○滝川地区広域消防事務組合個人情報等の適正管理に関する規程 
制　定　平成22年３月26日訓令第３号
　（目的）

第１条　この規程は、滝川地区広域消防事務組合、滝川地区広域消防事務組合議会、滝川地区広域消防事務組合監査委員が保有する個人情報等を適正に管理するため、管理体制その他必要な事項を定めることを目的とする。

　（定義）

第２条　この規程において、次の各号に掲げる用語の意義は、それぞれ当該各号に定めるところによる。
⑴　個人情報等　個人情報（滝川地区広域消防事務組合個人情報保護条例（平成21年滝川地区広域消防事務組合条例第６号。以下「保護条例」という。）第２条第１号に規定する個人情報をいう。）及びこれに準ずる秘密とすべき情報（滝川地区広域消防事務組合情報公開条例（平成19年滝川地区広域消防事務組合条例第６号）第６条第１項第２号から第７号までに掲げる情報をいう。）をいう。

⑵　個人情報等記録物　個人情報等の記録された文書等（保護条例第２条第３号に規定する文書等をいう。）及び磁気テープ等（同条第４号に規定する磁気テープ等をいう。以下同じ。）をいう。

⑶　個人情報等取扱事務　個人情報等を取り扱う事務をいう。

⑷　磁気記録個人情報等　磁気テープ等に記録された個人情報等をいう。

⑸　ドキュメント　システム設計書、プログラム説明書、操作手引書、コード一覧表その他の電算処理のために必要な仕様書をいう。

　（個人情報等管理最高責任者）

第３条　個人情報等の適正な管理に関する最高責任者として、個人情報等管理最高責任者（以下「最高責任者」という。）を置き、消防長をもってこれに充てる。

２　最高責任者は、個人情報等の適正な管理に関する最終的な権限及び責任並びにその運用に関する重大な事項についての決定権限を有する。

　（個人情報等管理統括責任者）

第４条　個人情報等の適正な管理について組合全体を統括するため、個人情報等管理統括責任者（以下「統括責任者」という。）を置き、次長をもってこれに充てる。

２　統括責任者は、最高責任者の命を受けてその補助を行い、個人情報等管理調整責任者及び個人情報等管理責任者を指揮し及び監督する。

　（個人情報等管理調整責任者）

第５条　統括責任者の指揮及び監督の下、全組合的な視野に立った調整及び管理を行うため、個人情報等管理調整責任者（以下「調整責任者」という。）を置き、総務課長をもってこれに充てる。

２　調整責任者は、最高責任者及び統括責任者の命を受け、保護条例に基づく全組合的な総合的個人情報保護施策の立案、実施指導及び調整を行う。

　（個人情報等管理責任者）

第６条　統括責任者の指揮及び監督並びに調整責任者の調整及び管理の下、個人情報の適正な管理を行うため、個人情報等を取り扱う課（これに相当する組織を含む。以下「課等」という。）に個人情報等管理責任者（以下「管理責任者」という。）を置き、当該課等の長をもってこれに充てる。

２　管理責任者は、滝川地区広域消防事務組合個人情報保護条例第10条第１項の規定による個人情報管理責任者の職を兼ねる。

３　管理責任者は、所属における個人情報等の適正な管理を行うため、次に掲げる事項について必要な措置を講じなければならない。

⑴　個人情報等を正確かつ最新のものとすること。

⑵　個人情報等の漏えい、改ざん、滅失、き損等を防止すること。

（個人情報等管理補助者）

第７条　管理責任者は、前条第３項で規定する情報を管理するために、必要に応じ個人情報管理補助者（以下「管理補助者」という。）を、その課等に属する職員のうちから指名することができる。

　２　管理補助者は、管理責任者が不在の時、その職務を代理する。

（他の管理体制との関係）

第８条　個別電子計算組織の管理者は、最高責任者の指揮及び監督の下、統括責任者及び調整責任者の調整及び指示を受け、その管理を行うものとする。

　（職員の教育及び研修）
第９条　統括責任者は、職員の個人情報等の適正な管理に関する意識を恒常的に維持するための教育及び研修として、次に掲げる事項を行うものとする。

⑴　総体的な個人情報等の適正管理に関する研修を開催すること。

⑵　新入職員研修に個人情報等の適正管理に関するカリキュラムを組み込むこと。

⑶　中級若しくは上級職員研修又は管理者研修については、その全体のカリキュラムの構成に応じ個人情報等の適正管理に関するカリキュラムの組込みを積極的に検討すること。

２　個人情報等を常時取り扱う課等の管理責任者は、その課等において、勉強会等の研修を行うよう努めなければならない。

３　嘱託職員又は臨時的任用職員であって、個人情報等を取り扱う可能性があるものが属する課等の管理責任者は、これらの者を第１項第１号及び前項の研修に参加させるよう努めなければならない。

　（庁舎等の管理）

第10条　統括責任者及び管理責任者は、個人情報等記録物を安全に管理するため、庁舎及びその所管する区域の管理に関し、滝川地区広域消防事務組合庁舎管理規則（平成22年滝川地区広域消防事務組合規則第４号）の規定により、適正な管理を行うものとする。

　（個人情報等記録物等の管理）

第11条　管理責任者は、その所管する管理区域において、個人情報等を表示する電子計算機及び個人情報等記録物を収納する書架等について、電子計算機の画面に表示され、又は書架等に収納された個人情報等が職員以外の者の目に触れないような措置をしなければならない。

第12条　職員（嘱託職員及び臨時的任用職員を含む。以下「職員等」という。）は、職務に当たって個人情報等記録物を取り扱うときは、必要最小限ごとに取り扱わなければならない。

２　職員等は、個人情報等取扱事務を終えるに当たっては、個人情報等記録物を定められた場所に格納しなければならない。

第13条　管理責任者は、勤務時間終了後帰庁するに当たっては、特に機密を要すべき個人情報等記録物を収納した書架等に鍵をかけなければならない。

２　前項の鍵は、施錠後翌勤務時間開始時刻まで当直者に預けなければならない。ただし、適正な管理に支障がない範囲内で管理責任者が特に必要があると認めるときは、この限りでない。

第14条　管理責任者は、その所管する個人情報等記録物を廃棄しようとするときは、確実かつ速やかに裁断、溶解その他復元できない方法によって処分しなければならない。

　（磁気テープ等の管理）

第15条　管理責任者は、磁気テープ等を廃棄しようとするときは、記録内容を消去した上で、破砕等の復元できない方法によって処分しなければならない。

　（磁気記録個人情報等の管理）

第16条　管理責任者は、磁気記録個人情報等について、滝川地区広域消防事務組合文書事務取扱規程（平10年滝川地区広域消防事務組合訓令第１号）第31条第１項の規定の例により保存期間を定め、保存期間の経過後は速やかに消去するなど適切に管理しなければならない。

２　管理責任者は、磁気記録個人情報等について、災害等に備え、予備の磁気記録個人情報等を作成し、他の書架、施設等に保管するなど個人情報等の安全を確保しなければならない。

３　管理責任者は、磁気記録個人情報等を複写し、消去し、又は廃棄しようとするときは、その内容が第三者に漏れることのないよう必要な措置を講じなければならない。

　（施行細目）

第17条　この規程に定めるもののほか必要な事項は、組合長が別に定める。

　　　附　則

　この規程は、平成22年４月１日から施行する。
