
個人情報保護規程 
１． 目的 

 
本規程は、当社が個人情報の保護に関する法律を遵守するために必要な事項
について定めることにより、当社の個人情報保護体制の構築及び維持向上を
図る。 
 

２． 適用範囲 
 
当社社員および各職場に従事する者全員が、このルールを遵守し、個人情報保
護に努めなければならない。 

 
３． 定義 

 
用語は以下の表のように定義する。 
 

用語 定義 具体例 
個人情報 以下の２つを満たす情報 

・生存する個人に関する情報 
・個人を特定することができる情報 

氏名、生年月日 

個人識別符号 以下の２つのいずれかに該当する情報 
・指紋データや顔認識データ等の個人を特定でき
る情報であってコンピュータ用に変換した文
字、番号、記号等の符号 

・旅券番号や運転免許証番号のような個人に 
割り当てられた文字、番号、記号等の符号 

社員番号、  
保険証番号、 
クレジットカ
ード番号、  
個人番号、  
基礎年金番号、
指紋、虹彩、声
紋等 

要配慮個人情報 その事実が知られることによって、本人に対する 
不当な差別、偏見などの不利益が生じる可能性が 
あるものが含まれている個人情報 

人種、信条、 
性的指向、  
社会的身分、 
病歴、障がいの
有無、犯罪歴 

個人データ 個人情報を検索できるように体系的にまとめた情報  
保有個人データ 以下を除いた個人データ 

・当社が委託を受けて取り扱っている個人データ 
 

匿名加工情報 法令で定められた要件に基づいて、加工された  
個人情報（原則、当社では取り扱わない） 

 

仮名加工情報 他の情報と照合しない限り、個人を特定することが
できないように加工された個人情報 

個人情報… 
氏名、年齢、
年月日、  
時刻、金額、
店舗 

仮名加工情報
…ID、年齢、 
年月日、購買時
刻・金額・店舗 

個人関連情報 以下の２つを満たす情報 
・生存する個人に関する情報 
・個人情報、仮名加工情報、匿名加工情報でない
情報 

Cookie情報、 
IPアドレス、 
位置情報、閲覧
履歴、購買履歴 



個人情報保護方針 当社が保有する個人情報をどう取り扱うか取り決め
た文書 

東海理化ＨＰ
参照 

個人情報保護台帳 当社がどのような個人情報を保有しているかを一覧
にしてまとめた台帳 

 

第三者提供 個人データを第三者に提供すること 
※１個人データに関する業務を委託する際に個人デ

ータを提供することは第三者提供に当たらない 
※２外部のクラウドに個人データを保管することは

第三者提供に当たらない 

 

漏えい 当社の従業員又は委託先業者の従業員が、法令及び
社内規程に基づかず、当社又は当該委託先業者が管
理・保有する個人情報を第三者（子会社含む。）に
対して開示、提供または移転すること 

当社又は当該委託先業者が管理・保有する個人情報に

対する当社（子会社を含まない。）又は委託先業者の管

理、支配が及ばない状態となること 

 

 

個人情報保護委員
会 

個人情報保護法に基づき設置されている独立機関。 
国内の保護制度の策定や、個人情報等の取り扱いの
監視・監督を実施。 

 

 
４．個人情報保護方針 

 

当社における個人情報の取り扱いについての基本方針として、個人情報保護

方針を定め当社のウェブサイト（https://mirairenta.com/flow/）に掲載す

る。 

 

５．個人情報保護体制 

 

(１)当社における個人情報保護の体制は以下の図３の通りとする。 

                       ┌────────────────────┐ 

                       │  経営陣・代表取締役 │ 

                       └────────┬──────────┘ 

                                │ 

                                ▼ 

                ┌────────────────────────────┐ 

                │ 個人情報保護管理責任者（CPO など） │ 

                └────────┬─────────────┘ 

                         │ 

        ┌────────────────┴────────────────┐ 

        │                                 │ 

        ▼                                 ▼ 



┌ ─ ─ ─ ─ ─ ─ ─ ─ ─ ─ ─ ─ ─ ─ ─ ─ ┐           

┌────────────────────┐ 

│ 各部門の個人情報管理者 │           │  個人情報保護委員会（会議体） │ 

└ ─ ─ ─ ─ ─ ─ ─ ─ ┬ ─ ─ ─ ─ ─ ─ ─ ┘           

└────────────────────┘ 

         │ 

         ▼ 

┌────────────────────────────┐ 

│ 各部門の業務担当者（一般社員）│ ← 定期的な教育・研修対象 

└────────────────────────────┘ 

(２)当社の個人情報保護の担当名および役割 
 

名称 担当部署・担当者 役割 

個人情報保護責任者 水谷 太一 当社における個人情報保護の責任者 

・本規則の策定及び変更の承認 

・当社全体における個人情報の安全管理

措置の構築及び改善 

個人情報作業責任者 水谷 太一 個人情報管理責任者の指示に従って、 

個人情報作業者を管理する責任者 

・個人情報作業者の業務の管理監督 

個人情報作業者 各業務の担当者 個人情報を取り扱う業務の担当者 

 

 
６．教育 

 
個人情報保護責任部署は、当社の業務に従事するすべての社員の個人情報に対する
意識向上および個人情報の漏えい等、個人情報保護法の違反リスクを低減すること
を目的として、個人情報保護教育を少なくとも年１回の頻度で実施しなければなら
ない。 
なお、新入社員、キャリア採用者については、配属後１ヶ月以内に個人情報保護教
育を実施する。 

 
７．利用目的の特定 

 
   個人情報を取得・利用する場合には、その情報の利用目的を定め、その目的の

範囲内で利用することができる。 

 
８．利用目的による制限 

 
特定された利用目的の達成に必要な範囲を超えて、個人情報を入手及び保有し
てはならない。 

 



９．利用目的の通知等 
 
個人情報を取得した場合は、あらかじめその利用目的を公表している場合を除
いて、速やかに、その利用目的を、本人に通知又は当社ウェブサイト上で公表
する。 
具体的には、本人との間で契約書等の書面やインターネットなどの電子的な方
法で個別に 
直接、記載又は入力された個人情報を取得する場合は、個別に利用目的を明示
する。ただし、人の生命、身体又は財産の保護のために緊急に必要がある場合
は、この限りではない。 

 
１０．適正な取得 
 

個人情報を偽りその他不正な手段により取得してはならない。 

 

１１．データ内容の正確性の確保等 
 

当社は、利用目的の達成に必要な範囲内において、個人データを正確かつ最新
の内容に保つとともに、利用する必要がなくなったときは、当該個人データ
を遅滞なく消去する。 

 
１２．安全管理措置 

 
   個人情報の漏えい、滅失または毀損を防ぐために安全管理措置を取る必要が

ある。 

 
１３．組織的安全管理措置 

 
   個人情報保護に関する組織体制の整備や責任者及び担当者を明確にする。 
 

 
１４．人的安全管理措置 

 
   従業員への教育を行い、個人情報の取扱いについての知識を身に付け、取得

した個人情報の不適切な利用や漏えいを防ぐ。 
 
１５．物理的安全管理措置 

 
   個人情報を取り扱う区域を定め、利用目的達成後は適切に個人情報を廃棄す 

る。 
 
１６．技術的安全管理措置 
 

   担当者や責任者へアクセス権を付与し、必要のない者がデータにアクセスで
きないようにする。不正アクセスの防止のため、ソフトウェアを導入する。 

 
１７．第三者提供の制限 

 
当社は、次に掲げる場合を除くほか、あらかじめ本人の同意を得ないで、個人
データを第三者に提供してはならない。 

 



１８．個人情報の開示等の請求への対応 
 

  当社は、個人情報を提供した本人からの保有個人データの開示等の請求に対し
て適切に対応するために、必要な手続きを定める。 

 
１９．個人情報保護窓口の設置 
 

下記の通り、個人情報の問い合わせに対する相談窓口を設置する。 

 
２０．開示等の請求等に応じる手続 
 

当社は、保有個人データに関し、本人から開示の請求があった場合、以下の場
合を除いて、当該保有個人データを本人に開示する。（★要領にて規定） 
①本人又は第三者の生命、身体、財産その他の権利利益を害するおそれがある
場合 

②当社の業務の適正な実施に著しい支障を及ぼすおそれがある場合 
③他の法令に違反することとなる場合 

 
２１．保有個人データの訂正、利用停止、提供の停止 
 

   当社は、保有個人データについて訂正、利用停止、提供の停止を請求されたと
きは、下記の通り適切な対応をする。 
（１） 保有個人データの内容が事実でないことを理由によって本人から訂

正、追加又は削除に係る請求を受けた場合には、利用目的の達成に必
要な範囲で必要な調査を行い、その結果に基づき、当該保有個人デー
タの内容の訂正等を行う。 

（２） 保有個人データが法規等に違反して取得又は取り扱われたものである
という理由によって本人から利用の停止、消去に係る請求を受けた場
合には、違反を是正するために必要な限度で、保有個人データの利用
停止等を行う。 

 
 
２２．苦情処理 
 

当社は、当社における保有個人データの取扱いに関する苦情の適切かつ迅速な
処理に努めるものとする。  

 苦情処理に関する当社の体制整備は、事務取扱担当者は、個人情報の保護に関
する法律（以下、「法」という。）、個人情報の保護に関する法律についての
ガイドライン（以下、「ガイドライン」という。）又は個人情報の保護に関す
る法律施行規則（以下、「規則」という。）に関し、本人から苦情の申出を受
けた場合には、その旨を部門責任者に報告する。報告を受けた部門責任者は、
自ら又は事務取扱担当者をして、適切に対応し、苦情の内容、対応結果を責任
部署に報告する。 

 
２３．漏えい発生時の対応 

 
当社は、個人情報の漏えい（漏えいのおそれがある場合も含む）の事案が発生
した際に、当社関係部署等に迅速な報告をするとともに、速やかに事態の適切
な収束を図るために必要な手続きを定める。 

 


