
「サ「ビス利用票」及び「サービス利用票別表」

記載の手引き



（3）給付管理業務における帳票作成

作業（D二rサービス利用票J作成前の確認事項 

（1）給付制限の確認

○被保険者証に保険料の滞納による支払方法の変更の記茸がないことを確認する。

○支払方法の変更を受けている場合は、全て償還払い扱いとなる。

※【支払方法変更の場合の帳票作成について】

（1）「サービス利用票」作成
・通常の対象者と同様に、サービス利用票の作成（支給限度管理計算）を行う。
tただし、利用者へ利用者負担の説明を行う際、一旦全壁を支払い、償還払いでサービスを三

けることについて説明する。

（2）「サービス提供票」作成
t支払い方法変更の対象者（償還払いによる者）であることを記載する等により、サービス事芸

者への喚起を行う。
tなお、サービス事業者では、サービス提供時に必ず被保険者証を確認する。

（3）「給付管理票」作成
・償還払い扱いとなるので、作成した給付管理票については、市町村（市町村が償還払い事号

を国保達に委託してしさる場合は国保蓮）に送付する。

※なお、「居宅介護支援費」についても、「居宅サービス計画（サービス利用票）」の提示の際に、
「領収証」と「指定居宅介護支援提供証明証」を利用者に交付することとなる。

（2）保険給付率の確認

○　傑＝険給付の割合が変更となるため、利用者負担鐘を算出する上で事前に確認する。

【表：保険給付辛変更の例】

対象者 �荘望方法　● �保険給付等の割合 

利用者負担渡免責用看 �利用者負．担鎮浣竃・免除空 走証 �保険給付睾　91／100～100′100 

保険給付笹の淀鎮護用者 �被保険者証 �保険給付辛　70′100 

（3）他部厚との給付調整

○　受給の有無を確認し、該当する他法の適用に必要な対応（受付窓口の紹介等）を行う。

一〇「サービス利用票」上は、保険給付外の費用も含め計算し、利用者に提示することを基本とする。
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（A）公費優先

「公費負担優先の給付の対象となるサービスに係る請求の辛苦等について」

（B）介護保険優先

【蓑：介護保険優先公費の一覧（運用優先度括）】

項事 �制度 �給付対象 �資格証明等 �・負担罰合 �介護焦険d買葺する給付対象 

1 �結核予防法「一般患者に対す る医療J‾－ �結核に関する治療t抜 重等省令で定めるもの �患者票 �介護保険を藍先し 95％までを公費で 負担する。 �医療後閑の短期入所療養介護、及 び介護療養施設サーゼス（食茸を 除く。） 

2 �結核予防法r従業差止、命令 �従某禁止、命令入所者 �患者票 �介護保険優先。利 用者本人負担語が ある。 �従業禁止者の訪問看護、居宅療養 
入所者の医療J �に対する医掠 ���管理指導 

3． �積神保底及び精神障害者福 祉に蘭する法律r通．院医療」 �遠路こよる精神障富の 医療 �患者票 �介護保険を匿先し 959もまでを公糞で 負担する。 �訪問看護 

4 �身体障害者短址法「更生医 療」 �身体障冨者に対する更 生医安（W＼ビ明」シコカ �更生医療券 �介註保険医先。利 用者本人負担壱盃が ある。 �訪問看護、訪問リハビリテーショ ン、医療塩屋ヨの適所リハビリテー ション、及び介護疲芸施設サーービス 

5 �原子塩草被伝者に対する援護 に関する法穏r一般疾病医療 費の給付J �底庶民険と同様（医療 �被佳肴手緩 �介霞保疲優先。残り �介護老人保僅施設サービスを含め 
全般）’ ��を全蛮公費。 �医療系サーービスの全て 

6 �措定疾患治療研究事業につい て「治療研究に係る医療の絵 付J �特定の疾患のみ �受給者註 �介護保険医免。利 用者本人負担京が ある。 �訪問看護、訪問リハビリテーショ ン、居宅療養管理指導、及び医療 捷院の短期入所療慕介護、及び介 護療菜施設サービス 

7 �先天性血滅茶屈因子障等等 治・療研究事業についてr治療 研究に侯る医度の給付J＿ �同上 �受給書証 �介護保険度先。 �同上 

8 �特別対策（低所得者対策） � �受給書証 �介護保険で90％をご 残り7鴛を公吏で負担 する。（合計97笠公 安〉 �訪問介護 

9 �生芳一監護法の「介護扶助J �介誼保険の給付対象 サービス �介護券 �介護罷険優先。利 用者本人負担竃が ある。 �介護保険の給付対象と同様 
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作業②：「サービス利用票」作成中の確認事項　～サービスコート介護給付費の鐘の確認～

O「サービス利用票」には、サービス提供事業所毎、サービス内容毎の記載を行うが、記載に先立ちガ

、－ビスコード等の確認を行う。

※サービスコード等

tサニービスコード

tサービス内容路称

．・単位数（算定項目を踏まえた、1回あたりの合成単位数）

○サービスコード等については、『介護給付費単位数サービスコード蓑』により把握を行うこととなるが．

以下の点について確認した上で特定する。

A　時間単位

「訪問介護」等、サービスの平均的提供時間数によってサービスコード等が異なるサービスについて

は二●当該サービスがどの時間区分にあてはまるかを確認する。

B　時間帯

「訪問介護」の「早朝・硬間加算」等、早朝、夜間などの時間帯亡よってサービスコード等が異なるサ
ービスについては、当該サービスのサービス提供の時間帯を確認する。（介護給付費の異なる時間章

をまたがる場合は、計画上サービス提供を開始した時間区分のサービスコード等を適用する。）

C　事業所の種類

「訪問看護」の「訪問看護ステーション・病院または診療所の区分」等、事業所の種類によってサーL

スコード等が異なるサエビスについては、当該サービスを睦供する事業所の種恵をWAMNETの『介

護報酬悟報提供システム』等により調べ、適用する介護給付費の区分を確認する。

D　事業所の体制▲設備等

「適所介護」の「稜能訓練体制加算の有無」等、事業所の体制・設備等によってサービスコード等が∃

なるサービスについては、当該サービスを提供する事業所の体制t設備等をWAMNETの『介護報酎

唐報提供システム』等により調べ、適用する体制等の区分を確認する。

・Eサービス担当者の資格等

「訪問介護」の「3級課程修了者の減算」等、実際にサービス提供にあたる担当者の資格等により、

サービスコード等が異なるサービスについては、当該サービス担当者の資格等の有無を確認する。



L事業所等の所在地

「訪問介護」等、特別地域加算があるサービスについては、サービスを提供する事業所、またはその
一部として使用する事務所（注）の所在地が特別地域に該当するかについて、WAMNETの『介護報

酬情報提供システム』等により確認する。

（注）：サービスを提供する事業所の所在地以外の場所で事業の一部を行う場合（いわゆるサテライト方式）は、介護保険法施行規則（厚≦

省令第36号）第114条等による指定申請の際に、事業所の所在地とは別に事務所の所在地を届け出ることとLn、る。

G　基準該当事業者の適用単価

「基準該当居宅サービス」については、通常の介護給付費の鐘に市町村毎、サービス種類毎に定める

薩を適用するため、当該基準該当事業者（所）に対して設定される額について、WAMNETの『介護報

酬情報提供システム』等により確認する。

H脚
「訪問介護」の「二人訪問加算」等、－加算に関連する付加的なサービスによってサービスコード等が異な

るサービスについては、付加的なサービス実施の有無を確認する。（なお、加算に関連するイ寸加的な

サービスを特定するかどうかについては、利用者に付加的費用が必要となることを説明し、同意を得て

おくことが必要である。）

l料金割引

事業所毎、サービス撞短毎に料金割引を行っている場合は、割引率を考慮する必要があるため、料金

割引の有無について、WAMNETの『介護報酬情報提供システム』等により確認する。

社会福祉・軍療事業団（WAMNET）の『介護報酬情報提供システム』について

「介護給付費単位数サービスコード表」について

空軍，ⅤヮrA出‡てこT上に琵蓋きれていろので、悪罵きれた
わベーブi与鼠

ニサービスコード

・サービス内容略称

・算定項目

・合成単位数（各サービスコードの1回あたりの単位数）



作業③：「サービス利用票」作成①～基本項目の妻云記～ 

Or被保険者証」・「資格者証」からの転記等により、「基本項目」部分を作成する。

① ② ③ ④ ⑤ ⑥ ⑦ ⑧ ⑨ ⑩ 重〉 ⑧ ⑬ ⑯ ⑬ ⑲ ⑰ ⑬ 藩 命 �項巨 �記入方法　－ �備考 認定済・申請中の区分 �r望玉済」イ申●話中」の区分のどちらかを○ �「新規申請中」、r区分変更申請中」及び r更新申請中に当該認定有効期間を超 
で富む。 �えた場合」については「申請中」となり、 その他の場合が「認定済Jとなる。 

対象年月 �居宅サービス計画の対象となる年月を和暦 で記駐する。・ � 

保険者番号 �叢．保険者証または資格者証に記鼓された内 容を転記する。 � 

罷険音名 

被保険者番号 

鼓保険者氏名　＿ 

生年月日 

性別 

要介護状隻区分 �「認定済」の場合は、故保険者証に記乾され た要介護状迂区分を○で囲む。 「申請中」の場合は、居宅サービス計画作成 にあたって前提とした要介護状望区分を○で 1遍む。 � 

変更後要介三菱状壬区分‘変 更日 �月の途中で葉介言霊状重区分に変更があった 場合、変更後の要介護状迂区分を○で囲 み、変更日を記載する。 � 

居宅介護支援事業者事業 �居宅サービス計画を作成した居宅介護支主翼 �利用者が作成した場合は記鼓不要。 
所名担当者名 �事業所革称及び担当者名を記駁する。 

作成年月日 �居宅サニービス計画からサービス刊用宗を作 成し、利用者の同芸を焉た日付書記乾する。 また、居・宅サービス計画の変更を行った場合 は、変更後の居宅サービス計画に基づいて サービス利用票を作成し＿利用者の同芸を得 た日付手記駐する。 �利用者が作成した場合は記載不要。 

利用者確認 �居宅介護支援事其者が保存するサービス利 用票（控）に、早目覇者の確認を受ける。 �利用者が作成した場合は記載不要。 

底皿 �事I胃者が自ら作成し十一尻手サービスj十重軒に基づきサービス剰照烹有権成しナ一路ム 
の晋付を〒〒っナー市t汀村が辞；空日】を■好日Lr‡芸事介言草青轄掌安着の堤含＿押日］不尊【1 

屁血 �剰同者が自ら拒虚し・ト房事サービス1汗画に基づきサエビス到胃空事作成し十一堤含．市 釘ヰ＝＝届け出ナー年月日手管鼓（（尻手介三尊音程事婁肴の塙合は貰ミ髭不亨＿） 

訪問適所支給限度基準書亙 �妓民族書証に記乾された訪問適所区分の支 給限度基峯壊（単位数）を記載する。 「申請中」の場合は、居宅サービス計画作成 にあたって前提とした要介護状重区分に応じ た1月間あたりの支給限度基準額（単位数） を記載する。 �月途中の変更がある場合は、重い方の 「要介護状望区分」に対応した環と一致 する。 

短期入所支給限度基準窺 �被保険者証に記粧された短期入所区分の支 給限度基畢魯（日数）を記敲する。 �・月途中の変更がある場合は、変更前 の「要■介護妖雲区分」に対応した零と一 致する。 

新規認定申請中で現在の要介護状箋区分 がない場合は、居宅サービス計画作成にあ たって前提とした要介≡至状珪区分に応じた6 月間当たりの支給限度基準菰（日数）を記乾 する。 �・なお、被保険者証には、家族介護によ り、短期入所サービスの枠を拡大した場 合については、本来の支給限度基準亀 に合算した蔑（日数）が記茫されている。 

く訪問適所）限度葛適用期 �被保険者証に記鼓された訪問通所区分の限 � 
問 �慶事適用期間を記鼓する。 
（短期入所）限度雷管】空期 �被保険者証に記駐された短期入所区分の限 � 
問 �皮袋管理期間を記載する。 
前月までの短期入所利用 �計画対象月までの短期入所利用日鼓を記罷 �新規認定申請中の場合はゼロと記鼓す 
日数 �する。 �る。 

③
　
④
　
⑤
　
⑥
　
⑦
　
⑧
　
⑨
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作業④：「サービス利用票」作成②～「月間サービス計画」の作成～ 

Or居宅サービス計画原案」に位置付けられたサービス（週単位）をもとに、1月間分の’「月間サービス

画」を作成する。

、○サービス提供時間帯が決まっているものは、提供時間帯の早い順（0二00～コ：59）に記載する。

（記茸順序）

（D福祉用具貸与を除く訪問通所サービス（訪問介護、訪問入浴介護、訪問看護、訪問リハビリう

ション、適所介護、通所リハビリテーション）

②福祉用具貸与

（∋短期入所サービス（短期入所生活介護、短期入所療養介護）

※「居宅療養管理指導」、「痴呆対応型共同生活介護」及び「特定施設入所者生活介護」につし1てr＋

絵限度笹の設定がないため、保険給付の算定上は「サービス利用票」への記載を要しない。

【表：「サービス利用票（月間サービス計画）J記鼓項目一覧】

項目 �記入方法 �備考 

瞳日 �対象月における日付に対応し、曜日を記章す る。 �休日等を区分する必要がある場合は、 曜E‖＝○をつけるなどの記責方法をと る。 

提供席問苗 �サービス提供語始・笹丁の予定時刻を24時 �毎朝二用具貸与、短期入所サービスの場 
問制（0：00～23：59）で記載する。 �合は、記董不要。 

サービス内容 �適用するサービスコードに対応するサービス �「介護給付費単位数－サービスコード 
の名称を記章する。 �表」の省略名称 

サービス事業者事業所名 �サービス提供を行う事業所の名称を記茸す る。 � 

予定 �その日の該当するサービスをチェックする。 （※通常、提供珂致＝rl」を記載。） �福祉用具貰与の場合は、記章不要。 

実績 �サービスを提供した事業所が実績を記載する。（計画作成時の記義は不要。） 

合計回数 �各行の「予定」輔に記鼓された提供回数の合 計を記載する。 �福祉用具貸与の場合は、記載不要。 

ー忽－



②「提供時間帯J 

③「サービス内容」 

④「サービス事業者事業所名」 

⑦「合計回数」 

抑 �サービス鏑事 �サrビス　　　　IJ／　　　　　　　　　　　　　　　　月岡サービス汁甑こ頻の己縫 草丈有 事某所名 �　ーlハエまつ q牒⊥ノ11 ���� ������������llIlII �������〇三三くi去り‘ lll ����721iZS1苅 11 ���� �lf 取 

1 ���i ��l　王 ���l �� � � � �1 �� �i　… ��� � �ま �� �� � 

7町■ � �ll ���l！ ���lll ���� �蔓 �� � � � �l �� �！ ��� � � �J　　　I 

jFr � � �‡ ��l　王 ���ii ��� � �i �� � �l �� �� � � �‡ �� � � ���� 

t■l � � �l �� � � �！！ ��� � � � � � �l ��l �� � � �1 �� � � � � � 

チミ � � � � � � � � �】 �� � � � � � � ��1 �� � � � � � � � � � � � 

t■ � � � � � � � � �l �� �毒 �� � � � �� �� � � � � � � � � � � � 

千王 �1 �� � � � � � � �� ��� � � � � � � � � � � � � � � � � � � 

t■ �l �� � � � � � �！ ��！！ ��� � �1 �� � � � � � � � � � � � � � � 

千三 � �� � � � � � � � �i！ ���1 ��i　j ��� � � � � � �l �� � � � � � 

実竃 � �� � � � � � � � �】 ���l ��l �� � � � � � � � �� � � � � � 
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作業⑤：「サービス利用票別表」作成①　～「訪問適所サービス」の転記～ 

O「サービス利用票」の各行から、支給限度管理の対象となる訪問通所区分サービスを全て転記すj

（記章順序）

（○サービス提供事業所毎に記載することとし、同一事業所での複数のサービスがある場合は、サ

ビスコード毎に記蘇する。

②事業所またはサービス種類（サービスコードの上2桁）が変わる毎に1＿行ずつ集計のための行を

入する。（なお、1つのサービス種短について1つしかサービスコードがない場合は、内容が同〔

なるため集計行は不要。）

r表二「サー一一ビス利用薫別妄J ��1た鮫項召一覧1 

1 3 4 ⑥ ⑧ 9， �項員 �記入方法 �領考 事某所名 �rサービス利用烹」の「サーービス亭某者事業所名」現 から転記する． 慕許否にも娘事業所名を記玉する． � 

写芸所番号 �上記「事業所名JI＝対応する草案所音号御仏MNET のF介護乾誤情報珪供システム上等により托望して記 厨‾る． 慕計行亡も対象事業所の箪某所蕃号を記飯する． � 

サーービス内容／捷窯 �rサーービス利用票」表の「サーービス内喜J鎚から転記す る＿ 菜計毒亨の塙合吐、サービス珪頚の名称を記庇する． � 

サーービスコード �上記rサーービス内容Jに対応するサー・ビスコードをF介 ≡藍絵付交単位数サービスコtF表jにより荘認し、記 】江する． 累計行は記載不要． � 

単鹿足 �上記rサービスコーfJに対応する1包あたりの単位を F介護給付更単位数サー・ビスコード毘jにより〕定空し＿ 記正する． 集計行は記駐不要． �福祉用具買与の5着合は記j毘不要． 

割引後革（％） �上記「サー－ビス内容／穫頚」に光広する貰引軍を WAMNETのF介護乾観情報提供システムJ等により 証望し、割引後の辛を求め記蔽する．・ ；重割引ま牢＝100′100－割引串 �料金訂引を行っていない場合は記載 不要． 割引辛吐＿草某所毎、rサーモス径 煮J毎に設定されるので注芝するこ と． 

書引後皇位致 �上記r風位致」にr言古引改革」を乗じて耳出した割引後 �料金割引を行っていない場合は記五 不要． 
の皇位故（小数点以下四捨五入）を記正する． 

匡l致 �rサービス利用票」の「予定J現から1月間分の合計回 数を転記する． 集計行は記載不要． �福祉用具哀与の塙合は記五不要． 

サービス皇位／会蛋 �上記「単位数」（料金割引を行っている環合は、「割引 ま皇位致」）に「風致」を乗じた拝具を記駐する． 集計行を；鑑別できるよう記丘する．（例：括弧きき） 区分支給限定管理対象外のサービス（特別也拉加算 亭）については＿合計には含めないため、鼓別できる よう記鼓する． �福祉用具貢与の鴇合は、冥際の粟用 鏡を単位数あたり皇価で除した韓果 （小数点以下2ヨ捨五入）を記笈する． 

－■9－
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lコ珊 � � � �；射与力■コ � � � 

1！亡入1才介▼ � � � � � � � 

暮】1 ヽ1－■十・九ン � � � �；王冠こqAq■ 古t十 � � � 

：反れ入折区分支葛尾覆せ覆・ポ用番え巴出－f

竺亘」j垂亘「チ牽薫牽 �】‾ニ＝ �・反亡臨］‾i去I怒‾‾聖宍還l・等l蒜．17引一府・り㌫諾い訂 

（注）遺所介護等で、人員基準欠如に該当する場合の所定単位数の算定にあたり、所定単位数に100分の70を

乗じる場合は、「割引後事（％）J及びr割引後単位数」欄に所要の記妾を行い算出すること。
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作業⑦：「サービス利用票別表J作成③～「訪問適所サービス」の区分支給限度管理～

・（記茸悟序）

①「区分支給限度基準鐘（単位）」欄

「被保険者証」から、区分支給限度基準額を転記する。

②「区分支給限度基準を超える単位数」欄の合計欄

（琴専支給憬虔基準が設定されていない場合）

上記（むから、「サービス単位／金乳濁の合計欄の単位数を超える単位数を記載する。

（覆簸支給限度基準が設定されている場合）

上記①から、「種類支給限度基準内単位数」欄の合計欄の単位数を超える単位数を記載する。

③「区分支給限度基準を超える尊．位数」の振り分け

上記（∋の合計欄に等しくなるように単位数を割り振る。

④「区分支給限度基準内単位数J欄

（種類支給限度基準が設定されていない場合）

「サービス単位数／金鐘」欄から、上記◎で割り振られた単年を差し引いた単位を記載する。

（種類支給限度基準が設定されている場合）
「種簸支給限度基準内単位J欄から、上記③で割り振られた単位数を差し引いた単位数を記載一

る。

※（区分一種類）支給限度基準を超える単位数の割り振りについて・

・割り振りに当たって、どの事業者に割り振るかは、利用者の意向や各事業者間の調整によ

決めることとなる。
・通常、複数のサービス事業者がある場合でも、割り振りを行うサービス事業者は最小限に」

めるよう∴主意する。
・なお、「単位数単価」の差違により、利用者負担額が変わってくる場合がある。

Tl



※「サービス利用票別表」記載例参照



作業⑧：「サービス利用票別表」作成④～「訪問適所サービス」の利用者負担鎮計算～

【表：「サービス利用票別表（利用者負担）」記載項目一丁覧】

項目 �言己入方法 �備考 

学位致単価 �各事業所の所在地におけるサ⊥ビス種類に対応す る単位数あたりの単価教べ記鼓する。 事業所の所在地等に関す身障報【£W仙川訂「介 護顛紺青筒提供システム」等【コたって砥凱 � 

琵軍籍鑑保険対象別 �「由∋　　位位にr単姐を 乗じ⊂算出した袋（円未満切り捨口凱 � 

給付率（9句 �介護給付費の基準誌のうち保険給付師事を百 分宰軌く通常【お0） �・利用者負担の馳保院給付額の 恵対象者等rL姻敵滅蛋正等を 参寄ユ胤 

保険給付額 �「費用琵琶（保険対象分）」に「給f楓を乗じて算出 u±碩二円未済切り捨て）凱 � 

利用者負担（保挨対象分） �「費用総額（保険対象分）」からr保険給付窺1芸差し �一義致処理の関配実際の事業者の徴収 方法（毎回徴収する力＼まとめて徴収する力つ 
引して算出u盛観 �にと刀コま利用者負担力等を3：る場合があるの で注意すること。 ーまた、公　によっても申し同 者負担が異なる場合があるので新こ と 

利用者負担（全顔負担分） �「（笹賢・区分）支給限度基準去蔓える肇軌に「－‾ 位数学価」を乗じて算出した誼（円未蕎切り捨て）を 記簸する。 � 

※他法との公費調整を行っている場合等について

t他法との公垂調整を行ってる場合等、介護保険における保険給付外についても、別途、

帳票の枠外等において利用者負担を算出し、利用者への提示を行うことを基本とする

こと。（「サービス利用票」「サービス利用票別表」記載例を参照。）

－11雪－
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作美⑨：「サービス利用票別表」作成⑤～「短期入所サービス」～

O「サ丁ビス利用票」の各行から、支給限度管理の対象となる短期入所区分サービスを全て転記する。

O「サービス利用票」に記入していない短期入所を利用することになった場合などについては、利用者フ

らの連絡に基づいて「サービス利用票」及び「サービス利用票別表」に記入した上で限度の確認を子∃

こと。

【蓑：「サ瑚顎牒短期入所）J記載項目十覧】

項目 �記入方法 �備考 

1 �大　　　王‘し日） �「楓のr短期入測深摘 由す‾も � 

前月までの利用已致 �rサ鯛Oy前月までの転戦入所利用日数1 掛売記すも � 

3 �当月の計画利用日数 �rサ」淵の「月間サ」－ビス蓋凰 サ」ビスα堰活忙竣肋から、弔児日数を集計し⊂記鼓す． も � 

4 �酬象日数 �当月の計画利用巳数のうち、区完 �当月の計画利用日劫から、下吉江が一区分売拾限 
えない部分†∃旦当する日転義好「も �度基準を超える日数慮差し引いた日数 

‾る日数 �当月の計画利用日航瑚週蓋撃韓墜超 える部分に相当するB粧言謹跨る �前月までの利用日数に当月の計画利幅旧 
5 ���えたB効力訂訴間中の る部分 

－15－
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作業⑩：「サービス利用票別表」作成⑥～「短期入所サービろ」の限度管理、利用者負担額計算～

亡妻：「サービス利用票別表（短期 �入所）」記載項目一貫】 

項且 �．記入方法 �備考 

事業所名 �「サービス到用宗」のrサービス事業者事業所名」額 から転記する。 � 

事某所番号 �上記「事芙音名」に対応する事業所番号を記載す る。 � 

サービス内容／種類 �「サービス利用宗Jのrサービス内容J操から転記す る． � 

サービスコード＿・ �上記「サービス内容」額に対応するサービスコードを r介蓬給付費単位数サービスコード表」を参賢にして 記載する． � 

単位数 �上記rサービ不コード」に対応する1回あたりの阜年 数を「介獲給付変単位数サービスコード表Jを参考に して記載する． �短期入所痕葉介箆については、特定診療費 について除いた単位数－ 

習引故事（％） �上記「サービス内容／珪頚」に対応する割引軍を WAMNETのr介接乾式括乾提供システムJ等により 誌乏し＿笥引後の等を求め巳正する． ※割引故牢＝100′100－割引宰 �♯金割引を行っていない場合ま記載不要。 割引辛は、事某所毎、「サービス軽蔑J毒に 虚定されるので注互すること． 

’封引後単位数 �上記r単位数」にr割引後事」を乗じて耳出した召引 後の単位数（小数点以下色絵五入）を記迂する。 �科金割引を行っていない埼合は記茹不要。 

日数 �r月間サービス計画J表の「予定」説の日数を転記す る。 � 

給付対象日数 �保険給付対象B穀に法当する日数を記紅する。 � 

区分支給限度基季内単位数 �「単位数」にr給付対象日数」を乗じて支出した単位 数を記載する。 � 

単位阜伍‘ �各事業所の所在地における単位あたりの単価を調 べ記壬する． � 

費用総額（保険対象分） �「区分支給限度打単位数」に「単位数単価」を乗じて 質出した敬（円未宗切り捨て）を記鼓する。 � 

給付睾（％） �介護給付更の基峯顎のうち保険給付を行う零を盲 分掌で記正する．く通常は90？ �利用者負担の法認対象者、保険給付額の畢 額対象者等は、拡罷険看証、克鏡証等を参 考にして記鼓する。 

民族給付額 �r費用紀麓（保険対象砥）」にr給付辛」を乗じて質出 した硬く円末葉切り捨て）を記鼓する． � 

利用者負担（保険対象分） �r費用籍砥て保険対象鎮）」から「保険給付額」を差し 引いて箕出した鼓を記在する。 �ー葦致処理の関係で、冥際の事業者の故収 方法によっては利用者負担が異なる場合が あるので注萱すること。 ・また、公安負担1亘疫の適用によっても利用 者負担が異なる頃合があるので法定するこ と。 

対象外日放 �絵付限度を超える日数に相当する日数を記載する。 � 

給付対象外単位数 �「単位数」に「対象外日数」を乗じて支出した単位数 を記鼓する． � 

利用者負担（全額負担分） �r（桂類・区分）支給限度基奉を超える単位数」にr単 位数単価」を乗じて貢出した領（円宋焉切り捨て）を 記載する。 � 
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甑F吉宗区分支1捻罷正雪】王・利用者負担静：r

サービス利用票別表
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単独でサービスコードを持つ加算等項目の記責方法について

Or介護給付費単位数サービスコード表」において、本体とは別に単独でサービスコードをもつ加算等（下表参窯）につ1

ては、サービスコードごとに一行ずつ行を設け記載すること。

（1）区分支給限度対象
・訪問通所サービス区分のうち、区分支給限度管理対象外の加算（特別地域加算）については、本体と切り分け吉日

すること○

（2）rサービス利用票」「サービス利用票別表」への記革の有無
・月の中で回数をカウントするものについては、rサービス利用票J及び「サービス利用票別表」の両方に記栽し、カモ

ントを要しないもの（月1回初回のみに適用する「緊急時訪問看護加算」、「特別管理加算J）については「サービス弔

用票別表」について記茸すること。
・計画作成上、前もって位置づけることが国雄な加算（rケ・ミナンレナア加算」、「短期緊急時治療管理」）、及び計画」

への位置づ叶を特に要しない減算（「療墓環境薮算J、r医師配置液算」）（こついては、利用者への説明等の必要に

応じて任意で記費するものとする。

※なお、当該記載方法等については、r介護給付費単位数サービスコード蓑」上、単独でサービスコードをもつ加算等し

みについて整理したものであり、そのほかの加算等について言及したものではないこと。・

サービス内専喝林 ※r介蓬給付突風拉致サービス ��／ ／ �rOJ＝1三】性等を妄する． r：＜」＝つた】臨写を要しない－ rA」＝＝任芸． ��訪餌適所サービス区分＿＿ ������短期入所サーービス区分 

（1） �（之） ��訪 �訪 �訪 �盈 �盈 �】三 �短 �】豆期入所療責介護 
区 � � ��������介 �璽更 �庶 �宅 �妾 

コード表J上のrサービス内容屯 ��分 �サ �サ �訂 �問 �局 �J弄 �Ⅰ宥 �杜 �】q �；箕 �菜 �粟 �人 �革 

亭J毛 ��支 ’∃給 �Ⅰ �l �介 注 �入 浴 �看 護 �介 護 �リ �用 具 �入 所 �老 人 �空 茶 �壁 痛 �1主 】症 �葺 

限 度 �ヒ ス 利 �ヒ ス 利 ��介 護 ���′ヽ ビ リ �賞 与 �全 景 �庄 倭 �琵 雫 �」栗 1算 �黒 疾 �診 1緊 

討 た �用 宗 の 記 】臨 �．用 宗 別 表 の 正 銘 �������介 凍 �施 設 �薪 炭 �診 療 痘 �王 1繁 妾 帝 棟 �所 

訪問 逼所 サービス 区分 �緊急時訪苗看護細井 �対た内 �X �0　． � � �（〕 � � � � 

特別管理加耳 ��X �（〕 � � �○ � � � 

抜能折技体笥如．E ��0 �0 � � � �（⊃ � � 

食事加耳 ��○ �○ � � � �○ �○ � 

送呈加耳 ��○ �○ � � � �○ �○ � 

入浴介助加某 ��C〉 �○ � � � �．0 �○ � 

特別入浴介護加算 ��（⊃ �○ � � � �Cl �○ � 

訪局線等琴加工 ��○ �○ � � � � �Cl � 

特別地域加：E �対象．外 �）： �○ �0 �（〕 �○ � � �〈〕 

△ �△ � � �（〕 � � � 

定職 入所 サービス 区分 �送迎加算 �■／● 烏．／ �○ �○ � ������（〇 �○ �○ �○ �○ �0 

△ �△ ������� �○ � � � � 

度責環境寛貫 ��△ �△ ������� � �（⊃ �○ � � 

医師正己五菜支 ��△ �△ ������� � �（⊃ �○ � � 
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rサービス利用票」及び「サービス利用票別表」の様式について

（1）「サービス利用票」の「月間サービス計画J櫛、「サービス利用票別表」の「区分支給

限度計算1利用者負担額計算」欄の行数については、標準的なものを示しているた
め、必要に応じて適宜変更を行って差し支えない。また、行数が増える場合等にお
いて、複数の帳票（ページ）にまたがっても差し支えない。（例二「サービス利用票別

表」を、訪問通所サービス区分と短期入所サービス区分で分ける等。）

（2）「種類支給限度額」がない地域での帳票について

竜短支給限度蓮が設定されていなしヽ地域においては、「サービス利用票別表」の

種短支給限度計算に関する欄等を省略しても差し支えない。



ロ「サービス利用票」イサービス利用案別表」記載例

（1）「サービス利用票」と「サービス利用票別表」の関係

モ壬i這這文芸監三笠葺三〇芸工方蓋

（3）区分支給限度基準恵の算出方法・

（4）事業者が料金割引を設定している場合

て朝等芸五誌志笠〇芸出方孟‾－

（6）他法との公責調整

（7）同一時間帯に複数種類の訪問サービスを利用した場合

（8）r身体介護中心型」又は「凄合聖」の家事援助の比重が高まる場合

（9）2人の訪問介護員等（うち1人が3簸ヘルパー）による訪問介護の場合

（10）早朝・夜間、深夜の訪問介護の場合∴

※上記（7）～（10）に係る参考条文については、
「指定居宅サービスに要する費用の鏡の算定に関する基準（訪問適所サービス及び居宅

療養管理指導に係る部分）及び指定居宅介護支援に要する費用の額の算定に関する基
準の制定に伴う実施上の留意事項について」（平成12年3月1日老企第36号）より抜粋。



（1）「サービス利用票」と「サービス利用票別表」の関係
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（3）区分支給限度基準在の算出方法

（事例は市町村が種短支給限度額を定めていない場合）
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（4）事業者が料金割引を設定している場合
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（6）他法との公費調整（例‥低所得者対策による「訪問介護」利用者負担の減額）
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※上記の例のほか、「給付率（％）」を「他法による公費分を含む給付辛（％）」に置き換えたものを別途に作成
し、利用者への提示にあたっては、両方を使用し説明する等の方法を行っても差し支えない。



（7）同一時間帯に複数種類の訪問サービスを利用した場合

（参考条文）

1通則

（3）同一時間帯に複数珪費の訪問サービスを利用した場合の取扱いについて

訪問介護と訪問看護、又は訪問介護と訪問リハビリテーションをJ同一利用者が同一時間帯に利用する場合は、
利用者の心身の状況や介護の内容に応じて、同一時間帯に利用することが介護のために必要があると認められる
ときは、それぞれのサービスについてそれぞれの所定単位数が算定されるものであること。例えば、家庭の浴槽で
全身入浴の介助をする必要がある場合に－3f〕分以上1時間未京の訪問介護（身体介護中心の場合）と訪問看護（指
定訪問看護ステ「シヨンの場合）を同一時間帯に利用した場合、訪問介護については402単位、訪問看護について
は830単位がそれぞれ算定されることとなる。
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－ � � �予定 � � � � � �　　l l　l � � � 尖賃 � �� � � �ト一一 1t ll � � � 



（8）「身体介護中心型」又は「複合型」の家事援助の比重が高まる場合

（参考条文）

2　訪問介護費

（3）「身体介護中心型」又は「複合型」の家事援助の比重が富まる場合（所要時間が1時間30分以上の場合）の取扱い

「身体介護中心型」又は「複合型」の適用となる訪問介護のうち、全体のサービス時間が1時間30分以上となる場合

【コま、概ね1時間30分を経過した後は、家事援助の占める比重が高まり、家事援助が中心となることが通例であると
考えられるので、その場合には、当該家事援助中心の訪問介護の所要時間が30分を増すごとに83単位を加算する
ものとすること。

提供時間帯 �サービス内容 �サービス ��月 ��サービス計画及び実韓の記鼓・ 事業者 事業所名 �日付 拡8 �1 �2◆ �3‡4 �� �＿＿＿！三g ��30号31 ��合計 且致 

月 �火 �水星木 �� �i月 ��火 �水 

10：00～ 11：30 �身体介貰3 �A事業所 �予定 � �1 � � � � � �1 � �5 

実薫 � � � � � � � � � � 

11：30～ 12：30 �家事援助2 �A事業所 �予定 � �l � � � � � �l � �S 

某紙 � � � � ��� � � � 

予定＿ � � � � � � � � � � 

実罵 � � � � � � �t I l �� � 

10：00一一 12：30 �身体家事5 �A事業所 �予定 � �1 � � � � �‡1 �� �5 

突拉 � � � � � �� � � � 

予定 � � � � � � � � � � 

実賃 � � � � ��� � � � 
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（9）2人の訪問介護員等（うち1人が3級ヘルパー）による訪問介護の場て

（参考条文）

2訪問介護費

（6）2人の訪問介護員等による訪問介護の取扱い等
②訪問介護員等のうち1人が3級ヘルパーである場合の取扱い

派遣された2人の訪問介護員等のうちの1人がいわゆる3級ヘルパーで、1人がそれ以外の者である場合につし、「
は、3級ヘルパーについては所定単位数に100分の95を乗じて得た単位数を、それ以外のヘル′トについては所〕

単位数を、それぞれ別に算定すること（したがって、結果として、所定単位数に100分の195を乗じて得た単位数が；
定されるものであること。）。

提供時間帯 �サービス内容 �サービス ��月間サービス計画及び実績の記録 事業者 事菜所名 �日付 �1壬2 ��3ト4ii ����：9 �30！31 ��合計 回数 
1堰巳 �月 �火 �水i禾三　三 ����月 �火 �永 

10：00へ・ 12：00 �身体介護4・2人 �A事業所 �予定 � �1 � �I I ��� �1 � �S 

実技 � � � �l ��1 ．1 l �� � � 

予定 � � � � � �I l l �� � � 

実積 � � � � � � � � � � 

10：00～ 12：00 �身体介護4 �A事業所 �予定 � �1 � � � �� �1 � �5 

英紙 � � � � � �� �1 1 �� 

10：00～ 12：00 �身体介護4・3級 �A事業所 �予定 � �l � � � �� �1雲 ��5 

英賃 � � � � � �� �l l �� 

予定 � � � � � �� �1 1 1 �� 

冥種 � � � � � �� �1 �� 
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（10）早朝t夜間、深夜の訪問介護の場合

（参考条文）

2訪問介護費
（7）早朝・夜間、深夜の訪問介護の取扱い

居宅サービス計画上又は訪問介護計画上、訪問介護のサービス開始時刻が加算の対象となる時間苗にある場合
に●当該加算を算定するものとすることなお、利用時間が長時間にわたる場合に加算の対象となる時間帯におけ
るサービス提供時間が全体のサービス提供時間に占める割合がごくわずかな場合においては、利用者との問で加算
なしと竪琴するなど利用者の理解が得られるよう適宜運用して差し支えないものであること

瞳鋲暗面等 �亘一豆ス内容 �サービス ��・月間サ「ビス計画及び実績の記録 事業者 事業所名 �日付 】在日 �1 �2‡3i4 ��� �－2g ��‡30 �31 �合計 回数 

月 �火 �水 �木 � � �月t火 ��水 

7：00一一 9：00 �身体介護4一夜朝 �A事業所 �予定 � �1 � � � � � �l � �5 

実積 � � � � � �� � � � 

予定 � � � � � � � � � � 

実積 � � � � � �� � � � 

7：55～ 9：55 �身体介護4一夜朝 �A事業所 �予定 � �1 � � � � � �1 � �5 

実積 � � � � � �� � � � 

予定 � � � � � � � � � � 

実茫 �　J t　t．． 暮I ��� � ��t I l �� � 

8：00一一 10：00 �身体介護4 �A事業所 �予定 � �‖」 �� � � � �1 � �5 

英紙 �ll tI ll ��� � �� � � � 

29
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