
特定個人情報等の管理に関する基本方針 

 

 

 （一社）日本コミュニティーガス協会（以下「協会」という。）は、特定個人情報等の

重要性及びその保護に関する社会的責任を認識し、以下の方針により、その適正な管理を

行います。 

 

１．特定個人情報等の管理 

  協会は、特定個人情報等を取得、保管、利用、提供、廃棄その他の管理に当たり、別

に定める取扱要領に基づき適正な管理を行います。 

 

２．特定個人情報等の利用範囲 

  協会が特定個人情報等を取り扱う事務は、次のとおりとします。 

（１）源泉徴収票の作成事務 

（２）支払調書の作成事務 

（３）健康保険及び厚生年金保険の届出事務 

（４）雇用保険の届出事務 

 

３．特定個人情報等の範囲 

  協会が取り扱う特定個人情報等は、次のとおりとします。 

（１）本人確認のため提出された書類及びこれらの写し 

（２）行政機関等に提出するため作成した法定調書及びこれらの控え 

（３）法定調書作成のため本人から提出された個人番号記載の申告書 

（４）その他個人番号と関連付けて保存される情報 

 

４．特定個人情報等の安全管理 

協会は、特定個人情報等の取扱いに当り、次のような安全管理の措置を講じます。 

（１）特定個人情報等を取り扱う事務は、事務取扱管理者の監督の下で、指名された事務

取扱担当者が行います。 

（２）特定個人情報等を取り扱う事務において、個人番号の記入は手書きで行います。 

（３）特定個人情報等の複写は必要ある場合に限って行い、セキュリティ対策が講じられ

た機器を使用します。 

（４）特定個人情報等は、施錠できる金庫・キャビネットにより確実に保管します。 

（５）特定個人情報等の保存期間が経過したときは、確実な方法で速やかに廃棄します。 

（６）特定個人情報等の取扱いについては、帳簿に記録し、その管理状況について事務取

扱管理者が定期的に点検します。 



 

５．関係法令・ガイドライン等の遵守 

（１）協会は、特定個人情報等の取扱いについて、「行政手続における特定の個人を識 

別するための番号の利用等に関する法律」その他の関係法令を遵守します。 

（２）協会は、特定個人情報保護委員会が策定したガイドライン等を指針として、適正な

管理を行います。 

 

６．相談・苦情に関する対応 

  協会は、特定個人情報等の取扱いに関する相談又は苦情に対しては、適切に対応しま

す。 

 

 

 

 

  問合せ先 

  （一社）日本コミュニティーガス協会 

   事務取扱管理者 ：  総務部長   

    協会所在地：〒105-0012 

        東京都港区芝大門1-1-30  芝ＮＢＦタワー１階 

    電話番号：03-5405-2215  ＦＡＸ番号：03-5405-2216 

 

 

 

 

 

平成２８年１月１日        

（一社）日本コミュニティーガス協会 

会 長  鴇田 勝彦   

 


