横浜いずみ学園防災マニュアル
社会福祉法人　横浜博萌会　横浜いずみ学園

１、位置付け

　このマニュアルは、消防計画第１７条により、横浜いずみ学園における防災上の必要事項を定めたものである。

２、防災心得

　災害を防ぐには、職員一人ひとりの日常の心掛けが基本であり、日々防災意識の工場に努力することが大切である。

＜日頃の防災対策＞

―１階部分―

(1) 喫煙者は、所定の喫煙場所以外では喫煙をしないこと。建物内は全面禁煙。

・携帯灰皿を使う喫煙者は、必ず吸殻を水に浸してからゴミ箱に捨てること。

(2) 日勤Bの職員の内、最後に事務室を退室帰宅する職員は、窓閉め、湯沸しポット等のコンセントを抜いてから事務室を施錠すること。C、D勤職員は上記を再度確認すること。
(3) １階の各部屋に関しては、使用した職員が責任を持って、窓閉め、消灯、施錠すること。グリグラ、事由工作室、リトルハウスに関しては、給湯器のスイッチは必ず切りガスの元栓も閉めること。電気機器のコンセントは抜いておき、戸棚は施錠すること。また eq \o\ac(○,Ｂ)は午後６時に１階各部屋の施錠確認をすること。厨房に関しては、火気使用設備器具をもう一度確認し、確認終了退出の旨を事務室職員に報告すること。(または、委託業務会社が責任を持って確認する)。

(4) 当直者は午前０時の巡視の際、各部屋の施錠及び以上の有無を確認し、当直日誌に記入すること。

(5) 休日や夜間、職員が少ないときは、玄関等施錠すること。危機対応マニュアルを参照のこと。
－２階部分－

(1) 当直者は午前０時の巡視の際、各部屋の施錠及び以上の有無を確認、洗濯機、乾燥機、テレビ、ビデオ等の電源を切り、不必要なコンセントを抜いて、配膳室の元栓を閉めること。当直日誌に記入すること。

(2)  eq \o\ac(○,Ｂ)は、非常口、洗濯室の施錠を確認すること。

(3) 当直者は最終職員退出後セコムを作動させること。

－その他－

(1) 火気の扱いには、十分に気をつけること。

(2) 職員は日頃から消火器、火災報知機、非常持ち出し袋、非常口の位置及び避難経路を確認し把握しておくこと。消防計画書、防災マニュアル、教育棟防災計画書に目を通しておくこと。
(3) 不必要なコンセントは、抜いておくこと。

(4) 階段、廊下、消防設備(防火扉、消火器、消火栓、通報装置)には絶対に物を置かないこと。

(5) 建物の周囲に物を置かず、放火されにくい環境維持に努めること。

－小規模グループケア施設(いずみホーム)－

(1) 就寝前、外出前、戸締り、ガスの元栓閉め、暖房器具等の停止を徹底すること。

(2) 階段、廊下等の避難経路、消防設備(消火器、火災受信機)の側には絶対に物を置かないこと。

(3) 建物の周囲に物を置かず、放火されにくい環境維持に努めること。

(4) 建物内禁煙。
３、災害対処要綱

　＜災害時搬出書類リスト＞

　重要書類の搬出は、可能である場合のみ行い、子どもの避難誘導を第一とする。ただし、非常持ち出し袋は必ず携行すること。

・カーデックス(最重要２冊)

・入所児童健康保健者証、受診券綴り(２冊)

※上記の書類についてはできれば最初の避難の際に所持すること。

・児童事務書類ファイル

・業務日誌

・業務日誌綴り

・分園業務日誌綴り

・生活指導記録

・児童カルテ

・当直日誌

・当直日誌綴り

＜火災への対処＞

－昼間－

(1)火災発生時には、第一発見者が、非常通報装置を押すとともに周りの職員に知らせる。消防署の逆信に答え状況を説明してください。ボタンを押して１０秒ほどです。
　「こちらはいずみ学園の　　です。　　より火災発生　　　。」

　－消防署へ(外線119)－

 非常通報装置故障の場合は、外線電話近くに表示された要領でお願いします。

　「火事です、火事です。ここは戸塚区汲沢町991番地。目標は桜陽高校。特別養護老人ホームしらゆり園隣の施設です」

　「横浜いずみ学園　　階　　　室より出火。私は職員の　　です。」

　－園内放送－

　「火災発生、火災発生、　　より出火。子ども達は、職員の指示に従い直ちに避難しなさい。」

(2)初期消火は、可能な限り行う。

(3)職員は状況をよく判断し、避難経路に従い、子どもを安全な場所に誘導する。一時避難場所は藤棚。この際、道路を横切る緊急車両に注意する。

(4)重要書類の搬出、管理は可能な範囲で行う。

◎火災発生時は、パニック防止に全力を尽くす。エレベーターは使用しない。

　－夜間－

(1) 当直職員のうち、１名が直ちに非常通報装置を押す。初期消火が可能であれば、消火活動に取り掛かる。もう１名は、大声若しくは園内放送を使い火災を子どもたちに知らせ、各居室を回り寝ている子を起こして避難経路に従い、子ども達を藤棚に誘導する。非常持ち出しセットを忘れないこと。

(2) 起きられない子、動けない子は、職員が担いだりしながら運び出すこと。

(3) 避難誘導点呼完了後、園長、防火管理者、しらゆり園に報告する。

(4) 重要書類の搬出、管理は可能な範囲で行う。

－小規模グループケア施設(いずみホーム)－

(1)火災発生時には発見者が、火災報知機を押すとともに周りの子ども、職員に知らせる。必ず119番で通報すること。
　－消防署へ(外線119)－

　「火事です、火事です。ここは戸塚区汲沢町734-2番地シティーハイムウイングAです。」
　「目標は中村三叉路。まさかりが淵外周と宇田川の支流が交差する角です。いずみホーム　　階　　室より出火。私は職員の　　です。」

(2)通報を第一とし、近隣にも大声で知らせる。初期消火は可能な限り行う。
(3)職員は状況をよく判断し、避難経路に従い、子どもを安全な場所に誘導する。一時避難場所は川沿い駐車場。この際道路を横切る緊急車両に注意する。

(4)重要書類の搬出、管理は可能な範囲で行う。

(5)消防隊に必要な情報を伝え、いずみ学園にも連絡、応援を請うこと。

◎火災時の子どもへの指示
　騒がず、慌てず、職員の指示に従う。押さない、かけない、しゃべらない、戻らない。
ハンカチ等で口や鼻を押さえ、煙を吸わないようにする。

＜火災時職員役割分担＞

(1)昼間

・消火係(初期消火)→第一発見者、男子職員。消火が可能かどうか判断すること。

・通報連絡係

消防通報→第一発見者(まず知らせることが肝心)

関係機関連絡→園長(副園長)若しくは事務職員

・避難誘導係(点呼)→その他の職員

・救護係→看護師、Ｂ２

・搬出係→Ｂ１

(2)休日昼間(日曜、祭日)

・消火係(初期消火)→第一発見者

・通報連絡係

　消防通報→第一発見者

　防災係、管理職→Ⓑ。避難誘導終了後実施。連絡網使用。

・避難誘導係(点呼、救護)→その他の職員

・重要書類の搬出は、可能な場合のみとし、子どもの避難誘導が優先
(3)夜間

・消火係(初期消火)→男子職員。あえてやらなくても良い。

・通報連絡係(消防通報)→男子職員。

　　　　　　(防災係、管理職は避難誘導終了後)→男子職員

・避難誘導係(点呼、救護)→女子職員、応援到着後男子職員

－小規模グループケア施設(いずみホーム)－

・通報、消火、避難誘導→第一発見者

＜地震への対処＞

　地震の際は、学園にいることを基本とし、外にはすぐに避難しない。同時に火災が発生した場合は火災時の避難に準ずる。

(1) 地震発生時には、火気の使用を直ちに中止する。ガスは止め、元栓を閉める。

(2) 子どもたちを机の下に潜らせるなどして、頭部を保護するよう指示する。

(3) パニック防止に努める。

(4) 職員は状況を判断して、子ども達を安全な場所に誘導する。

　・地震時の一時避難場所は園庭。藤棚は高齢者福祉センター利用者が避難する。
　・小規模グループケア施設(いずみホーム)は川沿い駐車場です。

(5) 重要書類の搬出、管理は可能な範囲で行う。

(6) ラジオ等で情報収集を行う。

(7) 震度５以上の場合、管理職、防災係、小規模グループケア責任者は直ちに出勤してください。

◎避難の際は、エレベーターを絶対使わない。子どもたちには防災頭巾、座布団を被るよう指示する。また状況によっては、汲沢小学校まで避難することがある。

◎地震発生時の子どもへの指示

慌てず、騒がす、職員の指示に従う。押さない、かけない、しゃべらない。頭に防災頭巾、座布団を被らせる。

＜震災時職員係分担－震度５以上＞

　原則として地震の際は、子ども職員は建物内に留まり、子どもに対して机の下等に身を置くよう指導して、地震の揺れが収まるのを待つこととする。この際２階にいる職員は、直ちに分担し合いながら、配膳室のガスの元栓を閉める。１階においても、外のガスメーターの元栓を閉め、グリグラ、リトルハウス、自由工作室の元栓閉めを行う。厨房に関しては火気使用設備の点検を行う。その後ブレーカーも落としてください。
　火災が発生した場合若しくは建物内に留まっていては危険だと思われる場合(ガス管破損等が発見された場合)には、発見者が直ちに危険を周りの職員に知らせ、その時点で火災時職員役割分担に従って、子どもの避難誘導を行う。

　なお、一時避難の後建物内に戻る際は、別紙確認事項(震度５以上が目安)をチェックした上で誘導してください。東京ガス、東京電力の安全チェックが終わるまでガス、電気の使用は控えて下さい。
－小規模グループケア施設(いずみホーム)－

　地震の揺れが収まったら、一旦外に避難し、建物のチェック、２次災害の防止に努めて下さい。学園と連絡を取り、応援の要請、避難について確認して下さい。

◎大地震の恐れが予知され、災害時一時避難場所(汲沢小学校)へ避難する場合、以下の分担により速やかに行う。

－昼間－

・通報連絡係

　関係機関連絡→園長(副園長)若しくは事務職員

・避難誘導係(点呼)→その他の職員

　避難誘導の指示は、連絡を受けた防災係、管理職が行う

・救護係→看護師、Ｂ２

・搬出係→Ｂ１

・建物の戸締り、ブレーカー、ガスの元栓閉め確認→防災係、管理職

－休日昼間－

・通報連絡係
　防災係、管理職(連絡網にて)→Ⓑ
・搬出係(建物の戸締り、ブレーカー、ガスの元栓閉め確認)→Ｂ１

・避難誘導係(点呼)→その他の職員

－夜間－

・通報連絡係(建物の戸締り、ブレーカー、ガスの元栓閉め確認、非常持ち出し)

　防災係、管理職(連絡網にて)→男子職員

・避難誘導係(点呼、救護)→当直者

－小規模グループケア施設(いずみホーム)－

・連絡、避難誘導→勤務者

＜ガス漏れへの対処＞

(1) 直ちにガスの元栓を閉める。

(2) 扉や窓を十分に開け、風通しを浴してガスを自然に追い出す。

(3) コンセントの抜き差しやスイッチ類に触れない。

(4) 換気扇は絶対に使用しない。

(5) ガス漏れを直ちに東京ガスに連絡。

◎都市ガスは上部へ溜まります。プロパンガスは下部に溜まります。

４、防火設備について

(1)消火栓

　まず、非常ボタンを押して周りに知らせましょう。バルブを開くとポンプが作動し水が出ます。ホースを取り出し、バルブ開いて下さい。火元に向けて構えた後、放水口をひねると水が出ます。一度に一つの消火栓しか使用できません。二つ以上使用すると能力が低下します。
(2)消火器

　天井まで火が昇っていては使用できませんがちょっとした火であれば十分です。火元を狙ってください。１０秒前後噴射します。

(3)防火扉

上部にあるセンサーが煙を感知したら、感知した分部の扉が閉まります。この周辺に物を置くことは厳禁です。
(4)煙感知器

　温度ではなく煙の濃度を感知し防災盤へ信号を送ります。この時防火扉が閉まったり、空調や送電が止まったりします。
(5)非常持ち出し袋

　連絡網、子ども住所、保険証のコピー、ラジオ、懐中電灯、救急セットが入っています。

(6)排煙装置

　火事で一番危険な煙を逃がす装置です。手動式です。

(7)非常口

　火災通報装置と連動して自動的に施錠解除されますが、万が一作動しなくてもマスターキーで開錠できます。

(8)複合受信盤

　職員室と保母室に設置してあります。日頃から仕組みを理解して、使用できるようにして下さい。月１回の消火訓練の際、随時解説。

(9)小規模グループケア施設(いずみホーム)

　火災報知機と消火器が設置。通報は電話で119番です。

５、このマニュアルは平成１７年５月１０日より施行する。

