
 

静岡県立伊豆総合高等学校土肥分校同窓会個人情報取扱規程 

 

 （目的） 

第１条 この規程は、個人情報の保護に関する法律（平成15年法律第57号。以下「法」と

いう。）の規定に基づき、静岡県立伊豆総合高等学校土肥分校同窓会（以下「本会」と

いう。）が保有する個人情報の適正な取扱いの確保に関する基本的事項を定めることに

より、本会事業の適正かつ円滑な運営を図りつつ、本会会員の権利利益を保護すること

を目的とする。 

 （適用除外） 

第２条 この規程は、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（平成25年法律第27号）第２条第８項に規定する特定個人情報については、適用

しない。 

 （定義） 

第３条 この規程で使用する用語は、法で使用する用語の例による。 

 （管理者） 

第４条 本会において保有する個人情報の管理者は、会長とする。 

 （取得の方法） 

第５条 管理者は、個人情報を取得するときは、法第17条及び第18条の規定に基づき、適

正に取得しなければならない。 

 （利用目的） 

第６条 取得した個人情報は、次に掲げる目的のため、これを利用することができる。 

 (1) 会員名簿その他の本会の運営に必要な名簿の作成 

 (2) 総会、常任理事会その他の会議において使用する資料の作成 

 (3) 文書の送付 

 (4) 会費の徴収事務 

 (5) 前各号に掲げるもののほか、常任理事会で必要と認めるもの 

 （保管等） 

第７条 管理者は、保有する個人情報の漏えい、滅失又はき損の防止その他の保有する個

人情報の適切な管理のために必要な措置を講じ、当該個人情報を適正に保管しなければ

ならない。 

２ 管理者は、保有する個人情報を利用する必要がなくなったときは、当該個人情報を遅

滞なく消去し、又は廃棄しなければならない。 

 （第三者提供の制限等） 

第８条 管理者は、法第23条第１項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、保有する個人情報を第三者に提供してはならない。 

２ 管理者は、保有する個人情報を第三者に提供したときは、法第25条第１項の規定によ

り、当該個人データを提供した年月日、当該第三者の氏名又は名称その他の個人情報保

護委員会規則で定める事項に関する記録を作成しなければならない。 

３ 管理者は、第三者から個人情報の提供を受けるときは、法第26条第３項の規定により、

当該個人データの提供を受けた年月日、当該確認に係る事項その他の個人情報保護委員

会規則で定める事項に関する記録を作成しなければならない。 

 



 

 

 

（開示） 

第９条 管理者は、本人又は個人情報の保護に関する法律施行令（平成15年政令507号）

第11条に規定する代理人（以下「代理人」という。）から保有する個人情報に係る開示

請求があったときは、法第28条の規定により、開示しなければならない。 

２ 前項に規定する開示請求に係る様式は、様式第１号によるものとする。 

（訂正） 

第10条 管理者は、本人又は代理人から保有する個人情報に係る訂正請求があったときは、

法第29条の規定により、利用目的の達成に必要な範囲内において、遅滞なく必要な調査

を行い、その結果に基づき、訂正を行わなければならない。 

２ 前項に規定する訂正請求に係る様式は、様式第２号によるものとする。 

（利用停止） 

第11条 管理者は、本人又は代理人から保有する個人情報に係る利用停止請求があり、そ

の請求に理由があることが判明したときは、法第30条の規定により、違反を是正するた

めに必要な限度で、遅滞なく利用停止を行わなければならない。 

２ 前項に規定する利用停止請求に係る様式は、様式第３号によるものとする。 

 （委任） 

第12条 この規程の施行に関し必要な事項は、管理者が別に定める。 

 

   附 則 

 この規程は、令和７年８月３日から施行する。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

様式第１号（第９条関係） 

 

              保 有 個 人 情 報 開 示 請 求 書 

                                         年  月  日 

  静岡県立伊豆総合高等学校土肥分校同窓会長 様 

                          郵便番号 

                          住所又は居所 

                    開示請求者  

                          氏    名                                

  次のとおり個人情報の開示を請求します。 

開示請求に係る個人情報の名

称、内容等 

 

 

 

開示の実施の方法の区分 

１  □ 閲覧又は視聴  

２  □ 写しの交付 

 (1)   □ 全部を希望      □ 閲覧後、必要な部分を希望 

 (2)  □ 窓口での交付を希望  □ 郵送での交付を希望 

本人の状況等 

法定代理人又は

委任による代理

人が請求する場

合のみ記載 

代理人の種別 

１ □ 法定代理人 本人の状況 □ 未成年者(   年  月  日生) 

              □ 成年被後見人 

２ □ 委任による代理人      

本人の氏名  

本人の住所

又 は 居 所 

 

 

連    絡    先 

請求内容について照会する

ことがありますので、電話

番号等を記載してください 

 

 

 

 

 （注）１ □のある欄は、該当する項目の□にﾚ印を付してください。 

     ２ 請求の際には、運転免許証、旅券、個人番号カードその他開示請求者が開示請求者本人である

ことを確認するに足りる書類を職員に提示し、又は提出してください。 

     ３ 法定代理人が請求する場合には、上記２に加え、戸籍謄本、登記事項証明書その他法定代理人

の資格を証明する書類を職員に提示し、又は提出してください。 

    ４ 任意代理人が請求する場合には、上記２に加え、本人が記名押印した委任状及び本人の印鑑登

録証明書を提出してください。ただし、管理者が認める場合には、印鑑登録証明書の提出は省略

することができます。 

  以下の欄には記入しないでください。 

請 求 者 の 身 元 確 認 □ 運転免許証 □ 旅券 □個人番号カード □ その他（  ） 

法定代理人の代理権の確認 □ 戸籍謄本  □ 登記事項証明書  □ その他（      ） 

処 理 状 況                     １  即日開示             ２  後日決定 

任意代理人の代理権の確認 
□ 委任状  □ 印鑑登録証明書  □ 印鑑登録証明書の省略要件に該当 

□ 本人への委任意思の確認（ □ 書面 □ 電話 □ 対面） 

開示する保有個人情報の内容               
（即日開示の場合のみ記入) 

 

備 考                



 

様式第２号（第10条関係） 

 

             保 有 個 人 情 報 訂 正 請 求 書 

 

                                         年  月  日 

  静岡県立伊豆総合高等学校土肥分校同窓会長 様 

                          郵便番号 

                          住所又は居所 

                    訂正請求者          

                                      氏    名 

 

  次のとおり個人情報の訂正を請求します。 

訂正請求に係る個人情報の開示

を受けた日 
           年   月   日 

訂正請求に係る保有個人情報の

内容 

 

 

訂 正 請 求 の 趣 旨 及 び 理 由  

本人の状況等 

法定代理人又は委

任による代理人が

請求する場合のみ

記載 

代理人の種別 

１ □ 法定代理人 本人の状況 □ 未成年者(   年  月  日生) 

              □ 成年被後見人 

２ □ 委任による代理人 

本人の氏名  

本人の住所

又 は 居 所 
 

連 絡 先 

 請求内容について照会する  

ことがありますので、電話  

番号等を記載してください。 

 

 

 

 

 

 （注）１ □のある欄は、該当する項目の□にﾚ印を付してください。 

    ２ 請求の際には、運転免許証、旅券、個人番号カードその他当該訂正請求者が訂正請求者本人で

あることを確認するに足りる書類を職員に提示し、又は提出してください。 

    ３ 法定代理人が請求する場合には、上記２に加え、戸籍謄本、登記事項証明書その他法定代理人

の資格を証明する書類を職員に提示し、又は提出してください。 

４ 任意代理人が請求する場合には、上記２に加え、本人が記名押印した委任状及び本人の印鑑

登録証明書を提出してください。ただし、管理者が認める場合には、印鑑登録証明書の提出は

省略することができます。 

  以下の欄には記入しないでください。 

請 求 者 の 身 元 確 認 □ 運転免許証 □ 旅券 □個人番号カード □ その他（  ） 

法定代理人の代理権の確認 □ 戸籍謄本  □ 登記事項証明書  □ その他（      ） 

任意代理人の代理権の確認 
□ 委任状  □ 印鑑登録証明書  □ 印鑑登録証明書の省略要件に該当 

□ 本人への委任意思の確認（ □ 書面 □ 電話 □ 対面） 

備 考  

 

 

 

 

 

 



 

様式第３号（第11条関係） 

 

           保 有 個 人 情 報 利 用 停 止 請 求 書 

 

                                         年  月  日 

  静岡県立伊豆総合高等学校土肥分校同窓会長 様 

                          郵便番号 

                  利用停止請求者 住所又は居所 

                          氏    名                                

次のとおり個人情報の利用停止を請求します｡ 

利用停止請求に係る個人情報の

開示を受けた日 
           年   月   日 

利用停止請求に係る保有個人情

報の内容 

 

 

利用停止請求の趣旨及び理由 
 

 

本人の状況等 
 

法定代理人又は委

任による代理人が

請求する場合のみ

記載 

代理人の種別 

１ □ 法定代理人 本人の状況 □ 未成年者(   年  月  日生) 

              □ 成年被後見人 

２ □ 委任による代理人 

本人の氏名 
 

 

本人の住所

又 は 居 所 
 

連 絡 先 

 請求内容について照会する  

ことがありますので、電話  

番号等を記載してください。 

 

 

 

 

 

 （注）１ □のある欄は、該当する項目の□にﾚ印を付してください。 

    ２ 請求の際には、運転免許証、旅券、個人番号カードその他当該利用停止請求者が利用停止請求

者本人であることを確認するに足りる書類を職員に提示し、又は提出してください。 

    ３ 法定代理人が請求する場合には、上記２に加え、戸籍謄本、登記事項証明書その他法定代理人

の資格を証明する書類を職員に提示し、又は提出してください。 

４ 任意代理人が請求する場合には、上記２に加え、本人が記名押印した委任状及び本人の印鑑登

録証明書を提出してください。ただし、管理者が認める場合には、印鑑登録証明書の提出は省略

することができます。 

  以下の欄には記入しないでください。 

請 求 者 の 身 元 確 認 □ 運転免許証 □ 旅券 □個人番号カード □ その他（  ） 

法定代理人の代理権の確認 □ 戸籍謄本  □ 登記事項証明書  □ その他（      ） 

任意代理人の代理権の確認 
□ 委任状  □ 印鑑登録証明書  □ 印鑑登録証明書の省略要件に該当 

□ 本人への委任意思の確認（ □ 書面 □ 電話 □ 対面） 

備 考  

 

 

  


