消防計画
１　目的

　この消防計画は、　　　　　　　　　における防火管理業務について必要な事項を定めて、火災、地震その他の災害の予防及び人命の安全並びに災害の防止を図ることを目的とし、　　　　　　　　　に勤務し又は出入りする全ての者に適用する。

２　防火管理者の業務

　防火管理者は、次に掲げる業務を行う。

（1） 消防計画の作成及び変更

（2） 消火、通報及び避難訓練の計画と実施

（3） 火災予防上の自主検査及び消防用設備等の点検

（4） 火気の使用及び取扱いに関する指導監督

（5） 収容人員の管理

（6） 管理権原者に対する報告及び助言
３　予防管理組織

　日常の火災予防を図るため、防火管理者のもとに、火元責任者及び自主検査員をおく。

４　火元責任者の指定と業務

　火元責任者は、下表に指定する担当者で次の業務を行う。

（1） 担当区域の火気使用設備等及び消防用設備等の日常における維持管理

（2） 終業時における火気使用設備等の確認及び吸い殻等の処理

（3） 非常口等の避難管理

（4） 地震等の災害発生時における火気使用設備等の出火防止措置

（5） 防火管理者の補佐
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５　自主検査員の指定と業務

　自主検査員は、次に定める実施区分ごとに指定された担当者で、日常の火気管理を除いて別表に定める「自主検査チェック表」に基づき、実施時期ごとに実施し、その結果を防火管理者に報告する。

	実施区分
	自主検査員
	実施時期
	備考

	防火管理関係
	
	
	

	避難管理関係
	
	
	

	建築物関係
	
	随時
	

	火気使用設備関係
	
	始・終業時ごと
	

	電気設備関係
	
	
	

	危険物等関係
	
	随時
	

	消防用設

備等関係
	消火設備
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	警報設備
	
	
	

	
	避難設備
	
	
	

	
	
	
	


６　消防用設備等の点検及び報告

　消防用設備等は、消防法に基づき定期的に点検を行いその結果については、　　年に1回消防長に報告しなければならない。

７　不備事項の改修等

　自主検査及び点検による不備欠陥事項については、速やかに是正を図るものとする。

８　自主検査等の記録保存

点検した結果は、次によること。

（1） 自主検査の結果は、その都度「自主検査チェック表」（別表）に記入し、維持管理台帳に記録し保存する。

（2） 消防用設備等の点検結果については、維持台帳に記録し保存する。

９　防火管理者への連絡事項

　次に掲げる事項を行おうとするものは、事前に防火管理者に連絡し、防火管理上必要な指示を受けなければならない。

（1） 指定されている場所以外で臨時に火気を使用する場合

（2） 各種火気使用設備等を設置又は変更する場合

（3） 改装、模様替え等を行う場合

（4） その他防火管理上必要な事項

10　従業員の遵守事項

　勤務するすべての者は、日常を通じて各種災害を防止するため、次の事項を遵守しなければならない。

（1） 階段及び通路には、避難上支障となる物品を置かないこと。

（2） 消防用設備等の周辺には、機能を阻害する物品等を置かないこと。

（3） タバコは指定した場所以外では吸わないこと。

11　火気使用時の遵守事項

　火気を使用する者は、次の事項を遵守しなければならない。

（1） 火気使用場所は、常に整理整頓しておくこと。

（2） 火気使用設備等は、使用前、使用後必ず点検を行い安全を確認すること。

（3） 工事関係者は、火気管理について防火管理者の指示を受けること。

（4） 終業時には、吸い殻等を指定した場所に集め処理すること。

12　地震災害等予防措置

　防火管理者、火元責任者及び自主検査員は、地震による災害を予防するため、自主検査に合わせて、次の事項について点検を行うものとする。

（1） 　建物及び建物に付随する施設物（看板、窓枠等）及び物品（棚、ケース等）の倒壊、転倒、落下危険の有無の点検

（2） 　火気使用設備等の転倒、可燃物等の落下防止及び自動消火装置、燃料等の自動停止装置等についての作動状況の点検

（3） 　危険物施設等における危険物品等の転倒、落下等危険の有無の点検

13　地震後の安全措置

　各火元責任者は地震後に、建物、火気使用設備等の点検、検査を行い、防火管理者に報告し、安全を確認後に使用を開始すること。

14　自衛消防の組織と任務分担

　　　　　　　　　の自衛消防組織は、　　　　　　　　を自衛消防隊長とし、自衛消防隊を次のとおり編成する。


15 夜間・休日における緊急の措置

　夜間・休日において緊急事態が発生した場合の連絡先は次のとおりとし、必要な措置を行うものとする。

	連絡先
	電話番号

	
	

	
	

	
	

	
	


16 教育及び訓練

　防火管理者は、従業員に対して次により防災教育及び訓練を行う。

	
	実　施　月　日
	内　　　容

	防災教育
	月　日　
	月　日　
	· 消防計画の内容の周知

· 平常時及び災害発生時における従業員の役割と行動

· 火災予防上の遵守事項

· 震災対策について

· 緊急時の連絡体制

· その他火災予防上必要な事項

	訓　　　　練
	月　日　
	月　日　
	· 総合訓練

　　　　　　それぞれの訓練を連携して総合的に行う。

	
	月　日

月　日

月　日


	月　日

月　日

月　日


	· 部分訓練　　　　任務及び行動を個別に行う。

（通報連絡訓練）

（消火訓練）

（避難訓練）




17　訓練実施の報告

　防火管理者は、消防訓練を実施する場合は、あらかじめ「消防訓練通報書」により消防長に通知するものとする。

この消防計画は、　　　　　年　　月　　日から実施する。

別表　

自主検査チェック表【　　　　　　】
※　結果欄記入要領　　　○　良　　×　不良　　　改修済
	その1
	検　査　実　施　日
	年
	年
	年
	年
	年
	年

	
	
	・
	・
	・
	・
	・
	・

	検　　査　　項　　目
	結　　　　　果

	１　防火管理関係
	消防計画の内容に変更された部分はないか。
	
	
	
	
	
	

	
	消火、通報、避難の訓練を定期的に実施しているか。
	
	
	
	
	
	

	
	従業員等に自衛消防隊員としての任務を周知し、担当任務や消防用設備等の操作要領を指導しているか。
	
	
	
	
	
	

	
	工事を行う場合は、工事中の消防計画を定め、火気等を使用する際に立会いをしているか。
	
	
	
	
	
	

	
	巡回、監視、終業点検を行っているか。
	
	
	
	
	
	

	
	カーテン、じゅうたん等は、防炎物品を使用しているか。
	
	
	
	
	
	

	
	消防用設備等の点検、報告を行っているか。
	
	
	
	
	
	

	
	その他
	
	
	
	
	
	

	２　避難管理等関係
	廊下、階段、通路等に避難の障害となる物品を置いていないか。
	
	
	
	
	
	

	
	避難口の付近に避難の障害となる物品を置いていないか。
	
	
	
	
	
	

	
	避難口の戸が識別、視認困難となっていないか。
	
	
	
	
	
	

	
	避難上、消火活動上有効な開口部の確保がなされているか。
	
	
	
	
	
	

	
	その他
	
	
	
	
	
	

	３　建築物等関係
	主要構造部の構造を変更（増改築）していないか。
	
	
	
	
	
	

	
	階段等に破損はないか。
	
	
	
	
	
	

	
	防火戸、防火シャッターの機能に異常はないか。
	
	
	
	
	
	

	
	防火戸、防火シャッターに破損、変形がないか。
	
	
	
	
	
	

	
	避難口の戸の開放方向が内開きになっていないか。
	
	
	
	
	
	

	４　火気使用設備等関係
	設備、器具に応じて正しく使用しているか。
	
	
	
	
	
	

	
	火気の使用中はその場を離れないで監視を行っているか。
	
	
	
	
	
	

	
	火気使用設備等の定期的点検整備を実施しているか。
	
	
	
	
	
	

	
	使用後に、火元責任者等による確認を行っているか。
	
	
	
	
	
	

	
	火元責任者等から火気管理について報告を受け、適切な指示をしているか。
	
	
	
	
	
	

	
	設備、器具、排気筒、ダクトの周囲に燃えやすい材料を使用していないか。
	
	
	
	
	
	

	
	設備、器具、排気筒、ダクトに破損、亀裂等はないか。
	
	
	
	
	
	


その2

	検　　査　　項　　目
	結　　　　　果

	４ 火気使用
  設備等関係
	設備、器具の安全装置等の作動不良等はないか。
	
	
	
	
	
	

	
	喫煙、禁煙場所を定め、守られているか。
	
	
	
	
	
	

	
	定期的に灰皿から吸い殻を集め、水に浸して処理しているか。
	
	
	
	
	
	

	
	その他
	
	
	
	
	
	

	５　電気設備等関係
	電気配線等は、適正な配線工事をしているか。
	
	
	
	
	
	

	
	コード、器具等は使用場所に適合したものを使用しているか。
	
	
	
	
	
	

	
	電気設備等（変電設備等）は、資格がある者が点検を行い、安全に使用しているか。
	
	
	
	
	
	

	
	その他
	
	
	
	
	
	

	６　危険物等関係
	可燃物等をみだりに放置していないか。
	
	
	
	
	
	

	
	配管等に亀裂、腐食、漏洩はないか。
	
	
	
	
	
	

	
	消火器を設置しているか。
	
	
	
	
	
	

	
	漏洩防止措置等の点検を行っているか。
	
	
	
	
	
	

	
	標識等に破損等はないか。
	
	
	
	
	
	

	
	その他
	
	
	
	
	
	

	７　消防用設備等関係
	消火器
	設置数に不足なく、階ごとに設置しているか。
	
	
	
	
	
	

	
	
	床面から高さが1.5m以下であるか。
	
	
	
	
	
	

	
	
	変形、破損、腐食等の異常はないか。
	
	
	
	
	
	

	
	
	標識は見やすい位置にあるか。
	
	
	
	
	
	

	
	
	その他
	
	
	
	
	
	

	
	屋内（外）消火栓設備
	ホース、ノズル、バルブ等に異常はないか。
	
	
	
	
	
	

	
	
	表示灯は点灯し、離れた場所からの確認が容易であるか。
	
	
	
	
	
	

	
	
	扉の開閉及び操作を妨げる物品等を置いていないか。
	
	
	
	
	
	

	
	
	加圧送水装置に異常はないか。
	
	
	
	
	
	

	
	
	ポンプ室内は整理されているか。
	
	
	
	
	
	

	
	
	その他
	
	
	
	
	
	

	
	スプリンクラー設備
	ヘッドの周囲に散水の障害となるものを設けていないか。
	
	
	
	
	
	

	
	
	ヘッドの変形、破損、腐食、漏水箇所はないか。
	
	
	
	
	
	

	
	
	間仕切り等の変更によるヘッドの未設置部分はないか。
	
	
	
	
	
	

	
	
	制御弁、加圧送水装置の圧力計の指示圧力は正常か。
	
	
	
	
	
	

	
	
	ポンプ室内は整理されているか。
	
	
	
	
	
	

	
	
	標識は正しく設置されているか。
	
	
	
	
	
	

	
	
	送水口に変形、操作障害となるものを放置していないか。
	
	
	
	
	
	

	
	
	その他
	
	
	
	
	
	


その3

	検　　査　　項　　目
	結　　　　　果

	７　消防用設備等関係
	自動火災報知設備
	感知器に破損、変形はないか。
	
	
	
	
	
	

	
	
	間仕切り等の変更による感知器の未設置部分はないか。
	
	
	
	
	
	

	
	
	発信機（押しボタン）の操作を妨げる障害物等はないか。
	
	
	
	
	
	

	
	
	表示灯は点灯し、離れた位置からの確認が容易であるか。
	
	
	
	
	
	

	
	
	受信機の周囲に操作の障害となるものを置いていないか。
	
	
	
	
	
	

	
	
	受信機の操作スイッチは正常な位置になっているか。
	
	
	
	
	
	

	
	
	電源が遮断されていないか。
	
	
	
	
	
	

	
	
	火災表示及び回路導通試験の結果は正常か。
	
	
	
	
	
	

	
	
	警戒区域図は、受信機の付近に備えているか。
	
	
	
	
	
	

	
	
	その他
	
	
	
	
	
	

	
	非常警報設備
	発信機（押しボタン）の操作を妨げる障害物等はないか。
	
	
	
	
	
	

	
	
	表示灯は点灯し、離れた位置からの確認が容易であるか。
	
	
	
	
	
	

	
	
	電源に異常はないか。
	
	
	
	
	
	

	
	
	その他
	
	
	
	
	
	

	
	火災通報装置
	本体の周囲に操作の障害となるものを置いていないか。
	
	
	
	
	
	

	
	
	遠隔起動装置（子機）の操作を妨げる障害物等はないか。
	
	
	
	
	
	

	
	
	電源に異常はないか。
	
	
	
	
	
	

	
	
	その他
	
	
	
	
	
	

	
	誘導灯
	表示面は汚れがなく、破損、脱落はないか。
	
	
	
	
	
	

	
	
	正常に点灯し、非常電源での点灯は正常か。
	
	
	
	
	
	

	
	
	装飾品等の取り付けにより見にくくなっていないか。
	
	
	
	
	
	

	
	
	間仕切の変更や、改装等による設置位置が不適当になっていないか。
	
	
	
	
	
	

	
	
	その他
	
	
	
	
	
	

	
	誘導標識
	汚損、脱落等はないか。
	
	
	
	
	
	

	
	
	装飾品等の取り付けにより見にくくなっていないか。
	
	
	
	
	
	

	
	
	その他
	
	
	
	
	
	

	
	避難器具
	容易に接近でき、操作に支障のない空間が確保されているか。
	
	
	
	
	
	

	
	
	降下場所及び避難空地に障害物等はないか。
	
	
	
	
	
	

	
	
	本体等に破損、変形、腐食等はないか。
	
	
	
	
	
	

	
	
	標識等が取り付けてあるか。
	
	
	
	
	
	

	
	
	その他
	
	
	
	
	
	

	
	連結送水管
	放水口の周囲に物品等を放置していないか。
	
	
	
	
	
	

	
	
	送水口に変形、操作障害となるものを放置していないか。
	
	
	
	
	
	

	
	
	標識に破損等はないか。
	
	
	
	
	
	

	
	
	その他
	
	
	
	
	
	


その4

	検　　査　　項　　目
	結　　　　　果

	７　消防用設備等関係
	その他の消防用設備等
	※　上記消防用設備等の項目を参考にチェックするものとする。

	
	
	水噴霧消火設備等
	
	
	
	
	
	

	
	
	動力消防ポンプ設備
	
	
	
	
	
	

	
	
	漏電火災警報器
	
	
	
	
	
	

	
	
	消防用水
	
	
	
	
	
	

	
	
	その他
	
	
	
	
	
	

	８　その他
	その他火災予防上必要な事項
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	点検実施者
	
	
	
	
	
	

	防火担当責任者
	
	
	
	
	
	

	防火管理者
	
	
	
	
	
	

	統括防火管理者
	
	
	
	
	
	


自衛消防隊長





自衛消防副隊長





通報連絡係








消火係





避難誘導係





応急救護係





119番通報する。


火災の発生を知らせる。





消火器で初期消火にあたる。


屋内消火栓で初期消火にあたる。


消火器を火災場所に集める。





避難口を開放し避難誘導にあたる。


避難器具等の設定の準備をする。





受傷者の応急処置を行う。








