
豊橋市電子契約実施要領 

 

（趣旨） 

第１条 この要領は、豊橋市における電子契約の実施に関し、必要な事項を定めるものと

する。 

（定義） 

第２条 この要領において、次に掲げる用語の意義は、当該各号に定めるところによる。 

 （１）契約者 豊橋市契約規則（昭和 39 年規則第 11 号。以下「規則」という。）第３ 

条第１号に規定する契約者をいう。 

（２）電子契約書 規則第４条の規定による電磁的記録に電磁的措置を講じた契約書 

（仮契約書を含む。）をいう。 

 （３）電子契約 電子契約書により契約を締結する契約方法をいう。 

（４）電子署名 電子署名及び認証業務に関する法律（平成 12 年法律第 102 号）第 2 

条第 1 項に規定する電子署名をいう。 

（５）サービス提供事業者 市長と電子契約サービスの提供に係る契約を締結する事業 

者をいう。 

 （６）電子契約サービス サービス提供事業者が市長及び契約者の指示を受けて、電子

契約書に当該サービス提供事業者自身の署名鍵による電子署

名を行う事業者署名型（立会型）電子署名サービスをいう。 

 （７）契約担当者 契約者に電子契約を送信する等、電子契約サービスを利用した 

契約手続きの実務を主に行う市職員をいう。 

 （８）承認者 契約者と契約担当者がやり取りを行う電子契約書が決裁を得たものと相 

違ないことを確認する市職員をいう。 

（電子契約の対象） 

第３条 電子契約にて締結することができる契約は、契約検査課、市民病院管理課及び上

下水道局経営課が発注する以下の当初契約及び仮契約とする。 

 （１）工事（修繕）請負契約 

 （２）工事に伴う委託業務契約 

 （３）物品購入（修繕）契約 

２ 前項の規定にかかわらず、特に市長が認めるものについては、電子契約にて締結する

ことができる。 

３ 電子契約によることができる契約である場合、市長は、入札公告、指名通知又は随意

契約における見積依頼にその旨を明示するものとする。 

 

（電子契約の締結方法） 

第４条 電子契約の締結は、サービス提供事業者の提供する電子契約サービスを利用して 



行うこととする。 

２ 契約者、契約担当者及び承認者は、利用する電子契約サービスの利用方法に従って利

用しなければならない。 

３ 電子署名は、契約者、市長の順に行うものとする。 

（利用の申出） 

第５条 電子契約を希望する者は、電子契約サービスを利用する前に、電子契約利用申出

書（様式１）を市長に提出しなければならない。 

（電子契約の運用管理者） 

第６条 電子契約サービスの運用及び管理のため、電子契約サービス運用管理者（以下

「運用管理者」という。）を置き、契約検査課長、市民病院管理課長及び上下水道局

経営課長をもってこれに充てる。 

２ 運用管理者は次に掲げる業務を行うものとする。 

（１）電子契約サービスの利用手続きに関すること。 

（２）電子契約書の管理に関すること。 

（３）電子契約書の情報セキュリティ対策に関すること。 

（４）その他電子契約サービスを適正かつ円滑に運用管理するために必要なこと。 

（アカウント等の取扱い） 

第７条 電子契約の締結及び閲覧をするためのアカウント（電子契約サービスに接続する

ための権利をいう。以下同じ。）は、運用管理者が設定し、各課等に付与する。 

２ アカウントの変更は、運用管理者が行う。 

３ アカウントの取扱いは、契約担当者が適正に行う。 

４ 電子契約サービスに接続するために必要なパスワードの管理、設定及び変更は、契約

担当者が行う。 

５ 承認者のアカウントは、各課等の契約担当者が設定する。 

（障害発生時の対応） 

第８条 システム障害、広域停電等により電子契約サービスが利用できない場合の契約締

結の方法は、書面によることとする。 

（他の要綱等の読替え） 

第９条 電子契約にて締結することができる契約については、他の要綱、要領その他の内

規中「契約書」とあるのは「契約書（契約内容を記録した電磁的記録に電磁的措置を

講じたものを含む。）」と読み替えて適用するものとする。 

（その他） 

第 10 条 豊橋市契約規則(昭和 39 年豊橋市規則第 11 号)第 55 条の規定による様式は、様

式２から様式５のとおりとする。 

第 11 条 豊橋市上下水道局について、この要領に定める「豊橋市」を「豊橋市上下水道

局」に、また、「市長」を「水道事業及び下水道事業管理者」に読み替えるものとす



る。 

第 12 条 この要領に定めるもののほか、電子契約に関し必要な事項は、市長が別に定め

る。 

 

 

   附則 

 （施行期日） 

１ この要領は、令和８年 10 月１日から施行する。 

  

 



様式１

豊橋市長　様

　以下の案件について、豊橋市と電子契約の締結を申し出ます。

　なお、電子契約で契約締結に利用するメールアドレスは以下のとおりです。

１．電子契約案件

２．利用するメールアドレス

⑴  契約締結権限者（電子契約の最終署名者として登録されます。）

⑵ 担当者（電子契約の署名者として登録されます。必要ない場合は空欄としてください。）

代表者職氏名

案件名

電子契約利用申出書

令和　　年　　月　　日

商号又は名称

所在地

・「２．⑴契約締結権限者」のメールアドレスについて、電子契約に利用すると契約締結

　権限者が認めたメールアドレスを記載してください。

・「２．⑵担当者」を記載した場合、最初に担当者メールアドレスに署名依頼が届き、担当者

　の署名完了後に契約締結権限者のメールアドレスに署名依頼が届きます。

・「２．⑵担当者」を記載しない場合、契約締結権限者のメールアドレスに署名依頼が届き

　ます。

・「⑴契約締結権限者」と「⑵担当者」のメールアドレスは、異なるメールアドレスを記載

　してください。

【留意事項】

メールアドレス

氏名

メールアドレス



様式第２ 
 

工 事 請 負 契 約 書 

契 約 番 号  

工 事 名  

工 事 場 所  

工 期     年  月  日 から    年  月  日 まで 

請 負 金 額 

     億    万    円  

               

（うち取引に係る消費税及び地方消費税の額       円） 

契約保証金  

前 払 金  

部 分 払  

その他の事項  

 発注者と受注者とは、上記工事（修繕）について、別添条項によって請負契約を
締結する。 

 この契約を証するため、契約書２通を作成し、互いに記名押印して、それぞれ１
通を所持する。なお、契約の証を電磁的記録にて作成する場合は、互いに電子署名
を付与のうえ、各自その電磁的記録を保有する。 
 
      年  月  日 

所 在 地                    
発注者                           

氏   名                    

 

所 在 地                      

受注者 氏名・名称                      

及び代表者 

 備考 １ 契約の目的又は性質により、別紙条項記載事項の一部を省略又は変更若しく
は別紙条項に記載のない事項の特約をすることができる。 

    ２ 製造の請負契約の場合には、この様式に準じて作成すること。 

    ３ 消費税及び地方消費税が課税されるものにあっては、「請負金額」の欄にそ
の額等を記入すること。 



様式第３ 

 

物 品 購 入 契 約 書               

契 約 番 号  

物 品 名  

品 名／規 格 
数 量 

単 位 
単  価 金  額 

    

    

    

    

    

    

    

契 約 金 額 

     億    万    円  

               

（うち取引に係る消費税及び地方消費税の額       ）

 円） 納 入 場 所  

納 入 期 限  

契 約 保 証 金  

その他の事項  

 発注者と供給者とは、上記物品について、別添条項によって購入契約を締結す

る。 

 この契約を証するため、契約書２通を作成し、互いに記名押印して、それぞれ

１通を所持する。なお、契約の証を電磁的記録にて作成する場合は、互いに電子

署名を付与のうえ、各自その電磁的記録を保有する。 

 

 

      年  月  日 

 
所 在 地                     

発注者                            
氏   名                     

 

所 在 地                     

供給者  氏名・名称                     

及び代表者                     



 

 備考 １ 必要に応じて条文形式とすることができる。 

    ２ 契約の目的又は性質により、別紙条項記載事項の一部を省略することができ

る。 

    ３ 消費税及び地方消費税が課税されるものにあっては、契約金額の欄にその額

等を記入すること。 

 

 

 

 

 

 

 別紙記載事項 

 

  １ 総則 

  ２ 検査 

  ３ 契約代金の支払 

  ４ 危険負担 

  ５ 履行遅延による損害金 

  ６ 契約の解除 

  ７ 暴力団等排除に係る解除 

  ８ 債務不履行による違約金 

  ９ 遅延利息 

  10 物品納入後の保障 

  11 談合その他の不正行為の場合における賠償金 

  12 妨害又は不当要求に対する届出義務 

  13 その他特に契約をもって定めるべき事項 

  14 契約外の事項 

 



様式第４ 

 

 

売 買 契 約 書 （ 財 産 ）               

 

 

 

年  月  日  

豊橋市長           

住  所           

氏  名           

〔法人の場合は、名称及び代表者名〕 

 

 

 豊橋市長    と買受人    は、下記財産につき別紙条項〔項目〕によ

り売買契約を締結する。 

 この契約を証するため、契約書２通を作成し、互いに記名押印してそれぞれ１

通を所持する。なお、契約の証を電磁的記録にて作成する場合は、互いに電子署

名を付与のうえ、各自その電磁的記録を保有する。 

 

記 

 

１ 財産の名称 

２ 所在、地目、構造、種類 

３ 地積、面積、数量 

４ 契約金額 

５ 契約保証金 

６ 代金の支払期限及び方法 

 備考 １ 契約の目的又は性質により、別紙条項記載事項の一部を省略することができ

る。 

    ２ 交換、譲渡及び財産以外の物件の売買の場合には、この様式に準じて作成す

ること。 

    ３ 消費税及び地方消費税が課税されるものにあっては、「４ 契約金額」の欄

にその額等を記入すること。 



 

 別紙記載事項 

  取得の場合 

   １ 違約金等 

   ２ 契約の解除 

   ３ 財産の明渡し及び引渡し 

   ４ 債権、抵当権等の設定されている場合の処置方法 

   ５ 法令等に基づく許可又は認可の申請手続 

   ６ 登記完了前の責任負担区分 

   ７ 検査 

   ８ その他特に契約をもって定めるべき事項 

   ９ 契約外の事項 

 

  売却の場合 

   １ 違約金等 

   ２ 契約の解除 

   ３ 暴力団等排除に係る解除 

   ４ 財産の明渡し及び引渡し期日 

   ５ 法令等に基づく許可又は認可の申請手続 

   ６ 登記完了前の責任負担区分 

   ７ 登記手続 

   ８ その他特に契約をもって定めるべき事項 

   ９ 契約外の事項 



様式第５ 

 

賃 貸 借 契 約 書 

契 約 番 号  

契 約 名  

設 置 場 所  

契 約 期 間 
   年  月  日から  年  月  日まで 

（うち賃貸借期間  年 月 日から 年 月 日まで） 

契 約 金 額 

     億    万    円  

               

（うち取引に係る消費税及び地方消費税の額       ）

 円） 契 約 保 証 金  

支 払 方 法 等  

契 約 内 容  

その他の事項  

 賃借人と賃貸人とは、上記内容について、別添条項によって賃貸借契約を締結

する。 

 この契約を証するため、契約書２通を作成し、互いに記名押印して、それぞれ

１通を所持する。なお、契約の証を電磁的記録にて作成する場合は、互いに電子

署名を付与のうえ、各自その電磁的記録を保有する。 

 

 

      年  月  日 

 
所 在 地                     

賃借人                            
氏   名                     

 
 

所 在 地                     

賃貸人  氏名・名称                     

及び代表者                     

 



 

 備考 １ 必要に応じて条文形式とすることができる。 

    ２ 契約の目的又は性質により、別紙条項記載事項の一部を省略することができ

る。 

    ３ 消費税及び地方消費税が課税されるものにあっては、契約金額の欄にその額

等を記入すること。 

 

 

 

 

 

 

 別紙記載事項 

 

  １ 転貸の禁止 

  ２ 使用目的及び用途変更の禁止 

  ３ 維持修繕及びその費用の負担 

  ４ 故意又は過失によって損害を与えた場合の措置 

  ５ 契約の解除 

  ６ 契約解除又は契約期間満了の場合における原状回復の措置 

  ７ 検査 

  ８ その他特に契約をもって定めるべき事項 

  ９ 契約外の事項 

 


