
個人情報の保護に関する覚書（例） 

 

枚方市（以下「発注者」という。）と株式会社◯◯◯（以下「受注者」という。）は、平成○○

年○月○日付けで発注者と受注者が締結した業務委託契約（以下「契約」という。）に基づき発注

者が受注者に委託する業務（以下「委託業務」という。）において処理する個人情報（以下単に「個

人情報」という。）の保護に関し、契約第○○条及び枚方市情報セキュリティポリシーに基づき、

次のとおり覚書を交換する。 

 

 （秘密保持） 

第１条 受注者は、個人情報その他委託業務の処理に伴い知り得た情報を他に漏らしてはならな

い。契約が満了し、又は解除された後も同様とする。 

 

 （作業従事者への教育及び指導） 

第２条 受注者は、個人情報を処理する作業に従事する者からの個人情報の漏洩を防止するため、

当該者に対し、個人情報の保護に関する教育を適宜実施するとともに、常に個人情報の保護に

関し必要な指導監督に当たらなければならない。 

 

（持ち出しの禁止） 

第３条 受注者は、個人情報を処理し、又は保管する場所としてあらかじめ定めた場所以外の場

所に個人情報を持ち出してはならない。ただし、発注者の指示があるときは、この限りでない。 

 

 （作業従事者以外の者による処理の防止） 

第４条 受注者は、個人情報を処理する作業に従事する者以外の者が個人情報を処理することが

ないよう、必要な措置を講じなければならない。 

 

 （目的外使用等の禁止） 

第５条 受注者は、個人情報を委託業務の処理の目的の範囲を超えて使用し、又は第三者に提供

してはならない。 

 

 （複写の禁止） 

第６条 受注者は、個人情報及び契約の目的物（委託業務の処理過程で作成したものを含む。以

下同じ。）について、その複写物を作成してはならない。ただし、発注者の承認を受けたときは、

この限りでない。 

 

 （提供資料の返還及び情報消去） 

第７条 受注者は、委託業務を完了したときは、契約の目的物の引渡しと併せて、発注者から提

資料５ 



供された資料を返還するとともに、受注者が使用した機器内に存する個人情報その他発注者に

関する情報（以下「受注者の機器内の個人情報等」という。）を消去し、又は廃棄しなければな

らない。 

２ 前項による消去又は廃棄（以下「情報消去等」という。）をする場合は、当該情報が記録され

た電磁的記録媒体の物理的な破壊その他当該受注者の機器内の個人情報等を復元不可能とする

のに必要な措置を講じなければならない。 

３ 情報消去等をする場合においては、あらかじめ、情報消去等する受注者の機器内の個人情報

等の内容、記録媒体及び数量並びに情報消去等の方法及びその予定日を書面により発注者に通

知し、発注者の承諾を得なければならない。 

４ 受注者は、情報消去等に際し、発注者から立会いを求められたときは、これに応じなければ

ならない。 

５ 受注者は、情報消去等を行ったときは、遅滞なく、情報消去等を行った日時及び担当した者

並びに消去又は廃棄した受注者の機器内の個人情報等の内容を書面により発注者に報告しなけ

ればならない。 

 

 （発注者の検査への応諾義務） 

第８条 受注者は、委託業務の処理について発注者が調査し、又は報告を求めたときは、直ちに、

これに応じなければならない。 

 

 （事故報告義務） 

第９条 受注者は、個人情報の紛失、破損、改ざん、漏洩その他の事故が発生し、又は発生する

おそれがある場合においては、当該事故の発生に係る受注者の帰責事由の有無にかかわらず、

直ちに、当該事故に係る個人情報の内容、発生場所、発生状況を書面により発注者に報告する

とともに、当該事故への対処に係る発注者の指示に従わなければならない。 

 

 （再委託の制限等） 

第10条 受注者は、個人情報の処理を自ら行うものとし、第三者にその処理を委託してはならな

い。ただし、書面により発注者の承認を受けたときは、この限りでない。 

２ 受注者は、個人情報の処理の全部又は一部の委託を受けた全ての者（受注者を除く。）が、個

人情報の保護に関し、自らの責務と同様の責務を負うこととなるよう、必要な措置を講じなけ

ればならない。 

 

 （解除事由への該当性の認定） 

第11条 前条までに違反する受注者の行為は、契約約款第◯◯条による発注者の解除事由に該当

する行為とみなす。 

 

（個人情報保護のための具体的措置） 

第12条 受注者が個人情報の保護のために講じるべき措置は、管理規定（別紙）のとおりとする 



この覚書の交換を証するため、本書２通を作成し、発注者受注者記名押印の上、各自その１通

を保有する。 

 

平成○○年○月○日  

 

 

 

 

 

                   発注者  大阪府枚方市大垣内町２丁目１番２０号 

                      枚 方 市 

                      市   長   ○ 〇 ○ ○印 

 

                   受注者  大阪府○○市○○町○丁目○番○○号 

                      株式会社○○○ 

                      代表取締役   ○ ○ ○ ○印 


