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時間外命令簿において，①８時15分から17時まで勤
務し，勤務時間が７時間45分となっていることから，１
時間休憩を取っていると思われるが，２か所ある休憩
時間の欄（「うち休憩時間」欄）に記載漏れが複数件
あったので，補完されたい(R1,R2･クリーン)。②事務局
総務課作成の出勤簿等記載要領において，週休日の
振替簿で決裁済みの場合は，従事者印欄，命令権者
印欄，直接監督者印欄の押印は不要であり，斜線を
引くよう示されているので，訂正されたい(R1,R2･ク
リーン)。

①時間外出勤した場合に休憩時間を記入するよう周知徹底いたしました。
②出勤簿等記載要領を基に指導周知いたしました。

【公用車運転日誌】
公用車運転日誌において，軽トラックの走行距離欄に
記載誤りがあったので，訂正されたい(R2･クリーン)。
また，小型乗用車の４月27日から５月21日までの着時
メーター欄と走行距離欄に記載誤りがあったので，訂
正されたい(R2･クリーン)。

訂正いたしました。
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※　改善措置状況は，指摘後早期に改善措置を講じ報告すること。

【服務関係】

誤字脱字や記載漏れ，押印･収受印漏れ等の軽微な
誤りについてはふせんを付けたので確認して補完，訂
正されたい。

訂正し補完いたしました。
【全体】

出勤簿において，５月の職専免欄に記載誤りがあった
ので，訂正されたい(R2･クリーン)。

訂正いたしました。
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※　改善措置状況は，指摘後早期に改善措置を講じ報告すること。

【修繕・工事関係】

①収受印を押印し補完いたしました。

②適正な綴に保管いたしました。

物品購入関係において，①ガス冷ノズル購入の起案
書に決裁年月日の記載漏れがあったので，適正に事
務処理されたい(R1･クリーン)。②油圧オイル購入に
ついて，見積書の作成年月日が二重線のみで訂正さ
れていた。記載誤りの場合は再発行となるので，適正
に事務処理されたい(R2･クリーン)。③空気圧縮機購
入77万円及び空気圧縮機交換修繕72万6,000円につ
いて，２件とも受注者が同一業者であり，納入後，同
月内に修繕契約を締結している。分割発注する合理
的理由がない場合は，集約し入札により業者決定さ
れたい(R1･クリーン)。

①補完し，職員に周知いたしました。
②再発行していただき保管いたします。
③今後，同様な事例が発生した場合は集約し入札依頼いたします。

【請求書関係】

【物品購入関係】

修繕・工事関係において，①修繕契約の場合は工事
請負契約書の様式を準用するので，契約書中の「工
事」は「修繕」に読み替えることになるが，削除や字句
を変更している契約書が見受けられた。また，頭書の
非該当項目は，前払金であれば「なし」，契約保証金
であれば「免除」と記載すべきところ，項目を削除し繰
り上げている契約書が見受けられた。字句を変更する
ことなく，規定様式に基づき作成されたい。ただし，請
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①様式は変更することなく使用するよう周知徹底いたしました。請書については，使用せず契
約書のみ使用するか検討中。

請求書綴において，①施設運転管理業務の３月分の
請求書に収受印の押印漏れがあった。支出命令の場
合，契約書の支払項目に記載されている「請求を受け
た日」とは収受印の日付であり，支払期限の起算日と
なるので，適正に事務処理されたい(R1･環境美化)。
②納入通知書兼領収書が編綴されていたので，文書
取扱規程に基づき，適正に管理されたい(R1･クリー
ン)。
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書を徴した場合の完成届については，様式に記載さ
れている工事請負契約書条項を請書条項に改められ
たい(R1,R2･クリーン)。②契約保証金の取扱いについ
て，規定の引用がないものや引用条項の記載誤りが
見受けられた。契約保証金を免除する場合は，契約
伺い及び契約締結報告の起案に，根拠規定を明記さ
れたい。また，修繕契約事務は工事請負契約に準じ
た取扱いとしているので，契約保証金の免除規定は
契約規則ではなく建設工事執行規則の規定を引用す
ること(R1,R2･クリーン)。③消費税に関する届出書の
収受日が契約締結日より後の日付であるものが複数
見受けられた。消費税に関する届出書は，契約締結
時の提出書類であるので，収受日は契約締結日と同
日となる(R1,R2･クリーン)。④一部下請負承認願にお
いて，２号炉温度・ＨＣＬ記録計取替修繕について，承
認願の受領のみで，承認決定に係る起案・決裁が行
われていなかった(R1･クリーン)。また，高架水槽配管
修繕，２号ガス冷却室灰排出装置修繕については，
受注者とその下請企業との下請契約の写しの添付漏
れがあったので，適正に事務処理されたい(R1･クリー
ン)。⑤計量器点検修繕，２号炉焼却炉耐火煉瓦緊急
修繕の実施に当たり，契約方法を１者特命随意契約
とし，理由については，前者は地方自治法施行令第
167条の２第１項第２号，後者は第５号を適用している
が，当該修繕の予定価格を考慮すれば，同項第１号
（地方公共団体の規則で定める金額の範囲内で契約
をするとき）＝契約規則第28条各号に掲げる契約の
種類に応じた額を適用した少額随意契約に該当する
（地方自治法施行令第167条の２第１項第１号と第２号
以下の各号が競合した場合は，第１号が優先適用）。
よって，１者特命随意契約を行う場合は，建設工事執
行規則第26条第１項ただし書き（同項各号いずれか１
つ）を適用し，１者から見積書を徴収することになるの

②契約保証金免除の根拠規定を抜粋し各職員に配布し周知いたしました。
③契約の手引きを活用し適切に処理するよう職員，契約業者に周知いたしました。
④適正に処理するよう周知いたしました。
⑤②同様に規定等を抜粋し周知徹底いたします。
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指摘事項 改善措置状況 備考
で，該当号数を慎重に見極め，適正に事務処理され
たい。なお，地方自治法施行令第167条の２第１項第
５号の規定は，緊急に行わなければならない業務で
あって，競争入札に付する暇がないときであり，具体
的には天変地変その他予見不可能な急迫の事態が
発生したことにより，住民の生命，財産に著しい危険
が生じる恐れがある場合の応急業務等である(R1･ク
リーン)。⑥炉内耐火物修繕工事について，一部下請
負承認願に作成年月日の記載漏れ及び収受印の押
印漏れがあったので，適正に事務処理されたい(R1･ク
リーン)。⑦修繕関係の簿冊に修繕工事関係の書類が
編綴されていたので，文書取扱規程に基づき，適正に
管理されたい(R1･クリーン)。

⑥補完いたしました。
⑦適正に保管いたしました。

支出負担行為・支出命令関係において，支出負担行
為日に誤りはないが，支出負担行為の事務処理が契
約締結日から１か月以上経過しているものが複数
あった。会計事務規則第39条第１項（別表第４）の規
定により，歳出科目が需用費（修繕料）及び工事請負
費の場合，支出負担行為として整理する時期は「契約
締結するとき」とされている。併せて，予算事務規則第
23条に予算執行状況の整理の規定があり，支出負担
行為の額等を整理し，予算の執行状況を明確にして
おかなければならないとされている。規定に基づき，
適正に事務処理されたい(R1･クリーン,環境美化)。

①契約締結後，直ちに負担行為するよう周知徹底いたします。
【支出負担行為・支出命令関係】
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