届出避難所運営資料集
この資料集は、届出避難所の運営に必要となる報告書や、注意事項、運営マニュアル（サンプル）などをまとめています。
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※空欄については必要に応じて資料を添付してください。
届出避難所の開設等に関する注意事項
１　届出避難所の開設ルールを作りましょう。

　　届出避難所の開設は、住民自ら行うものなので、いつ、だれが、どのように開設するかの
ルールを作りましょう。
　

２　避難所開設時の地域への連絡体制

　　届出避難所を開設した時の地域住民への周知方法について整理しておきましょう。

　　※具体的には、自治会の連絡網などを活用しましょう。

３　届出避難所の開設時の連絡
　　届出避難所を開設した時は、「届出避難所開設・閉鎖報告書」に開設日時を記入して、宝塚市
総合防災課（0797-77-2078）または、市代表電話（0797-71-1141）に連絡してくだ
さい。※市代表電話へ掛けた際は、総合防災課へ伝達するようにお伝えください。
４　避難者数の把握
届出避難所への避難者に対して、「届出避難所避難者カード（世帯単位）」（参考資料１）や
「届出避難所避難者名簿」（参考資料２）を活用するなどで、避難者数を把握してください。
５　届出避難所の閉鎖時の報告

　　届出避難所を閉鎖した時は、「届出避難所開設・閉鎖報告書」に閉鎖日時を記入して、「３　届出避難所の開設時の報告」の項にならって報告してください。

６　備蓄食料の消費について
　　備蓄食料を消費した場合は、宝塚市総合防災課（0797-77-2078）へご連絡ください。
※飲食物等は、避難者自らが持参してもらうことが前提です。
１
届出避難所開設・閉鎖報告書
１　届出避難所名

	


２　報告者

	自治会長

自治会副会長

その他
	

	連絡先
	


３　開設日時
	開設日
	開設時間

	年　　 月　 　日
	午前

午後
	時 　　分


※　届出避難所の開設時に、日時を記入するとともに、総合防災課へ報告してください。

　　ＴＥＬ：0797-77-2078（総合防災課）／0797-71-1141（市代表番号）

ＦＡＸ：0797-77-2150（総合防災課）

４　閉鎖日時

	閉鎖日
	閉鎖時間

	年 　　月　　 日
	午前

午後
	時　 　分


※　届出避難所の閉鎖時に、日時を記入するとともに、総合防災課へ報告してください。

　　ＴＥＬ：0797-77-2078（総合防災課）／0797-71-1141（市代表番号）

ＦＡＸ：0797-77-2150（総合防災課）
２
参考資料１
届出避難所避難者カード（世帯単位）
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　NO．　　　　
	届出避難所名
	


	住所
	

	氏名
	性別
	年齢
	入所日
	退所日
	備考

	
	
	
	時間
	時間
	

	(例)
	宝塚　太郎
	　男
	50
	27.10.10
	27.10.11
	

	
	
	
	
	17：00
	08：00
	

	世帯主
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	ご

　

家

族
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


※　１家族（世帯）ごとに記入してください。　　
３
参考資料２　　　　　　　届出避難所避難者名簿
ＮＯ．　　　／　　　

	届出避難所名
	


	
	氏名
	住所
	世帯主
	性別
	年齢
	入所日
	退所日
	備考

	
	
	
	
	
	
	時間
	時間
	

	(例)
	宝塚　太郎
	東洋町1-1
	○
	　男
	50
	27.10.10
	27.10.11
	

	
	
	
	
	
	
	17：00
	08：00
	

	1
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	8
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４

サンプル
届出避難所
開設・運営マニュアル
施設名　　　（　　　　　　　　　　　　）
開設・運営者（　　　　　　　　　　　　）
宝塚市の連絡先（総合防災課）

５
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１．届出避難所の開設と避難者の受入れ　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
	対　応
	備　考


	（１）届出避難所の開設を決定する。　　　　
①開設・運営者で事前に取り決めた開設基準に達したとき。
②台風による大雨等が見込まれ、洪水、土砂崩れ等の災害の発生のおそれがあるなど、届出避難所開設の必要性が高いと考えられるとき。
【重要】
◆気象庁が発表する気象情報や市が発令する避難情報等を確認し、発生するおそれのある（発生した）災害が、届出避難所の開設が可能な災害種別であるかを必ず確認する。

	開設・運営者で事前に取り決めた開設基準を参照しましょう。
例：レベル３大雨警報が発表されたとき（警戒レベル3高齢者等避難に相当）。


	（２）届出避難所へ参集する。　　　　　　　
◆開設・運営の主担当者や副担当者は、地域の連絡網等により届出避難所の開設・運営に従事できる者へ参集を呼びかける。
◆届出避難所の開設・運営に従事できる者は、届出避難所へ参集する。
	

	（３）届出避難所の鍵をあける。　　　　　　
◆鍵の保管者が届出避難所にかけつけ、鍵をあける。
	

	（４）届出避難所の安全等を確認する。　　　
◆照明をつけ、建物等の内部・外部の状況を確認する。
◆夜間や停電の場合は、懐中電灯を使って確認する。
【主な確認項目】
□建物が傾斜、沈下していないか？
□外壁が崩れていないか、大きな亀裂がないか？
□柱や鉄筋が折れていないか？
□床が壊れていないか？
□内部が浸水していないか？
	危険と判断する項目がある場合は、避難者を中に入れないようにし、市へ連絡します。

	（５）市へ開設の連絡をする。　　　　　　　
◆届出避難所を開設したこと及び開設時刻を市へ第１報として連絡する。

	【届出避難所開設・閉鎖報告書】に記入して、総合防災課へ連絡します。

	（６）避難者を届出避難所施設内に誘導する。
◆避難者が既に待っている場合は、施設内に誘導する。避難者が多数の場合は、列を作って順に案内するなど、事故のないよう注意する。
	適宜、入口で体調チェック等を行いましょう。

	（７）避難者の滞在スペースを確保する。　　
◆世帯ごとにまとまって滞在できるよう避難者の滞在スペースを割振り、案内する。
◆高齢者や妊婦など、配慮が必要な人は、できるだけ入口やトイレに近いスペースへ案内する。
	１人のスペースは、荷物スペースを含めて3.0㎡以上を確保しましょう。


２．避難者数の把握と救援物資の活用　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
	対　応
	備　考


	（１）届出避難所のリーダーを決める。　　　
①事前に取り決めた開設・運営の主・副担当者がいる場合、その者がリーダーとなるのが望ましい。
②主担当者・副担当者がいない場合、その場で従事している者から１名リーダーを決める。
◆リーダーは、届出避難所運営を主導するほか、市との連絡窓口の役割を務める。
	

	（２）避難者数を把握する。　　　　　　　　
◆避難者数を把握する。
「届出避難所避難者カード（世帯単位）」（参考資料１）や「届出避難所避難者名簿」（参考資料２）を活用ください。
	記載された個人情報の取扱いに注意してください。

	（３）救援物資を配布する。　　　　　　　　
◆必要に応じて、避難者に救援物資を配布する。

	飲食物等は、避難者自らが持参してもらうことが前提です。


３．市や地域等との情報のやりとり　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
	対　応
	備　考


	（１）届出避難所の開設を地域等に知らせる。　
◆地域の連絡網等を活用し、届出避難所の開設を周辺住民にお知らせする。

	

	（２）避難者数等を市へ連絡する。　　　　　
◆市から求めがあったときには、避難者数等を市へ連絡する。
	

	（３）新たな避難者の受入れの準備をする。　
◆（１）で届出避難所の開設をお知らせすることにより、新たな避難者が避難してくることが予想されるため、入口に受付を設置するなど、受入れの準備を整えておく。
	


４．届出避難所の閉鎖　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
	対　応
	備　考


	（１）届出避難所の閉鎖を決定する。　　　　
①開設・運営者で事前に取り決めた閉鎖基準に達したとき。
②大雨、洪水、土砂崩れ等の災害発生のおそれがなくなり、避難所を開設しておく必要性が低くなったとき。
【重要】
◆気象庁が発表する気象情報や市が発令する避難情報等に留意し、災害リスクが十分に下がったことを確認する。判断に迷う場合は、市へ連絡する。
	開設・運営者で事前に取り決めた閉鎖基準を参照しましょう。
例：レベル３大雨警報（警戒レベル3高齢者等避難に相当）が解除されたとき。

（注意）夜間の閉鎖は、帰路で二次災害の恐れがあるためできるだけ避ける。
状況により、引き続き届出避難所を運営するよう協議させていただく場合あり。

	（２）市へ閉鎖の連絡をする。　　　　　
◆リーダーは、届出避難所を閉鎖したこと及び閉鎖時刻を市へ連絡する。
	【届出避難所開設・閉鎖報告書】に記入して、総合防災課へ連絡します。


	（３）届出避難所の片づけを行う。　　　　　　　　
◆使用した備品等を元の場所に戻し、清掃する。
◆ゴミは避難者が各自持ち帰る。
◆「避難者カード」や「避難者名簿」は、個人情報が記載されているため、リーダーが責任を持って破棄する。
	





ＴＥＬ ０７９７－７７－２０７８（直通）


ＦＡＸ ０７９７－７７－２１５０


メール　m-takarazuka0022@city.takarazuka.lg.jp








