平成23年○月○日

組合員及び居住者各位

○○○○○○○○○○管理組合

理事長　□□　□□
緊急時における居住者等連絡先について

平素は、管理組合活動にご協力を賜り、厚く御礼申し上げます。

さて理事会では、緊急時に理事会が組合員及び占有者（以下「居住者等」という。）と速やかに連絡できる体制の必要性を感じておりましたが、今般、プライバシーにも配慮した以下の方法で実施することとしました。

添付の届出書は、震災、火災、漏水、犯罪、独居高齢者の安否が懸念される場合その他の、極めて緊急性が高い場合に速やかに連絡ができるようにするためのものです。
届けがないと連絡が取れず、被害の拡大につながり、ご自身だけでなく、他の居住者にも影響が及ぶことにもなりかねないため、できるだけご提出下さい。

なお、本届出書は新たに「緊急時における居住者等連絡先に関する細則」により運用します。

封筒に入れてご提出下さい。封をしたまま保管します。緊急時以外には利用することも開封することもありません。

また、届け出を更新する場合には、それまでに提出済で開封の必要がなかった届出書は、封のまま返却するか、封のまま裁断して廃棄します。添付の届出書の提出は任意ですが、万一に備えてご提出いただくことをお勧めします。

配布した封筒に届出書を入れ、封をした上で、管理室までご提出下さい。

提出していただいた封筒は、開封せずに管理事務所で保管します。

緊急時に初めて開封し、連絡先を確認します。提出される場合は電話番号などの書き誤りなどのないようにお願いします。

また、今後は定期的に届出書の更新を行います。その際、以前に提出され、開封の必要がなかった届出書は封をしたまま返却します。

なお、対象は組合員だけでなく、賃貸等で居住されている方も含みます。
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	【備考欄】


緊急時居住者等連絡先に関する細則

（趣旨）
第１条　この細則は、○○○○○○○○○○管理組合規約第◇◇条（細則）に基づき、当組合の組合員及び占有者（以下「居住者等」という。）の個人情報及びプライバシーに配慮しつつ、緊急時の速やかな連絡体制を確立することを目的として「緊急時居住者等連絡先」（以下「連絡先」という。）を整備、運用するために必要な事項を定めるものである。

（緊急時）

第２条　緊急時とは、震災、火災、漏水、犯罪、独居高齢者の安否が懸念されるときなど、当該住戸又は他の住戸に影響が及ぶ可能性があり、緊急に居住者等に連絡する必要がある場合とする。

（連絡先の扱い）

第３条　連絡先の提出対象者は居住者等とする。

２　連絡先は封書に入れ、封をして管理組合に提出する。

３　連絡先の提出は任意とするが、提出しないことにより当該居住者等が不利益を被ったとき、管理組合はその責めを負わない。
４　連絡先は、緊急時以外には開封しない。

５　連絡先及び第９項の受領証の様式は管理組合で定める。

６　連絡先の更新時期は管理組合で定め、居住者等に新たに提出を求めるものとする。

７　連絡先の提出者が連絡先の更新を求める場合は、居住者等は新たな連絡先を管理組合に届けるものとする。

８　連絡先の提出者が提出済の連絡先の返却を求めるときは、管理組合は当該連絡先を返却する。

９　前３項の場合、更新前の連絡先があれば、管理組合は受領表と引き替えに又は管理簿等に署名を求めることにより、それを提出者に返却する。

１０　前項の場合、一定の期間内に提出者が更新前の連絡先を受領しないとき又は処分を管理組合に委任したときは、複数の理事が立ち会いの下で、更新前の連絡先を未開封のまま裁断して処分することができる。

１１　前項の場合、受領証は提出されたものとみなす。

１２　連絡先は管理事務室において管理簿等により適切に保管する。

附　則

（施行）

第１条　この細則は、平成23年○月○日から効力を発する。
