支払調書
※重要なお願い:
※税務署への正式な提出は国税庁の公式様式・e-Tax(国税電子申告・納税システム)を必ずご利用ください。国税庁ウェブサイトから最新の公式様式をダウンロードできます。本テンプレートはあくまで社内整理用・受取人交付用の補助書式として位置づけてください。
※本テンプレートは3種類の様式(税務署提出参考用/受取人交付用/支払調書管理リスト)に対応した汎用設計です。
※マイナンバー(個人番号)の取扱い:税務署提出用にはマイナンバーを記載しますが、受取人交付用にはマイナンバーを記載してはなりません(番号法上の制限)。
※提出期限:翌年1月31日まで。違反時は1年以下の懲役又は50万円以下の罰金(所得税法第242条)。
※保管期間:原則7年間(欠損金がある場合は10年間)。

様式1:報酬、料金、契約金及び賞金の支払調書(税務署提出参考用)
支払者が税務署に提出する支払調書の参考様式です。実際の税務署提出は、国税庁の公式様式を使用してください。

令和[○]年分 報酬、料金、契約金及び賞金の支払調書
	項目
	内容

	提出年月日
	[YYYY年MM月DD日]

	提出先税務署
	[税務署名]



1. 支払を受ける者
	項目
	内容

	住所(居所)又は所在地
	[住所]

	氏名又は名称
	氏名又は名称

	個人番号又は法人番号
	[マイナンバー(12桁)又は法人番号(13桁)]

	業種・職業
	[業種・職業]


(注)税務署提出用にはマイナンバー(個人番号)を記載しますが、受取人交付用には記載しません(番号法上の制限)。

2. 支払内容
	項目
	内容

	区分
	☐ 原稿料・講演料 / ☐ 弁護士・税理士等の報酬 / ☐ デザイン料 / ☐ 通訳・翻訳料 / ☐ 著作権使用料 / ☐ コンサルティング料 / ☐ プロスポーツ選手等の報酬 / ☐ モデル等の報酬 / ☐ 講師謝礼 / ☐ 競技賞金 / ☐ その他([詳細])

	細目
	[詳細な区分]

	支払金額(年間総額)
	金[○○○,○○○]円

	源泉徴収税額(年間総額)
	金[○○,○○○]円


(注)「支払金額」は消費税込で記載するのが原則ですが、消費税額を区分明示している場合は税抜額で記載することも可。

3. 摘要
[特記事項:支払対象業務の概要・契約期間・その他税務署が確認すべき事項]

4. 支払者
	項目
	内容

	住所(居所)又は所在地
	[所在地]

	氏名又は名称
	[氏名又は名称]

	個人番号又は法人番号
	[マイナンバー又は法人番号(13桁)]

	電話
	[電話番号]



5. 整理欄(税務署使用)
	項目
	内容

	整理番号
	(税務署記入)

	提出年月日
	(税務署記入)



様式2:報酬、料金、契約金及び賞金の支払調書(受取人交付用)
受取人(個人事業主・フリーランス等)に交付する支払調書のテンプレートです。マイナンバーは記載しません(番号法上の制限)。

令和[○]年分 報酬、料金、契約金及び賞金の支払調書(写し)
	項目
	内容

	発行年月日
	[YYYY年MM月DD日]

	発行者
	[支払者氏名又は名称]


[受取人氏名] 様
平素は格別のお引き立てを賜り、誠にありがとうございます。 令和[○]年分の貴殿への報酬・料金等の支払について、下記のとおりお知らせ申し上げます。 ご確定申告の際にご活用ください。

1. 支払を受ける者
	項目
	内容

	住所(居所)
	[住所]

	氏名
	氏名

	個人番号
	記載なし(番号法上の制限により受取人交付用には記載しません)

	業種・職業
	[業種・職業]



2. 支払内容
	項目
	内容

	区分
	[区分:原稿料・講演料・士業報酬・デザイン料等]

	細目
	[詳細]

	支払金額(年間総額)
	金[○○○,○○○]円

	源泉徴収税額(年間総額)
	金[○○,○○○]円



3. 月別の支払明細(参考)
	月
	支払日
	支払金額(税込)
	源泉徴収税額

	1月
	[YYYY/MM/DD]
	金[○○,○○○]円
	金[○,○○○]円

	2月
	[YYYY/MM/DD]
	金[○○,○○○]円
	金[○,○○○]円

	3月
	[YYYY/MM/DD]
	金[○○,○○○]円
	金[○,○○○]円

	4月
	[YYYY/MM/DD]
	金[○○,○○○]円
	金[○,○○○]円

	5月
	[YYYY/MM/DD]
	金[○○,○○○]円
	金[○,○○○]円

	6月
	[YYYY/MM/DD]
	金[○○,○○○]円
	金[○,○○○]円

	7月
	[YYYY/MM/DD]
	金[○○,○○○]円
	金[○,○○○]円

	8月
	[YYYY/MM/DD]
	金[○○,○○○]円
	金[○,○○○]円

	9月
	[YYYY/MM/DD]
	金[○○,○○○]円
	金[○,○○○]円

	10月
	[YYYY/MM/DD]
	金[○○,○○○]円
	金[○,○○○]円

	11月
	[YYYY/MM/DD]
	金[○○,○○○]円
	金[○,○○○]円

	12月
	[YYYY/MM/DD]
	金[○○,○○○]円
	金[○,○○○]円

	合計
	-
	金[○○○,○○○]円
	金[○○,○○○]円



4. 摘要
[支払対象業務の概要・契約期間・特記事項]

5. 支払者
	項目
	内容

	住所(居所)又は所在地
	[所在地]

	氏名又は名称
	[氏名又は名称]

	電話
	[電話番号]

	担当者
	[担当者氏名]



6. 確定申告での取扱い
本書面は、貴殿の確定申告における支払金額・源泉徴収税額の参考としてご活用いただけます。源泉徴収税額は確定申告で税額控除の対象となります。
本書面の内容に相違がある場合は、[YYYY年MM月DD日]までに当社までご連絡ください。
ご不明な点・ご質問等ございましたら、上記担当者までお気軽にお問い合わせください。
以 上

様式3:支払調書管理リスト(社内整理用)
社内で年間の支払調書を一覧管理するためのリストです。

令和[○]年分 支払調書管理リスト
[YYYY年MM月DD日]作成 作成部署:[部署名] 作成者:[氏名]
	No.
	受取人氏名
	住所
	個人番号取得状況
	業務区分
	年間支払額(税込)
	源泉徴収税額
	提出要否
	提出予定日
	受取人交付要否

	1
	[氏名1]
	[住所]
	☐ 取得済み ☐ 未取得
	[原稿料・講演料等]
	金[○,○○○,○○○]円
	金[○○○,○○○]円
	☐ 要 ☐ 不要
	[YYYY/MM/DD]
	☐ 予定 ☐ 不要

	2
	[氏名2]
	[住所]
	☐ 取得済み ☐ 未取得
	[士業報酬等]
	金[○,○○○,○○○]円
	金[○○○,○○○]円
	☐ 要 ☐ 不要
	[YYYY/MM/DD]
	☐ 予定 ☐ 不要

	3
	[氏名3]
	[住所]
	☐ 取得済み ☐ 未取得
	[デザイン料等]
	金[○,○○○,○○○]円
	金[○○○,○○○]円
	☐ 要 ☐ 不要
	[YYYY/MM/DD]
	☐ 予定 ☐ 不要

	…
	…
	…
	…
	…
	…
	…
	…
	…
	…



提出要否の判定基準
	業務区分
	提出基準(年間支払額)

	外交員・集金人・電力量計検針人等
	50万円超

	プロスポーツ選手等
	50万円超

	弁護士・税理士・公認会計士等の士業報酬
	5万円超

	講演料・原稿料・デザイン料・通訳料・翻訳料・著作権使用料等
	5万円超

	馬主への競馬の賞金
	1回75万円超

	社会保険診療報酬支払基金の診療報酬
	50万円超



別紙1:法定調書合計表(参考フォーマット)
支払調書を税務署に提出する際は、「給与所得の源泉徴収票等の法定調書合計表」とセットで提出します。

令和[○]年分 給与所得の源泉徴収票等の法定調書合計表
提出年月日:[YYYY年MM月DD日] 提出先:[税務署名]

1. 給与所得の源泉徴収票(合計)
	項目
	内容

	提出枚数
	[○]枚

	給与等の総額
	金[○,○○○,○○○]円

	源泉徴収税額の総額
	金[○○○,○○○]円



2. 退職所得の源泉徴収票(合計)
(該当時記入)

3. 報酬、料金、契約金及び賞金の支払調書(合計)
	項目
	内容

	提出枚数
	[○]枚

	支払金額の総額
	金[○,○○○,○○○]円

	源泉徴収税額の総額
	金[○○○,○○○]円



4. 不動産の使用料等の支払調書(合計)
(該当時記入)

5. 不動産等の譲受けの対価の支払調書(合計)
(該当時記入)

6. 不動産等の売買又は貸付けのあっせん手数料の支払調書(合計)
(該当時記入)
(注)実際の税務署提出には国税庁の公式様式を使用してください。本紙は社内整理用です。

別紙2:マイナンバー安全管理ガイド(参考)
支払調書作成のためにマイナンバーを収集・保管・利用する際の安全管理ガイドです。

1. マイナンバーの収集

1-1. 利用目的の明示
マイナンバーを収集する際、以下の利用目的を本人に明示してください。
「貴殿への報酬支払に関する支払調書(法定調書)の作成・税務署への提出のため」

1-2. 本人確認
マイナンバー収集時は、以下の本人確認が必要です。
	確認類型
	方法

	マイナンバーカード
	カード単体で本人確認+番号確認可能

	通知カード+運転免許証等
	番号確認+本人確認

	個人番号通知書+運転免許証等
	番号確認+本人確認



1-3. 利用目的外の利用禁止
支払調書作成・税務署提出以外の目的で、マイナンバーを利用してはなりません。

2. マイナンバーの安全管理措置
番号法に基づき、以下の安全管理措置が必要です。

2-1. 組織的安全管理
· マイナンバー取扱責任者・担当者の明確化
· マイナンバー取扱規程の整備
· 取扱状況の記録・点検
· 漏洩事案発生時の対応体制

2-2. 人的安全管理
· 担当者の教育・研修
· 担当者の機密保持誓約
· 担当者の限定

2-3. 物理的安全管理
· マイナンバーが記載された書類の施錠キャビネット保管
· 取扱区域の入退室管理
· 書類廃棄時の確実な破棄(シュレッダー処理)

2-4. 技術的安全管理
· アクセス制限(取扱担当者のみ)
· アクセス記録(ログ)の保管
· ウイルス対策ソフトの導入
· 暗号化(電子データの場合)

3. マイナンバーの保管期間
支払調書の保管期間(原則7年間)に合わせて、マイナンバーも同期間保管します。期間経過後は、確実に廃棄してください。

4. 漏洩事案発生時の対応
万が一マイナンバーの漏洩が発生した場合、以下の対応が必要です。
1. 漏洩状況の確認・影響範囲の特定
1. 個人情報保護委員会への報告(該当時)
1. 本人への通知
1. 漏洩経路の遮断・再発防止策の策定
1. 弁護士・専門家への相談

別紙3:支払調書作成・提出フロー(年末年始の実務カレンダー)
支払調書作成・提出のタイムラインを整理した実務カレンダー。

11月〜12月
	時期
	作業

	11月中旬
	当年中の支払予定の確認・調整

	12月初旬
	マイナンバー未取得の取引先への取得依頼

	12月末日
	当年中の最終支払を完了



1月
	時期
	作業

	1月初旬
	当年中の支払額・源泉徴収額の集計

	1月中旬
	支払調書の作成(国税庁公式様式利用)

	1月中旬〜下旬
	提出基準を満たす取引先について支払調書を作成

	1月下旬
	法定調書合計表の作成

	1月31日
	税務署への提出期限

	1月末〜2月初旬
	受取人への支払調書写しの送付(任意)



2月〜
	時期
	作業

	2月
	源泉徴収票(給与関連)の交付

	2月16日〜3月15日
	個人事業主の確定申告期間

	通年
	過去7年分の支払調書の保管



印紙税について
本書(支払調書)は、印紙税法上の課税文書に該当しないため、収入印紙は不要です。支払調書は税務署提出の法定調書であり、印紙税法別表第一の課税物件のいずれにも該当しないためです。

電子的な提出も非課税
本書をe-Tax(国税電子申告・納税システム)で電子的に提出する場合も、印紙税はかかりません。さらに、100枚以上の支払調書を提出する事業者は、e-Tax又は光ディスクでの電子提出が義務付けられている場合があります(2021年1月1日以後の支払分から)。

「支払調書」と関連書類のセット運用
支払調書を適切に運用するには、本テンプレートと以下の関連書類をセットで整備することを推奨します。
	書類名
	役割

	支払調書(税務署提出用・本テンプレ様式1)
	税務署への法定調書提出

	支払調書(受取人交付用・本テンプレ様式2)
	受取人の確定申告支援

	支払調書管理リスト(本テンプレ様式3)
	社内管理

	法定調書合計表(別紙1)
	法定調書の総括

	マイナンバー安全管理規程
	番号法対応

	マイナンバー収集記録
	番号法対応

	請求書・支払通知書
	支払額の集計根拠

	源泉徴収票(給与関連の場合)
	給与所得者向けの法定調書


これらを一体的に整備することで、年末年始の法定調書作成業務が円滑に進みます。

重要な相談窓口
· 税理士:法定調書作成・提出・確定申告・源泉徴収関連の相談
· 国税庁・税務署:支払調書の様式・提出方法の問い合わせ
· e-Tax(国税電子申告・納税システム):電子申告
· 個人情報保護委員会:マイナンバー取扱いに関する相談
· 弁護士:マイナンバー漏洩等の重大事案
なお、ムスビサインなら無料登録で月3件まで無料、有料プランも月々3,000円(税込)で月50件の契約締結が可能です。詳しくは公式サイト(https://musubisign.com)をご覧ください。
