
合同会社沖縄介護サポートサービス 

 

個⼈情報保護に関する基本指針 

デイサービスカデナ ／ ケアプランカデナ 
 

I. 基本⽅針 

合同会社沖縄介護サポートサービス（以下「当法⼈」という）は、デイサービスカデナ及びケア

プランカデナ（以下「当事業所」という）の運営において、利⽤者及びその家族等（以下「利⽤

者等」という）の個⼈情報を取り扱うにあたり、個⼈情報の保護に関する法律（平成 15 年法律

第 57 号）及び厚⽣労働省の「医療・介護関係事業者における個⼈情報の適切な取扱いのための

ガイドライン」その他関係法令を遵守し、個⼈情報の適正な取扱いを⾏う。 

当法⼈は、利⽤者等の個⼈情報について、その取得、利⽤及び提供等にあたり、⼈権の尊重と個

⼈の権利利益の保護を図るため、安全かつ適正に処理することを使命と考える。 

II. ⽤語の定義 

1. 個⼈情報 

⽣存する個⼈に関する情報であって、次のいずれかに該当するものをいう。 

① 当該情報に含まれる⽒名、⽣年⽉⽇その他の記述等により特定の個⼈を識別することができ

るもの（他の情報と容易に照合することができ、それにより特定の個⼈を識別することがで

きることとなるものを含む）。 

② 個⼈識別符号が含まれるもの。 

2. 要配慮個⼈情報 

本⼈の⼈種、信条、社会的⾝分、病歴、犯罪の経歴、犯罪により害を被った事実その他本

⼈に対する不当な差別、偏⾒その他の不利益が⽣じないようにその取扱いに特に配慮を要

するものとして政令で定める記述等が含まれる個⼈情報をいう。 

3. 個⼈情報の取扱い 

個⼈情報の取得、利⽤、保管、提供、消去等の⼀連の⾏為をいう。 

III. 個⼈情報の取得 

1. 個⼈情報の取得は、利⽤者に介護サービスを提供するために必要な範囲内で、適法かつ公

正な⼿段により取得する。 



2. 利⽤者等から直接取得する場合は、あらかじめ利⽤⽬的を明⽰し、⽂書または⼝頭により

その同意を得るものとする。 

3. 要配慮個⼈情報を取得する場合は、あらかじめ本⼈の同意を得るものとする。ただし、法

令に基づく場合等は除く。 

IV. 個⼈情報の利⽤ 

1. 個⼈情報の利⽤は、取得の際に⽰した利⽤⽬的の範囲内で⾏う。 

2. 利⽤⽬的は次のとおりとする。 

① 利⽤者に提供する介護サービスの実施・管理 

② 介護サービスの説明、相談、助⾔ 

③ 介護サービス費⽤の請求、審査、⽀払い等の事務 

④ 事故等の報告、連絡調整 

⑤ 介護サービスや業務の維持・改善のための基礎資料 

⑥ 法令等に基づく⾏政機関への届出、報告等 

⑦ その他、介護サービスの提供等に関連して必要となる業務の実施 

3. 利⽤⽬的を変更する場合は、変更前の利⽤⽬的と関連性を有すると合理的に認められる範

囲内で⾏い、変更した利⽤⽬的について本⼈に通知し、または公表する。 

V. 個⼈情報の提供 

1. 個⼈情報を第三者に提供する場合は、あらかじめ本⼈の同意を得るものとする。ただし、

次の場合を除く。 

① 法令に基づく場合 

② ⼈の⽣命、⾝体または財産の保護のために必要がある場合であって、本⼈の同意を得ること
が困難であるとき 

③ 公衆衛⽣の向上または児童の健全な育成の推進のために特に必要がある場合であって、本⼈

の同意を得ることが困難であるとき 

④ 国の機関もしくは地⽅公共団体またはその委託を受けた者が法令の定める事務を遂⾏するこ

とに対して協⼒する必要がある場合であって、本⼈の同意を得ることにより当該事務の遂⾏
に⽀障を及ぼすおそれがあるとき 

2. サービス担当者会議等において、利⽤者の個⼈情報を⽤いる場合は、あらかじめ⽂書によ

り同意を得るものとする。 

3. 個⼈情報を提供する際は、提供する個⼈情報の内容を必要最⼩限にとどめ、提供先に対し

て利⽤⽬的や守秘義務等の注意事項を伝達し、個⼈情報の適正な利⽤を依頼する。 



VI. 個⼈情報の適正管理 

1. 保有する個⼈情報は、正確かつ最新の状態に保つよう努める。 

2. 個⼈情報の漏えい、滅失、毀損等を防⽌するため、必要かつ適切な安全管理措置を講じる。 

3. 個⼈情報を取り扱う職員に対して、個⼈情報の安全管理が図られるよう必要かつ適切な監

督を⾏う。 

4. 個⼈情報の取扱いの全部または⼀部を委託する場合は、委託先において個⼈情報の安全管

理が図られるよう、必要かつ適切な監督を⾏う。 

VII. 安全管理措置 

1. 組織的安全管理措置 

① 個⼈情報保護責任者の設置（個⼈情報保護責任者：代表社員 我如古 勝男） 

② 個⼈情報の取扱いに関する規程の整備 

③ 個⼈情報の取扱い状況を確認する⼿段の整備 

④ 漏えい等の事故発⽣時の対応体制の整備 

2. ⼈的安全管理措置 

① 従業者との個⼈情報の⾮開⽰契約の締結 

② 従業者に対する定期的な研修の実施 

3. 物理的安全管理措置 

① 個⼈情報を取り扱う区域の管理 

② 機器及び書類等の盗難等の防⽌ 

③ 電⼦媒体等の安全管理 

4. 技術的安全管理措置 

① アクセス制御及びアクセス者の識別と認証 

② 外部からの不正アクセス等の防⽌ 

③ 情報システムの使⽤に伴う漏えい等の防⽌ 

VIII. 個⼈情報の開⽰・訂正・利⽤停⽌等 

1. 利⽤者等から、当該本⼈が識別される個⼈情報の開⽰を求められたときは、遅滞なく、当

該本⼈が識別される個⼈情報を開⽰する。ただし、開⽰することにより次のいずれかに該

当する場合は、その全部または⼀部を開⽰しないことがある。 

① 本⼈または第三者の⽣命、⾝体、財産その他の権利利益を害するおそれがある場合 

② 当法⼈の業務の適正な実施に著しい⽀障を及ぼすおそれがある場合 

③ 法令に違反することとなる場合 



2. 利⽤者等から、当該本⼈が識別される個⼈情報の内容が事実でないという理由によって、

当該個⼈情報の訂正、追加または削除（以下「訂正等」という）を求められた場合には、

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、

当該個⼈情報の訂正等を⾏う。 

3. 利⽤者等から、当該本⼈が識別される個⼈情報が、法令に違反して取得されているという

理由または本⼈の同意なく⽬的外利⽤されているという理由によって、当該個⼈情報の利

⽤停⽌または消去（以下「利⽤停⽌等」という）を求められた場合で、その求めに理由が

あることが判明したときは、違反を是正するために必要な限度で、遅滞なく、当該個⼈情

報の利⽤停⽌等を⾏う。 

4. 前各項の請求を⾏う場合は、当事業所に備え付けの請求書にて⾏うものとする。 

IX. 個⼈情報に関する苦情・相談 

1. 個⼈情報の取扱いに関する苦情・相談窓⼝を設置し、適切かつ迅速な対応に努める。 

2. 苦情・相談窓⼝は以下のとおりとする。 

【デイサービスカデナ】 

担当：管理者 ／ 電話：098-957-0777 

受付時間：8:30〜17:30（⽉・⽕・⽊・⾦・⼟曜⽇、祝⽇・年末年始を除く） 

【ケアプランカデナ】 

担当：管理者 ／ 電話：098-957-0777 

受付時間：8:30〜17:30（⽉〜⾦曜⽇、祝⽇・年末年始を除く） 

X. 教育・研修 

1. 当法⼈は、個⼈情報の適正な取扱いを図るため、従業者に対し、個⼈情報の保護に関する

教育・研修を計画的に実施する。 

2. 新規採⽤時には、個⼈情報保護に関する基本的な研修を実施する。 

3. 定期的（年 1回以上）に、全従業者を対象とした個⼈情報保護に関する研修を実施する。 

XI. 点検・監査 

1. 当法⼈は、個⼈情報の取扱いが適正に⾏われているかどうかを定期的（年 1回以上）に点検

する。 

2. 点検の結果、問題が発⾒された場合は、速やかに是正措置を講じる。 

3. 個⼈情報の漏えい、滅失、毀損その他の事案が発⽣した場合は、速やかに事実関係を調査

するとともに、再発防⽌策を講じる。また、個⼈データの漏えい等が個⼈情報の保護に関



する法律で定める要件に該当する場合は、個⼈情報保護委員会への報告及び本⼈への通知

を⾏う。 

XII. 指針の改定 

当法⼈は、必要に応じて本指針を⾒直し、改定することがある。指針を改定した場合は、事業所

内に掲⽰するとともに、当法⼈のホームページ等で公表する。 

更新⽇：令和 8年 4 ⽉ 1⽇ 

合同会社沖縄介護サポートサービス 代表社員 我如古 勝男 
〒904-0204 沖縄県中頭郡嘉⼿納町字⽔釜 557 番地 

TEL：098-957-0777 FAX：098-989-8115 
URL：https://ds-kadena.com 


