別紙１

標準特記仕様書に係る事務の取扱いについて
　「個人情報及び機密情報に係る標準特記仕様書」（以下、「標準特記仕様書」という。）に係る事務のうち、遵守事項の確認、事業従事者への周知及び事故発生時の対応について下記のとおり御対応いただくようお願いいたします。
記
１　標準特記仕様書２（１）の誓約書を提出していただく際には、事前に参考様式１「個人情報等の取扱いに関する確認票」により、個人情報等の取扱いに関する重要事項を委託者と共に確認してください。
２　標準特記仕様書３（12）に定める遵守事項の周知に当たっては、一方的に事項を伝えるだけでなく、参考様式４「個人情報等の取扱いに関する点検票」を用い、本事業に従事する全ての従業員が周知事項を適切に理解していることを確認してください。
また、実施後は参考様式５「業務従事者全員への遵守事項の周知徹底について」により委託者に報告を行ってください。
３　履行期間が複数年度にわたる契約等に関しては、１、２をそれぞれ年度ごとに１回以上実施してください。また、２年目以降の実施については、人事異動等も踏まえ、適切な時期に行っていただくようお願いいたします。
４　個人情報及び機密情報に係る事故に関して、東京都環境局では別添「環境局個人情報事故対処要領」（平成27年６月５日付27環総総第454号）を定め、事故覚知時には迅速に対応することで被害の最小化を図るとともに、同じ事故を繰り返さないよう防止策を講じることとしています。
つきましては、標準特記仕様書３（10）及び（11）に定める事故対応については、以下のとおり御対応いただくようお願いいたします。
ア　事故を覚知した場合、直ちに電話及び電子メール等の方法により、委託者あて事故の内容（発生時刻、発生場所、内容漏えいした情報・件数、漏えい経路等）を報告し、報告後も委託者と連絡がとれる状態を保ってください。
イ　アの報告後、速やかに参考様式10「個人情報等に係る事故報告について」により、アで報告した事項に加え、事故の経緯など詳細を委託者に報告してください。
ウ　受託者及び委託者は、主たる担当者が不在等であっても迅速に対応できるよう、複数の連絡先を確保し、最新の連絡体制を共有してください。
以上

