
仕様書 

 

１ 業務名 

令和９年度市県民税等納税通知書印刷・封入封緘業務 

２ 業務内容 

（１）特別徴収に係る市県民税納税通知書一式の帳票及び指定封筒の作成、課税デー

タの印字、封筒への封入封緘（詳細は別紙Ａを参照） 

（２）普通徴収に係る市県民税納税通知書の帳票及び指定封筒の作成、課税データの

印字、チラシ作成、封筒への封入封緘（詳細は別紙Ｂを参照） 

（３）軽自動車税納税通知書の帳票及び指定封筒の作成、課税データの印字、チラシ

作成、封筒への封入封緘（詳細は別紙Ｃを参照） 

３ 履行期間 

契約日の翌日から令和９年６月７日(月)までとする。 

 

（帳票について） 

※各印刷用帳票については、課税計算等に使用するため、令和９年４月１日(木)

までに作成し、納品すること。（別途、個別に指定する帳票を除く。） 

※帳票の印字に使用するデータは、発注者がＣＳＶまたはＰＤＦ形式に出力し、帳

票と共に受託者に引渡しを行う。 

特別徴収：令和９年４月24日（土）予定（ＣＳＶ形式） 

普通徴収：令和９年５月22日（土）予定（ＰＤＦ形式） 

軽自動車：令和９年４月13日（火）予定（ＣＳＶ形式） 

 

（通知書について） 

※引渡し後の受託者からの納品日時については、下記のとおりとし、それ以後の期

間は、不備等があった場合の修正期間とする。なお、納品日時等に変更がある場

合は、別途協議するものとする。 

特別徴収：令和９年５月11日（火）ＡＭ予定 

普通徴収：令和９年６月１日（火）ＡＭ予定 

軽自動車：令和９年４月23日（金）ＡＭ予定 

４ 変更契約等 

通知書の封入封緘にあたり、受託者の都合でやむを得ず通知書や封筒のサイズを変

更しなければならない場合は、発注者との協議を行い、承諾を得た上で変更するもの

とする。なお、サイズ変更を含む受託者の都合によるものは、変更契約の対象とはな

らないため留意すること。 

５ 納品場所 

大野城市役所 

 



６ 個人情報保護 

本業務は、市民の重要な個人情報を取り扱うため、個人情報の保護に関する法律（平

成15年法律第57号）及び大野城市個人情報の保護に関する法律施行条例（令和５年条

例第１号）に定めるもののほか、次の各号及び別記個人情報及び特定個人情報取扱特

記事項を遵守しなければならない。 

（１）受託者は、情報セキュリティマネジメントシステム又はプライバシーマークを

取得しており、個人情報について適切な保護措置を講ずる体制を整備しなければ

ならない。 

（２）受託者及び業務従事者の責に帰すべき事由により、個人情報に係る損害を与え 

た場合は、受託者がその賠償をしなければならない。 

７ 支払条件 

（１）受託者は、業務完了後に発注者の行う検査に合格したときは、代金の支払を請

求することができる。 

（２）発注者は、適正な請求を受けた日から30日以内に代金を支払うものとする。 

 

８ その他 

（１）受託者の故意又は過失によって、発注者又は第三者に損害等を与えた場合は、

受託者の責任においてその損害等を賠償しなければならない。 

（２）本仕様書に定めのない事項又は疑義が生じた場合は、発注者と受託者が協議を

行い、その解決を図るものとする。 

 

以上 
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<（令和９年度市県民税等納税通知書印刷・封入封緘業務）仕様書別紙Ａ> 

※以下で用いる用語や名称、件数等は、若干変更される場合がある。 

１ 作成する帳票等 

本業務で作成する帳票は、別添「電算印刷仕様書」及び「一般印刷仕様書」のとおり

とする。なお、帳票については、作成途中で、その都度校正確認を行うものとする。 

 

２ 引き渡し物品等の数量 

・予定数量：13,300件分（特別徴収義務者（事業所）等への発送件数に相当） 

  ※発注者は納品された帳票等を確認し、印字に必要な課税データ（ＣＳＶデータ）

と共に、通知に必要な部数を再度受託者に引き渡すものとする。 

   また、予定数量に増減が生じた場合は、別途協議し対応するものとする。 

 

３ 発注者から引き渡す物品等（発注者から引き渡す時点） 

(1)印刷データ（ＵＳＢメモリに保存：ＣＳＶファイル形式）  

  ※データには一部外字を含む（別途外字ファイル提供）。 

(2)納入書（個人市民税・個人県民税・森林環境税領収証書・納入書・納入済通知書綴） 

① 色：桃色 

② 用紙のサイズ：１折（２件分）：縦９インチ（約228mm)×横15インチ（約381㎜）（両

側スプロケット裁断後：約320㎜） 

       （※１件分：縦4.5インチ（約114mm）×横15インチ（約381㎜）（ 〃 ）） 

③ 用紙の種類：電算用連続帳票 

④ 用紙の状態：連続帳票状態（未裁断状態）で市から受託者に引渡し 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１件分 

１折(２件)分 
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(3) 特別徴収義務者用通知書（令和９年度 給与所得等に係る市民税・県民税・森林環境税 特別徴収税額

の決定・変更通知書（特別徴収義務者用））または、送付状（宛先のみが印字された同サイズの帳票） 

① 用紙のサイズ：１折(１件分)：縦11インチ（279.4mm）×横15インチ（381.0mm）（右

側スプロケット裁断後：約368.3mm） 

② 用紙の種類：電算印刷仕様書のNIP用紙（白紙）を用いる。 

③ 用紙の状態：連続帳票（未裁断状態）で市から受託者に引き渡し 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(4)納税義務者用通知書（令和９年度 給与所得等に係る市民税・県民税・森林環境税 特別徴収税額の決定・

変更通知書（納税義務者用）） 

① 色：緑色 

② 用紙のサイズ 

１折(３件分)：縦１２インチ（約304.8mm）×横約363mm（両側スプロケット裁断後） 

③ 用紙の種類：電算用連続帳票 

④ 用紙の状態：連続帳票（未裁断状態）で市から受託者に引き渡し 

⑤ 封緘時の状態：内容が見えないように圧着すること。 

 

 

 

１折(１件)分 

 

１折(３件)分 

 

１件分 
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(5)特別徴収のしおり（令和９年度市民税・県民税 森林環境税 大野城市特別徴収のしおり） 

①色：紺藍色 

②冊子のサイズ：Ｂ５版・10枚/冊 

 

※カラーイメージ：令和４年度のもの 

 

(6)指定封筒(定型外：料金後納) 

①色：灰色 

②封筒のサイズ：封緘時縦約290mm×横約200mm 

③注意事項： 

A. 封筒の口（フタ）は開いた状態となっている。 

B. 一部の大口事業所を除く全事業所への通知用封筒となる。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(7)指定封筒(大・特大) 

①色：茶色 

②封筒のサイズ：角型２号マチ付(大)・角型０号マチ付(特大) 

③注意事項：一部の大口事業所向けの通知用封筒となる。 

    （イメージ画像省略） 

  ※指定封筒（大・特大）については、発注者が準備したものを引き渡す。（本業務で

作成する封筒とは異なるもの：発注者渡し分50通程度） 
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(8)通知対象者リスト（当初時特徴納入書／通知書一覧リスト） 

①内容：特別徴収義務者用通知書等の発行リスト 

②出力順序：次の事業所種別ごとに「事業所コード」順に並べて出力（種別や名称

等は一部変更になる場合がある） 

【事業所種別】 

ア．一般 

イ．納期の特例 

ウ．納付書不要 

エ．一般：納税義務者用通知書（緑）無し 

オ．納期の特例：納税義務者用通知書（緑）無し 

カ．納付書不要：納税義務者用通知書（緑）無し 

③その他注意事項 

通知対象者リストは特別徴収義務者等に対して送付しない。 

通知対象者リストは要返却。 

 

４ 納入書（桃色）の印刷・製本 

【注意】  事業所全体で市県民税の額が０円の特別徴収義務者（事業者）分お

よび「事業所種別」が「納入書不要」である特別徴収義務者については、納入書は

存在しない（プログラム誤り等ではない）ので留意のこと。 

 

(1) 納入書（桃色）の印刷 

 ＣＳＶファイルに基づき、下記の印字位置に印刷を行うこと（必要枚数＋予備２

枚）。なお、内容の詳細については、発注者と協議を行うものとする。 

 

 

(2) 納入書（桃色）の裁断 

納入書を１件分ずつ裁断。 

【注意１】 

※用紙向かって右側（納入済通知書側）のスプロケットは切り落とすものとし、

左側（領収証書）側のスプロケットは切り落とさず残すものとする。 

※左側（領収証書）側のスプロケットは、のり付けやホチキス留めのた

めに必要となるので、切り落とさないように注意すること。 
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【注意２】 

※納入書については、次表のとおり事業所種別によって印刷・製本・封入枚数が

異なるため十分注意すること。 

【事業所種別】 納入書の印刷・製本・封入枚数 令和8年度実績 

ア.一般 14枚（12カ月分＋予備２枚） 8,627件 

イ.納期の特例 14枚（12カ月分＋予備２枚） 94件 

ウ.納付書不要 ０枚 3,830件 

エ.一般：納税義務者用通知書（緑）無し 14枚（12カ月分＋予備２枚） 349件 

オ.納期の特例：納税義務者用通知書（緑）無し 14枚（12カ月分＋予備２枚） 2件 

カ.納付書不要：納税義務者用通知書（緑）無し ０枚 30件 

 計 12,932件 

 

 

 

 

(3) 納入書（桃色）の並べ順 

納入書は、納付月順（納付月の時期が早いものが上側）に並べること。 

 

(4) 納入書（桃色）の製本 

納入書（桃色）の製本は、納入書の左側（領収証書側）スプロケット内でののり付

け又はホチキス留めによるものとする。 

■注意■  納入書は封筒に封入する際に２つ折りにする。特に14枚組みの納入書を２

つ折りする場合は、のり付けやホチキス留め等にあたっては、膨らみやシワ発生、破れな

どの不都合が生じやすくなる可能性があるため十分配慮すること。 
 

■注意■  電算印字がない未印字帳票部分や、ログデータ等が記録されている帳票部

分など、通知(発送)の対象とならない帳票部分については、全て発注者へ返却すること。 

ただし、切り落としたスプロケット部分等は受託者側で廃棄すること。＜以下同じ＞ 

 

① のり付けする場合 

のり付けは、下図のとおりスプロケット内で行うものとする。 

 

 

 

ミシン目 
のり付け箇所（左端ミシン目よりも外(左)側） 

左側のスプロケットは、のり付けやホチキス留めのために必要となるの

で、切り落とさないように注意すること。 

納付月 
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② ホチキス留めする場合 

ホチキス留めは、下図のとおりスプロケット内で２箇所留めるものとする。 

 

 

 

(5) 納入書（桃色）の折り込み 

折り込みは、下図のとおりミシン目Ａの位置で「２つ折り（外折り）」する。 

 

 

５ 特別徴収義務者用通知書または、送付状の印刷・裁断・折り込み 

(1) 特別徴収義務者用通知書・送付状の印刷 

ＣＳＶファイルに基づき、下記の印字位置に印刷を行うこと。但し、NIP用紙（白

紙）を用いるため、特別徴収義務者用通知書の納品にあたっては印刷データを印字

する際に全ての帳票に対し、受注者側で枠線や固定文字等の所定の項目を印刷する

こと。また、内容の詳細については、発注者と協議を行うものとする。 

 

 

ミシン目 
ホチキス位置（左端ミシン目よりも外(左)側） 

ミシン目Ａ 

送付状はこちらにのみ印字 
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※本通知書には郵送用バーコードを印字すること。なお、バーコードの仕様は、日本

郵便株式会社が指定するものとする。 

※通知書窓開部分にＡ～Ｇのアルファベットによる「重量帯表記」を行うこと。 

（Ⓐ～100ｇ以内、Ⓑ100ｇ超～150ｇ以内、Ⓒ150ｇ超～250ｇ以内、Ⓓ250ｇ超～500

ｇ以内、Ⓔ500ｇ超～１㎏以内、Ⓕ１㎏超～２㎏以内、Ⓖ２㎏超～４㎏以内） 

 ※特別徴収義務者用通知書の電子通知を希望する事業所には、送付状として点線枠囲

み部に送付先のみ印字し、従業員別の税額内訳等は印字しないこと。 
 

(2) 特別徴収義務者用通知書または送付状の裁断・折り込み 

① 裁断単位：１折（１件分）ずつ裁断 

② スプロケットの処理 

A. 左側スプロケット：切り落とさない 

B. 右側スプロケット：切り落とす 

③ 折り込み 

送付先及び名称が指定封筒の宛名窓位置に来るように、かつ指定封筒に収まる

ように２つ折り（外折り）する。 

納税義務者が多い事業所は、通知書が複数枚存在するので注意。 

 

６ 納税義務者用通知書の印刷・裁断・折り込み 

(1)納税義務者用通知書（緑色）の印刷 

ＣＳＶファイルに基づき、下記の印字位置に印刷を行うこと。なお、内容の詳細

については、発注者と協議を行うものとする。 
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(2)納税義務者用通知書（緑色）の裁断・折り込み 

① 裁断単位：１折（３件分）ずつ裁断 

【注意】裁断は１件ずつではなく、１折（３件分）ずつ行う。 

② スプロケットの処理 

A. 左側スプロケット：切り落とす 

B. 右側スプロケット：切り落とす 

③ 折り込み 

内容が見えないように圧着し、１折（３件分）を１枚とし、１件分を折り曲げ

または切断し、指定封筒に収まること。 

納税義務者が多い事業所は、通知書が複数枚存在するので注意。 

 

７ 封筒への封入 

特別徴収義務者（事業者）用通知書または、送付状を封入物の一番上に重ね、宛名

住所・氏名が封筒の窓部から見えるように指定封筒へ封入する。 

納税義務者用通知書（緑色）・納入書（桃色）・特別徴収のしおり（藍色）の重ね順序に

ついては、受託者側で任意に決定してよい。 

なお、事業所種別ア、ウにおいて、以下の条件のいずれかに該当する場合は、別途

支給する指定封筒(大・特大)に封入すること。 

①特別徴収義務者用通知書 ：12枚以上 

②納税義務者用通知書（緑）：31枚以上 

【注意】 

①事業所全体で市県民税の額が０円の特別徴収義務者（事業者）分および「事業所種

別」が「納入書不要」である特別徴収義務者については、納入書は存在しない（プ

ログラム誤り等ではない）ので留意のこと。 

②納税義務者用通知書（緑色）の電子通知を希望する特別徴収義務者（事業所種別：

エ～カ）については、通知書（緑色）は存在しない（プログラム誤り等ではない）ので留

意のこと。 

【封入例】 

※特別徴収義務者用通知書または送付状の宛名表示のため必ず一番上に重ねる。 

※その他の重ね順序は受託者側で任意に決定可。 

 【指定封筒 】 

                            ←特別徴収義務者用通知書（２つ折り） 

                             または、送付状 

                            ←納税義務者用通知書（２つ折り） 

                             （緑色） 

                            ←納入書（14枚組・２つ折り） 

                             （桃色） 
                            ←特別徴収のしおり（Ｂ５・10枚/冊） 

                             （紺藍色）                   
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８ 封筒の封緘等 

(1) 指定封筒に封入したものについては、すべて封筒の口を封緘（のり付け）すること。 

(2) 指定封筒(大・特大)に封入したものについては、封筒の口を 封緘しない こと。 

(3) 指定封筒(大・特大)に封入したものについては、封筒の宛名面に、特別徴収義務者

用通知書または送付状に記載されている特別徴収義務者の所在地及び名称等を明瞭

に記入すること。 

 

９ 封入封緘に係る補足事項 

(1) 通知書の封入・封緘にあたっては、指示したサイズの封筒に折り込み、封入するこ

とを原則とするが、折込み対応ができない場合は、すべての通知書が収まるように、

封筒等のサイズを変更し対応すること。 

(2) サイズの変更件数は、成果物を封入封緘したものを上限とし、それ以外は指示通り

の規格で作成するものとする。なお、サイズの変更にあたっては、郵送料を考慮し、

必要最小限の変更に留まるよう努めること。 

 

10 納品について 

納税通知書のデータは、次の種別で出力されている。またそれぞれア～カの種別の

中で、通し番号順に出力されているため、その通し番号の順序を必ず維持すること。 

ア．一般 

イ．納期の特例 

ウ．納付書不要 

エ．一般：納税義務者用通知書（緑）無し 

オ．納期の特例：納税義務者用通知書（緑）無し 

カ．納付書不要：納税義務者用通知書（緑）無し 

 

※ 指定封筒(大・特大)については、上記に関わらず区分けして納品をすること。 

 

11 その他 

(1) 本業務の帳票作成費用及び委託料については、封入封緘後の通知書が納品され、

完了検査が終了した後に支払うものとする。 

(2) 課税データ（ＣＳＶデータ）を用いた帳票への印字作業ついては、事前にテスト

印刷を行うものとする。なお、テスト印刷は、帳票の校正作業と合わせ、必要に

応じて行うものとし、複数回依頼する場合があるため、留意すること。 

 (3) 本書の内容等について疑義や不明点等がある場合は、協議して定めるものとする。 

 



品　名

数　量

納　期

規格（１セット）

紙　質

表 （　　2　　　）色

うら （　　１　　　）色

スプロケット 右 左

縦

横

とじ穴

箱　詰

　

その他

　※　原稿から直接写真をとるのは、特別指示がない限り不可。

　※　公印刷込、原版は納品時に主管課に返却のこと。

　※　校正は、必ず一回以上行うこと。

・　印刷原稿を電子データ（ＰＤＦ）で納品すること。

・  成果品の箱には、「令和９年度特別徴収納入書」と記載すること。

１おり（　　　　　）セット・１箱（　　　2000　　）おり　「箱Ｃ式内箱高さ30ｃｍ以下」

・　表面、裏面ともに見本の記載事項を変更する場合がある。

・　紙質等は、見本と同じ厚さ・紙質であること

・　フォントは、BIZ　UD　ゴシックとすること

　　　　穴（原稿参照） コーナーカット 　　　ヶ所（原稿参照）

76,000　　　セット（　　　152,000　　　件分）

　　令和９年４月１日 （木）

見本の通り

刷色数等
 刷色（字の色）・・・　　　　桃・黒

 刷色（字の色）・・・　　　　桃

ミシン
５　本　（うち変則　　　　　　　　　本）　　　　　　　　　　

１　本　（うち変則　　　　　　　　　本）　　　　　

シングル シングル

縦９インチ（約228.6㎜）　×　横１５インチ（約381.0㎜）

電　算　印　刷　仕　様　書

再生紙使用
　□　再生紙使用　古紙配合率　７０％以上

　■　再生紙は使用しない（　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　）を使用

特別徴収納入書（ＯＣＲ用）



品　名

数　量

納　期

規格（１セット）

紙　質

表 （　　　　　　）色

うら （　　　　　　）色

スプロケット 右 左

縦

横

とじ穴

箱　詰

　

その他

１折(１件分)：縦11インチ（279.4mm）×横15インチ（381.0mm）右側
スプロケット裁断後：約368.3mm）

電　算　印　刷　仕　様　書

再生紙使用
　□　再生紙使用　古紙配合率　７０％以上

　■　再生紙は使用しない（　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　）を使用

刷色数等
 刷色（字の色）・・・　　　　

 刷色（字の色）・・・　　　　

シングル

ミシン
２　本　（うち変則　　　　　　　　　本）　　　　　　　　　　

　本　（うち変則　　　　　　　　　本）　　　　　

　　　　穴（原稿参照） コーナーカット 　　　ヶ所（原稿参照）

NIP（ノンインパクトプリンタ）用紙

26,000　　　セット（　　　26,000　　　件分）

　　令和９年４月１日（木）

シングル

規格のとおり

１おり（　　　　　　）セット・１箱（　　　2000　　）おり　「箱Ｃ式内箱高さ30ｃｍ以下」

・　箱の縦側面及び横側面に「特別徴収税額決定・変更通知書 

　　（特別徴収義務者用）」と記載し、納品すること。



品　名

数　量

納　期

規格（１セット）

紙　質

表 （　　１　　　）色

うら （　　１　　　）色

スプロケット 右 左

縦

横

とじ穴

箱　詰

　

その他

　※　原稿から直接写真をとるのは、特別指示がない限り不可。

　※　公印刷込、原版、電子データを納品時に主管課に提出すること。

　※　校正は、必ず一回以上行うこと。

・　表面、裏面ともに見本の記載事項を変更する予定がある。

・　箱の縦及び横側面に「特徴税額決定・変更通知書納税義務者用 」と記載

１おり（　　　　　　）セット・１箱（　　　2000　　）おり　「箱Ｃ式内箱高さ30ｃｍ以下」

・　縦の長さは１２インチとし、３つ折りの圧着ができるようドライシーラー

　　加工を行う。紙の厚さについては見本よりも多少重い程度のもの（約７

　　から８グラム程度）　横の長さは１６インチ程度。

　　　　穴（原稿参照） コーナーカット 　　　ヶ所（原稿参照）

特別徴収税額決定・変更通知書　納税義務者用 （様式第３号別表）

22,000　　　セット（　　　66,000　　　件分）

　　令和９年４月１日（木）

シングル

見本の通り

刷色数等
 刷色（字の色）・・・　　　　緑

 刷色（字の色）・・・　　　　緑

シングル

ミシン
２　本　（うち変則　　　　　　　　　本）　　　　　　　　　　

４　本　（うち変則　　　４　　　　　本）　　　　　

見本の通り

電　算　印　刷　仕　様　書

再生紙使用
　□　再生紙使用　古紙配合率　７０％以上

　■　再生紙は使用しない（　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　）を使用



品　名

数　量

納　期

サイズ・厚さ

表

うら

 ノーカーボン

 ノーカーボン一部ぬき有り

 その他（　　　　　　　　　　　　　　）

ミシン仕様

とじ穴

のりづけ

〇サイズ・重さ・厚さ・刷色・紙質・ミシン目は別添の見本通りとする。

　 ※見本の朱書き部分、貼付部分を修正すること

その他 〇成果品には、包装の縦側面及び横側面に次の表示を行うこと。

　◆品名：令和９年度　特別徴収のしおり

〇表紙・裏表紙のみ藍色の紙とし、それ以外は白紙に印字すること

○電子データ（ＰＤＦ）で１部納品すること。

　※　原稿から直接写真をとるのは、特別指示がない限り不可。

　※　公印刷込、原版は納品時に主管課に返却のこと。

　※　校正は、必ず一回以上行うこと。

令和９年度市民税・県民税 森林環境税 特別徴収のしおり

14,500冊

　　令和９年４月１日（木）

無

　上　／　左　／　右   天のり／クロス／マーブル／その他（　　    　　　）

※4～11ページは、網掛けの紙に黒色で印字したもの、見本とおりとすること

複写印刷の場合

　（　　　　　）枚複写
　　複写内容詳細・・・

一部有り　（４～１７頁分）

別紙見本の通り

一　般　印　刷　仕　様　書

紙　質 　再生紙は使用しない　／その他（　　　　　　　　　）

刷色数等
（　　１　　　）色  刷色（字の色）・・・ 黒

（　　１　　　）色  刷色（字の色）・・・ 黒



品　名

数　量

納　期

サイズ・厚さ

表

うら

 ノーカーボン

 ノーカーボン一部ぬき有り

 その他（　　　　　　　　　　　　　　）

ミシン仕様

とじ穴

のりづけ

　 〇サイズ・重さ・厚さ・刷色・紙質は別添の見本通りとする。

〇グラシン窓の窓空き封筒

　 ○アドヘアのり付き

その他 ○文字サイズは、１２ポイントを目標に出来る限り大きくするよう努める

　こと。

　※　原稿から直接写真をとるのは、特別指示がない限り不可。

　※　公印刷込、原版は納品時に主管課に返却のこと。

　※　校正は、必ず一回以上行うこと。

一　般　印　刷　仕　様　書

特別徴収通知用封筒（料金後納）定形外

15,000枚

　　令和９年４月１日（木）

封緘時縦約290mm×横約200mm

紙　質 　再生紙は使用しない　／その他（　　　　　　　　　）

刷色数等
（灰　１）色  刷色（字の色）・・・ 黒・赤

（灰　１）色  刷色（字の色）

無

　上　／　左　／　右   天のり／クロス／マーブル／その他（　　    　　　）

複写印刷の場合

　（　　－　　）枚複写
　　複写内容詳細・・・

無



品　名

数　量

納　期

サイズ・厚さ

表

うら

 ノーカーボン

 ノーカーボン一部ぬき有り

 その他（　　　　　　　　　　　　　　）

ミシン仕様

とじ穴

のりづけ

　 〇サイズ・重さ・厚さ・刷色・紙質は別添の見本通りとする。

　

その他

　※　原稿から直接写真をとるのは、特別指示がない限り不可。

　※　公印刷込、原版は納品時に主管課に返却のこと。

　※　校正は、必ず一回以上行うこと。

○アドヘアのり付き

○文字サイズは、１２ポイントを目標に出来る限り大きくするよう努める

　こと。

特別徴収通知用封筒（料金後納）定形

4,000　枚

　　令和９年４月１日（木）

無

　上　／　左　／　右   天のり／クロス／マーブル／その他（　　    　　　）

〇グラシン窓の窓空き封筒

複写印刷の場合

　（　　－　　）枚複写
　　複写内容詳細・・・

無

別紙見本の通り

一　般　印　刷　仕　様　書

紙　質 　再生紙は使用しない　／その他（　　　　　　　　　）

刷色数等
（灰　１）色  刷色（字の色）・・・ 黒・赤

（灰　１）色  刷色（字の色）・・・ 黒
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<（令和９年度市県民税等納税通知書封入封緘業務）仕様書別紙Ｂ> 

※以下で用いる用語や名称、件数等は、若干変更される場合がある。 

１ 作成する帳票等 

本業務で作成する帳票は、別添「電算印刷仕様書」及び「一般印刷仕様書」のとおり

とする。なお、帳票については、作成途中で、その都度校正確認を行うものとする。 

 

２ 引き渡し物品等の数量 

予定数量：17,200件分 

（お知らせチラシ２種類についてはチラシ①17,200枚、チラシ②10,000枚） 

※発注者は納品された帳票等を確認し、印字に必要な課税データ（ＰＤＦデータ）

と共に、通知に必要な部数を再度受託者に引き渡すものとする。 

 また、予定数量に増減が生じた場合は、別途協議し対応するものとする。 

 

３ 発注者から引き渡す物品等（発注者から引き渡す時点） 

(1) 印刷データ（ＵＳＢメモリに保存：ＰＤＦファイル形式） 

※ＰＤＦは、１ファイル11,100㎅～19,700㎅のデータを、25ファイル渡す予定。 

(2) お知らせチラシ（２種類封入） 

用紙のサイズ等 

①Ａ４縦・薄口・単票（巻き３つ折り加工済）※本業務で作成 

※イメージは令和４年度のもの 

 

  

②縦約115mm×横約205mm・上質紙・１枚 ※別途作成 

 

 

１件分 
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(3) 指定封筒 

① 封筒のサイズ：封緘時縦約120mm×横約235mm 

② 注意事項： 

A. 封筒の口（フタ）は閉じた（折った）状態となっている。 

B. 水のり付 
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(4) 納税通知書（市民税・県民税・森林環境税 税額決定・納税通知書）【一般用】 

① 用紙のサイズ： 

１件分：縦18インチ（約457.2 mm）×横18インチ（約457.2mm）（両側スプロケット裁断

後：約431.8mm） 

  （※１頁分：縦4.5インチ（約114.3mm）×横18インチ（約457.2mm）（ 〃 ）） 

② 用紙の種類：電算用連続帳票 

③ 用紙の状態：連続帳票状態（未裁断状態）で市から受託者に引渡し 

 

 

 

  

１頁分 

１件分 
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(5) 納税通知書（市民税・県民税・森林環境税 税額決定・納税通知書）【口座・年特用】 

① 用紙のサイズ： 

１件分：縦９インチ（約228.6 mm）×横18インチ（約457.2mm）（両側スプロケット裁断

後：約431.8mm） 

  （※１頁分：縦4.5インチ（約114.3mm）×横18インチ（約457.2mm）（ 〃 ）） 

② 用紙の種類：電算用連続帳票 

③ 用紙の状態：連続帳票状態（未裁断状態）で市から受託者に引渡し 

 

 

 

  

１頁分 

１件分 
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４ 納税通知書の印刷 

ＰＤＦファイルに基づき、下記の印字位置に印刷を行うこと。口座・年特用に納付書

部分はない。なお、内容の詳細については、発注者と協議を行うものとする。 

 ※本通知書には郵送用バーコードを印字すること。なお、バーコードの仕様は、日本

郵便株式会社が指定するものとする。 
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５ 納税通知書の製本 

(1) 裁断 

納税通知書を１頁分ずつ裁断し、頁番号順に並べるものとする。 

※スプロケットは両側とも切り落とすものとする。 

 

(2) 製本 

納税通知書は、次の種別で出力されている。 

【帳票種別】 

１．一般 ２．口座 ３．年特のみ  

 

製本は、納税通知書部分と納付書部分とに分けて行う。 

帳票種別１について、納税通知書部分（１～４ページ）は１冊ずつ納税通知書の左

側余白部分でのり付け又はホチキス留めにより行うものとする。納付書部分につい

ては、のり付け・ホチキス留めは行わない。 

 

帳票種別２～３については納税通知書部分（１～４ページ）を１冊とし、納税通知

書の左側余白部分でのり付け又はホチキス留めにより行うものとする。 

 

■注意■  電算印字がない未印字帳票部分や、ログデータ等が記録されている帳票部

分など、通知(発送)の対象とならない帳票部分については、全て市へ返却すること。 

ただし、切り落としたスプロケット部分等は受託者側で廃棄すること。＜以下同じ＞ 

 

 

●のり付けについて 

のり付けは、下図のとおり左側余白部分で行うものとする。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

連番XXX

担当部署ＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮ

電話番号ＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮ

ＦＡＸ番号ＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮ

同一世帯で同居の納税義務者の有無ＮＮ

お問合せ先

宛名欄通知文ＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮ
ＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮ

元号●●年●●月●●日

ＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮ

首長氏名ＮＮＮＮＮＮＮＮ

イメージ

カスタマーバーコード

連番1XXXXX

通知文ＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮ

ＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮ

ＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮ

ＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮ
ＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮ

首長肩書ＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮ

送付先郵便番号Ｎ

送付先住所ＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮ

送付先氏名ＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮ

ＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮ

ＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮ

ＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮ

ＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮ

ＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮ

のり付け箇所（余白部分） 

頁番号表示位置 ① 
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連番XXX

担当部署ＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮ

電話番号ＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮ

ＦＡＸ番号ＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮ

同一世帯で同居の納税義務者の有無ＮＮ

お問合せ先

宛名欄通知文ＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮ
ＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮ

元号●●年●●月●●日

ＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮ

首長氏名ＮＮＮＮＮＮＮＮ
電子公印

カスタマーバーコード

連番1XXXXX

通知文ＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮ
ＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮ

ＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮ

ＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮ
ＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮ

首長肩書ＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮ

送付先郵便番号Ｎ

送付先住所ＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮ

送付先氏名ＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮ

ＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮ

ＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮ

ＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮ

ＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮ

ＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮＮ

①

６ 封筒への封入 

納税通知書を封入物の一番上に重ね、宛名住所・氏名が封筒の窓部から見えるよう

に指定封筒へ封入する。 

納税通知書は、宛名表示のため必ず一番上に重ねる。その他の重ね順序は受託者で

任意で決定してよい。 

帳票種別２～３に同封するお知らせチラシはチラシ①のみとする。 

 

【封入例】 

  帳票種別１（一般） 

 【指定封筒】 

                                   ←納税通知書 

                                    ※製本（４頁/冊） 

 

                                     納付書４枚 

                                    ※製本しない 

 

                                    

 

                                    

  

                                     

  帳票種別２～３（口座・年特のみ） 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

７ 封筒の封緘等 

指定封筒に封入したものについては、すべて封筒の口を封緘（のり付け）すること。 

 

８ 封筒の並べ順 

納税通知書は、次の種別で出力される。またそれぞれの種別の中で、通し番号順に

出力されるため、その通し番号の順序を必ず維持すること。 

 

 【帳票種別】 

(1) 一般 

(2) 口座 

(3) 年特のみ 

 

 

通し番号印字予定位置 

←納税通知書 

※製本（４頁/冊） 

←お知らせチラシ① 

※折り加工（巻き３つ折り） 

←お知らせチラシ① 

※折り加工（巻き３つ折り） 

←お知らせチラシ② 

 

連番XXX
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※成果品は任意の段ボール箱（納品箱）に、通し番号等を維持したまま深さ１段で

詰め込みを行い、それぞれの納品箱の側面には以下の３点を明記すること。 

①種別（一般／口座／年特のみ）及び通し番号 

一般１、一般２、一般３．．． 

口座１、口座２、口座３．．．のように明記する。 

②納品箱の中の納税通知書の通し番号（始番と終番） 

③通数 

 

９ その他 

(1) 本業務の帳票作成費用及び委託料については、封入封緘後の通知書が納品され、

完了検査が終了した後に支払うものとする。 

(2) 課税データ（ＰＤＦデータ）を用いた帳票への印字作業ついては、事前にテスト

印刷を行うものとする。なお、テスト印刷は、帳票の校正作業と合わせ、必要に

応じて行うものとし、複数回依頼する場合があるため、留意すること。 

  (3) 本書の内容等について疑義や不明点等がある場合は、協議して定めるものとする。 

 

以上 



品　名

数　量

納　期

規格（１セット）

紙　質

表 （２）色

うら （１）色

スプロケット 右 左

縦

横

とじ穴

箱　詰

・OCR用紙を使用すること

　 ・紙の重さは、見本の重量を超えないこと

その他 ・フォントは、BIZ　UD　ゴシックとする。

・納品の際には、箱の裏面に上記品名を記載すること

　※　原稿から直接写真をとるのは、特別指示がない限り不可。

　※　公印刷込、原版は納品時に主管課に返却のこと。

　※　校正は、必ず一回以上行うこと。

ミシン
７本　（うち変則４本）

３本　（うち変則　本）

縦18インチ（約457.2mm）×横1８インチ（約457.2mm）

電　算　印　刷　仕　様　書

再生紙使用
　□　再生紙使用

　■　再生紙は使用しない（　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　）を使用

令和９年度　市県民税（普通徴収）納税通知書【一般】

10,000　セット（10,000　件分）

令和９年４月１日（木）

別紙見本のとおり

刷色数等
 刷色（字の色）・・・濃紺、赤

 刷色（字の色）・・・濃紺

１おり1セット　「箱Ｃ式内箱高さ30ｃｍ以下」

シングル シングル

　　　　穴（原稿参照） コーナーカット ４ヶ所（原稿参照）



品　名

数　量

納　期

規格（１セット）

紙　質

表 （２）色

うら （１）色

スプロケット 右 左

縦

横

とじ穴

箱　詰

・OCR用紙を使用すること

　 ・紙の重さは、見本の重量を超えないこと

その他 ・フォントは、BIZ　UD　ゴシックとする。

・納品の際には、箱の裏面に上記品名を記載すること

　※　原稿から直接写真をとるのは、特別指示がない限り不可。

　※　公印刷込、原版は納品時に主管課に返却のこと。

　※　校正は、必ず一回以上行うこと。

１おり1セット　「箱Ｃ式内箱高さ30ｃｍ以下」

シングル シングル

　　　　穴（原稿参照） コーナーカット ４ヶ所（原稿参照）

10,000　セット（10,000　件分）

令和９年４月１日（木）

別紙見本のとおり

刷色数等
 刷色（字の色）・・・濃紺、赤

 刷色（字の色）・・・濃紺

ミシン
９本　（うち変則６本）

１本　（うち変則　本）

縦9インチ（約228.6mm）×横1８インチ（約457.2mm）

電　算　印　刷　仕　様　書

再生紙使用
　□　再生紙使用

　■　再生紙は使用しない（　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　）を使用

令和９年度　市県民税（普通徴収）納税通知書【口座年金】



品　名

数　量

納　期

サイズ・厚さ

表

うら

 ノーカーボン

 ノーカーボン一部ぬき有り

 その他（　　　　　　　　　　　　　　）

ミシン仕様

とじ穴

のりづけ

　 〇数量内訳： 市民税担当：　　水のり　 17,500枚　アドヘア　11,100枚

その他 軽自動車税担当：水のり　800枚　アドヘア　500枚

法人市民税担当：アドヘア　 4,500枚

※水のり分のみ「郵便区内特別」記載

※納品場所はどちらも市税課市民税担当になります。

〇成果品には、包装の縦側面に次の表示を行うこと。

◆品名：令和９年度　○○税当初納通送付用　窓開封筒

　　 ○○の部分には、市県民税・軽自動車税・法人市民税と箱を分けて

それぞれの枚数を表記すること。

　※　原稿から直接写真をとるのは、特別指示がない限り不可。

　※　公印刷込、原版は納品時に主管課に返却のこと。

　※　校正は、必ず一回以上行うこと。

別紙見本の通り

一　般　印　刷　仕　様　書

令和９年度　当初納税通知書送付用　窓開封筒

34,400枚

令和９年４月１日（木）

無

　上　／　左　／　右   天のり／クロス／マーブル／その他（　　    　　　）

（2）色  刷色（字の色）・・・ 紺・赤

（1）色  刷色（字の色）・・・ 紺

紙　質 　再生紙使用　／その他（再生紙使用なし）

刷色数等

〇刷色・紙質は別添の見本通りとする。〇グラシン窓の窓空き封筒　〇地紋入り

複写印刷の場合

　（　　　　　）枚複写
　　複写内容詳細・・・

無



品　名

数　量

納　期

サイズ・厚さ

表

うら

 ノーカーボン

 ノーカーボン一部ぬき有り

 その他（　　　　　　　　　　　　　　）

ミシン仕様

とじ穴

のりづけ

〇厚さ・刷色・紙質は別添の見本通りとする。

　 〇成果品は巻き３つ折りで納品すること

その他 ※表面上部の「令和９年度　市民税・県民税・森林環境税について」が
　外側にくるように折ること

〇成果品は、包装の縦側面に次の表示を行うこと。
　・品名：令和９年度納税通知同封用チラシ（普徴分）

　※　原稿から直接写真をとるのは、特別指示がない限り不可。

　※　公印刷込、原版は納品時に主管課に返却のこと。

　※　校正は、必ず一回以上行うこと。

無

　上　／　左　／　右   天のり／クロス／マーブル／その他（　　    　　　）

複写印刷の場合

　（　　　　　）枚複写
　　複写内容詳細・・・

（　紺藍　）色  刷色（字の色）・・・ 黒

一　般　印　刷　仕　様　書

令和９年度　納税通知同封用チラシ（普徴分）

17,200枚

　　　　　令和９年５月17日（月）

A4縦　色上質　中厚

無

紙　質 　再生紙使用　／その他（再生紙不使用）

刷色数等
（　紺藍　）色  刷色（字の色）・・・ 黒
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<（令和９年度市県民税等納税通知書印刷・封入封緘業務）仕様書別紙Ｃ> 

※以下で用いる用語や名称、件数等は、若干変更される場合がある。 

１ 作成する帳票等 

本業務で作成する帳票は、別添「電算印刷仕様書」及び「一般印刷仕様書」のとおりと

する。なお、帳票については、作成途中で、その都度校正確認を行うものとする。 

 

２ 引き渡し物品等の数量 

・予定数量：21,300件分 

（お知らせチラシ２種類についてはチラシ①21,300枚、チラシ②21,300枚） 

  ※また、予定数量に増減が生じた場合は、別途協議し対応するものとする。 

 

３ 発注者から引き渡す物品等（発注者から引き渡す時点） 

（1）印刷用データ２種（ＵＳＢメモリに保存：ＣＳＶファイル形式） 

   （一般用納税通知書データ、口座用納税通知書データ） 

※データには一部外字を含む（別途外字ファイル提供）。 

 

(2)お知らせチラシ（２種類封入） 

①Ａ４縦・薄口・単票（巻き３つ折り加工済）※本業務で作成 

 

 

 

 

 

 

 

②Ａ４縦・薄口・単票（巻き３つ折り加工済）※別途作成 

 

(3)指定封筒（本仕様書で作成する封筒） 

①封筒のサイズ：封緘時縦約120mm×横約235mm 

②封筒窓のサイズ：縦40㎜×横105㎜ 

③注意事項： 

A．封筒の口（フタ）は閉じた（折った）状態となっている。 

B．水のり付 
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(4)指定封筒（仕様書別紙Ｂで作成する封筒） 

①封筒のサイズ：封緘時縦約120mm×横約235mm 

②注意事項： 

A．封筒の口（フタ）は閉じた（折った）状態となっている。 

B．水のり付 

（イメージ画像省略） 

 

(5)指定封筒（大） 

 ①色：茶色 

  ②封筒のサイズ：角型２号マチ付 

  ③注意事項：一部の複数台車両を所有する納税義務者向けの通知用封筒となる。 

  （イメージ画像省略） 

  ※指定封筒（大）については、発注者が準備したものを引き渡す。（本業務で作成する封筒とは  

異なるもの：発注者渡し分40通程度） 

 

(6)納税通知書（軽自動車税納税通知書）【一般用】 

①用紙のサイズ： 

 １折（２件分）：縦９インチ（約228.6㎜）×横15.6インチ（約396.2㎜） 

 （両側スプロケット裁断後のサイズ） 

  （※１件分：縦4.5インチ（約114.3mm）×横15.6インチ（約396.2mm）（  〃  ）） 

②用紙の種類：電算用連続帳票 

③用紙の状態：連続帳票状態（未裁断状態）で発注者から受託者に引渡し 

 

 

 

 

 

 

 

 

１件分 

１折(２件)分 
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(6)納税通知書（軽自動車税納税通知書）【口座用】 

 ①用紙のサイズ： 

  縦 8.27 インチ（約 210 ㎜）×横 11.69 インチ（約 297 ㎜） 

 ②用紙の種類：Ａ４用紙 

③用紙の状態：単票状態で発注者から受託者に引渡し 
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４ 納税通知書の印刷 

 ＣＳＶファイルに基づき、下記の印字位置に印刷を行うこと。なお、内容の詳細につ

いては、発注者と協議を行うものとする。 

 ※本通知書には郵送用バーコードを印字すること。なお、バーコードの仕様は、日本

郵便株式会社が指定するものとする。 

(1）納税通知書（軽自動車税納税通知書）【一般用】 

 

 (2) 納税通知書（軽自動車税納税通知書）【口座用】 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

         表面                  裏面 

※裏面については、発注者にて印刷する。 
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告
示

さ
れ

た
割

合
に

年
１

％
の

割

合
を

加
算

し
た

割
合

（
以

下
「

延
滞

金
特

例
基

準
割

合
」

と
い

う
。）

が
年

7.
3％

の
割

合
に

満
た

な
い

場
合

は
、

そ

の
年

内
（

以
下

「
延

滞
金

特
例

基
準

割
合

適
用

年
」

と
い

う
。）

中
に

お
い

て
は

、
年

14
.6

％
の

割
合

に
あ

っ
て

は
当

該
延

滞
金

特
例

基
準

割
合

適
用

年
に

お
け

る
延

滞
金

特
例

基
準

割
合

に
年

7.
3％

の
割

合
を

加
算

し
た

割
合

と
し

、
年

7.
3％

の
割

合
に

あ
っ

て
は

当
該

延
滞

金
特

例
基

準
割

合
に

年
1％

の
割

合
を

加
算

し
た

割
合

（
当

該
加

算
し

た
割

合

が
年

7.
3％

の
割

合
を

超
え

る
場

合
に

は
、

年
7.

3％
の

割
合

）
と

な
り

ま
す

。
根

拠
法

令
・

条
例

等
（

地
方

税
法

、

大
野

城
市

税
条

例
等

）
 

※
延

滞
金

の
計

算
の

基
礎

と
な

る
税

額
が

1,
00

0
円

未
満

の
端

数
が

あ
る

と
き

、
ま

た
は

そ
の

額
が

2,
00

0
円

未
満

で
あ

る
と

き
は

、
そ

の
端

数
金

額
ま

た
は

全
額

を
切

り
捨

て
ま

す
。

 

４
．

滞
納

処
分

 
 

督
促

状
を

発
し

た
日

か
ら

起
算

し
て

10
日

を
経

過
し

た
日

ま
で

に
完

納
さ

れ
な

い
と

き
は

、
財

産
の

差
し

押
さ

え

な
ど

滞
納

処
分

を
受

け
る

こ
と

に
な

り
ま

す
。

 

５
．

税
額

 

区
 

分
 

税
率

(円
) 

区
 

分
 

税
率

(円
) 

原
動

機
付

 

自
 転

 車
 

50
cc

以
下

/ 

特
定

小
型

 
2,

00
0 

小
型

特
殊

 

自
 動

 車
 

農
耕

作
業

用
 

2,
40

0 

12
5c

c
以

下
か

つ

最
高

出
力

が

4.
0k

W
以

下
※

１
 

2,
00

0 
そ

の
他

 

(ﾌ
ｫ

ｸーﾘ
ﾌﾄ

等
) 

5,
90

0 

90
cc

以
下

 
2,

00
0 

12
5c

c
以

下
 

（
※

１
を

除
く

）
 

2,
40

0 
二

輪
の

小
型

自
動

車
 

6,
00

0 

ミ
ニ

カ
ー

 
3,

70
0 

軽
自

動
車

二
輪

 
3,

60
0 

 ○
重

課
に

つ
い

て
 

最
初

の
新

規
検

査
（

初
度

検
査

年
月

）
か

ら
13

年
を

経
過

し
た

四
輪

及
び

三
輪

の
軽

自
動

車
に

つ
い

て
、

軽
自

動
車

の
グ

リ
ー

ン
化

を
進

め
る

観
点

か
ら

、
H2

8
年

度
分

の
軽

自
動

車
税

よ
り

、
標

準
税

率
の

約
20

％
の

重
課

税
率

が
適

用
さ

れ
ま

す
。

 

 

○
グ

リ
ー

ン
化

特
例

（
軽

課
）

に
つ

い
て

 

令
和

７
年

４
月

１
日

か
ら

令
和

８
年

３
月

31
日

ま
で

に
最

初
の

新
規

検
査

を
受

け
た

四
輪

及
び

三
輪

の
軽

自
動

車
（

新
車

に
限

る
。）

で
、

一
定

の
環

境
性

能
を

有
す

る
も

の
に

つ
い

て
は

、
令

和
８

年
度

分

の
軽

自
動

車
税

の
税

率
を

軽
減

す
る

特
例

措
置

が
適

用
さ

れ
ま

す
。

 

対
象

車
両

 
内

 
容

 

電
気

自
動

車
 

天
然

ガ
ス

自
動

車
（

一
定

の
基

準
を

満
た

す
も

の
）

 

概
ね

75
％

軽
減

 

(例
)四

輪
乗

用
自

家
用

：
2,

70
0

円
 

ハ
イ

ブ
リ

ッ
ド

車
及

び
ガ

ソ
リ

ン
車
（

乗
用

営
業

用
に

限
る

） 

（
令

和
12

年
度

燃
費

基
準

90
％

達
成

か
つ

令
和

２
年

度
燃

費
基

準
達

成
）

 

概
ね

50
％

軽
減

 

(例
)四

輪
乗

用
営

業
用

：
3,

50
0

円
 

 ○
軽

自
動

車
税

の
減

免
 

 
地

方
税

法
第

46
3

条
の

23
、

大
野

城
市

税
条

例
第

89
条

、
第

90
条

に
よ

り
身

体
障

害
者

等
に

対
す

る
軽

自
動

車
税

を
減

免
す

る
こ

と
が

で
き

ま
す

。
た

だ
し

、
減

免
の

申
請

期
間

は
納

期
限

の
７

日
前

ま
で

と
な

り
ま

す
の

で
、

事
前

に
お

問
い

合
わ

せ
く

だ
さ

い
。

 

 ○
課

税
に

関
す

る
お

問
い

合
わ

せ
先

 
 

大
野

城
市

役
所

 
市

税
課

 
℡

09
2-

58
0-

18
27

 

区
 

分
 

税
率

(円
) 

H2
7

年
４

月
１

日
以

降
に

新
規

検
査

し
た

場
合

の
税

率
(円

) 

重
課

税
率

 

適
用

後
(円

) 

軽 自 動 車
 

四 輪
 

乗
用

 
自

家
用

 
7,

20
0 

10
,8

00
 

12
,9

00
 

営
業

用
 

5,
50

0 
6,

90
0 

8,
20

0 

貨
物

 
自

家
用

 
4,

00
0 

5,
00

0 
6,

00
0 

営
業

用
 

3,
00

0 
3,

80
0 

4,
50

0 

三
輪

 
3,

10
0 

3,
90

0 
4,

60
0 

軽
自

動
車

税
に

つ
い

て
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５ 納税通知書の製本（裁断・折り込み） 

【一般用】スプロケット部分を切り離し、二つ折りにして封入すること。 

                  折る 

納付済通知書 納付書 納税通知書兼領収証書 納税証明書 

 

【口座用】Ａ４帳票は巻き３つ折りにして、封入すること。 

 

６ 封筒への封入 

(1)データを引き渡す際に、分類表を渡す。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(2)納税通知書は下表の順番で出力される。また、それぞれの種別の中で、通し番号

順に出力されるため、その通し番号の順序を必ず維持すること。 

 

(3)納税通知書を封入物の一番上に重ね、宛名住所・氏名が封筒の窓部から見えるよ

うに指定封筒へ封入する。納税通知書は、宛名表示のため必ず一番上に重ねる。 

 

(4)1 通 2 枚入れ以上は同一所有者であることを確認し、あらかじめ指定した封筒に封

入後、封緘すること。 

 【指定封筒】 

①一般用納税通知書：本仕様書で作成した封筒 

②口座用納税通知書：仕様書別紙Ｂで作成した封筒 

 

一般用納税通知書データ 

1 816 外 1 台のみ所有者から複数台所有者 

2 816 内 上記に同じ 

口座用納税通知書データ 

1 816 外 1 台のみ所有者から複数台所有者 

2 816 内 上記に同じ 
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(5)納税通知書について、以下のいずれかの条件に該当する場合は、別途支給する指

定封筒（大）に封入し、封筒の口を 封緘せず に発注者へ引き渡すこと。 

 ①納税通知書（軽自動車税納税通知書）【一般用】：１通につき 21 枚以上の納税通

知書を封入するもの 

 ②納税通知書（軽自動車税納税通知書）【口座用】：１通につき 21 枚以上の納税通

知書を封入するもの 

 

７ 納品について 

納税通知書には通し番号が振られている。封緘した納税通知書をダンボールに入れ

る際は、1,000 単位の通し番号で区切ること。 

ただし、通数が少ない種類については、付箋等を貼り区別がつけば１箱でよい。 

（参考）通数が少ない種類の場合 

 

① 封入した納税通知書を入れたダンボールには、箱の番号及び納税通知書の通し番号

の最初と最後をそれぞれ記入すること。 

② 下表の順番に並べて納品すること。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 
一般用 

816 外 1 通 1 枚入れから１通 20枚入れ 

2 816 内 上記に同じ 

3 
口座用 

816 外 1 通 1 枚入れから１通 20枚入れ 

4 816 内 上記に同じ 

5 一般用 － 1 通 21 枚以上入れ（指定封筒（大）） 

6 口座用 － 1 通 21 枚以上入れ（指定封筒（大）） 
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８ その他 

(1)本業務の帳票作成費用及び委託料については、封入封緘後の通知書が納品され、 

完了検査が終了した後に支払うものとする。 

(2)課税データ（ＣＳＶデータ）を用いた帳票への印字作業ついては、事前にテスト

印刷を行うものとする。なお、テスト印刷は、帳票の校正作業と合わせ、必要

に応じて行うものとし、複数回依頼する場合があるため、留意すること。 

（3）本書の内容等について疑義や不明点等がある場合は、協議して定めるものとする。 

 

※予定通数（Ｒ８年度実数） 

一般用 

種類 通数 

1通 1 枚入れ 17,154 通 

1 通 2 枚入れ 2,257 通 

1 通 3 枚入れ 483 通 

1 通 4 枚入れ 186 通 

1 通 5 枚入れ 78 通 

1 通 6 枚入れ 44 通 

1 通 7 枚入れ 33 通 

1 通 8 枚入れ 20 通 

1 通 9 枚入れ 12 通 

1 通 10 枚入れ 14 通 

1 通 11 枚入れ 3 通 

1 通 12 枚入れ 5 通 

1 通 13 枚入れ 7 通 

1 通 14 枚入れ 3 通 

1 通 15 枚入れ 7 通 

1 通 16 枚入れ 4 通 

1 通 17 枚入れ 1 通 

1 通 18 枚入れ 4 通 

1 通 19 枚入れ 1 通 

1 通 20 枚入れ 1 通 

1 通 21 枚入れ 4 通 

1 通 22 枚入れ 2 通 

1 通 23 枚入れ 2 通 

1 通 24 枚入れ 2 通 

1 通 25 枚入れ 2 通 

1 通 26 枚入れ 1 通 

1 通 29 枚入れ 2 通 

1 通 31 枚入れ 1 通 
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1 通 33 枚入れ 1 通 

1 通 34 枚入れ 1 通 

1 通 35 枚入れ 1 通 

1 通 36 枚入れ 1 通 

1 通 37 枚入れ 2 通 

1 通 40 枚入れ 1 通 

1 通 42 枚入れ 1 通 

1 通 44 枚入れ 1 通 

1 通 48 枚入れ 2 通 

1 通 52 枚入れ 2 通 

1 通 55 枚入れ 1 通 

1 通 65 枚入れ 1 通 

1 通 83 枚入れ 1 通 

1 通 85 枚入れ 1 通 

1 通 91 枚入れ 1 通 

1 通 150 枚入れ 1 通 

1 通 151 枚入れ 1 通 

1 通 185 枚入れ 1 通 

1 通 197 枚入れ 1 通 

1 通 218 枚入れ 1 通 

1 通 274 枚入れ 1 通 

計 20,357 通 

 

口座振替用 

種類 通数 

1通 1 枚入れ 749 通 

1 通 2 枚入れ 7 通 

1 通 3 枚入れ 1 通 

1 通 17 枚入れ 1 通 

１通 27 枚入れ 1 通 

計 759 通 

合計 21,116通 



品　名

数　量

納　期

規格（１セット）

紙　質

表 （　１　）色

うら （　１　）色

スプロケット 右 左

縦

横

とじ穴

箱　詰

・原稿有り

　 ・サンプルとして添付している帳票と同じ厚さ・紙質であること

その他 ・フォントは、BIZ　UD　ゴシックとする

・納品の際には、箱の裏面に上記品名を記載すること

・電子データも納付すること

　※　原稿から直接写真をとるのは、特別指示がない限り不可。

　※　公印刷込、原版は納品時に主管課に返却のこと。

　※　校正は、必ず一回以上行うこと。

１おり（　１　）セット・１箱（　1,500　）おり　「箱Ｃ式内箱高さ30ｃｍ以下」

シングル シングル

ミシン
４　本　（うち変則　０　本）

１　本　（うち変則　０　本）

　　　０　穴（原稿参照） コーナーカット 　　２　ヶ所（原稿参照）

再生紙使用
　□　再生紙使用

　　   再生紙は使用しない（　　見本のとおり　　）を使用

見本のとおり

刷色数等
 刷色（字の色）・・・紫色（見本のとおり）

 刷色（字の色）・・・紫色（見本のとおり）

縦９インチ（約228.6㎜）　×　横１６．６インチ（約421.6㎜）

軽自動車税納税通知書

電　算　印　刷　仕　様　書

　 15,500　セット（　31,000　件分）

　　 　　　令和　９　年　４　月　１　日（　木　）



品　名

数　量

納　期

サイズ・厚さ

表

うら

 ノーカーボン

 ノーカーボン一部ぬき有り

 その他（　　　　　　　　　　　　　　）

ミシン仕様

とじ穴

のりづけ

〇厚さ・刷色・紙質は別添の見本通りとする。

　 〇成果品は巻き３つ折りで納品すること

その他 ※表面上部の「軽自動車税について」が
　外側にくるように折ること

〇成果品は、包装の縦側面に次の表示を行うこと。
　・品名：令和９年度納税通知同封用チラシ（軽自動車税分）

　※　原稿から直接写真をとるのは、特別指示がない限り不可。

　※　公印刷込、原版は納品時に主管課に返却のこと。

　※　校正は、必ず一回以上行うこと。

なし

　上　／　左　／　右   天のり／クロス／マーブル／その他（　　    　　　）

複写印刷の場合

　（　　　　　）枚複写
　　複写内容詳細・・・

（　１　）色  刷色（字の色）・・・ 黒

一　般　印　刷　仕　様　書

令和９年度納税通知書同封チラシ（軽自動車税）

21,300枚

　　　令和９年４月１日（木）

見本のとおり

なし

紙　質 　再生紙使用　／その他（再生紙不使用）

刷色数等
（　１　）色  刷色（字の色）・・・ 黒



品　名

数　量

納　期

サイズ・厚さ

表

うら

 ノーカーボン

 ノーカーボン一部ぬき有り

 その他（　　　　　　　　　　　　　　）

ミシン仕様

とじ穴

のりづけ

　 〇水のりとし、「郵便区内特別」と記載。

その他 〇納品場所は市税課市民税担当とする。

〇成果品には、包装の縦側面に次の表示を行うこと。

◆品名：令和９年度　軽自動車税当初納通（一般）送付用　窓開封筒

　※　原稿から直接写真をとるのは、特別指示がない限り不可。

　※　公印刷込、原版は納品時に主管課に返却のこと。

　※　校正は、必ず一回以上行うこと。

別紙見本の通り

一　般　印　刷　仕　様　書

令和９年度　当初納税通知書送付用　窓開封筒

21,000枚

令和９年４月１日（木）

無

　上　／　左　／　右   天のり／クロス／マーブル／その他（　　    　　　）

（2）色  刷色（字の色）・・・ 紺・赤

（1）色  刷色（字の色）・・・ 紺

紙　質 　再生紙使用　／その他（再生紙使用なし）

刷色数等

〇刷色・紙質は別添の見本通りとする。〇グラシン窓の窓空き封筒　〇地紋入り

複写印刷の場合

　（　　　　　）枚複写
　　複写内容詳細・・・

無



（ 20250401）  

別記 

個人情報及び特定個人情報取扱特記事項 

 

（ 基本的事項）  

第１ 条 受託者は、 個人情報の保護の重要性を 認識し 、 こ の契約による業務を 遂行する

に当たっ ては、 個人の権利利益を 侵害するこ と のないよ う 、 個人情報の取扱いを 適正

に行わなければなら ない。  

 

（ 定義）  

第２ 条 こ の契約で使用する用語は、 個人情報の保護に関する法律（ 平成 15 年法律第

57 号。 以下「 個人情報保護法」 と いう 。） 及び行政手続における特定の個人を 識別す

るための番号の利用等に関する法律（ 平成 25 年法律第 27 号。 以下「 番号利用法」 と

いう 。） で使用する用語の例による。  

 

（ 従事者の範囲の指定）  

第３ 条 受託者は、 こ の契約によ る個人情報を 取り 扱う 業務に従事する者（ 以下「 従事

者」 と いう 。） の範囲、 責任区分等を明確にし 、 特定さ れた従事者以外の者が当該個人

情報にアク セスするこ と がないよう にし なければなら ない。  

２  受託者は、 こ の契約による特定個人情報を 取り 扱う 業務に関し て、 発注者に対し 前

項で特定さ れた従事者の名簿を提出し なければなら ない。  

 

（ 秘密の保持）  

第４ 条 受託者は、 こ の契約によ る業務に関し て知り 得た個人情報を みだり に他に漏ら

し てはなら ない。 こ の契約が終了し 、 又は解除さ れた後においても 、 同様と する。  

 

（ 収集の制限）  

第５ 条 受託者は、 こ の契約によ る業務を 処理するために個人情報を 収集する と き は、

当該業務を 達成する ために必要な範囲内で適法かつ公正な手段によ り 収集し なければ

なら ない。  

 

（ 安全確保の措置）  

第６ 条 受託者は、 こ の契約によ る業務に関し て知り 得た個人情報の漏えい、 改ざん、

滅失又は毀損の防止その他の個人情報の適切な管理のために、 必要な措置を 講じ なけ

ればなら ない。  

 

（ 作業場所等の特定）  

第７ 条 受託者は、 こ の契約によ る業務を 処理するために個人情報を 取り 扱う と き は、

その作業を 行う 場所及び当該個人情報を 保管する場所を 明確にし 、 あら かじ め発注者

の承諾を 得るも のと する。  

２  特定個人情報の閲覧及び更新は、 発注者の指定する場所又は受託者が管理する静脈

認証等の機能を 有し た高セキュ リ ティ 区域内で行う も のと する。  

 

（ 持出し の禁止）  

第８ 条 受託者は、 こ の契約によ る業務を 処理するために必要があると き を除き 、 個人

情報が記録さ れた資料等を作業場所又は保管場所の外へ持ち出し てはなら ない。 ただ

し 、 書面による発注者の指示又は承諾があると き はこ の限り ではない。  
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（ 利用及び提供の制限）  

第９ 条 受託者は、 こ の契約によ る業務に関し て知り 得た個人情報を 当該業務の目的以

外の目的に利用し 、 又は第三者に提供し てはなら ない。 ただし 、 書面による発注者の

指示又は承諾があると き はこ の限り ではない。  

 

（ 複写又は複製の禁止）  

第 10 条 受託者は、こ の契約による業務を 処理するために発注者から 提供さ れた個人情

報が記録さ れた資料等を 複写し 、 又は複製し てはなら ない。 ただし 、 書面による発注

者の指示又は承諾があると き はこ の限り ではない。  

 

（ 再委託の禁止）  

第 11 条 受託者は、こ の契約による個人情報を取り 扱う 業務を 自ら 行う も のと し 、第三

者にその取扱いを委託し てはなら ない。 ただし 、 受託者から の事前の書面による申請

により 、 発注者の承諾があると き はこ の限り ではない。  

２  受託者は、 前項ただし 書の承諾を 得て、 こ の契約による個人情報を取り 扱わせる場

合には、 本特記事項と 同等の内容について、 当該第三者（ 以下「 再委託先」 と いう 。）

と の間で契約し なければなら ない。  

３  前２ 項の規定は、 再委託先が再々委託を行う 場合以降も 同様と する。  

 

（ 媒体等の返却及び消去等）  

第 12 条 受託者は、こ の契約による業務を処理するために発注者から 提供を受け、又は

自ら が収集し 、 若し く は作成し た個人情報が記録さ れた媒体等は、 業務完了後直ちに

発注者に返却、 消去又は廃棄等を するも のと する。 ただし 、 発注者が別に指示し たと

き は、 その指示に従う も のと する。  

２  受託者は、 こ の契約による業務に係る 個人情報を 消去又は廃棄等をすると き は、 物

理的な破壊、 溶解等の復元又は判読が不可能な方法によら なければなら ない。  

３  受託者は、 こ の契約による業務に係る 個人情報を 消去又は廃棄等をし たと き は、 消

去又は廃棄等を し た記録を 保存すると と も に、 発注者に対し て写真等を付し た消去又

は廃棄等を 証明する書類を 交付し なければなら ない。  

 

（ 運搬）  

第 13 条 受託者は、こ の契約による業務を処理するため、又は当該業務完了後において

個人情報が記録さ れた資料等を 運搬すると き は、 個人情報の漏えい、 紛失又は滅失等

を防止する ため、 受託者の責任において、 確実かつ適切な方法によ り 運搬し なければ

なら ない。  

 

（ 従事者への監督又は教育研修）  

第 14 条 受託者は、 従事者に対し て、 適切な監督を 行う と と も に、 在職中及び退職後に

おいて、 こ の契約による業務に関し て知り 得た個人情報の内容を みだり に他人に知ら

せてはなら ないこ と その他個人情報の保護に関し 、必要な事項を 研修するも のと する。 

 

（ 事故報告）  

第 15 条 受託者は、個人情報の漏えい等安全確保の上で問題と なる事案が発生し 、又は

発生するおそれがあるこ と を 知っ たと き は、直ちに発注者に報告し なければなら ない。 

２  前項の場合において、 受託者は速やかに原因究明等必要な調査を 行う と と も に、 再

発防止策を 策定する も のと し 、 発注者に対し 調査結果及び再発防止策の内容を 報告し

なければなら ない。  
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（ 調査）  

第 16 条 発注者は、こ の契約による業務に係る個人情報の取扱いに関し て、受託者の作

業に立ち会い、 又は必要な事項について調査するこ と ができ る。  

２  受託者は、 前項による立ち合い又は調査を 求めら れたと き は、 応じ なければなら な

い。  

 

（ 指示及び報告）  

第 17 条 発注者は、受託者がこ の契約による業務に係る個人情報の適切な管理を確保す

るため、 受託者に対し て必要な指示を行い、 又は必要な事項の報告若し く は資料の提

出を 求めるこ と ができ るも のと する。  

２  受託者は、 発注者が要求し た場合は、 年１ 回以上、 こ の契約による業務に係る個人

情報の管理状況について、 書面で報告するも のと する。  

３  発注者及び受託者は、 前項の報告を踏まえ、 個人情報の安全管理体制の改善の要否

を協議し 、 改善が必要と 判断し たと き は、 双方協議のう え対応する。  

 

（ 契約解除及び損害賠償）  

第 18 条 発注者は、受託者が本特記事項の内容に反し ていると 認めたと き は、契約の解

除及び損害賠償の請求をするこ と ができ るも のと する。  

 

（ 法令等の遵守）  

第 19 条 前各条に定めるも ののほか、 受託者は、 個人情報の取扱いに関し て、 個人情報

保護法、 大野城市個人情報の保護に関する法律施行条例（ 令和５ 年条例第１ 号） 及び

大野城市個人情報の安全管理に関する規程（ 令和５ 年規程第７ 号） を遵守し なければ

なら ない。  

２  受託者は、 特定個人情報の取扱いに関し て、 前項に定めるも ののほか、 番号利用法

及び大野城市特定個人情報の安全管理に関する規程（ 平成 29 年規程第４ 号） を 遵守し

なければなら ない。  


