工事請負契約書の作成について（宗像市）
	提出書類
	作成方法
	提出先

	1、「契約書」
	1　｢契約書｣は、約款、図面、特記仕様書等とともに製本とじをして、表側と裏側に割印をすること。

2　｢契約書｣に図面袋を付けるときは、袋とじをして、表側と裏側に割印をし、図面は、図面袋と割印をすること。

3　受注者用契約書の受注者記名欄には、電話番号を記入すること（鉛筆書き可）。
4　受注者用契約書の返却を郵送希望する場合は、契約書提出時に返送用封筒（切手貼付・宛名記入済のもの）を提出すること。
	契約検査課

	2、「誓約書」
	誓約書の日付は、契約日と同日とすること。
	

	3、「契約保証金」
	1　300万円を超える契約締結に際しては、契約金額の100分の10以上の契約保証金が必要となる。別紙「契約保証金について」を確認のこと。

2　現金納付の場合、納期限は契約日です。契約検査課にて納付書を交付するので、必ず事前連絡のこと。
	

	
	
	

	4、「現場代理人及び技術者届」、「履歴書」
	1　｢現場代理人及び技術者届｣は、工事担当課用と契約検査課用の両方を作製し、契約締結後7日以内に提出すること。新規の届出日は工期の初日とすること。
2　｢履歴書｣は、2部作成し、工事担当課と契約検査課に提出すること。

3　法令による免許資格を有する場合は、必ず資格証の写しを添付すること。
	契約検査課と

担当課

	
	
	

	5、「雇用関係確認書類」
	入札により受注した工事の場合は、「現場代理人及び技術者届」に添付して必ず提出すること。
	契約検査課

	6、「工事外注計画書」
	外注の有無に関わらず提出すること。
	

	7、「着工届」
	着工後、すみやかに提出すること。
	担当課

	8、「工程表」
	契約締結後7日以内に提出すること。
	

	9、「材料承認願」
	着工前、必ず提出すること。
	

	10、「施工計画書」
	1,000万円を超える工事、又は監督員が指示する場合は、工事着手前に必ず提出すること。
	

	11、「建退共掛金収納書」
	掛金収納書裏面の“共済証紙の購入について”を参考にすること。
	

	12、「施工体制台帳等」
	下請契約後すみやかに、施工体制台帳（様式1）、再下請負通知書（様式2）、施工体系図（様式3）を提出すること。
	契約検査課

	13、「前払金」
	前払金に関しては、工事担当課に問い合わせること。
	担当課

	14、「完成届」
	「完成届」は、必ず工期内に提出すること。
	

	15、「委託事務に係る誓約書」
	1　本契約の中に個人情報を取り扱う事務（約款第55条参照）が含まれる場合のみ提出すること。

2　誓約書の日付は、契約日と同日とすること。

3　提出の要否については、工事担当課に問い合わせること。
	


※各様式はホームページからダウンロードできます。

【問い合わせ先】

	問い合わせ先
	課名等
	担当者
	電話番号

	契約に関する事

（契約検査課）
	  契約検査課
	
	0940-36-1161(直通)

	工事に関する事

（担当課）
	課
	起工第　　号
	監督員
	0940-　　　　-　　　　

	
	
	
	
	

	
	工事名
	


（契270701）
