別記10（第10条関係）

－共同住宅の消防計画－
第１章　　　総　　則
（目的）
第１条　この計画は、消防法第８条第１項に基づき、（　　　　　　　　　　 ）の防火管理業務について必要な事項を定め、火災予防及び火災、地震その他の災害（以下「火災等」という。）による人命の安全並びに被害の軽減を図ることを目的とする。
[image: image1.emf](作成上の留意事項)

１　作成する消防計画の根拠法令等を明確にしておきます。

２　第１条の(　　　　　　　　)内には共同住宅等の正式名称を記入します。

（適用範囲）
第２条　この計画は、（　　　　　　　 　　 ）に居住し、又は出入りするすべての者に適用する。
▲２　防火管理業務に従事する者（委託を受けて当該業務に従事する者を含む。）は、この計画の定めるところにより管理権原者、防火管理者等の指示を受け適正に業務を実施しなければならない。
（▲は、該当する場合に記載するものである。以下同じ。）
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(作成上の留意事項)

１　第２条第１項の（　　　　　　　）内には、共同住宅等の正式名称を記入します。

２　消防計画の適用範囲を明確にして、当該共同住宅等に居住し、出入りするすべての者に適用するように定めます。

３　防火管理業務の一部を第三者に委託している場合は、受託者も消防計画の適用対象となります。

▲（委託状況等）
第３条　防火管理上必要な業務の一部委託に係る受託者の氏名及び住所並びに当該受託者の行う防火管理上必要な業務の範囲及び方法は、別記様式１のとおりとする。
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（管理権原者の責務）
第４条　管理権原者（　　　　　　　　　　）は、当該共同住宅等の防火管理業務について、すべての責任を有し、次の事項について責務を有する。
　(1)　（　　　　　　　　　）全体について防火安全性を高めるよう努めなければならない。
　(2)　管理権原者は、管理的又は監督的な立場にあり、かつ、防火管理業務を適正に遂行できる者を防火管理者に選任する。
　(3)　管理権原者は、防火管理者が消防計画を作成（変更）する場合は、火災等の対応などについて、必要な指示を与えなければならない。

　(4)　管理権原者は、防火上の構造の不備や消防用設備等・特殊消防用設備等の不備・欠陥が発見された場合は、速やかに改修しなければならない。
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（防火管理者の責務）
第５条　防火管理者（　　　　　　　　　　　）は、この計画の作成について管理権原者の指示を受け、実行にあたってのすべての権限を有し、次に掲げる責務を有する。
　(1)  消防計画の作成又は変更
　(2)  消火、通報、避難誘導等の訓練の実施
  (3)  火災予防上の自主検査

　(4)  自衛消防の組織の編成

　(5)  居住者等に対する防火管理上必要な教育の実施
　(6)  消防用設備等に関する法定点検の立会い
　(7)  消防機関への各種届出、点検・整備の実施、連絡及びこれら書類の防火管理維持台帳への編冊、整理・保管
　(8)  その他防火管理上必要な事項

第２章　　　予防管理対策
（火災予防）
第６条　日常の火災予防を図るため、次の対策等を行う。
　(1) 居住者は、火気管理、出火防止及びこの計画を遵守し、火災予防を行うものとする。
　(2) 共用廊下、ベランダ、避難口等には、避難障害となる物品を置かないこと。

　(3) 防火管理業務を確実に実行するため、防火担当責任者及び火元責任者を定め、次の防火管理業務を行う。
編成と任務

	
	担　当　者
	任　務　内　容

	防火担当責任者
	３階　○○○○
	① 火元責任者に対する業務の指導及び監督

② 防火管理者の補助

	
	２階　○○○○
	

	
	１階　○○○○
	

	火元責任者
	３階　○○○○
	① 火気管理、避難設備等の維持管理

② 防火担当責任者の補助

	
	２階　○○○○
	

	
	１階　○○○○
	


　　注：居住者数等により、火元責任者のみとすることや同一人が防火担当責任者と火元責任者を兼任できる。

　(4)　火災予防上の自主検査（日常・定期）は、別表１「自主検査チェック表」（日常）、別表２「火気設備器具及び防火施設等の自主検査チェック表」（定期）に基づき実施する。
　(5)  消防用設備等・特殊消防用設備等の自主点検は、別表３「消防用設備等自主点検チェック表」に基づき、（　　　　　　　　　　）が実施する。
　(6)　検査及び点検の結果は、防火管理者が管理権原者に報告する。

２　管理権原者は、防火対象物に設置されている消防用設備等の機能を維持管理するために法定点検を消防設備士等に委託して実施しなければならない。
３　防火管理者は消防用設備等を点検するときには立ち会わなければならない。
消防設備士（点検資格者）に行わせる法定点検（例）
	 eq \o\ad(消防用設備等,　　　　　　　　)
	 eq \o\ad(点検時期,　　　　　　　　　　　　)

	
	機器点検
	総合点検

	 eq \o\ad(消火器,　　　　　　　　)
	　　　　月
	月

	自動火災報知設備
	　　　　月
	月

	避難器具
	　　　　月
	月

	誘導灯
	　　　　月
	月
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（消防機関等への報告・連絡事項等）

第７条　関係者は次に掲げる事項について消防機関等へ報告等を行うものとする。

　(1)　消防機関へ報告、連絡する事項
	種　　　　別
	届出等の時期
	届出者等

	防火管理者選任（解任）届出
	防火管理者を選任したとき、又は解任したとき
	管理権原者

	消防計画作成（変更）届出
	消防計画を作成したとき、又は次の事項を変更したとき

ア　管理権原者又は防火管理者の変更

イ　自衛消防の組織の大幅な変更

ウ　用途の変更、増築、改築、模様替えによる消防用設備等・特殊消防用設備等の点検、整備、避難施設の維持管理及び防火上の構造の維持管理に関する事項の変更
▲エ　防火管理業務の一部委託に関する事項の変更
	防火管理者

	消火・避難訓練等実施の通報
	自衛消防訓練を実施するとき
	防火管理者

	消防用設備等・特殊消防用設備等の点検結果報告
	３年に１回（総合点検終了後の消防用設備等・特殊消防用設備等点検結果報告書）

▲特殊消防用設備等の点検は、その設置維持計画に基づき実施し、報告する。
	防火管理者の確認を受けた後に関係者が報告する。

	▲消防用設備等・特殊消防用設備等の設置届出
	消防用設備等・特殊消防用設備等を設置したとき　
	関係者

	その他
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(2)　防火管理者へ報告、連絡する事項
	種　　別
	実施時期
	実施者等

	自主検査

（日常・定期）
	（日常）毎日　　　（定期）○月　○月
	○○○○

	消防用設備等

の自主点検
	○月と○月の年２回
	○○○○



２　管理権原者は、消防機関へ報告した書類及び防火管理業務に必要な書類等をこの計画とともに取りまとめて、防火管理維持台帳に編冊、整理及び保管する。
▲（管理組合等の協力）
第８条　管理組合等の（　　　　　　　　　）は、防火管理者を補佐するほか次のことを行う。
　(1) 防火管理者への連絡
(2) 管理人室の鍵の保管
　(3) その他必要な事項
▲（自治会等の協力）
第９条　自治会役員の（　　　　　　　　　）は、防火管理者を補佐するほか次のことを行う。
　(1) 防火管理者への連絡
　(2) 居住者に対する消火、通報及び避難訓練等参加の呼びかけ
　(3) 消防署から配布された広報誌の回覧及び管理
　(4) その他必要な事項
　　　　第３章　　　　自衛消防活動
（災害活動）
第１１条　防火管理者は、事業所内で火災及び地震が発生した場合は、次の自衛消防の組織により通報、初期消火、避難誘導、応急救護等の初期対応を行う。

　(1) 火災発生時の活動
自衛消防隊の編成及び任務（案）

	自衛消防隊長

○○○○
	担当及び担当者
	任　　務　　内　　容

	１　自衛消防隊長は，必要に応じて，指揮命令を行う。

２　消防隊との密接な連携を図る。

３　避難誘導の把握を行う。
	通報

連絡
	○○○○
	１　非常ベル等又は大声で火災の発生を知らせる。

１１９番通報を行う

２　消防隊への情報提供及び関係者への連絡を行う。

	
	初期

消火
	○○○○
	　水バケツ，消火器等を活用し，初期消火を行う。（天井に燃え移ったら初期消火を中止し，避難する。）

	
	避難

誘導
	○○○○
	１　避難口を開放し，避難誘導にあたる。（避難経路図の活用）

２　避難誘導は大声で簡潔に行い，パニック防止に努め，階段を優先して活用する。

	
	応急

救護
	○○○○
	１　負傷者の応急処置を行う。

２　救急隊員との連携，情報の提供を行う。負傷者の氏名，負傷の程度を確認し，記録する。


　(2) 地震時の活動

　　　地震時の活動組織は、火災時の自衛消防の組織とし、次の事項を行う。

　　　ア　居住者等の身の安全確保

　　　イ　出火防止と初期消火

　　　ウ　被害状況の把握

　　　エ　安全な場所の指示と（　　　　　　　　　）への避難誘導

　　　オ　その他必要な事項
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（避難経路図の掲示）

第１２条　防火管理者は、人命の安全を確保するため屋外へ通じる避難経路図を作成し、居住者等すべてに周知徹底しなければならない。
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（防災教育・訓練）
第１３条　管理権原者及び防火管理者は、防火に関するセミナー等に積極的に参加するものとする。

２　管理権原者及び防火管理者は、居住者等の防火意識の高揚と自衛消防活動能力の向上のための教育・訓練を次のア及びイにより行うほか、訓練については、別図１並びに別図２に基づき行うものとする。

　　なお、防火管理者は訓練を実施しようとするときは、事前に消防機関へ通報するものとする。

　ア　教育の実施時期等                                                           
	対　象　者
	実施時期
	教育の内容

	全居住者等
	○月、○月
	・ 消防計画の周知徹底

・ 火災予防上の遵守事項

・ 居住者等各自の任務と活動

・ 消火器等の消防用設備等の使用方法

・ その他防火管理上必要な事項


　イ　訓練の実施時期

	訓練種別
	実施時期
	訓練内容

	総合訓練
	○月、○月
	初期消火、通報連絡、避難誘導の要領

	部分訓練
	初期消火
	○月、○月
	消火器、屋内消火栓等の取扱い要領

	
	通報連絡
	○月、○月
	消防機関への通報要領及び関係者への連絡要領

	
	避難誘導
	○月、○月
	避難誘導要領


附　則

　この消防計画は、　　　　年　　月　　日から施行する。

別表１

　　　　　　　　　　　　　自主点検チェック表（日常）（例）　　　　　　　　　年　　月
	点検項目　　　　　　点検日
	障害となるものはないか

通路、階段等に避難の
	なるものはないか

防火戸の閉鎖障害と
	燃えやすいものはないか

火気使用器具の周囲に
	配線になっていないか

電気コードがたこ足
	いないか

危険物等は持ち込まれて
	ない所定の場所にあるか

消火器は使用に際し支障
	に処理されているか

喫煙場所の吸い殻は適正
	備　考

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	点検・検査者　○○○○
	防火管理者の確認　　　　年　　月　　日　　㊞


別表２

火気設備器具及び防火施設等の自主検査チェック表（定期）（例）

　　　　年　　月　　日
	点検・検査項目
	点検・検査結果
	備　　　考

	火気使用設備・器具は、可燃物等から火災予防上安全な距離を確保しているか。
	適 ・ 否
	

	排気ダクトや天蓋に油、ほこり等の可燃物の付着がないか
	適 ・ 否
	

	電気設備・器具

・ コンセント差込口の接続はよいか

・ 照明器具等による可燃物品の発熱はないか。

・ 電気配線の上に物品の存置は配線の束ねはないか。
・ レンジ・オーブン等の温度調節機能に異常はないか。
	適 ・ 否
適 ・ 否
適 ・ 否
適 ・ 否
	

	ガス設備・器具

 ・ レンジ・オーブン等の温度調節機能に異常はないか。
 ・ ガス接続口の緩みや設備・器具及び配管等に変形、損傷はないか。

 ・ 不完全燃焼はないか。 
	適 ・ 否
適 ・ 否
適 ・ 否
	

	防火施設・避難施設

 ・ 防火区画の壁・床等に隙間はないか。

 ・ 防火戸・防火シャッターが変形、損傷していないか。また、撤去されていないか。

 ・ 防火戸・防火シャッターの閉鎖障害はないか。

 ・ 避難階段、避難口、避難通路等の管理は適正か。

 ・ 避難通路の表示は適正か。
	適 ・ 否
適 ・ 否
適 ・ 否
適 ・ 否
適 ・ 否
	

	点検・検査者　○○○○
	防火管理者の確認

　　年　 月 　日　　㊞


別表３

消防用設備等自主点検チェック表（例）

　　　　年　　月　　日

	点検・検査項目
	点検・検査結果
	備　　　　考

	・ 消火器の設置数、設置場所は適正か。

・ 消火器及び噴霧ノズルに変形、損傷はないか。

・ 標識は正規の場所にあるか。
	適 ・ 否

適 ・ 否

適 ・ 否
	

	・ 屋内消火栓ボックスの周囲に使用上の障害物はないか。

・ 屋内消火栓のホースの収納等の維持管理は適正か。
	適 ・ 否
適 ・ 否
	

	・ スプリンクラーヘッドの変形、損傷又未警戒部分はないか。

・ スプリンクラーヘッドの感知障害、散水障害はないか。

・ 制御弁の閉鎖はないか。電源は正常か。
	適 ・ 否
適 ・ 否
適 ・ 否
	

	・ 自動火災報知設備の感知器の変形、損傷、脱落はないか。

・ 主ベル、地区ベルは停止されていないか。

・ 表示灯は点灯しているか。
	適 ・ 否
適 ・ 否
適 ・ 否
	

	・ 非常ベル、放送設備の電源は遮断されていないか。

・ 音響装置の鳴動は適切か。
	適 ・ 否
適 ・ 否
	

	・ 避難器具は適正な位置に置かれているか。標識は見えるか。

・ 操作障害はないか。操作面積、降下空間等は確保されているか。
	適 ・ 否
適 ・ 否

	

	・ 誘導灯は点灯しているか。

・ 誘導灯は蓄電池で点灯するか。
・ 誘導灯、誘導標識の視認障害はないか。
	適 ・ 否
適 ・ 否
適 ・ 否
	

	点検・検査者　○○○○
	防火管理者の確認

　　　　　　年　　月　　日　　㊞


別記様式１－１
防火管理業務の委託状況

（常駐方式）　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　（　　年　　月　　日現在）

	防火対象物
	名称
	

	
	所在地
	　　　　　　　　　　　　　　　　TEL


	
	管理権原者氏名
	
	防火管理者氏名
	

	受
託

者
	氏名（名称）
	
	教育担当者氏名
	

	
	住所（所在地）
	　　　　　　　　　　　　　　　　TEL


	
	担当事務所
	名　称
	
	責任者氏名
	

	
	
	所在地
	　　　　　　　　　　　　　　　　TEL


	受託者の行う防火
管理業務の範囲
	

	受託者の行う防火管理業務の方法
常

駐

方

式
	所有区分
事　　項
	営業日（平日）
	休業日

	摘　　要

	
	
	従業（公開）
時間内
	従業（公開）
時間外
	（休日）
	

	
	常駐場所
	
	
	
	

	
	常駐人員
	
	
	
	

	
	委託区域
	
	
	
	

	
	委託時間帯
	
	
	
	


別記様式１－２

防火管理業務の委託状況

（巡回方式）　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　（　　年　　月　　日現在）

	防火対象物
	名称
	

	
	所在地
	　　　　　　　　　　　　　　　　TEL


	
	管理権原者氏名
	
	防火管理者氏名
	

	受
託

者
	氏名（名称）
	
	教育担当者氏名
	

	
	住所（所在地）
	　　　　　　　　　　　　　　　　TEL


	
	担当事務所
	名　称
	
	責任者氏名
	

	
	
	所在地
	　　　　　　　　　　　　　　　　TEL


	受託者の行う防火
管理業務の範囲
	

	受託者の行う防火管理業務の方法
巡

回

方

式
	所有区分
事　　項
	営業日（平日）
	休業日

	摘　　要

	
	
	従業（公開）
時間内
	従業（公開）
時間外
	（休日）
	

	
	巡回場所
	
	
	
	

	
	巡回人員
	
	
	
	

	
	委託区域
	
	
	
	

	
	委託時間帯
	
	
	
	


別記様式１－３

防火管理業務の委託状況

（遠隔移報方式）　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　（　　年　　月　　日現在）

	防火対象物
	名称
	

	
	所在地
	　　　　　　　　　　　　　　　　TEL


	
	管理権原者氏名
	
	防火管理者氏名
	

	受
託

者
	氏名（名称）
	
	教育担当者氏名
	

	
	住所（所在地）
	　　　　　　　　　　　　　　　　TEL


	
	担当事務所
	名　称
	
	責任者氏名
	

	
	
	所在地
	　　　　　　　　　　　　　　　　TEL


	受託者の行う防火
管理業務の範囲
	

	受託者の行う防火管理業務の方法
遠

隔

移

報

方

式
	所有区分
事　　項
	営業日（平日）
	休業日

	摘　　要

	
	
	従業（公開）
時間内
	従業（公開）
時間外
	（休日）
	

	
	現場確認要員
の待機場所
	
	
	
	

	
	常駐人員
	
	
	
	

	
	委託区域
	
	
	
	

	
	委託時間帯
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+



	火　災
	救　急

	消防本部
	119番消防です。火事ですか？救急ですか？

	通報者
	火事です。
	救急です。

	消防本部
	何が燃えていますか？
	消防本部
	住所を教えて下さい。

	通報者
	（状況を報告する）
	通報者
	○○市○○町○丁目○番○号です。（ビル等の名称、階数、部屋番号等）
※　住所が分からない場合は、目印となる目標

	消防本部
	住所を教えて下さい。
	消防本部
	どうされましたか？

	通報者
	○○市○○町○丁目○番○号です。（ビル等の名称、階数、部屋番号等）
※　住所が分からない場合は、目印となる目標
	通報者
	（状況を報告する）

	消防本部
	何階のどこが燃えていますか？
逃げ遅れやけが人はいますか？
	消防本部
	何歳ぐらいの方で、どんな様子ですか？

	通報者
	（状況を報告する）
	通報者
	（状況を報告する）

	消防本部
	あなたのお名前と電話番号をお願いします。
	消防本部
	あなたのお名前と電話番号をお願いします。

	通報者
	(自分の名前）です。電話番号は○○○です。
	通報者
	(自分の名前）です。電話番号は○○○です。

	消防本部
	すぐに消防車と救急車が向かいます。危ないと思ったら、ただちに避難して下さい。
	消防本部
	すぐに救急車が向かいます。救急車が近づいたら誘導をお願いします。


（作成上の留意事項）


１　防火管理業務の一部を第三者に委託した場合に本条が必要となり、すでに消防計画を作成している事業所は変更届出が必要になります。


２　当該受託者が管理権原者、防火管理者、自衛消防隊長の指示、指揮命令の下に防火管理業務を実施するよう定めます。








（作成上の留意事項）


１　（　　　　　　　　　）内には、管理権原者又は共同住宅等の正式名称を記入します。


２　防火管理業務は、管理権原者が防火管理者に行わせるものであり、最終的な防火管理責任は管理権原者にあるということを計画の中で明確にしておくことが必要です。


３　防火管理者から自主点検結果などについて報告させ、不備な点があった場合は、管理権原者の責任で速やかに改修することを明確にします。








（作成上の留意事項）


１　日常の火災予防及び地震等の災害時の出火防止の処置を防火管理者自ら行なうことは困難であり、居住者等で任務分担し、火災予防に取り組まなければなりません｡


２　火元責任者及び防火担当責任者は階ごと又は区域ごとに指定します｡


３　火元責任者は防火担当責任者を、防火担当責任者は防火管理者を補佐し、区域内の火気の管理を徹底するため、居住者等に対する指導及び監督の業務を行ないます｡


４　火元責任者及び防火担当責任者は定期的に実施した自主点検結果を記録するとともに、その結果を防火管理者に報告することを定めておきます｡


５　消防用設備等の自主点検は腐食、正規の場所からの設置移動、転倒等外観から確認できる範囲で行ないます｡


６　消防用設備等の法定点検は、通常、消防設備士又は消防設備点検資格者等の有資格者が当該共同住宅に設置されている全ての消防用設備等について点検を行ないます｡


　　なお、点検の内容によって、機器点検（６ヶ月ごと）及び総合点検（１年ごと）が必要となります。





（作成上の留意事項）


消防用設備等・特殊消防用設備等の点検結果については、消防法第17条の３の３の規定に基づき、共同住宅は３年に１回、消防署長に報告することが義務付けられています。





（作成上の留意事項）


(2)、エの（　　　　　　　　　）内には、あらかじめ取り決めした安全な避難場所を記入します。





（作成上の留意事項）


　当該建物の避難経路図等を、各階平面図を用い、避難経路を図示し消防計画に添付してください。





１　火災時の任務（組織図）








・通　報・・・・・１１９番通報、その後各任務の補助





火災時における任務分担





別図１











初期消火





通報班





・初期消火・・・・消火器、屋内消火栓等を用いた初期消火





・避難誘導・・・・メガホンや拡声器を活用した在館者の避難誘導





２　実施すべきこと








・住所：○○市○○町○丁目○番○号


・目標：○○のどちら側（東西南北）


・何が燃えているのか


・逃げ遅れやけが人の有無


・自分の氏名、連絡先





・店内にいる人に火災の発生を知らせ、指示に従うよう伝える。


・頭を低く、ハンカチ等を口にあてて、煙を吸わないように伝える。


・非常口、避難階段へ誘導する。


・在館者の人数、けが人の有無を確認する。





①通　報





①出火場所、テナント名称等


②初期消火、避難誘導の状況


③逃げ遅れ、けが人の有無





③避難誘導











…





★消火器を使用する場合


　①　安全ピンを引き抜く


　②　ホースを向ける


　③　レバーを強く握る





②初期消火











火災発生





大声で周りに知らせる





火事だー！





３　消防隊へ報告すべきこと








１１９番通報要領





別図２
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