
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

旭 市 電 子 入 札 シ ス テ ム 運 用 基 準 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

旭 市 
 
 
 

平成２４ 年４月  



1  

目次  
 

 

１ . 総 則 ----------------------------------------------------------- 3 
 

1.1 趣 旨 

 
1 . 2 用語の 意義  

 
２ . 共 通 事 項 ------------------------------------------------------- 5 
 

2 . 1 電子入 札システ ムについ て 

 
2 . 2 電子入 札システ ムの利用 者につい て 

 
2 . 3 対象入 札案件  

 
2 . 4 入札参 加資格電 子申請シ ステムに ついて  

 
2 . 5 システ ムの運用 時間  

 
３ . 電 子入札 システム ----------------------------------------------- 6 

3 . 1 ＩＣカ ードの取 扱いにつ いて ---------------------------------------- 6 

3.1. 1 利 用 者登録に ついて  

3.1. 2 利 用 者登録内 容の変更 について  

3.1. 3 Ｉ Ｃ カードの 名義人に ついて  

3.1. 4 Ｉ Ｃ カード複 数枚の登 録につい て 

3.1. 5 Ｉ Ｃ カードの 更新につ いて  

3.1. 6 Ｉ Ｃ カードの 失効につ いて  

3.1. 7 入 札 参加中の ＩＣカー ドの取り 扱いにつ いて  

3.1. 8 特 定 建設工事 共同企業 体におけ るＩＣカ ードの取 扱いにつ いて  

 
3 . 2 対象入 札案件の 取扱いに ついて ------------------------------- 8 

3.2. 1 競 争 入札参加 資格審査 申請書の 提出につ いて  

3.2. 2 競 争 入札参加 資格審査 申請書の 提出後の 辞退につ いて  

3.2. 3 入 札 参加申込 締切日時 を変更し た場合に ついて  

3.2. 4 案 件 が変更さ れた場合 について  

3.2. 5 案 件 が取り消 しされた 場合につ いて  

 
3 . 3 指名通 知及び入 札書の取 扱いにつ いて ------------------------- 9 

3.3. 1 指 名 通知につ いて  

3.3. 2 入 札 書の提出 について  

3.3. 3 入 札 書提出締 切日時を 変更した 場合につ いて  

3.3. 4 入 札 書提出後 の辞退に ついて  

3.3. 5 入 札 書未提出 の取扱い について  



2  

3 . 4 添付書 類の取扱 いについ て ---------------------------------- 10  

3.4. 1 必 要 書類の提 出につい て 

3.4. 2 フ ァ イルの圧 縮形式に ついて  

3.4. 3 郵 送 又は持参 による必 要書類の 提出につ いて  

3.4. 4 必 要 書類の再 提出につ いて  

3.4. 5 ウ ィ ルス対策 について  

 
3.5 開 札 に つ い て ---------------------------------------------- 12  

3.5. 1 開 札 方法につ いて  

3.5. 2 開 札 時の立会 いについ て 

3.5. 3 落 札 者の決定 について  

3.5. 4 く じ になった 場合の取 扱い  

3.5. 5 再 度 入札につ いて  

3.5. 6 不 落 随意契約 について  

3.5. 7 入 札 の保留に ついて  

3.5. 8 開 札 の延期に ついて  

3.5. 9 入 札 の取止め について  

3.5. 10 入 札 結果公表 について  

 
3 . 6 電子入 札案件に 紙入札業 者として 参加する 場合 ---------------- 15  

3.6. 1 紙 入 札業者と して参加 を認める 場合の条 件につい て 

3.6. 2 紙 入 札業者と して参加 する場合 の取扱い について  

3.6. 3 紙 入 札業者の 提出期限 及び提出 場所につ いて  

3.6. 4 紙 入 札業者の 再度入札 について  

 
4 . システム 障害等の 取り扱い について ------------------------------- 17  
 

4 . 1 発注機 関のトラ ブル  

 
4 . 2 電子入 札業者の トラブル  

4.2. 1 入 札 参加希望 者がＩＣ カードを 紛失又は 破損した 場合  

4.2. 2 入 札 参加業者 がＩＣカ ードを紛 失又は破 損した場 合 

4.2. 3 プ ロ バイダ障 害、回線 障害又は 認証局障 害の場合  

4.2. 4 停 電 が起こっ た場合  

4.2. 5 そ の 他の場合  

 
5 . 不正行為 等の取扱 いについ て ------------------------------------- 19  
 

5 . 1 ＩＣカ ードを不 正使用等 した場合 の取扱い について  

 
5 . 2 添付さ れた書類 にウィル ス感染が あった場 合 



3  

１ . 総則  
 
 
 

1.1 趣 旨 
 

こ の運用基 準は 、旭市 電子入札 システム の適切か つ円滑な 運用を図 るため 、 

旭 市財務規 則（平成１ ７年旭市 規則第３ ６号 ）及び 旭市電子 入札実施 要 綱（ 平 

成 ２１年告 示第２１ ７号）そ の他の法 令に定め るものの ほか、必 要な事 項 を 

定 める。  

 

 
1 . 2 用語の 意義  

 

⑴ 旭市電 子入札シ ステム  
 

旭 市の発注 する建設 工事又は 製造の請 負 、測量 、調査 、設計 等の業務 委託 、 
 

物 品の購入 その他の 契約に係 る入札に おいて 、案 件の登録 から入札 参加申込 、 

入 札書の提 出や受理 並びに落 札者決定 までの事 務（以 下「入 開札事務 」と い 

う 。）をコン ピュータ とインタ ーネット 回線を利 用して処 理するシ ステム で 、 

ちば市町村共同利用電子調達システムにおける電子入札システムを利 用 す 

る ものをい う。  

⑵ 入札参 加資格電 子申請シ ステム  
 

入 札参加希 望業者が 入札に参 加するた め 、入 札参 加資格者 名簿へコ ンピ ュ 

ー タとイン ターネッ ト回線を 利用して 登録申請 を行うシ ステムを いう。  

⑶ 入札参 加資格者 名簿  
 

旭 市競争入 札参加資 格者名簿 をいう。  
 

⑷ 電 子 入札  
 

こ の運用基 準におい て 、電 子入 札システ ムにより 処理する 入開札事 務を 

 いう。  

⑸ 紙入札  
 

紙 に記載し た競争入 札参加資 格審査申 請書 、入札 書及び見 積書等を 使用 し 

て 行う入開 札事務を いう。  

⑹ 電子入 札業者  
 

電 子入札シ ステムに 参加する 入札参加 者をいう 。 
 

⑺ 紙入札 業者  
 

こ の基準を 適用する 電子入札 案件に 、紙 入札で参 加する入 札参加者 をいう 。 
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⑻ ＩＣカ ード  



5  

ち ば市町村 共同利用 電子調達 システム を利用で きる認証 局（以 下「 対応 認 

証 局」とい う 。）が発 行した電 子的な証 明書を格 納してい るカード で、 入 札 

参加者と旭市の双方でインターネットなどを利用した電子文書のやり 取 り 

を 行う際に 、なりす ましや改 ざんを防 止するた めに使用 されるも のをいう 。 

⑼ 電 子 くじ  
 

電 子くじの 公平性を 保つため 、入札 参加 者が入力 した任意 の数 値（く じ入 

力 番号 ）と処 理時刻を 用いた演 算式によ り 、コ ンピ ュータで 落札者を 決定 す 

る システム をいう。  
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２ . 共通 事 項 
 
 
 

2 . 1 電子入 札システ ムについ て 
 

電 子入札シ ステムと は、入札 過程にお けるコス トの縮減 、入札・ 契約 事 務 

の 透明性を 図ること を目的と して、入 札手続き 及びこれ に関連す る情報 等 を 

イ ンターネ ットを利 用して行 うシステ ムである 。 

こ のシステ ムは、旭 市が案件 登録、入 札参加資 格、入札 書等の受 付確 認 及 

び 通知 、開札 執行及び 開札結果 の通知な どを行 う「 発注 者機 能 」、入札 参加者 

が 入札書提 出などを 行 う「 受注 者機能 」、電 子デ ータ に授受 、非 改ざん等 を保 

証 する「電 子認証機 能」等か ら構成さ れる。  

 

 
2 . 2 電子入 札システ ムの利用 者につい て 

 

電 子入札シ ステムを 利用する 者は、旭 市競争入 札参加資 格者名簿 に登 録 さ 

れ 、電子入 札システ ムの利用 者登録を した者と する。  

 

 
2 . 3 対象入 札案件  

 

こ の基準は 、電子入 札により 発注する 建設工事 又は製造 の請負、 測量 、 調 

査 、設 計等の 業務委託 、物 品の購 入その他 の契約に 係る調達 案件に適 用する 。 

こ の基準を 適用する 入札にあ っては、 原則とし て全ての 入札参加 者が 電 子 

入 札システ ムにより 電子入札 を行うも のとする 。 
 
 
 

2 . 4 入札参 加資格電 子申請シ ステムに ついて  
 

入 札参加資 格電子申 請システ ムにおい て、イン ターネッ ト上で入 札参 加 資 

格 登録を行 うことに より、書 類作成及 び市役所 来庁負担 軽減等を 図るも の と 

する 。 

 

 
2 . 5 システ ムの運用 時間  

 

電 子入札シ ステム等 の運用時 間は 、原則 として７ 時から２ ４時まで とする 。 

た だし、シ ステムメ ンテナン ス等によ りシステ ムを停止 できるも のとし 、 そ 

の 場合は、 ちば市町 村共同利 用電子調 達システ ムのポー タルサイ ト又は 旭 市 

ホ ームペー ジにおい て当該情 報を公表 するため 、入札参 加者は最 新の情 報 に 

留 意するも のとする 。 
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３ . 電 子入札 システム  
 
 
 

3 . 1 ＩＣカ ードの取 扱いにつ いて  
 

3.1. 1 利 用 者登録に ついて  
 

電 子入札に 参加しよ うとする 者は 、ＩＣ カードの 取得 後（再 取得を含 む 。）、 

電 子入札シ ステムの 利用者登 録を行わ なければ ならない 。 

 

 
3.1. 2 利 用 者登録内 容の変更 について  

 

電 子入札シ ステムの 利用者登 録事項に 変更が生 じた場合 、速やか に登 録 

内 容の変更 を行うも のとする 。 

変 更内容は 以下のも のとする 。 

企業情報  

①電話番号  
 

②Ｆ Ａ Ｘ 番号  
 

③ 部署名  
 

代 表窓口情 報及びＩ Ｃカード 利用部署 情報  
 

①連絡先名称（部署 名）  
 

② 連絡先郵 便番号  
 

③連 絡 先 住所  
 

④連 絡 先 氏名  
 

⑤ 連絡先電 話番号  
 

⑥ 連絡先Ｆ ＡＸ番号  
 

⑦ 連絡先メ ールアド レス  
 
 
 

3.1. 3 Ｉ Ｃ カードの 名義人に ついて  
 

Ｉ Ｃカード の名義 人（ 商号 又は 名称 、住所 を含む 。以 下同じ 。）は 、旭 市 

入 札参加資 格審査を 申請した 代表者又 は代理人 （年間委 任状にお ける 入 札 

に 関する権 限の受任 者をいう 。以下 同じ 。）とする 。ただ し 、代理人 は代 表 

者 のＩＣカ ードを利 用できる ものとす る。  

な お、名義 人の変更 等の事由 が発生し た場合、 必要に応 じて再取 得の 手 

続 きを行う ものとす る。  
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3.1. 4 Ｉ Ｃ カード複 数枚の登 録につい て 
 

電 子入札業 者は、Ｉ Ｃカード の喪失又 は破損等 に備えて 、予備の ＩＣ カ 

ー ドを購入 し、あら かじめ利 用者登録 を行うことを推奨 する。  

 

 
3.1. 5 Ｉ Ｃ カードの 更新につ いて  

 

電 子入札業 者は、入 札参加途 中の案件 で使用し ているＩ Ｃカード の有 効 

期 限切れが 間近の場 合、ＩＣ カードの 更新を行 うものと する。  

ま た、ＩＣ カードの 更新は、 旧ＩＣカ ードの有 効期限内 に限り実 施可 能 

な ものとす る。  

た だし、更 新のため の新規Ｉ Ｃカード は 、「ＩＣ カード企 業名称 」「Ｉ Ｃ 

カ ード取得 者氏名 」「Ｉ Ｃカード 取得者住 所（ローマ 字表記 ）」「所属 組織 の 

本 店所在地 」のカー ド登録内 容のすべ てが旧Ｉ Ｃカード と一致す るも の と 

する 。 

Ｉ Ｃカード の更新後 、旧ＩＣ カードは 有効期限 内であっ ても利用 不可 能 

と なるため 注意する ものとす る。  

 

 
3.1. 6 Ｉ Ｃ カードの 失効につ いて  

 

電 子入札業 者は、以 下に示す 事象が発 生した場 合、ＩＣ カードが 失効 と 

な るため、 速やかに 認証局へ ＩＣカー ドの失効 申請を行 うものと し、 必 要 

に 応じて再 取得の手 続きを行 うものと する。  

①紛 失 ・ 盗難  
 

②破 損 
 

③ 利用中止  
 

④ ＩＣカー ドがロッ クした時 （ＩＣカ ード用Ｐ ＩＮの誤 入力）  
 

⑤ 名義人と なってい る代表者 を変更し た時  
 

⑥ 以下に示 す、電子 証明書情 報を変更 した時  
 

・ ＩＣカー ド企業名 称 
 

・ ＩＣカー ド取得者 氏名  
 

・ ＩＣカー ド取得者 住所  
 

・ 所属組織 の本店所 在地  
 

（ 登記簿事 項証明書 記載の本 店住所が 変更とな った場合 のみ）  
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⑦ 利用者が 退職した 時 
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3.1. 7 入 札 参加中の ＩＣカー ドの取扱 いについ て 
 

電子 入札 業者 は、 入札 書の 提出 から 開札 手続 きが 終了 する まで 同 一 の 

Ｉ Ｃカード を使用し 、開札予 定日前に ＩＣカー ドの有効 期限が切 れる こ と 

の ないよう 注意する ものとす る。  

 

 
3.1. 8 特 定 建設工事 共同企業 体におけ るＩＣカ ードの取 扱いにつ いて  

 

特定建設工事共同企業体（以下「特定ＪＶ」という 。）用に使用でき る 

Ｉ Ｃカード は、特定 ＪＶの構 成員の代 表者（入 札参加資 格者名簿 に登 載 さ 

れ ている者 ）又は代 理人のＩ Ｃカード とする。  

 

 
3 . 2 対象入 札案件の 取扱いに ついて  

 

3.2. 1 競 争 入札参加 資格審査 申請書の 提出につ いて  
 

一 般競争入 札に参加 しようと する者は 、電子入 札システ ムにより 旭市 一 

般 競争入札 参加資格 審査申請 書を提出 しなけれ ばならな い。提出 にあ た っ 

ては 、入 札参 加申込締 切日時か ら相当な 期間余裕 をもって 行うもの とする 。 

 

 
3.2. 2 競 争 入札参加 資格審査 申請書の 提出後の 辞退につ いて  

 

一 般競争入 札参加者 の都合に より、旭 市一般競 争入札参 加資格審 査申 請 

書 の提出後 、入札書 の提出前 に入札を 辞退する 場合、入 札書提出 締切 日 時 

ま でに電子 入札シス テムによ り辞退の 理由を明 記した辞 退届を提 出す る も 

の とする。  

 

 
3.2. 3 入 札 参加申込 締切日時 を変更し た場合に ついて  

 

旭 市の都合 により入 札参加申 込締切日 時を変更 した場合 、入札参 加申 込 

み をした者 に対し電 話等によ り連絡す るととも に、旭市 ホームペ ージ に お 

い て速やか に公表す るため、 入札参加 者は最新 の情報に 留意する もの と す 

る。  

 

 
3.2. 4 案 件 が変更さ れた場合 について  

 

旭 市の都合 により入 札案件情 報を修正 した場合 、入札参 加者に対 し電 話 

等 により連 絡すると ともに、 旭市ホー ムページ において 速やかに 公表 す る 

た め、入札 参加者は 最新の情 報に留意 するもの とする。  



11  

3.2. 5 案 件 が取り消 しされた 場合につ いて  
 

旭 市の都合 により入 札参加申 込締切日 時前、入 札書提出 締切時刻 前及 び 

開 札前に入 札案件を 取り消し た場合、 既に提出 済みの一 般競争入 札参 加 資 

格 審査申請 書、入札 書等は無 効とし、 電子入札 システム から電子 メー ル に 

よ り、入札 参加申込 みをした 者に対し 中止通知 書を発行 した旨を 通知 す る 

もの と す る。  

入 札参加者 は、電子 入札シス テムより 速やかに 中止通知 書の内容 を確 認 

す るものと する。  

ま た、旭市 ホームペ ージにお いて速や かに公表 するため 、入札参 加者 は 

最 新の情報 に留意す るものと する。  

 

 
3 . 3 指名通 知及び入 札書の取 扱いにつ いて  

 

3.3. 1 指 名 通知につ いて  
 

指 名競争入 札に係る 指名通知 は、電子 入札シス テムによ り行うも のと す 

る 。ただし 、電子入 札システ ムで受理 できない 入札参加 者に対し ては 、 紙 

入 札と同一 とする。  

 

 
3.3. 2 入 札 書の提出 について  

 

入 札参加者 は、電子 入札案件 について 、電子入 札システ ムを利用 して 入 

札 書の提出 を行わな ければな らない。 ただし、 紙入札業 者として 入札 に 参 

加 する場合 は、 3 . 6 の 規定によ るものと する。  

入 札書の提 出期限は 、あらか じめ旭市 が設定し た入札書 提出締切 日時 を 

も って、シ ステムに より締め 切るもの とする。  

以降 、旭市 は 、いか なる 場合にお いても入 札書を受 付けない ものとす る。 

入 札書提出 締切予定 日は、入 札書提出 開始予定 日の翌日 以降とし 、開 札 

予 定日は、 入札書提 出締切予 定日の翌 日を標準 とする。  
 

た だし、入 札書提出 締切日時 の翌日が 休日（土 日祝日及 び年末年 始を 含 

む 。） の場合 、その翌 日とする 。 

入 札参加者 は、入札 書提出締 切日時（ 締切日時 直前）か ら相当な 期間 余 

裕 を持って 、入札書 を提出す るものと する。  
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3.3. 3 入 札 書提出締 切日時を 変更した 場合につ いて  
 

旭 市の都合 により、 入札書提 出締切日 時を変更 する場合 、電子入 札シ ス 

テ ムにより 、入札参 加者に対 し日時変 更通知書 を発行す るものと する。  

入 札参加者 は、電子 入札シス テムより 速やかに 日時変更 通知書の 内容 を 

確 認するも のとする 。 

 

 
3.3. 4 入 札 書提出後 の辞退に ついて  

 

入 札参加者 の都合に より、入 札書の提 出後に入 札を辞退 する場合 、入 札 

書 提出締切 日時まで に電子入 札システ ムにより 辞退の理 由を明記 した 辞 退 

申 請書を提 出するも のとする 。 

入 札書提出 締切日時 以降、開 札予定日 時までは 、電話等 で入札を 辞退 す 

る 旨を入札 執行課に 連絡の上 、辞退 の理 由を明記 した入札 辞退 届（様 式４ ） 

を 開札予定 日時まで に提出す るものと する。  

 

 
3.3. 5 入 札 書未提出 の取扱い について  

 

入 札参加者 が、入札 書提出締 切日時ま でに入札 書の提出 を行わず 、か つ 

開 札予定日 時までに 入札辞退 届の提出 を行わな かった場 合 、「未入 札 」と し 

て 取り扱う ものとす る。  

 

 
3 . 4 添付書 類の取扱 いについ て 

 

3.4. 1 必 要 書類の提 出につい て 
 

一 般競争入 札参加資 格審査申 請書の必 要書類等 は、電子 入札シス テム の 

添 付 機能を 利 用して 電 子ファ イ ルで添 付 するも の とし、 フ ァイル 容 量 は 

１ ．５ＭＢ 以内とす る。  

な お、添付 するファ イルのサ イズが合 計１．５ ＭＢを超 える場合 、又 は 

別 途指定が ある場合 は、郵送 又は持参 によって 提出する ものとす る。  

ただ し 、必要 書類を郵 送又は持 参する場 合 、提出方 法（ 郵送か 持参の別 ）、 

書 類の目 録・ペ ージ数 、提 出年月 日を記載 し た「 提出 書類一覧 表 」（様式 １） 

を 電子入札 システム の添付機 能を利用 して電子 ファイル で添付す るも の と 

する 。 
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添 付する書 類の作成 ツールは 次のとお りとする 。 
 

NO.  使 用アプリ ケーショ ン 保 存するフ ァイル形 式 

1 Micr oso ft Wor d Word 200 3 形 式以下で の保存  

2 Micr oso ft Exc el  Exce l20 03 形 式以下で の保存  

3 PDF フ ァ イ ル Acro bat 7 以 下で作成 したもの  

4 テ キストフ ァイル  - 

5 画 像 フ ァ イ ル JPEG 及 び GIF 形 式 

注 ：ファイ ル名に半 角の「＆ 」、「 、」は 利用でき ないので 注意する こと。  
 
 
 

3.4. 2 フ ァ イルの圧 縮形式に ついて  
 

フ ァイルの 圧縮形式 は 、 z i p 又 は l z h 形 式に限定 し 、 自己 解凍形 式 （ e x e 

形 式）は無 効とする 。 

 

 
3.4. 3 郵 送 又は持参 による必 要書類の 提出につ いて  

 

必 要書類を 郵送又は 持参する 場合は、 電子入札 システム の競争入 札参 加 

申 込書提出 完了確認 画面、入 札書提出 完了確認 画面を印 刷したも のを 同 封 

の 上、必ず 必要書類 一式で提 出するも のとし、 郵送に当 たっては 、封 筒 の 

表 に電子入 札提出書 類在中（ 見積内訳 書である ときは内 訳書在中 ）と 朱 書 

き し、封筒 の裏に工 事等の名 称、工事 等の場所 及び開札 日並びに 申請 者 の 

所 在地又は 住所、商 号又は名 称及び代 表者職氏 名を明記 して配達 の記 録 が 

残 る簡易書 留郵便を 利用する ものとす る。  

ま た、必要 書類の提 出は電子 入札シス テムの提 出期限と 同一とし 、提 出 

期 限内必着 とする。  

た だし、別 途指定が ある場合 、それに 従うもの とする。  
 
 
 

3.4. 4 必 要 書類の再 提出につ いて  
 

競 争入札参 加資格審 査申請書 に添付し た書類に 誤り等が あり、受 付票 を 

受 理してい ない時は 、参加申 込締切日 時までに 電話で再 提出の申 し入 れ を 

行 い、承認 を得たも のに限り 必要書類 の再提出 ができる ものとす る。  

た だし、入 札金額内 訳書の再 提出につ いては、 認めない ものとす る。  
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3.4. 5 ウ ィ ルス対策 について  

 

入 札参加者 は、ウィ ルス対策 用のアプ リケーシ ョンソフ トを導入 の上 、 

常 に最新の パターン ファイル を適用し 、書類を 作成、添 付する際 に、 必 ず 

ウ ィルス感 染のチェ ックを行 うものと する。  

旭市は、添付された書類にウィルス感染があった場合、速やかに当該書 

類 を添付し た者に連 絡し警告 するとと もに、対 応（書類 の提出方 法等 ） に 

つ いて協議 するもの とする。  

 

 
3 . 5 開札に ついて  

 

3.5. 1 開 札 方法につ いて  
 

旭 市は、事 前に設定 した開札 予定日時 後に、速 やかに開 札を行う もの と 

する 。 

た だし、紙 入札業者 がいる場 合は、入 札執行職 員の開札 宣言後、 紙媒 体 

の 入札書を 開封し、 その内容 を電子入 札システ ムに登録 後、電子 入札 書 を 

一 括して開 札し、落 札者又は 事後審査 方式の場 合は落札 候補者の 決定 を 行 

う ものとす る。  

 

 
3.5. 2 開 札 時の立会 いについ て 

 

電 子入札業 者及び紙 入札業者 は、 開札に立ち会うことができないものと 
 

する。 
 
 
 

3.5. 3 落 札 者の決定 について  
 

旭 市は、落 札者が決 定した場 合、電子 入札シス テムによ り、入札 参加 者 

全 員に落札 者決定通 知書を発 行するも のとする 。 

入 札参加者 は、電子 入札シス テムより 速やかに 落札者決 定通知書 の内 容 

を 確認する ものとす る。  

た だし、落 札候補者 が決定し た場合、 当該候補 者の入札 参加資格 の事 後 

審 査を行な うため、 落札決定 を保留す るものと し、当該 候補者へ 電話 等 に 

よ りその旨 を通知す るものと する。こ の場合落 札候補者 が、事後 審査 に よ 

り 落札者と 決定した 場合、入 札参加者 全員に落 札者決定 通知書を 発行 す る 

もの と す る。  
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3.5. 4 く じ になった 場合の取 扱い  

 

旭 市は、落 札となる べき同価 格の入札 参加者が ２者以上 あり、く じに よ 

り 落札者の 決定を行 うことと なった場 合、直ち に電子入 札システ ムに お い 

て 電子くじ を実施し 、電子入 札システ ムにより 、入札参 加者全員 に落 札 者 

決 定通知書 を発行す るものと する。  

入 札参加者 は、電子 入札シス テムより 速やかに 落札者決 定通知書 の内 容 

を 確認する ものとす る。  

た だし、落 札候補者 の場合は 、 3 . 5 . 3 の 規定を準 用する。  
 

紙 入札業者 について は、入札 書に記載 されたく じ番号を 入札執行 職員 が 

入 力するも のとする 。入札書 にくじ番 号の記載 がない場 合には、 電子 入 札 

シ ステムの くじ番号 自動生成 機能によ り生成し た番号を くじ番号 とする 。 

 

 
3.5. 5 再 度 入札につ いて  

 

旭 市は、再 度入札が 必要な場 合、入札 参加者の うち再度 入札の対 象者 に 

対 し、電子 入札シス テムによ り、再入 札通知書 を発行す るものと する。  

入 札書又は 見積 書（以 下「再 入札 書等 」とい う 。）の提 出期限は 、原則と 

し て初回開 札日の翌 日とし、 旭市が「 すべての 再入札書 等の提出 が確 認 で 

き れば直ち に開札す る」旨を 再入札通 知書又は 見積依頼 通知書に 明記 し て 

あ る場合、 すべての 再入札書 等の提出 を確認後 、直ちに 開札する もの と す 

る。  

 

 
3.5. 6 不 落 随意契約 について  

 

落 札者がい ないとき の随意契 約（以 下「 不落随 意契 約 」と いう 。）に移行 

す る場合、 電子入札 システム により、 見積依頼 対象者に 見積依頼 通知 書 を 

発 行するも のとする 。 

見 積依頼対 象者は、 電子入札 システム より速や かに見積 依頼通知 書の 内 

容 を確認す るものと し、下記 の処理を 行うもの とする。  

た だし、下 記の処理 を行わな い場合、 不落随意 契約参加 意思のな い者 と 

見 なすもの とする。  

① 見積書 提出意思 のある者 は、見積 書の提出 を行うこ と 
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② 見積書 提出意思 のない者 は、辞退 届を必ず 提出する こと  
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3.5. 7 入 札 の保留に ついて  

 

旭 市は、入 札を保留 する場合 、電子入 札システ ムにより 、入札参 加者 全 

員 に保留通 知書を発 行するも のとする 。 

入 札参加者 は、電子 入札シス テムより 速やかに 保留通知 書の内容 を確 認 

す るものと する。  

た だし、紙 入札業者 に対して は、紙入 札と同一 とする。  
 
 
 

3.5. 8 開 札 の延期に ついて  
 

旭 市は、開 札を延期 する場合 、電子入 札システ ムにより 、入札参 加者 全 

員 に日時変 更通知書 を発行す るものと する。  

入 札参加者 は、電子 入札シス テムより 速やかに 日時変更 通知書の 内容 を 

確 認するも のとする 。 

た だし、紙 入札業者 に対して は、紙入 札と同一 とする。  
 
 
 

3.5. 9 入 札 の取止め について  
 

旭 市は、入 札不調等 により入 札を取止 める場合 、電子入 札システ ムに よ 

り 、入札参 加者全員 に取止め 通知書を 発行する ものとす る。  

入 札参加者 は、電子 入札シス テムより 速やかに 取止め通 知書の内 容を 確 

認 するもの とする。  

た だし、紙 入札業者 に対して は、紙入 札と同一 とする。  
 
 
 

3.5. 10 入 札結果公 表につい て 
 

旭 市は、開 札後速や かに旭市 ホームペ ージ等に おいて公 表するも のと す 

る。  
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3 . 6 電子入 札案件に 紙入札業 者として 参加する 場合  
 

3.6. 1 紙 入 札業者と して参加 を認める 場合の条 件につい て 
 

旭 市は、次 の事由に 該当する 場合に限 り、紙入 札業者と して入札 参加 を 

認 めるもの とする。  

① 電子入 札導入の ため、Ｉ Ｃカード 発行の申 請中の場 合 
 

②  電子入札業者が、ＩＣカードの記 載事項（名義人等）の変更により 

Ｉ Ｃカード 再発行の 申請中の 場合  

③  電子入 札業者が 、Ｉ Ｃカ ードの失 効及び破 損等でＩ Ｃカード が使 用 

で きなくな り、ＩＣ カード再 発行の申 請中の場 合 

④  電子入 札業者が 、パ ソコ ン、 イン ターネッ ト環境等 のシステ ム障害 

に より、入 札書提出 締切日時 までに入 札書が提 出できな い場合  

⑤ その他 、旭市が やむを得 ないと認 めた場合  
 
 
 

3.6. 2 紙 入 札業者と して参加 する場合 の取扱い について  
 

紙 入札業者 として入 札に参加 する場合 、入札 参加 申込締切 日時まで に「紙 

入 札参加届 出書 」（様 式２）を 旭市へ持 参し提出 するもの とする。  

ま た、電子 入札業者 として入 札に参加 したのち 、前項の ①から③ の理 由 

に より、電 子入札シ ステムを 利用でき ない場合 、入札書 提出締切 日時 ま で 

に 「紙入札 参加届出 書」を旭 市へ持参 し提出す るものと する。  

た だし、紙 入札業者 として入 札参加申 込をした 後の電子 入札業者 への 変 

更 は認めな いものと する。  

 

 
3.6. 3 紙 入 札業者の 提出期限 及び提出 場所につ いて  

 

紙 入札業者 として入 札に参加 する場合 の競争入 札参加資 格審査申 請書 及 

び 入札書等 の提出期 限及び提 出場所は 、「 紙入札 参加届出 書 」を 旭市 に提 出 

し た後に通 知するも のとする 。 

ま た、競争 入札参加 資格審査 申請書及 び入札書 等の提出 方法は紙 入札 と 

同一 と す る。  

た だし、入 札書には 、くじ番 号（任意 の３桁の 数字）を 記入する もの と 

する 。 
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3.6. 4 紙 入 札業者の 再度入札 について  
 

旭 市は、 3 . 5 . 5 の規定 により再 度入札を 実施する 場合、紙 入札業者 は、 

開 札場所に て「入札 書 」（様式 ３）を封 かんのう え提出す るものと する。  
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４ . シ ステム 障害等の 取り扱い について  
 
 
 

4 . 1 発注機 関のトラ ブル  
 

旭 市は、電 子入札シ ステム用 サーバー 及びネッ トワーク などに障 害が 発 生 

し 、入開札 事務が処 理できな いことが 判明した 場合、そ の原因、 復旧見 込 み 

等 を調査検 討し、入 開札事務 の延期、 紙入札へ の移行な ど運用の 変更を 行 う 

もの と す る。  

こ の場合、 旭市は、 状況に応 じて旭市 ホームペ ージ、電 子メール 又は 電 話 

等 の手段に より入札 参加 者（入 札参加希 望者を含 む 。）に連 絡・公表す るた め 、 

入 札参加者 は最新の 情報に留 意するも のとする 。 

 

 
4 . 2 電子入 札業者の トラブル  

 

4.2. 1 入 札 参加希望 者がＩＣ カードを 紛失又は 破損した 場合  
 

入 札参加希 望者は、 入札参加 申請前に ＩＣカー ドを紛失 又は破損 した 場 

合 、速やか に認証局 に電話連 絡を行い 、認証局 の指示に 従いＩＣ カー ド を 

無 効とする 申請及び 再発行の 手続きを 行うもの とし 、ＩＣ カード再 発行後 、 

新 たに利用 者登録を 行うもの とする。  

Ｉ Ｃカード の再発行 及び利用 者登録が 間に合わ なかった 場合は、 速や か 

に 3 . 6 の規 定により 紙入札業 者として 入札に参 加する手 続きを行 なう も の 

と する。  

 

 
4.2. 2 入 札 参加業者 がＩＣカ ードを紛 失又は破 損した場 合 

 

入 札参加者 は、入札 参加途中 にＩＣカ ードを紛 失又は破 損した場 合、 速 

や かに認証 局に電話 連絡を行 い、認証 局の指示 に従いＩ Ｃカード を無 効 と 

す る申請及 び再発行 の手続き を行うも のとし、 ＩＣカー ド再発行 後、 新 た 

に 利用者登 録を行う ものとす る。  

ま た、入札 参加者は 、速やかに 3 . 6 の 規定によ り紙入札 業者とし て入 札 

に 参加する 手続きを 行なうも のとする 。 

 

 
4.2. 3 プ ロ バイダ障 害、回線 障害又は 認証局障 害の場合  

 

入 札参加者 は、プロ バイダ障 害、回線 障害又は 認証局障 害の場合 、長 時 
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間 復旧の見 込みがた たないと きは、速 やかに 3 . 6 の 規定に より電子 入札 業 
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者 から紙入 札業者へ 移行手続 きを行う ものとす る。  
 
 
 

4.2. 4 停 電 が起こっ た場合  
 

入 札参加者 は、天災 、電力会 社の原因 による広 域的・地 域的な停 電が 発 

生 した場合 、長時間 復旧の見 込みがた たない時 は、速や かに 3 . 6 の規定 に 

よ り電子入 札業者か ら紙入札 業者へ移 行手続き を行うも のとする 。 

 

 
4.2. 5 そ の 他の場合  

 

入 札参加者 は、上記 以外の事 象により 電子入札 システム に参加で きな く 

な った場合 、又は電 子入札に 関する質 問等があ る場合、 ちば市町 村共 同 利 

用 電子調達 システム のポータ ルサイト に掲載し てある、 ＦＡＱ（ よく あ る 

質 問事例集 ）を参照 し、該当 事例があ る場合は 、その対 応方法に 従い 対 応 

す るものと する。  

ま た、上記 により対 応できな い場合は 、旭市に 連絡し、 その指示 に従 い 

対 応するも のとする 。 
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５ . 不 正行為 等の取扱 いについ て 
 
 
 

5 . 1 ＩＣカ ードを不 正使用等 した場合 の取扱い について  
 

旭 市は、入 札参加者 がＩＣカ ードを不 正使用等 した場合 には、当 該入 札 参 

加 者の指名 を取り消 し、当該 入札への 参加を認 めないこ とができ るもの と す 

る。  

落 札後に不 正使用等 が判明し た場合に は、契約 締結前で あれば、 契約 締 結 

を 行わない ことがで きるもの とする。  

ま た、契約 締結後に 不正使用 等が判明 した場合 には、事 業の進捗 状況 等 を 

考 慮して契 約を解除 するか否 かを判断 するもの とする。  

不 正使用等 した場合 の例示  
 

①  他人の ＩＣカー ドを不正 に取得し 、名義人 になりす まして入 札に 参 加 

し た場合  

②  代表者 又は利用 者に関す る情報が 変更とな っている にもかか わら ず 、 

変 更前の代 表者又は 利用者の ＩＣカー ドを使用 して入札 に参加し た場合  

③  同一案 件に対し て、故意 に複数の ＩＣカー ドを使用 して入札 に参 加 し 

た場 合 

 

 
5 . 2 添付さ れた書類 にウィル ス感染が あった場 合 

 

3.4. 5 の 規 定により 、旭市が 警告した にも関わ らず有効 な処置を 講じ ず 、 

再 度ウィル スに感染 した書類 を添付し た者につ いては、 指名停止 等の措 置 を 

行 うことが できるも のとする 。 
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様式 １ 
 

提 出 書 類 一 覧 表 
 
 
 

平 成 年 月 日 
 
 
 

（ あて先） 旭市長  
 
 
 

住 所 又 は 所 在 地 

商 号 又 は 名 称 

代 表 者又は受 任者  

職    ・    氏    名                     印 
 
 
 

入札参 加に必要 な下記の 書類につ いて別途 提出しま す。  
 
 
 

記 
 
 
 

1 ． 件 名    

2 ． 場 所    

3 ． 提出 書 類名  
 

⑴  全  ペ ー ジ 
 

⑵  全  ペ ー ジ 
 

⑶  全  ペ ー ジ 
 

⑷  全  ペ ー ジ 
 

4 ．提 出方法  
 

・ 入札 参加 資格確認 申請時の 必要書 類（ 契約書及 び資格者 証の写し 等 ）又は入 札 

金 額内訳書  

郵送（ 簡易書留 郵便）又 は持参に 限る。  
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様式 ２ 
 

紙 入 札 参 加 届 出 書 
 

（ 電子入札 案件 紙 入札業者 用）  
 
 
 

平 成 年 月 日 
 
 
 

（ あて先） 旭市長  
 
 
 

住 所 又 は 所 在 地 

商 号 又 は 名 称 

代表者又 は受任者  

職    ・    氏    名                     印 
 
 
 

下記案件について、電子入札システムによ る電子入札に参加できないので、 

紙 入札方式 による参 加を届出 します。  

 

 
記 

 
 
 

1 ． 件 名    

2 ． 場 所    

3 ．電 子入札 に参加で きない理 由（ □ に チェック を入れて ください 。） 
 

□  Ｉ Ｃカード の新規取 得手続き 中 
 

□ 記載事 項変更の ため再取 得手続き 中 
 

□ 失効・ 破損等に よる再取 得手続き 中 
 

□ パソコ ン等のシ ステム障 害 
 

□ そ の他（具 体的に記 載してく ださい 。） 
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様式 ３ 
 

入 札 書 
 

（ 電子入札 案件 紙 入札業者 用）  
 
 
 

平 成 年 月 日 
 
 
 

（ あて先） 旭市長  
 
 
 

住 所 又 は 所 在 地 

商 号 又 は 名 称 

代表者又 は受任者  

職    ・    氏    名                     印 
 
 
 

ご指示の電子入札約款を遵守し、 下記金額に当該金額の１００分の５に相当 

す る額を加 算した金 額をもっ て契約書 （案）の とおり請 負いたし ます。  

 

 
 
 
 

  円 也 
 
 
 

くじ番 号（任意 の３桁の 数字を記 入する。 ＜必須＞ ） 
 

 
 

   

 
 

件 名    

場 所    
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様式 ４ 
 

入 札 辞 退 届 
 

（ 電子入札 案件）  
 
 
 
 
 
工 事等の名 称    

 
 
 
 
 

上 記につい て、別紙 理由によ り入札参 加を辞退 します。  
 
 
 
 
 

平 成 年 月 日 
 
 
 
 
 
旭 市長  

 
 
 

住 所 
 

氏 名 印 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

※注 意 
 

１ ．この届 は、入札 執行前に 、入札執 行者に直 接持参し てくださ い。  
 

２ ．入札を 無断で辞 退するこ とがない よう十分 に留意し てくださ い。  
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別 紙理由  
 
 
 
 
 

入 札 辞 退 理 由 
 
 
 
 
 
 

 
１ ．手持ち 工事が多 く、さら に工事を 受注する ことが困 難である 。 

 

（ 向こう ケ月程度 ） 
 

２ ．この工 事を受注 した場合 、技術者 の確保が 困難であ る。  
 

３ ．作業員 の確保が 困難であ る。  
 

４ ．会社（ 個人企業 の場合に は個人） の都合に よる。  
 

５ ．その他  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

※注 意 
 

１ ．辞退理 由により 、今後、 不利益な 取扱いを 受けるこ とはあり ません。  
 

２ ．辞退理 由うち、 該当する ものにマ ルを付け てくださ い。  
 

３ ．辞退理 由１の場 合には、 受注困難 である月 数を記入 してくだ さい。  
 

４ ．辞退理 由５の場 合には、 簡潔に理 由を記入 してくだ さい。  
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様式 ５ 
 

委 任 状 
 

（ 電子入札 案件）  
 
 
 

年 月 日 
 
 
 

旭市 長 
 
 
 

住 所 
 

商号又は名称 

氏 名 

使用 印 
 
 
 
 
 

私 は、都合 により ( ㊞ ) を 代理人と 定め、下 記工事の 

入 札に関す る一切の 権限を委 任します 。 

 
 
 
 
 
 
 

記 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

工 

 
 

 

事 

 
 

 

名 

 

 

 

工 

 

 

事 

 

 

箇 

 

 

所 

 

 


