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１ 

 

１ 目的 

飯塚市役所の本庁舎には、市民も職員も利用可能な食堂を設置しており、厨房部分について、飯

塚市公有財産管理規則(平成 18年飯塚市規則第 63号)に基づき、行政財産目的外使用により使用許

可することとしている。市庁舎内の食堂という一定の制約がある中で、多くの利用者に対し利便性

等の高い運営が求められることから、食堂を運営する事業者（以下「事業者」という。）について「飯

塚市本庁舎食堂事業者選定プロポーザル実施要領」（以下「実施要領」という。）に基づき公募し、

選定するものである。 

 

２ 事業概要 

  事業の概要については次のとおりとし、詳細については、別紙「飯塚市本庁舎食堂運営に関する

仕様書」（以下「仕様書」という。）のとおりとする。 

（1）事業内容 

食堂（飲食業）の運営 

（2）施設概要 

①所在地 飯塚市新立岩 5番 5号 飯塚市役所 

②階 層 地上 8階、搭屋 1階 

（3）使用許可物件の概要 

①場 所 8階の一部    

②面 積 厨房：53㎡   

厨房に併設する飲食スペースについては、閉店時においても開放スペースとするため

面積には含めない。ただし、日常の管理・運用は事業者が行うものとする。 

③客席数 飲食スペース 101席のうちの 81席を予定 

④使用料 建物使用料は全額減免とする。 

⑤施設使用負担金 厨房設備使用負担金 月額 54,000円 

⑥参 考 本庁舎入所職員数 約 800人 

本庁舎来庁者数：1日 1,000人程度 

 

３ 選定スケジュール 

   選定までのスケジュールは次のとおりとする。 

① 募集開始 令和 6年 6月 10日（月） 

② 参加申込書等の配布 令和 6年 6月 10日（月）～令和 6年 7月 8日（月） 

③ 質問の受付 令和 6年 6月 10日（月）～令和 6年 7月 1日（月） 

④ 質問への回答 随時、市ホームページに掲載予定。 

令和 6年 7月 5日（金）までにすべての回答を市ホームペ

ージにて公表する。 

⑤ 現地見学会 令和 6年 6月 27日(木)  

※詳細は「8－(3）現地見学会」のとおり 

⑥ 参加申込書提出期限 令和 6年 7月 8日（月） 

⑦ 提案書提出期限 令和 6年 7月 12日（金） 

⑧ 第一次審査結果通知 令和 6年 7月中旬(予定) 
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⑨ 第二次審査(ヒアリング・試食) 令和 6年 7月下旬（予定） 

⑩ 審査結果発表（通知及び公表） 令和 6年 8月上旬（予定） 

 

４ 参加資格 

応募資格は次に掲げる要件を全て満たす法人又は個人とする。 

(1) 地方自治法施行令（昭和 22年政令第 16号）第 167条の 4の規定のいずれにも該当していないこ

と。 

(2) 飯塚市有資格者名簿(以下「名簿」という。)に登載されている者で、飯塚市指名競争入札参加

者の指名停止措置要綱（平成 19年飯塚市告示第 28号）の規定に基づく指名停止期間中でないこ

と及び飯塚市競争入札参加者の指名保留基準の規定に基づく指名保留期間中でないこと。また、

飯塚市有資格者名簿登載者以外のものにあっては、当該要綱の別表各号に掲げる指名停止措置要

件に該当しないこと。 

（3） 福岡県暴力団排除条例（平成 21 年福岡県条例第 59号）に規定する暴力団員または暴力団員等

でないこと。また、同条例「第四章暴力団員等に対する利益の供与の禁止等」の規定に該当しな

いこと。 

（4） 会社更生法（平成14年法律第154号）に基づき、更正手続き開始の申し立てがなされている者で

はないこと。  

（5） 民事再生法（平成11年法律第225号）に基づき、再生手続き開始の申し立てがなされている者で

はないこと。  

(6) 破産法（平成16年法律第75号）に基づく破産手続開始の申し立てがなされている者ではないこと。  

（7） 国税・都道府県税・市区町村税の滞納がないこと。  

（8） 保健所等の営業許可等が受けられる見込みがあること。 

（9） 市域に災害が発生した時に、炊き出し等災害支援に協力できること。 

※ 本庁舎 2階のカフェ事業との重複参加はできないので留意すること。 

 

５ 事務局 

飯塚市役所 総務部 総務課 総務係 

〒820－8501  

福岡県飯塚市新立岩5番5号  

電話（0948）96－8240  FAX（0948）21－2066 

電子メールアドレス soumu@city.iizuka.lg.jp 

 

６ 費用負担 

プロポーザルに参加することで生じる費用は、全て参加者の負担とする。なお、審査では食堂で提

供を予定しているメニューの試食を実施する。試食審査に伴う食事提供費用も参加者の負担とする。 

 

７ 失格要件 

次のいずれかの要件に該当する場合は、その参加者は失格とする。  

(1) 事務局関係者に直接、間接を問わずプロポーザルに関して不正な接触又は要求をした場合  

(2) 審査の公平性に影響を与える行為があったと認められる場合  

(3) 実施要領の規定に違反すると飯塚市長が認める場合  
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(4) 指定する様式（以下「様式」という。）によらない場合  

(5) 提出方法、提出先及び提出期限に適合しない場合  

(6) 様式及び記載上の留意事項に示す条件に適合しない場合  

(7) 記載すべき事項の全部又は一部が記載されていない場合  

(8) 記載すべき事項以外の内容が記載されている場合  

(9) 許容された表現方法以外の表現方法を用いている場合  

(10)虚偽の記載があるもの又はすでに発表されたものと同一若しくは類似の提案若しくは盗用した

疑いがあると認められる場合（事業者選定後に事実関係が判明した場合においても、同様とす

る。）  

 

８ 参加手続 

（1）参加申込書等の配布 

  ①配布期間  令和 6年 6月 10日（月）～令和 6年 7月 8日（月） 

  ②配布方法  原則、参加に関する資料等は本市ホームページに掲載するので、ダウンロードし

て入手すること。ただし、ホームページから取得できない参加者に対しては、事

務局で配付する。 

（2）質問の受付 

  ①参加申込に関する質問 

  1）受付期間 令和 6年 6月 10日（月）～令和 6年 7月 1日（月）17時 15分まで 

 2）提出方法 質問書(様式第 9号)を事務局へ電子メールもしくは FAXにより提出すること。 

  3）質問に対する回答 寄せられた質問及び回答は随時、質問者名を伏せて市ホームページに掲 

載する。令和 6年 7月 5日（金）までにすべての質問に回答するものと 

する。 

(3) 現地見学会 

 食堂で現在使用している設備確認等を含めた現地見学会を実施する。応募を希望する方は必ず参加

すること。 

ア 実施日時 令和 6 年 6月 27日（木） 午前 10 時 00 分集合(1時間程度) 

イ 集合場所 飯塚市役所本庁舎 8階 食堂 

ウ 持物 本要項及び仕様書 

エ 現地見学会への参加者 令和 6年 6月 25日（火）17 時 15分までに現地見学会参加申込書（様

式第 1号）をファックス又は電子メールにより提出すること。 

オ 参加人数  1 申込者当り 2 名までとする。 

（4）参加申込書の受付 

  ①提出書類 

下記の順番に並べて提出すること。なお、下記 2）、3）、6）は発行後 3ヶ月以内のものとする。 

   1）参加申込書（様式第 2号） 

   2）商業登記簿謄本等(写しでも可) 

（ｱ）法人：所轄法務局が発行したもので現状と相違のない商業登記簿謄本 

（ｲ）個人：代表者の住民票及び身分証明書（代表者の本籍地の市区町村が発行したもの。） 

   3）印鑑証明書(原本のみ) 

   4）事業者概要書（様式第 3号） 
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   5）財務諸表（直近決算のもの） 

6）国税、県税及び市税の納税証明書（未納がないことが確認できるもの。写しでも可。） 

7) 役員名簿（様式第 9号） 

  ②提出部数 各 1部 

③提出期限 令和 6年 7月 8日（月）17時 15分まで 

  ④提出方法 事務局まで持参又は郵送（受付時間内に事務局必着とし、配達完了が確認できる送

付方法）とする。 

(5) 提案書の受付 

① 提出書類 様式第 4号から様式第 8-2号までを順番に並べて提出すること。 

② 提出部数 各 1部 

③ 提出期限 令和 6年 7月 12日（金）17時 15分まで 

④ 提出方法 事務局まで持参により提出すること。 

※提案書において、事業者名、代表者名、所在地等の提案者が推察できる情報は記載しないこと。 

※提出締切以降における提案書等の差替えおよび再提出は一切認めない。 

 

９ 審査方法 

審査は、事前に設置する「飯塚市本庁舎食堂事業者選定委員会」（以下「選定委員会」という。）

において、次のとおり実施する。なお、一次審査は、市職員 7名で構成された選定委員会で行い、

二次審査は、市職員 7名に市民 2名が審査に加わり、審査を行うものとする。 

（1）一次審査 

希望者が 5者以上となった場合は、二次審査対象者を 4者に絞り込むために審査を実施する。

審査は、審査項目の「1 事業者の概要」及び「2 運営方針と体制」について、参加申込書及び提

案書を採点基準に基づき書類審査し、二次審査の対象者として、上位 4者を選定する。なお、採

点の結果、同点となった場合は、審査項目の「2 運営方針と体制」の合計点により決定し、それ

でもなお、同点数で並ぶ場合はくじ引きにより決定する。 

(2) 一次審査の結果 

一次審査の結果について、令和 6年 7月 22日(月)午後 5時 15分までに参加者全員に電話によ

り連絡し、後日、書面により結果を通知する。 

（3）二次審査出席者届出書の提出 

二次審査対象者には一次審査結果通知と合わせ「二次審査出席者届出書」を送付するので期限

までに提出すること。 

（4）二次審査（ヒアリング審査及び試食審査） 

選定委員会は、二次審査対象者からの提案書をもとに補足説明を受けるため、ヒアリング審査

及び試食審査を実施する。市民の意見を参考とするため市民 2名が審査に参加のうえ、「2 運営

方針と体制」から「6 試食」の項目についてヒアリング及び試食審査を行った上で、採点を行い、

総合的に評価する。なお、応募者が 1者のみの場合であっても、審査を実施し、選定の可否を決

定する。 

・二次審査は非公開で実施し、詳細な実施方法は別途通知する。 

・試食審査は、実際に食堂で提供を予定している定食を 1食分用意し、かつ、審査委員人数分の

試食品を用意すること。なお、詳細は別途通知する。 

・ヒアリング時間は 1者につき約 40分を予定している。（説明 15分、試食 10分、質問 15分） 
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・ヒアリング審査及び試食審査は提出された提案書のみを使用して行うものとし、当日に新規資

料を配布すること及びスライド機材等を使用することはできない。 

（5）候補者選定 

「1 事業者の概要」の点数と、二次審査の「2 運営方針と体制」から「6 試食」の各項目の

点数を合算した合計点数の順位により、最上位の者を候補者として選定する。合計点数の同じも

のが 2者以上あるときは、二次審査の点数の高いものを上位として順位を決定し、それでもなお、

同点数で並ぶ場合はくじにて順位を決定する。 

ただし、参加申込者の採点結果が満点の 60％未満の場合は、候補者の対象とはならない。 

 

（6）審査項目及び配分割合等 

項目 内容 

一次審査 二次審査 

配点 

１ 事業者の 

概要 

1 業務実績 食堂事業の実績 
10.0 

2 地域性 事務所等の位置 

２ 運営方針と

体制 

3 運営方針 
出店の意気込み 

運営のコンセプト 

30.0 30.0 
4 従業員等配置計画 

管理者、従業員の配置計画 

地元採用等の雇用の考え方 

5 事業計画 持続的で安定的な運営 

6 安全衛生管理 
食品衛生・品質の確保 

事故防止の対策 

３ メニュー等 7 メニューと価格 
メニューの種類と価格 

 20.0 
メニューの説明 

４ サービス 

8 サービス内容等 
サービス内容 

集客の工夫 
 20.0 

9 自己評価方法 
意見聴取方法 

自己評価と改善方法 

５ テーマ 10 
テーマに対する 

提案 

テーマ① 食材の調達方法 

 20.0 テーマ② アピール点や独自の 

取り組み 

６ 試食 11 
味・栄養バラン

ス・見栄え 

試食を実施した上で味、栄養バ

ランス、見栄えを総合的に判断 

 
20.0 

        40 120 

※  二次審査では市民 2名が審査に加わる。 

 

１０ その他 

（1）参加申込者は本要領及び仕様書に定める諸条件に同意した上で、プロポーザルへの参加を申込

むこと。 
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（2）プロポーザルにおいて本市に関連する情報を入手するための照会窓口は事務局とする。 

（3）参加者１者について１提案とする。 

（4）提出書類等の作成に用いる言語、通貨及び単位は、日本語、日本国通貨並びに日本国の標準時

及び計量法（平成 4年法律第 51号）に定める単位に限る。 

（5）提出された参加申込書及び提案書等は、提案書の提出を要請する者の選定及び特定以外には、

参加者に無断で使用しない。 

（6）提出書類の著作権は参加者に帰属するが、審査に必要な範囲において無償で複製することがで

きるものとし、プロポーザル特定後、公平性、透明性及び客観性を期するため公表することがある。 

（7）提出された書類は返却しない。 

（8）提出された提案書等については、飯塚市情報公開条例第 8条によるものを除き、原則公開とす

る。 

(9) 本要領に規定されていない事項が発生した場合は、選定委員会と事務局が協議して決定する。 

（10）選定された事業者と、行政財産目的外使用を許可することを前提とした覚書を交わす。 

 



飯塚市本庁舎食堂事業者選定プロポーザル実施要領 

 別添資料１ 様式集 

 

様式第 1号 現地見学会参加申込書 

様式第 2号 参加申込書 

様式第 3号 事業者概要書 

様式第 4号 提案書提出届 

様式第 5-1号・5-2号 提案書（運営方針と体制） 

様式第 5-3号 事業計画書 

様式第 6号 提案書（メニュー等） 

様式第 7-1号・7-2号 提案書（サービス） 

様式第 8-1号・8-2号 提案書（テーマ） 

様式第 9号 役員名簿 

様式第 10号 質問書 

 



 １ 

様式第 1号 

 

現地見学会参加申込書 

 

 飯塚市本庁舎食堂事業者選定プロポーザルに係る現地見学会について、下記のとおり

参加希望いたします。 

 

令和  年  月  日 

 

 飯塚市長  武 井 政 一  様 

 

 参加事業者連絡先 

所在地又は住所  

法人名又は氏名  

代表者氏名  

担当者氏名  

担当者所属  

電話番号  

FAX番号  

E-mail  

 

見学会参加者氏名等 

№ 参加者氏名 

  

  

見学者は、1団体最大 2名までとします。 

※提出者が法人の場合は本社の所在地等を記入してください。 

 

受付印 
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様式第 2号 

 

参 加 申 込 書 

 

 

 飯塚市本庁舎食堂事業者選定プロポーザルにつきまして、実施要領に定める参加資格の条件

を具えていることを誓約し、関係書類を添えて参加を申し込みます。 

 

 

令和  年  月  日 

 

 

 飯塚市長  武 井 政 一  様 

 

 

 

（提出者※） 

 

所在地又は住所： 

法 人 名 又 は 氏 名： 

代 表 者 氏 名：                     実印 

 

 

 

（担当者連絡先） 

担当者氏名： 

担当者所属： 

電 話 番 号： 

F A X 番 号： 

E - m a i l： 

 

 

 

 

 

※提出者が法人の場合は本社の所在地等を記入してください。 

受付印 
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様式第 3号 

 

事 業 者 概 要 書 

①法人名又は氏名  

②設立又は創業年月  昭和・平成・令和    年    月 

③資本金  

④売上金（令和 5年度）  

⑤従業員数 正社員       人    パート等       人 

⑥飯塚市内の事務所 

（個人は店舗） 

事務所名  

所在地  

⑦福岡県内の事務所 

（本店/支社/営業所

等） 

事務所名  

所在地  

⑧食堂等の業務実績 

（個人においては、食

堂等において従業員と

して勤務した実績も含

む。） 

※1 店舗、社員食堂、

官公庁、フランチ

ャイズを 3つまで 

※2 飯塚市内、福岡県

内、県外の実績順

に記載 

 

 

 

 ① ② ③ 

店舗等 

名称 
   

所在地    

業務内容 

（一般食堂、

社員食堂、レ

ストラン等） 

   

ここで記入した①～③の詳細を様式第 5-1号に記入 
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様式第 4号 

 

提 案 書 提 出 届 

 

 

 飯塚市本庁舎食堂事業者選定プロポーザルにつきまして、実施要領に基づき提案書を提出し

ます。 

 

 

令和  年  月  日 

 

 

 飯塚市長  武 井 政 一  様 

 

 

 

（提出者※） 

 

所在地又は住所： 

法人名又は氏名： 

代 表 者 氏 名：                     実印 

 

 

 

（担当者連絡先） 

担当者氏名： 

担当者所属： 

電 話 番 号： 

F A X 番 号： 

E - m a i l： 

 

 

 

 

 

※提出者が法人の場合は本社の所在地等を記入してください。 

受付印 



 

5-1 

様式第 5-1号 

提 案 書 

１ 運営方針 

（１）コンセプト 

①出店する店舗のコンセプト、②出店の理由を示してください。 

①出店する店舗のコンセプト 

 

 

②出店の理由 

 

（２）業務実績 

 様式第 3号で記入した食堂等の業務実績を 3つまで記入してください。 

（個人においては、食堂等において従業員として勤務した実績も含む。） 

項目 ① ② ③ 

所在地    

業務内容 

（一般食堂、社員

食堂、レストラン

等） 

   

営業(勤務)期間 

（～契約満了日） 

  年 月 日 

～  年 月 日 

 年 月 日 

～  年 月 日 

 年 月 日 

～  年 月 日 

営業時間    

客席数    

主なメニュー    

食数（平均）       食/日     食/日     食/日 

※行の高さを調整して A4用紙 1枚以内にまとめること。余白があっても構わない。 



 

 

5-2 

様式第 5-2号 

提 案 書 

２ 運営体制 

（１）営業希望時間 

８時３０分から１７時１５分までの間で、１１時から１４時までは必須となります。 

 

（２）注文・精算等の方式 

 ①注文・精算はその方式（券売機、現金レジ、電子マネー等）を記入してください。 

②利用者が来店、注文、精算、商品受け取り、返却等の来店から退店するまでの流れを記入

してください。 

①注文・精算方式 

②利用者の流れ 

（３）従業員配置計画体制 

 管理者の配置と従業員の体制、時間帯ごとの従業員配置を記入してください。 

管理者に○        管理者に○        

時 間 A B C D E F 計 時 間 A B C D E F 計 

                

                

                

                

                

                

                

                

（４）安全衛生管理 

 事故防止に関する食品衛生・品質の管理について記入してください。 

 

※行の高さを調整して A4用紙 1枚以内にまとめること。余白があっても構わない。 

 



様式第5-3号

1.事業計画

2.単年度収支計画書

項目 経理区分 1月 2月 3月 4月 5月 6月 7月 8月 9月 10月 11月 12月 計

0

0

0

合計(A） 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

0

0

0

0

0

0

0

0

0

合計(B） 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

利益(又

は損失)

(収支差

額A-B） 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

・消費税及び地方消費税込みの額を記載すること。

・経理区分の項目欄が不足した場合は、適宜、追加して記載してください。

売上╱日(円）

収入

支出

事業計画書

1日あたりの平均客数(人）

客単価(円）

 5-3



2.令和6年度～令和11年度収支計画書

項目 経理区分 計

0

0

0

合計(A） 0

0

0

0

0

0

0

0

0

0

合計(B） 0

利益(又

は損失)

(収支差

額A-B） 0

・消費税及び地方消費税込みの額を記載すること。

・経理区分の項目欄が不足した場合は、適宜、追加して記載してください。

0 0 0 0

0 0 0 0

0

0

0

0 0 0 0 00

0

収入

支出

6年度 7年度 8年度 9年度 10年度 11年度

 5-3
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様式第 6号 

提 案 書 

 

３ メニュー等 

（１）メニューと価格 

提供予定の主なメニューの種類・価格・メニューの説明を記入してください。 

№ 品名 価格（税込み） メニューの説明(特徴等) 

1    

2    

3    

4    

5    

6    

7    

8    

9    

10    

11    

12    

13    

14    

15    

16    

17    

18    

19    

20    

※写真がある場合は、№に〇をつけること。 

※A4タテの用紙 1枚につき写真 6枚までとし、写真の下に「№」と「品名」を記載すること。 

 

 

 

 



 

7-1 

様式第 7-1号 

提 案 書 

４ サービス 

（１）サービス内容等 

利用者のサービス向上のために予定しているサービス内容や気軽に利用できるような工夫を

記入してください。 

（チケット販売、ポイント制度、限定メニュー、メールマガジンなど） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※様式第 7-1号は A4用紙１枚以内にまとめること。用紙に余白があっても構わない。 



 

7-2 

様式第 7-2号 

提 案 書 

５ サービス 

（２）自己評価方法等 

 ①利用者の意見聴取方法を記入してください。 

②その意見から自己評価を行い、サービス向上のための改善方法を記入してください。 

①意見聴取方法 

 

 

 

 

 

②自己評価と改善方法 

※様式第 7-2号は A4用紙１枚以内にまとめること。用紙に余白があっても構わない。 

 



 

8-1 

様式第 8-1号 

提 案 書 

５ テーマ 

（１）テーマに対する提案 

テーマ① 食材の調達方法 

1）食材の調達について記入してください。（野菜、肉、魚、麺、米の調達先や物流方法） 

2）地産地消について既に取り組んでいる事や予定していることがあれば記入してください。 

1）食材の調達について 

 

 

 

 

 

 

2）地産地消について 

※様式第 8-1号は A4用紙１枚以内にまとめること。用紙に余白があっても構わない。 

 



 

8-2 

様式第 8-2号 

提 案 書 

５ テーマ 

（１）テーマに対する提案 

 テーマ② アピール点や独自の取り組み 

出店するにあたり、これまで取り組んできた企業努力や実績・経歴等アピールできる点や、

他店と異なる独自性や優位性を記入してください。 

 

-※様式第号は A4用紙１枚以内にまとめること。用紙に余白があっても構わない。 

 

 



                                               

９ 

様式第 9号 

役員名簿 

 

                                         令和  年  月  日 

 

飯塚市長  様 

 

                           申請者  所在地又は住所 

                                    商号又は名称                                        

                                    代表者職・氏名               

 

下記、役員名簿の記載事項につき、事実に相違ないことを誓約します。 

記 

役 職 名 
(ふりがな) 

氏    名 
性別 生年月日 住   所 

  
男・女 

大・昭・平・令 

年  月  日 

 

  
男・女 

大・昭・平・令 

年  月  日 

 

  
男・女 

大・昭・平・令 

年  月  日 

 

  
男・女 

大・昭・平・令 

年  月  日 

 

  
男・女 

大・昭・平・令 

年  月  日 

 

  
男・女 

大・昭・平・令 

年  月  日 

 

この名簿に記載された方について、飯塚市が暴力団排除措置を講ずるための連携に関する協定書の規定に基づ

き、暴力団又は暴力団員に該当するか否かに関し、福岡県警察本部等の関係機関に照会いたします。 

※本様式には、履歴事項全部証明書（登記簿謄本）に記載されている役員（監査法人である会計監査人を除く）

のうち、現在就いている方を全員記載してください。 

※監査役の記載は必要です。 

※個人事業主の方は代表の方についてのみ記載してください。 

※この書面に記載された個人情報については、飯塚市個人情報保護条例の規定により、上記以外の目的には一

切使用いたしません。 

※上記枠内に記載しきれない場合、本書式をコピーしてお使いください。 



 

                                           

１０ 

様式第 10号 

質 問 書 

令和  年  月  日 

飯塚市長  武 井 政 一  様 

 

所在地又は住所 
 

法人名又は氏名 
 

担 

当 

者 

所 属 名 
 

氏   名 
 

電 話 番 号  

F A X 番 号  

E - m a i l 
 

 

飯塚市本庁舎食堂事業者選定プロポーザルにつきまして、次の項目について質問します。 

 書類名称 項 質問事項 

1 

   

2 

   

3 

   

4 

   

※質問書提出期限 令和 6年 7月 1日（月）17時 15分 

※提  出  先 〒820-8501 飯塚市新立岩 5番 5号 飯塚市役所 総務課 総務係 

TEL 0948-96-8240  FAX 0948-21-2066 

E-mail soumu@city.iizuka.lg.jp 

  ※質問書を E-mailもしくは FAXで送信後、確認のため電話連絡すること。 
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