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 現在、大和市で特別徴収を行っている事業者様及び昨年大和市から送付した総括表で給与支払報告書を提

出いただいた事業者様を対象に、１１月下旬に住所・名称等を印字した総括表を郵送します。内容をご確認

いただき、誤り・変更等がある場合は朱書きで訂正し、その他必要事項を記入の上、「個人別明細書」と一緒

に提出してください。 

 ◆ 給与支払報告書の作成及び提出を税理士等に委託している場合は、総括表を委託先にお渡しください。 

 ◆ 大和市に給与支払報告書の報告人員がいない場合、また eLTAX で給与支払報告書を提出される場合

は、郵送で届いた総括表等は破棄してください。 

 ➊ 総括表の記入例（大和市総括表） 

     
① 追加分または訂正分を提出する場合：該当項目を朱書きで囲んでください。 

② 給与支払者の法人番号又は個人番号：給与支払者の法人番号又は個人番号を記入してください。 

個人事業主の方は、事業主ご自身の本人確認（番号確認及び身元確認）書類の添付をお願いします。 

③ フリガナ：名称のフリガナは必ず記入してください。 

④ 担当者の氏名等：問い合わせに回答いただける方の部署名・氏名・電話番号を記入してください。 

⑤ 指定番号：大和市の指定番号がある場合記入してください。大和市の指定番号がない場合「新」に○

をしてください。 

⑥ 特別徴収納入書：特別徴収した住民税を納入する際に使用する納入書について、「必要」「不要」を

選択してください。特別徴収者人員がいない場合、記入は不要です。 

⑦ 大和市報告人員：本総括表で提出いただく給与支払報告書(個人別明細書)の合計人数、及び内訳とし

て、特別徴収(給与天引)とする人数と普通徴収切替理由書の合計人数をそれぞれ記入してください。 

⑧ 前職分給与合算：前職分の給与と合算して年末調整を行った方の有無について、「はい」「いいえ」

を選択してください。「はい」の場合、該当者の個人別明細書の摘要欄に前職分の所在地・名称、給

与支払額、社会保険料の金額、源泉徴収税額及び退職年月日を記入してください。 
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前職支払者・金額等を摘要
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はい　　／　　いいえ

※個人別明細書と一緒にご提出ください。

担当者の

氏 名 等

担当部署名：

担当者氏名： TEL：
□

前職給与を合算して年末

調整した方がいますか？

はい　　／　　いいえ

フリガナ □ 特 別 徴 収

（ 給 与 天 引 ） 名

名 　称

(氏 名)
□

普 通徴 収切 替理

由 書の 合計 人数 名

合　 計
名

所在地

(送付先)
□

受給者総人員

郵便番号 〒 □

名

大和市報告人員

特別徴収納入書 □

必要　／　不要特別徴収者人員がいない場合、

右欄の記入は不要です。
⇒

7 提出期限　令和 7年1月31日令和　　　年　　　月　　　日　提出
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番号又は個人番号② 

①  

総括表について 
 

⑥ 

⑤ 

④ 

⑦ 

⑧ 

③ 



2 

 

普D 給与の支払が不定期
（例：給与の支払が毎月でない）

名

普E 事業専従者
（個人事業主のみ対象）

名

普F 退職者又は退職予定者
（５月末日まで） ３　名

合　　計 ８　名

普B 他の事業所で特別徴収
（例：乙欄適用者）

２　名

普C 給与が少なく税額が引けない
（例：年間の給与支給額が100万円以下） ３　名

符 号 普　通　徴　収　切　替　理　由 人 数

普A
総従業員数が２名以下
（下記「普B」～「普F」に該当する全ての（他市区町村分を含む）
従業員数を差し引いた人数）

名

事 業 者 名 ヤマトン　株式会社

普 通 徴 収 切 替 理 由 書 ( 兼 仕 切 紙 )

市区町村名 大　和　市 指 定 番 号 12345678

 

 
 

 ➋ 個人住民税の特別徴収 

   地方税法にもとづき、所得税の源泉徴収義務のある事業者様（給与支払者）は、特別徴収義
務者として、給与支払いの際に個人住民税の特別徴収が義務付けられています。そのため、神
奈川県及び県内全市町村では、特別徴収の指定を徹底しています。 

   神奈川県統一基準の理由に該当しない限り、普通徴収は選択することができません。これに
伴い、給与支払報告書を提出する際、普通徴収とする場合は「普通徴収切替理由書」の提出と
給与支払報告書（個人別明細書）の摘要欄に切替理由の符号の記入が必要となりますので、ご
理解とご協力をお願いいたします。 

➌ 普通徴収切替理由書の記入例 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

≪提出時のつづり方≫ 

以下の①～④の順につづります。              ≪個人別明細書記入例≫ 

                              

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(摘要)

　　　普Ｆ　退職予定 令和7年3月31日

生 命 保 険 料

の 金 額 の 内訳

新生命保険料

の金額

円 旧生命保険料

の金額

円 介護医療

保険料の金額

②個人別明細書 
※特別徴収となります。 

④個人別明細書 
（理由書記入分） 
※普通徴収となります。 

③普通徴収切替理由書 
  （仕切紙として使用） 
※以下普通徴収となります。 

普通徴収切替理由書 
 

該当する符号を摘要欄に必ず記入して

ください。 

eLTAX または光ディスク等により給与支払報告書を提出し、かつ普通徴収を選択する場合 

・該当する方の「普通徴収」欄にチェックをしてください。 

・摘要欄に該当する普通徴収切替理由の符号（普Ａ、普Ｂなど）を入力してください。 

・普通徴収切替理由書の提出は不要です。 

総括表にある『普通徴収

切替理由書の合計人数』

と同じ人数になるように

記入してください。 

 

普通徴収とする場合は、符

号Ａ～Ｆの人数欄に人数

を記入してください。 

（符号に該当しなければ

普通徴収にはできません） 

①総括表 

大和市の指定番号がある場合、記入してください。 

④ 

③ 

② 

① 

※普通徴収者人員がいない場合、③④の提出は不要です。 


