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令和５年度事務研修会

（長寿命化事務）

長野県農業農村多面的機能発揮促進協議会



はじめに

『多面的機能支払交付金』は、
農業や農村が持つ多面的な機能
（国土の保全、水源のかん養、
自然環境の保全、良好な景観の
形成など）の維持・発揮を図る
ために、地域の共同活動を支援
し、地域資源（農用地、水路、
農道など）の適切な保全管理を
推進する目的でつくられた助成
制度です。
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業者を複数（できるだけ３者以
上）選定します。

仕様、工事費が記載された見積書
の提出を依頼します。

契約書又は請書で契約を締結しま
す。

長土連や測量設計業者へ業務（積
算を含む）を委託します。

入札に参加する業者を選定します。

指名競争入札などで入札を実施し
ます。

Ⅴ 工事の実施と手順
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１．外部発注工事の進め方

✍ 財産を譲渡する市町村などの基
準に適合する構造物を造ります。

適正な契約手続きと工事の実施ができるように、工事の発注に当たっては、必ず市

町村の担当者に相談し、指導を受けてください。

工事に当たっては、事前に施設の所有者又は管理者と、工事中、完成後の財産の取

扱いについて合意の上活動します。土地改良区の場合は、「工事に関する確認書」、

市町村の場合は、「工事に関する条件」を参照してください。

外部発注工事の手順を次に示しますが、見積り依頼にするか、入札契約にするかは、

市町村ごとにルールがありますので、それに準じて実施します。

業者に施工方法、金額の
見積りを依頼する場合

活動組織が仕様を決めて
入札契約する場合

外部発注工事

例えば、

 水路の布設替えなど、比較的単

純で小規模な工事

 施工方法が限定され、厳しい施

工管理を求めない工事

例えば、

 正確な測量や設計を伴う工事

 専門的な技術が要求される工事

 危険を伴う工事

 基準に沿った施工管理が必要な

工事

 比較的規模や金額が大きい工事

契約書又は請書で契約を締結しま
す。

施 工 業 者 の 選 定

見 積 り の 依 頼

契 約

測 量 設 計 の 委 託

施 工 業 者 の 選 定

入 札

契 約

✍ 業者選定は、特定の人が決めないよう
注意してください。

✍ 測量設計の委託や入札契約事務（選定業者数、適用金額など）については、市町村担当者に

相談し、指導を受けてください。
○○市では、１３０万円未満の工事の場合、見積り依頼を認めています。



（随意契約）

Ⅴ 工事の実施と手順

３

（１）業者に施工方法・金額の見積りを依頼する場合

複数の施工業者から、施工方法と工事費用の見積書を提出してもらい、最低価格

を提示した業者と契約を結ぶことになります。

工事費用（工事費と調査・設計費）は、

施工業者からの見積りにより決定します。

交付金の適正な執行の観点から、見積り

は、共通の仕様に基づいて、複数（できる

だけ３者以上）から徴収します。その中で

最低価格を提示した業者を選定することに

なります。

それぞれの地域には、工事費の積算基準

などがあるので、事前に市町村や土地改良

区などの施設管理者に相談してください。

積算基準をもとに、おおよその工事費を

試算しておけば、業者から出されてきた見

積内容が妥当な金額か判断できます。

１）施工業者の選定

２）見積りの依頼

施工業者に見積りを依頼する際には、すべての施工業者に対して、同一の条件で

依頼する必要があります。

なお、業者の選定に当たっては、地域内の施工業者に詳しい市町村や土地改良区

に確認してください。

費用区分 内容 ポイント

工事費
施設の補修・更新等の工

事を行う費用

複数（できるだけ３者以上）の施工業者に

見積りを依頼します。地域の算定基準もある

ので、市町村や土地改良区などに問い合わせ

てください。

調査・設計費

施設の補修・更新等の工

事に必要な調査、設計に

係る費用

工事費の一定割合を計上したり、専門業者

の見積りを参考に計上したりする方法もあり

ます。地域の算定基準もあるので、市町村や

土地改良区などに問い合わせてください。

事務費
工事発注の事務などに係

る経費、消耗品など

工事発注に必要な資料づくりを委託する経

費なども事務費に含まれます。

見積りの依頼から契約まで

活動組織

Ａ社 Ｃ社Ｂ社

45
万
円

②
見
積
書

①
見
積
り
依
頼

①
見
積
り
依
頼

①
見
積
り
依
頼

50
万
円

②
見
積
書

40
万
円

②
見
積
書③

契
約

工事に伴う費用の内訳



（指名競争入札）

正確な測量設計が必要となる場合は、測量設計業務（積算を含む）を委託した上

で、工事を発注します。

水路工 L=250ｍ
（ﾍﾞﾝﾁﾌﾘｭｰﾑ 400型）

Ⅴ 工事の実施と手順
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見積依頼書には、施工箇

所がわかる位置図、（市販

の住宅地図などでも可）を

添付し、施工範囲（延長）

や構造・規格などがわかる

ようにしてください。

完成後には、平面図や構

造図など、きちんとした図

面を提出してもらいます。

長野県土地改良事業団体連合会や民

間の測量設計会社に、工事に必要な図

面、設計書（積算を含む）、仕様書な

どの作成を依頼します。

委託に当たっては、事前に市町村と

契約方法などを相談してください。

１）測量設計の委託

（２）活動組織が仕様を決めて入札契約する場合

２）施工業者の選定・入札

入札に当たっては、はじめに、参加してもらう施工業者を選定します。

選定方法は、地域によってルールが異なることから、市町村や土地改良区に相談

してください。

次に、組織内で決裁を受けた上で入札手続きを行います。入札の方法については、

市町村の指導に従ってください。

✍ 測量設計は、工事金額を把握するために、工事の
一年前に行うようにします。

✍ 基本的に行政が行う方法と同じように行うという認識で、市町村の技術担当職員の指導を受けてください。

活動組織

長土連
測量設計会社

３）施工図面の作成

■ 委託の成果品として提出された図面、設計書（積算を含む）、仕様書などにより、
入札手続きを行います。

○○工場

○○商会

○○池

施工図面（例）

委託
成果品
（図面、設計書など）



契約書類の種類 活動組織 書類の流れ
施工業者

測量設計会社

工事請負契約書
収入印紙

必要

（発注書）

（契約書）
収入印紙

必要

請書 －

（発注書）

（請書）
収入印紙

必要

契約金額
印紙税額

建設工事 測量設計業務

１万円未満 非課税 非課税

１万円超 １００万円以下 ２００円 ２００円

１００万円超 ２００万円以下 ※２００円 ４００円

２００万円超 ３００万円以下 ※５００円 １，０００円

３００万円超 ５００万円以下 ※１，０００円 ２，０００円

５００万円超 １，０００万円以下 ※５，０００円 １０，０００円

１，０００万円超 ５，０００万円以下 ※１０，０００円 ２０，０００円

金額の記載のないもの（工期延長のみ） ２００円 ２００円

Ⅴ 工事の実施と手順
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（３）契約時の留意事項

書類は、工事請負契約書※の形が望ましいですが、工事の規模が小さい場合は、

請負業者が作成する請書※による形でもよい場合があります。

契約は、発注書や口頭だけでなく、必ず契約書類を作成してください。

また、工事請負契約書や請書の作成に当たっては、請負金額に応じて、収入印紙

を貼らなければなりません。請書も含めて、施工業者には、必ず収入印紙を貼って

もらいます。

活動組織は、非課税団体ではないので、施工業者に渡す契約書に

ついても収入印紙を貼る必要があります。

なお、印紙を貼った場合には、必ず所定の消印を行ってください。

※ ○○市の場合は、５０万円以上と未満で区分しています。

契約書類による収入印紙の要否

契約書・請書に貼る収入印紙の税額

※ 建設工事については、令和６年３月３１日まで、印紙税の軽減措置が適用されます。



○設計図や仕様書に基づき、適正に工事が行われているか、定期

的に現場の確認を行います。

○設計図のとおり、適正に構造物ができあがっているか、寸法や

延長などの検査を行います。

○検査に合格すれば、工作物を引き取ります。

○引き取った工作物は、財産管理台帳に記入するとともに、工事

に関する条件や確認書に基づき施設管理者へ譲渡します。

○施工業者からの請求に基づき、工事代金を支払います。

（着工）

（竣工）

○隣接地権者への周知や必要な境界立会いは、測量設計段階で行

うとともに、工事着工前に再確認します。

✍ 検査の合格前に、代金を支払わないよう注意してください。

Ⅴ 工事の実施と手順
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２．工事の施工管理と完成検査

✍ 施工計画書の内容や工事中の安全管理状況などについて、市町村や土
地改良区などの施設管理者の指導を受けてください。

✍ 可能であれば、市町村や土地改良区などの施設管理者に、検査の立会
いをお願いしてください。

✍ 工事に当たっては、事前に市町村や土地改良区などの施設管理者に立
ち会ってもらい、設計、施工方法などの打合せを行ってください。また、
許可申請が必要な場合は、忘れずに手続きをしてください。

工事に当たっては、トラブルが起きないよう、事前に隣接地権者への周知や必要な

境界立会いを行ってください。

工事が適正かつ円滑に実施されるよう、着工前に施工業者と打合せを行い、定めら

れた基準にしたがって施工することなどを確認します。また、完成後には、現地確認

を含む完成検査が必要です。

発 注 ・ 契 約

施 工 管 理

完 成 検 査

検 査 結 果 通 知

請 求 ～ 支 払

財 産 の 譲 渡

■ 契約の際に作成した書類や施工業者から提出された書類は、会計検査などで

も必要になりますので、必ず５年間保管してください。

✍ 最終的には、施設管理者に施設（財産）を譲渡するため、適正な施工管理・検査を行ってください。



工事が完成したら、施工業者から完成届、

工事写真、出来形図面などを提出してもらい

ます。

活動組織においては、契約書どおりに工事

が行われたかどうかを、提出された図面や写

真などに基づき、現地で検査します。

その際、できるだけ専門的な知見や技術を

持っている市町村、土地改良区などの専門家

の指導、助言を得てください。

完成検査において、適正に施工されている

ことが確認できたら、工作物を引き取り、請

求に基づき支払いを行います。

着工前に、現地で請負業者と工事内容を確
認します。

✍ 工事における施工管理基準などは、市町村のルールを準拠
してください。

Ⅴ 工事の実施と手順
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（１）施工管理の方法

設計図面により工事を実施する場合は、適

正に施工が行われるように、施設管理者（市

町村や土地改良区など）が定めた基準に基づ

いて、施工業者に責任を持って管理してもら

います。事前に、「現場代理人通知書」を提

出してもらい、施工管理を行う技術者が誰な

のか確認しておく必要があります。

また、工事の実施予定を月別に記入した

「工程表」や「使用材料一覧表」などを提出

してもらいます。

工事内容に変更が生じた場合は、変更契約

を結ぶ必要があります。

（２）完成検査の方法

✍ 施工業者との打合せや、施工中の現場確認などの立会い状
況についても、写真を撮影しておいてください。

施工業者が施工管理を行います。

完成後、活動組織が現地で完成検査を行い
ます。



完成検査を行い、設計書どおりに完成したことを確認できた後、工事代金の精算

を行うことになります。

合格の検査結果通知後、施工業者から、次の書類を提出してもらいます。

・請負代金請求書

引き渡し後、契約書どおりに工事費用を請求する文書

施工業者から、必ず次の書類を提出してもらいます。

１）完成届（しゅん工届）

活動組織が指定した仕様どおりに工事が完了したことを届け出る文書

２）工事写真

工事に関係する写真は、施工前、施工中、完成後の３種類

「工事に関する確認書」や「○○市が管理する施設の工事に関する条件」によ

り、譲渡する際に必要となる写真（不可視部分など）についても提出してもらい

ます。

３）出来形図面

工事箇所や構造などが確認できる図面

「工事に関する確認書」などにより、施工業者に作成を依頼します。

（位置図、平面図、横断図、縦断図、構造図など）

４）使用材料一覧表

工事において使用した材料（ベンチフリューム、ゲートなど）の仕様、品質、

個数などを保証する書類

５）その他の書類

入札条件で求めた書類

このほか、活動組織が完成検査を実施する際には、次の書類を作成します。

６）検査調書

施工業者から提出された書類に基づき完成検査を行い、設計どおりに完成して

いるか検査した書類

７）検査結果通知書

施工業者に対して、完成検査の結果を通知する文書

✍ 必要な書類がすべて提出されるまでは、代金は支払わないでください。

Ⅴ 工事の実施と手順
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（３）完成検査時に必要な書類

（４）支払い時に必要な書類



組織 業者

※選定に当たっては、市町村や土地改良区に
　確認を受けます。

※測量設計で算出した数量・設計額をもとに、
　入札（見積り）を依頼します。
※通知書には、位置図、平面図、構造図など
　を添付します。

※現場説明を実施した場合、出席者に氏名を
　記入してもらいます。

※入札前に代表などが金額を記入し、封筒に
　入れておきます。

○ □

○ □

※金額により、請書でよい場合があります。

○ □

○
□

(   .  .   )

○
□

(   .  .   )

○
□

(   .  .   )

○
□

(   .  .   )

○ □

○ □

○ □

○
□

(   .  .   )

○
□

(   .  .   )

○
□

(   .  .   )

外部発注工事における書類チェック表

□
(   .  .   )

○ □

チェック欄
（年月日）

□
(   .  .   )

　入札の日時、経過などを記入する書類

工程 内　　容
書類作成者

　入札（見積り）時に業者が提出する書類

入札通知書
（見積依頼書）

現場説明出席者名簿

予定価格調書

　工事の実施予定を月別に記入する書類

　請負代金の内訳明細がわかる書類

　発注者に代わって現場の施工管理を行う代理人
の氏名を届け出る文書

　入札（見積り）を依頼する業者の選定経過

完
　
成
　
時

契
　
約
　
時

　工事に着手したことを届け出る文書

　工事が完了したことを届け出る文書

　施工前、施工中、完成後の３種類
　埋戻しなどで見えなくなる不可視部分

　工事費用を請求する文書

　完成検査の結果を通知する文書

　材料の仕様、品質、個数などを保証する書類
　（納品伝票、試験成績表など）

　工事箇所、構造などが確認できる図面
　（数量を明示した平面図、構造図など）

　設計どおりに完成しているか検査した書類

発
　
注
　
時

請負代金内訳書

○

　入札（見積り）への参加依頼の文書

○

　工事請負の契約を取り交わす書類

入札経過書

入札書
（見積書）

工事請負契約書
（請書）

　入札書と比較する価格を記入する書類

○ □

○

工事名

書類の名称

業者選定調書

平成○○年度　資源向上支払（施設の長寿命化）　○○○○工事

　現場説明に出席した人の名簿
□

(   .  .   )

工程表

現場代理人通知書

着手届

完成届
（しゅん工届）

工事写真

出来形図面

使用材料一覧表

検査調書

検査結果通知書

請負代金請求書

Ⅴ 工事の実施と手順

９

外部発注工事における書類チェック表

書類の発送、受取りを確認してチェックします。
必要に応じて、日付を記入してください。

県独自様式
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