
 

   蒲郡市入札執行事務処理要領 

 

（趣旨） 

第１条 蒲郡市が行う建設工事の競争入札執行事務については、別に定めるものの

ほか、この要領の定めるところにより処理するものとする。 

（公告及び通知） 

第２条 入札担当課長は、予算執行伺書が決裁になり、競争入札に付することが決

定したときは、入札（契約）番号を付して整理し、入札の日時、場所等を決定す

るものとする。 

２ 入札担当課長は、次の各号の見積期間を考慮の上、入札の日時、場所等を決定

するものとする。ただし、やむを得ない事情があるときは、第２号及び第３号の

期間は５日以内に限り短縮することができる。 

⑴ 工事一件の予定価格が５００万円未満の工事については１日以上 

⑵ 工事一件の予定価格が５００万円以上５，０００万円未満の工事については

１０日以上 

⑶ 工事一件の予定価格が５，０００万円以上の工事については１５日以上 

３ 入札担当課長は、入札の日時、場所等が決定したときは、一般競争入札にあっ

ては公告するものとし、指名競争入札にあっては、指名業者に対して入札（見積

合せ）通知書（第１号様式）により通知するものとする。 

４ 入札担当課長は、前項の公告又は通知をした場合は、予算主管課長及び工事主

管課長（以下「担当主管課長」という。）に対し入札予定調書（第２号様式）に

より通知するものとする。 

５ 入札担当課長は、現場説明を入札件名毎に行い、同時に見積用設計図書を無償

で貸与する。ただし、入札担当課長が必要ないと判断したときは、現場説明を省

略することができる。 

（入札事務の執行） 

第３条 入札事務の執行は、入札担当課長又は入札担当課長が都合により執行でき

ない場合は入札担当課長が指名した者（以下「入札事務執行者」という。）が行

うものとする。 

（入札の日時、場所） 

第４条 入札は、原則として毎週木曜日に、競争入札の区分ごとに定例的に市役所



 

 

において行うものとする。 

（入札上の注意事項の掲示） 

第５条 入札執行場所には、入札上の注意事項を入札者の見やすい場所に掲示する。 

（入札の方法） 

第６条 入札事務執行者は、入札場所に封印した予定価格書（第３号様式）及びく

じ等を用意する。 

２ 入札事務執行者は、入札者を順次入札執行場所に入室させ、見積用設計図書を

所定の場所に返却させるものとする。 

３ 入札事務執行者は、定刻になった場合又は定刻前であっても入札者が全員入札

執行場所に入室していることを確認した場合、入札を執行することを宣言する。 

４ 入札事務執行者は、入札者に、市の規定する入札書（第４号様式）に必要事項

を記載させ、記名押印の上、入札事務執行者が管理する入札箱の入札番号表示箇

所に投入することにより、入札書を提出させるものとする。 

５ 入札は、代理人をして行わせることができる。この場合、入札事務執行者は、

当該代理人に入札前に委任状（第５号様式）を提出させなければならない。 

６ 入札は、蒲郡市建設工事関係入札者心得書及び蒲郡市契約規則等に基づいて行

うものとする。 

（開札） 

第７条 開札は、入札執行場所において、入札の終了後直ちに入札者を立ち会わせ

て行わなければならない。 

２ 入札事務執行者は、入札者が開札に立ち会わないときは、当該入札事務に関係

のない市職員を立ち会わせなければならない。 

３ 入札事務執行者は、入札者全員の入札書の提出を確認した上で、開札すること

を宣言し、開札後直ちに予定価格を開封するものとする。 

４ 入札事務執行者は、開札の結果、次条の規定により落札した工事については、

入札番号、入札金額及び落札者名を読みあげるものとし、落札とすべき入札がな

い場合で、第９条による再度の入札に付する場合は、入札番号並びに最低入札金

額を読みあげ、再度の入札に付すものとする。 

５ 入札の経過は、入札執行調書（第６号様式）により記録するものとする。 

（落札者） 

第８条 予定価格の制限の範囲内で最低の価格をもって入札をした者を落札者とす



 

 

る。 

２ 前項の規定にかかわらず、予定価格の制限の範囲内で最低の価格をもって入札

をした者の当該入札価格によってはその者により当該契約の内容に適合した履行

がなされないおそれがあると認められるとき、又はその者と契約を締結すること

が公正な取引の秩序を乱すこととなるおそれがあって著しく不適当であると認め

られるときは、その者を落札者とせず、予定価格の制限の範囲内の価格をもって

入札をした他の者のうち、最低の価格をもって入札をした者を落札者とすること

ができる。 

３ 第１項の規定にかかわらず、当該契約の内容に適合した履行を確保するため、

特に必要があると認めてあらかじめ最低制限価格を設けたときは、予定価格の制

限の範囲内で最低の価格をもって入札をした者を落札者とせず、予定価格の制限

の範囲内の価格で最低制限価格以上の価格をもって入札をした者のうち、最低の

価格をもって入札をした者を落札者とする。 

（再度入札） 

第９条 入札事務執行者は、開札の結果落札とすべき入札がないときは、直ちに又

は日時を定めて再度の入札を行うことができる。 

２ 入札執行回数は、原則として３回を限度とする。 

３ 再度の入札において、第７条第４項後段の規定により読み上げられた最低入札

金額以上の入札をした者は失格とする。 

４ 入札事務執行者は、第２項の入札執行回数限度内において落札者がないときは、

予定価格と最低入札金額との差が少額で随意契約ができると認めた場合及び次の

各号の要件に該当する場合には随意契約ができるものとし、その他は入札不調と

し、指名替等を行うものとする。 

⑴ 特殊工事で他に指名する者がいない場合 

⑵ 災害復旧工事で緊急又は短期間内に工事を施行する必要がある場合 

⑶ その他やむを得ない事情で指名替等を行うことが出来ない場合 

（くじによる落札者の決定） 

第１０条 入札事務執行者は、落札者となるべき同額入札をした者が２人以上ある

ときは、くじにより落札者を決定するものとする。この場合のくじの方法は、次

の順序により行うものとする。 

⑴ 落札者を決定するくじを引く順序を決めるくじ 



 

 

⑵ 落札者を決定するくじ 

２ 前項の場合において、当該入札者のうち、くじを引かない者があるときは、入

札事務に関係のない市職員にくじを引かせるものとする。 

（入札結果の通知） 

第１１条 入札事務執行者は、落札者が決定したときは、直ちに担当主管課長に入

札結果調書（第７号様式）により通知するものとし、予算主管課長に、入札執行

調書、入札書及び予定価格書を添付した入札調書（第８号様式）を送付するもの

とする。 

（契約書の作成） 

第１２条 入札事務執行者は、落札者が決定したときは、落札者に対して直ちに契

約書の作成を依頼するものとする。この場合、簡易なものを除き作成に必要な費

用は落札者の負担とする。 

（電子入札案件） 

第１３条 電子入札案件は、蒲郡市電子入札実施要領の規定を優先するものとする。 

（準用） 

第１４条 この要領は、公共工事施工に係る測量、調査及び設計等委託業務、工事

に要する材料等の購入、製造の請負等の場合に準用する。 

附 則 

この要領は、昭和５４年４月１日から施行する。 

附 則 

この要領は、昭和５７年１２月１日から施行する。 

附 則 

この要領は、平成４年４月１日から施行する。ただし、第４号様式の改正規定は、

同年１０月１日から施行する。 

附 則 

この要領は、平成７年４月１日から施行する。 

附 則 

この要領は、平成１１年４月１日から施行する。 

附 則 

この要領は、平成１２年４月１日から施行する。 

附 則 



 

 

この要領は、平成２６年４月１日から施行する。 

附 則 

この要領は、平成２７年４月１日から施行する。 

附 則 

この要領は、平成３１年４月１日から施行する。 

附 則 

この要領は、令和元年１０月１日から施行する。 

附 則 

１ この要領は、令和３年２月１日から施行する。 

２ この要領の施行の際、改正前の蒲郡市入札執行事務処理要領の規定による第

４号様式及び第５号様式の用紙で、現に残存するものは、所要の修正を加え、

なお使用することができる。 

附 則 

この要領は、令和５年１月５日から施行する。 

附 則 

この要領は、令和７年１月１日から施行する。 

 



蒲　　第　　　号

第１号様式（第２条関係）

　　　　　　　　　　　　　　　　様

工 事 名

蒲郡市長

入 札 の 執 行 に つ い て （ 通 知 ）

次のとおり入札を執行します。

契 約 番 号

履 行 期 限

工 事 場 所
路 線 等 名 称

日 時
閲 覧

場 所

日 時
入 札

場 所

入 札 保 証 金

契 約 保 証 金

前 払 金

そ の 他 事 項

部 分 払

最 低 制 限 価 格

通 信 欄

問 い 合 わ せ 先

者は、消費税及

【注意事項】
（１）落札決定にあたっては、入札書に記載された金額に消費税及び地方消費税の額を加算した金額（当該金額に１円

未満の端数があるときは、その端数金額を切り捨てた金額）をもって落札金額とするので、入札

び地方消費税に係る課税事業者であるか免税業者であるかを問わず、消費税及び地方消費税の額を含まない金額

を入札書に記載してください。

（２）所定の日時までに到達しない 入札は無効とします。（郵送、電送による入札は認めません。）

（３）代理人による入札の場合は、委任状が必要となります。

（４）原則として、設計図書等は入札の際に返却願います。

（５）入札を希望しない場合には、参加しないことができます。

（６）入札心得を熟読してください。



（５）見積を希望しない場合には、参加しないことができます。

（６）入札心得を熟読してください。

（３）代理人による見積の場合は、委任状が必要となります。

（４）原則として、設計図書等は見積の際に返却願います。

（２）所定の日時までに到達しない 見積は無効とします。（郵送、電送による見積は認めません。）

び地方消費税に係る課税事業者であるか免税業者であるかを問わず、消費税及び地方消費税の額を含まない金額

を見積書に記載してください。

者は、消費税及

【注意事項】
（１）落札決定にあたっては、見積書に記載された金額に消費税及び地方消費税の額を加算した金額（当該金額に１円

未満の端数があるときは、その端数金額を切り捨てた金額）をもって決定金額とするので、見積

そ の 他 事 項

部 分 払

最 低 制 限 価 格

通 信 欄

問 い 合 わ せ 先

入 札 保 証 金

契 約 保 証 金

前 払 金

履 行 期 限

工 事 場 所
路 線 等 名 称

日 時
閲 覧

場 所

日 時
見 積

場 所

工 事 名

蒲郡市長

見積合せの執行について（通知）

次のとおり見積合せを執行します。

契 約 番 号

蒲　　第　　　号

第１号様式（その２）（第２条関係）

　　　　　　　　　　　　　　　　様



第２号様式（第２条関係）

（指名・一般競争）

執行分

1

2

3

4

5

6

7

8

9

#

入 札 予 定 調 書

契 約 番 号 発 注 担 当 課 予 算 担 当 課

工 事 名 期 間
摘 要

工 事 場 所 、 路 線 等 の 名 称 工 期

　

　委託業務にあっては「工事名」を「委託業務名」に、「工事場所」を「委託業務場所」に、「工期」を
「契約期間」に、物件の購入にあっては「工事名」を「物件名」に、「工事場所」を「納入場所」に、
「工期」を「納入期間」にそれぞれ読みかえる。
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第３号様式（第６条関係）

（注）　決定権者は、署名又は記名押印をすること。

調 査 基 準 価 格
［税込］

最 低 制 限 価 格
［税込］

調 査 基 準 価 格
［税抜］

設計(見積)金額
［税込］

最 低 制 限 価 格
［税抜］

予 定 価 格
［税込］

設計(見積)金額
［税抜］

入 札 比 較 価 格
［税抜］

役職名 氏名

予　定　価　格　書

契 約 番 号 入札年月日

案 件 名

履 行 場 所
路線等名称

次のとおり予定価格を定める。



 

第４号様式（第６条関係） 

（注）１ 路線等の名称は、必要がないときは記入しないこと。 

   ２ 入札金額はアラビア数字を用い、頭に「金」を記入すること。 

   ３ 入札金額以外の字句の訂正又は抹消箇所には押印すること。 

   ４ 物件の買入にあっては、様式中「請け負いたいので」を「供給したいの

で」に、「関係の設計書、仕様書、図面等」を「関係書類、その他見本等」

に、「請け負いを希望する工事名等」を「供給を希望する物件名」に、「工

事名」を「物件名」に、「工事場所」を「納入場所」にそれぞれ改めて使用

すること。 

 
                             入札番号 
 

入 札 書                
 
                             年  月  日 
 
  蒲 郡 市 長  様    

 

               入札者 所在地 

                   商号又は名称            

                   代表者氏名           ㊞ 

 
  下記入札金額に消費税及び地方消費税相当額を加算した金額で請け負いたい

ので、蒲郡市契約規則及び関係の設計書、仕様書、図面等を承知の上、下記の
とおり入札します。 

 
記 

 

 
 
 
 

入札 

金額 

百億 拾億 億 千万 百万 拾万 万 千 百 拾 円  
 
 
 

           

（消費税及び地方消費税相当額を含まない。） 
 
   請け負いを希望する工事名等（委託業務名等） 
 

  １  工 事 名         

     （委託業務名）                        

 

  ２  路線等の名称                         

 

  ３  工 事 場 所        

    （委託業務場所）                        
   
    



 

第５号様式（第６条関係） 
 

 

 

委 任 状                

 

 

 

     受任者                     を代理人と定め、 

 

    下記工事の入札及び見積に関する権限を委任します。 

 

 

記 

 

 

     １  （工事名等を記入）    

 

 

 

 

 

 

 

          年   月   日 

 

 

    蒲  郡  市  長  様 

 

 

 

              委 任 者 

 

所在地 

商号又は名称               

代表者氏名                

（署名又は記名押印） 
      

 



第６号様式（第７条関係）

（ ）

                                      

                                       

                                      

                                      

                                      

上記金額に消費税及び地方消費税相当額を加算した金額が法令上の申込みに係る価格である。

税 込 予 定 価 格
蒲 郡 市 指 名 ・ 一 般 競 争 入 札 執 行 調 書

（税抜最低制限価格） 執行

契 約 番 号

工 事 名

工 事 場 所 、 路 線 等 名 称

入       札       者       名 第     １     回 第     ２     回 第     ３     回 落札金額（税込）
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第７号様式（第１１条関係）

入札結果調書（指名・一般競争入札）

執行分

契 約 番 号 発 注 担 当 課 受 注 者
工 事 名 予 算 担 当 課 請 負 金 額
工 事 場 所 、 路 線 等 名 称 期 間 ・ 工 期 消費税及び地方消費税

委託業務にあっては「工事名」を「委託業務名」に、「工事場所」を「委託業務場所」に、「工期」
を「契約期間」に、「工事価格」を「委託業務価格」に、物件の購入にあっては「工事名」を「物件
名」に、「工事場所」を「納入場所」に、「工期」を「納入期間」に、「工事価格」を「物件価格」
にそれぞれ読みかえる。
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第８号様式（第１１条関係） 執行

随意契約にあっては「入札調書」を「見積調書」に読みかえる。

支 払

落 札 者

月 日 支出命令額 残　　　額 出来高 備　　　考

発 注 担 当 課

請 負 金 額

［税込］

落 札 金 額

［税抜］

消 費 税 及 び

地 方 消 費 税

工 事 場 所
路 線 等 名 称

契 約 期 間

予 算 担 当 課

工 事 名

入 札 調 書

契 約 番 号


