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１．  ～上限額管理とは～ 

 

１ 利用者負担の上限額管理事務はなぜ必要なのか 

 

   児童福祉法の指定施設支援に係る利用者負担については、利用者の負担軽減を図る

観点から、施設給付決定保護者等の所得等の状況に応じて負担上限月額を設けること

としており、施設給付決定保護者等は、当該負担上限月額を越えて利用者負担を支払

う必要がないこととしています。 

   これに伴い、施設給付決定保護者等のうち一月あたりの利用者負担額が負担上限月

額を超過することが予測される者については、当該施設給付決定保護者等の利用者負

担の上限額の管理が必要になります。 

 

 

２ 「利用者負担上限額管理」とは 

 

施設給付決定保護者等のうち、一月あたりの利用者負担額が、設定された負担上限

月額を超過することが予測される者について、指定施設が利用者負担上限額管理者と

なって、施設給付決定保護者等の利用者負担額の上限額管理事務を行うことをいいま

す。 

 

 

３ 利用者負担上限額管理の対象利用者とは 

 

   利用者負担額の上限額管理の対象利用者（以下「上限額管理対象者」という。）とは、

施設給付決定保護者等のうち支給決定時に定率負担が利用者負担上限月額（以下「負

担上限額」という。）を超える可能性があるものとして都道府県等（児童相談所）が認

定した者で、同一月において複数の指定施設（事業所番号が異なるものに限る。月の

途中で利用する指定施設を変更した場合を含む。）からサービスを利用する者のことを

いいます。 

 

 

 

 

（「障害児施設の契約導入に伴う事務処理要領（暫定版）Ver.２」より一部引用） 
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２．  ～上限額管理のながれ～ 

 
 
１ 上限額管理対象者に対して、児童相談所は「利用者負担上限額管理事務依頼（変更）

届出書」を発行します。 
    
 
 
 
                      

                      

    

 

２ 上限額管理対象者となった利用者は、上限額管理を行なう指定施設を決定し、上限額

管理を受諾した指定施設（以下「上限額管理者」という。）は「利用者負担額上限額管理

事務依頼（変更）届出書」を利用者とともに記入し押印します。 
 

 
               
 
 
           
 
３ 利用者は上限額管理者とともに記入した「利用者負担上限額管理事務依頼（変更）届」

を、児童相談所へ提出します。 
                         
 
 
 
 
 

     

 

 

 

発行 

児童相談所 
利用者負担額上限額管理事

務依頼（変更）届出書 
上限額管理

対象者 

利用者負担額上限額管

理事務依頼（変更）届出

書 

上限額管理者 

記入、押印します 

児童相談所により、一部事務手続きが異

なる場合があります。 
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４ 上限額管理者は、関係施設（当該利用者へサービス提供は行うが上限額管理は行わな

い指定施設のことをいいます）から提出される「利用者負担額一覧表」により「利用者

負担上限額管理結果表」を作成し各事業者へ通知します。 

                              
 
 
 
５ 上限額管理者および関係施設は、上限額管理後の利用者負担により請求を行ないます。 

            
全国標準システムに伝送請求 

関係施設 

利用者負担額

一覧表 

利用者負担額上

限額管理結果票 
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３．  ～上限額管理に関する日程～ 

 
 
 
１  関係施設は「利用者負担額一覧表」を作成し、上限額管理者へ提出します。 
   →原則『サービス提供月の翌月 3 日』までに提出 

                              まで 

 
２  上限額管理者は、関係施設から利用者負担額一覧表を受け取った後「利 

用者負担上限額管理結果票」を作成し、関係施設へ提出します。 
   →原則『サービス提供月の翌月 6 日』までに提出 

                               まで 

 
※ 土日や祝日を含む場合は、事業所間で連絡を取り合い、お互いに不都合のな

いように書類の提出を行います。 
 
３  上限額管理者及び関係施設は「利用者負担額上限額管理結果票」をもとに請求明

細を作成し、全国標準システムに伝送請求します。 
 →『伝送請求はサービス提供月の翌月 10 日』までに行う 

                          

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
 
     まで  

● 全国標準システム 
…毎月 1 日～10 日まで 24 時間請求の伝送が可能 
（土日祝日は影響しない） 
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４． ～利用者負担上限額管理加算の算定について～ 

 

１ 利用者負担上限額管理加算とは                     
知的障害児通園施設、肢体不自由児施設（通所）、難聴幼児通園施設、肢体不自由児

通園施設が上限額管理者となり、利用者負担合計額の管理を行った場合、利用者負担

上限額管理加算として、１人１か月あたり１５０単位の加算を算定 
 
２ 利用者負担上限額管理加算を算定する際の留意点 

上限額管理者の利用に係る利用者負担額のみでは負担上限月額には満たないが、他

の指定障害福祉サービスの利用に係る利用者負担額を合計した結果、負担上限月額を

超える場合に生じる事務を行った場合に算定できる。 
 
ただし、次の場合には算定できない。 

（１）計算した結果、１か月の利用者負担額の合計が負担上限月額を超過しなかった

場合 
（２）上限額管理者の利用に係る利用者負担額のみで負担上限月額を超過する場合 
（３）上限額管理者が次の指定施設である場合 
 ・知的障害児施設    ・第一種自閉症児施設   ・第二種自閉症児施設 
 ・盲ろうあ児施設    ・肢体不自由児施設（入所） 
 ・肢体不自由児療護施設 ・指定医療機関（肢体不自由児） 
 ・重症心身障害児施設  ・指定医療機関（重症心身障害児） 

 
 



５． ～上限額管理者になる優先順位～

１ 上限額管理者になる優先順位

利用者負担の上限額管理を行う上限額管理者は、提供されるサービス量、生

活面を含めた利用者との関係性、サービス管理責任者の配置の有無や事務処理

体制等を総合的に勘案し、以下の順序とされています。

（１）入所による障害児施設

（２）通所による障害児施設

２ 上限額管理者の決定方法

（１） 入所による障害児施設支援を行う施設は利用者負担上限額管理が業務の一

環として位置づけられていることから、上限額管理対象者が当該施設のサービ

スを利用している場合、必ず、上限額管理者になります。

（２） 上限額管理対象者が、入所系施設を利用しておらず、複数の通所系施設か

らサービス利用している場合は、原則、サービス利用契約の多い施設が上限額

管理者となります。

※ 短期間の入所の場合など入所による障害児施設支援を利用する場合でも通所施設で上限額管理を行うこ

とが適当と考えられる場合は、個別に児童相談所と相談をして下さい。

３ 月途中に入退所があった場合の取り扱い

月の途中で上限額管理者が変わる場合は、原則として、月末時点で上限額管

理者となる事業所が上限額管理を行います。

ただし、月後半に施設を退所した場合など、異動の時点や態様によっては、

異動前の上限額管理者が当該月の上限額管理を行うことが事務処理上円滑であ

る場合も想定されるため、異動前の上限額管理者が上限額管理を行うこととし

ても差し支えありません。
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サービス利用申請

・受給者証

・
・
・

伝送

伝送　
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児童相談所等
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・上限額管理対象者該当の場
合、上限管理事務（依頼）届出
書の発行

受給者証に上限額管理事業所名
を印字して利用者へ返還

上限額管理結果票をもとに、
請求情報を作成

利用者

サービス利用契約 　サービス利用契約と上限額管理
　事務依頼を受諾

　サービス利用契約と併せて、
　上限額管理事務依頼を行う

　受給者証と上限額管理事務
（依頼）届出書を提出

関係施設 上限額管理者

審査等

支給決定

　上限額管理結果票をもとに、請求情報
を作成

サービス提供 サービス提供

6．　～上限額管理事務の流れ（まとめ）～

上限管理･･

上限管理･･

　上限額管理者にな
る優先順位がありま
す。

 受給者証

上限管理･･

　提出方法等は児童相談所等によって、独
自のルールを定めているところもあります
ので、児童相談所等にお問合せください。

受給者証

受給者証

上限額管理施
設
○○センター受給者証

上限額管理施
設
○○センター

サービス利用

　サービス提供した障害児施設は、支給決定保護
者（利用する障害児）ごとに利用者負担額一覧表
を作成します。
　ここでそれぞれの施設でサービス利用量に応じ
た利用者の「一割負担額」を算出します。

　関係施設はサー
ビス提供月の翌月3
日までに利用者負
担額一覧表を上限
額管理事業所に提
供します。（FAX、
郵送、持参等）

計算

　上限額管理結果票を作成した
ら、当該支給決定保護者から確
認を受けます。

　上限額管理者は、サービス提供月の翌
月6日までに、上限額管理結果票を、関
係施設に送付します。（FAX、郵送、持
参等）

　各施設は、サービス提供月の翌月10日まで、全

国標準システムへ請求情報を伝送します。

全国標準システム

　上限額管理者は、関係施設から提供された利用
者負担額一覧表をもとに利用者の上限額管理を
し、利用者負担上限額管理結果票を作成します。
ここで「上限額管理された利用者負担額」を算出
します。
　上限額管理事務をサポートするエクセルシート
がありますので必要に応じて活用して下さい。
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２ 上限額管理に係る計算 

および帳票の記入 

 



 8

０． はじめに～上限額管理対象者と上限額管理者の登録 

（作業実施者：上限額管理者及び関係施設） 

 

受給者証に「上限額管理対象者」に「該当」となっている場合は、簡易入力システム

で受給者情報に上限額管理対象者である情報を入力する必要があります。以下にその手

順を示します。詳しくは「電子請求受付システム操作マニュアル（簡易入力/障害児施

設給付編）を参照してください。 

 

 

①「メインメニュー」の「基本情報設定」をクリックします。 
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②「基本情報設定」の中で「都道府県等情報入力」をクリックし、必要事項を入力します。 

（②の作業は上限額管理対象者であるかに関わらず行う作業です。） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

この例では、便宜上れぞれ神奈川県中央児童相談所、横浜市中央児童相談所、川崎

市中央児童相談所の郵便番号、住所、電話番号を入力していますが、県庁、市役

所、いずれかの児童相談所のものを入力しても差し支えありません。 

神奈川県、横浜市、川崎市には、複数の児童相談所が設置されていますが、都道府県等番号に

はそれぞれの自治体で一つの番号を設定します。 

神奈川県の児童相談所  → すべて１４００００ 

横浜市の児童相談所   → すべて１４１００２ 

川崎市の児童相談所   → すべて１４１３０９ 

横須賀市の児童相談所  → １４２０２６ 

※例えば利用者全員の受給者証発行元が小田原児童相談所または厚木児童相談所である施設の

場合は、140000（神奈川県）を登録してください。 
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③「基本情報設定」の中で「受給者情報入力」をクリックし、必要情報を入力します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

上限額管理対象者である場合は「受給者情報」入力画面
の「利用者負担上限額管理」欄に「管理の有無」「管理
事業所の事業所番号と事業所名」「有効期間」を入力し
ます。 
 上限額管理対象者でない場合は何も入力しません。 

この画面で受給者情報を入
力します。 
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１． 利用者負担額一覧表の作成 

（作成者：関係施設） 

 
 
 
１ 「利用者負担額一覧表」は簡易入力システムでは作成及び印刷ができません。そのため、各

関係施設でエクセルシート（Ｐ44 参照）に直接記入する必要があります。 
 
２ 「利用者負担額一覧表」には簡易入力システムの操作画面「障害児施設給付費等明細書集計

情報」画面に必要項目を入力し、自動算出された額及び各関係施設で計算した額を記入しま

す。 
 
３ 利用者負担上限月額に市町村単独軽減により、国基準の上限額よりもより低い上限額が設定

されている場合も、関係事業所は国基準の上限額に基づいて「利用者負担額一覧表」を作成

します。 
 
４ 「障害児施設給付費等明細書」の入力方法は、「電子請求受付システム 操作マニュアル（簡

易入力／障害児施設給付編）」を参照してください。 
 
 
 

●● 国基準の利用者負担上限月額と、市町村単独軽減による利用者負担上限月額

について ●● 
    受給者証の「利用者負担に関する事項」欄又は「特記事項」欄等に記載がありますので

ご確認ください。不明な場合は児童相談所にお問い合わせください。 
 

ポイント

１ 
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１－（１） 一人の障害児が複数の障害児施設を利用している場合 

  
 
【手順】 

1 簡易入力システムで「障害児施設給付費等明細書」を入力し、集計情報画面を開きます。 
2 集計情報画面の①～⑤を「利用者負担額一覧表」の①～⑤にそれぞれ転記します。 
3 日付やその他必要な項目を記入すれば「利用者負担額一覧表」は完成です。 
 
 

 

①

④
③ 

②

⑤

例１ 
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      ●●「障害児施設給付費等明細書」の集計情報画面の「上限月額調整」欄について 
●● 

「上限月額調整」欄には「利用者負担上限月額①」と「利用者負担額②」のうちいずれか

低い額が自動算出されます。 
例 1 では、「利用者負担上限月額①（1,500 円）」よりも「利用者負担額②（4,647 円）」が

高いため、「上限月額調整」欄に「利用者負担上限月額①（1,500 円）」と同じ額が自動算出

されます。 
 
 

 ●● 「障害児施設等給付費等明細書」の集計情報画面の「利用者負担上限月額①」

欄について ●● 
簡易入力システム「障害児施設給付費等明細書」画面の「利用者負担上限月額①」欄は国

基準の上限額が表示されます。 
「利用者負担上限月額①」は、簡易入力システムの「メインメニュー」→「基本情報設定」

→「受給者情報入力」画面で「利用者負担上限月額」を入力する際に国基準の利用者負担上

限月額を入力すれば自動的に反映されます。市町村単独軽減による上限額は入力しないよう

にご注意ください。 

② 

⑤

④
③

① 

ポイント

３ 

ポイント

２ 

書類を作成した年月

日を記入します。 

上限額管理者へFAXで送信す

る場合は、利用者氏名を記入し

ない、又は黒塗りするなどの配

慮をお願いします。 

例 1 から「利用者負担額一

覧表」を作成した例 
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    ●●「市町村番号」欄について ●● 

都道府県番号を記入することで差し支えありません。 
        

 
 
●●関係事業所が簡易入力システムで「障害児施設給付費等明細書」を登録する場

合 ●● 

関係施設が「利用者負担一覧表」を作成する段階で「障害児施設給付費等明細書の集計情

報画面」を「登録」する場合、以下のような確認画面が表示されることがあります。上限額

管理事業所から提出される「利用者負担上限額管理結果票」をもとに必要項目を入力すると

確認画面は消えますので、それまでは「一時保存」しておきます。 
 
 

 

ポイント

４ 

ポイント

５ 
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１－（２） きょうだい児が異なる障害児施設を利用している場合 

  
 
【手順】 

1 １－（１）と同様の手順で記入します。 
2 きょうだいの分であることが分かるように記入すれば「利用者負担額一覧表」は完成で

す。 
 
 

 
 
 

① 

 

よこすか太郎様（次郎君分） 

例１から「利用者負担額一覧

表」を作成した例 

きょうだいのうち、どの障害児

にかかる利用者負担額一覧表

であるのか、分かるように記載

します。 
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１－（３） きょうだい児が同一の障害児施設を利用している場合 

  
 
【手順】 

１ きょうだい児が同一の障害児施設を利用している場合、上限額管理事務を行うのは当該

障害児施設であるため、「利用者負担額一覧表」は作成しなくても差し支えありません。

しかしそれぞれのきょうだいに係る利用者負担額がいくらになっているのか、把握して

おく必要がありますので、把握することを目的に、利用者負担額一覧表を作成しても良

いでしょう。 
２ 利用者負担額一覧表を作成する場合は、１－（１）と同様の手順で記入します。 
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２．  利用者負担上限額管理結果票の作成 

（作成者：上限額管理施設） 

 
１ 「利用者負担上限額管理結果票」は簡易入力システムで作成及び印刷ができます。 
 
２ きょうだい児の場合は簡易入力システムで「利用者負担上限額管理結果票」の入力が

できません。「利用者負担上限額管理結果票」の様式に直接記入する必要があります。 
 
３ 「利用者負担上限額管理結果票」に入力する額を計算する「上限額管理事務支援シー

ト（障害児施設用）」がありますので必要に応じて使用してください。この「上限額管

理事務支援シート（障害児施設用）」はきょうだい児の場合も使用することができます。

このマニュアルでは「上限額管理事務支援シート」を使用した場合の「利用者負担上限

額管理結果票」の作成方法を説明します。 
 
４ 「上限額管理事務支援シート（障害児施設用）」は国基準の上限額での上限額管理事

務に使用できます。市町村単独軽減により利用者の月額上限が国基準の上限額よりも低

く設定されている場合の具体的な請求方法については各市町村にお問合せください。 
 
５ 簡易入力システムでの「利用者負担上限額管理結果票」の入力方法は、「電子請求受

付システム 操作マニュアル（簡易入力／障害児施設給付編）」を参照してください。 
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●●「上限額管理事務支援シート（障害児施設用）（Ｖ1.0）の使い方 ●● 

 
１ 「上限額管理事務支援シート（障害児施設用）」は国基準の上限額管理事務を行う場

合に利用できます。 
 
２ 「上限額管理事務支援シート（障害児施設用）」は薄い黄色のセルのみ入力可能です。

他のセルには予め計算式が入力されており、自動計算されます。 
 
３ 「上限額管理事務支援シート（障害児施設用）」に総費用額等を入力する施設の優先

順位は、上から上限額管理者→入所施設→通所施設になりますので、順番を間違えず

に入力してください。 
 
４  上限額管理加算の設定があるのは、通所施設（知的障害児通園施設、難聴幼児通園

施設、肢体不自由児施設（通所）、肢体不自由児通園施設）です。入所施設には上限

額管理加算の設定がありません。 
 
５（上限額管理者が通所施設の場合） 

上限額管理者はまず「上限額管理加算算定前」の「総費用額」と「利用者負担額」を

入力し、管理結果が「３」になった場合は「上限額管理加算算定後」の「総費用額」と

「利用者負担額」を入力してください。 
 
６（上限額管理者が入所施設の場合） 

上限額管理者は「上限額管理加算算定前」の「総費用額」と「利用者負担額」を入力

してください。 
管理結果が３の場合でも「上限額管理加算算定後」の「総費用額」と「利用者負担

額」にはなにも入力しないでください。

ポイント

６ 
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２－（１）上限額管理者のみで利用者負担上限月額（国基準の上限額）を超

えた場合 

 

次のようなケースが該当します。 

 

 

子ども支援センター 

（関係施設） 

横須賀こども上限管理施設 

（上限額管理者） 

よこすか太郎さん（支給決定保護者） 

上限額は 1,500 円です。 

子どもが 2 施設を利用して

います。 

よこすか太郎さんの今月

の利用者負担額は 1,500

円でした。 
よこすか太郎さんの今月の 1 割負

担分は 4,344 円でした。よこす

か太郎さんの上限額は 1,500 円

なので私たちの施設の利用料だけ

で上限額を超えています。 
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【作成の手順】 

１ 上限額管理施設は自分の施設で当該利用者にサービス提供した分の利用者負担額を計

算します。（関係施設が作成する「利用者負担額一覧表」と同じ手順で「総費用額」と

「利用者負担額」を計算します。「２ 上限額管理に係る計算及び帳票の記入 １．利

用者負担額一覧表の作成」を参照してください。） 
 
２ 【作成の手順】１で計算した「総費用額」と「利用者負担額」を「上限額管理事務支

援シート（障害児施設用）」の①に入力します。 
 
３ 「上限額管理事務支援シート（障害児施設用）」に関係施設から提出された「利用者

負担額一覧表」から②を転記し、市町村番号やその他必要項目を入力します。 
 
４ 「上限額管理事務支援シート（障害児施設用）」で自動算出された結果を簡易入力シ

ステムの「利用者負担上限額管理結果票」に入力し、その他必要項目を入力すれば「利

用者負担上限額管理結果票」は完成です。簡易入力システムの帳票印刷から「利用者負

担上限額管理結果票」を印刷することも可能です。 
 
 
 

 

② 

例２：関係施設（子ども支
援センター）から提出され
た「利用者負担額一覧表」 
 
負担上限月額：１,500 円 
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例から作成した上限額
管理事務支援シート
（障害児施設用） 

国基準の利用者負担上
限月額を入力します。 

① 

② 

上の「上限額管理事務支援
シート（障害児施設用）」
をもとに作成した、簡易入
力システム「利用者負担上
限額管理結果票」画面 
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２－（２） 上限額管理者及び関係施設間で利用者負担額の調整が必要な 

場合 

 

次のようなケースが該当します。 

 

 

 

子ども支援センター

（関係施設） 

横須賀子ども上限管理施設

（上限額管理者） 

よこすか太郎さん（支給決定保護者）

上限額は 4,600 円です。 

子どもが 2 施設を利用して

います。 

よこすか太郎さんの今月の利用

者負担額は 4,600 円でした。 

よこすか太郎さんの今月の 1 割負担分は

4,344 円でした。よこすか太郎さんの上

限額は 4,600 円なので私たちの施設の利

用料だけでは上限額を超えませんので、

関係施設と利用者負担額の調整を行いま

す。 
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【作成の手順】 
１ 上限額管理者は自分の施設当該利用者にサービス提供した分の利用者負担額を計算し

ます。（関係施設が作成する「利用者負担額一覧表」と同じ手順で「総費用額」と「利

用者負担額」を計算します。「２ 上限額管理に係る計算及び帳票の記入 １．利用者

負担額一覧表の作成」を参照してください。） 
２ 【作成の手順】１で計算した「総費用額」と「利用者負担額」を「上限額管理事務支

援シート（障害児施設用）」の①に入力します。 
３ 「上限額管理事務支援シート（障害児施設用）」に関係施設から提出された「利用者

負担額一覧表」から②を転記し、市町村番号やその他必要項目を入力します。 
４ 「利用者負担上限管理結果」が「３」であることを確認したら、上限額管理事業所は

「上限額管理加算」を計上し、当該利用者にサービス提供した分の「総費用額」と「利

用者負担額」を再度計算し、【作成の手順】２、３を再度行います。 
５ 「上限額管理事務支援シート（障害児施設用）」で自動算出された結果を簡易入力シ

ステムの「利用者負担上限額管理結果票」に入力し、その他必要項目を入力すれば「利

用者負担上限額管理結果票」は完成です。簡易入力システムの帳票印刷から「利用者負

担上限額管理結果票」を印刷することも可能です。 
 
 
 

 

 

② 

例３：関係施設（子ども支
援センター）から提出され
た「利用者負担額一覧表」 
 
負担上限月額：4,600 円 
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「利用者負担上限管理結果」が「３（利用者負担額の合計額が、負担上限月額を超過する

ため、以下のとおり調整した）」になったため、上限額管理事業所は当該利用者の総費用

額に「上限額管理加算」を計上し再度「総費用額」と「利用者負担額」を算出し、「上限

額管理事務支援シート」の「上限額管理加算後」欄に入力します。 

例３から作成した上限
額管理事務支援シート
（標準版） 

上限額管理加算計上後の
上限額管理事務支援シー
ト（障害児施設用） 

簡易入力システム「利用者負担上限額
管理結果票」画面に入力します。 

② 

① 
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●●「上限額管理加算」を計上し再計算したところ、上限額管理者だけで利用

者負担額が上限月額を超過してしまう場合の「利用者負担上限額管理結

果」の記入について ●● 
「上限額管理加算」を計上し再計算して「上限額管理事務支援シート」を入力した結

果、上限額管理者の利用者負担額だけで利用者負担上限月額を超過してしまう場合も、

「利用者負担額管理結果」は「３」です。 
つまり、上限額管理加算を計上した場合の「利用者負担額管理結果」は必ず「３」と

なります。 
 
 
 
 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

ポイント

７ 

上限額管理加算計上後の上限額
管理事務支援シート（障害児施
設用）から転記します。 

前のページの「上限額管理事務支
援シート（障害児施設用）」をも
とに作成した、簡易入力システム
「利用者負担上限額管理結果票」
画面 
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      ●● 上限額管理者はどうして初めから「上限額管理加算」を計上して「総

費用額」や「利用者負担額」を計算してはいけないの？ ●● 
   上限額管理者における「上限額管理加算」を計上しない段階での当該利用者の「利

用者負担額」が、利用者負担上限月額（国基準の上限額）を超えていない場合、関係

施設との間に利用者負担上限額の調整が発生します。その場合に初めて「上限額管理

加算」を算定することができるからです（上限額管理加算が計上されていない段階で

利用者負担上限月額を超過している場合は上限額管理加算を算定することはできませ

ん）。 
   つまり「上限額管理加算が計上された利用者負担額では上限額管理施設だけの利用

者負担額で利用者負担上限月額を超えてしまう」場合を回避するためとも言えます。 
 
 

 

「利用者負担上限額管理結果
票」を印刷したイメージ 

上限額管理者はこの欄に利用者から確認
を得てください。 

ポイント

８ 

２－（２）の例で「利用者負担上限額管理
結果票」を簡易入力システムの帳票印刷機
能で印刷するとこのようになります。 
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２－（３） きょうだい児が異なる障害児施設を利用していて、 

上限額管理者のみで利用者負担上限額を超えた場合 

 
 

次のようなケースが該当します。 

 

 

 

 

子ども支援センター

（関係施設） 

横須賀子ども上限管理施設

（上限額管理者） 

上限額は 1,500 円です。 

2 人の子どもが別々の施設

を利用しています。 

よこすか太郎さん（三郎君）の

今月の利用者負担額は 1,500 円

でした。 

よこすか太郎さん（次郎君）の今月の

1 割負担分は 4,344 円でした。よこ

すか太郎さんの上限額は 1,500 円な

ので私たちの施設の利用料だけで上限

額を超えました。 

よこすか太郎さん（支給決定保護者）

よこすか三郎君、よこすか次郎君 

（きょうだい児） 
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【作成の手順】 
１ 上限額管理者は自分の施設で当該利用者にサービス提供した分の利用者負担額を計算

します。（関係施設が作成する「利用者負担額一覧表」と同じ手順で「総費用額」と

「利用者負担額」を計算します。「２ 上限額管理に係る計算及び帳票の記入 １．利

用者負担額一覧表の作成」を参照してください。） 
２ 【作成の手順】１で計算した「総費用額」と「利用者負担額」を「上限額管理事務支

援シート（障害児施設用）」の①に入力します。 
３ 「上限額管理事務支援シート（障害児施設用）」に関係施設から提出された「利用者

負担額一覧表」から②を転記し、利用者負担上限月額やその他必要項目を入力します。 
４ 「上限額管理事務支援シート（障害児施設用）」で自動算出された結果を「利用者負

担上限額管理結果票」の様式（紙）に直接入力（もしくは手書き）し、その他必要項目

を記入すれば「利用者負担上限額管理結果票」は完成です。（きょうだい児の場合は簡

易入力システムで「上限額管理結果票」は作成及び伝送は行いません。） 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

関係施設は、「利用者負担額」がどのき
ょうだいにかかるものであるか、分かる
ように記入します。 

② 

例４：関係施設（子ども支援
センター）から提出された
「利用者負担額一覧表」 
 
国基準の上限月額：1,500 円 
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          ●● きょうだい児の場合の「上限額管理結果票」の作成 ●● 
   きょうだい児の場合、支給決定保護者は同一ですが、受給者証は異なり、当然なが

ら受給者番号も異なります。簡易入力システムで作成する上限額管理結果票は異なる

受給者番号の上限額管理には使用できません。そのため「上限額管理結果票」の様式

（紙）に直接記入することになります。 
   上限額管理者は直接記入した「上限額管理結果票」を関係施設に送付します。また

簡易入力システムで「上限額管理結果票」情報を伝送できないことから、市町村に対

しての送付も必要になる場合もあります。送付の方法等は各市町村にお問合せくださ

い。 
  
 
 
 
 
 
 

例４から作成した上限額
管理事務支援シート（障
害児施設用） 

ポイント

９ 

① 
② 
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 上限額管理者はこの欄に利用者から確認
を得てください。 

前のページの「上限額管理事
務支援シート（障害児施設
用）」をもとに作成した「利
用者負担上限額管理結果票」 
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２－（４） きょうだい児が異なる障害児施設を利用していて、 

上限額管理者及び関係施設で利用者負担額の調整が必要な場合 

 
 

次のようなケースが該当します。 

 

 

 

 
 

子ども支援センター

（関係施設） 

横須賀子ども上限管理施設

（上限額管理者） 

上限額は 4,600 円です。 

2 人の子どもが別々の施設

を利用しています。 

よこすか太郎さん（三郎君）の

今月の利用者負担額は 4,600 円

でした。 

よこすか太郎さん（次郎君）の今月の

1 割負担分は 4,344 円でした。よこ

すか太郎さんの上限額は 4,600 円な

ので私の施設の利用料だけで上限額を

超えませんので、関係施設と利用者負

担額の調整を行います。 

よこすか太郎さん（支給決定保護者）

よこすか三郎君、よこすか次郎君 

（きょうだい児） 
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【作成の手順】 
１ 上限額管理者は自分の施設で当該利用者にサービス提供した分の利用者負担額を計算

します。（関係施設が作成する「利用者負担額一覧表」と同じ手順で「総費用額」と

「利用者負担額」を計算します。「２ 上限額管理に係る計算及び帳票の記入 １．利

用者負担額一覧表の作成」を参照してください。） 
２ 【作成の手順】１で計算した「総費用額」と「利用者負担額」を「上限額管理事務支

援シート（障害児施設用）」に入力します。 
３ 「上限額管理事務支援シート（障害児施設用）」に関係施設から提出された「利用者

負担額一覧表」から転記し、市町村番号やその他必要項目を入力します。 
４ 「利用者負担上限管理結果」が「３」であることを確認したら、上限額管理事業所は

「上限額管理加算」を計上し、当該利用者にサービス提供した分の「総費用額」と「利

用者負担額」を再度計算し、【手順】２、３を再度行います。 
【ここまでの手順は２－（２）と全く同じです。】 
 

５ 「上限額管理事務支援シート（障害児施設用）」で自動算出された結果を「利用者負

担上限額管理結果票」の様式（紙）に直接入力（もしくは手書き）し、その他必要項目

を記入すれば「利用者負担上限額管理結果票」は完成です。（きょうだい児の場合は簡

易入力システムで「利用者負担上限額管理結果票」は作成及び伝送は行いません） 
 
次のページには「利用者負担上限額管理結果票」の様式（紙）に直接入力した例があり

ますので参考にして下さい。 
 
 



 33

 

 

 
 
 
 

上限額管理者はこの欄に利用者から確認
を得てください。 

２－（４）のケースから作成
した「利用者負担上限額管理
結果票」 

上限額管理加算を計上

した額で記入してあり

ます。 
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         ●● きょうだい児の場合は「利用者負担上限額管理結果票」は伝送し

ないがこの場合も「上限額管理加算」は算定していいの？ ●● 
   きょうだい児の場合は受給者番号が異なることから「利用者負担上限額管理結果

票」情報は伝送しません。しかし上限額管理者での利用者負担額のみで上限額を超え

ず、関係施設との調整が発生した場合（「上限額管理事務支援シート（障害児施設

用）」の「利用者負担上限額管理結果」が「３」になった場合）は、上限額管理加算

を算定することができます。 
 
 
 

ポイント

１０ 
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２－（５） きょうだい児が同一の障害児施設を利用している場合 

 
 

次のようなケースが該当します。 

 

 

 

 
 
 

 

 

横須賀子ども上限管理施設

（上限額管理者） 

上限額は 4,600 円です。 

2 人の子どもが同じ障害児

施設を利用しています。 

次郎君の今月の 1 割負担分は 3,132 円でした。

三郎君の今月の１割負担分は 2,627 円でした。 

よこすか太郎さんの上限額は 4,600 円なので次郎

君と三郎君の負担額の合計が 4,600 円を超えない

ように調整します。 

よこすか太郎さん（支給決定保護者）

よこすか三郎君、よこすか次郎君 

（きょうだい児） 
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【作成の手順】 
１ 上限額管理者は自分の施設できょうだい児にサービス提供した分の利用者負担額をそ

れぞれ計算します。（関係施設が作成する「利用者負担額一覧表」と同じ手順で「総費

用額」と「利用者負担額」をきょうだい児の分を別々に計算します。この場合「総費用

額」と「利用者負担額」が分かれば良いので、「利用者負担額一覧表」の作成は任意で

す。） 
２ 【作成の手順】１で計算したきょうだい児の「総費用額」と「利用者負担額」を「上

限額管理事務支援シート（障害児施設用）」の①に入力します。この場合、利用料の多

いきょうだい児から先に負担額を取ることで差し支えありません。 
５ 「上限額管理事務支援シート（障害児施設用）」で自動算出された結果を「利用者負

担上限額管理結果票」の様式（紙）に直接入力（もしくは手書き）し、その他必要項目

を記入すれば「利用者負担上限額管理結果票」は完成です。（きょうだい児の場合は簡

易入力システムで「利用者負担上限額管理結果票」は作成及び伝送は行いません） 
 

 

 

 

 

次のページには「利用者負担上限額管理結果票」の様式（紙）に直接入力した例がありま

すので参考にして下さい。 

 

２－（５）のケースから作成
した「上限額管理事務支援シ
ート（障害児施設用）」 
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前のページの「上限額管理事
務支援シート（障害児施設
用）」から作成した「利用者
負担上限額管理結果票」 
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         ●● きょうだい児が同一の障害児施設を利用している場合で、上限額

管理をした場合は「上限額管理加算」は算定していいの？ ●● 
   きょうだい児が同一の障害児施設を利用する場合、たとえ上限額の調整を行ったと

しても、関係施設間との上限額の調整が発生しないため、「上限額管理加算」の算定

はできません。 
   上限額管理加算を算定できるのは以下の場合です。 
 

 

ポイント

１１ 

 
単純化した例であり、総費用額等の数字は厳密ではありません。 

上限額管理者に「○」 

加算が算定でき

る場合に「○」 
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２－（６）  こんな時はどうするの？ 

 

 

事例１ 

 きょうだい児でそれぞれが通園施設と入所施設を利用しています。この場合 2 人の負担

上限月額が異なります。どちらの上限額で上限額管理を行うのですか？ 

 

 この場合は負担上限月額が高い方の額で上限額管理を行うことになります。具体的な手

順は２－（３）、２－（４）と同様です。 

 

 

事例２ 

きょうだいが 3人以上いる場合はどのように上限額管理を行うのですか？ 

 

 きょうだいが 3 人以上いる場合も、2 人のときと原則同じです。全てのきょうだい児に

かかる負担額を合わせて、支給決定保護者の負担上限月額を越えないように調整します。

具体的な手順は２－（３）、２－（４）と同様です。 



 40

３．関係施設と上限額管理者が「利用者負担上限額管理結果票」から「障害児

施設給付費等明細書」を入力する方法 

 
 
 
１ 上限額管理者は作成した「利用者負担上限額管理結果票」を関係施設に提出します。 
 
２ 上限額管理者と関係施設はそれぞれ簡易入力システムで「障害児施設給付費等明細

書」の該当する欄に「利用者負担上限額管理結果票」の額を転記すれば、入力は完成で

す。 
 
３ 簡易入力システムでの「障害児施設給付費等明細書」の入力方法は、「電子請求受付

システム 操作マニュアル（簡易入力／障害児施設給付編）を参照してください。 
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① 

② ③ 

例５：上限額管理者（横須賀
こども支援上限管理施設）が
作成した「利用者負担上限額
管理結果票」 

①～③を「障害児施設支援給付費等明細書」の該

当個所に入力します。 
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② 

① ③ 

① 

③ 

② 

例５から関係施設（子ども支
援センター）が作成した「障
害児施設支援給付費等明細書
入力画面」 

例５から上限額管理者（横須
賀子ども支援上限管理施設）
が作成した「障害児施設支援
給付費等明細書入力画面」 
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         ●● きょうだい児が同一の障害児施設を利用している場合の「障害児

施設給付費等明細書」の記入の方法はどうしたらいいの？ ●● 
   きょうだい児が同一の障害児施設を利用する場合も「障害児施設給付費等明細書」

の入力方法は、前のページの方法と変わりありません。 
下記のような事例の場合は･･･ 

 
これらの情報で次郎君と三郎君それぞれの「障害児施設給付費等明細書」の該当する個

所を入力します。該当個所は前のページと同じです。 

ポイント

１２ 



 
  利用者負担上限額管理 事務マニュアル（障害児施設編） V1.0 

 
 
 
 
 
 
 

３ 上限額管理に関する帳票見本 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



平成　　 　　年　　 　月　  　日

（　提　供　先　）

殿

下記のとおり提供します。

利用者負担額

総費用額

提供サービス受給者証番号

氏名

市町村番号

市町村番号

受給者証番号

氏名

市町村番号

受給者証番号

受給者証番号

利用者負担額

氏名

提供サービス

市町村番号

提供サービス

市町村番号

受給者証番号

氏名

氏名

利用者負担額 提供サービス

総費用額

利用者負担額

市町村番号

受給者証番号

提供サービス

総費用額

提供サービス

総費用額

利用者負担額受給者証番号

氏名

氏名

氏名

総費用額

提供サービス利用者負担額

市町村番号

受給者証番号

氏名

受給者証番号

総費用額

市町村番号 総費用額

氏名

利用者負担額受給者証番号 提供サービス

総費用額市町村番号

月分

項番 支給決定障害者等欄

住　所
（所在地）

平成

利用者負担額一覧表

事
業
者

指定事業所番号

利用者負担額

総費用額

利用者負担額

電話番号

名　称

提供サービス

提供サービス

総費用額

利用者負担額

市町村番号

年
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平成　20　　年　　10　　月　３ 　日

（　提　供　先　）

横須賀こども支援上限管理施設 殿

下記のとおり提供します。

0 年 9

市町村番号

総費用額

利用者負担額

提供サービス

提供サービス

電話番号 045-210-1111

名　称 子ども支援センター

利用者負担額

総費用額

利用者負担額

利用者負担額一覧表

事
業
者

指定事業所番号 1 4 5 0 0 0 0

月分

項番 支給決定障害者等欄

0 0 0

住　所
（所在地）

231-8588
横浜市中区日本大通１

平成 2

市町村番号 総費用額 1 0 0 0 0 0

提供サービス0 0 0

2 1 知的通園

受給者証番号 1 2 3 4 5 6 1 07 8 9 0

よこすか　太郎　様　（よこすか次郎君）

利用者負担額

氏名

総費用額市町村番号

総費用額

受給者証番号

氏名

市町村番号

受給者証番号

利用者負担額

総費用額

提供サービス

氏名

氏名

氏名

受給者証番号

総費用額

利用者負担額 提供サービス

総費用額

提供サービス

市町村番号

受給者証番号

利用者負担額

総費用額

利用者負担額 提供サービス

氏名

氏名

市町村番号

受給者証番号 提供サービス

提供サービス

市町村番号

受給者証番号

利用者負担額

氏名

市町村番号

受給者証番号

市町村番号

受給者証番号

氏名

氏名

市町村番号

提供サービス受給者証番号

利用者負担額

総費用額

同一世帯に複数の障
害児がある場合は、障
害児の名前も記入す
る。

サービス種類コード一覧

知的障害児施設　１１
第1種自閉症児施設　１２
第２種自閉症児施設　１３
知的通園施設　２1
盲児施設　３１
ろうあ児施設　３２
難聴幼児通園施設　３３
肢体不自由児（入所）　４１
肢体不自由児（通所）　４２
肢体不自由児療護　４３
肢体不自由児通園　４４
指定医療機関（肢体不自由児）
４５
重症心身障害児　５１
指定医療機関（重心児）　５２

サービス提供月を記入する。
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1　管理事業所で利用者負担額を充当したため、他事業所の利用者負担は発生しない。

2　利用者負担額の合算額が、負担上限月額以下のため、調整事務は行わない。

3　利用者負担額の合算額が、負担上限月額を超過するため、下記のとおり調整した。

管理結果後利用者負担額

利用者負担額

管理結果後利用者負担額

利用者負担額

合計

利
用
者
負
担
額
集
計
・
調
整
欄

項番

事業所番号

総費用額

事業所名称

平成 月分年

管
理
事
業
者

事業所及び
その事業所

の名称

受 給 者 証 番 号

市町村番号

障 害 児 氏 名

指定事業所番号

利用者負担上限月額

利
用
者
負
担
額
集
計
・
調
整
欄

総費用額

支給決定障害者等

氏 名

支 給 決 定 に 係 る

事業所名称

項番

事業所番号

利用者負担上限額管理結果

利用者負担上限額管理結果票

上記内容について確認しました。

　　平成　　年　　月　　日
支給決定障害者等氏名
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1　管理事業所で利用者負担額を充当したため、他事業所の利用者負担は発生しない。

2　利用者負担額の合算額が、負担上限月額以下のため、調整事務は行わない。

3　利用者負担額の合算額が、負担上限月額を超過するため、下記のとおり調整した。

利用者負担上限額管理結果 3

利用者負担上限額管理結果票

7 0 0 0

6 0 04

7

1451000001

事業所名称
横須賀こども支援

上限管理施設
(じろう君分）

項番 1

事業所番号

2

1451000000

支給決定障害者等
よこすか　太郎　様

氏 名

支 給 決 定 に 係 る
よこすか　次郎　君

6 0 00 0 1

00 0 0 4 0 0

4 0 0

子ども支援セン
ター

（さぶろう君分）

0 0

利
用
者
負
担
額
集
計
・
調
整
欄

総費用額 0 00 0 0

利用者負担上限月額 4 6

障 害 児 氏 名

00 0 0指定事業所番号 1 4

0

市町村番号

0 0

1

横須賀こども支援上限管理施設

0 1

0 1

受 給 者 証 番 号 1 0 0

5

管
理
事
業
者

0 0

事業所及び
その事業所

の名称

平成 9 月分2 0 年

事業所名称

3 0

3

3 0

利
用
者
負
担
額
集
計
・
調
整
欄

項番

事業所番号

総費用額

合計

00 0 0

管理結果後利用者負担額

利用者負担額

管理結果後利用者負担額

利用者負担額

上記内容について確認しました。

　　平成　20　年　10　月　5　日
　　　　　　　　　　　　　　　　支給決定障害者等氏名　　よこすか　太郎

同一世帯の複数障害児に係る上限額
管理の場合は、項番の上に障害児の名
前を記入します。（手書きでも可能）

上限額管理者から利用者負担
額を徴収していきます。

市単軽減等がある場合も、国基準の負担
額で計算します。市単軽減がある場合の
具体的な請求方法は各市にお問い合わ
せください。

支給決定保護者から
確認をしてもらいま
す。
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  利用者負担上限額管理 事務マニュアル（障害児施設編） V1.0 

 
 
 
 
 
 
 

４ 上限額管理に関する 

よくある質問 
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  上限額管理事務に関して よくある質問 

 
Q１ 上限額管理事務の受諾は施設の任意ですか。また優先順位に関わらず、上限額管理者

になることは可能ですか。 
 
A１ 入所施設は利用者負担額の管理が業務として位置づけられていますので、利用者から

上限額管理の依頼があった場合は原則拒否することはできません。 
市区町村（児童相談所）等との予めの調整等により優先順位に関わらず、上限額管

理者になることもありますので、詳しくは市町村（児童相談所）等にお問合せくださ

い。 
 
 
Q２ 上限額管理者の優先順位について、同サービスで同日数の契約の場合、どちらが管理

者となればよいのですか。 
 
A２ 利用者、障害児施設で協議の上、いずれかが上限額管理者になって下さい。 
 
 
 
Q３ 関係施設が 2 施設以上あり上限額の調整が必要になった場合で、上限額管理者の利用

がない場合、当該上限額管理者は上限額管理加算のみ請求することになるのですか。 
 
A３ お見込みのとおりです。 
 
 
 
Q４ 上限額管理後、関係施設または上限額管理者が過誤再請求をする必要が出た場合で、

請求額、自己負担額が既に請求した額から変更になった場合、どのような対応になる

のですか。 
 
A４ 上限額管理結果後に、1 つの施設が過誤請求をすることで、他の施設の利用者負担額

が変更になる場合は、他の施設も過誤再請求となります。ただし、他の施設の利用者

負担額に変更のない場合は過誤再請求は行いません。 
   過誤再請求を行う場合で、利用者負担額が変更になる場合は上限額管理者から訂正

した「利用者負担上限額管理結果表」を伝送してもらう必要があります。 
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Q５ 利用者が障害児施設支援と障害者自立支援法のサービスを利用する場合、上限額管理

を行う必要がありますか。 
 
A５ 障害児施設支援は児童福祉法に基づくサービスであり、障害者自立支援法とは異なり

ますので、上限額管理の必要はありません。障害児施設で行う上限額管理は障害児施

設支援に係るものだけです。 
 
 
Q６ 上限額管理対象者の認定を受けた利用者で、当該月に１事業所しか利用しなかった場

合上限額管理は行わなければならないのですか。 

 
A６ ある月の利用が上限管理者のみの場合は「上限額管理結果表」の送信は必要ありませ

ん。その場合は「障害児施設支援給付費等明細書」情報の日数情報の『上限額管理事業

所－「指定事業所番号」「管理結果」「管理結果額」』欄は入力しません。 

  当該入力欄を入力した場合は「上限額管理結果票」を送信する必要があります。 
 
 
Q７ 関係施設での利用が全くなかった場合、その月は上限額管理者に「利用者負担額一覧

票」は提出しなくてもよいでしょうか。 

 
A７ 利用がなかった旨は上限額管理者に伝えてください。利用者負担一覧票の提出はなく

てもよいと考えています。 

 
 
 
Q８ 「上限額管理加算」を算定しない状態で「利用者負担上限額管理結果」が「３」にな

った場合「上限額管理加算」を計上し、再度「総費用額」と「利用者負担額」を算出し、

管理結果後利用者負担額を再計算しますが、「上限額管理加算」を計上することで上限

額管理者のみで利用者負担額が月額上限を超えてしまい、関係施設との間に利用者負担

額の実質的な調整が発生しなくなる場合もあります。その場合も「上限額管理加算」を

計上してよいのでしょうか。 

 
A８ お見込みの通りです。 
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Q９ 上限額管理結果票は施設で保管しなければなりませんか。 
 
A９ 利用者に対するサービス提供に関する諸記録は 5 年間保管することが義務付けられ

ていますので、上限額管理結果票も同様に保管して下さい。 
 
 
Q10 きょうだい児の場合「上限額管理結果票」は伝送しませんが、市町村等に紙ベースで

提出する必要はありますか。 
 
Ａ10 伝送しない場合、市町村等に「上限額管理結果票」データが届かないことになりま

す。一方、請求情報の市町村審査時に「上限額管理結果票」ない場合、市町村等は審

査ができない場合もありますので、紙ベースの「上限額管理結果票」を原則市町村等

に提出していただくことになります。具体的な提出方法等は各市町村等にお問合せく

ださい。 
 




