
提出・記載に当たっての注意点（総括表）
　１　総括表と普通徴収切替理由書（兼　仕切紙）は切り離して使用してください。各様式の基本的な記入方法については、
　　　別添の「総括表及び普通徴収切替理由書（兼　仕切紙）記載例」も参考にしてください。
　２　「合計（①＋②）」欄は、府中市へ報告する人数になります。
　　　※必ず給与支払報告書（総括表）に添付する給与支払報告書（個人別明細書）の枚数と一致させてください。
　
提出・記載に当たっての注意点（普通徴収切替理由書（兼　仕切紙））
　１　この理由書は、普通徴収切替理由の該当者がいる場合に、給与支払報告書と併せて提出してください。申出の内容に
　　　ついては、さらに詳しい事情をお聞きする場合があります。なお、個人住民税を普通徴収（個人納付）する方がいな
　　　い場合、普通徴収切替理由書（兼　仕切紙）の提出は不要です。
　２　普通徴収とする場合は、給与支払報告書の個人別明細書の摘要欄に必ずこの理由書で示した記号と略号（Ａ退職等、
　　　Ｂ少額、Ｃ不定期、Ｄ乙欄）を記入してください。記載がない場合は、原則すべて特別徴収として取り扱います。
　３　eLTAXで提出する場合も、上記２と同様に入力し、「普通徴収」欄にチェックしてください（この理由書の提出
　　　は不要です。）。記載がなく、「普通徴収」欄のチェックのみの場合は、原則すべて特別徴収として取り扱います。
　４　原則、「特別徴収」ですが、「理由書の提出」及び「摘要欄への記号・略号記入」の２つの要件（eLTAXの場合は、
　　　「摘要欄への記号・略号記入」）を満たしたもののみ普通徴収とします。要件を満たさないものは、原則すべて
　　　特別徴収として取り扱います。
　５　提出時は、上から順に、「総括表→特別徴収の方の給与支払報告書→普通徴収切替理由書（兼　仕切紙）→普通徴収
　　　の方の給与支払報告書」となるようにつづってください。
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電話番号

税理士事務所
等の名称・
電話番号
※普通徴収とする場合は、「普通徴収切替理由書（兼　仕切紙）」の提出と「給与支払報告書（個人別明細書）」の摘要欄に記号及び略
号の記入が必要です。記載がない場合は、原則すべて特別徴収として取り扱います。ただし、ｅＬＴＡＸで提出の場合には、「普通徴収
切替理由書（兼 仕切紙）」の提出は不要ですが、「給与支払報告書（個人別明細書）」の摘要欄への記号及び略号は必要になります。

代表者の
氏名

7

普通徴収切替理由書（兼  仕切紙）

普通徴収切替理由

※該当がある場合は、給与支払報告書（個人別明細書）の摘要欄に、上記
A～Dの記号と略号を必ず記入してください。　

普通徴収対象者　合計人数
（A～Dの合計）

退職者・5月末日までに退職予定の方
（休職者を含む）

給与の毎月支給額が少なく、特別徴収
しきれない方

給与が毎月は支給されない方
（不定期支給）

他の事業主から特別徴収されている方
（乙欄該当者）

記号 略号 人数

A 退職等
人

B 少　額
人

C 不定期
人

D 乙　欄
人

人

普通徴収として取り扱う給与受給者の人数と切替理由ごとの内訳は次のとおりです。
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