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 　　　　　令和７年度市民税課課税資料電算パンチ入力業務
委託仕様書　

　　　　　　　　　
１．業務の概要
受託者（以下「乙」という。）は、下関市（以下「甲」という。）が所有する給与支払報告書及び年金支払報告書（以下「課税資料」という。）について甲が指定する項目をデータで入力（以下「パンチデータ入力」という。）し、甲の税総合システム（以下「税総合システム」という。）に取り込み可能なデータ形式で作成したデータ（以下「取込データ」という。）でＵＳＢメモリ等に格納し、納品する。又は電気通信回線（ＬＧＷＡＮ）を利用して伝送する。
２．業務責任者
　　乙は、業務責任者を置くこと。業務責任者は、甲の包括的指示を受けて、乙の業務従事者に対する日々の業務の指示及び指揮監督並びに課税資料、取込データの管理を行う。
　　
３．業務実施計画書等の提出
　　　乙は、業務の実施において、次に掲げる書類を甲に提出すること。
（１）業務実施計画書

　　※　記載事項
　　ア　作業マニュアル

　　イ　誤ったパンチデータ入力の防止措置
　　ウ　作業日程、作業場所、作業区域、作業責任者及び作業従事者
　　エ　検品体制
　　オ　課税資料及びパンチデータの管理場所並びに課税資料及びパンチデータの管理方法
　　カ　課税資料及び成果品の搬送（伝送）方法

·  この契約の締結後１４日以内に業務実施計画書を甲に提出し、承認を得るこ

と。
·  業務実施計画書を変更しようとする場合には、事前に当該計画書を甲へ提出

し、承認を得ること。
（２）課税資料の管理及び秘密の保持に関する誓約書

４．業務の内容

（１）甲は、パンチデータ入力を行う計画枚数、課税資料の引き渡し日及び成果品の納品日を示す別記１業務計画書を乙に提示し、乙は、当該計画書に従い業務を行う。

（２）業務は、別記２電算パンチ仕様書によるほか、必要に応じて甲の指示するところによる。

（３）パンチデータ入力については、給与支払報告書総括表、給与支払報告書個人別

明細書、年金支払報告書の種類ごとに電子ファイルを分けて行うこと。

（４）現行の様式と異なる給与支払報告書については、現行の様式に対応する項目を

パンチデータ入力すること。

（５）パンチデータについては、税総合システムへの取込データとして、甲が指定す

る様式とし、甲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、甲が指定する場所に、甲が指定する方法で納品すること。（パスワードにつ

いてはこの契約の締結後、付与する。）電気通信回線を利用する場合は、ＬＧＷ

ＡＮを使用すること。

（６）乙は、パンチデータ入力後の検査は、必ず行わなければならない。

（７）乙が誤ったパンチデータ入力を行ったことによる修正パンチデータ入力は、全て乙の負担により行うものとする。

（８）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）に対応すること。

（９）法改正に伴うパンチデータ入力項目の追加及び変更については、全て乙の負担で対応すること。ただし、パンチデータ入力の項目が大幅に変更される場合を除く。

５．パンチデータ入力予定枚数（枚数は、過去の実績を踏まえた予定枚数である。）

（１）給与支払報告書　総括表　　　　　　　６，７００枚

（２）給与支払報告書　個人別明細書　　　５５，３００枚

（３）年金支払報告書　　　　　　　　　　　　　２００枚
６．事前テスト

乙は、甲が準備する課税資料を使用してパンチデータ入力のテストを行い、甲の検査を受けるものとする。甲の検査に合格しなかった場合は、再度テストを行うこととする。日程については、甲と乙とが協議の上、決定する。

なお、テストに使用するパンチデータ入力の枚数は、業務実施枚数に含まないものとする。

７．業務報告

（１）乙は、甲が示す業務計画及び仕様書に従い業務を処理し、当該業務が完了したときは、遅滞なく成果品を甲に引き渡し、検査を受けなければならない。

（２）甲は、前号の検査の結果、当該成果品に不備があるときは、速やかに乙に通知し、乙は、これを直ちに全て乙の負担で補正するものとする。この場合においては、前号の定めを準用する。

（３）作業の工程で事故、障害その他の不測の事態が発生した場合又は発生するおそれがある場合は、乙は、速やかに甲へ報告するとともに、事故等報告書を作成する。

８．課税資料の引渡し及び成果品の納品

（１）課税資料の引渡し及び成果品の納品は、甲の用意するＵＳＢメモリ等、又は電気通信回線（ＬＧＷＡＮ）を利用する事。

（２）ＵＳＢメモリ等に格納し、納品する場合、場所及び注意事項は下記のとおりと

する。

場　所：下関市南部町１番１号　本庁舎西棟２階

下関市役所財政部市民税課

注意事項

　 ア　課税資料及び成果品の搬送（以下「搬送」という。）に当たっては、有蓋かつ

施錠可能な箱につめた上で車両を使用すること。また、搬入及び搬出時以外は

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。

　 イ　甲及び乙は、課税資料の引渡し及び返却の状況を別記３引渡・返却確認票及び別記４送受信記録簿により管理する。

　 ウ　乙は、課税資料の引渡しを受けた後に、甲に受領書を提出すること。

　 エ　搬送の経費は、全て乙の負担とする。

オ　納品時に使用したＵＳＢメモリは、甲に返却すること。

　 カ　乙は、搬送に当り、業務責任者、緊急連絡先及び搬送時間を事前に甲に連絡
すること。

　 キ　引渡し及び納品は、乙が行うこととし、再委託は、禁止とする。

（３）電気通信回線（ＬＧＷＡＮ）を利用する場合は、甲が指定する場所に、甲が指　　定する方法で伝送すること。この場合別記３引渡・返却確認票による管理は省略　　するものとし、別記４送受信記録簿により管理するものとする。注意事項は、下　　記のとおりとする。
ア　社内ルールや法令遵守（コンプライアンス）の仕組みが整備され、扱うすべ

ての情報に関して、紛失、改ざん、破壊、漏えいなどが行われないよう十分な

情報セキュリティ対策を継続して管理すること。

イ　本業務で使用するサーバー及びネットワーク機器等は、外部からの不正アクセスや攻撃、情報漏洩等に関して十分な安全対策を講じること。

ウ　データベースシステムのログイン時やＩＤ及びパスワードの管理を実施する

こと。

エ　上記のセキュリティ対策の安全性の確保について、定期的な確認を行うこと。

オ　本業務で使用するサーバー及びネットワーク機器等については冗長化等によ

りシステム障害や災害等による影響を退避できるための措置を講じること。
カ　万一、システム障害や災害などによりシステム機能が中断した場合においても、速やかに復旧できる仕組みや体制を確保すること。

　 キ　乙は、伝送に当り、業務責任者、緊急連絡先及び伝送時間を事前に甲に連絡
すること。

ク　乙は、電気通信回線を利用するに当たっては、本業務委託仕様書10．その他
（４）の関係法令等を遵守し、適切に課税資料及びパンチデータを管理すること。

ケ　前各号に定めるもののほか、情報セキュリティ対策上必要に応じて甲の指示

するところによる。

９．検査
甲は、業務報告書を受理した後、次のとおり検査を行い、検査に合格できた場合は乙に通知する。

（１）検査内容　指示どおり実施されているか確認する。

（２）通知方法　文書により通知する。

（３）通 知 日　業務報告書を受理した日から１０日以内

10．その他
（１）課税資料及びパンチデータの管理及び秘密の保持

ア　乙は、業務を履行するに当たっては、（４）の関係法令等を遵守し、適切に課税資料及びパンチデータの管理を行わなければならない。

イ　乙は、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、業務を行う上で知り得た情報については、全て秘密事項とし目的外使用の禁止、またこの契約の期間中及びこの契約の終了後において、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。

ウ　乙は、甲に対し、ア及びイの履行を担保するために、乙の代表者及び業務責任者が記名押印の上、誓約書を提出する。

エ　乙は、業務従事者に対して、事前に課税資料の管理及び秘密保持に関する研修を行う。また、乙は、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）課税資料の消去、複製された課税資料並びにパンチデータの消去

ア　不要となった課税資料、複製された課税資料並びにパンチデータは、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。
（３）運用管理

　　ア　本業務で使用、作成するすべてのデータは、不正な持ち出し、紛失、改ざん、破壊、漏えいなどが行われないよう厳重に管理しなければならない。

（４）関係法令等

ア　地方税法（昭和２５年法律第２２６号）

　　イ　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）

　　ウ　下関市契約規則（平成２１年規則第２９号）

　　エ　下関市個人情報保護法施行条例（令和４年条例第３５号）

　　オ　特定個人情報を含む個人情報の取扱特記事項

　　カ　その他関係法令

（５）疑義の発生

　　　乙は、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、速やかに甲と協議を行い、甲の承認を得た上で業務を行うこと。


