
個人情報の保護及び情報セキュリティの保護に関する特記仕様書 

 

（１）受注者は、当該業務に関する個人情報を含む全ての市の情報（以下「個人情報等」という。）

の秘密を保持するとともに小平市情報セキュリティポリシー及び個人情報保護委員会が示し

ている「特定個人情報の適正な取扱いに関するガイドライン（事業者編）」を遵守しなければ

ならない。 

（２）受注者及び当該業務に携わる者は、当該業務遂行に関して知り得た個人情報等を目的外に

使用し、又は秘密を他に漏らしてはならない。業務終了後も同様とする。 

（３）受注者は、発注者の承認を得た場合を除いて、受託業務の全部又は主要な部分を第三者に

委託し、又は請け負わせてはならない。 

（４）受注者は、当該業務を再委託する場合において、再委託先に対して本契約に基づく一切の

義務を遵守させるとともに、発注者が求めた場合には、再委託先における個人情報等の取扱

状況を発注者に報告しなければならない。 

（５）発注者は、個人情報等のデータを受注者に提供する場合は、原則として、提供するデータ

の内容、使用目的、提供方法、管理方法、返却方法等について覚書等を取り交わす。 

（６）受注者は、個人情報等の全部又は一部を発注者の許可なく複写し、若しくは複製し、又は

第三者に提供してはならない。 

（７）受注者は、当該業務を行うに当たって、業務責任者を明確にしなければならない。業務責

任者は、当該業務に携わる者全員にセキュリティにかかわる義務を徹底する。 

（８）受注者は、特定個人情報を取り扱う場合には、特定個人情報を取り扱う従業者を明確にし

なければならない。 

（９）受注者は、当該業務に携わる担当（技術）者等を特定するとともに、必要に応じて当該担

当（技術）者等の経歴を記録した書面を発注者に提示しなければならない。 

（10）受注者は、電子計算組織により委託業務を処理する場合は、ソフトウェアの正常な動作に

必要な品質管理に関する事項を明確にしなければならない。また、発注者の許可なく第三者

のソフトウェアを組み込んではならない。 

（11）受注者は、個別に定められた場所で業務を行うものとし、当該業務場所でのセキュリティ

に留意しなければならない。また、業務場所が市庁舎内の場合には、許可された領域で作業

することとし、許可領域以外の場所に立ち入ってはならない。 

（12）受注者は、発注者の承認を得た場合を除いて、（11）の個別に定められた場所から個人情報

等を持ち出してはならない。 

（13）受注者は、納期を厳守するものとする。納期の遅れが見込まれる場合には、速やかにその

理由と対策を報告しなければならない。 



（14）受注者は、契約が終了したとき、又は契約違反等により契約を解除されたときは、業務遂

行に関して発注者から提供された全ての個人情報等を直ちに発注者に返還し、又は事前に発

注者の承諾を得て廃棄しなければならない。廃棄を行う場合は、当該資料に記録されている

情報が判読できないように、必要な措置を講じなければならない。 

（15）受注者は、個人情報等の授受、保管及び管理について、善良なる管理者の注意義務をもっ

て当たり、事故を防止しなければならない。また、個人情報等の漏えい、滅失及びき損の防

止その他の個人情報等の適正な管理のために必要な措置を講ずるよう努めなければならない。 

（16）受注者は、受託業務の進捗状況、作業内容、作成した資料等を発注者の求めに応じて報告

しなければならない。 

（17）受注者は、特定個人情報を取り扱う場合は、従業者に対して特定個人情報の適正な取扱い

を周知徹底するとともに、適切な教育を実施しなければならない。 

（18）受注者は、特定個人情報を取り扱う場合は、特定個人情報が適正に取り扱われるよう、従

業者に対して適切な監督を行わなければならない。 

（19）発注者は、受注者に対し、個人情報等の管理状況及び特定個人情報に係る契約内容の遵守

状況について随時必要な報告を求め、必要があると認めるときは、立入調査を実施し、受注

者に対し必要な指示を与えることができる。 

（20）受注者は、個人情報等の使用、保管等において、事故が発生したときは、直ちに発注者に

報告しなければならない。 

（21）発注者は、受注者の作業について、監査権限を有するものとする。 

（22）システム等の成果物の著作権は、発注者が保有するものとする。また、当該業務に関する

著作権等の法令を遵守するものとする。受注者は、発注者への成果物の複製を、発注者の許

可なく自らの領域内に保管してはならない。 

（23）発注者は、受注者が（1）から（22）までの個人情報保護若しくは情報セキュリティ保護に

係る義務に違反し、又は義務を怠った場合には、当該契約を解除することができる。この場

合において、契約の解除については、小平市契約約款の規定（請書の場合は請書の規定）を

準用する。また、契約を解除したことに伴い発注者に損害を与えたときは、受注者はその損

害を賠償しなければならない。 


