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期間入札のてびき 

 

 都城市では、入札・契約手続の透明性、公正性及び競争性の一層の向上並びに事務の効率化を目的

として、一部の入札において郵便入札制度を実施しておりましたが、競争入札参加者の入札参加コス

トの低減及び利便性を図るため、平成25年2月以降の一部の入札で「期間入札」を実施します。 

 なお、「期間入札」制度への移行に伴い、これまでの郵便入札制度については廃止します。 

 

１．期間入札とは 

  「期間入札」とは、入札書を一定の期間に一般書留若しくは簡易書留により郵送する方法又は直

接持参する方法により提出し、特定の日時に開札及び落札者の決定を行う入札をいいます。 

  これに対し、入札書を特定の日時に直接持参する方法により提出し、直ちに開札及び落札者の決

定を行う入札（通常の入札）は、「期日入札」といいます。 

 

２．期間入札の対象 

  次に掲げる業務等のうち、入札執行課において必要と認める案件を対象とします。 

  なお、期間入札による場合は、入札の公告又は指名通知書において、入札方法が「期間入札」で

ある旨を明記します。 

 (１) 建設工事又は建設工事を伴う測量、地質調査、設計等の業務委託で、期日入札又は電子入札

（都城市財務規則第163条の２の規定により電磁的方法を用いて行う入札）のいずれの方式に

もより難いもの 

 (２) 上記(１)以外の業務等で、入札参加者の全部又は一部が都城市内又はその周辺に営業所を有し

ない等の理由により、期日入札の方式により執行した場合、入札参加者の全部又は一部にとって

著しく丌便又は丌利となるもの 

 

３．入札書等の提出方法 

 (１) 提出書類 

  次の書類を下記「４．入札書及び封筒の作成方法」で示す方法により作成し、提出してください。 

  ①入札書 

  ②入札金額に対応した積算内訳書（※入札の公告又は指名通知書に提出の求めがない場合は、提

出する必要がありません。） 

 (２) 提出の方法 

  ①郵送の場合 

  ・「一般書留郵便」又は「簡易書留郵便」のいずれかの方法により提出先に郵送してください。 

  ・「一般書留郵便」又は「簡易書留郵便」以外の方法で入札書を郵送した場合には、入札が無効

となりますので御注意ください。なお、配達日指定については任意としますが、提出期限内に

確実に到達するためには配達日指定郵便にすることをお勧めします。郵送の手続の際渡される

「差出控え」は、開札が終わるまで保管してください。 

  ②持参の場合 

  ・提出先に直接持参してください。 

  ・同時に、所定の「期間入札関係書類受付票」に必要事項を記入の上持参し、提出先の課で受付

印をもらってください。この受付票は、開札が終わるまで保管してください。 

  ※上記①、②のいずれにおいても、入札の公告又は指名通知書において指定されている提出先に、
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提出期限日の午後5時までに到達するよう郵送又は持参してください。指定と異なる提出先に

送付した入札書又は提出期限を経過した後に到達した入札書は、理由のいかんを問わず無効と

します。 

  ※一度提出された入札書の撤回、書換え、差し替えをすることはできません。 

 (３) 入札への丌参加 

   条件付一般競争入札に係る参加認定通知又は指名競争入札に係る指名通知を受けた場合に、事

情により入札を辞退するときは、当該入札における入札書の提出期限までに「辞退届」を入札執

行課に提出してください。 

 

４．入札書及び封筒の作成方法 

 (１) 入札書 

  ①入札書の入札人欄には、住所、商号又は名称、代表者の職名及び氏名 を記入し、都城市の競

争入札参加資格審査申請の際に届け出た印鑑（以下「届出印」という。）を押印してください。

ただし、本店から入札・契約に関する権限の委任を受けている営業所又は支店等（以下「受任

営業所等」という。）の場合は、受任営業所等の住所、商号又は名称、代表者の職名及び氏名 

を記入し、競争入札参加資格審査申請時の委任状で使用した受任営業所等の印（以下「受任者

印」という。）を押印してください（この場合、本店の記載は必要ありません。） 

 

 

 

 

 

  ②入札書の日付は、開札日を記入してください。 

 

 (２) 封筒 

  ①「内封筒」及び「外封筒」の二重封筒とします。二重封筒によらない場合は、無効とします。 

  ②「内封筒」に入札書を入れ、内封筒の表面に、商号又は名称、代表者の職名及び氏名、入札件

名、開札日（受任営業所等において入札書を作成するときは、受任営業所等の商号又は名称、

代表者の職名及び氏名、入札件名、開札日）を記入し、「入札書在中」と朱書して、内封筒裏

面の３か所を届出印（受任営業所等において入札書を作成するときは、受任者印）で封印（割

印）してください。 

   なお、内封筒の規格は、原則として、長形３号（120㎜×235㎜）とします。 

 

 

 

 

 

 

  ③「外封筒」に上記②で作成した内封筒を入れ、外封筒の表面には、指定した提出場所、差出人

の住所、商号又は名称、代表者の職名及び氏名 を記入し、「期間入札関係書類在中」と朱書

してください。 

   なお、外封筒の規格は、原則として、角形2号（240㎜×332㎜）とします（外封筒につい

ては、届出印又は受任者印による封印（割印）は丌要です）。 

共同企業体で入札する場合の入札人欄には、共同企業体名、代表構成員の住所、商号又は名

称、代表者の職名及び氏名 を記入し、代表構成員の届出印を押印してください。ただし、

代表構成員が受任営業所等の場合は、共同企業体名、代表構成員の受任営業所等の住所、商

号又は名称、代表者の職名及び氏名 を記入し、受任者印を押印してください。 

共同企業体で入札する場合の内封筒表面には、共同企業体名、代表構成員の商号又は名称、

代表者の職名及び氏名、入札件名、開札日（代表構成員が受任営業所等の場合は、共同企業

体名、代表構成員の受任営業所等の商号又は名称、代表者の職名及び氏名、入札件名、開札

日）を記入し、「入札書在中」と朱書して、内封筒裏面の３か所を代表構成員の届出印（代

表構成員が受任営業所等の場合は受任者印）で封印（割印）してください。 
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  ④工事費等の積算内訳書の提出を求める入札の場合は、積算内訳書に所定の内訳のほか、住所、

商号又は名称、代表者の職名及び氏名、入札件名、日付（開札日）を記入し、届出印を押印し

て、入札書を封入した上記②の内封筒と共に、「外封筒」に入れてください（受任営業所等又

は共同企業体で入札する場合の積算内訳書の記入は、上記(１)の入札書の記入・押印方法に準

じて行ってください）。 

  ⑤原則として、封筒は、一つの入札ごとに二重封筒により作成し、提出してください。ただし、

同一提出先の複数の入札に参加する場合で、各入札の到達期限日が同日のとき、又は各入札の

到達期限日が近く、かつ、十分な提出期間があるときに限り、複数の「内封筒」を一つの「外

封筒」に同封可とします。この場合、「内封筒」への入札書の入れ間違いには、十分御注意く

ださい。 

  ⑥一つの「内封筒」に複数の入札書が同封されていた場合は、入札を無効とします。 

 

５．開札及び立会い 

 (１) 開札は、入札の公告又は指名通知書で示す日時及び場所において公開で行うものとし、当該

入札事務に関係のない職員を立ち会わせて行います。 

 (２) 開札の傍聴は、これを妨げません。ただし、開札会場の席数の関係上、傍聴者多数の場合は

会場に入れないことがありますので、御了承ください。 

 

６．くじ引き 

  開札の結果、落札者となるべき価格の入札をした者が２人以上あるときは、それらの者があらか

じめ入札書に記載したくじ番号を基に、別に定めるくじの方法により、順位及び落札者を決定しま

す。このため、入札書には必ず「くじ番号」（任意の３桁の数字）を記入してください。 

 

７．落札通知 

 (１) 落札者を決定したときは、入札参加者に電話等により通知します。なお、開札場所にいる場

合は、落札宣言をもって通知に代えます。 

 (２) 落札者以外の入札者に対しては、所定の閲覧場所（入札執行課の窓口）及び都城市のホーム

ページで公表することで上記(１)の通知に代える場合があります。 

 

８．期間入札の留意事項 

 (１) 入札書、封筒等の作成については、都城市ホームページの「市政を身近に」⇒「入札・契約・

検査」に掲載している期間入札関係の情報を参考にしてください。また、同ホームページから各

様式をダウンロードすることができます。 

 (２) やむなく期間入札を延期、中止又は取消しすることにした場合には、速やかに入札者に連絡

をします。 

 

９．期間入札制度に係る問合せ 

  都城市総務部契約課 

  電話：０９８６－２３－２１２２（直通） 

 

 ※個々の案件の入札執行スケジュール等については、入札執行課にお問い合わせください。 


