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入札・契約・請求等に関する注意事項

１　入札に関する注意事項

　資格審査の結果、資格を認められた業者様につきましては、指名競争入札に指名される

　ことがあります。

　その際、原則として入札には参加していただきますが、どうしても入札に参加できない

　場合は、入札執行が完了するまで、辞退することができます。

　入札執行前に辞退される場合は、入札辞退届を提出してください。

　（様式は任意です。下記の様式例を参考にしてください。）

　入札執行中に辞退する場合は、入札書の金額欄に”辞退”と記載して、入札してくださ

　い。

　なお、入札を辞退したことにより、以後の指名等について不利益な扱いを受けることは

　ありません。

　辞退届に押印していただく印鑑は使用印鑑届（様式６）で登録していただいた使用印です。

入 札 辞 退 届

平成　　年　　月　　日

摂 津 市 長

※水道部執行の入札は、宛名が「摂津市水道事業管理者様」となります。

代表者 所在地

商号又は名称

氏名 印

下記の入札の件について指名を受けましたが、

都合により辞退します。

件名

（様式６）

使 用 印 鑑 届

使用印

様
※
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　また、代表者以外の方（代理人）が入札会に参加される場合は、委任状が必要です。

　（様式は任意です。下記の様式例を参考にしてください。）

　代理人の方が入札会に参加される場合は、入札書に押印していただく印鑑は代理人の方

　の印鑑になりますのでご注意ください。

委 任 状

平成　　年　　月　　日

※水道部執行の入札は、宛名が「摂津市水道事業管理者様」となります。

委任者 所在地

商号又は名称

代表者氏名 印

私は、　　　　　　を代理人と定め、下記の

入札に関する一切の権限を委任します。

件名

（様式６）

使 用 印 鑑 届

使用印

受任者使用印鑑
印

代理人（受任者）が入札に
使用する印鑑を押印

様摂 津 市 長
※
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２　契約書に関する注意事項

　社印（角印）のみ等では不十分ですのでご注意ください。

　契約書に押印していただく印鑑は使用印鑑届（様式６）で登録していただいた使用印です。

平成　　年　　月　　日

発注者（甲） 住　所 大阪府摂津市三島一丁目１番１号

大阪府摂津市

氏　名 代表者　摂津市長　森山　一正

請負者（乙） 住　所 摂津市千里丘一丁目１番１号

摂津商事　株式会社

平成　　年　　月　　日

発注者（甲） 住　所 大阪府摂津市三島一丁目１番１号

大阪府摂津市

氏　名 代表者　摂津市長　森山　一正

請負者（乙） 住　所 摂津市千里丘一丁目１番１号

摂津商事株式会社

代表取締役　摂津　太郎

（様式６）

使 用 印 鑑 届

使用印

氏　名

氏　名

通常の（民間企業等との）契約
において使用している印鑑で
あっても、官公庁（摂津市）と
の契約においては、必ず使用印
鑑届で登録していただいた印鑑
を使用してください。

角印（社印）は、押印しなくても
結構です。

会社名だけでなく、代表者名も
必ず記載してください。
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３　見積書・納品書・請求書等に関する注意事項

　見積書・納品書・請求書・領収書等についても押印していただく印鑑は使用印鑑届

　（様式６）で登録していただいた使用印となりますのでご注意ください。

請 求 書 平成　　年　　月　　日

摂 津 市 長 　 様 摂津市千里丘一丁目１番１号

摂津商事　株式会社

請 求 書 平成　　年　　月　　日

摂 津 市 長 　 様 摂津市千里丘一丁目１番１号

摂津商事　株式会社

代表取締役　摂津　太郎

通常の（民間企業等との）取引
において使用している印鑑で
あっても、官公庁（摂津市）と
の取引においては、必ず使用印
鑑届で登録していただいた印鑑
を使用してください。

会社名だけでなく、代表者名も
必ず記載してください。

（様式６）

使 用 印 鑑 届

使用印

角印（社印）は、押印しなくても
結構です。

※

※水道部への請求書等は、宛名が「摂津市水道事業管理者様」となります。


