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個 人 情 報 保 護 要 綱 

 

 （目 的） 

第１条 この要綱は、公益財団法人世田谷区保健センター個人情報保護規則（平成１７年４

月１日財世保規則第１号）（以下「規則」という。）の施行の適正な運用を図るため必要な

事項を定める。 

 （公 表） 

第２条 個人情報の取り扱いについては別紙「個人情報保護方針」により、館内およびホー

ムページ等で公表する。 

 （個人情報データベース等） 

第３条 規則第２条第４号に基づき個人情報データベース等として定める場合は、同条第

１２号に定める個人情報保護管理責任者（以下「管理責任者」という。）の申請に基づき、

公益財団法人世田谷区保健センター（以下「財団」という。）事務局長が決定する。事務

局長は、個人情報データベース等一覧表（別記第１号様式）に登載し、管理する。削除変

更の場合も同様とする。 

（操作者の指定） 

第４条 管理責任者は、規則第１２条に基づき個人情報を電子計算組織により操作する者

（以下「操作者」という。）を指定した場合は、担当させる電子計算組織を明示したうえ、

個人情報データベース等操作者名簿（別記第２号様式）に登載し管理しなければならない。 

 （個人情報の取扱い） 

第５条 個人情報の取扱いについては、各係で取り扱いマニュアルを作成し、個人情報の安

全管理を行うものとする。 

 （開示等の受付） 

第６条 規則第２１条第２項、第２２条第１項、第２３条第１項又は第２４条第１項若しく

は第２項の規定による請求（以下「開示等の請求」という。）の受付は財団事務局とする。 

 （開示等の請求書） 

第７条 前条の開示等の請求を行う場合は、財団に対して、次の事項を記載した個人情報開

示請求書等（別記様式第３号）を提出しなければならない。 

（１）開示等の請求をする者の氏名及び住所 

（２）開示等の請求に係る保有個人情報を特定するために必要な事項 

２ 前項の場合において、開示等の請求をする者は、開示等の請求に係る保有個人情報の本

人であること又は本人の法定代理人若しくは本人が委任した代理人であることを証明す

るために必要な次に定める書類を提出し、又は提示しなければならない。 

（１）開示等の請求をしようとする者は、請求に当たり、その者の運転免許証、旅券、健

康保険の被保険者証、その他請求をする者本人であることを証明する書類 

（２）法定代理人は、第１項の請求書を提出するほか、自己が本人の代理人であることを

明らかにし、かつ、それを証明するために必要な書類として、戸籍謄本その他法定代
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理人の資格を証明する書類 

（３）委任による代理人の場合は、委任状及び代理人が本人であることを証明する前１号

に定める書類 

 （個人情報開示決定書等） 

第８条 規則第２２条各項に規定する書面は次のとおりとする。 

（１）第１項本文の規定により、当該保有個人データの全部を開示する旨の決定をした場

合、「個人情報開示決定通知書」（別記第４号様式）により通知するものとする。 

 （２）第１項ただし書の規定により、当該保有個人データの一部を開示する旨の決定をし

た場合、「個人情報一部開示決定通知書」（別記第５号様式）により通知するものとす

る。 

 （３）第１項ただし書の規定により、当該保有個人データの全部を開示しない旨の決定を

した場合、「個人情報非開示決定通知書」（別記第６号様式）により通知するものとす

る。  

 （訂正等の請求） 

第９条 規則第２３条第１項の規定により当該保有個人データの内容の全部若しくは一部

について訂正、追加若しくは削除（以下「訂正等」という。）を行ったとき、又は訂正等

を行わない旨の決定をしたときは、「個人情報訂正等決定通知書」（別記第７号様式）によ

り通知するものとする。 

 （利用停止等の通知） 

第 10条 規則第２４条第３項の規定により保有個人データの全部若しくは一部について利

用停止等を行ったとき若しくは利用停止等を行わない旨の決定をしたとき、又は保有個

人データの全部若しくは一部について第三者への提供を停止したとき若しくは第三者へ

の提供を停止しない旨の決定をしたときは、「個人情報利用停止等決定通 

知書」（別記第８号様式）により通知するものとする。） 

 （決定等の期間延長） 

第 11 条 やむを得ない理由により、規則第２７条第１項及び第２項に規定する期間内に当

該請求に対する決定等をすることができないときは、延長後の期間及び理由を「個人情報

開示決定等期間延長通知書」（別記第９号様式）により通知するものとする。 

 （苦情の申出に関する回答書） 

第 12条 規則第２９条に規定する苦情の申し出については、「苦情の申出に関する回答書」

（別記第１０号様式）により回答するものとする。 

（手数料の額） 

第 13 条 規則第３０条第２項の規定により徴収する手数料は、次のとおりとする。 

（１）この規則の規定による保有個人情報の開示、訂正及び利用中止に要する費用は、無

料とする。 

（２）規則第２８条第２項に規定する保有個人情報の写しの作成及び送付に要する手数

料は開示請求者の負担とする。 

（３）前号の手数料は、別表のとおりとする。 
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  （委 任） 

第 14 条 この要綱に定められていない事項については、理事長が別に定める。 

 

 

   附 則 

  この要綱は平成１７年４月１日から施行する。 

 

附 則（平成 22年 12月 1日 財世保発第４３７号） 

  この要綱は平成２３年２月１日から施行する。 

 

附 則（令和元年 5月 7日公財世保規則第 1号） 

  この要綱は令和元年５月７日から施行し、令和元年５月１日から適用する。 

 

附 則（令和 2年 8月 19日 公財世保発第２７４号） 

  この要綱は令和２年９月１日から施行する。 
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別紙           個人情報保護方針 

 

 

世田谷区保健センターでは「個人情報の保護に関する法律」に基づき、以下のとおり個人情報保護方針を定め、

全職員が個人情報保護の重要性を深く認識するとともに、皆様の大切な個人情報の管理には細心の注意を払い適

切に取り扱います。 

 

１．個人情報の利用目的 

  保健センターは、個人情報の利用目的を明確に定め、その利用目的の範囲でのみ利用します。 

 

２．第三者への開示・提供の制限 

次のいずれかに該当する場合を除き、個人情報を第三者に開示しません。 

 ・ご本人様の同意がある場合 

 ・診療上必要と判断される内容の照会があった場合 

 ・世田谷区のがん検診精度管理のため 

 ・実績報告資料作成のため 

 ・保健・医療・健康増進・障害者サービスの向上を目的とした保健センター内部での技術研修や症例研究のた

め 

 ・外部監査機関への情報提供 

 ・法令に基づき開示することが必要である場合 

 

３．委託先の監督 

 個人データの取り扱いの全部又は一部を委託する場合は、個人データの安全管理が図られるように、委託先に

対して適切な監督を行います。 

 

４．個人情報の管理と安全対策 

利用される皆様の個人情報を正確かつ最新の状態に保つとともに、個人情報への不正アクセス・紛失・破損・

改ざん・漏洩などを防止するため、セキュリティシステムの維持・管理体制の整備、職員教育の徹底等の必要

な安全対策を講じ、個人情報の厳重な管理を行います。 

 

５．個人情報の開示、訂正、追加、削除 

保有する個人データについて、本人から開示の申し出又は内容に関する訂正、追加、削除の申し出があった場

合は、必要な調査を行い、迅速に対応します。 

 

６．苦情の処理 

個人情報の取扱いに関する苦情に対し、適切かつ迅速に対応します。 

 

 

 

 

＊なお、個人情報の取扱いについてご不明な点がありましたら、お問合せ窓口までお気軽にお申し出ください。 

また、各事業の詳細については、「保健センター個人情報の種類と利用目的」をご覧ください。 

 

 

                    

      個人情報取り扱い責任者  保健センター管理課長  

お問合せ         ０３（６２６５）７４９７ 
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 別表(第１３条関係) 

区    分 
金   額 

情報の種類 写しの作成方法 

 

文 書 、 図 面  

及 び 写 真  

 

複写機による写し（単色） 

複写機による写し（多色） 

１枚       １０円 

１枚   １１０円 

 

 

電 磁 的 記 録  

 

印刷物として出力したもの（単色） 

印刷物として出力したもの（多色） 

医療用フィルムとして出力したもの 

ＣＤ－Ｒに複写したもの 

ＤＶＤ－Ｒに複写したもの 

１枚       １０円 

１枚     １１０円 

１枚   ６６０円 

１枚   ６６０円 

１枚   ６６０円 

 

技術的に困難なもの等外部委託を必要とするものの写し 

 

 

実費相当額 

 

写しの送付に要する費用 

 

 

実費相当額 
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第１号様式（第３条関係） 

個人情報データベース等一覧表 

保 管 ：                

検査種別 個 人 情 報 項 目 
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第２号様式（第４条関係） 

個人情報データベース等操作者名簿 

        取扱責任者は◎ 

検査種別 
（上段） 所  属 

（下段） 氏  名 
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第３号様式（第７条第１項関係） 

個人情報開示等請求書 

                             

   年  月  日 

公益財団法人世田谷区保健センター 

理事長あて 

                    （郵便番号       ） 

                     住   所        

ふりがな 

                     氏  名 

                     電話番号     （    ）                    

  

公益財団法人世田谷区保健センター個人情報保護規則第２２条の規定に基づき、次のとお

り個人情報の□開示・□訂正･□追加又は削除･□目的外利用の停止又は消去・□外部提供の

中止 を請求します。 

請 求 の 区 分  

 

開 示 （ □ 閲 覧  □ 視 聴  □ 写 し の 交 付 ）、 □ 訂 正  、  

□ 追 加 又 は 削 除 、  

□ 目 的 外 利 用 の 停 止 又 は 消 去 、  □ 外 部 提 供 の 中 止  

請 求 に 係 る

個 人 情 報 の

内 容  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

請 求 者 が 法 定 代 理 人 の と き  

本 人 の 住 所  

  ふりがな 

本 人 の 氏 名  

請 求 の 趣 旨  

 

 

 

 

 

 

 

(注) 1 該当する事項の□にレ印を記入してください。 

2  法定代理人による請求の場合は、本人の住所及び氏名の欄を記入し、請求者である

ことを証明する書類及び法定代理人の資格を有することを証明する書類を提出し、又

は提示してください。 
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第４号様式（第８条第１号関係） 

                         第          号  

   年   月   日  

              様  

                 

                   公 益 財 団 法 人 世 田 谷 区 保 健 セ ン タ ー  

理 事 長                          ㊞  

             

 

個人情報開示決定通知書 

 

     年   月   日 に 請 求 が あ り ま し た 個 人 情 報 の 開 示 に つ き ま し て は 、

公 益 財 団 法 人 世 田 谷 区 保 健 セ ン タ ー 個 人 情 報 保 護 規 則 第 １ ８ 条 第 １ 項 の 規 定 に

基 づ き 、 次 の 通 り 開 示 す る こ と に 決 定 し た の で 通 知 し ま す 。    

 

 

請 求 に 係 る

個 人 情 報 の

件 名 又 は 内 容  

 

 

 

開 示 の 方 法  

 

 

 

 

□  閲 覧    □  写 し の 交 付   □  視 聴  

 

 

開 示 の 日 時  

 

          午 前        午 前    

  年  月  日 （  ）   時  分 か ら     時   分 ま で  

          午 後        午 後     

 

開 示 の 場 所  

 

 

 

 

( 注 )  こ の 通 知 書 は 、 該 当 す る 事 項 の □ に レ 印 を 付 け て い ま す 。  
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第５号様式（第８条第２号関係） 

                         第          号  

   年   月   日  

              様  

                 

                   公 益 財 団 法 人 世 田 谷 区 保 健 セ ン タ ー  

理 事 長                          ㊞  

             

 

個人情報一部開示決定通知書 

 

     年   月   日 に 請 求 が あ り ま し た 個 人 情 報 の 開 示 に つ き ま し て は 、

公 益 財 団 法 人 世 田 谷 区 保 健 セ ン タ ー 個 人 情 報 保 護 規 則 第 １ ８ 条 第 １ 項 の 規 定 に

基 づ き 、 次 の 通 り 開 示 す る こ と に 決 定 し た の で 通 知 し ま す 。    

 

 

請 求 に 係 る

個 人 情 報 の

件 名 又 は 内 容  

 

 

 

開 示 の 方 法  

 

 

 

 

□  閲 覧    □  写 し の 交 付   □  視 聴  

 

 

開 示 の 日 時  

 

          午 前        午 前    

  年  月  日 （  ）   時  分 か ら     時   分 ま で  

          午 後        午 後     

 

開 示 の 場 所  

 

 

 

 

( 注 )  こ の 通 知 書 は 、 該 当 す る 事 項 の □ に レ 印 を 付 け て い ま す 。  
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第６号様式（第８条第３号関係） 

                         第          号  

   年   月   日  

              様  

                 

                   公 益 財 団 法 人 世 田 谷 区 保 健 セ ン タ ー  

理 事 長                          ㊞  

             

 

個人情報非開示決定通知書 

 

     年   月   日 に 請 求 が あ り ま し た 個 人 情 報 の 開 示 に つ き ま し て は 、

公 益 財 団 法 人 世 田 谷 区 保 健 セ ン タ ー 個 人 情 報 保 護 規 則 第 １ ８ 条 第 ２ 項 の 規 定 に

基 づ き 、 次 の 通 り 非 開 示 と 決 定 し た の で 通 知 し ま す 。    

 

 

請 求 に 係 る

個 人 情 報 の

件 名 又 は 内 容  

 

 

 

非 開 示 の 理 由  
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第７号様式（第９条関係） 

                         第          号  

   年   月   日  

              様  

                 

                   公 益 財 団 法 人 世 田 谷 区 保 健 セ ン タ ー  

理 事 長                          ㊞  

             

 

個人情報訂正等決定通知書 

 

     年   月   日 に 請 求 が あ り ま し た 個 人 情 報 の  □ 訂 正 ・ □ 追 加 又 は

削 除  に つ き ま し て は 、 公 益 財 団 法 人 世 田 谷 区 保 健 セ ン タ ー 個 人 情 報 保 護 規 則 第

１ ９ 条 第 ２ 項 の 規 定 に 基 づ き 、 次 の 通 り 決 定 し た の で 通 知 し ま す 。    

 

 

請 求 に 係 る

個 人 情 報 の

訂 正 等 の 件 名

又 は 内 容  

 

 

 

訂 正 等 の 決 定

内 容  

 

 

 

□  請 求 通 り 訂 正 、 追 加 又 は 削 除 い た し ま す 。  

 

□  請 求 の 訂 正 、 追 加 又 は 削 除 は い た し ま せ ん 。  

  理 由  

 

 

 

 

( 注 )  こ の 通 知 書 は 、 該 当 す る 事 項 の □ に レ 印 を 付 け て い ま す 。  
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第８号様式（第１０条関係） 

                         第          号  

   年   月   日  

              様  

                 

                   公 益 財 団 法 人 世 田 谷 区 保 健 セ ン タ ー  

理 事 長                          ㊞  

             

 

個人情報利用停止等決定通知書 

 

     年   月   日 に 請 求 が あ り ま し た 個 人 情 報 の □ 目 的 外 利 用 の 停 止 又

は 消 去 ･ □ 外 部 提 供 の 中 止 に つ き ま し て は 、 公 益 財 団 法 人 世 田 谷 区 保 健 セ ン タ ー

個 人 情 報 保 護 規 則 第 ２ ０ 条 第 ３ 項 の 規 定 に 基 づ き 、 次 の 通 り 決 定 し た の で 通 知

し ま す 。    

 

請 求 に 係 る

個 人 情 報 利 用

停 止 等 の 内 容  

 

 

 

利 用 停 止 等

の 決 定 内 容  

 

 

 

□  請 求 通 り 個 人 情 報 の 利 用 停 止 等 い た し ま す 。  

 

□  請 求 の 個 人 情 報 の 利 用 停 止 等 は い た し ま せ ん 。  

  理 由  

 

 

 

 

( 注 )  こ の 通 知 書 は 、 該 当 す る 事 項 の □ に レ 印 を 付 け て い ま す 。  
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第９号様式（第１１条関係） 

                         第          号  

   年   月   日  

              様  

                 

                   公 益 財 団 法 人 世 田 谷 区 保 健 セ ン タ ー  

理 事 長                          ㊞  

             

 

個人情報開示決定等期間延長通知書 

 

     年   月   日 に 請 求 が あ り ま し た 個 人 情 報 の  □ 開 示 ・ □ 提 示 ・

□ 訂 正 ・ □ 追 加 又 は 削 除 ･ 目 的 外 利 用 の 停 止 又 は 消 去 ・ □ 外 部 提 供 の 中 止 に つ き

ま し て は 、 公 益 財 団 法 人 世 田 谷 区 保 健 セ ン タ ー 個 人 情 報 保 護 規 則 第 ２ ３ 条 第 ２

項 の 規 定 に 基 づ き 、 次 の 通 り 決 定 等 を 延 長 す る こ と に 決 定 し た の で 通 知 し ま す 。   

 

 

請 求 に 係 る

個 人 情 報 の

件 名 又 は 内 容  

 

 

 

延 長 の 期 間  

 

 

  年  月  日 （  ）   か ら   年  月  日 （  ） ま で  

 

延 長 の 理 由   

 

 

 

( 注 )  こ の 通 知 書 は 、 該 当 す る 事 項 の □ に レ 印 を 付 け て い ま す 。  
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第１０号様式（第１２条関係） 

                         第          号  

   年   月   日  

              様  

                 

                   公 益 財 団 法 人 世 田 谷 区 保 健 セ ン タ ー  

理 事 長                          ㊞  

             

 

苦情の申し出に関する回答書 

 

     年   月   日 の 個 人 情 報 保 護 に 関 す る 苦 情 の 申 し 出 に つ き ま し て は 、

公 益 財 団 法 人 世 田 谷 区 保 健 セ ン タ ー 個 人 情 報 保 護 規 則 第 ２ ５ 条 の 規 定 に 基 づ き 、

次 の 通 り 回 答 し ま す 。    

 

  

申 し 出 の 内 容  

 

 

 

内 容 の 調 査  

 

 

措 置 の 内 容  

 

 

 


