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５．『地方税』メニュー（別契約） 

5.1.  特別徴収地方税納付データ作成の概要 

 月例給与処理で従業員から控除した住民税の金額を市区町村ごとに集計し、地方税納付

データを作成します。作成した地方税納付データは、ご契約により以下①②いずれかの方

法で地方税の納付を行います。 

①ＤＣＳにて納付 ･･･ ＤＣＳにて、納付指定日に自動的に引き落としで地方税の納付

を行う。 

②お客様にて納付 ･･･ お客様にて、地方税納付データ（ＦＢデータ）を受信（ダウン

ロード）し、納付指定日にファームバンキング（送金システム）

等にて地方税の納付を行う。 

 

＜地方税の納付手順＞ 

Step１ 

「4.2.月例給与処理」本処理後、お客様にて「住民税合計表」(※1 次頁)「住民税明細本 

処理結果」(※2 次々頁)を PROSRV から出力し地方税納付データを確認します。 

納付データに修正が必要な場合、Step2「4.3.地方税後日変更処理」を行います。 

（納付データの修正がなければ、Step2「4.3.地方税後日変更処理」の必要はありません。） 

 

Step2 

「4.3.地方税後日変更処理」（『地方税』メニュー）を行うと、「住民税合計表」(※1 次頁)

が PROSRV から出力できますので、納付データの最終確認をしてください。 

 

Step3 

   「①ＤＣＳにて納付する」「②お客様にて納付する」いずれかの方法で、地方税の納付 

をおこないます。 

 

 

 

(注）｢4.3.6 本処理指示後｣参照

Step3

Step2

Step1

4.2.月例給与処理 「地方税合計表」(※1)1)
「住民税明細表本処理結果」(※2)

確認

4.3.地方税後日変更処理
「地方税合計表」(※1)

確認

問題なし

修正必要

①ＤＣＳにて納付
①ＤＣＳにて納付

②お客様にて納付

ＦＢデータの受信 (注) ②お客様にて納付

①

②
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(※1)「住民税合計表」を PROSRV から出力する方法 

『その他』⇒『外部出力』「帳票出力指示」 

 

①「住民税合計表」の「選択」ボタンを押下します。 

②納付年月に「住民税合計表」を出力したい納付年月を入力します。 

 （2019年 1月 10日納付分の「住民税合計表」の場合、「2019/01」と入力） 

③「作成」ボタンを押下します。 

 

『その他』⇒『外部出力』「帳票ダウンロード」 

 
    ↓ 

 

④「住民税合計表」が PDF ファイルで出来上がります。 

 （住民税額がマイナスの方は各市区町村の集計に含まれません。） 

① 

② 

③ 
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(※2)「住民税明細表本処理結果」（「D12 最新・住民税明細表本処理結果」）を PROSRV

から外部出力する方法 

『その他』⇒『外部出力』「ファイル作成指示」 

 
①「標準提供パターン表示」にチェックします。 

②「D12 最新・住民税明細表本処理結果」にチェックします。 

③「作成」ボタンを押下します。 

 

『その他』⇒『外部出力』「ファイルダウンロード」 

 

       ↓ 

 

③ 「住民税明細表本処理結果」が EXCELファイルで出来上がります。 

 

② 

③ 

① 
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5.2． 月例給与処理時の操作手順 

5.2.1．月例給与処理時の登録方法 

毎月の月例給与処理では、『給与』メニューにて登録されている以下①～③のデータより

住民税の納付データができあがります。よって、月例給与処理時に以下①～③のデータが

正しく登録されている必要があります。 

 

  『給与計算』⇒『給与』 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①「特別徴収義務者指定番号」・・・各市区町村から連絡のあった特別徴収義務者指定番号 

②「市区町村（徴収）」・・・どの市区町村に納付するかを登録 

③「501住民税・初月」「502住民税・例月」・・・いくら納付するかを登録 

 

4.2.2．月例給与処理後の確認方法 

毎月の月例給与本処理が終了後、お客様にて以下を PROSRV から出力し地方税納付デー

タを確認します。 

・「住民税合計表」 (※1 前々頁) 

市区町村ごとに「特別徴収義務者指定番号」「件数」「金額」を確認 

・「住民税明細表本処理結果」(※2 前頁) 

   従業員個人ごとに「住民税額」「市区町村」を確認 

 

確認後、納付データに修正が必要な場合、「4.3.地方税後日変更処理」を行います。 

（次月以降も修正が必要な場合は、次月『給与』メニューの修正をしてください） 

 

 

① 

② 

③ 
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5.3.  地方税後日変更処理時の操作手順 

『給与計算』⇒「地方税」 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.3.1．地方税後日変更の処理スケジュール 

  処理のスケジュールは、以下「地方税納付データ 年間スケジュール表」（PROSRV 

お客様サイトよりダウンロード可能）を確認ください。 

  「ＩＮ」 ・・・ 地方税後日変更処理の本処理送信日 

  「ＦＢ」 ・・・ 地方税納付データの受信可能日（「②お客様にて納付」の場合） 

 

＜地方税納付データ 年間スケジュール表 サンプル＞ 

 

  

4.3. 
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5.3.2．納付月登録 

 

 

 

 

 

 

 

 

 地方税納付データを修正したい「納付年月」を入力し、「更新」してください。（給与支給

月ではありません） 

   （例) 2018年 4月 10 日納付分の場合、「2018/04」と入力 

 

5.3.3．地方税後日変更 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 修正したい「地方税コード」を選択し、「追加」を押下します。 

（「地方税コード」は、基本「000」になりますが、会社名を打ち分けるために、「001」

などが選択できることもあります） 
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市区町村ごとに「特別徴収義務者指定番号」の修正、「件数」「住民税額」を加減算方法で 

調整します。 

①修正が必要な「市区町村コード」を入力します 

②「特別徴収義務者指定番号設定」ボタンを押すと、登録済の特別徴収義務者指定 

 番号が表示されます。 

 登録がない場合、もしくは修正したい場合は入力します。 

③「固定」･･･ 毎月、同じ件数、同じ金額を固定的に調整する際に使用します。 

④「変動」･･･ 当月のみ、件数、金額を調整する際に使用します。 

  ・調整件数 ･･･ 納付人数が変わる場合、加減算式で入力します。 

  ・調整金額 ･･･ 調整したい納付金額を加減算式で入力します。 

 ⑤「退職所得」･･･ 退職所得に対する住民税として納付することが可能です。 

⑥「更新」ボタンを押下します。 

 

※ 次月以降も修正が必要な場合は、次月『給与』メニューの修正をしてください。  

④ 

① 

② 

③ 

⑤ 

⑥ 
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5.3.4．チェックリスト出力 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ①「地方税後日変更チェックリスト」に☑を付け、「作成」します。 

②「再読込」を何度か押すと、「ダウンロード」に「後日変更チェックリスト」が出

力されますので、内容を確認します。 

 

 

5.3.5．計算指示 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 「本処理指示」（※）を押下します。 

    「4.3.1．地方税後日変更の処理スケジュール」「ＩＮ」の日にまでに実施してくだ

さい。 

（※）「地方税後日変更」には、「仮処理指示」はありません。 

 

②「再表示」を押下しステータスが「入力中」→「本処理実施中」と変われば送信完

了です。 

（本処理後も「本処理反映」にはなりませんのでご注意ください） 

  

① 

① 

① 

② 

② 

② 

③ 



 

 

44 

 

  ③「住民税合計表」（月例給与処理結果「調整前」に今回地方税後日変更登録で調整し

た「調整分」が加減算された最終的な「納付」が確認できる）が作成されますので、

最終的な住民税の納付件数・金額を確認することが可能です。 

（『その他』⇒『外部出力』「帳票出力指示」からも出力可能です） 

 

 

 

5.3.6．本処理指示後 

 ・「住民税合計表」の確認 

  『その他』⇒『外部出力』「帳票出力指示」より「住民税合計表」を出力し、修正内容

が反映されているかご確認ください。 

 

 ・ＦＢデータの受信 

  「②お客様にて納付」のお客様のみの作業 

「ＦＢ」の日（「4.3.1．地方税後日変更の処理スケジュール」参照）に、『外部出力』

メニューの「ファイルダウンロード」より、データを受信し、ファームバンキング（送

金システム）に取り込み、地方税納付の手続きをしてください。 

『その他』⇒『外部出力』「汎用受信」「ファイルダウンロード」 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

地方税後日変更登録で

調整した調整件数・金

額 

月例給与処理結果 

の納付件数・金額 

調整後の最終的な 

納付件数・金額 

合計の市区町村数 


