
広報「わかざくら」等配送業務仕様書 

 

１．業務名 

 広報「わかざくら」等配送業務委託 

 

２．業務内容 

（1）桜井市広報「わかざくら」及びその他印刷物（以下「広報「わかざくら」等」という。）を

配送先毎に仕分けし、配送すること。 

（2）広報「わかざくら」等をコンビニエンスストア（以下「コンビニ」という。）毎に配荷し、

前月号を回収及び廃棄すること。 

 

３．配送物 

（1）広報「わかざくら」 

①部数 約 23,500部／１回あたり（令和 8年 4月号現在） 

       うち、コンビニ配荷分約 250部 

 部数は毎月変動する。契約期間内の広報紙配送はA4判で 24頁 15回、28頁 9回、32頁 

 9 回、36頁 3回の計 36回を予定している。 

 ②配送回数 年 12回（毎月１日） 

 ③納品日 納品日一覧（別紙１）のとおり（ただし 13回目からは別途協議し、決定する） 

 納品時は印刷業者と協力し、納品部数を必ず確認すること。 

④委託金額 広報紙の部数及び配送先の数が増減しても、委託金額は変わらないものとする。 

 

（2）その他印刷物 

 ①部数 ３．（1）広報「わかざくら」の部数に準ずる。 

②配送物の種類 行政経営課の要請に応じて、毎月概ね２冊子（「県民だより奈良」は含ま 

ない）まで同時配送を行うものとする。「県民だより奈良」についても、別途奈良県と契 

約し、合わせて毎月配送する。なお、コンビニ配荷分については、「県民だより奈良」は 

配荷しないものとする。 

 ③配送物の仕分け方法 配送先毎に仕分けし、広報「わかざくら」と共に配送を行う。 

 ④納品日 前月に行政経営課が指定する日 

⑤手数料 受託者が広報「わかざくら」と同時に配送する手数料は、A4判もしくは A3判 

1枚を半分に折っているものを基本とし、折込み手数料は１部 1.5円（税抜）とする。 

それ以形状のものは、別途協議する。 

 

４．業務期間 

 令和 8年 6月 1日から令和 11年 5月 31日まで（全 36回）とする。 

５．配送期間 



広報「わかざくら」及びその他印刷物がそれぞれ納品され次第、ただちに仕分けと配送を行う。

ただし、発行日の 2日前（土日祝を含まない）には全ての配送を完了すること。 

 

６．配送場所 

約 700か所（令和 8年 4月号現在） 

うち、コンビニ配荷分 18か所。行政経営課がコンビニ内に設置した什器または各コンビニ指定 

の場所に配荷すること。 

随時変更あり。配送先件数は毎月変動する。 

配送初日の 7日前までに、配送先及び配送部数の変更について、メールで連絡する。 

 

７．配送 

（1）配送先変更の連絡はメールで行うので、メールでの連絡が可能であること。 

（2）配布先及び部数の変更が多いが、必ず対応できること。（令和 7年度実績：約 500件） 

（3）配送時が雨天の場合は、濡れないようにビニール（受託者が用意する）に入れて配送する

こと。また、それに要する費用は受注者の負担とすること。 

（4）配送先が留守の場合は、紛失等のないように必ず軒先まで入れておくこと。 

（5）配送後、残った広報紙及びその他印刷物は、配送漏れ対応に備え発行日まで保管する。保

管期間終了後、速やかに行政経営課まで納品すること。 

 

８．配送に係るトラブル等への対応 

（1）配送後、配送間違い、不足、超過等の連絡があったときは、24時間以内に対応すること。

また、それに要する費用は受託者の負担とする。 

（2）各区長、総代などから配送先・部数の変更の連絡が受託者に直接あった時は、必ず行政経

営課にも変更内容を連絡すること。 

（3）事故等があった場合も、配送期日を厳守できること。 

（4）配送物の引渡し後の盗難・汚損・破損等による損害に生じた経費は、受託者が負担し、責

任を持って対処すること。 

（5）行政経営課が重大なトラブルと判断した場合は、トラブル対応後、その発生経緯と対応方

法及び再発防止策を書面にて行政経営課に報告すること。 

 

９．情報管理 

委託業務の処理上、知り得た内容や配送先の個人情報については、第三者に漏らしてはならな

い。また業務以外にこれを利用してはならない。その取り扱いは、業務上必要とされる者に限り、

本業務以外に用いる以外、複製・複写を認めない。なお、契約期間が満了した後も同様とする。 

 

１０．その他 

本書仕様書に定めのない事項については、行政経営課と受託者の協議の上、定めるものとする。 



別紙１

広報「わかざくら」納品日一覧表

掲載月 納品日

令和8年7月号 6月19日（金）

令和8年8月号 ７月23日（木）

令和8年9月号 ８月24日（月）

令和8年10月号 ９月18日（金）

令和8年11月号 10月22日（木）

令和8年12月号 11月19日（木）

令和9年1月号 12月18日（金）

令和9年2月号 １月21日（木）

令和9年3月号 ２月18日（木）

令和9年4月号 ３月19日（金）

令和9年5月号 ４月21日（水）

令和9年6月号 5月21日（金）



参考

広報「わかざくら」配送完了日一覧表

掲載月 配送完了日

令和8年7月号 6月25日（木）

令和8年8月号 ７月29日（水）

令和8年9月号 ８月28日（金）

令和8年10月号 ９月29日（火）

令和8年11月号 10月28日（水）

令和8年12月号 11月26日（木）

令和9年1月号 12月24日（木）

令和9年2月号 １月27日（水）

令和9年3月号 ２月25日（木）

令和9年4月号 ３月26日（金）

令和9年5月号 ４月27日（火）

令和9年6月号 5月27日（木）


