再利用計画書等記入方法
　基本的には、各記入例を参考に記載してください。ただし、記載上の細かい注意事項や算出方法は下記に記載してあります。御参照ください。
Ⅰ　再利用計画書
（表面）

１　再利用計画書には、テナントが独自に処理している分も含め、建築物全体の廃棄物について記入します。
２　複数の建築物を一括して提出することができるものは、同一敷地内又は近接地に置いてある共通の用途に供せられ、廃棄物の処理及び保管が一体として行われている建築物に限ります。

３　在館人員は、１日平均の人数を記入します。

４　「用途」欄の共用部分とは、階段、エレベーターホール、機械室等どの用途にも属さない部分を指し、事業用床面積に含めて計算してください。（建築物の中に住居が含まれる場合には、住居部分との比率に応じて共用部分の面積を求めてください。）

５　その他記入例を参考に記載してください。

６　再利用計画書は、毎年１部作成し、建築物の所在地を管轄する清掃事務所に提出してください。提出期限は、５月31日です。
（裏面）
１　個々の計量をお願いします。ただし、下記の算出方法もあります。

①　袋出しのため、排出量の算出が難しい場合は、委託業者との契約書の換算方法から算出したり、実際に２～３個袋を計り、その平均から換算する方法、使用した事業系有料ごみ処理券（45㍑券を貼付した場合、１袋約8.5ｋｇ）より算出することができます。
②　生ごみ処理機を使用している場合は、生ごみ処理機へ投入する前の量を「厨芥」欄に外書きで記入します。一次成品等は、「木・草・繊維等」の欄に記入します。

③　コピー用紙、新聞紙、段ボールの重さの目安は次のようになります。

コピー用紙（Ａ４判、高さ23ｃｍ）　　　約10ｋｇ

新聞紙　　（チラシ含む。１ヶ月分）　　 約10ｋｇ

段ボール　（みかん箱大、１枚）　　　　 約１ｋｇ

２　発生量、再利用量、廃棄量が少量のときは、ｋｇで記入することもできます。

３　テナントが多数あるときは、裏面をコピーしてテナントに配布し、記載してもらい、それを集計して提出してください。
４　前年度分の排出量がわからない場合は、別紙のチェックリストを使い、１週間の排出量を出し、それから１年分を算出して記入していただいてもかまいません。
（チェックリストを使用して量の把握に努めてください。）
Ⅱ　ごみ処理・リサイクルフロー図

「表示」には、容器に入れる、または保管場所に置く廃棄物の名前を書いてください。
Ⅲ　廃棄物管理責任者選任届
１　「所有者住所」「所有者氏名」の欄は、建築物の管理者の住所・氏名でもかまいません。

２　廃棄物管理責任者選任届は、廃棄物管理責任者を選任又は変更した場合に1部作成し、建築物の所在地を管轄する清掃事務所に郵送又は持参により提出してください。

３　建築物の使用をやめる等廃棄物管理責任者を設置する必要なくなったときは、その旨を「事由」欄に記載し、提出してください。
４　提出期限は、廃棄物管理責任者を選任等した日から30日以内です。






