
令和２年（2020 年）１月 29 日  

総務部契約検査課  

 

電子入札案件における紙入札の取扱いについて 

 

つくば市が電子入札により執行する案件に対し、やむを得ない事情により電子入札

に参加することができない場合は、次のとおり紙入札による取扱いとする。 

 

１ 紙入札とは、公告又は指名通知書において示す入札書の提出期間内に入札書等を

市に郵送又は持参にて提出する方法をいう。 

 

２ 紙入札での参加を認める基準 

つくば市は、入札参加者から紙入札方式参加承諾申請書（様式第１号）が提出され

た場合で、入札参加者側に以下に示すやむを得ない事由があるとつくば市が認めた場

合に限り、紙入札を承諾するものとする。 

【やむを得ない事由】 

(1) ＩＣカードが失効、破損等で使用できなくなり、ＩＣカード再取得の申請中の 

場合 

(2) 名義人等の変更により、ＩＣカード再取得の申請中の場合 

(3) システムを利用するパソコン等の故障により、電子による入札書の提出ができ 

ない場合 

(4) 天災、電力会社の原因による広域的・地域的な停電又は通信事業者（プロバイ

ダを含む。）の原因によるネットワーク障害等によりシステムが使用できない

場合 

 

３ 紙入札に対する取扱い 



紙入札における入札スケジュールは、電子入札と同一とし、紙入札へ移行した場合

は、その案件の電子入札に係る作業は行わないものとする。また、紙入札移行前に実

施済みの入札システムによる書類の送受信は有効なものとして取扱い、別途の交付又

は受領手続きを要しないものとする。 

 

４ 紙入札で参加するための手続き 

(1) 提出書類 

①紙入札方式参加承諾申請書（様式第１号） 

②申請理由が確認できる書類（例：認証局への IC カード再発行申請書の写し等） 

(2)提出方法 

 郵送又は持参にて返信用封筒（切手貼、宛先記入）を同封のうえ、提出するものと

する。なお、郵送の場合は「一般書留」又は「簡易書留」に限る。 

(3) 提出期限 

①入札システムによる参加申請が行えない場合には、参加申請締切日時まで 

②入札システムによる参加申請が完了後、入札が行えない場合には入札書受付締切

日時まで 

※紙入札方式参加承諾申請書（様式第１号）により承諾を得ずに行った紙入札は無効

とする。 

 

５ 入札書の提出方法 

入札書は、公告又は指名通知書において示す入札書等提出期間内にまでに郵送又は

持参にて提出するものとする。なお、郵送の場合は「一般書留」又は「簡易書留」に

限る。 

(1) 入札書の書き方 

入札書は、「つくば市契約規則」に定める入札（見積）書（様式第３号）を使用し、

次の事項に注意すること。 



①１件ごとに案件名称、入札者の氏名（法人にあたっては商号及び代表者名）、住所

（法人にあっては所在地）、入札価格を記入し、入札者の届出印を押印するもの

とする。 

②金額の訂正をした入札は無効として取り扱うものとする。 

③入札書の金額、氏名、印影又は重要な文字が誤脱・不明なときは無効として取り

扱うものとする。 

④入札書の日付は、入札書提出日を記入すること。 

⑤建設工事における工事費内訳書は、別途契約検査課の指示する方法により提出す

ること。 

(2) 入札書封筒の記載方法 

入札書封筒は、次のように作成すること。 

 【封筒表面】 

 

  
つくば市長  ○○ ○○ 宛て 

（事業名） 
○○市単○○第○○号○○○○○○ 

入札書在中 

住所又は所在地 
商号又は名称 
代表者氏名          印 

【封筒裏面】 表面に会社名等が印刷されている場合は省略可 

※封筒の糊代や継ぎ目には代表者印（届出印）を押印すること 



６ 紙入札による電子くじ番号の取扱い 

  紙入札による電子くじ番号は、「000」として取り扱うものとする。また、紙入札

による入札書の到着順は、他の電子による入札者の最終到着順から、紙入札到着順

に番号を付するものとする。 

 

  



（様式第１号） 

紙入札方式参加承諾申請書 

 

  年   月    日  

 

つくば市長 宛て 

 

住    所                  

商号又は名称                  

代表者職氏名               印  

 

下記案件について、電子入札（調達）システムによる参加ができないため、紙入札

方式による参加の承諾をお願いします。 

 

記 

 

１ 案件名称 

 

 

２ 電子入札（調達）システムによる参加ができない理由 

 

 

  

 



（様式第２号） 

第  号  

年   月    日  
 

  様 
 

つくば市長       

 

紙入札方式参加承諾通知書について 

 

 

年 月 日に申請のあった下記案件について、紙入札方式による参加を承諾しまし

たので通知します。 

 

記 

 

１ 案件名称 

 

 

  



（様式第３号） 

第  号  

年   月    日  
 

  様 
 

つくば市長       

 

紙入札方式参加不承諾通知書について 

 

 

年 月 日に申請のあった下記案件について、次の理由により紙入札方式による参

加は承諾できませんので通知します。 

 

記 

 

１ 案件名称 

 

 

２ 不承諾理由 

 

 


