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令和６年度給与支払報告書提出についてのお願い

令和５年１１月 茨城県つくば市

市・県民税の納入につきましては、日頃より格別のご協力を
いただき厚くお礼申し上げます。さて、本年も報告書を提出し
ていただく時期になりましたので、下記事項にご注意の上、
令和６年１月31日（水）までに提出をお願いします。

１．給与支払報告書（個人別明細書）は１名につき１枚ずつお送りください。

２．給与支払報告書の氏名には必ずフリガナをふり、生年月日と個人番号を
記載してください。

３．扶養親族の氏名、個人番号を必ず記入してください。

４．支払金額に前職分が含まれる場合は、前職分の支払者・所在地・支払金
額・源泉徴収税額・社会保険料の金額・退職年月日を摘要欄に必ず記入
してください。

５．確定申告をされる方の分も、給与支払報告書をご提出ください。

６．報告人員がいない場合、給与支払報告書の提出は不要です。

※ｅＬＴＡＸまたは光ディスク等をご利用の方へ

１．普通徴収に切り替える受給者がいる場合は、個人別明細書の普通徴収欄
にチェックの上、摘要欄に符号を必ず入力してください。

２．ｅＬＴＡＸで一度給与支払報告書をご提出いただいた後、訂正または追
加の給与支払報告書をご提出いただく場合は、申告区分欄では「給与支
払報告書（訂正）」または「給与支払報告書（追加）」を選択し、該当の
方のみ送信してください。

※切り取って宛名にご使用ください

〒３０５－８５５５
茨城県つくば市研究学園一丁目１番地１

つくば市役所 財務部 市民税課 行
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【普通徴収切替理由書の記入提出要領】

１
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４

普通徴収切替理由書は、普通徴収を認める基準（普Ａ～普Ｆ）を示すものです。
普通徴収を認める基準に該当し、普通徴収に切り替える受給者がいる場合は、該当する理由の右側「人数」欄に人数を記入し
給与支払報告書と併せて提出してください。
普通徴収に該当する方がいる場合は、下図のとおり普通徴収の方の個人別明細書の前に挿入し、総括表や他の個人別明細書と
合冊して提出してください。
普Ｂは主たる給与に合算されて特別徴収となる乙欄該当者などが対象となります。

○提出時の綴り方
総括表

個人別明細書
（特別徴収分）

普通徴収切替理由書

個人別明細書
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○普通徴収切替理由書の記載例
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給与の支払が不定期（例：給与の支払が毎月でない）

事業専従者（個人事業主のみ対象）

退職者又は５月末日までの退職予定者（休職・育児休業含む）
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