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　「新しく入った社員がなかなか年金手帳を

持って来なかったために社会保険の取得手続

が１カ月以上遅れた。」

　「子供を扶養に入れている従業員から，そ

の子供が就職したので扶養から外して欲しい

との連絡を受けた。いつ就職したのかと聞い

たら３カ月前と言われた。」

　「算定の手続きをしているとき，本来は１

月に月額変更の届出を出さなければならな

かったことに気づき，慌てて手続きをした。」

等々，普段社会保険の事務手続を担当してい

ると，連絡の遅れ，必要書類の不備などから

諸手続きに大幅な遅延が生じてしまったとい

う経験が一度はあります。

　このような場合，この遅延が１カ月を超え

る場合は，届出書類のほかに遅延を生じたこ

との「理由書」の提出も必要になります。

　次に書類提出に大幅な遅延を生じたときの

理由書の書き方やさかのぼりの手続きを行う

場合の理由書と必要書類を確認します。

１．手続きが遅くなってしまった
　― 一般的な遅延理由書

　書式１が各役所へ提出する一般的な遅延理

由書のフォームです。

　記載すべき内容は主に，

　①　提出先の役所名

　②　手続きの内容

『失敗した』ときに覚えて�
おきたい書面と届出�

手続きの遅れ，記載ミス，申請し忘れ等�

社会保険労務士　�澤　留美子 

ケー
ス別
�

書式１　遅延理由書
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　③　遅延を生じた理由

の３点です。ほとんどの手続きでこのフォー

ムを使うことができますので，その手続きに

応じて①～③の内容を変更して各役所へ提出

することになります。

　③の遅延を生じた理由は，通常社内の連絡

不足，事務担当者の認識不足等，その状況に

応じて記入しますが，常識的な理由の範ちゅ

うである限り，この理由いかんで受け付けて

もらえないということはありません。

　①から③の事項を記入後，最後に会社の代

表者印を押して提出となります。提出の際は

必ず原本が必要になります。あとでFAXす

るからとりあえず手続きをして…ということ

は通じませんので，時間節約のためにも手続

きが遅くなった場合は，あらかじめ遅延理由

書を用意しておいたほうが無難です。

２．届出書の記載ミス
　― 取得時訂正

　「社会保険の資格取得届を社会保険事務所

の窓口に出し，健康保険証を無事交付して

もらったので会社へ戻った。何気なく健康保

険証を手にとってみると資格取得日が入社日

と違っている。取得届の控えをみると資格取

得日の記載を間違えて提出したことに気づい

た。」

　このような場合，社会保険事務所に「資格

取得日訂正届」を提出し，正しい資格取得日

に訂正しなければなりません。

　届出用紙は通常の資格取得届を使用しま

す。なお，記載例は次頁の様式１の通りです。
　資格取得日（誤った箇所）以外は，先に提

出した届出内容と同じように記入します。そ

して，資格取得日のところを二段書きにして

下に黒で正しい日付を，上に赤で間違えて記

入してしまった日付を記入します。一見正し

いほうを赤で記入したくなりますが，この場

合逆になります。あとは上の余白部分に「資

格取得日訂正届」と赤で記入すれば書類は完

成です。

　また，資格取得日の訂正の場合，出勤簿等

入社日の確認できるものを添付書類として提

出します。なお，訂正届を出すまでに１カ月

以上経過している場合は１．の遅延理由書も
つけてください。

　この方法は報酬月額を間違えたときにも使

えます。その場合，報酬月額を二段書きにし，

余白部分に「報酬月額訂正届」と記入すれば

OKです（次頁様式２参照）。賃金台帳または
雇用契約書のコピーを添付書類として提出し

ます。

３．役員報酬の変更
　― 取締役会議事録

　定期昇給または降給，その他各種手当の増

減により給与月額が変更された場合，ご存知

の通りその昇降給月から数えて４カ月目以降

の社会保険料を変更させるべく，月額変更（以

下，月変）の手続きが必要になります。通常，

この手続きには月変届のほか，変動後の３カ

月分の賃金台帳を添付し，社会保険事務所に

提出します。

　しかし，役員については給与額の決定権者

であることから，給与変更の証明として賃金

台帳のほかに「取締役会議事録」を添付する

必要があります（67頁の書式２参照）。
　なお，この議事録は役員報酬が下がる場合

のみ添付します。上がる場合については，社

会保険事務所としてもその分保険料を多くも

らえることになりますので，あえて議事録の

添付を求めていません。

　この議事録作成のうえで絶対に間違っては

いけないのは，

　①　いつの支給分から

　②　誰の給与を

　③　いくらに

　④　増額or減額する

ということです。
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様式１　資格取得日訂正届

港①� あ�い�う�１�２�３�４�

58
○　○� ○　○�

○ ○� ○ ○�
１�６�２�０�８�０�４�

５�２�０�１�２�２� １�２�３�４�５�６�７�８�９�０� １�１� １� ３�０�０�

３�０�０�
５�０�０�
１�０� １�５�９�０�

300,000
0

300,000

東京� ○○区○○町○－○－○�
トウキョウト� ○� ○� ○� ○�ク� チョウ�

107 0052

東京都港区○○町○－○－○�
　株式会社　○○○○�
　代表取締役　○○○○�

03 ○○○○� ○○○○�

資格取得日訂正届�

正黒�

誤赤�

様式２　報酬月額訂正届

葛飾� い�ろ�は�１�１�１�１�

82
○　○� ○　○�

○ ○� ○ ○�
１�３�４�０�０�８�８�

４�７�０�１�１�６� １�１�１�１�２�２�２�２�２�２� １�１� １�
３�０�０�
２�６�０�

２�６�０�
３�０�０�

５�１�０�

東京� ○○区○○町○－○－○�
トウキョウト� ○� ○� ク� チョウ�

130 0026

東京都墨田区○○町○－○－○�
　株式会社　○○○○�
　代表取締役　○○○○�

03 ○○○○� ○○○○�

報酬月額訂正届�

正黒�

誤赤�

260,000�
300,000

260,000�
300,000

赤字で記入

赤字で記入
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　前記の事項を盛り込み，出席取締役各自の

押印のうえ，社会保険事務所へ提出します。

【役員のさかのぼり月変手続き】

　通常，事業経営が非常に厳しくなると資金

繰りをつけるため，役員給与の未払いまたは

大幅な減額をし，また社会保険料の滞納も発

生してきます。しかしながら，何も届出をし

ていないと社会保険事務所からは多額の滞納

分の請求がきます。

　そこで実際に支払われた給与に基づき，さ

かのぼって月変手続きをすると，その分社会

保険料が減り，滞納分を大幅に取り崩すこと

ができます。

　このとき，次頁の様式３～５と書式３に先
ほど説明した取締役会議事録をつけて社会保

険事務所に提出します。この例では，今年１

月から役員の給与は10万円しか支給されてい

ないため，本来支払われるべき給与額を記載

し提出した算定の取消届も必要になります。

４．忘れがちな申請�
　― 労災特別支給金

　「従業員が自転車にて会社まで来る途中，

居眠り運転で信号無視をしてきたトラックに

轢かれ大けがをしてしまった。通勤途中とい

うこともあり，労災保険の申請も考えたが，

労災ではなく自賠責保険や民間保険を活用し

たほうが，早くお金が下りるし，休業中賃

金の全額補償があるなどメリットが大きい。

よって労災を申請するのは止めた。」

　自賠責，労災等の二重取りはできない仕組

みになっているのですが，労災には特別支給

金があり，これは各種民間保険がいくら支払

われようとも関係なく支給されます。よって，

この場合でも労災の申請は必要です。

　当方で労災の特別支給金の申請をさかの

ぼって行ったところ，この事故に遭った人は

３カ月という長期のお休みを余儀なくされた

関係で，特別支給金だけで約252万円という

高額な支給を受けることができました。

　

〈特別支給金額の内訳〉

　休業分：約27万円（給付基礎日額の20％）

　障害分（障害等級５級と認定）：約225万円

　

　なお，この特別支給金の申請用紙は通常の

休業・障害給付の申請用紙と同じもので，記

入の仕方も変更はありません。なお，その

ときに添付した理由書を69頁に載せています

（書式４）。

５．忘れがちな申請�
　― 第３号被保険者の届出

　こちらは最近，ある顧問先のＡ社長から受

けた相談案件の１つです。

　「先日，妻が社会保険事務所で自分の年金

加入期間の照会を行ったのだが，その際窓

書式２　取締役会議事録
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様式４　※金額部分および“取消届”を赤で記入

港①�
あ�い�う�

１� 法令太郎� ２�０�０�１�０�１� ９�８�０�６�

１�５�

９�８�０�６�２�０�

２�０�

○�

○�

107 0026
東京都港区○○町○－○－○�
　株式会社　○○○○�
　代表取締役　○○○○�

03 ○○○○� ○○○○�

1,200,000

1,200,000

1,200,000 0

0
0

31

30

31

２� 法令二郎� ２�７�０�２�０�２� ９�８�０�６�
１�５�

９�８�０�６�２�０�

２�０�

1,000,000

1,000,000

1,000,000

1,200,000

1,200,000

1,200,000

1,000,000

1,000,000

1,000,000

1,200,000

3,600,000

1,000,000

3,000,0000

0
0

31

30

31

取消届�

様式３

港①�
あ�い�う�

１� 法令太郎� ２�０�０�１�０�１� ９�８�０�６�

１�５�０�

０�９�８�０�９�８�

４�

２�０�

○�

○�

107 0052

東京都港区○○町○－○－○�
　株式会社　○○○○�
　代表取締役　○○○○�

03 ○○○○� ○○○○�

300,000

100,000100,000
100,000100,000

100,000

100,000 0

0
0

100,000１�31

２�31

３�28

２� 法令二郎� ２�７�０�２�０�２� ９�８�０�６�

１�５�０�

０�９�８�０�９�８�

４�

２�０�○�

300,000

100,000100,000
100,000100,000

100,000

100,000 0

0
0

100,000１�31

２�31

３�28

15 １�

15 １�

書式３　遅延理由書様式５

港①�
あ�い�う�

１� 法令太郎� ２�０�０�１�０�１� ０�９�８�

０�９�８�

０�９�８�

０�９�８�

０�
１�５�

１�５�

９�８�

０�９�８�

０�９�８�

０�９�８�

○�

107 0052
東京都港区○○町○－○－○�
　株式会社　○○○○�
　代表取締役　○○○○�

03 ○○○○� ○○○○�

100,000

100,000

100,000 0

0
0

31

30

31

２� 法令二郎� ２�７�０�２�０�２�

100,000

100,000

100,000

100,000

100,000

100,000

100,000

100,000

100,000

100,000

300,000

100,000

300,0000

0
0

31

30

31
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口の人に平成元年５月から現在までの約15

年間，国民年金に未加入の状態になってい

ると言われた。確かに妻はその期間会社勤め

をしていなかったが，会社員である私の扶養

に入っていたわけだから第３号被保険者（以

下，３号）になるのではないか。今の会社に

来る前（平成元年５月以前）は３号として加

入の履歴が出ているのに，現会社の在籍期間

だけ３号でなく，しかも国民年金に未加入と

は…，いったいどういうことなのか？」

　このように３号の種別変更の届出をして

いなかったがために，配偶者が３号として認

定されず国民年金に未加入の状態になってし

まった例というのは，実は少なくありません。

　なぜ，このようなことが起きてしまうかと

いうと，ずばり前職の退職日と今の会社の入

社日に間があったことによります。もし，日

を空けずに今の会社に入社していれば，前職

で３号の届出をしているので会社を移っても

配偶者は３号のままとなっていました。

　しかし，Ａ社長のように２週間の空白期間

がある場合は一度１号への種別変更の届出を

出し，今の会社の入社時に再度３号の届出を

しなければなりません。Ａ社長はこの手続き

をしていなかったのです。

　

〈Ａ社長の例〉

　前職の在籍期間：Ｓ59.８.16～Ｈ元.４.30

　現職の在籍期間：Ｈ元.５.15～現在に至る

　さて，このＡ社長の話の結末です。

　Ａ社長の入社日はＨ元.５.15と言いました

が，よくよく聞いてみると実はその前に２週

間の試用期間がありました。つまり，本来試

用期間も含めて雇用関係が開始した日を社会

保険の取得日とすべきところを，当時の事務

担当者が試用期間後の本採用となった日を取

得日と判断していたのです。

　そこで，２．で説明した資格取得日訂正届

書式４　遅延理由書 書式５　申立書
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と前頁の申立書ならびに雇用契約書を社会保

険事務所に提出し，正しい社会保険の取得日

に訂正いたしました。これによって前職との

空白期間がなくなり，厚生年金の加入期間が

つながりました。

　その後，奥様のほうで再度年金の加入期間

の確認を行った結果，晴れて15年分の３号期

間が保証されるに至ったのです。

　このＡ社長の場合は，運良く取得日の訂正

ができましたが，実際に前職の退職日から１

日でも間をあけて就職し，かつ種別変更の届

出をしていない場合には，後の期間を３号と

して認められず，最長２年間しかさかのぼる

ことができなくなります。

おわりに

　以上，手続きに遅れを生じた場合の届出，

さらにその遅れをカバーするための届出を説

明してきましたが，特に後半部分で説明した

手続きは金銭に関わり，その人の生活に直結

する事柄ですので，最大限の注意が必要と言

えます。


