大和市インターネットによる情報公開に関する事務取扱要領
　（目的）
第１条　この要領は、簡便な手続きにより情報公開を行うため、インターネットによる情報公開の手続及び事務の取扱いについて、大和市情報公開条例（平成１２年大和市条例第１９号。以下「条例」という。）及び大和市情報公開条例施行規則（平成１３年大和市規則第４号）に定めるもののほか、必要な事項を定めるものとする。
　（定義）
第２条　この要領において使用する用語の意義は、次に定めるもののほか、条例で使用する用語の例による。
(1)　インターネットによる情報公開　情報公開制度において、希望する者に対し、行政文書の公開請求（以下「請求」という。）又は請求に基づく行政文書の公開（以下「公開」という。）を、条例第６条に規定する請求書の提出に代えて、大和市行政手続等における情報通信の技術の利用に関する条例（平成１７年大和市条例第２５号）の規定に基づく電子情報処理組織での送受信により行うことをいう。
(2)　電子申請　神奈川県、神奈川県内市町村等が共同運営している神奈川電子自治体共同システムをいう。
(3)　ホームページ　電子申請の本市のホームページをいう。
(4)　申請者ＩＤ　電子申請を利用するに当たって利用者の個人情報を登録し、付与される符号をいう。
(5)　パスワード　電子申請を利用するに当たって利用者の個人情報を登録する時点で任意に設定できる英字と数字を合わせた８けた以上１６けた以下の暗証番号をいう。
(6)　ログイン　電子申請を利用するに当たって申請者ＩＤとパスワードを入力しホームページに接続することをいう。
（請求の方法）
第３条　インターネットによる情報公開に係る請求をしようとする者（以下「請求者」という。）は、電子申請を利用して行うものとする。
２　請求者は、請求に際し、あらかじめホームページにおいて電子申請の利用に必要な項目を入力することで申請者ＩＤを取得し、ログインするものとする。
３　請求は、原則として日本語で行うものとする。
　（公開請求の受付）
第４条　インターネットによる情報公開に係る請求の受付は、次のとおりとする。
(1)　情報公開主管課は、請求者から電子申請により送信された内容を、所管課に回付する。
(2)　電子申請による請求のあった日は、請求の到達が記録された日又は到達を確認した日とする。
（公開の方法等）
第５条　インターネットによる情報公開は、原則として、公開する行政文書にＰＤＦの画像処理を施したデータ（以下「ＰＤＦデータ」という。）により行うものとする。
２　前項の規定にかかわらず、次の各号のいずれかに該当するものは、インターネットによる情報公開の対象としないものとする。
(1)　公開する行政文書の画像データの容量が大きく、システム上、送信できないもの
(2)　行政文書の１面がＡ３サイズを超えるもの
(3)　行政文書の形状等によりＰＤＦデータが作成できないもの
(4)　前３号のほか市長が不適当と認めたもの
（公開の方法）
第６条　インターネットによる情報公開に係る公開の方法は、次のとおりとする。
(1)　公開決定等の通知は、請求者から特別の申し出がない限り、電子申請上で行うものとする。この場合において、当該通知は、電子申請の「完了のお知らせ（行政文書公開請求書）」に併記するものとする。
(2)　所管課は、全部公開決定又は一部公開決定をした場合は、条例第１３条に規定する期間内に当該行政文書のＰＤＦデータを作成し、情報公開主管課へ送付するものとする。この場合において、情報公開主管課がこれを受領したときは、速やかに請求者に対し公開を行うものとする。
(3)　所管課は、被覆処理した行政文書のＰＤＦデータ作成に当たっては、被覆処理した行政文書を複写した上でＰＤＦデータを作成するなど、被覆処理した部分が判読できないようにしなければならない。
(4)　公開は、電子申請に登録されている請求者のメールアドレスに、ＰＤＦデータを添付して送付することにより行うものとし、公開の日付は、電子申請の記録に記載された日付とする。
（その他）
第７条　この要領に定めるもののほか必要な事項は、市長が別に定める。
　　附　則
　この要領は、平成２２年４月１日から施行する。
　　附　則
　この要領は、平成２３年７月１日から施行する。
　　附　則
　この要領は、平成３０年４月１日から施行する。
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