（別紙４）

個人情報の取扱いに関する覚書

塩尻市長　　　　　　　（以下「甲」という。）と　　　　　　　　　（以下「乙」という。）は、甲が乙に委託する業務に係る個人情報の取扱いに関して、次のとおり覚書を締結する。

（目的）

第１条　この覚書は、甲が乙に委託する業務に関する個人情報の取扱いに関して、個人情報の保護に関する法律（平成１５年法律第５７号。以下「法律」という。）及び塩尻市情報セキュリティポリシー（以下「ポリシー」という。）に従い、適切な個人情報の保護を図ることを目的とする。

（個人情報保護関係法令等の遵守）
第２条　乙は、個人情報保護の重要性を認識し、委託業務の遂行に当たっては、法律及びポリシーを遵守するものとする。

　（目的外利用の禁止）

第３条　乙は、甲から委託を受けた業務に係る個人情報を当該委託を受けた業務の目的にのみ利用するものとし、それ以外の目的に利用してはならない。

　（複写等の禁止）

第４条　乙は、甲から委託を受けた業務に係る個人情報を甲の承諾なしに複写又は複製してはならない。

　（個人情報の授受、返還等）

第５条　甲が乙に対し個人情報を提供するときは、その授受を明確にするため、書面を取り交わすものとする。

２　乙は、甲から提供された個人情報について、当該業務が終了したとき又は甲が指示したときは、直ちに甲に当該個人情報を返還しなければならない。

３　乙は、甲から提供された個人情報を出力した媒体又は複製物がある場合は、これらを廃棄し、又は消去し、その旨を書面により甲に報告するものとする。

　（安全対策措置）

第６条　乙は、当該業務を遂行するに当たり、甲から提供された個人情報を適正に管理し、個人情報の紛失、破壊、改ざん、漏えい又は不正なアクセスの危険に対して、技術面及び組織面において合理的な安全対策を講ずるものとする。

　（責任者の設置）

第７条　乙は、あらかじめ当該業務における責任者を指名し、甲に書面により報告するものとする。

２　前項の責任者の変更があったときは、速やかに甲に報告するものとする。

（守秘義務等）

第８条　乙は、当該業務の履行により直接又は間接に知り得た個人情報を第三者に漏らしてはならない。当該業務の契約期間満了後又は契約解除後も同様とする。
２　乙は、当該業務を遂行するに当たり、甲から委託を受けた業務に関する個人情報を閲覧し、又は取り扱うことができる者（以下「取扱者」という。）を業務の遂行上最小限に限定し、それ以外の者に閲覧させ、又は取り扱わせてはならない。

３　乙は、取扱者に対して、あらかじめ個人情報の紛失、破壊、改ざん、漏えい又は不正なアクセスを行わないことを十分認識させなければならない。

４　乙は、甲から要求があった場合は、前項の措置を講じたことについて誓約書等を提示することにより明らかにしなければならない。

　（再委託の禁止）

第９条　乙は、当該業務の全部又は一部を他に再委託（再委託先が乙の子会社（会社法（平成１７年法律第８６号）第２条第３号に規定する子会社をいう。）である場合を含む。以下同じ。）してはならない。ただし、事前に甲の承諾を得た場合は、この限りでない。

２　前項ただし書の場合において、乙は、本覚書に定める責任を負うものとし、かつ、再委託先との間でこの覚書に準ずる覚書を締結しなければならない。

　（立入検査）

第１０条　甲は、当該業務における個人情報の取扱い及び管理状況について、随時乙に報告を求めることができ、必要に応じ、乙の事業所、事務所等に立ち入り、検査することができるものとする。

　（事故報告）

第１１条　乙は、甲から委託を受けた業務に係る個人情報に関し、第三者から苦情又は問い合わせを受けた場合、その他これに関連した事故が発生した場合又は発生する恐れがあるときは、直ちにその旨を甲に報告しなければならない。

２　第三者からの苦情、又は問い合わせについて、乙は、甲の指示に従うものとし、甲の事前の承諾なしにこれに回答してはならない。

　（損害賠償等）

第１２条　乙又は乙の従業員が、甲から委託を受けた業務に係る個人情報の全部又は一部を不当に開示、漏えい、提供等をした場合又は当該業務の目的外に利用、提供等した場合は、甲は、乙に対して、損害賠償及び甲が必要と認める措置を請求できるものとする。

　（有効期間）

第１３条　この覚書の有効期間は、甲が乙に委託する当該業務の契約期間とする。ただし、この覚書に規定するもののほか当該業務に係る守秘義務違反があった場合は、有効期間満了後も効力を継続するものとする。

　（協議）

第１４条　この覚書に定めのない事項及びこの覚書の条項に疑義が生じた場合は、甲乙協議するものとする。

　この覚書の成立を証するため、この覚書２通を作成し、甲乙各１通を保有する。

　　　年　　月　　日

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　甲　塩尻市大門七番町３番３号

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　塩尻市長　　　　　　　　　　印

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　乙　
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　印

