令和７年度 介護保険料納入通知書等封入封緘等業務仕様書

１　種別及び予定数量

　　　　　　　　　　　　　　　 　  ※ 数量はあくまで予定であり、契約を保証するものではありません
	見本　番号
	帳票名（帳票記号）
	封入
点数
	予定

数量
	依頼時期

	①
	納入通知書（特別徴収・口座振替）
	２
	1,000 
	年３回 

（１月～３月まで毎月）

	②
	決定通知書兼納付書（ＫG０６）
	３
	1,800 
	年３回 

（１月～３月まで毎月） 

	③
	督促状（ＫG０５）
	２
	6,000 
	年３回 

（１月～３月まで毎月）

	④
	ＫG０８（催告書）
ＫG０９（催告納付書）
	３～７
	4,000

（2,000） 
	年１回 （２月）

	⑤
	特別徴収開始のお知らせ
	１
	2,500
	年1回 （２月）

	⑥
	高額介護／予防サービス費決定通知
	１～４
	9,200

（8,500）
	年３回
（１月～３月まで毎月）

	⑦
	要介護認定・要支援認定の
有効期間終了のお知らせ
	３
	2,100
	年３回

（１月～３月まで毎月）


　 ※ ④⑥については、同一宛名に複数枚封入する場合があるため、依頼件数と封入通数が異なるため、予定数量欄の（　）内に封入予定通数を記載

２　各業務の作業日程
　（1）各帳票の引渡日と納品日については、作業月の前月に連絡するものとする。
（2）引渡日及び納品日については、事務処理上変更となる場合があるが、その際は別途協議を行うこと。
３　納品場所
（1）八尾市役所 本館２階 高齢介護課執務室
４　各業務の詳細

	
	帳票名
（帳票記号）
	封入物・同封文書
	帳票
	裁断

（ﾊﾞｰｽﾄ）
	ｻｲｽﾞ
	折り／
ブッキング
	ｼｰｹﾝｽ
番号

	1 
	納入通知書

（特別徴収・口座振替）　
	● 納入通知書
	単
	不要
	Ａ４
	３つ【Ｚ】折り
	有

	
	
	● 同封文書（１種類）
	単
	不要
	Ａ４
	３つ【Ｚ】折り
	

	2 
	決定通知書兼納付書
（ＫＧ０６）　
	● 決定通知書兼納付書
	連続
	要
	－
	のりブッキング
【１４枚】
	有

	
	
	● 同封文書（１種類）
	単
	不要
	Ａ４
	４つ折り
	

	
	
	● 口座振替（自動払込）のご案内
	－
	不要
	Ｂ５
	（折り不要）
	

	3 
	督促状
（ＫＧ０５）
	● 督促状
	連続
	要
	－
	２つ折り
	有

	
	
	● 同封文書
	単
	不要
	Ｂ５
	３つ折り
	

	4 
	催告書
ＫＧ０８（催告書） 
ＫＧ０９（催告納付書）
	● 催告書（１～３枚）
	連続
	要
	－
	３つ【Ｚ】折り
	有

	
	
	● 催告書用納付書（１～３枚）
	連続
	要
	－
	２つ折り
	

	
	
	● 同封文書（１種類）
	単
	不要
	Ａ４
	３つ折り
	

	5 
	特別徴収開始のお知らせ
	●介護保険料特別徴収開始通知書 
	単
	不要
	Ａ４
	３つ【Ｚ】折り
	有

	6 
	高額介護／予防サービス費決定通知
	● 高額介護／予防サービス費決定通知
	単
	不要
	Ａ４
	３つ【Ｚ】折り
	無

	7 
	要介護認定・要支援認定の
有効期間終了のお知らせ
	●要介護認定・要支援認定の
有効期間終了のお知らせ
	単
	不要
	Ａ４
	３つ【Ｚ】折り
	有

	
	
	●要介護認定・要支援認定申請書
	単
	不要
	Ａ４
	３つ【Ｚ】折り
	無

	
	
	●連絡先等について
	単
	不要
	Ａ４
	３つ【Ｚ】折り
	無


（1）「口座振替のご案内」については、３つ折りの完成品を提供する。

（2）④⑥については、同一宛名に複数枚封入する場合があり、別途提供する「名寄せリスト」による突合作業をすること。「名寄せリスト」については、シーケンス番号順で封入点数が異なるものが混在した形式で提供する。

５　共通事項

（1）本市提供の封筒に封入封緘すること。封筒はすべて封緘部分が「折り済」のものを提供する。
（2）各帳票とも納品時には整理番号順に整頓して箱詰めし、納品すること。
（3）破損があった場合は、抜いた位置がわかるように付箋等で印をしたうえ、箱の表面にも破損分のシーケンス番号・件数等を添付のうえ、破損帳票を別封筒に入れ返却すること。
（4）３つ折り等に際しては、封筒に入れたときに通知書名 ( タイトル ) は窓から見えないように、また、シーケンス番号・宛名の下に印字されるバーコードについては見えるように折り位置を調整すること。
６　その他注意事項

（1）量が不確定なため、契約時には単価契約とする。支払いは、業務完了に基づき業務実施月の翌月払いとする。
（2）本市が提供したリスト及びサンプル等は、作業終了後に返却すること。
（3）依頼する封緘物は個人情報であるため、紛失や誤封入が起こらないよう作業手順及び取扱いには十分注意すること。
(4) 本業務につき暴力団員又は暴力団密接関係者から不当介入を受けた場合には、本市への報告及び警察への届出を行うこと。なお、この報告及び届出を怠った場合、「八尾市入札参加停止要綱」により入札参加停止とする。
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