개인정보 유출 사실 안내 및 사과	Comment by datalaw.kr: 이 양식은 datalaw.kr/breach-notice-templates/ 의 일반 양식입니다(기준일 2026. 9. 28., 법률 제21445호·대통령령 제36671호, 2026. 9. 11. 시행 기준). 사안별 검토를 대신하지 않습니다. 노란 부분을 채우고, 보내기 전에 이 메모를 포함한 모든 메모를 지우십시오(검토 → 메모 모두 삭제).
○○○ 고객님께	Comment by datalaw.kr: 받는 사람: 유출된 개인정보의 정보주체 전원(법 제34조 제1항). 연락처를 알 수 없는 정보주체에게는 양식 ④(홈페이지 게시문)로 갈음합니다.
○○○ 주식회사(이하 "회사")는 ○○○○년 ○○월 ○○일 고객님의 개인정보가 유출된 사실을 확인하였습니다. 고객님께 불안과 불편을 드려 진심으로 사과드립니다. 회사는 「개인정보 보호법」 제34조에 따라 현재까지 확인된 내용을 아래와 같이 알려 드립니다.	Comment by datalaw.kr: 기한: 유출을 알게 된 때 지체 없이, 늦어도 알게 된 때부터 72시간 이내(법 제34조 제1항, 시행령 제39조 제1항). 긴급한 조치가 필요하거나 부득이한 사유가 있으면 그 사유가 해소된 후 즉시 통지하며, 이때는 아래 「늦게 알려 드리는 사유」 문단을 남깁니다. 해당하지 않으면 그 문단을 지우십시오.
다만, 유출된 항목과 경위 가운데 아직 확인되지 않은 부분이 있어 확인된 내용을 먼저 알려 드리며, 나머지는 확인되는 즉시 다시 알려 드리겠습니다.	Comment by datalaw.kr: 우선 통지(시행령 제39조 제2항): 항목·경위를 아직 확인하지 못했다면 확인된 내용과 아래 3번부터 6번까지를 먼저 통지하고, 나머지는 확인되는 즉시 추가 통지합니다. 해당하지 않으면 이 문단을 지우십시오.
이번 안내가 늦어진 것은 ○○○ 때문이며, 그 사유는 ○○○○년 ○○월 ○○일 해소되었습니다.
1. 유출된 개인정보 항목	Comment by datalaw.kr: 법 제34조 제1항 제1호. 유출된 항목을 누락 없이 모두 적고, 「등」으로 줄이거나 휴대전화번호와 집 전화번호를 「전화번호」로 묶지 마십시오(개인정보위 안내서 2026. 9. 작성 준수사항).
성명, 휴대전화번호, 이메일 주소, ○○○
2. 유출된 시점과 그 경위	Comment by datalaw.kr: 같은 항 제2호. 조사 중이면 「현재까지 확인된 범위」임을 밝히고, 확인된 사실과 추정을 나눠 적으십시오.
□ 유출 시점 : ○○○○년 ○○월 ○○일 ○○시경
□ 인지 시점 : ○○○○년 ○○월 ○○일 ○○시
□ 경      위 : ○○○
3. 고객님께서 피해를 줄이기 위해 하실 수 있는 일	Comment by datalaw.kr: 같은 항 제3호. 유출 항목별로 정보주체가 할 수 있는 조치를 구체적으로 적으십시오.
- 회사나 택배사를 사칭한 문자·이메일에 들어 있는 링크를 누르지 마십시오.
- 회사 계정과 같은 비밀번호를 쓰는 다른 서비스가 있다면 그 비밀번호도 바꾸어 주십시오.
- ○○○
4. 회사의 대응조치와 피해 구제 절차	Comment by datalaw.kr: 같은 항 제4호.
회사는 유출 사실을 확인한 즉시 ○○○ 조치를 하였으며, ○○○○년 ○○월 ○○일 개인정보보호위원회에 이 사실을 신고하였습니다. 이번 일로 피해를 입으셨거나 피해가 의심되시면 아래 5번 창구로 알려 주십시오. 회사가 사실관계를 확인한 뒤 ○○○ 하겠습니다.	Comment by datalaw.kr: 신고 대상이 아니면(시행령 제40조 제1항) 신고 문구를 지우고, 아직 신고 전이면 「신고할 예정입니다」로 고치십시오.
5. 피해 신고 및 상담 창구	Comment by datalaw.kr: 같은 항 제5호. 일반 고객센터가 아니라 이 사고를 맡은 창구를 적으십시오.
□ 담 당 부 서 : ○○○팀
□ 전 화 번 호 : ○○-○○○○-○○○○ (운영시간: 평일 ○○:○○~○○:○○)
□ 이  메  일 : ○○○@○○○.co.kr
6. 고객님의 권리와 행사 방법	Comment by datalaw.kr: 같은 항 제6호(2026. 9. 11. 신설). 권리 이름만 나열하지 말고 어디에 어떻게 청구·신청하는지 적으십시오. 통지문에는 기관의 공식 창구만 적고, 기관 연락처는 보내기 전에 공식 누리집에서 확인하십시오. 책임 인정이나 배상 약속으로 읽힐 수 있는 문장은 사안을 검토한 뒤 넣을지 정하십시오. 2026. 9. 28. 현재 같은 항 제7호에 따라 시행령이 추가로 정한 기재사항은 없습니다.
- 손해배상 청구: 이번 유출로 손해를 입으신 경우 법원에 손해배상을 청구하실 수 있으며, 법정손해배상을 청구하실 수도 있습니다.
- 분쟁조정 신청: 개인정보 분쟁조정위원회에 분쟁조정을 신청하실 수 있습니다(신청 경로·연락처).
- 회사에 대한 피해 구제 요청: 위 5번 창구로 요청하실 수 있습니다.
다시 한번 고객님께 심려를 끼쳐 드린 점 깊이 사과드립니다. 회사는 같은 일이 되풀이되지 않도록 개인정보 보호 조치를 강화하겠습니다.
○○○○년 ○○월 ○○일
○○○ 주식회사
대표이사  ○○○




