※本テンプレートは全業種対応の標準版を主構成としています。医療機関・採用・EC・介護福祉・教育機関等の業種別バリアントは、本テンプレートをベースに調整してください。2022年4月全面改正の個人情報保護法に対応しており、要配慮個人情報・越境移転・個人関連情報・撤回権を網羅しています。個人情報取扱同意書は印紙税不要です。

個人情報取扱同意書
[YYYY年MM月DD日]
[本人(同意者)の正式名称または氏名] 様
事業者(取扱事業者)の正式名称は、お客様の個人情報を取得・利用するに際し、個人情報の保護に関する法律(個人情報保護法)その他関係法令を遵守の上、適切に取り扱います。本同意書(以下「本同意書」という。)の内容をご確認の上、末尾の同意欄にご署名いただくことにより、個人情報の取扱いについてご同意いただきますようお願いいたします。

第1部:個人情報の取扱いに関する説明事項
第1条(個人情報を取得する事業者)
	項目
	内容

	事業者名
	[事業者の正式名称]

	住所
	[事業者の住所]

	代表者
	[代表者役職・氏名]

	個人情報保護管理者
	[部署名・氏名]


第2条(取得する個人情報の項目)
当社は、お客様から次の個人情報を取得します。
	区分
	取得する情報

	基本情報
	氏名、生年月日、性別、年齢

	連絡先情報
	住所、電話番号、メールアドレス

	認証情報
	ユーザーID、パスワード(該当する場合)

	決済情報
	クレジットカード情報、銀行口座情報(該当する場合)

	法人情報
	法人名、部署名、役職、勤務先住所、勤務先電話番号(該当する場合)

	[自社事業特有の情報]
	[自社事業特有の取得情報]


第3条(取得方法)
当社は、次の方法により個人情報を取得します。
1. お客様による直接の提供(申込書、ウェブフォーム、メール、対面、電話等)
1. お客様による本サービス利用に伴う自動取得(該当する場合)
1. 提携先・委託先からの情報提供(該当する場合)
1. 法令に基づく公的機関等からの情報(該当する場合)
第4条(利用目的)
当社は、お客様の個人情報を、次の利用目的の範囲内で利用します(個人情報保護法第17条・第18条)。
1. [サービスの提供・運営のため(例:商品・サービスの提供、契約の履行、本人確認等)]
1. [お問い合わせ・ご相談への対応のため]
1. [サービスの改善・新サービス開発のための統計分析のため]
1. [当社サービスに関する情報のご案内のため(同意いただいたお客様のみ)]
1. [本人確認・不正利用防止のため]
1. [法令・行政機関等からの要請への対応のため]
1. [その他、上記に付随する業務のため]
第5条(第三者への提供)
1. 当社は、次の場合を除き、お客様の事前同意を得ることなく、個人情報を第三者に提供しません(個人情報保護法第27条)。
1. 法令に基づく場合
1. 人の生命・身体・財産の保護のために必要であり、本人の同意取得が困難な場合
1. 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であり、本人の同意取得が困難な場合
1. 国の機関または地方公共団体等への協力のため
1. 当社の事業承継(合併、会社分割、事業譲渡等)に伴う提供
1. 当社が次の第三者提供を行う場合、本同意書末尾の同意欄でご同意ください。
	提供先
	提供する情報
	提供目的

	[提供先1の名称]
	[情報項目]
	[目的]

	[提供先2の名称]
	[情報項目]
	[目的]


第6条(個人情報の取扱いの委託)
1. 当社は、利用目的の達成に必要な範囲内で、お客様の個人情報の取扱いを外部の委託先に委託することがあります。
1. 主な委託先の業務内容は次のとおりです。
	委託業務
	委託先の例

	クラウドサービス
	[AWS、Google Cloud、Microsoft Azure等]

	配送業務
	[配送業者]

	決済処理
	[決済代行会社]

	メール配信
	[メール配信サービス]

	その他
	[自社の委託業務]


1. 当社は、委託先に対し、個人情報保護法第25条に基づく適切な監督を行います。
第7条(外国にある第三者への提供・越境移転)
1. 当社は、業務上必要な範囲で、お客様の個人データを外国にある第三者(主に米国・EU等のクラウドサービス提供者)に提供することがあります(個人情報保護法第28条)。
1. 越境移転を行う場合、以下の情報をお客様にご提供します。
	項目
	内容

	移転先国名
	[米国/EU/シンガポール等]

	当該国の個人情報保護制度の内容
	[制度の概要・GDPR、十分性認定等の状況]

	移転先で講じられる安全管理措置
	[契約上の安全管理措置・暗号化等]


1. 越境移転についてご同意いただける場合、本同意書末尾の同意欄でご同意ください。
第8条(要配慮個人情報の取扱い)※該当する場合のみ
1. 当社は、お客様の要配慮個人情報(個人情報保護法第2条第3項)を、次の目的のために取得・利用することがあります。
	取得する要配慮個人情報
	利用目的

	[健康診断結果(該当する場合)]
	[従業員の健康管理]

	[病歴(医療サービス等)]
	[診療・治療のため]

	[その他]
	[目的]


1. 要配慮個人情報の取得には、お客様の事前同意が必須です(個人情報保護法第20条第2項)。本同意書末尾の同意欄でご同意ください。
第9条(個人関連情報の取扱い)※該当する場合のみ
1. 当社は、お客様のCookie、Webビーコン、ローカルストレージ、IPアドレス、端末識別子等の情報(以下「Cookie等」という。)を利用することがあります。
1. 当社がCookie等の個人関連情報を第三者に提供する場合、提供先で個人データとして取得されることが想定されるときは、個人情報保護法第31条に基づき、お客様の事前同意を取得します。
1. お客様は、ブラウザの設定によりCookie等を無効化できますが、無効化した場合、当社サービスの一部機能が利用できなくなる可能性があります。
第10条(安全管理措置)
当社は、お客様の個人情報の漏えい、滅失、毀損等を防止するため、個人情報保護法第23条に基づき、組織的・人的・物理的・技術的な安全管理措置を講じます。安全管理措置の詳細については、当社プライバシーポリシー([URL])をご参照ください。
第11条(個人情報の保管期間)
当社は、お客様の個人情報を、利用目的の達成に必要な期間に限り保管します。利用目的が達成された後は、法令上の保管義務がある場合を除き、速やかに削除または匿名化します。
第12条(お客様の権利・開示請求等への対応)
1. お客様は、当社に対し、自己の個人情報に関し、次の請求を行うことができます(個人情報保護法第33条〜第35条)。
1. 利用目的の通知請求
1. 開示請求
1. 訂正、追加または削除の請求
1. 利用停止、消去または第三者提供の停止の請求
1. 本同意の撤回
1. 前項の請求は、第14条に定める問合せ窓口宛に、所定の手続(本人確認書類の提示等)に従って行ってください。
1. 開示請求に対する手数料は、1件あたり[1,000]円(税込)とします。
1. 当社は、ご請求から原則として[2週間]以内に回答いたします。
第13条(同意撤回の方法)
1. お客様は、本同意書による同意を、いつでも撤回することができます。撤回の意思表示は、第14条に定める問合せ窓口宛に、書面または電磁的方法により行ってください。
1. 撤回は撤回時点以降の効力を有し、撤回前の取扱いが遡及的に違法となるものではありません。
1. 撤回された場合、当社は撤回以降、当該お客様の個人情報を本同意に基づく目的では利用しません。ただし、法令上の保管義務がある場合または当社の正当な利益のために必要な場合、引き続き保管することがあります。
1. 撤回によりサービスの提供を継続できなくなる場合、当社はお客様にその旨を通知します。
第14条(同意しない場合の取扱い)
お客様が本同意書記載の個人情報の取扱いに同意されない場合、または同意の一部にのみ同意される場合、当社のサービスの一部または全部をご提供できないことがあります。同意の有無による不利益取扱いの内容については、第15条の問合せ窓口までお問い合わせください。
第15条(問合せ窓口)
本同意書に関するお問い合わせ、開示請求、同意撤回等は、下記までご連絡ください。
[事業者の正式名称] 個人情報お問い合わせ窓口 住所:[事業者の住所] 電話番号:[電話番号(受付時間:平日10:00〜17:00)] メールアドレス:[メールアドレス] お問い合わせフォーム:[URL]
第2部:お客様による同意の意思表示
お客様の同意
私は、上記第1条〜第15条の個人情報の取扱いについて、内容を確認の上、以下の項目に同意します(同意する項目に☑をご記入ください)。
基本同意(必須)
☐ 第2条〜第4条:個人情報の取得・利用に同意します(必須)
個別同意(該当項目のみ)
☐ 第5条第2項:第三者への提供に同意します(該当時のみ)
☐ 第7条:外国にある第三者への提供(越境移転)に同意します(該当時のみ)
☐ 第8条:要配慮個人情報の取得・利用に同意します(該当時のみ)
☐ 第9条第2項:個人関連情報(Cookie等)の第三者提供に同意します(該当時のみ)
任意同意
☐ 第4条第4号:マーケティング目的(メールマガジン配信、新サービス・キャンペーン情報のご案内)での利用に同意します(任意)

同意者署名
私は、上記の内容を確認の上、自由な意思に基づいて同意いたします。
[YYYY年MM月DD日]
	項目
	内容

	同意者氏名(自署)
	

	住所
	

	連絡先(電話番号・メール)
	

	押印または電子署名
	


(本同意書を電子的に取得する場合は、押印に代えて電子署名または同意ボタンのクリックによる確認を行ってください。同意日時・IPアドレス等のログを保管します。)

別添「同意撤回申出書」(雛形)
個人情報取扱同意の撤回申出書
[事業者の正式名称] 個人情報お問い合わせ窓口 御中
私は、[YYYY年MM月DD日]に貴社に提出した「個人情報取扱同意書」による同意を、以下のとおり撤回いたします。
1. 申出者情報
	項目
	内容

	氏名(自署)
	

	住所
	

	電話番号
	

	メールアドレス
	

	元同意書の同意日
	[YYYY年MM月DD日]


2. 撤回する同意項目
☐ すべての同意を撤回 ☐ 第5条(第三者提供)の同意を撤回 ☐ 第7条(越境移転)の同意を撤回 ☐ 第8条(要配慮個人情報)の同意を撤回 ☐ 第9条第2項(個人関連情報)の同意を撤回 ☐ 第4条第4号(マーケティング目的)の同意を撤回 ☐ その他([撤回項目を具体的に記載])
3. 撤回理由(任意)
[撤回の理由(記入は任意)]
4. 申出日
[YYYY年MM月DD日] 申出者氏名(自署): 押印または電子署名:

印紙税に関する注記
紙の書類として交付する場合
個人情報取扱同意書は、印紙税法上の課税文書に該当しません(不課税)。個人情報取扱同意書は、事業者と本人の間で個人情報の取扱いについて合意するための書面であり、印紙税法別表第一の各号文書(売買・請負・継続的取引基本契約等)のいずれにも該当しません。
電子契約として取得する場合
電子契約・電子取得の場合も印紙税は不要です。電子フォーム・電子契約サービスを活用することで、大量の同意取得の効率化が可能となります。

テンプレート利用上の注意
· 本テンプレートは弁護士監修ですが、個別案件に応じた修正が必要です。重要な書面は弁護士・個人情報保護管理士にご相談ください。
· 本テンプレートは全業種対応の標準版を主構成としています。医療機関・採用・EC・介護福祉・教育機関等の業種別バリアントは、本テンプレートをベースに調整してください。
· 第2条(取得する個人情報)・第4条(利用目的)は、自社事業の実情に応じて具体的にカスタマイズしてください。抽象的記載は同意の有効性を欠くリスクがあります。
· 第5条(第三者提供)は、実際に第三者提供を行わない場合、第2項全体を削除してください。
· 第7条(越境移転)は、海外クラウドサービス等を利用しない場合、本条全体を削除してください。利用する場合は、移転先国・保護制度・安全管理措置を具体的に記載してください。
· 第8条(要配慮個人情報)は、要配慮個人情報を取得しない場合、本条全体を削除してください。取得する場合は、事前の本人同意が必須(個人情報保護法第20条第2項)です。
· 第9条(個人関連情報)は、Cookie等を利用しない場合、本条全体を削除してください。利用する場合は、特に第三者提供時の同意取得を慎重に運用してください。
· 第2部(同意の意思表示)のチェックボックスは、初期状態は未チェックとし、本人が能動的にチェックする運用を徹底してください。自動チェック・デフォルト同意は同意の有効性を欠くリスクが高くなります。
· 本同意書はプライバシーポリシーと併用してください。プライバシーポリシー(全体的な公表文書)と本同意書(個別同意取得)の両者を、整合する内容で運用することが重要です。
· 電子契約・電子フォームとして取得する場合、同意日時・IPアドレス・同意項目等のログを自動保管することで、紛争時の証拠力を確保できます。
· 撤回への対応フロー(本人確認、撤回対象特定、撤回以降の取扱い停止、本人通知)を社内規程で整備することを推奨します。
· 本テンプレートの利用により発生した一切の責任について、ムスビサインは負いかねます。最終的な内容確認は利用者の責任で行ってください。

なお、ムスビサインなら無料登録で月3件まで無料、有料プランも月々3,000円(税込)で月50件の契約締結が可能です。詳しくは公式サイト(https://musubisign.com)をご覧ください。
本テンプレートは2026年5月時点の法令(個人情報保護法・関連ガイドライン)に基づき作成しています。法令改正により内容が陳腐化する可能性があるため、最新版の確認をおすすめします。
