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郵便入札の手引き 

入札公告・入札（指名）通知 

○ 条件付一般競争入札は、原則毎月１日に入札を公告します。 

○ 入札公告は、告示板に掲示するほか、高根沢町ホームページでもご覧いただけます。 

https://www.town.takanezawa.tochigi.jp/gyosei/keiyaku/index.html 

ホーム > 行政情報 > 入札・契約 

○ 指名競争入札は、指名業者あてに文書で直接通知します。 

 

条件付一般競争入札の参加資格 

○ 条件付一般競争入札は、入札公告に示す「入札参加資格条件」を満たす方が入札に参加

できます。 

 

郵便入札の対象 

○ 条件付一般競争入札は、すべての入札が対象です。 

○ 指名競争入札は、あらかじめ町長が指定した入札が対象です。 

○ どちらの場合も、入札公告または入札通知に「郵便入札」の指定をします。 

 

予定価格 

○ 「高根沢町建設工事等の入札に係る予定価格の事前公表に関する要綱」により、事前公

表としています。 

 

入札方法 

○ 入札方法は、「高根沢郵便局留」で、「一般書留」または「簡易書留」のいずれかの方法

による郵送に限ることとし、持参した入札書は受け付けません。 

・郵便入札に参加される際は、この手引きをよく読んでください。 

・特に指定がない場合、本文中の「規則」は「高根沢町契約事務規則」、「要綱」は「高根

沢町郵便入札実施要綱」とします。 
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○ 郵送した入札書は、書換え、差替え、または撤回することはできません。 

○ 郵便局から交付される「差出控え」は入札（開札）が終了するまで保管してください。 

○ 配達指定日までに届くよう、余裕をもって投函（差出）してください。 

○ 当日消印有効ではありません。到着日は差出窓口で確認してください。 

 

封筒および入札書の記載方法 

○ 入札書は１件につき１枚です。入札書を封筒に２枚入れた場合や封筒と入札書の件名が

異なる場合などは無効になります。 

○ 入札書（規則の様式第１号）に記入する日付は、「入札（開札）日」の日付とします。差

出日や配達指定日ではありませんので注意してください。 

○ 郵便入札用封筒は、長形３号封筒に町指定のラベル（要綱の様式第１号）を糊付けし、

必要事項を記入してください。封筒には入札書と工事費内訳書（業務委託費内訳書）を封

入し、郵送途中で開くことがないようしっかりと封かんしてください。 

 

工事費内訳書・業務委託費内訳書 

○ 工事費内訳書は、規則の様式第２号により作成し提出してください。 

○ 業務委託費内訳書は、規則の様式第３号により作成し提出してください。 

○ 費目や工種は入札の内容により適宜記載してください。 

○ 内訳書の金額は、合計額の端数処理以外の値引きは行わないこととし、入札書の記載金

額と同額としてください。 

 

入札の辞退 

○ 入札を辞退する場合は、「入札辞退届」（要綱の様式第４号）を提出してください。 

○ 入札書を郵送した後であっても、開札の開始までは辞退することができます。 

 

入札の立会い 

○ 当該入札の参加者の中から、無作為に立会人２人を選任します。 

○ 「入札（開札）立会依頼書」（要綱の様式第２号）の交付を受けた立会人は入札に立ち会

わなければなりませんが、立会うことができない場合は、委任状（要綱の様式第３号）の

提出により、代理人を立ち会わせることができます。 

○ 代理人は常時雇用されている者とし、社員証や健康保険証など雇用関係を示すことがで

きる書類の提示をお願いします。 
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○ なお、立会人が２人に満たない場合は、当該入札に直接関係のない職員が立ち会います。 

 

無効となる入札 

○ 次のいずれかに該当する入札は無効とします。 

 ・入札に参加する者に必要な資格がない者がした入札 

 ・入札保証金の納付が必要な場合において、これを納付しない者がした入札 

（規則第 11条第２項の規定により免除された場合は除く） 

 ・入札書の提出方法が郵送方法によらないもの 

 ・入札書と内訳書が定められた日時までに所定の場所に到達しなかったもの 

 ・封筒を封かんしていないもの 

 ・封筒に記載の件名と同封している入札書の記載が異なるもの 

 ・入札書に記名押印を欠くもの 

 ・金額の表示を改ざんしたり、訂正したりしたもの（訂正印が押されているものも含む） 

 ・誤字、脱字等により意思表示が不明瞭であるもの 

 ・当該入札に関係ないことが記入されているもの 

 ・予定価格を超える金額で入札したもの 

 ・同一の入札書に２件以上の入札事項を連記したもの 

 ・同一事項の入札について２通以上の入札書を提出したもの 

 ・他人の代理を兼ねたり、２人以上の代理をしたりしたもの 

 ・明らかに虚偽又は不正の行為があったと認められるもの 

 ・指定された入札条件に違反したもの 

 

入札の回数 

○ 郵便入札による入札回数は１回です。 

 

入札結果の公表 

○ 落札者を決定したときは、落札者に速やかに電話等で連絡します。 

○ 入札結果は、町ホームページで公表します。 
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【郵便入札用封筒の作成例】 

  

封筒に入札書と内訳書を入れ、封を閉じた後、必要事項を記載した専用ラベルを表面にし

っかり貼り付けてください。 

 郵送途中で開かないよう、確実に封をしてください。 

 

 
 

＜作成上の注意事項＞ 

１．入札書とラベルに記載した工事名（業務名）は一致させてください。 

２．１つの封筒に複数の入札書を入れないでください。 

３．封筒は、長形３号の大きさのものを使用してください。 

 

＜郵送手続の注意事項＞ 

１．公告で定めた郵送到着期限日必着です。余裕をもって手続きをしてください。 

２．期限日の間際に郵送手続をする場合は、差出窓口で到着日を確認してください。 

３．期限日当日の消印であっても、期限日を過ぎて到着したものは無効です。 

  

専用ラベル 

郵
送
途
中
で
開
か
な
い
よ
う
、
確
実
に

封
を
し
て
く
だ
さ
い
。 

（表） 

（裏） 
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様式第１号（規則第 21条関係） 

 

入 札 書 

 

  年  月  日    

 

高根沢町長         様 

 

                   住 所 

                   商号又は名称 

                   代表者の氏名 

 

工事（業務）名 

工事（履行）場所 

 金 額 ￥                 

入札保証金 ￥                

 

 高根沢町契約事務規則、設計書、図面、仕様書、現場等を熟覧のうえ、上記のとおり入札しました。 

 

備考：用紙の大きさは、縦 11cm、横 18cmとする。 
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様式第２号（規則第 21条関係） 

工 事 費 内 訳 書 

商号又は名称 

代表者の氏名              ㊞ 

工 事 名                

工事場所                

費 目・工 種 等 数 量 単 位 単 価 金 額 備 考 

      

      

直接工事費   A      

      

 共通仮設費（率分）      

      

共通仮設費   B      

      

純工事費   A+B      

      

現場管理費   C      

      

工事原価  A+B+C      

      

一般管理費      

      

入 札 書 記 載 価 格 

（ 工 事 価 格 計 ） 
     

（工事価格のうち、現場労働者に関する健康保険、厚生年金保険及び雇用保険の法定の事業

主負担額    円） 

注１ 直接工事費の工種については、適宜記載するものとする。 

注２ 共通仮設費については、内訳として運搬費、準備費、仮設費、事業損失防止施設費、

安全費、役務費、技術管理費、営繕費があり、本工事で該当する項目について明記する

ものとする。 
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様式第３号（規則第42条関係）  

業務委託費内訳書 

商号又は名称 

代表者の氏名              ㊞ 

業 務 名                

履行場所                

費 目・工 種 等 数 量 単 位 単 価 金 額 備 考 

設計業務      

      

      

打合せ      

      

直接人件費         

      

直接経費      

      

直接原価         

      

         

      

業務原価      

一般管理費      

       

      
      

      

入札書記載価格  

（業務委託価格計） 
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様式第１号（専用ラベル）（要綱第５条関係） 

 

３２９－１２９２  高根沢郵便局留 

 
高根沢町総務課契約係 行 

書 留 

 

郵 便 入 札 用  

入 札 番 号  

工事（業務）名  

入札（開札）日       年   月   日 

入 札

参加者 

住 所  

氏 名  
 

バーコード貼り付け 

 

※ 点線に沿ってハサミで切りとり使用してください。 
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様式第２号（要綱第８条関係） 

高総号外 

   年  月  日 

 

 

              様 

 

高根沢町長   

 

入札（開札）立会依頼書 

 

このことについて、貴社が下記入札（開札）の立会人に選定されましたので、

入札（開札）の立会いを依頼します。 

 

入 札 番 号 
 

工事（業務）名 
 

工事（履行）場所  

入札（開札）日時    年   月   日      時  

入札（開札）場所  

そ の 他 

・代理人による立会いの時は、委任状を必ずご持参ください。 

・代理人は社員証等雇用関係書類を確認できるものを提示く

ださい。 

・入札（開札）時間までに必ず来庁ください。 
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様式第３号（郵便入札用）（要綱第８条関係） 

 

委 任 状 

 

 

年  月  日 

 

  高根沢町長          様 

 

 

       委任者  住 所 

            商号又は名称 

            代表者氏名 

 

       受任者  住 所 

            氏 名 

  受 任 者

使 用 印 

    

 

 

 私は、上記の者を代理人と定め、下記の事項を委任します。 

 

記 

 

 

 

1 件 名                   入札会 

 

2 委任事項  上記の入札に関する一切の権限 
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様式第４号(要綱第 10条関係) 

入 札 辞 退 届 

 

 

入 札 番 号 

工事（業務）名 

工事（履行）場所 

（入札予定日      年  月  日） 

 

 

 このたび、上記の入札参加をいたしましたが、都合により入札を辞退いたしま

す。 

 

 

 

        年  月  日 

 

 

 

               住 所 

               商号又は名称 

               代表者の氏名             ㊞ 

 

 

 

 

  高根沢町長       様 

 


