
１．記入例 

（１）給与支払報告書（総括表）  

   ※必ず個人別明細書（１月１日現在近江八幡市に居住している従業員分）とセットで送付してください 

 

 

（２）個人住民税の普通徴収への切替理由書（仕切紙） 

 

  

  

      

 

 

 

 

近江八幡市での特別徴収が初めての事業所は、指
定番号を新たに取得する必要があるため、「新規」
を○で囲んでください。 

近江八幡市在住かどうかに関係なく、1 月 1 日現
在において給与の支払いを受けている従業員の総
数（前年中の退職者を除く）を必ず記入してくだ
さい。 

住民税を給与から引き去りする従業員の人数を記
入してください。 

不要に〇をした場合、12 ヵ月分の納入書は送付さ
れません。 

退職等により特別徴収できない人数を記入してく
ださい。その際、切替理由書に記入した人数と一
致しているか確認してください。 

※乙欄・退職欄の記入があれば略号は不要です。

また、退職予定者は退職予定日を摘要欄に記入し

てください。 

給与支払者の個人番号、又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。 

※個人事業主の場合は別途本人確認書類の添付が
必要です。（別紙 総括表下表参照） 

 

普通徴収とする場合、その理由を略号から選

んで個人明細の摘要欄に記入してください。 

 

ａ  平成○○年 3 月 31 日退職予定 

 

 

 

記入した人数と給与支払報告書の枚数が一致して
いるか確認してください。 



２.提出方法 

 

 

 

 

                                         

                                        

 

 

                                                       

 

 

 

 

 

 

 

④個人別明細書（切替理由書への記入者分） 

  ※普通徴収となる従業員の分 

③普通徴収への切替理由書（仕切紙） 

②個人別明細書(在職者分) 

  ※特別徴収となる従業員の分 

 

①総括表（表紙） 

（１）紙様式での提出の場合（下の図のように綴って提出してください） （２）ｅＬＴＡＸでの提出の場合（詳しくは eLTAX のホームページでご確認ください） 

【注意事項】 
 
①普通徴収への切替理由書の後には、切替理由書に記入のある人数の従業員分のみを綴ってください。 

 

②ｅＬＴＡＸにて給与支払報告書の提出をする場合で普通徴収となる受給者は、普通徴収対象者欄にチェックをしたうえで、切替理由書に表記されている
略号（ａ～ｅ）を摘要欄に記入してご提出ください（右上の図参照）。記入がない場合、特別徴収として取り扱うこととなりますので、ご注意ください。
なお、作成ソフト等の都合で摘要欄に記入できない場合はご相談ください。お手数をおかけしますが、ご協力のほどよろしくお願いいたします。 

 

※ 給与支払報告書提出後に、退職・転勤等により徴収方法が変更となった場合は「給与支払報告に係る給与所得者異動届出書」を提出してください。 

普通徴収欄のチェックボックスに印を
お願いします。略号の記載があっても、
印がない場合は特別徴収となります。 

ａ 

普通徴収とする場合は、該当する理由を切替理由書の
略号から選んで必ずご記入ください。 

ﾚ 


