横浜いずみ学園個人情報管理規程
第１条(目的)
    本規程は、当施設内の個人情報の取り扱いに関する体制、基本ルールを策定し、当施　　

　設が保有する情報の紛失、漏洩、改ざんを防ぎ、情報管理に関する当施設としての社会的責任を果たすことを目的とする。

第２条(用語の定義)

    本規程で使用する用語は以下の通り定義する。

　　①　個人情報
生存する個人に関する情報で氏名、性別、生年月日等の記述により、特定の個人を識別できるものを言う。また他の情報と容易に照合でき、それにより特定の個人が識別できるものを含む。
②　本人
　　　当施設が保有する個人情報で識別される個人。

　　③　役職員
　　　当施設の役員、正職員、嘱託職員、パート、アルバイトを言う。

第３条(対象となる情報)

    本規程で対象となる情報は、当施設が保有する全ての個人情報であり、電子データ、

印字データの別を問わない。
第４条(適用範囲)

    本規程は、当施設の役職員に適用される。ボランティア、実習生等、当施設に所属しないスタッフについても本規程の趣旨を踏まえた適切な取り扱いを求めるものとする。又個人情報を取り扱う業務を外部に委託する場合、必要かつ適切な監督をし、この規程に従って個人情報の適切な保護を図るものとする。

第５条(個人情報管理責任者)

    当施設における個人情報管理責任者は施設長とする。

　　２　個人情報管理責任者は個人情報管理に関する責任を負い、また、必要な事項に関する決定権を有する。

第６条(個人情報に関する基本方針)

    当施設は個人情報保護に関する基本方針を定め、これを公表する。

第７条(職員の個人情報の取り扱い)

    役職員は個人情報の取り扱いについて、本人の権利、利益を犯すことがないよう最大
  限努めなければならない。
　　２　役職員は採用時に本規程を遵守し、退職後も在職中に得た個人情報を漏洩しない

　　　旨の誓約書を提出すると同時に、これを遵守しなければならない。

第８条(個人情報の収集)

    個人情報の収集は、(注)利用目的を明文化し、これを適切な方法で外部に公表する。

（収集内容は利用児童の心理治療、生活指導、教育及び家族への支援に必要な情報をいう。）
２　個人情報の収集は利用目的の達成に必要な限度において行う。

３　収集した個人情報の利用目的を変更する場合は、施設内で協議のうえ変更後の利用目的を公表する。

第９条(個人情報の利用)

    個人情報の利用は利用目的の範囲内で行い、その範囲を超えて利用してはならない。また、本人、及び保護者の同意なしに第三者に提供してはならない。ただし、法令の定めに基づく場合及び人の生命、身体又は財産の保護に必要な場合を除く。

第１０条(個人情報の廃棄)

    業務の遂行に不要になった個人情報は、速やかに、かつ確実に廃棄するものとする。

第１１条(第三者提供)

    職務の遂行にあたり、個人情報を第三者に提供する場合は、本人、及び保護者の同意を得なければならない。ただし、法令の定めに基づく場合及び人の生命、身体又は財産の保護に必要な場合を除く。
第１２条(本人からの紹介対応等)

    個人情報に関する本人からの、情報開示、訂正、利用停止等の請求、及び苦情に関する受付窓口は施設長とする。

　　２　受付窓口は対応に関する手続きを定め、これに従って速やかに必要な対応を行う。

第１３条(本規程への違反)

    本規程への違反が明らかになった場合、当施設は就業規則の定めに従い、違反を行った役職員を懲戒処分の対象とする。

第１４条(規則)

    個人情報管理責任者は必要に応じて個人情報管理に関する規則を制定するものとする。
第１５条(施行)

    本規程は、平成１９年　４月　１日より施行する。

第１６条(改定)

    本規定の改定は施設内からの発議により、協議、同意によるものとする。

注釈
　◎利用者への福祉サービスの向上

　◎児童相談所、学校等公的機関からの照会への回答

　◎利用者の指導・治療・教育について外部専門者の意見・助言を求める場合
　◎家族等への現状説明
　◎福祉・心理・教育・医療関係機関等の教育・研修及び学生実習への協力
　◎指導・治療・教育に関する事例検討、研究

横浜いずみ学園個人情報運用規則

学園において個人情報を扱う際は「個人情報の保護に関する法律」その他関係法令及び「横浜いずみ学園個人情報管理規定」を遵守するとともに以下の規則に従うものとする。
Ⅰ、対象となる個人情報（印字、電子データ等）は原則学園外に持ち出すことを禁止する。

Ⅱ、以下の行為については、施設長の許可・指示の下行う。

①情報を学園外への持ち出し(持ち出し許可簿によって行い、返却時の確認も受ける。)

②情報の複製
③情報の送信

Ⅲ、パソコンにはパスワードによるロックを行い、デスクトップ上にデータを保存することは禁ずる。またファイル交換ソフト(類似ソフトも含む)の入っているパソコンの使用も禁止とする。
Ⅳ、個人情報を破棄する際はシュレッターを使用するなど確実に処分するものとする。

Ⅴ、学園外など公の場所での情報の扱い（会話を含む）には細心の注意を図る。

Ⅵ、学園内においても情報は第三者の目に触れることがないようにする。
Ⅶ、個人情報の保管については施錠のできる場所に保管し必ず施錠を確認する。

Ⅷ、個人情報の発信等については相手先（FAX番号、メールアドレス等）の確認を確実に行うこと。
Ⅸ、退職時等の際は、個人情報(印字、電子データ)は速やかに園長に移譲すること。　

Ⅹ、個人情報の流失等の可能性が生じた場合には速やかに施設長に報告すること。
様式　１

個人情報開示請求書

年　　　月　　　日

請求者　氏　　名

　　　　郵便番号

　　　　住　　所

　　　　電話番号

　「横浜いずみ学園個人情報管理規定」第１２条の規定に基づき、次の通り保有個人情報の本人開示を請求します。

	１本人開示請求に係

　る個人情報の内容
	

	２　開示の方法
	①　閲覧　　　　　②　写しの交付　　　　　③視聴

（希望するものを○で囲んでください）

	３保護者及び代理請求の場合の本人の氏名等
	保護者及び代理人の氏名
	

	
	保護者及び代理人の住所・電話番号


	

	※

４本人確認欄
	本人確認については職員が直接会って意思等を確認し職員が確認印を押すこと


	職員確認印

	
	
	

	※

５保護者及び代理人確認欄
	①運転免許証　　　　②旅券　　　　③健康保険被保険者証
④その他（　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　）

	６代理人確認欄
	（1） 本人及び保護者から代理権を与えられた場合は委任状
（2） 法定代理人の場合は戸籍謄抄本

	７備　　　　考


	
	受　付　印

	
	
	


（注　意）１　※印の欄は、記入しないで下さい。
　　　　　２　代理人の場合は、請求の際に本人及び保護者の代理人であることを証明する書類（運転免許証、旅券、健康保険被保険者証等）並びに代理権があることを証明する書類を提示又は提出して下さい。
様式　２

個人情報開示決定通知書

年　　　月　　　日

　　　　　　　　　　　　　　様

社会福祉法人横浜博萌会

横浜いずみ学園園長

髙田　治　　㊞
　　　　年　　　月　　　日に本人開示請求がありました保有個人情報については、「横浜
いずみ学園個人情報管理規定」第１２条の規定により、次の通り（全部　・　一部）開示
する事と決定しましたので通知します。

	１　本人開示請求に係る

　保有個人情報の内容
	

	２　開示の日時及び場所


	日　時
	　　    午前
　　　　年　　　月　　　日午後　　　時　　　分

	
	場　所
	

	３　開示の実施方法


	

	４　非開示とする部分の概要及び理由


	

	５　担当連絡先


	横浜いずみ学園園長　髙田　治　
電話　　　（０４５）８７１－１５１１

ファックス（０４５）８７１－０６５３

	６　備考


	


（注　意）１　この通知書及び請求者本人であることを証明する書類を持参の上、指定の日時に指定場所においで下さい。
　　　　　２　指定の日時に来園出来ない場合は、事前にその旨を担当連絡先まで連絡して下さい。
様式　３

個人情報非開示決定通知書

年　　　月　　　日

　　　　　　　　　　　　　　様

社会福祉法人横浜博萌会

横浜いずみ学園園長

髙田　治　　㊞
　　　　年　　　月　　　日に本人開示請求がありました保有個人情報については、「横浜
いずみ学園個人情報管理規定」第１２条の規定により、次の通り開示しないことと決定し
ましたので通知します。

	１　本人開示請求に係る

　保有個人情報の内容

	

	２　保有個人情報の概要

	

	３　非開示とした理由

	

	５　担当連絡先


	横浜いずみ学園園長　髙田　治　
電話　　　（０４５）８７１－１５１１

ファックス（０４５）８７１－０６５３

	６　備考


	


様式　４

個人情報訂正請求書

年　　　月　　　日

請求者　氏　　名

　　　　郵便番号

　　　　住　　所

　　　　電話番号

　「横浜いずみ学園個人情報管理規定」第１２条の規定に基づき、次の通り保有個人情報の訂正を請求します。

	１　本人開示を受け

　た個人情報の内容
	

	２　訂正の趣旨及び

　その内容


	

	３保護者及び代理請求の場合の本人の氏名等
	保護者及び代理人の氏名
	

	
	保護者及び代理人の住所・電話番号
	

	※

４本人確認欄
	本人確認については職員が直接会って意思等を確認し職員が確認印を押すこと


	職員確認印

	
	
	

	※

５保護者及び代理人確認欄
	①運転免許証　　　　②旅券　　　　③健康保険被保険者証
④その他（　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　）

	６代理人確認欄
	（3） 本人及び保護者から代理権を与えられた場合は委任状

（4） 法定代理人の場合は戸籍謄抄本

	７備　　　　考
	
	受　付　印

	
	
	


（注　意）１　※印の欄は、記入しないで下さい。

　　　　　２　代理人の場合は、請求の際に本人及び保護者の代理人であることを証明する書類（運転免許証、旅券、健康保険被保険者証等）並びに代理権があることを証明する書類を提示又は提出して下さい。

様式　５
個人情報訂正決定通知書

年　　　月　　　日

　　　　　　　　　　　　　　様
社会福祉法人横浜博萌会

横浜いずみ学園園長

髙田　治　　㊞

　　　　年　　　月　　　日に訂正請求がありました保有個人情報については、「横浜いずみ学園個人情報管理規定」第１２条の規定により、次の通りその（全部・　一部）を訂正することと決定しましたので通知します。
	１　訂正請求に係る

　保有個人情報の内容


	

	２　訂正の内容


	

	３　訂正年月日


	

	４　一部訂正する理由


	

	５　担当連絡先
	横浜いずみ学園園長　髙田　治　
電話　　　（０４５）８７１－１５１１

ファックス（０４５）８７１－０６５３

	６　備　　　　考


	


様式　６
個人情報非訂正決定通知書
年　　　月　　　日

　　　　　　　　　　　　　　様

社会福祉法人横浜博萌会

横浜いずみ学園園長

髙田　治　　㊞

　　　　年　　　月　　　日に訂正請求がありました保有個人情報については、「横浜いずみ学園個人情報管理規定」第１２条の規定により、次の通りその全部を訂正しないことと決定しましたので通知します。

	１　訂正請求に係る保有

　個人情報の内容
	

	２　訂正をしない理由
	

	３　担当者連絡先
	横浜いずみ学園園長　髙田　治　
電話　　　（０４５）８７１－１５１１

ファックス（０４５）８７１－０６５３

	４　備　　　　考
	


様式　７
個人情報利用停止請求書
年　　　月　　　日

請求者　氏　　名

　　　　郵便番号

　　　　住　　所

　　　　電話番号
　「横浜いずみ学園個人情報管理規定」第１２条の規定に基づき、次の通り保有個人情報の利用停止を請求します。

	１　本人開示を受け

　た個人情報の内容
	

	２　利用停止の趣旨及びその理由
	

	３保護者及び代理請求の場合の本人の氏名等
	保護者及び代理人の氏名
	

	
	保護者及び代理人の住所・電話番号
	

	※

４本人確認欄
	本人確認については職員が直接会って意思等を確認し職員が確認印を押すこと


	職員確認印

	
	
	

	※

５保護者及び代理人確認欄
	①運転免許証　　　　②旅券　　　　③健康保険被保険者証
④その他（　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　）

	※

６代理人確認欄
	（5） 本人及び保護者から代理権を与えられた場合は委任状

（6） 法定代理人の場合は戸籍謄抄本

	７備　　　　考
	
	受　付　印

	
	
	


（注　意）１　※印の欄は、記入しないで下さい。

　　　　　２　代理人の場合は、請求の際に本人及び保護者の代理人であることを証明する書類（運転免許証、旅券、健康保険被保険者証等）並びに代理権があることを証明する書類を提示又は提出して下さい。

　　　　　３　利用停止請求の際には、利用停止を求める事実を証明する資料を提出して下さい。
　　　　　４　利用停止請求は保有個人情報の開示を受けた日の翌日から起算して90日以　　　　

　　　　　　内でなければ出来ません。
様式　８

個人情報利用停止決定通知書
年　　　月　　　日

　　　　　　　　　　　　　　様

社会福祉法人横浜博萌会

横浜いずみ学園園長

髙田　治　　㊞

　　　　年　　　月　　　日に利用停止請求がありました保有個人情報については、「横浜いずみ学園個人情報管理規定」第１２条の規定により、次の通りその（全部・　一部）を利用停止することと決定しましたので通知します。

	１　利用停止請求に係る保有個人情報の内容
	

	２　利用停止の内容
	

	３　利用停止年月日
	

	４　担当者連絡先
	横浜いずみ学園園長　髙田　治　
電話　　　（０４５）８７１－１５１１

ファックス（０４５）８７１－０６５３

	５　備　　　　考
	


様式　９

個人情報非利用停止決定通知書
年　　　月　　　日

　　　　　　　　　　　　　　様

社会福祉法人横浜博萌会

横浜いずみ学園園長

髙田　治　　㊞

　　　　年　　　月　　　日に利用停止請求がありました保有個人情報については、「横浜いずみ学園個人情報管理規定」第１２条の規定により、次の通りその全部を利用停止しないことと決定しましたので通知します。

	１　利用停止請求に係る保有個人情報の内容
	

	２　利用停止をしない理

　　由
	

	３　担当者連絡先
	横浜いずみ学園園長　髙田　治　
電話　　　（０４５）８７１－１５１１

ファックス（０４５）８７１－０６５３

	４　備　　　　考
	


個人情報に対する基本方針
１、基本方針

　　横浜いずみ学園は、扱う個人情報の重要性を確認し、その適正な保護のために、自主的なルール及び体制を確立し、個人情報に関する法令、その他関係法令及び厚生労働省のガイドラインを遵守し、個人情報の保護を図ることを宣言します。

２、個人情報の適切な収集、利用、提供の実施
　　（１）個人情報の取得に際して、利用目的を特定して通知または公表し、利用目的にしたがって、適切に個人情報の収集、利用、提供を行います。
　　（２）個人情報の収集、利用、提供にあたっては、本人の同意を得るようにします。

　　（３）個人情報の紛失、漏洩、改ざん及び不正なアクセス等のリスクに対して、必要な安全対策、予防措置などを講じて適切な管理を行います。

３、安全性確保の実施
　　（１）横浜いずみ学園は個人情報の扱い等に関して全役職員に周知徹底させるために、個人情報保護に関する規定等を明確にし、必要な教育を行います。
　　（２）個人情報の扱いが適切に実施されるよう、必要に応じ評価、見直しを行い、継続的な改善に努めます。

４、個人情報に関するお問い合わせ窓口
　　横浜いずみ学園が保有する個人情報に関するご質問やお問い合わせは、あるいは開示、訂正、削除、利用停止等の依頼については、以下の窓口でお受けします。

個人情報管理責任者　　横浜いずみ学園長　　髙田　治
