
情報セキュリティ・個人情報保護基本方針 

 

 

株式会社プランディット（以下、当社）では、情報資産の管理への信頼性・安全性を確保することが社会

的責務と認識し、当社の事業活動にかかわるすべての従業員が以下の方針に従い、誠実な業務の遂行

に努めてまいります。 

 

１． 法令の遵守  

当社は、情報セキュリティ及び個人情報保護に関する法令、関連規程及びガイドラインを遵守し、企

業としての社会的責任を遂行します。 

 

２． 継続的な情報セキュリティ対策の実施と改善 

当社は、国際標準規格 ISO/IEC27001に適合した情報セキュリティ管理体制を構築し、当社が保

有する個人情報・重要情報の厳格な管理体制と、様々な脅威に対する情報セキュリティ対策の継続

的な強化・改善を実施していきます。 

 

３． 教育訓練の実施 

当社は、すべての従業員に教育訓練を行い、情報セキュリティに関する意識の向上に努めます。 

 

４． 情報セキュリティ事故の防止 

当社は、情報セキュリティ事故を防ぐための対策を整備するとともに、万が一情報セキュリティ事故

が発生した場合を想定し、迅速に対応するための手順を整え、被害拡大の防止に努めます。 

 

  



個人情報の取扱いについて 

 

はじめに 

株式会社プランディット(以下、「当社」といいます。)は、個人情報の重要性を認識し、個人情報とプライ

バシーを保護することが社会的責務であると考え、個人情報保護法及び関連法令・ガイドライン並びに

社内規程等を遵守し、当社で取扱う個人情報の取得、利用、管理を適正に行うと共に、継続的な改善に

努めます。 

◆ 本文書の適用範囲 

本文書は、当社が行う各種サービスにおいて、個人情報もしくはそれに準ずる情報を取り扱う際に、

当社が遵守する方針を示したものです。 

◆ 本文書で使用する用語の定義 

本文書で使用する用語の定義は、本文書において特に定めない限り、個人情報保護法及び関連法

令やガイドラインにおける各用語の定義と同一とします。 

 

個人情報の取得について 

◆ 当社は、適法、かつ、公正な手段によって個人情報を取得するものとします。 

◆ 当社は、個人情報をご本人等から取得することを原則とします。 

◆ 取得する個人情報等の内容 

当社が取得し利用する個人情報等には次のものが含まれます。 

 氏名 

 ご自宅または職場の住所、電話番号、メールアドレス、振込口座等 

 職業、会社情報、役職情報等 

 当社ウェブサイトにアクセスする際にお客様が使用するブラウザやデバイス等に関する情報 

 その他業務上取得が必要な情報  

◆ 要配慮情報について 

当社は、個人情報保護で定義される要配慮個人情報を、次に掲げる場合を除くほかに、取得しませ

ん。 

 本人の同意がある場合 

 法令等に基づく場合 

 人の生命、身体又は財産の保護のために必要がある場合 

 公衆衛生の向上又は児童の健全な育成の推進のため特に必要がある場合 

 国の機関若しくは地方公共団体又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 

 その他前各号に掲げる場合に準ずるものとして政令で定める場合 

 

個人情報の利用目的・利用方法について 

◆ 当社は、取得した個人情報を以下の目的の範囲内において利用します。法令により例外として扱わ



れる場合を除き、ご本人の同意なく目的外の利用を行うことはありません。 

＜お取引先様の個人情報＞ 

当社は、お取引先様から提供を受けた個人情報を、以下の目的で利用します。 

 当社の事業・サービスに関するお取引を履行・管理するため 

＜採用および従業者情報＞ 

当社は、採用や従業者に関する個人情報を、以下の目的で利用します。 

 採用選考および入社手続きに係る業務のため 

 従業者の雇用管理業務のため 

 

委託業務について 

◆ 個人情報がかかわる著作権処理および編集業務の事務等を委託する場合があります。この場合、

当社は、個人情報保護法に従って、委託先に対する必要かつ適切な監督を行います。 

◆ 業務の委託に伴い委託元から提供（預託）される場合があります。お預かりした個人情報について

は、当該委託元との契約目的の達成に必要な範囲内で利用します。 

 

個人情報の提供について 

◆ 当社は、法令により例外として取り扱うべき場合を除き、あらかじめご本人の同意を得ることなく、

個人データを第三者に提供しません。ただし、以下の場合を除きます。 

 法令に基づく場合 

 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。 

 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。 

 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。 

 その他前各号に掲げる場合に準ずるものとして政令で定める場合 

 

保有個人データの開示および訂正・追加または削除についての手続き 

当社では、当社の保有個人データにつき、個人情報保護法に基づき、本人または代理人からの開示の

求め、および訂正・追加または削除の求め（以下「開示等の求め」といいます。）に対応させていただいて

おります。なお、関係法令等により、これらのお申し出に応じられない場合もございます。 

 

◆ 「開示等の求め」の申出先 

開示等の求めは、当社「個人情報問い合わせ窓口」にお電話をいただければ、必要書類を郵送いた

します。 

◆ 「開示等の求め」に際して提出すべき書面（様式）等 

「開示等の求め」を行う場合は、当社より郵送する所定の申込書に所定の事項を全てご記入の上、



本人確認のための書類を同封しご返送ください。ご返送いただく書類は、以下（A）および（B）です。 

(A) 当社所定の申込書 １通 

(B) 本人確認書類 

 運転免許証、健康保険被保険証など現住所が記載されているものの場合は、いずれか 1

部のコピーを、申込書に添付してください。 

 パスポートなど現住所が記載されていないものの場合は、そのコピー１部に加え、住民票

の写し１通を、申込書に添付してください。 

◆ 代理人による「開示等の求め」 

「開示等の求め」をする者が未成年者または成年被後見人の法定代理人もしくは開示等の求めをす

ることにつき本人が委任した代理人である場合は、前項（A）の申込書に加えて、下記の書類（（A）

または（B））を同封ください。 

(A) 法定代理人の場合 

ア. 法定代理権があることを確認するための書類 

戸籍謄本、親権者の場合は扶養家族が記入された健康保険被保険証のコピー １部 

イ. 法定代理人本人であることを確認するための書類 

 運転免許証など現住所が記載されているものの場合はそのコピー １部 

 パスポートなど現住所が記載されていないものの場合はそのコピー１部に加え、住民

票の写し １通 

(B) 委任による代理人の場合 

ア. 当社所定の委任状 1通 

イ. 本人の印鑑証明書 1通 

ウ. 代理人本人であることを確認するための書類 

 運転免許証など現住所が記載されているものの場合はそのコピー １部 

 パスポートなど現住所が記載されていないものの場合はそのコピー１部に加え、住民

票の写し１通 

注）「住民票の写し」および「印鑑証明書」は、申請日より 3ヶ月以内に発行されたものに限ります。 

◆ 手続料およびその徴収方法 

当社では、「開示の求め」について、下記の手数料をいただきます。 

（訂正・追加または削除の求めについては、手数料はいただきません。） 

1回の申請ごとに、970円（消費税等含む） 

当社指定の金融機関にお支払いください。なお、金融機関の手数料は「開示の求め」を行う本人ま

たは代理人がご負担ください。 

◆ 「開示等の求め」に対する回答方法 

申請者の申込書記載の内容に基づく、書面の郵送または当社指定方式による電磁的記録の提供の

うち、ご希望される方法により回答いたします。 

◆ 「開示等の求め」に関して取得した個人情報の利用目的 

「開示等の求め」にともない取得した個人情報は、「開示等の求め」への対応に必要な範囲でのみ取

り扱うものとします。提出いただいた書類は返却いたしません。当該書類は、「開示等の求め」に対



する回答が終了した後 2年間保存し、その後破棄させていただきます。 

 

◆ 注意事項 

(A) 以下の場合は、その旨連絡をいたします。連絡後、所定の期間を過ぎてもご対応いただけない

場合は、適正な「開示等の求め」としては受け付けられませんので、ご注意ください。なお、この

場合は、既に支払われた手数料はご返金いたします。 

 所定の申込書類に不備があった場合 

 申込書に記載されている住所、本人確認のための書類に記載されている住所、および当

社の登録住所が一致しないときなど本人であることが確認できない場合 

 代理人による申請に際して、代理権が確認できない場合 

 手数料が不足していた場合、または手数料が振り込まれなかった場合 

(B) 次の場合は不開示事由とさせていただきます。不開示を決定した場合は、その旨、理由を付記

して通知いたします。また不開示の場合については、所定の手数料を返金いたします。 

 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 

 当社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 

 他の法令に違反することとなる場合 

◆ 個人情報問い合わせ窓口 

当社の個人情報の取扱いに関する「苦情」、当社の保有個人データの利用目的の通知の求め、「開示

等の求め」、利用停止、消去その他の手続きに関しては、個人情報問い合わせ窓口までお問い合わ

せください。 

注 1）直接当社にご来社いただいてのお申し出は、お受けいたしかねますので、あらかじめご了承

ください。 

注 2）当社の役員および従業者（退職者を含む）などについては、上記「個人情報問い合わせ窓口」

までお問い合わせください。 

 

安全管理措置 

当社は、個人情報の正確性及び安全性確保のために、以下のような安全管理措置を講じています。 

◆ 基本方針の策定 

個人情報の適正な取扱いを確保し、質問及び苦情処理の窓口をお知らせするため、本基本方針を

定めております。 

◆ 個人データの取扱いに係る規律の整備 

個人情報の適正な取り扱いについて、情報セキュリティ規程、個人情報保護規程を策定し、責任者・

担当者及びその任務等について定めている。 

◆ 組織的安全管理措置 

 個人データの取扱いに関する責任者（個人情報管理責任者）を設置 

 個人データを取り扱う従業者及び当該従業者が取り扱う個人データの範囲を明確化 

 法や社内規程に違反している事実又は兆候を把握した場合の個人情報管理責任者への報告

連絡体制を整備 



 取り扱う個人情報のリスクに応じて、漏洩、滅失またき損の防止その他の個人情報の安全管理

のために必要、かつ適切な措置を講じます。 

◆ 人的安全管理措置 

 個人情報の取扱いに関する留意事項について、従業者に定期的な研修を実施 

 個人情報についての秘密保持に関する事項を就業規則に記載 

◆ 物理的安全管理措置 

 個人情報を取り扱う区域において、従業者の入退室管理及び持ち込む機器等の制限を行うと

ともに、権限を有しない者による個人情報の閲覧を防止する措置を実施 

 個人情報を取り扱う機器、電子媒体及び書類等の盗難又は紛失等を防止するための措置を講

じる 

 事業所内の移動を含め、個人情報を取り扱う機器、電子媒体等を持ち運ぶ場合、容易に個人情

報が判明しないよう措置を実施 

◆ 技術的安全管理措置 

 アクセス制御を実施して、担当者及び取り扱う個人情報の範囲を限定 

 個人情報を取り扱う情報システムを外部からの不正アクセス又は不正ソフトウェアから保護す

る仕組みを導入 

 

「個人情報問い合わせ窓口」 

当社の個人情報の取り扱いに関するお問い合わせは、以下の窓口で承ります。 

株式会社プランディット 

個人情報取扱窓口： 電話：042-357-3211 （土日祝日を除く１０時から１７時まで） 

 

 

株式会社プランディット 

東京都多摩市落合 1-34 10F 

代表取締役社長 清水 里子 

 

 

2020年 10月策定 

2022年 4月改訂 
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＜海外権利者の皆様へ＞ 

 

＜個人情報の利用目的＞ 

本通知書にご記入いただく内容は、今後、著作権の使用許諾申請および使用料支払手続きならびにこ

れらに関連する著作権管理の目的で利用します。なお、出版社、図書館、著作権管理団体など、著作物

の使用許諾申請を行うものから問合せがあった場合に、著作権者または権利継承者の氏名、住所およ

び電話番号 E-メールアドレスに限定して、書面または口頭にて情報提供する場合がございます。この

ような情報提供について差し障りがございます場合には、下記連絡欄にご記入くださいますようお願

い申し上げます。 

 

＜個人情報の取り扱い＞ 

情報を業務委託先に預ける場合があります。また、ご記入は任意ですが不足がある場合、弊社からのお

支払いや掲載見本のお届け等に支障が生じる場合がございます。 個人情報の取り扱いに関するお問

い合わせは、下記連絡先までお願いいたします。 

 

株式会社プランディット 

E-mail: rights@ns.plandit.co.jp 

 

<The purpose of use of your personal information> 

We will use this information for the purpose of future copyright license 

applications, royalty payment procedures, and related copyright processing 

purposes. In addition, in the event that an inquiry is received from a publisher, 

library, copyright management organization, or other entity applying for a 

copyright license, information may be provided in writing or orally, limited to the 

name, address, and telephone number of the copyright holder or successor.  

If you have any objection to the provision of information, please contact us at 

the e-mail address below. 

 

<How we use your personal information> 

Please note that we may outsource handling of the personal information. 

If you do not provide enough information, it may interfere with our payment or 

delivery of sample publications. 

If you have any questions regarding the handling of personal information, please 

contact us at the e-mail address below. 

 

Plandit Co. Ltd. 

E-mail: rights@ns.plandit.co.jp 
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