令和８年度給与支払報告書総括表等作成業務委託仕様書

　　　　　　　　
１．業務の概要
受託者は、給与支払報告書総括表を作成し、事前テストによる印字位置の調整等を経て、下関市が作成した総括表データ（給与支払報告書総括表を作成するために使用する電子データをいう。以下同じ。）の印字を行う。

また、仕切紙等各種帳票及び封筒を作成し、封入・封かんを行う。

２．業務責任者

　　受託者は、業務を行う事業所に業務責任者を置くこと。業務責任者は、下関市の包括的指示を受けて、受託者の業務従事者に対する日々の業務の実施の指示及び指揮監督並びに総括表データ及び帳票類の管理を行う。

３．業務実施計画書等の提出

　　受託者は、業務の実施において、次に掲げる書類を提出すること。

（1） 業務実施計画書

※記載事項は、次のとおりとする。

　　ア　作業工程、作業日程、作業場所

イ　誤封入等防止措置（帳票類の一部欠落、混入、封入漏れ等の誤封入を防止す

るための方法）
ウ　各種工程に係る検品体制

　　エ　総括表データの管理場所及び管理方法並びに印字テスト品及び毀損品に係

る管理及び廃棄方法

　　オ　成果物の搬送方法及び数量の確認方法

※契約締結後１４日以内に業務実施計画書を下関市に提出し、承認を得ること。

※業務実施計画書に変更が生じた場合は、その都度変更後の計画書を下関市へ提出し、承認を得ること。

（2） 総括表データの受渡し及び廃棄に係る書面

※記載事項は、次のとおりとする。

　　①　総括表データの受取り及び返却の方法

　　②　総括表データを複製した場合は、そのデータの消去方法

４．業務の内容

（１）給与支払報告書総括表等（別記1作成帳票類一覧）の作成

1 給与支払報告書総括表　　　　８,６００枚　　

2 仕切紙　　　　　　　　　　　８,６００枚　　

3 チラシＡ（案内文）　　　　　６,６００枚

4 チラシＢ（エルタックス）　　６,６００枚

5 チラシＣ（特徴実施）　　　　２,１００枚

6 封　筒　　　　　　　　　　　７,５００枚

（２）印字

受託者は、下関市から貸与された総括表データを読み取り、給与支払報告書総括表の指定された位置に印字する。総括表データは、連続帳票を前提として作成している。
1 総括表データの概要

ア　データ形式
　　　 ＰＤＦデータ

  イ　データ見込件数

　　　 ６，６００件
2 総括表データの貸与
　　総括表データは、下関市が用意するセキュリティ機能を有するＵＳＢメモリに格納した上で受託者に貸与する。
　 ※貸与する場所等については、次のとおりとする。
　 ア　貸与する場所：下関市南部町１番１号
　　　　　　　　 　　下関市役所財政部市民税課
　 イ　貸与する時期：令和７年１０月２１日以降
3 総括表データの搬送
　　受託者は、金属製の施錠できるケースを用意し、総括表データの漏えいに注意し、安全に、かつ責任を持って受託者が作業を行う場所にＵＳＢメモリを搬送すること。

（３）裁断

1 帳票の種類
　　・給与支払報告書総括表　８,６００枚

2 加工内容
　　・左右のスプロケットホール部分を裁断し、用紙１枚ごとに裁断すること。

（４）封入・封かん　
※別記５の業務委託イメージ図を参照すること。
受託者は、次の表のとおり、給与支払報告書総括表と仕切紙にチラシＡからチラシＣまでを同封の上、封筒に封入・封かんする。
その後、出力順に段ボール等で箱詰めを行い、下関市に引き渡すものとする。
箱に「Ｔ（特別徴収）90000000～90001000（指定番号）」又は「普通徴収90001000～90002000（指定番号）」と明記したラベルを貼ること。
※封入、封かんの作業工程に入る前に、下関市の説明を受けた上で作業を実施すること。
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　○は封入し、×は封入しない。
	
	特別徴収型
	普通徴収型

	1 給与支払報告書総括表

（特別徴収）
	　　○
	　　×

	2 給与支払報告書総括表

（普通徴収）
	　　×
	　　○

	3 仕切紙
	　　○
	　　○

	4 チラシＡ（案内文）
	　　○
	　　○

	5 チラシＢ（エルタックス）
	　　○
	　　○

	6 チラシＣ（特徴実施）
	　　×
	　　○


（５）引抜き
　　　引抜きの対象となる者のデータは、件数にかかわらず、総括表データとともに

下関市が用意するセキュリティ機能を有するＵＳＢメモリに格納した上で受託者に貸与する。
受託者は、当該データに基づき、引抜き前の件数、引抜き件数、引抜き後の件
数の内訳が記載された一覧表を作成し、下関市に報告すること。また、引抜き対
象となった者については、前号に定める方法と同様に、チラシＡからチラシＣま
でを同封の上、封筒に封入する。ただし、封かんは行わない。
その後出力順に段ボール等で箱詰めをし、下関市に引き渡すものとする。
箱に「Ｔ（特別徴収）90000000～90001000（指定番号）」又は「普通徴収90001000～90002000（指定番号）」と明記したラベルを貼ること。
　※引抜きの作業工程に入る前に、下関市の説明を受けた上で作業を実施すること。
（６）封かん予定数
　　　６,６００部
５．事前テスト
受託者は、下関市が作成するテスト用総括表データを使用して印字から封入までのテストを行い、下関市の検査を受けること。下関市の検査に合格しなかった場合は、再度、印字テストを行うこととする。
　　　なお、事前テストに使用する給与支払報告書総括表の枚数は、作成枚数に含ま
ないものとする。
６．業務報告

（１）受託者は、作業工程ごとに速やかに業務内容を下関市に報告すること。

　

（２）受託者は、下関市から業務における作業工程ごとの指示を受けた場合は、その結果について内容が確認できる資料を作成するとともに、作業結果についての問題点の事例等を報告書に取りまとめるものとする。

（３）作業工程で事故、障害等が発生した場合又は発生するおそれがある場合は、受託者は、直ちに下関市へ報告するとともに、事故等報告書を作成すること。

７．成果物の納品

（１）成果物：４（４）で定める封入・封かん作業が終了した封筒及び４（５）で定

める引抜きの対象分

（２）場　所：下関市南部町１番１号

　　　　　　　下関市役所財政部市民税課

1 納品の際は、数量検査を行い、段ボール等で箱詰めをし、納品すること。
2 納品用の段ボール、輪ゴム等の費用は、受託者の負担とする。
3 ＵＳＢメモリは、下関市に返却すること。

（３）納期限：令和７年１１月３日（月）

（４）注意事項

1 成果物の搬送に当たっては、有蓋かつ施錠可能な車両を使用すること。ま

た、搬出時以外は常時施錠し、荷崩れ、散逸等の事故がないよう細心の注意を

払うこと。

2 納品に当たっては、業務責任者の緊急連絡先及び搬送時間を事前に下関市に連絡すること。

3 （１）の成果物のほかに印字処理を行わない白紙の給与支払報告書総括表及び封入・封かんしていない仕切紙、封筒、チラシＡからチラシＣまでを納品すること。

4 納品に係る搬送経費は、受託者の負担とする。

5 本業務は、受託者が行い、再委託してはならない。

８．検査の時期、場所及び方法

下関市は、必要があると認めた場合等において、次のとおり納品物や作業工程等について検査を行うものとする。
（１）検査日   ：随時下関市が必要と認めたとき又は業務完了の連絡があった日

（２）検査場所 ：業務の作業場所又は納品場所

（３）検査方法 ：成果物について、指定の処理が行われているか任意抽出して検査する。

９．その他
（１）総括表データの保護管理及び秘密の保持

①　受託者は、業務を履行するに当たっては、（３）の関係法令等を遵守し、適切に総括表データの保護・管理を行わなければならない。

②　受託者は、業務を履行するに当たっては、秘密の保持に関する全ての法令を遵守するとともに、最大限の注意を払う義務を有し、業務上知り得た情報については、全て秘密事項とし、契約期間中及び契約終了後において、いかなる理由があっても、第三者に漏えいしてはならない。

③　受託者は、業務従事者に対して、事前に総括表データの保護管理及び秘密保持に関する研修を行う。また、受託者は、業務の履行に関する秘密の保持については、退職した業務従事者についても責任を負う。

（２）複製データの消去及び給与支払報告書総括表の廃棄

①　不要となった総括表データの複製データは、確実に復元ができないようにして消去しなければならない。

　　②　不要となった給与支払報告書総括表は、裁断した後にかくはんするなど、確実に復元ができないようにして廃棄しなければならない。

　　③　受託者は、①に基づき複製データを消去したときは、書面により下関市に報告しなければならない。

（３）関係法令等　

①　地方税法（昭和25年法律第226号）

　　②　下関市契約規則（平成21年規則第29号）

　　③　その他関係法令

（４）疑義の発生

　　　　受託者は、業務の実施に当たり、仕様書に記載のない事項又は疑義が発生した場合は、直ちに下関市と協議を行い、下関市の承認を得た上で作業を行うこと。
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