
【普通徴収切替理由書の記載要領】

提出が必要なケース

・特特別別徴徴収収がが原原則則ととななりりまますすがが、、市市民民税税・・県県民民税税をを普普通通徴徴収収ととししてて個個人人ででのの

納納付付をを希希望望すするる場場合合にに給給与与支支払払報報告告書書とと合合わわせせてて提提出出ししててくくだだささいい。。

※普普通通徴徴収収切切替替理理由由書書のの切切替替事事由由にに該該当当ししなないい場場合合はは、、普普通通徴徴収収ででははななくく

特特別別徴徴収収（給与天引き）ととななりりまますす。。

注 意

・普通徴収への切替事由に該当していても、普普通通徴徴収収切切替替理理由由書書のの添添付付がが無無いい

場場合合はは、、特特別別徴徴収収ととししてて処処理理さされれててししままううののででごご注注意意くくだだささいい。。

作成方法

①左欄、普通徴収切替理由書を切り取って使用してください。

②市区町村名、指定番号、事業者名を記載してください。

※新規で指定番号が付番されていない場合は、空欄で結構です。

③該当する事由の人数欄に人数を記載してください。

（普Ａの例）

・総従業員数５人 千葉市在住１人 市外４人 のケース

市外のうち３人が退職した場合は、総従業員が２人になり、普Ａに該当

することから、普通徴収に切り替えることができます。

切り替える対象者は、千葉市では１人のため、人数欄に１人と記載して

ください。

④別紙「≪給与支払報告書を提出する際のお願い≫_３ 提出方法_●綴り方」の

とおり、給与支払報告書（総括表）及び給与支払報告書（個人別明細書）と

併せてご提出ください。

そ の 他

① 給給与与支支払払報報告告書書（（個個人人別別明明細細書書））のの摘摘要要欄欄にに、、必必ずず切切替替理理由由のの符符号号（（普普ＡＡ

～～ＦＦ））をを記記載載ししててくくだだささいい。。記記載載がが無無いいとと特特別別徴徴収収ととななりりまますす。。

②eLTAX 又は光ディスク等で給与支払報告書を提出するときは、普通徴収切替理

由書の提出は不要です。
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指 定 番 号

符　号 人　数

普A 人

普B 人

普C 人

普D 人

普E 人

普F 人

人

○

○

普　通　徴　収　切　替　理　由　書

市区町村名

事 業 者 名

普　通　徴　収　切　替　理　由

総従業員数が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
(例：乙欄適用者）

給与が少なく税額が引けない
（千葉市の場合、年間の給与支払額が１１９万円
以下）

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

　普通徴収とする場合は、個人別明細書の摘要欄に該当する符号（普
A、普Bなど）を記入してください。

　この普通徴収切替理由書の提出がない場合、原則どおり、特別徴収
対象者となります。

○　符号「普Ｆ」欄の休職者とは、休職により４月１日現在で給与の支払いを
　　　　　　受けていない場合に限ります。

合　　計


