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＊普通徴収とする場合は、切替理由書兼仕切紙の提出が必要です。
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人普通徴収合計人員【普A～普Fの合計】

○この切替理由書兼仕切紙の提出がない場合、原則どおり、特別徴収対象者となります。また、
この切替理由書兼仕切紙で普通徴収として申し出ても、確認の結果、特別徴収となる場合があ
ります。

　なお、「普A」～「普F」の６つの理由以外による普通徴収は認められません。
○令和５年度中に特別徴収を行っている方が退職された場合、給与所得者異動届出書も別途ご提
出ください。

○必ず氏名、フリガナ、生年月日、個人番号（マイナンバー）を記入してください。
○生命保険料控除における支払保険料を必ず種別ごとに記入してください。
○控除対象扶養親族（16歳未満の年少扶養親族を含む）の氏名及び個人番号を記入してく
ださい。

○普通徴収とする場合は、摘要欄に該当する符号を記入してください。
○前職分を含む場合は、摘要欄に事業所名・給与収入額・社会保険料・源泉徴収税額を記入し
てください。

○eLTAXにより給与支払報告書を提出する場合でも、普通徴収に切り替える受給者の個人別明
細書の摘要欄に該当する符号を入力し、「普通徴収」欄にチェックしてください。

令和　６  年度（令和 ５ 年分）  給与支払報告書（総括表）

令和 年

追　加
訂　正

月 日提出

指 定 番 号

※１　「指定番号」欄には、提出先の市町村が定める指定番号を記入してください。
※２　「給与支払者（特別徴収義務者）」の「個人番号又は法人番号」欄には、給与支払者が個

人事業主の場合は個人番号、法人の場合は法人番号を記入してください。なお、個人番
号を記入する場合は、左側を１文字空けて記入してください。

※３　「給与支払者（特別徴収義務者）」の「氏名又は名称」欄には、屋号がある個人事業主の方
は、氏名の横に屋号を（　）書きで併記してください。※例：龍ケ崎 太郎（龍ケ崎商店）

※４　「納入書の送付」欄に、既に「＊」の記載がある場合は、変更する場合のみ○を記入し
てください。
「＊」の記載がない場合には、希望する方に○を記入してください。

１月31日までに提出してください。

龍ケ崎市　長殿

普 通 徴 収 切 替 理 由
受給者総人員が2人以下
（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）

他の事業所で特別徴収

給与が少なく税額が引けない（住民税が非課税の場合など）

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）

退職者又は退職予定者（5月末日まで）及び休職者

◆個人別明細書の作成に当たっての主な留意事項

④　個人別明細書（普徴）

③　切替理由書兼仕切紙

②　個人別明細書（特徴）

①　総括表

普通徴収の方がいる場合は
③切替理由書兼仕切紙を必
ず提出してください。

◆給与支払報告書の提出方法
提出の際は、ミシン目に沿って切り離し次の順番のとおり重ねてください。
①　総括表
②　個人別明細書（特別徴収分）
③　切替理由書兼仕切紙
④　個人別明細書（普通徴収分）

市 町 村 名 龍 ケ 崎 市

給 与 支 払 者 の
氏 名 又 は 名 称

指 定 番 号

提出期限　令和６年１月31日（水）
「報告人員」毎に「給与支払報告書（個人別明細書）」の枚数が一致していることを
ご確認のうえ、ご提出ください。


