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【八千代市粗大ごみ処理券に係る手数料収納事務の手引き】 

 八千代市では，ごみの減量化，受益者負担の適正化などを目的に，平成１７年

７月より粗大ごみ処理の有料化を実施しております。 

この手引きは，粗大ごみ処理券の取扱店が行う粗大ごみ処理手数料の収納事

務について，契約書や八千代市粗大ごみ処理手数料収納事務委託実施要領（以

下，「実施要領」といいます。）を補足するものです。 

手数料の収納事務は，八千代市に代わって手数料を収納するものであり，地方

自治法に定められた大変重要なものです。 

本手引きの内容を参考に適切な対応をお願いします。 

第１ 粗大ごみ処理券の取扱い開始までの流れ               

１．申込手続きについて 

   店舗で八千代市の粗大ごみ処理券を取り扱うには，クリーン推進課へ申

込書を提出し，「粗大ごみ処理手数料収納事務委託契約」を締結する必要が

あります。取り扱いを開始する際は，以下の手続きを行ってください。 

  

⑴  申込書の提出 

八千代市粗大ごみ処理券取扱店申込書（実施要領第２号様式）と添付

書類をクリーン推進課に提出してください。 

※申込書は，八千代市役所２階のクリーン推進課で配布しています。

「２．申込書の作成要領」を参照のうえ，申込書を作成し，添付書類

をご用意ください。 

 

   ⑵ 審査 

提出された書類をもとに，市が審査を行います。 

※書類に不備等がない場合の審査に要する日数は，書類提出後，約２週間

程度です。 

〔取扱店の主な要件〕 

① 本市が実施する有料化制度の趣旨を理解し，協力する者であること。 

② 八千代市内で市民に直接，日常生活用品を販売する店舗であること。 

③ 公金の適正な処理及び粗大ごみ処理券の厳正な管理ができること。 

④ 八千代市指定ごみ袋（以下，「指定ごみ袋」といいます。）の取扱店

であること。 

⑤ 市町村県民税等を完納していること。 

 



⑥ 指定ごみ袋の１月当たりの交付数が 1,000 組を超える店舗であるこ

と，または，２４時間営業もしくは年中無休営業の店舗であること。 

 

⑶ 契約の締結 

書類審査の結果，収納事務の委託が適正であると判断された場合は，契

約書（案）をお渡しします。 

契約書（案）の内容を確認のうえ，受託者名の記入及び押印（法人の場

合は法人名と代表者名を記入し，代表者印を押印）し，クリーン推進課に

提出してください。 

クリーン推進課が契約書を受理後，市長印を押印し，契約締結のご連絡

をします。 

  

 ⑷ 粗大ごみ処理券取扱いの開始 

契約締結後，以下の物資をお渡しします。 

粗大ごみ処理券の取扱いは，契約書に記載されている店舗で行ってく 

ださい。それ以外の場所での取扱いはできません。 

① 契約書 

適切に保管してください。 

② 収納事務受託者証 

関係者から請求があったときに提示できるように，取扱店において

適切に保管してください。 

③ 粗大ごみ処理券取扱店表示シール 

店舗の入り口等，見やすい場所に掲示してください。 

④ 八千代市粗大ごみ処理券発注書 

⑤ 粗大ごみ処理手数料収納事務委託実績報告書兼委託料請求書 
（実施要領第１号様式。以下，「実績報告書兼委託料請求書」といいます。） 

粗大ごみ処理券の交付数等を報告していただく書類です。毎月の実

績を記載し，翌月１０日までに提出してください。 

 

２．申込書の作成要領 

    ⑴ 作成要領 

   ① 申込人の住所 

法人の場合 

主たる事務所の所在地を登記事項証明書に記載されているとおり

の表記で記入してください。 

個人の場合 

住民票に記載されているとおりの表記で記入してください。 



    

② 申込人の代表者名 

     法人の場合 

登記事項証明書に記載されているとおりの表記で法人の名称及び

代表者の氏名を記入してください。 

     個人の場合 

住民票に記載されているとおりの表記で記入してください。 

      ③ 申込人の押印 

     法人の場合 

印鑑登録されている代表者印を押印してください。 

個人の場合 

印鑑登録されている印を押印してください。 

    ※契約書と同じ印を使用してください。 

      ④ 取扱店の所在地 

         粗大ごみ処理券を販売する店舗の所在地を記入してください。 

        ※位置図，案内図等を添付してください。 

      ⑤ 取扱店名 

         粗大ごみ処理券を販売する店舗の名称を記入してください。 

   ⑥ 取扱店の代表者名 

         店長など店舗責任者の氏名を記入してください。 

   ⑦ 電話番号 

     店舗の電話番号を記入してください。 

※ＦＡＸがある場合は，ＦＡＸ番号も記入してください。 

⑧ 納入通知書送付先（住所，氏名，部署名等） 

     納入通知書をお送りする住所，会社名，部署，担当者氏名等を記入し

てください。 

    ⑨ 業種名 

総務省統計局の「日本標準産業分類」に準じて記入してください。 

   ⑩ 事業開始年月日 

店舗の営業開始日及び粗大ごみ処理券の販売開始予定日（原則とし

て開店日）を記入してください。 

   ⑪ 休業日 

店舗の定休日を記入してください。 

   ⑫ 営業時間 

     店舗の営業時間を記入してください。 

   ⑬ 従業者数 

     店舗に従事する方の人数を記入してください。 



 

⑵ 添付書類 

   ① 申込人を特定できる書類 

     法人の場合 

登記事項証明書（原本） 

     個人の場合 

住民票（原本） 

    ※申込日から３か月以内に発行されたものを添付してください。 

   ② 納税証明書 

     法人の場合 

直近の事業年度分の法人市町村民税の納税証明書（原本） 

（申込人の市区村町で発行されたもの） 

     個人の場合 

直近の個人市町村県民税の納税証明書又は完納証明書（原本） 

（直近の個人市町村県民税が課税されていない場合は，非課税で

あることを証明する書類） 

    ※申込日から３か月以内に発行されたものを添付してください。 

   ③ 土地・建物等の賃貸借契約書 

     法人・個人が自ら所有する土地・建物等以外の場所で取り扱いを行う

場合は，当該店舗の土地・建物等に係る賃貸借契約書の写しを提出し

てください。 

※申込人と土地・建物等の所有者が直接契約していない場合は，その

関係性が分かる書類を提出してください。 

例）コンビニエンスストア等のフランチャイズ契約の場合 

・フランチャイズ本部会社と土地・建物等所有者が締結した契約書 

・フランチャイズ本部会社と申込人が締結したフランチャイズ契約書 

   ④ 八千代市粗大ごみ処理手数料収納事務代理人届（実施要領第４号様式） 

申込人本人が，実績報告書兼委託料請求書の提出等の収納事務に直

接従事できない場合は，代理人を選定し，届け出をしてください。 

 

 

 

 

 

 

 



第２ 粗大ごみ処理手数料収納事務の内容            

   １.事務の流れ 

① 粗大ごみ処理券の配送業者へ粗大ごみ処理券の発注をする。 

② 配送された粗大ごみ処理券の数量を確認し，粗大ごみ処理券と納

品伝票を受領する。 

③ 粗大ごみ処理券を市民に交付し，粗大ごみ処理手数料を収納する。 

④ 当該月の粗大ごみ処理券の納品数量及び交付数量，在庫数量を適

正に管理し，実績報告書兼委託料請求書を翌月１０日までに市に提

出する。 

⑤ 八千代市から送付された納入通知書により，粗大ごみ処理手数料

収納額から収納事務委託料を差し引いた額を八千代市指定金融機

関等で納期限（月末）までに払い込む。 

 

２．具体的な事務について 

⑴ 粗大ごみ処理券の発注及び受領 

   ① 発注 

欠品が生じないように在庫管理を行い，以下の方法により粗大ごみ

処理券の発注をしてください。 

原則として，受注後，配送業者の翌営業日中に納品されます。 

発注単位は，各種１箱（５００枚）となります。 

発 注 先 

協同組合八千代トラックセンター 

電話：０４７６－４０－０８８０ 

F A X：０４７６－４０－０８８１ 

発注方法 
八千代市粗大ごみ処理券発注書を FAX 送信 

※FAX を使用できない場合に限り，電話にて受付をします。 

受付時間 

平日 ９：００～１７：００ 

※時間外の受付については，配送業者の翌営業日の受付と

なります。 

休  日 
土曜，日曜，祝日，夏季・年末休業日 

※長期休業等については，配送業者より別途連絡します。 

 

 



  

② 受領 

粗大ごみ処理券が配送された際は，納品数量等を確認のうえ，納品伝

票に署名・押印し，取扱店控を保管してください。 

 

⑵ 粗大ごみ処理手数料の収納と粗大ごみ処理券の交付 

   ●粗大ごみ処理券について 

    粗大ごみ処理券は１枚３００円(税込)です。 

粗大ごみ処理券には，ＪＡＮコードが表示されています。ＪＡＮコード

は「4959890000101」です。必要に応じてＪＡＮコード読み取り機器の設

定を行ってください。 

      【参考】 

粗大ごみ処理手数料は，品目別に３００円（粗大ごみ処理券１枚），

６００円（粗大ごみ処理券２枚），９００円（粗大ごみ処理券３枚）の

３段階料金です。 

    ※粗大ごみの品目別処理手数料について市民より問い合わせがありま

したら，市へ確認するようお伝えください。 

〔粗大ごみ受付専用電話：０４７－４８３－４５０６〕 

 

    ●粗大ごみ処理手数料の収納と粗大ごみ処理券の交付 

① 市民から粗大ごみ処理手数料を収納し，粗大ごみ処理券を交付して

ください。 

② 粗大ごみ処理券の「納付券（取扱店控）」及び「領収書」に領収日

の入った取扱店印を押印し，領収書を納付者に交付してください。 

      

    【粗大ごみ処理券交付にあたっての注意事項】 

・ 粗大ごみ処理券の価格は，条例で定める粗大ごみ処理手数料で

あるため，値引きしての交付や景品等として無料配布すること

ができません。 

・ 消費税及び地方消費税は単価に含まれています。別途，消費税

等を徴収することはできません。他の商品との一括会計を行う

際は，取り扱いにご注意ください。 

     

 

 

 



 

③ 粗大ごみ処理券の納品数，交付数，手数料収納額等を記録した出納

簿を作成し，適正な在庫管理等を行ってください。 

     ※出納簿は「八千代市粗大ごみ処理券出納簿」（実施要領第８号様式）

を基本としますが，電算等で管理する場合は，これに準じて記録し

てください。 

  

⑶ 実績報告書兼委託料請求書の提出 

        納品伝票及び出納簿等を確認のうえ，「粗大ごみ処理手数料収納事務

委託実績報告書兼委託料請求書」に当該月分の粗大ごみ処理券の交付数

等を記入し，当該月の翌月１０日までにクリーン推進課に提出してくだ

さい（郵送及び支所・連絡所への提出も可）。 

なお，提出期日を過ぎても提出がない場合は，粗大ごみ処理券の納品

を停止させていただくことがありますので，必ず提出期日までに提出し

てください。 

    

  ⑷ 納入通知書による払い込み 

    提出された実績報告書兼委託料請求書に基づき，市が送付する「納入

通知書」により，支所・連絡所または指定金融機関等（郵便局は不可）

にて，指定期日（月末）までに払い込みをしてください。 

    なお，払い込み額は収納した手数料額から委託料を差し引いた額とな

ります。 

   【払い込み額の算出方法】 

    例) 粗大ごみ処理券 30 枚を交付した場合 

        ・手数料収納額  

     300 円 × 30 枚 ＝ 9,000 円･･･① 

    ・委託料 

     30 円 × 30 枚 ＋ 90 円(消費税及び地方消費税) ＝ 990 円･･･② 

     ※委託料は，交付した粗大ごみ処理券１枚につき，30 円＋消費税

及び地方消費税（１円未満切り捨て） 

    ・払い込み額 

     9,000 円（①）－ 990 円（②）＝ 8,010 円 

     ※払い込み額は手数料収納額から委託料を差し引いた額 

 

 

 



第３ 粗大ごみ処理券の適正管理                     

・粗大ごみ処理券は金券であるため，適正な管理をしてください。 

・配送業者から粗大ごみ処理券を受領した後の盗難，紛失等は取扱店の責任

で対応していただくことになりますので，適正に保管してください。 

   

第４ その他                          

１．収納事務の確認について 

   収納事務等の業務の履行状況について，市職員が適宜立入検査を実施し

ます。関係書類の提出，粗大ごみ処理券の在庫状況の確認等について，ご

協力をお願いします。 

   なお，実績報告書兼委託料請求書及び出納簿，納付券（取扱店控）等に

ついては，発生年度（４月１日から３月３１日まで）の翌年度から起算し

て，５年間の保存が必要となりますので，適切に保管してください。 

 

２．変更の届出について 

取扱店に関する情報（代表者，納入通知書送付先，代理人等）に変更が生

じる場合は，速やかに「八千代市粗大ごみ処理券取扱店変更届」（実施要領

第５号様式）をクリーン推進課に提出し，変更の手続きを行ってください。 

 

３．粗大ごみ処理券の取り扱い終了の届出について 

 閉店等の理由により粗大ごみ処理券の取り扱いを終了する場合は，事前

に「八千代市粗大ごみ処理手数料収納事務受託終了届」（実施要領第６号様

式）をクリーン推進課に提出し，取り扱い終了の手続きを行ってください。 

 取り扱い終了時には，粗大ごみ処理券の在庫及び収納事務受託者証を市

へ返還してください。 

 

 

【問合せ先】 

 〒２７６－８５０１ 

 八千代市大和田新田３１２－５ 

 八千代市経済環境部クリーン推進課 計画調整班 

 電話：０４７－４８３－１１５１（代表） 

 F A X：０４７－４８４－３２８４ 


