
プライバシーポリシー 

東京海上日動レックサービス株式会社（以下、「弊社」といいます。）は、お客様の信頼をあ

らゆる事業活動の原点に置き、最高品質のファシリティーサービスを提供する価値創造企業

として、永続的な成⾧を目指しています。このような理念のもと、弊社は、「個人情報の保護

に関する法律（以下「個人情報保護法」といいます。）」、「行政手続における特定の個人を識

別するための番号の利用等に関する法律（以下「マイナンバー法」といいます。）」その他の

法令、その他のガイドライン、および東京海上グループプライバシーポリシーを遵守して、

以下のとおり個人情報ならびに個人番号および特定個人情報（以下、個人番号および特定個

人情報を総称して「特定個人情報等」といいます。）を適正に取り扱います。なお、本プライ

バシーポリシーの記載内容については、適宜見直しを行い、改善に努めていきます。 

※本プライバシーポリシーにおいて、「個人情報」および「個人データ」は、特定個人情報等

を除くものをいいます。 

 

1. 個人情報の取得について 

（特定個人情報等につきましては下記 7. をご覧ください。） 

弊社は、業務上必要な範囲内で、適法かつ公正な手段により個人情報を取得します。 

 

2. 個人情報の利用目的について 

（特定個人情報等につきましては下記 7. をご覧ください。） 

弊社では、次の業務を実施する目的ならびに下記 5. に掲げる目的（以下「利用目的」といい

ます。）に必要な範囲内で個人情報を利用します。 

利用目的は、お客様にとって明確になるよう具体的に定め、ウェブサイト等で公表します。

また、取得の場面に応じて利用目的を限定するよう努めます。さらに、利用目的を変更する

場合には、その内容をご本人に通知するか、ウェブサイト等に公表します。 

 

（1）不動産の管理（設備の保守・点検作業の把握・実施・通知、警備業務、施設来館者の把

握、防災、館内秩序維持、清掃業務、その他サービス・情報提供等を含む）および利用、

経営 

（2）弊社社員の雇用 

（3）問い合わせ・依頼等への対応 

（4）その他、お客様とのお取引を適切かつ円滑に履行するために行う業務 

※グループ会社の範囲につきましては、「12. 会社一覧」をご覧ください。 

 

3. 個人データの第三者への提供について 

（特定個人情報等につきましては下記 7. をご覧ください。） 



 

（1）弊社は、次の場合を除いて、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。 

・法令に基づき提供が許容される場合 

・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、ご本人の同意を

得ることが困難である場合 

・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、ご本人の同意を得ることが困難である場合 

・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、ご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場合 

・当該第三者が学術研究機関等である場合であって、当該第三者が当該個人データを学

術研究目的で取り扱う必要がある場合（当該個人データを取り扱う目的の一部が学術

研究目的である場合を含み、個人の権利利益を不当に侵害するおそれがある場合を除

きます。） 

・弊社の業務遂行上必要な範囲内で、委託先に提供する場合（下記「4. 個人データお

よび特定個人情報等の取扱いの委託」をご覧ください。） 

・合併その他の事由による事業の承継に伴って個人データが提供される場合 

・弊社のグループ会社および提携先企業との間で共同利用を行う場合(下記「5. グルー

プ会社および提携先企業との共同利用について」をご覧ください。) 

（2）弊社は、法令で定める場合を除き、個人データおよび個人関連情報を第三者に提供した

場合（個人関連情報の第三者提供については提供先で個人データとして取得されること

が想定される場合）には当該提供に関する事項（どのような提供先に、どのような個人

データを提供したか等）について記録します。 

（3）弊社は、第三者から受領した個人関連情報を、弊社が保有する他の情報と結びつける等

して個人情報として利用することがあります。 

 

4. 個人データおよび特定個人情報等の取扱いの委託 

弊社は、利用目的の達成に必要な範囲において、個人データおよび特定個人情報等の取扱い

を外部に委託することがあります。弊社が外部に個人データおよび特定個人情報等の取扱い

を委託する場合には、委託先の選定基準を定めて適切な委託先を選定し、委託契約を締結し、

委託先における個人データの取扱い状況を含む情報管理体制を確認する等委託先に対する必

要かつ適切な監督を行います。 

 

5. グループ会社および提携先企業との共同利用について 

（特定個人情報等につきましては共同利用を行いません。） 



上記 2. (1)～(4)の利用目的のため、ならびに持株会社による子会社の経営管理のために、東

京海上グループ各社および提携先企業（※）との間で、以下のとおり個人データを共同利用

します。 

 

（1）個人データの項目：住所、氏名、電話番号、電子メールアドレス、性別、生年月日 

（2）個人データ管理責任者：東京海上日動レックサービス株式会社（住所および代表者の氏

名等については会社概要のページをご覧ください。） 

※弊社のグループ会社および提携先企業については、下記「12. 会社一覧」をご覧ください。 

 

6. センシティブ情報のお取り扱いについて 

弊社は、要配慮個人情報ならびに労働組合への加盟、門地、本籍地、保健医療および性生活

に関する情報（本人、国の機関、地方公共団体、学術研究機関等、個人情報保護法第 57 条第

1 項各号もしくは同法施行規則第 6 条各号に掲げる者により公開されているもの、および、

本人を目視し、もしくは撮影することにより取得するその外形上明らかなものを除きます。）

を、個人情報保護法その他の法令、ガイドラインに規定する場合を除くほか、取得、利用ま

たは第三者提供しません。 

 

7. 特定個人情報等のお取り扱いについて 

特定個人情報等は、マイナンバー法により利用目的が限定されており、弊社は、その目的を

超えて取得・利用しません。 

弊社は、マイナンバー法で認められている場合を除き、特定個人情報等を第三者に提供しま

せん。 

 

8. 個人情報保護法に基づく保有個人データおよび特定個人情報等に関する事項の通知、開示・

訂正等・利用停止等について 

個人情報保護法に基づく保有個人データおよび特定個人情報等に関する事項の通知、開示（第

三者提供記録の開示を含む）・訂正等・利用停止等に関するご請求（以下、「開示等請求」と

いいます。）については、下記「11. お問い合わせ窓口」にご請求ください。ご請求者がご本

人であることをご確認させていただくとともに、弊社所定の書式にご記入いただいたうえで

手続を行い、後日回答します。利用目的の通知請求および開示請求については、弊社所定の

手数料をいただきます。 

開示等請求の詳細につきましてはこちらをご覧ください。 

 

9. 安全管理措置について 

弊社では、個人データおよび特定個人情報等の漏えい、滅失またはき損の防止その他の個人

データおよび特定個人情報等の安全管理措置を講じます。具体的な安全管理措置の内容につ



きましてはこちらをご覧ください。 

 

10. 仮名加工情報・匿名加工情報の取扱いについて 

弊社は、仮名加工情報および匿名加工情報を適正に取り扱います。仮名加工情報および匿名

加工情報の取扱いの詳細につきましてはこちらをご覧ください。 

 

11. お問い合わせ窓口 

弊社は、個人情報、特定個人情報等、仮名加工情報（個人情報であるものを除く）および匿

名加工情報の取扱いに関する苦情およびご相談に対し適切かつ迅速に対応します。 

弊社の個人情報、特定個人情報等、仮名加工情報（個人情報であるものを除く）および匿名

加工情報の取扱いならびに個人データ、特定個人情報等および匿名加工情報の安全管理措置

に関するご照会、ご相談は、下記までお問い合わせください。 

 

【お問い合わせ先】 

東京海上日動レックサービス株式会社 業務部 

電話番号 044-543-2329 

受付時間 午前 9 時～午後 5 時 土日祝祭日および年末年始を除く 

住所および代表者の氏名等については会社概要のページをご覧ください。 

 

12. 会社一覧 

「5. グループ会社および提携先企業との共同利用について」における、東京海上グループ会

社および提携先企業は、下記のとおりです。 

 

（1）グループ会社： 

◎東京海上ホールディング株式会社のグループ会社は下記のホームページの一覧をご

覧ください。 

https://www.tokiomarinehd.com/company/about/ 

◎東京海上日動火災保険株式会社のグループ会社は下記のホームページの一覧をご覧

ください。 

https://www.tokiomarine-nichido.co.jp/company/group/group.html 

◎東京海上日動ファシリティーズ株式会社のグループ会社は下記のホームページの一

覧をご覧ください。 

https://www.tkn-f.co.jp/company/index.shtml 

（2）提携先企業：弊社が個人データを共同利用している提携先企業はございません。 

(注)以上の内容は、弊社業務に従事している者の個人情報、特定個人情報等、仮名加工情報お

よび匿名加工情報については対象としていません。 



開示等請求手続き 

1. ご請求方法 

個人情報保護法に基づく保有個人データの利用目的の通知、開示（第三者提供記録の開示を

含みます。）、訂正等（訂正・追加・削除）または利用停止等（利用停止・消去・第三者提供の

停止）をご希望される場合には、下記窓口までご請求下さい。弊社所定の請求書類をご送付

申しあげますので、請求書類に必要事項を記入のうえ弊社指定の窓口までご送付ください。

この際、ご請求者の本人確認およびご請求者の保有個人データまたは第三者提供記録の特定

のために、以下の書類についてもあわせてご送付願います。請求書類等の送付に係る費用に

ついてはご請求者のご負担となりますのでご了承ください。 

 

（1）ご請求者がご本人の場合 

・印鑑登録証明書(現住所が記載され、発行日から３か月以内のもの)の正本 

・運転免許証、健康保険証またはパスポート等の公的機関が発行した書類の写し 

・開示等請求をされる保険契約の保険証券の写し(保険契約者の場合のみ) 

（2）ご請求者が代理人の場合 

・上記(1)の本人確認書類 

・代理人自身の印鑑登録証明書(現住所が記載され、発行日から３か月以内のもの)の正本 

・代理人自身の運転免許証、健康保険証またはパスポート等の公的機関が発行した書類の

写し 

・法定代理人の場合は法定代理権があることを確認できる書類(戸籍謄本、後見開始審判

書等) 

・委任による代理人の場合は委任状 

 

2. 手数料 

保有個人データの利用目的の通知および開示請求については、請求にかかる手数料として

1,000 円(消費税込)をご負担いただきます。 

また、開示対象となるデータの加工等を含め、開示を実施するための費用が当該金額を上回

ることが明白である場合は、開示の実施にかかる手数料として、ご請求内容に応じた実費相

当額を追加でご負担いただきます。こちらについては、別途、事前に手数料額の見積もりを

ご連絡致します。 

手数料は、弊社指定の口座に手数料をお振込みください。なお、振込手数料についてはご請

求者のご負担となりますのでご了承ください。 

 

3. 回答方法 

お受けした開示等請求については、請求内容の確認・調査等を行い、手数料を要する請求に



ついては入金を確認させていただいたうえで、ご本人に対し、書面の交付による方法、電磁

的記録の提供による方法その他当社所定の方法により ご回答申しあげます。代理人によるご

請求の場合であっても法定代理人によるご請求の場合を除き、ご本人に対しご回答申しあげ

ます。 

開示等請求に応じることにより、ご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、弊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

合および法令に違反することとなる場合等ご請求に応じることができない場合がございます

が、その場合にはその理由をご連絡申しあげます。 

 

【電話でのご請求・お問合せ窓口】 

東京海上日動レックサービス株式会社 業務部 

電話番号 044-543-2329 

受付時間 午前 9 時～午後 5 時 土日祝祭日および年末年始を除く 

 

【直接来社される場合の窓口、請求書類送付先】 

東京海上日動レックサービス株式会社 業務部 

所在地 〒212-8554 神奈川県川崎市幸区大宮町 1310 ﾐｭｰザ川崎ｾﾝﾄﾗﾙﾀﾜｰ 22F 

受付時間午前 9 時～午後 5 時 土日祝祭日および年末年始を除く 

 

安全管理措置 

（1）基本方針 

個人データの適正な取扱いの確保のため、「個人情報保護方針」に則り、業務運営を行いま

す。 

（2）個人データの取扱いに係る規律の整備 

顧客情報の適正な取得と管理、個人情報を取得する際の利用目的の明示、個人情報の施錠

保管等について情報セキュリティ管理マニュアルに定めます。 

（3）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を設置するとともに、法や取扱規程に違反している

事実または兆候を把握した場合の責任者への報告連絡体制を整備します。 

・個人データの取扱状況について、定期的に自己点検を実施するとともに、他部署や外部

の者による監査を実施します。 

（4）人的安全管理措置 

・個人データ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します。 

・個人データについての秘密保持に関する事項を就業規則に記載します。 

（5）物理的安全管理措置 



・個人データを取り扱う区域において、従業者の入退室管理を行うとともに、権限を有し

ない者による個人データの閲覧を防止する措置を実施します。 

・個人データを取り扱う機器、電子媒体および書類等の盗難または紛失等を防止するため

の措置を講じるとともに、事業所内の移動を含め、当該機器、電子媒体等を持ち運ぶ場

合、容易に個人データが判明しないよう措置を実施します。 

（6）技術的安全管理措置 

・アクセス制御を実施して、担当者および取り扱う個人情報データベース等の範囲を限定

します。 

・個人データを取り扱う情報システムを外部からの不正アクセスまたは不正ソフトウェア

から保護する仕組みを導入します。 

 

仮名加工情報・匿名加工情報の取扱い 

1. 仮名加工情報の取扱いについて 

（1）仮名加工情報の作成 

弊社は、仮名加工情報（法令に定める措置を講じて他の情報と照合しない限り特定の個人

を識別することができないように個人情報を加工して得られる個人に関する情報）を作成

する場合には、法令で定める基準に従って、適正な加工を施します。 

（2）仮名加工情報等の安全管理措置 

弊社は、プライバシーポリシー「10. 安全管理措置について」に定めるほか、仮名加工情

報および当該仮名加工情報に係る削除情報等（仮名加工情報の作成に用いられた個人情報

から削除された記述等および個人識別符号ならびに加工の方法に関する情報（その情報を

用いて仮名加工情報の作成に用いられた個人情報を復元することができるものに限りま

す。））について、法令の定めに基づき安全管理措置を講じます。 

（3）個人情報である仮名加工情報の取扱い 

弊社は、個人情報である仮名加工情報を取り扱う場合には、以下の対応を行います。 

・プライバシーポリシー「2. 個人情報の利用目的」、「5. グループ会社および提携先企業

との共同利用について」に掲げる利用目的に必要な範囲で、個人情報である仮名加工情

報を利用し、利用目的を変更して他の目的で利用する場合には、変更後の利用目的を公

表すること 

・仮名加工情報である個人データおよび削除情報等を利用する必要がなくなったときは、

遅滞なく消去するよう努めること 

・法令に基づく場合、弊社の業務遂行上必要な範囲内で委託先に提供する場合、合併そ

の他の事由による事業の承継に伴って提供する場合、弊社のグループ会社および提携

先企業との間で共同利用を行う場合を除くほか、仮名加工情報である個人データを第

三者に提供しないこと 



・個人情報である仮名加工情報の元の個人情報に係る本人を識別する目的で他の情報と

照合しないこと 

・個人情報である仮名加工情報の元の個人情報に係る本人への連絡等を行う目的で当該

仮名加工情報に含まれる連絡先その他の情報を利用しないこと 

・その他、個人情報である仮名加工情報および仮名加工情報である個人データを、法令

に基づき許容される場合を除き、通常の個人情報および個人データと同様に取り扱う

こと 

（4）個人情報でない仮名加工情報の取扱い 

弊社は、個人情報でない仮名加工情報を取り扱う場合には、以下の対応を行います。 

・法令に基づく場合、弊社の業務遂行上必要な範囲内で委託先に提供する場合、合併そ

の他の事由による事業の承継に伴って提供する場合、弊社のグループ会社および提携

先企業との間で共同利用を行う場合を除くほか、個人情報でない仮名加工情報を第三

者に提供しないこと 

・取り扱う仮名加工情報の漏えいの防止その他の仮名加工情報の安全管理のために必要

かつ適切な措置を講じること 

・法令で定める基準に従って、個人情報でない仮名加工情報を取り扱う従業員に対し必

要かつ適切な監督を行うこと 

・個人情報でない仮名加工情報の取扱いを委託する場合には、法令で定める基準に従っ

て、委託先に対し必要かつ適切な監督を行うこと 

・個人情報でない仮名加工情報の元の個人情報に係る本人を識別する目的で他の情報と

照合しないこと 

・個人情報でない仮名加工情報の元の個人情報に係る本人への連絡等を行う目的で当該

仮名加工情報に含まれる連絡先その他の情報を利用しないこと 

 

2. 匿名加工情報の取扱いについて 

（1）匿名加工情報の作成等 

弊社は、匿名加工情報(法令に定める措置を講じて特定の個人を識別することができない

ように個人情報を加工して得られる個人に関する情報であって、当該個人情報を復元する

ことができないようにしたもの)を作成等する場合には、以下の対応を行います。 

・法令で定める基準に従って、適正な加工を施すこと 

・法令で定める基準に従って、削除した情報や加工の方法に関する情報の漏えいを防止

するために安全管理措置を講じること 

・作成した匿名加工情報に含まれる情報の項目を公表すること 

・作成の元となった個人情報の本人を識別するための行為をしないこと 

・第三者から匿名加工情報を取得した場合は、元の個人情報に係る本人を識別する目的

で、削除した情報や加工の方法に関する情報を取得し、または他の情報と照合しないこ



と 

（2）匿名加工情報の提供 

弊社は、匿名加工情報を第三者に提供する場合には、提供しようとする匿名加工情報に含

まれる個人に関する情報の項目と提供の方法を公表するとともに、提供先となる第三者に

対して、提供する情報が匿名加工情報であることを明示します。 

3. お問い合わせ 

弊社は、匿名加工情報および個人情報でない仮名加工情報の取扱いに関する苦情およびご

相談に対し適切かつ迅速に対応します。お問い合わせ先については、プライバシーポリシー

「11. お問い合わせ窓口」をご覧ください。 


