機器及び個人情報の取り扱いに関する覚書
足利市（以下「甲」という。）と〇〇〇（以下「乙」という。）は、足利市マイナンバーカード出張申請サポート等業務委託に伴う機器及び個人情報の取り扱いについて、次のとおり覚書を交換する。

（目的）
第１条　この覚書は、甲が乙に委託したマイナンバーカード申請サポート等に係る業務（以下「委託業務」という。）の機器及び個人情報の取り扱いについて必要な事項を定め、機器及び個人情報の外部漏洩、滅失、損壊を防止することを目的とする。

（対象とする機器及び個人情報）
第２条　この覚書で対象とする機器及び個人情報は、委託業務に係るデジタルカメラ等機器一式（以下「機器一式」という）及び申請サポート対象者の個人情報とする。

（事務処理体制の通知）
第３条　甲及び乙は、委託業務に係る事務組織、管理責任者及び事務担当者の配置について相互に通知するものとする。

（事務処理日程の作成）
第４条　乙は、業務処理日程を甲と協議の上作成し、予定表を甲に提出するものとする。また、予定を変更する必要がある場合には、両者それぞれ予め通知するものとする。

（資料の管理）
第５条　乙は、機器一式及び申請サポート対象者の個人情報について、以下のとおり、適切な管理を行う。また、甲が承諾した再委託先についても同様とする。
（１）　施錠できる保管庫又は施錠若しくは、入退室管理の可能な保管室に保管する等、適正に管理する。また、委託業務以外の用途に使用してはならない。

（２）　甲の事前の承諾なくして、複製・複写し、又は第三者に提供してはならない。また、委託業務の作業場所以外に持ち出してはならない。

（３）　委託業務遂行上不要となった場合、遅滞なく甲に返還する。または、事前に甲の承諾を得て廃棄する。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、必要な措置を講ずる。

（安全体制の確保）
第６条　乙は、機器一式の管理及び保安体制に必要な措置を講ずるものとする。

（作業場所等の制限）
第７条　乙は、機密保持及び業務遂行上の必要性から、甲の事務所内で作業を行う必要がある場合には、甲にその所有する作業場所、機器等の使用を要請することができる。

２ 甲は、乙から前項に規定する要請がありその必要性を認める場合には、使用上の条件を明示し、有償又は無償により提供するものとする。

３　乙は、前項の規定により事務室等を使用する場合には、明示された条件のほか、次の各号に定める事項を乙の従事者に遵守させなければならない。

（１）就業規則は、乙が定めるものを適用すること。

（２）乙の従事者は、法人名入りネームプレートを着用すること。
（教育・啓発）

第８条　乙は、乙の従事者に対して本覚書の履行に必要な教育・啓発を行わなければならない。

（秘密保持義務）

第９条　乙は、甲から秘密と指定された事項及び委託業務の処理に際し知り得た秘密を正当な理由なく第三者に漏らしてはならない。第１２条の規定にかかわらず、本覚書終了後も同様とする。

２　乙は、乙の従事者に対して、前項に規定する義務を遵守させるための必要な措置を講ずる。

（法令の遵守）

第１０条  乙は、甲が提示する関係法令及び関係規程を遵守しなければならない。

（事故等の報告）
第１１条  乙は委託業務の遂行に支障が生じるおそれのある事故の発生を知ったときは、その事故発生の帰責の如何を問わず、直ちにその旨を甲に報告し、速やかに応急措置を講じた後、遅滞なく詳細な報告書及び今後の対処方針を提出する。

２　乙は、前項の事故が個人情報の漏えい、減失又は毀損に係るものである場合には、当該個人情報の項目、内容、数量、事故の発生場所、発生状況等を詳細に記載した書面により、速やかに甲に報告し、甲の指示に従う。

（有効期限）

第１２条  本覚書の有効期間は、委託業務に係る契約の期間とする。

（その他）

第１３条  本覚書に定めのない事項については、必要に応じて甲乙協議して定める。
　この覚書の証として本書２通を作成し、甲乙記名押印の上各自１通を保管するものとする。

　令和６(2024)年　月　　日
　　　　　　　　　　　

（甲）栃木県足利市本城三丁目２１４５番地
　　　足利市

市　長 　　　　　早川　尚秀
（乙）


