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入札説明書兼仕様書 

 

令和 6 年８月 13 日付、「令和 6 年度リリースサポートプログラムにおけるプレスリリース作成支援に

伴うスチル写真撮影および動画撮影業務」に係る一般競争入札に関して説明します。  

 

１ 件名  

令和 6 年度リリースサポートプログラム 

プレスリリース作成支援に伴うスチル写真撮影および動画撮影業務  

 

２ 一般競争入札参加申込書の提出に関する事項  

一般競争入札参加申込書は、令和６年８月 26 日（月）までに必ず提出してください。  

 

３ 入札に関する事項  

（1） 入札参加者またはその代理人のうち 1 名のみ入札場所へ入場できます。 

なお、代理人が入札を行う場合は、入札に関する権限及び開札に関する権限の委任を受けなけれ

ばなりません（開札前に委任状を提出していただきます）。 

 また、入札時には、必ず携帯電話の電源を切ってください。  

 

（2） 入札書の提出にあたり、別添の入札書（第 1 回）をあらかじめ封筒に封入のうえ、封筒に割印を

押して持参してください。 

 

（3） 入札参加者またはその代理人は、入札場所に入場するときは、一般競争入札参加通知書の提示を

求めますので、必ず持参してください。  

 

４ その他必要な事項  

（1） 入札の日時及び場所  

ア 日時 令和６年 9 月 3 日（火） 午前 10 時 00 分  

イ 場所 さいたま市中央区下落合 5-4-3 さいたま市産業文化センター5 階会議室  

 

（2） 開札の日時及び場所  

ア 日時  

 令和 6 年 9 月 3 日（火）一般競争入札に付する 5（1）アの入札終了後、直ちに行う。  

イ 場所  

 5（1）イに同じ  

 

（3） 再度入札の実施  

ア 落札者がない場合は、直ちに再度入札を行います。  
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イ 再度入札の回数は、1 回とします。 

ウ 再度入札には、初回の入札に参加しなかった者、開札に立ち会わなかった者及び初回の入札で

無効とされた者は参加できません。  

 

（4） 契約手続等  

ア 契約予定日  

 令和 6 年 9 月 10 日（火）  

イ 契約書に記載する金額  

 契約金額は、落札決定した価格（税込）とします。  

 

５ 契約及び入札に関する事務を担当する課  

さいたま市中央区下落合 5-4-3 さいたま市産業文化センター４階  

公益財団法人さいたま市産業創造財団  

企業支援課  

電話 048（851）6652  

 

６ 添付書類  

（1） 入札公告の写し  

（2） 一般競争入札参加申込兼資格確認申請書 
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仕 様 書 

 

1. 件名：令和 6 年度リリースサポートプログラム 

   プレスリリース作成支援に伴うスチル写真撮影および動画撮影業務 

 

2. 業務内容 

本業務は、令和 6 年度リリースサポートプログラムの参加企業（最大 7 社、令和 6 年 9 月上旬に決定

予定）を対象に、各社が制作するプレスリリースに掲載する素材（①スチル写真②動画）を受託者が撮影、

納品するものとする。 

 

① スチル写真の撮影 

対象企業 令和 6 年度リリースサポートプログラム参加企業（最大 7 社）※以下「参加企業」 

撮影場所 参加企業の指定場所 

※いずれもさいたま市内。企業の店舗、施設、展示会場、貸会議室、写真スタジオ

等を想定 

納品枚数 1 社あたり 40 枚程度の納品を想定 

撮影日時 委託者、および参加企業と協議のもと決定する。 

撮影対象 参加企業が指定するもの 

※人物・商品・サービス・場所などを想定 

撮影器具 受託者が用意、管理、使用するものとする 

写真選定 委託者、参加企業、受託者でメールにてやり取りのうえ、決定する 

編集 トリミング、明るさ補正などの編集作業を行う。 

編集内容については、委託者、参加企業、受託者でメールにてやり取りのうえ、決

定する。 

納品 納期：参加企業と協議のうえ決定する。 

納品方法：委託者、参加企業に対してメールにて納品する 

データ形式 ファイル形式：JPG・PNG・GIF のいずれかとする 

画面解像度：1920px×1280px 以上を原則とする 

ファイルサイズ：１枚につき 5MB 以下とする 

 

② 動画の撮影 

対象企業 令和 6 年度リリースサポートプログラム参加企業（最大 7 社）※以下「参加企業」 

撮影場所 参加企業の指定場所 

※いずれもさいたま市内。企業の店舗、施設、展示会場、貸会議室、写真スタジオ

等を想定 

納品本数 1 社あたり 1 本（1～2 分程度）の納品を想定 
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撮影日時 委託者、および参加企業と協議のもと決定する。 

動画 

シナリオ 

参加企業と事前に打ち合わせやメールなどで協議のうえ決定する。 

協議の際に、効果的な動画シナリオ案を受託者より提案すること。 

撮影対象 参加企業が指定するもの 

※人物・商品・サービス・場所などを想定 

撮影器具 受託者が用意、管理、使用するものとする 

編集 テロップ、BGM、カット割りなどの編集を行う。 

編集内容については、委託者、参加企業、受託者でメールにてやり取りのうえ、決

定する。 

納品 納期：参加企業と協議のうえ決定する。 

納品方法：委託者、参加企業に対してメールにて納品する 

データ形式 ファイル形式：MP4、MOV、AVI のいずれかとする 

 

3. 履行期間：契約締結日～令和 6 年 1 月 31 日 

 

4. 履行場所：さいたま市内外 

 

5. その他 

⚫ 完成品の著作権は、公益財団法人さいたま市産業創造財団に帰属する。 

⚫ 受託者は本契約業務中において知り得た情報は厳重に管理し、本契約業務以外には使用しないもの

とする。 

⚫ 本契約業務中において事故等が発生した場合は、受注者の責任において対処するものとする。 

⚫ 公益財団法人さいたま市産業創造財団業務委託契約基準約款「個人情報取扱特記事項」を遂行する

ものとする。 

⚫ 本仕様書に記載のない事項及び疑義のある事項については、委託者と受託者で協議のうえ決定する。 


