
甲州市郵便入札の手引き 

 

1 郵便入札の定義 

甲州市が発注する工事、委託業務、物品購入等の契約に係る一般競争入札または指名競

争入札のうち、郵便による入札を実施する方法を郵便入札とする。ただし、市では郵送によるほ

か、持参によるものも可能とする。 

 

2 入札書 

 入札書の様式、記載内容及び記載の際の注意事項は、通常の入札と同じです。（社名（商

号）、住所、代表者名を記入のうえ代表者印を押印） 

 日付は、開札日を記入してください。 

 ※代理人の記名押印は不要です。 

 

3 入札書の提出方法等 

 ①内封筒には、「甲州市長名、入札番号、入札件名、入札者住所・商号・代表者名」を記載し、

代表者印を押印してください。また、「入札書在中」と表記してください。（入札書封筒の記載

方法等参照） 

  ※内封筒は、入札案件ごと作成してください。 

 

 ②①の内封筒に入札書を入れ封印します。入札条件で必要としている書類（内訳書）も同封

してください。なお、封印は、代表者印で封印してください。※委任状の同封は必要ありません。 

 

 ③外封筒には、宛先と入札参加者名のほか提出期限を記載してください。また、「入札書在中」

と表記してください。（入札書封筒の記載方法等参照） 

  ※外封筒は、複数の案件をまとめての封入を可とします。 

 

 ④②の内封筒（封印した入札書）を③の外封筒に入れて、下記宛先等に一般書留郵便、簡

易書留郵便若しくはレターパックプラスで郵送又は直接持参してください。 

   郵送にあたっては、郵便事情を考慮し提出期限までに到着するよう余裕をもって発送してく

ださい。 

   直接持参の場合は、市役所開庁時間内に、別紙１「郵便入札書受付票」と一緒に封筒を

お持ちください。受付印を押印します。 

 

 ［宛先等］ 

  ○郵送の場合 

〒404-8501 山梨県甲州市塩山上於曽 1085-1  

甲州市役所 財政課 管財契約担当 宛 

  ○持参の場合 



      甲州市役所本庁舎 2階 財政課窓口 

 

4 入札書の提出期限 

  入札書の提出期限は、一般競争入札の公告又は指名競争入札の執行通知にそれぞれ記

載します。原則として開札日前日の午後 5時が入札書提出期限となります。 

  入札書提出期限が過ぎて到達した入札書は、受付をしないものとします。 

 

5 入札辞退届の提出期限 

  入札を辞退しようとするときは、入札辞退届を持参又は郵送により入札書の提出期限までに

提出してください。 

 

6 入札回数 

  郵便入札の入札回数は 1回となります。ただし、再度入札を行う場合はこの限りではありませ

ん。 

  予定書価格を事前公表していない案件について、当該予定価格に達しない場合は、不調と

なります。この場合、条件により再度入札を行います。 

 

7 入札の無効について 

  ①入札書提出期限までに到達しなかったもの及び持参しなかったもの 

  ②指定された方法以外で提出されたもの 

  ③内封筒に入札書、入札条件で必要としている書類（内訳書）が入っていないもの 

  ④内封筒に指定された事項が記載されていないもの 

  ⑤封筒に記載された件名と、同封された入札書の件名が異なるもの 

  ⑥内封筒に複数の入札書を入れたもの 

  ⑦その他郵便入札に関する条件に違反しているもの 

上記に掲げたもののほか、甲州市財務規則第 184 条、甲州市入札心得第 8 条に該当する

入札書も無効となります。なお、無効とされた入札書等は、返却しません。 

 

8 開札について 

  開札は、一般競争入札の公示又は指名競争入札の執行通知に記載された開催日時、場

所において行います。（指名競争入札の執行通知の場合は、システムの都合により入札日時、

場所となっていますが、開札日時、場所に読み替えてください。） 

  入札参加者のうち立ち会いを希望する方は、入札参加者 1者につき 1名立ち会うことができ

ます。なお、開札は、当該入札事務に関係のない甲州市職員を 1 名以上立ち会わせて行い

ます。 

 

9 くじによる落札者の決定について 

  落札となるべき同額の入札者が 2 名以上あるときは、当該入札をした者の出席を求め、地



方自治法施行令の規定により、くじ引きで落札者の決定をします。なお、同一価格者全員が

立ち会いを行っていれば、その場でくじを引くこととしますが、原則くじ引きは翌日を予定してい

ます。 

 

10 入札結果について 

  落札者には、開札終了後、速やかに電話で連絡し契約締結に必要な事項を指示します。 

  入札結果は、管財課窓口で閲覧に供するとともに甲州市ホームページに掲載します。 

 

11その他 

  ①郵便入札にかかる費用は、入札結果にかかわらず、入札参加者の負担とします。 

  ②一度提出された入札書等は、引換え、変更、撤回又は返却することはできません。 

  ③郵便事故等により入札書等が提出期限までに到達しなかったことに対し、異議を申し立て

ることはできません。 

  ④入札心得に定めるもののほか、不正な行為等により必要があると認めるときは、入札の延

期、中止又は取り消しをする場合があります。 

  



 

◎入札書封筒記入方法等 

［内封筒］ 

 ＜表面＞ 

 

 

 

 

 

 

 

 

＜裏面＞ 

 

 

 

 

 

 

 

※〇は代表者印 

［外封筒］ 

 ＜表面＞ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

                      入札書在中 

甲州市長 鈴木幹夫 様 

 入札番号  ×××× 

   件名  △△△ 

    ＊所在地 

    ＊商号 

    ＊代表者職氏名             

                      入札書在中 

〒404-8501 

 山梨県甲州市塩山上於曽 1085-1 

   甲州市役所 財政課 管財契約担当 行 

     

            住所・商号   

    提出期限 令和〇年〇月〇日 



別紙１ 

 

郵 便 入 札 書 受 付 票 

 

１ 入札番号  

２ 件  名  

３ 開 札 日  

４ 提 出 者 

 

住所 

 

商号又は名称 

 

 

 

 

  上記案件について、入札書を受け付けました。 

 

受付印 

 

 

 

 


