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軽自動車税(種別割)印刷･加工仕様書 
 

１ 概要 
 
（１) 納税通知書等の印刷・作成 

納税通知書＋納付書、納税通知書、封筒（３種類）、別紙税率表の作成 

 

（２）納税通知書等の印字等 

納税通知書＋納付書への印字及びカット並びに折り業務、納税通知書への印字及びカット 

 

（３）封入封緘 

（２）の書類の封入封緘、その他書類：別紙税率表、減免申請関連書類等の封入封緘 

   ※封入区分（別紙指定）のによる封緘可否の指示あり 

 
 
２ 作業時期（予定） 

項

番 
帳票名（帳票 ID） 作業内容 期限 

1 

・納税通知書＋納付書【コンビニ納付】(0301-01) 

・納税通知書【口座振替】(0301-02) 

・封筒【納税通知書用 区内特別】(0301-5) 

・封筒【納税通知書用 市外】(0301-6) 

・封筒【その他文書送付用】(0301-7) 

・校正、印刷 

・印字テスト（※） 

・郵便局のバーコード 

読込みテスト（※） 

3月下旬まで 

・市からのデータ提供 4月上旬 

・印字、封入封緘及び納品 
4月下旬まで 

(納品は郵便局集荷日

の４開庁日前とする) 

2 別紙税率表(0301-03) 
・データ提供・校正・印刷 3月中旬 

・封入封緘及び納品 １と同じ 

3 減免関連書類等 
・書類提供 4月初旬 

・封入封緘及び納品 １と同じ 

（※）テストは毎年必須作業ではなく、必要に応じて行うものとする。 

★作業内容及びスケジュールについては、当該年度の賦課作業状況をふまえ、毎年度協議のうえ決定する。 

 
 
３ 帳票等作成見込数 

・単年度の予定数を示してるが（令和３年度実績数を参考に算出）、各年度毎に若干の異動の可能性有り。年

度毎に細部打ち合わせのうえ決定すること。テスト印字分は下記枚数に含まない。 

項

番 
帳票名 帳票ID 

見込数 
使用内訳 

加工分 随時分 

1 
納税通知書＋納付書 

【コンビニ納付】 
0301-01 18,500 1,000 

当初納通等印字分を加工分として、

印字していない残数を随時分として

当初納品時に納品 

2 納税通知書【口座振替】 0301-02 1,400 
 随時分は発注しない。当初納通発送

数分のみ発注する。 

3 別紙税率表 0301-03 19,900 500 
当初封入分を加工分として、残数分

を随時分として納品 

4 封筒【納税通知書用区内特別】 0301-05 18,000 当初納通等封入分と封入していない

残数分封筒を当初納品時に納品 5 封筒【納税通知書用市外】 0301-06 3,500 

6 封筒【その他文書送付用】 0301-07 1,000 当初納通納品時にすべて納品 
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４ レイアウト及び形状 
 

項

番 
帳票ID 

加工指示 

耳カット(両耳) ミシン目 折り 封入 封緘 

1 0301-01 
加工分 〇 〇 〇 〇 

５(４)の 

とおり 
随時分  〇   

2 0301-02 〇   〇 

3 0301-03 
Ａ４用紙縦置・縦３分の１片の大きさとする。色中厚口用紙両面刷り。デザインデ

ータは市から提供する。 

4 0301-05 

窓の位置・大きさについては、協議のうえ作成し、郵便局バーコードの読み込みが可能なもの。 5 0301-06 

6 0301-07 

 
 
５ 封入封緘 
 
（１）封入単位 

納税義務者単位の封入とする。納税義務者名寄せデータを提供する。 

 

（２）１封筒への封入枚数限度 

納税義務者の所有軽自動車台数によって、１枚の封筒に以下の枚数まで封入すること。 

ア 納税通知書＋納付書【コンビニ納付】 ５枚まで 

  ○十字折りにて用紙を折り畳んで封入すること。 

  ○５台（５枚）以上所有の納税義務者についても１封筒への封入枚数限度は５枚までとし、全登 

録車両分を分けて封筒に封入すること。 

イ 納税通知書【口座振替】 １０枚まで 

※上記枚数に以下（３）の封入物を別添「【軽自動車税】データ・封入区分表」に基づき追加封入する。 

追加封入物の枚数は原則 1（枚／部）とする。 

 

（３）封入物 

各封入物の封入枚数等は別添「【軽自動車税】データ・封入区分表」参照のこと。 

ア 納税通知書＋納付書【コンビニ納付】 または 納税通知書【口座振替】  

イ 別紙税率表  

 ウ 軽自動車税減免関連書類（減免対象者のみ）  

○Ａ４ コピー用紙 一部両面刷り  

○封入書類は市から提供（各書類バラの状態で納入） 

○減免種別により書類を分ける → 三つ折り → 各減免種別対象者により封入（下表参照） 

減免種別 封入書類（減免種別により専用のもの） 

身体障がい者等減免 減免自動継続案内文 １枚 

公益・構造車両、生活保護、天災等減免 案内文・申請書・委任状（両面刷り）各１枚 

★納付書等印刷時に提供するＰＤＦデータには各減免種別の別による整理がされていないため、 

各減免種別対象者リストを別途市から提供する。  

 

（４）封緘 

○圧着のり付けによる封緘 

○封入区分による封緘の可否については、別添「【軽自動車税】データ・封入区分表」を参照のこと。  

※ 封入封緘時の破損については、再度打ち出しを行い封入封緘すること。処分については、当市の指示 

により行うこと。 
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６ 納品 
 
 （１）発送処理  

ア 納品ケース（段ボール箱）  

イ 納品明細書を作成し、件数を報告すること。 

※配達方法について 

・料金割り引きが最大になるよう措置を講じること。 

 

（２）その他 

   ア その他納品物 

・納付書、封筒の残数分については、随時分として使用するため、当市の指示により納品すること。

※枚数、仕様については、当市の指示のとおり。 

   イ 納品時に納品ケース表面に納品物のリスト（封入区分 管理番号等）を表示すること。 

   ウ 納品物に受託者独自の管理コードや管理番号を付し、それらによって納品物の順序等を管理してい 

る場合は、そのリストを別途データ（ＣＤ－Ｒ等の媒体使用）により市に提供すること。 

 

 

 

以上 


