工事必要書類及び留意点
令和5年1月1日
工事請負者（受注者）は、以下の工事書類を提出すること。
記載された書類以外にも監督職員が指示した書類を提出すること。

なお、監督職員が認めた工事書類及び項目については提出及び記載を省略できる。
一般共通事項

□ 現場代理人等通知書
・　契約締結後５日以内（契約日は含まない、土日祝日は含む）に提出してください。

・　現場責任者、監理技術者補佐及び専門技術者は、設置の必要がある場合に記載してください。

・　経歴書、資格者証・監理技術者資格者証、雇用を証する書面(保険証等)の写しを添付してください。
・　監理技術者は下請負契約金額4,500万（建築工事一式7,000万）円以上で必要です。

・　主任技術者又は監理技術者の専任制は、請負金額4,000万（建築工事一式8,000万）円以上で必要です。
・　保険証(写)は保険者番号及び被保険者等記号・番号、QRコードを隠してから提出してください。

□ 現場代理人等技術者変更届

・　やむを得ない事由により現場代理人・主任技術者・監理技術者を変更する場合に提出してください。
□ 現場代理人兼務届

・　別工事で現場代理人を兼務する場合に提出してください。

・　別工事で提出した現場代理人・主任技術者・監理技術者通知書の表紙の写しを添付してください。

・　兼務の条件については、「現場代理人の常駐義務の緩和について(通知)」の改正について(通知)(令和4年12月26日付け4西財第251号)に基づきます。

□ 請負代金内訳書

・　契約締結後14日以内に提出してください。

□ 工事実績情報登録報告書（コリンズ）
・　請負金額500万円以上の場合、登録内容について、あらかじめ監督職員の確認を受けた後、次に示す期間内にJACICへの登録申請を行うとともに、「登録内容確認書」を提出してください。

(1) 工事発注時
契約締結後10日以内

(2) 登録内容の変更時
変更契約締結後10日以内

(3) 工事完成時
工事完成後10日以内

・　10日に土日祝日は含まない。

・　登録内容の変更とは、「工期」又は「現場代理人」又は「主任技術者」又は「監理技術者」の変更です。

□ 火災保険・その他損害保険加入届出書

・　様式の火災保険等加入方法に従って加入してください。
・　保険の期間は、工事資材の現場搬入日以前から工事完了日14日後までの間を含むようにしてください。
□ 工程表

・　実施工程表を総合施工計画書に添付してください。
□ 建設業退職金共済組合証紙購入状況報告書

・　請負者は、建設業退職金共済組合に加入し、その掛金収納書の原本を貼り付け、工事請負契約締結後３０日以内に提出してください。
・　工事中に証紙が不足した場合は、再度購入し、掛金収納書を貼り付け、購入状況報告書を提出してください。

・　一工事ごとに購入し、発注者名、工事名等を記入してください。

・　過去の西尾市発注の公共工事で購入し、余った証紙を利用する場合は、購入状況報告書にその旨を記載し、過去工事の貼付状況報告書を添付してください。
・　請負者、下請負業者(再下請負含む)に建設業退職金共済制度加入者がいなければ購入の必要はありません。建設業退職金共済証紙交付辞退届を提出してください。
□ 総合施工計画書

・　契約締結後遅延なく提出してください。
・　以下の項目を記載してください。
〇工事概要　　　〇工程管理（実施工程表）　　　〇現場組織表（現場組織表、施工体系図）
〇安全管理（安全管理組織表、作業主任者一覧表）　　　〇緊急時の体制及び対応（緊急時の連絡系統図）
〇災害、公害の防止　　　〇品質計画　　　〇官公庁への手続き　　　〇着手前調査
〇総合仮設計画（仮囲いやゲート・作業者及び車両の動線・資材の搬出入経路・駐車スペース・材料置場・
仮設事務所・仮設電力や水道の引込み位置・保護養生　等）
〇その他必要と思われる事項（再生資源利用計画書・再生資源利用促進計画書、特定建設作業届出書、施工要領書　等）
・　工程計画（実施工程表）は、バーチャート又はネットワーク工程表を作成し、進捗率曲線を記入してください。
・　総合施工計画書作成は、「施工計画書作成の手引（建築工事編）」（愛知県建設局）を参考にしてください。

・　実施工程表について、当初の予定から遅れてしまった場合の対応を記載してください。

□ 再生資源利用計画書・再生資源利用促進計画書
・　建設副産物情報交換システム（COBRIS）に登録し、出力される再生資源利用計画書及び再生資源利用促進計画書を添付してください。
・　表紙の様式に記載されている書類を添付してください。
・　本書類の添付書類を総合施工計画書に添付することで、本書類の提出を省略することができます。
□解体等工事に係る事前調査説明書面
・　「石綿事前調査結果報告システム(https://www.ishiwata-houkoku.mhlw.go.jp)」に登録し、出力される報告書（解体等工事に係る事前調査説明書面(大気汚染防止法第18条の15第1項)）に日付等の必要事項を追記して提出してください。
□ 施工体系図

・　工事看板と共に掲示し、下請業者決定次第、随時追加してください。

・　下請業者の建設業許可通知書の写しと市外業者選定理由書を添付してください。

□ 施工体制台帳

・　施工体制台帳（再下請負通知書）の写しを提出してください。

・　発注者と請負者との契約書の写し、下請契約書の写し、再下請契約書の写し、元請業者の主任（監理）技術者の資格及び雇用を証する書面の写し、元請業者の専門技術者の資格及び雇用を証する書面の写し、作業員名簿(全業者)を添付してください。
・　下請契約書及び再下請契約書については、施工範囲、施工条件等が具体的に記載されている必要があるので、○○工事一式といった曖昧な記載はしないでください。また、法定福利費を明記してください。
・　保険証(写)は保険者番号及び被保険者等記号・番号、QRコードを隠してから提出してください。

□ 市外業者選定理由書

・　西尾市外の業者に下請負させる場合に、施工体系図に添付して提出してください。

□ 使用資材(機材)届

・　当該材料の使用前に提出してください。

・　使用材料が決定次第、その都度提出してください。
□ 納入仕様書

・　表紙にリストを記載してください。

□ 特定建設作業届出書

・　総合施工計画書に添付することで、本書類の提出を省略することができます。

□ 施工要領書

・　総合施工計画書に添付することで、本書類の提出を省略することができます。
□ 塗料搬入予定数量表
□ 施工・材料搬入報告書

・　現場代理人及び主任技術者（監理技術者）の署名または記名(印字)で提出してください。

□ 履行報告

・　毎月月末時点の進捗率の実績(進捗率曲線)を朱書きで記入してください。

・　各工種に対して、その工事における構成比（％）を記載してください。
・　翌月5日までに提出してください。
・　工事完了月の提出は不要です。
□ 実施工程表

・　工事完了日時点の履行報告を作成してください。

□ 工事記録(月報)

・　施工人員が工種別に集計できるように記載してください｡

・　主要な材料検収等の記入を忘れずに記載してください。

・　機械の搬出入､搬入材料も記載してください。

・　工事記録は、工期末にまとめて作成するのではなく、毎日作成するようにしてください。

・　設計変更協議、安全訓練、監督職員及び関係者の立会い、指示書受取日等も記入してください。

・　コンクリートの打設日のみでなく、型枠脱型日も記載してください。

・　社内検査日も記載し、工期内に提出してください。

・　安全教育および安全訓練等の実施状況を記載してください。

□ 工事写真

・　写真帳は工種ごと工程の順に整理し、台紙に工種の見出しをつけて編集してください。

・　黒板のないもの、黒板記事の訂正、補足を必要とする場合は台紙の説明欄に記入してください。

・　何冊かに分かれる場合、表紙及び背表紙に1/2、2/2等を記入し、総冊数がわかるようにしてください。

・　工事の着前・完了がわかりやすいように同アングルで撮影してください。

・　各種試験､材料検収等は、種別や順番が明確にわかるように写真の整理を実施してください。

・　安全管理､工事看板等の写真を整理してください｡（看板文字が読みにくい写真が多くあります。）

・　電気機械設備関係の電線管や埋設管等の写真は説明書や豆図等を利用して分かりやすい写真帳を作成してください。

・　昇降機設備工事や電気・機械設備工事等では、工程管理を写真で整理してください。

・　追加工事等の施工状況写真を忘れずに撮影してください。

・　[材料検収]車に荷を積んだ状態で撮影しないでください。

・　[材料検収]箱に入った材料は、中身を１つ出して撮影してください。

・　[材料検収]Ｆ☆☆☆☆が確認できるものを、遠景・近景１枚ずつ撮影してください。
□ 使用資材一覧表

・　使用資材一覧表に出荷証明書の原本を添付して提出してください。
□ 再生資源利用実施書・再生資源利用促進実施書
・　廃棄物処理後、COBRISに登録し、出力される再生資源利用実施書及び再生資源利用促進実施書を添付してください。
□ 産業廃棄物処理報告書
・　マニフェスト集計表及びマニフェスト(A,E票)の写しを添付して提出してください。

□ 試験結果報告書
□ 社内検査結果報告書

・　表紙及び報告書の様式は任意です。

・　検査内容、対処方法を記載してください。

□ 完了届

□ 請求書

□ 引渡し書

・　引渡し物がある場合のみ、引渡し物の品目と数量を一覧に記載し、引渡し物と共に提出してください。
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