委託業務実施報告書等の提出に係る流れ（受注者用）

当市が発注する委託業務を実施していただく上で、受注者の皆様の関係書類提出時期など、契約から支払いまでの流れをご案内申し上げます。

１　対象となるもの

朝霞市（朝霞市公営企業及び朝霞市教育委員会を含む。）が発注する委託業務

２　適用を除外されるもの

　　　契約書の作成を省略した契約金額が１００万円以下の委託業務のうち、発注者との協議により適用を除外としたもの

３　委託業務の契約から支払いに至る流れ

委託業務の契約の締結

受注者は、現場責任者等通知書及び必要に応じ経歴書、工程表等を提出する。

（朝霞市委託業務の検査事務に関する取扱い様式第１号、第３号、第４号）
　　　　　　　　※契約締結後１４日以内に提出（約款記載事項）

監督員の指名（通知）

業務を発注した担当部署から、監督員の指名通知を受ける。

（取扱い様式第６号）
業務の実施

契約書類（仕様書、約款等）に基づき業務を実施

履行期間、業務内容を変更する場合は、書面により承諾、変更契約手続きを行う

（取扱い様式第５号）
成果品の納入、業務の完了

受注者は、委託業務実施報告書を提出する。

（朝霞市委託業務検査要綱　様式第２号）
　　　　　　　　※月払いの場合は毎月の業務が終了した時点でその都度、部分払いの場合は

当該部分が完了した時点で提出することになります。（要綱様式第2号のみ）
　　　　　※完了の場合は、業務完了届 （取扱い様式第７号） の両様式を提出する。

委託業務の検査

委託業務の結果を下記の方法により確認、検査を受ける。

① 納品物の確認、検収

② 現場を確認（現場で、担当検査員に説明する。）

③ 提出した委託業務結果の写真等を確認

④ 提出した日報、月報、年報等の報告書の確認

⑤ その他

検査結果

業務を発注した担当部署から、委託業務検査結果通知書を受領する。

◎検査結果が合格の場合は、受領後、請求書を作成する。

△検査結果が不合格の場合は、受領後、受注者は通知文書に添付されている指示事項に基づき委託業務を履行する。

以後の流れは 〈委託業務の検査①〉 へ戻り同様の流れとなる。

請求書の提出

（1） 受注者は、業務を発注した部署に請求書を提出する。

（2） 市は、請求書を受領し、支出命令書を作成し支払い手続を行う。

（3） 市は、支払いを行う。

◎　委託業務の検査及び支払いに当たっての留意点

・検査に合格した後の支払いの遅延を防止するため、検査事務については実施報告書の受理から１０日以内に執行するものとする。

・検査合格後の支払いは、受注者より請求があった日から３０日以内に行うものとする。
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