避難所運営本部の活動マニュアル

○　担当者
	代　表
（地域代表）
	牟礼南小校区自主防災会会長
（原クリーンハイツ自主防災会会長）
	○○　○○

	（地域代表）
	牟礼南小校区自主防災会副会長
（金山ハイツ自主防災会会長）
	○○　○○

	（地域代表）
	牟礼南小校区自主防災会事務局長
（宮の前自主防災会会長）
	○○　○○

	（施設代表）
	牟礼南小学校　校長
	○○　○○

	（施設代表）
	牟礼南小学校　教頭
	○○　○○

	（行政代表）
	災害時指定職員
	

	
	
	



１　主な活動内容
A　開設準備
B　避難所運営委員会の立ち上げ
C　運営全般の統括
D　必要な情報の集約
E　コミュニティとの連絡調整
F　閉鎖準備



	避難所開設準備　⇒　学校実施日、昼間の場合は、学校が主体となる



□　会長（不在の場合は、副会長又は事務局長）が避難者の生命の確保を最優先に、開設を判断し、開設準備を各活動班に指示する。
※　予定していた担当者等が駆けつけられない場合は、自主的に集まってきた避難者に協力を依頼する。

①　鍵の入手
鍵の所在 ： ○○にスペアキーがある。
※　原則、市の災害時指定職員が、○○から持参してくる予定

②　応急的な建物の安全確認・避難所開設の判断
・　市災害時指定職員、学校教職員が不在の場合は、市災害対策本部に連絡し、避難所開設の判断を仰ぐ。
・　市災害対策本部との連絡がつかない場合は、避難者の生命の確保を最優先に考え、避難所被害状況チェックシートを使った、応急的な建物の安全確認を実施し、避難所開設の判断を行う。
※　可能な限り２人以上の目で確認しながら行うよう努める。
・　建物の使用が難しい場合、近隣の避難所の状況を確認のうえ、避難者を近隣の避難所へ誘導する。
	[bookmark: _GoBack]近隣の避難所：○○・○○・○○


・　建物の状況に不安がある場合は、市災害対策本部に「応急危険度判定士」の派遣を要請する。なお、大規模地震時は、応急危険度判定士がすぐに駆け付けることができない場合があることに留意する。

③　避難者の屋外待機
・　施設の安全が確認されるまでは、避難者を屋外待機させる。


④　避難者の受け入れ
・　避難所開設が決定すれば、各活動班に、アクションカードを使い、避難者の受け入れ準備を指示する。
	（初動１）
	物資の取り出し
	物資班

	（初動２）
	受付の設置
	情報班

	（初動３）
	避難スペースの区割り
	総括班

	（初動４）
	トイレの確認
	環境班

	（初動５）
	避難者の把握
	管理班



⑤　避難所運営員会の開催
・　避難者の受け入れ準備が整えば、総括班に指示し、避難所運営委員会を開催する。

⑥　市災害対策本部への開設完了報告
・　市の災害時指定職員がいる場合は、開設完了報告は市職員が行う。
・　市職員が不在の場合は、情報班に開設完了報告を行うよう指示する。


	避難所開設



□　避難者の受け入れ準備が、一定整えば、各活動班に、以下のとおり対応を指示する。
	総括班
	・　居住班の編成

	管理班
	・　名簿の作成

	情報班
	・　通信環境の確保
・　避難所ルールを掲示板や張り紙などにして掲示

	食料班、物資班
	・　備蓄の食料や飲料水、物資の確認

	環境班
	・　トイレの立入禁止と使用確認
・　生活用水の確保
・　ペットの受け入れ（ペットスペースに誘導）

	保健班
	・　傷病者把握（救護室に誘導）

	要配慮者支援班
	・　要配慮者の把握（福祉避難スペースに誘導）




□　避難者の開設が、一定落ち着いたら、避難所委員会に避難者の代表（居住班）を加えた、本格的な避難所運営委員会の立ち上げを、総括班に指示する。

□　運営体制の確立
・　役員と班員を、避難者の互選により補充する。
・　役員と班員の交代ルールを守り、運営体制を維持していく。

□　教室の開放等の検討
・　予定している避難スペースを超える避難者が生じた場合は、学校・市職員と協議の上、教室等の開放や、他の避難所への誘導をコミュニティセンターや牟礼地区自主防災組織連合会と調整する。


	避難所運営



□　展開期に入ると、避難所運営は各活動班ごとの自立的な活動に分かれて進める。
・　運営本部は、補助役の総括班と連携し、各班の活動状況を把握し、その統括に努める。

□　避難所運営委員会を通じた活動班・居住班の統括
・　避難所運営委員会を１日１回以上開催し、活動班、居住班の活動や課題を把握する。
・　決定された対応策の実施を、各班に指示する。
・　避難所内で対応できない場合は、市災害対策本部へ救援や対応を要請する。

□　コミュニティとの連絡調整
・　地区の総括を、コミュニティセンター・コミュニティ協議会・牟礼地区自主防災組織連合会で行うため、情報班に指示して、１日１回以上の連絡調整に努める。

□　マスコミ等の対応
・　マスコミ等の取材及び調査については、避難者とのトラブルを招くリスクがある一方で、報道されることで全国から救援物資やボランティアが集まるといった功罪両面があることから、その度ごとに位運営本部で検討のうえ、受け入れるかどうかを決定する。


	避難所解消



□　避難所の円滑な閉鎖に向けて、地域・市・学校との三者で協議を行う。

□　以下のとおり各班に閉鎖準備を指示する。
・　施設業務と避難所の併存調整　→　総括班
・　名簿の引継管理　→　管理班
運営本部－３

