
「広報かけがわ」印刷製本業務 仕様書 
 

                                       掛川市広報・シティプロモーション課広報広聴係 

 

１ 発 行 回 数  年 12 回発行（月１回１日発行） 

 

２ 発 行 部 数  毎号 42,200 部（増減あり） 

 

３ 紙   質  マットコートＡ判 44.5kg または、それと同等以上のもの 

 

４ 規    格  Ａ４版 24 ページを基本とする。 

ただし、掲載する記事内容により増減あり（概ね 24～32 ページ）。 

 

５ 仕 上 が り  現在の広報紙以上の仕上がりとする。 

基本は２色刷り印刷とし、表紙・裏表紙を含む 16 ページは４色刷り

印刷とする。 

 

６ 製     本  右閉じで、２穴パンチとする。 

 

７ 入 稿 方 法  パソコンデータ渡し（原稿及び写真等の大容量ファイルは、掛川市が 

指定する大容量ファイル交換システムで提供） 

 

８ 編 集 方 法  ①発注者が示す簡易な案を基に、原則、デザイン、イラスト、レイア

ウト作成、写真や表の加工（切り抜きなど）を業者側で行う。受注

者は高度かつ専門的な知識や経験に基づき、市民の読みやすい紙 

面作成に努めるとともに、読まれるためのレイアウトやフォントの 

工夫などの提案を必要に応じて行う。 

②業者側担当者は必要に応じて来庁し、デザインや修正等の確認を行

う。 

 

９ 校 正  ①校正原稿は４～５回提出。ゲラの朱書きを電子メールで送信する。 

また、必要に応じて回数は変更できるものとする。 

②色校正は、校了日２日前と校了日に行う。ただし、校了日２日前が 

土・日曜日、祝日となるときは、その前日とする。 

③色校正は、発行時もしくはそれと同等程度の原稿で行うものとす

る。 

 

10 権 利  本紙に関する著作権は、掛川市に帰属するものとする。 

 

11 校 了 日  別途、広報紙編集年度計画を定める。 

原則として、発行日の９日前（土・日曜日、祝日を含まない）とする。 

なお、原稿渡しは校了日翌日（土・日曜日、祝日の場合は翌平日）の

10 時に行う。 

 

12 納  品  日  別途、広報紙編集年度計画を定める。 

原則として、発行日の５日前(土・日曜日、祝日を含まない)とする。 

ただし、年末年始等は別に協議する。（発行日を含まない） 

 

13 納 品 方 法  ①製本 



広報・シティプロモーション課及び公益社団法人掛川シルバー人材

センターに、別に指定する部数を納品すること。なお、シルバー人

材センターへの納品にあっては、手作業で指定の場所へ納品日午後

３時までに運び込むこと。 

ただし、納品された広報紙に不備や破損などがあった場合、受注者

がこれを回収し、納品し直すこと。この際、指定する自治会配布担

当者宅等へは受注者が届けること。それによって発生する経費は、

受注者がすべて負担すること。 

②データ 

全頁の PDF ファイル（データ編集可能な状態のもの）、表紙の JPEG

データを作成し、校了日翌日に同課へ納品すること。 

 

14 広報印刷費  本業務に関する印刷費は、紙面の編集、レイアウト、画像処理や切り

抜き等の画像加工、印刷・納品等の発行に関する一切の費用を含める 

ものとする。 

 

15 契約予定日  令和５年４月１日（令和５年度掛川市一般会計予算議決後） 

 

16 契 約 期 間  契約日から翌年の３月 31 日まで（令和５年 5 月 1 日号から翌年の 4

月 1 日号までの 12 回）。ただし、業務実績が優秀な場合は、契約期間

を延長する場合がある。 

 

17 契 約 方 法  １ページあたりの単価契約とする。ただし、消費税は外税とする。契

約期間を延長する場合、契約金額は変更となる場合がある。 

 

18 そ の 他  ①受注者は上記１～17 によらず新規の業務提案を申し受けるものと

する。 

②その他この委託仕様書に定めのない事項、または委託事項に疑義が 

生じたときは、必要に応じて発注者と受注者で協議の上定めるもの 

とする。ただし、原則発注者の指示に従うこととする。 
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