
 別添２ 

市営住宅等使用料収納業務処理要領 

 

１ 基本事項 

(1) 市営住宅等使用料（以下「使用料」という。）の着実な収納を図るため，

収納業務を行う従業員を配置し，市に届けること。 

(2) 事務所に現金の収受を統括管理する出納事務責任者を置くこと。 

(3) 現金や領収書等を安全に管理するため，施錠できる金庫等を用意するこ

と。据置型でない場合は，さらにその金庫を保管するための施錠可能なロ

ッカー等を用意すること。 

(4) 使用料の収納業務取扱のため，甲の必要と認める箇所に「函館市指定公

金事務取扱者」と表示すること。 

(5) 現金収納の際に必要となるつり銭や両替金等の金銭を用意すること。 

(6) 甲は，乙に公営住宅管理システム（以下「システム」という。）ならび

にシステム機器（端末機５台，通信用機器一式およびその他附属機器一式）

を無償で貸与するものとし，乙は事務の執行により取得した情報をシステ

ムに入力することにより，情報の共有化を図るとともに，常に最新の情報

の維持管理に努めること。 

(7) 乙は，甲が指定した場所に必要な期間，委託業務資料（電子記録媒体を

含む）を保管するものとし，委託業務が完了した時点で，委託業務資料を

甲に返還すること。また，乙は，委託業務の完了後，不要となった委託業

務資料を甲の指示により，返還，消去または焼却すること。 

(8) 特定共同浴場（湯川団地共同浴場）の使用料に係る収納業務にあっては，

本要領に定めるもののほか，函館市営住宅等の管理に関する協定書：別添

１「函館市営住宅等管理業務仕様書」：別紙 9「湯川団地共同浴場管理運営

業務処理要領」に定めるところにより処理するものとする。 

２ 納付書の送付業務 

(1) ４月（年度当初は大量の発行となる）に市が作成する納付書を，全入居

者あてに送付すること。 

(2) ４月以降の新規入居者，収入修正および減免等の事由により，使用料の

変更があった場合は，システムから納付書を出力し，入居者に送付するこ

と。 

(3) 入居者が納付書を紛失した場合は，システムから納付書を出力し，入居

者に送付すること。また，必要に応じて窓口等で手書きにより納付書を作

成し，入居者に交付すること。 

３ 現金収納業務 



(1) 使用料を収納したときは，所定の領収書（別記第４号様式）に函館市指

定公金事務取扱者と印字した領収日付印を押印，記名のうえ入居者に交付

すること。 

(2) 前号の定めにより収納した現金または小切手を翌営業日までに所定の現

金払込通知書（別記第５号様式）に納付書を添えて市の指定金融機関また

は収納代理金融機関（以下「金融機関」という。）に払込をすること。た

だし，翌日が土曜日,日曜日もしくは祝日または金融機関の休日にあたる

ときは，その翌営業日とする。 

(3) 前号の払込みを完了したときは，すみやかに所定の市営住宅等使用料収

納報告書（別記第６号様式）を作成し，領収書（控）および金融機関に払

込みをしたときの領収書を添付し，出納事務責任者の決裁を受けて保管す

ること。 

４ 過誤納処理業務 

(1) システムから預り金一覧表を出力し，対象者に電話または文書で連絡し，

還付するか未納家賃等に充当するかを確認すること。 

(2) 過誤納金を還付する場合は，還付先の口座を確認のうえ，還付連絡簿お

よびシステム処理票を作成し，市に提出すること。 

(3) 過誤納金を未納家賃等に充当する場合は，入居者に送付済みの納付書で

納付しないよう説明のうえ，システム処理票を作成し，市に提出すること。 

５ 口座振替対応業務 

 (1) 入居者に対し，積極的に文書または口頭にて口座振替の勧奨を行うこと。 

 (2) 新規入居者については，極力口座振替となるよう努めること。 

 (3) 口座振替の開始，変更および廃止に伴い，金融機関から送付された依頼

書や入居者からの申込みに基づき，システム処理締め日までに必要事項を

システムに入力すること。 

 (4) 口座振替日の後，市から引き継いだ口座振替不能者一覧表・口座振替不

能者通知書・納付書に係るデータを基に，口座振替不能者通知書および納

付書を作成し，不能となった理由の確認を行ったうえで，毎月１０日を目

途に対象者にこれらを送付すること。 

(5) 口座振替不能が続く入居者に対し，預金口座の適正管理について指導す

ること。 

(6) 口座振替に係る入居者や金融機関からの問合せに対応すること。 

６ 生活保護対象者家賃の代理納付業務 

 (1) 生活保護受給者については，原則代理納付制度を活用するため，市から

毎月送付する生活保護受給世帯の「代理納付支払内訳書」，「開始・廃止お

よび停止一覧」および「異動リスト」を照合・確認し，「代理納付支払内



訳書」との不一致についてリストを作成し，市に提出すること。 

 (2) 退去や生活保護の廃止等に伴い過誤納が発生した場合，還付連絡簿およ

びシステム処理票を市に提出すること。 

７ 滞納整理業務 

  滞納者に対しては，「函館市営住宅家賃等滞納整理事務要領」および「市

営住宅駐車場使用料等滞納整理事務要領」に基づき，次のとおり事務処理を

行うこと。 

 (1) 市営住宅使用料および特定公共賃貸住宅使用料 

ア 督促状および催告書の送付業務 

(ｱ) 滞納者に対し，市で作成した督促状を納付期限後３０日以内に送付

すること。なお，納付期限後も納付状況等を確認のうえ，督促状等を

発送する前日までに納付があった場合は，送付しないこと。 

(ｲ) 毎月１０日現在において，前々月までの使用料を２月分以上滞納し

ている者のリストを作成し，市に提出すること。 

(ｳ) 市から引き継いだ催告書を送付すること。また，催告書を送付して

から３０日を経過しても，なお滞納使用料を納付しない長期滞納者の

リストを作成し，市に提出すること。 

(ｴ) 市が最終催告書を発送する前日までに納付等があった場合は，対象

者リストを市に提出すること。 

  イ 納付指導業務 

   (ｱ) 電話等による納付相談（収入申告，減免手続，口座振替の案内等を 

含む。）や納付指導を行い，滞納の早期解消に向けた指導を行うこと。 

   (ｲ) 滞納２月分以上の滞納者について，交渉した内容をシステムに入力

し，記録整理するとともに，必要に応じて市と協議または報告するこ

と。 

   (ｳ) 滞納者から使用料の一括納付が困難である等の相談があった場合は，

滞納者の生活状況等を聞き取り，分割納付を提案し，滞納者から分割

納付誓約書の提出を求め，分納納付書を発行すること。また，分割納

付誓約書を提出した滞納者には催告書等を送付しないこと。 

     (ｴ) 退去手続きを完了した滞納者の実態を把握し，引き続き納付指導を

行うこと。また，滞納者が履行を怠った場合は，当該滞納者または連

帯保証人に対し，催告および納付指導を行い，一括納付が困難な退去

滞納者に対しては，分割納付誓約書の提出を求めること。 

(ｵ) 滞納者の納付状況を管理し，滞納者が分納誓約の履行を怠った場合

には，当該滞納者および連帯保証人に対し催告および納付相談を行う

こと。 



ウ 明渡し訴訟に関する補助業務 

市と協議のうえ,明渡し訴訟の対象者を選定するとともに，訴訟に必要

な資料の作成等の補助を行うこと 

 (2) 駐車場使用料 

ア 督促状等の送付業務 

(ｱ) 滞納者に対し，市で作成した督促状を納付期限後２０日以内に送付

すること。なお，納付期限後も納付状況等を確認のうえ，督促状等を

発送する前日までに納付があった場合は，送付しないこと。 

(ｲ) 毎月１０日現在において，前々月までの使用料を２月分以上滞納し

ている者のリストを作成し，市に提出すること。 

(ｳ) 市から引き継いだ催告書を送付すること。なお，毎月１０日現在に

おいて，催告書を送付した者のうち，前々月の使用料を３月分以上滞

納している者のリストを作成し，市に提出すること。 

(ｴ) 市が明渡請求予告書を送付してから２０日を経過しても，なお滞納

使用料を納付しない長期滞納者のリストを作成し，市に提出すること。 

(ｵ) 市が使用者決定取消通知書兼明渡請求書を発送する前日までに納付

等があった場合は，市に報告すること。 

  イ 納付指導業務 

   (ｱ) 電話等による納付相談（口座振替等の案内を含む。）や納付指導を

行い，滞納の早期解消に向けた指導を行うこと。 

   (ｲ) 滞納２月分以上の滞納者について，交渉した内容をシステムに入力

し，記録整理するとともに，必要に応じて市と協議または報告するこ

と。 

８ この処理要領に定めのない事項については，甲の指示に従うこと。 



（別記第１号様式） 　　　　　年　　　月       日

函館市長  様 　 函館市指定公金事務取扱者

　 　 （指定管理者名称）

市営住宅等使用料収納業務委託契約書第８条の規定により，次のとおり委託業務の執行状況を報告いたします。

使用料収納状況

第　　　・　　四　　半　　期　　収　　納　　分 累　　　　　計

現　年　度　分 現　年　度　分

前期まで 前期まで

　　の未納分 　　の未納分

件数 件 件 件 件 件 件 件 件 件 件 件 件

円 円 円 円 円 円 円 円 円 円 円 円

件数 件 件 件 件 件 件 件 件 件 件 件 件

円 円 円 円 円 円 円 円 円 円 円 円

件数 件 件 件 件 件 件 件 件 件 件 件 件

円 円 円 円 円 円 円 円 円 円 円 円

件数 件 件 件 件 件 件 件 件 件 件 件 件

円 円 円 円 円 円 円 円 円 円 円 円

件数 件 件 件 件 件 件 件 件 件 件 件 件

円 円 円 円 円 円 円 円 円 円 円 円

件数 件 件 件 件 件 件 件 件 件 件 件 件

円 円 円 円 円 円 円 円 円 円 円 円

業　務　執　行　報　告　書

区　　分

当期分 小　計
過年度分

当期分 小　計
過年度分 計督促手数料

計

督促手数料

市営住宅
使 用 料

特定公共
賃貸住宅
駐車場
使用料

特定公共
賃貸住宅
使 用 料

計

特定共同浴場
使用料 金額

金額

金額

金額

金額

市営住宅
駐車場
使用料 金額



 （別記第２号様式） 

 

実 績 報 告 書 

 

    年  月  日 

 

 

 函館市長         様 

 

 

函館市指定公金事務取扱者 

                   （指定管理者名称） 

                    

 

 

委託業務名： 市営住宅等使用料収納業務委託 

 

 

     年  月  日契約した上記業務は，    年  月  日完了し

たので，関係書類を添え報告いたします。 

 

                           



（別記第３号様式） 

 

業 務 実 績 書 

 

 

区  分 

 

 

現年度分 

 

 

過年度分 

 

 

計 

 

督 促 

手数料 

 

合 計 

 

 

市営住宅 

使 用 料 

 

 

 

件数 

 

        件 

 

        件 

 

         件 

 

      件 

 

          件 

 

金額 

 

 

        円 

 

 

        円 

 

 

         円 

 

 

      円 

 

 

          円 

 

 

特定公共 

賃貸住宅 

使 用 料 

 

 

件数 

 

        件 

 

        件 

 

         件 

 

      件 

 

          件 

 

金額 

     

 

        円 

 

 

        円 

 

 

         円 

 

 

      円 

 

 

          円 

 

 

 

  計 

 

 

 

件数 

 

        件 

 

        件 

 

         件 

 

      件 

 

          件 

 

金額 

     

 

        円 

 

 

        円 

 

 

         円 

 

 

      円 

 

 

          円 

 

 

市営住宅 

駐 車 場 

使 用 料 

 

 

件数 

 

        件 

 

        件 

 

         件 

 

      件 

 

          件 

 

金額 

 

 

        円 

 

 

        円 

 

 

         円 

 

 

      円 

 

 

          円 

 

 

特定公共 

賃貸住宅 

駐 車 場 

使 用 料 

 

件数 

 

        件 

 

        件 

 

         件 

 

      件 

 

          件 

 

金額 

 

 

        円 

 

 

        円 

 

 

         円 

 

 

      円 

 

 

          円 

 

 

  

  計 

 

 

 

件数 

 

        件 

 

        件 

 

         件 

 

      件 

 

          件 

 

金額 

     

 

        円 

 

 

        円 

 

 

         円 

 

 

      円 

 

 

          円 

 

特定共同 

浴場 

使用料 

 

件数 

 

        件 

 

        件 

 

         件 

 

      件 

 

          件 

 

金額 

     

 

        円 

 

 

        円 

 

 

         円 

 

 

      円 

 

 

          円 

 

合計 

 

件数 

 

        件 

 

        件 

 

         件 

 

      件 

 

          件 

 

金額 

     

 

        円 

 

 

        円 

 

 

         円 

 

 

      円 

 

 

          円 

 

 



（別記第４号様式）                                                                                                             
                               №                                              №                                            № 
      領 収 書 （控）                   領   収   書                   納   付   書           
 

住 
 
所 

函館市     町 丁目  番  号 
番地 

住宅番号 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

住 
 
所 

函館市     町 丁目  番  号 
番地 

住宅番号 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

住 
 
所 

函館市     町 丁目  番  号 
番地 

住宅番号 

氏 
 
名 

                

                            様 

氏 
 
名 

                

                            様 

氏 
 
名 

                

                            様 

会 計 別 一 般 会 計 会 計 別 一 般 会 計 会 計 別 一 般 会 計 

番   号 年 度 科    目 番   号 年 度 科    目 番   号 年 度 科    目 

         

期別 金   額 
督  促 
手数料 分納残 期別 金   額 

督  促 
手数料 分納残 期別 金   額 

督  促 
手数料 分納残 

            

            

            

            

            

            

            

計    計    計    

合 計 合 計 合 計 

備
考  

取扱 
者印 

 備
考  

取扱 
者印 

 
備
考  

取扱 
者印 

 

 

       年  月  日 

  
上記の金額を領収いたしました 

       年  月  日 
 
  函館市指定公金事務取扱者 
 （指定管理者名称） 
 
 

  
上記の金額を納付します   

       年  月  日    

 
領
収
印 

 

○現金出納員及び取扱者印のないものは無効です。 
 



（別記第５号様式） 

 

 

 

現 金 払 込 通 知 書               領 収 書 
 

 函館市指定公金事務取扱者 

  （指定管理者名称） 

                          納 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 函館市指定公金事務取扱者 

  （指定管理者名称） 

                          様 

     年度   一 般 会 計      年度   一 般 会 計 

款  項  款  項  

目  節  目  節  

 件  数     金    額  件  数     金    額 

        件                      円         件                      円 

  上記金額払込みしたので通知します。 

 

       年  月  日 

 

    函館市会計管理者 様 

 

  上記金額領収しました。 

 

      年  月  日 

 

   函館市会計管理者 様   

 

領 
 

 

収 
 
 

印 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

領 
 
 

収 
 

 

印 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



（別記第６号様式） 

    年度市営住宅等使用料収納報告書 
 

 

区  分 

当  月  収  納  分 

現 年 度 分 

過年度分 計 
督 促 
手数料 前月分迄 

の未納分 
当月分 小 計 

市営住宅 
使 用 料 

件数       件       件        件       件        件       件 

金額       円       円        円       円        円       円 

特定公共 
賃貸住宅 
使 用 料 

件数       件       件        件       件        件       件 

金額       円       円        円       円        円       円 

計 

件数       件       件        件       件        件       件 

金額       円       円        円       円        円       円 

市営住宅 
駐 車 場 
使 用 料 

件数       件       件        件       件        件       件 

金額       円       円        円       円        円       円 

特定公共 
賃貸住宅 
駐 車 場 
使 用 料 

件数       件       件        件       件        件       件 

金額       円       円        円       円        円       円 

計 

件数       件       件        件       件        件       件 

金額       円       円        円       円        円       円 

特定共同
浴   場 
使 用 料 

件数       件       件        件       件        件       件 

金額       円       円        円       円        円       円 

合計 

件数       件       件        件       件        件       件 

金額       円       円        円       円        円       円 
 

 
     年  月  日  収納 
 
     年  月  日  払込 
 

現金取扱員 

 


