
 

委託業務低入札価格報告書等作成手引  
 

令 和 ４ 年 １ 月  

 

Ⅰ  低入札価格報告書  

１  作成  

委 託 業 務 の 競 争 入 札 に お い て 、 調 査 基 準 価 格 に 満 た な い 価 格 で 入 札 を 行

い、開札 の結 果、落 札候補 者（又 は落 札 者とな るべ き者 ）に なった 場合 は、

委 託 業 務 低 入 札 価 格 報 告 書 （ 項 目 別 調 査 票 、 従 事 者 支 払 賃 金 計 画 書 及 び 従

事者配 置計 画を 含み ます。以下「 報告 書 」とい う。）を作 成し 、作成 年月 日、

開 札 日 、 業 務 名 、 所 在 地 、 商 号 又 は 名 称 及 び 代 表 者 の 職 氏 名 等 を 記 載 し た

上で、本 セン ター が 指定す る日 時、場 所 及び方 法に より 提出 してく ださ い。  

  （ 注 ） 落 札 候 補 者 と な っ て か ら 低 入 札 価 格 報 告 書 等 の 提 出 ま で に 期 間 が余

り あ り ま せ ん の で 、 入 札 額 が 調 査 基 準 価 格 を 下 回 る 可 能 性 が あ る 場合

は、低 入札 価格 報告 書等を 事前 にご 準備 くださ い。  

低 入 札 価 格 報 告 書 等 の 全 部 又 は 一 部 が 期 限 ま で に 提 出 さ れ な い 場 合

は、そ の者 のし た入 札は無 効と なり ます 。  

 

２  記載方法  

(1) 当該入札価格で入札した理由 （項目別調査票 (1)-(1)）  

当 該 入 札 価 格 で 入 札 し た 理 由 （ 当 該 入 札 価 格 で 業 務 を 適 正 に 実 施 す る

こ と が 可 能 な 理 由 ） の 根 拠 に つ い て 、 人 件 費 、 手 持 ち 業 務 の 状 況 等 の 面

から説 明し 、箇 条書 きで 記 載し てく ださ い。  

    ま た、 この 業務に おけ る利 益見 通しを 記載 して くだ さい。  

(2) その積算の内容等（項目別調査票 (1)-(2)）  

   ア  入 札 金 額 内 訳 書 （ 業 務 委 託 ） と 同 一 内 容 ・ 金 額 で 、 そ の 積 算 方 法 を

記載し てく ださ い。  

イ  従事者支払賃金計画書（様式１）  

記 入 要 領 に 沿 っ て 、 配 置 す る 予 定 の 従 事 者 に 支 払 う 賃 金 の 内 訳 等 を

職種ご とに 記載 して くださ い。  

（記載 する 対象 者は 、後記 ⑶の イ「 従事 者配置 計画（様 式２ ）」の 業務

項目、職種 ごと の「 １日当 たり の 最 低賃 金対象 単価 のう ちの 最低額 」

に該当 する 従事 者で す。）  

(3) 人員配置等の実施計画（項目別調査票 (2)-(3)）  

ア  当 該 業 務 の 仕 様 書 等 の 作 業 内 容 に 基 づ き 、 配 置 す る 従 事 者 の 役 割 を

記載し てく ださ い。  

イ  従事者配置計画（様式 ２）  

記 入 要 領 に 沿 っ て 、 配 置 す る 予 定 の 従 事 者 に 係 る 「 日 割 基 本 単 価 の

平 均 額 」 及 び 「 １ 日 当 た り の 最 低 賃 金 対 象 単 価 の う ち の 最 低 額 」 並 び

に「配 置人 員」 等を 、業務 項目 、職 種ご とに記 載し てく ださ い。  

(4) 従事者の調達見通し （項目別調査票 (2)-(4)）  

当該業 務を 行う にあ たり、 従事 者の 調達 見通し を記 載し てく ださい 。  

(5) 手持機器資材等の状況（項目別調査票 (2)-(5)）  

当 該 業 務 を 行 う に あ た り 、 現 在 、 所 有 さ れ て い る 機 器 資 材 等 を 記 入 し

てくだ さい 。  

(6) 手持業務の状況（項目別調査票 (3)-(6)）  

ア  受 託し てい る「 業務名 」、「 発注 機関 」、「履 行期 間」及び「契約 金額 」

を記載 して くだ さい 。  

イ  受 託し てい ない 場合は 、「 該当 事項 無し」 と記 載し てく ださい 。  

(7) 過去に受託した業務実施状況 （項目別調査票 (3)-(7)）  

ア  過 去３ 年間 の実 績のう ち主 要な もの につい て、「業務 名」、「発注 機関 」、



「履行 期間 」及 び「 契約金 額」 を記 載し てくだ さい 。  

イ  実 績が 無い 場合 は、「 該当 事項 無し 」と 記 載し てく ださ い。  

(8) その他（項目別調査票 (3)-(8)）  

     特 に説 明し ておき たい こと があ れば 、 任意 で記 載し てくだ さい 。  

 

３  注意事項  

(1) 報告 書は 本セ ンター 所定 の様 式を 使用し て作 成し てく ださい 。  

本 セ ン タ ー 所 定 の 様 式 は 、 公 益 財 団 法 人 広 島 市 農 林 水 産 振 興 セ ン タ ー

の ホ ー ム ペ ー ジ (http://www.haff.city.hiroshima.jp/)か ら ダ ウ ン ロ ー

ドして くだ さい 。  

(2) 報 告 書 の 作 成 等 に 要 す る 費 用 は 、 提 出 者 の 負 担 と し ま す 。 ま た 、 提 出

された 報告 書は 返却 しま せ ん。  

(3) 当 該 報 告 書 は 、 当 該 契 約 の 内 容 に 適 合 し た 履 行 の 可 能 性 を 判 断 す る 資

料 で あ る こ と か ら 、 提 出 し た 報 告 書 に 虚 偽 記 載 が あ っ た と き は 、 広 島 市

が指名 停止 措置 等を 行うこ とが あり ます 。  

(4) 報 告 書 に 基 づ き 事 情 聴 取 し た 後 、 不 明 な 点 が あ る 場 合 に は 、 更 に 重 点

的な調 査を 行い ます 。  

(5) 委 託 業 務 の 全 部 又 は 一 部 を 第 三 者 に 委 任 し 、 若 し く は 請 け 負 わ せ て は

いけま せん。ただ し 、あらか じめ 書面 に より発 注者 の承 諾を 得た場 合は 、

当 該 委 託 業 務 の 一 部 を 第 三 者 に 委 任 し 、 又 は 請 け 負 わ せ る こ と が で き ま

す。  

委 託 業 務 の 一 部 を 第 三 者 に 委 任 す る こ と 等 を 予 定 し て い る 場 合 に は 、

「 従 事 者 支 払 賃 金 計 画 書 （ 様 式 １ ）」 及 び 「 従 事 者 配 置 計 画 （ 様 式 ２ ）」

におい て、 その 再委 任（請 負） 先の 業者 名を記 載す る必 要が ありま す。  

ま た 、 業 務 完 了 後 に 後 記 Ⅱ の 「 低 入 札 価 格 調 査 確 認 報 告 書 」 を 提 出 す

る 際 に は 、 そ の 再 委 任 （ 請 負 ） 先 の 事 業 者 の 賃 金 台 帳 等 の 支 払 賃 金 が 確

認 で き る 資 料 （ 写 し も 可 ） を 提 示 す る 必 要 が あ り ま す の で 留 意 し て く だ

さい。  

(6) 低 入 札 価 格 調 査 は 、 委 託 業 務 低 入 札 価 格 調 査 等 マ ニ ュ ア ル に 基 づ き 行

います 。  

(7)  次に 掲げ る事 由に該 当す る場 合は 、その 入札 を無 効と します 。  

ア  提 出期 限ま でに 報告書 を提 出し ない もの  

イ  報 告書 に記 名 が ないも の  

 

Ⅱ  低入札価格調査確認報告書  

１  作成  

  (1) 低 入 札 価 格 調 査 結 果 に よ り 契 約 内 容 に 適 合 し た 履 行 が さ れ る と 認 め ら

れ た 契 約 に つ い て は 、 業 務 完 了 後 、 公 益 財 団 法 人 広 島 市 農 林 水 産 振 興 セ

ンター 委託 契約 約款 に基づ く「 委託 業務 実施報 告書 」の 提出 期限ま でに 、

委託業 務低 入札 価格 調査確 認報 告書（ 従 事者配 置結 果（ 様式 ４）、従事 者

支 払 賃 金 報 告 書 （ 様 式 ３ ） 及 び 委 託 業 務 低 入 札 価 格 調 査 確 認 報 告 書 に 係

る理由 書（ 様式 ５）を含み ます 。以 下「 確認報 告書 」と いう 。）を 作成 し、

作 成 年 月 日 、 契 約 締 結 日 、 業 務 名 、 所 在 地 、 商 号 又 は 名 称 及 び 代 表 者 の

職 氏 名 等 を 記 載 し た 上 で 、 そ の 「 委 託 業 務 実 施 報 告 書 」 と 合 わ せ て 契 約

担当課 （当 該業 務を 発注し た課 をい う。） に提 出し てく ださ い 。  

(2) 「 確 認 報 告 書 」 を 提 出 す る 際 に は 、 そ の 根 拠 と な る 賃 金 台 帳 等 の 支 払

賃金が 確認 でき る 資 料（写 しも 可。以 下「確認 でき る資 料」という 。）を

提 示 し て く だ さ い 。 ま た 、 あ ら か じ め 書 面 に よ り 発 注 者 の 承 諾 を 得 て 委

託業務 の一 部を 第三 者に委 任 又 は請 け負 わせた 場合 には 、そ の 再委 任（ 請

負）先 事業 者の 「確 認でき る資 料」 を提 示して くだ さい 。  

   「確 認で きる 資料 」は、「確認 報 告書」の提 出期 限日 の前月 分を 提示 し

てくだ さい 。  

(3)  長期 継続 契約 等によ る複 数年 の契 約につ いて は、 1 年 ごとに 、「 確認 報



告書 」の提 出と とも に、「 確認 でき る資 料 」の提示 を契 約担 当課に 行っ て

くださ い。  

 

２  記載方法  

(1)  従事者支払賃金報告書（様式３）  

  後 記 ⑵ の 従 事 者 配 置 結 果 （ 様 式 ４ ） に 記 載 し た 実 人 員 す べ て の 従 事 者

を対象 とし 、記 入要 領に沿 って 、「確 認 報告書 」の 提出 期限 日の前 月に 支

払 わ れ た 賃 金 （ 月 間 の 給 与 ） 及 び 年 間 の 臨 時 給 与 （ 賞 与 等 ） 等 を 基 に 作

成して くだ さい 。  

(2) 従事者配置結果（様式４）  

   記 入 要 領 に 沿 っ て 、 業 務 項 目 、 職 種 ご と の 従 事 者 に 係 る 「 日 割 基 本 単

価の平 均額 」、「 １日 当たり の最 低賃 金対 象単価 のう ちの 最低 額 」及 び「 配

置 人 員 」 等 の 状 況 を 記 載 し て く だ さ い 。 業 務 項 目 、 職 種 ご と の 従 事 者 に

係 る 「 日 割 基 本 単 価 の 平 均 額 」 及 び 「 １ 日 当 た り の 最 低 賃 金 対 象 単 価 の

うちの 最低 額」は、前記⑴ の「 従事 者支 払賃金 報告 書（ 様式 ３）」を基 に

算定し てく ださ い。  

(3)  委託業務低入札価格調査確認報告書に係る理由書（様式５）  

   「 従事 者配 置 結果（ 様式 ４）」に おける 業務 項目 、職 種ごと の従 事者に

係る「日 割基 本単 価 の平均 額 」又 は「配 置人員 の延 人数 若し くは実 人員 」

の 各 数 値 が 、「 従 事 者 配 置 計 画 （ 様 式 ２ ）」 に お け る 業 務 項 目 、 職 種 ご と

の 従 事 者 に 係 る 「 日 割 基 本 単 価 の 平 均 額 」 又 は 「 配 置 人 員 の 延 人 数 若 し

くは実 人員 」の 各数 値に ９ ０％ を乗 じて 得た数 値を 下回 る場 合 には 、「 委

託業務 低入 札価 格調 査確認 報告 書に 係る 理由書（ 様式５ ）」にその 理由 を

記載し て提 出し てく ださい 。  

  

３  注意事項  

(1)  確認 報告 書は 本 セン ター 所定 の様 式を使 用し て作 成し てくだ さい 。  

本 セ ン タ ー 所 定 の 様 式 は 、 公 益 財 団 法 人 広 島 市 農 林 水 産 振 興 セ ン タ ー

のホー ムペ ージ から ダウン ロー ドし てく ださい 。  

(2) 確 認 報 告 書 の 作 成 等 に 要 す る 費 用 は 、 提 出 者 の 負 担 と し ま す 。 ま た 、

提出さ れた 確認 報告 書は返 却し ませ ん。  

(3) 確 認 報 告 書 は 、 委 託 業 務 低 入 札 価 格 調 査 報 告 書 の と お り 履 行 さ れ た か

確 認 す る 資 料 で あ る こ と か ら 、 提 出 し た 確 認 報 告 書 に 虚 偽 記 載 が あ っ た

ときは 、広 島市 が指 名停止 措置 等を 行う ことが あり ます 。  

(4) 確 認 報 告 書 に 基 づ き ヒ ア リ ン グ し た 後 、 不 明 な 点 が あ る 場 合 に は 、 更

に調査 を行 いま す。  

(5) 低 入 札 価 格 調 査 確 認 は 、 委 託 業 務 低 入 札 価 格 調 査 等 マ ニ ュ ア ル に 基 づ

き行い ます 。  


