
奈良市物品購入等郵便入札試行要領 

 

（趣旨） 

第１条 この要領は、物品又は印刷製本に係る役務の調達における入札（地方

自治法（昭和２２年法律第６７号）第２３４条第３項の競争入札をいう。以

下同じ。）を郵便により行う入札（以下「郵便入札」という。）とする場合に

ついて、必要な事項を定めるものとする。 

 （記載事項） 

第２条 入札の公告又は指名通知書においては、奈良市契約規則（昭和４０年

奈良市規則第４３号。以下「規則」という。）第２条に規定するもののほか、

次の各号に掲げる事項を記載するものとする。 

(1) 入札書等（入札書及び第６号に規定する確認書類をいう。以下同じ。）の

郵送方法（郵便入札用封筒（別記第１号様式）を用いた一般書留又は簡易書

留郵便とし、郵送に要する費用は入札参加者の負担とする。） 

(2) 入札書等の到達期限（開札日の前日までの日において設定する。） 

(3) 入札書等の送付先（指定する郵便局における郵便局留とする。） 

(4) 再度の入札に関する事項 

(5) 開札の日時及び場所 

(6) 次に掲げる確認書類（必要であると認められる場合に限る。）に関する事   

 項 

ア 入札保証金が納付されていることを確認できる書類 

  イ 当該入札に参加する資格があることを確認できる書類 

  ウ ア及びイに掲げるもののほか、当該入札において確認すべき事項に係

る書類 

(7) 入札は規則に基づくものであり、これを遵守しなければ入札が無効となる

場合があること。 

(8) 前各号に掲げるもののほか、必要と認められる事項 

（入札の辞退）  

第３条 入札参加資格を認められた又は指名を受けた者が当該入札を辞退しよ

うとする場合は、入札書等の到達期限までに入札辞退届（別記第２号様式）

を提出することを求めるものとする。  

２ 前項の場合において、入札書等の到達期限までに入札書等又は入札辞退届

の提出がない場合は、当該入札を辞退したものとみなすものとする。 

 （入札書等の保管） 

第４条 入札担当者は、第２条第３号の規定により郵便局留となった入札書等

を受領し、開札日時まで厳重に保管するものとする。 



 （郵便入札の無効） 

第５条 規則第８条第１項各号に定めるもののほか、次の各号のいずれかに該

当する郵便入札は、無効とする。この場合において、当該入札書等を返却し

ないものとする。 

(1) 入札参加者又はその代理人が他の入札参加者の代理人として行ったもの 

(2) 入札書の日付として開札日が記入されていないもの 

(3) 第２条の規定により入札の公告又は指名通知書に記載された事項に適合

しないもの 

 （開札の立会い） 

第６条 入札参加者の中から開札立会人１人を選任し、開札立会依頼書（別記

第３号様式）により、開札の立会いを依頼するものとする。 

２ 前項の規定により開札立会人として選任された者が代理人による立会いを

行おうとする場合は、委任状（別記第４号様式）の提出を求めるものとする。 

３ 開札日時に開札立会人が出頭しない場合は、当該入札事務に関係のない職

員を開札立会人とするものとする。 

４ 入札の終了後、当該開札が公正かつ適正なものであったことを開札確認書

（別記第５号様式）により、確認することを開札立会人又はその代理人に求

めるものとする。 

 （開札） 

第７条 落札となるべき同価の入札をした者が２人以上あるときは、当該入札

事務に関係のない職員にくじを引かせて、落札者を決定するものとする。 

 （再度の入札） 

第８条 再度の入札を行う場合は、当該再度の入札に係る第２条各号（第４号

の規定を除く。）に掲げる事項を示すものとする。 

 （入札の延期等） 

第９条 郵便事情等による事故が発生したとき又は不正行為等により必要があ

ると認められるときは、入札を延期し、中止し、又は取り消すことがあるも

のとする。 

 （開札結果の通知） 

第１０条 郵便入札により落札者を決定した場合は、当該落札者に速やかに通

知するとともに、当該入札結果を契約課において閲覧に供するものとする。 

 

附 則 

この要領は、令和２年５月１３日から施行する。  

附 則 

この要領は、令和２年１１月２日から施行する。 



別記第１号様式（第２条関係）

郵便入札用封筒（表）
２

１
０

８ 入　札　書　　在　中

０
３

６

郵便入札用封筒（裏）

住所又は
所 在 地

名称又は
商 号

差　出　人

　　　年　　月　　日　　　　時　　分

入札書到達期限

開 札 日 時

件 名

切
手
を

貼
っ
て
く

だ
さ
い
。

奈良市役所内郵便局留

奈良市総務部契約課長　宛

　　　年　　月　　日



別記第２号様式（第３条関係） 

 

 

入 札 辞 退 届 

 

 

  年  月  日 

 

 

（あて先）奈 良 市 長 

 

 

住所又は所在地 

               名称又は商号 

               代 表 者 氏 名                 

（署名又は記名押印） 

 

 下記の入札を辞退しますので、よろしくお取り計らいください。 

 

 

記 

 

 

１．件  名 

 

                   

２．開札日時       年  月  日     時  分 

 



別記第３号様式（第６条関係） 

 

 

開 札 立 会 依 頼 書 

 

  年  月  日 

 

様 

奈 良 市 長   

 

 奈良市物品購入等郵便入札試行要領第６条第１項の規定に基づき、貴社を下記の

入札の開札立会人に選任しましたので、開札の立会いを依頼します。 

 開札立会の際には、必ずこの依頼書を持参してください。 

 なお、開札立会を代理人へ委任される場合は、代理人が必ず委任状、この依頼書

を持参されるようお願いします。 

 また、開札立会を辞退される場合は、開札日の前日までに契約課まで電話連絡し

てください。 

 

記 

 

１．件  名 

 

２．開札日時       年  月  日     時  分 

 

３．開札場所    

 



別記第４号様式（第６条関係） 

 

 

委   任   状 

 

  年  月  日 

 

（あて先）奈 良 市 長 

 

 

（委任者）住所又は所在地 

               名称又は商号 

               代 表 者 氏 名                 

（署名又は記名押印） 

 

             を代理人と定め、下記の開札立会に関する一切の権限 

 

を委任します。 

 

記 

 

１．件  名 

 

２．開札日時       年  月  日     時  分 

 

３．開札場所    

 

 

 

 

 

 



別記第５号様式（第６条関係） 

 

 

開 札 確 認 書 

 

 

年  月  日 

 

 

（あて先）奈 良 市 長 

 

 

開札立会人             

 

 

下記の開札に立会いし、公正かつ適正な開札であったことを確認しました。 

 

 

記 

 

 

１．開札日時       年  月  日     時  分 

 

 

２．開札場所    

 

 

３．件  名    
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