
社会福祉法人つばめっこ 安全管理指針 

災害や事故、体調不良などの緊急事態が発生した際に、迅速かつ的確な判断・対応を可能にするため、スタッ

フ間で共有しているフローチャートになります。 

緊急時は各フローチャートに基づき対応していきますのでご理解の程、よろしくお願いいたします。 
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火災発生時 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

施設内火災発生 

消火担当は初期消火 

その他スタッフは利用者の点呼 

近隣での火災発生 

利用者の点呼 

緊急時リュック・救急箱を確保し、慌てずに避難 

避難場所に到着後点呼 

体調不良・怪我・所在不明がないか確認 

※状況に応じて緊急対応や病院への連絡を行う 

安全が確保されたことが確認できた後情報収集 

保護者への連絡開始 

避難開始 



地震発生時 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

  
地震発生！！ 

児童の身を守る 火の始末 脱出口の確保 

地震がおさまったら 

ラジオ等で最新情報を入手 

 

○児童の人数・安否確認 

○防災頭巾・外靴の着用 

 各種警報・避難指示 

 

＜管理者＞ ＜指導員＞ 

 

あり 

なし 

地震がおさまったことを確認し、活動場所

や周辺の安全を確認して、活動を開始する。 

○保護者に避難場所等を連絡し児童を安

全に避難させる。 

＊震度５強以上 

○保護者への引き渡し。 

○保護者と連絡が取れない児童について、

避難場所で待機。 

○引き渡し簿に保護者からサインをもらう。 

引き渡し後、本部に報告。 

＊伝言ダイヤル「１７１」を活用する。 

○送迎前であれば送迎を行わない。 

               （保護者の迎え） 

○送迎中であれば、近い場所に戻る。       

     （家・学校・つばめっこ） 

○外出活動の場合は、その場の指示に従う。 

  状況によっては、つばめっこに戻る。 

＜送迎・外出中の場合＞ 



暴風・大雨・洪水時 

 
 

風水害などの発生(警報発表) 

暴風警報等が発表された場合、その他の警報が発表され、利用の継続が難しい場合は管理者

が状況に応じて児童を待機させるか避難させるか判断する。 

※送迎中の場合は、道路や周りの様子を管理者に報告し、送迎を継続する・待機・避難か判

断を仰ぐ 

<下記の警報や情報が発表された場合> 

・記録的短時間大雨警報 

・土砂災害警戒情報 

・大雨に関する特別警報 

・避難勧告・避難指示が出た場合 

・送迎経路の安全が確認できない場合 

道路や周囲の状況に注意しながら送迎を継続する 

送迎の継続が困難になった場合、安全な場所に車を停車させる。管理者

との連絡をとりながら停車している場所から近い避難場所に避難する。

避難場所が分かったら、管理者・保護者に伝える。避難場所に着いたら

その場の指示に従う。 

待機の場合 

避難の場合 

つばめっこで児童を待機させ

保護者へ引き渡す。 

避難場所を保護者に連絡し、避難

場所で保護者に引き渡す。 

一時避難場所 

場所：七北田小学校 

住所：七北田字東裏 90 

T E L：022-372-3659 

道路や周囲の状況を確認しながら停車させ、ラジオなどで最新情報を収

集しながら車内待機する。その際、管理者とこまめに連絡をとり続ける。 

道路や周囲の安全が確保されたら送迎を継続する。 

<送迎中の場合> 

管
理
者
の
判
断 

送迎継続 

車内待機 

避難 



     交通事故・自損事故発生時 

  

事故発生 

  ↓ 

110 番・管理者へ報告 

※必要に応じての対応 

・保護者へ連絡 

・病院搬送 

・119番 

  ↓ 

事故処理 

  ↓ 

事故処理終了を管理者へ報告 

 ↓ 

理事長もしくは副理事長へ報告 

必要に応じて仙台市へ報告 

※仙台市障害福祉サービス指導課 

指導第一係(022-214-6141) 

事故報告書を作成 

 ↓ 

事故報告書を提出 

 

 

 

 

 

 

発生時の対応 

1. 基本 

・交通事故が発生した場合、警察と事業所 

の管理者へ報告する。 

・必要に応じて、保護者へ連絡、110 番、病院搬 

 送を行う(病院搬送が必要な場合は、他車輛に 

 応援を要請する)。 

・状況の把握(日時、事故状況等)を記録する(メ 

 モ書きや箇条書きでよい)。 

・相手方の連絡先(電話番号と住所)を確認し、 

 記録する。 

・事故処理が終了した後、事業所の管理者へ報 

 告する。 

2. 指揮権 

・送迎中に交通事故が発生した場合、他車輛に 

 応援を要請する。 

・事故発生時、現場の指揮は基本的に指導員(正 

 規)が行う。 

・事故発生時、現場に指導員(正規)がいない場 

 合、「緊急時の権限優先順位表」に沿って対応 

を行う。 

《基本的指揮権》 

① 理事長・理事 

② 管理者 

③ 児童発達支援管理責任者 

④ 指導員(常勤) 

⑤ 指導員(非常勤) 

 



所在不明時 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

発生時の対応 

① 利用者の所在地が確認できなくなってしまっ 

   た場合、事業所の管理者へ報告 

② 確認できなくなって 5 分経過しても発見でき 

   ない場合は保護者及び警察に連絡をし、捜索の 

   協力を依頼する 

③ 上記の際に他の利用者は、室内の 1 カ所の部 

   屋に集める。 

(児童発達支援管理責任者が随時人数確認をする。) 

・捜索者   ・・・緊急車(指導員 1 名) 

       ・・・徒歩検索(指導員 2 名) 

・室内待機者 ・・・指導員 2 名 

※捜索者・室内待機者は、事業所内の現状と事故状 

 況に基づいて、臨機応変に配置する。 

 児童発達支援管理責任者は事業所に留まり、保護 

 者、警察及び指導員への連絡を行う。 

 (指導員へは捜索の指示をする) 

※事業所内で指導員が不足している場合は他事業所 

 へ応援要請を行う。 

 

《基本的指揮権》 

① 理事長・理事    ④指導員(常勤) 

② 管理者       ⑤指導員(非常勤) 

③ 児童発達支援管理責任者 

利用者の送り届け 

仙台市への連絡 

※障害者支援課施設係(022-214-8188) 

所在不明利用者の確認 

利用者の発見 

管理者へ報告 

捜索 

発見できなかった 

場合 
発見 

理事長もしくは理事へ報告 

仙台市へ事故報告書提出 

緊急対応が 

必要な場合 

保護者・警察・仙台市へ報告 

保護者への連絡 

※SOS ネットワークの情報提供の有無を 

確認する 

交番への連絡 

・泉警察署(022-375-7171) 

・仙台東警察署(022-231-7171) 

・【SOS ネットワークの要請】 

※情報提供の承諾がある場合 



社会福祉法人つばめっこ 怪我・急病時の対応フローチャート 

近くの職員がすぐに対応する。 

他の職員への連絡も行う。 

怪我・急病時の対応フロー 

 

重度 

怪我・急病発生 

応急手当 

119 番通報 救急車到着 

救急車への同乗 

医療機関への事故 

発生時の状況説明 

診断結果の確認と報告 

軽度 

保護者への連絡 他児の対応 

保護者への連絡 経過観察 

その後の経過確認 

※通院した場合は診断結果を確認の上、経過を見る 

※意識がない・頭部強打 

止血困難等 

怪我・急病対応 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



サービス提供中事故発生時 

社会福祉法人つばめっこ 事故報告フローチャート 

※利用者にかかる事故に

ついては、当該家族等への

十分な説明など、適切に対

応すること 

※事故に応じて報告を行う 

 

 
法人本部 

022-372-0031 

サービス提供時に事故等発生 

保護者 

説明・対応 

障害福祉サービス指導課 

指導第一係 

022-214-6141 

【報告を求める事故等】 

① 死亡事故(病死・自死・誤嚥等) 

② 重症事故(転倒・骨折事故等) 

③ 無断外出(警察・消防等の他の機関が関わっ

たもの、数日に渡るもの等) 

④ 飲食物の異常(飲食物を提供する際に腐敗や

異物混入などの異常が認められ、飲食を中止

し、事故が未然に防がれた場合も含む) 

⑤ その他特に報告の必要があると管理者が判

断したもの 

【報告方法】 

① 事故発生後、速やかにせんだいオンライン申

請サービスにより第一報を報告 

② 第一報を報告後、おおむね 10 日以内にせん

だいオンライン申請サービスにより事故報

告書を提出 

③ 時間経過に伴い状況が変化する場合は追加

報告を行う 

④ 事故等に応じて、警察署・消防署・保健所へ

の報告を行う 

⑤ 事故等の処理終息後、損害倍書等の対応状

況、再発防止策等を含む報告を行う 

泉警察署 

022-375-7171 

泉消防署 

022-373-0119 

泉区保健福祉センター 

022-372-3111 

 

 

 



不審者対応時 

  
 

 

 

 

 

関係者以外が施設内へ立ち入り 
 

＜チェック１＞ 

インターホン・モニター・窓越しで不

審者かどうか確認する。 

正当な理由 

あり 
室内へ案内する 

正当な理由もなく不審 

 

 
【対応１】 

インターホン・モニター・窓越しで 

退去を求める。 

退去しない 

 

 ＜チェック２＞ 

危害を加える恐れはないか 

声掛けにて退去した 

 

 

再び侵入の危険性は無いか 

ない 

 

 

再び侵入 

 

 
再び退去を求める 

退去しない 

 

 

ある 

 

 【対応２】 

○管理者・職員への緊急連絡 ○暴力行為抑止と退去の説得 ○警察への通報 

○別室への案内（隔離）○障害福祉サービス指導課指導第一係へ連絡（022－214－6141） 

           

＜隔離・通報する＞ 

【対応３】 

○防御（暴力の抑止と被害の防止）○移動の防止 

○利用児の把握 ○避難誘導 ○警察による保護・逮捕 

 

＜利用児の安全を守る＞ 負傷者がいるか 

いない 

 

 

いる 

 

 【対応４】 

○情報の整理と関係施設への情報提供 ○保護者への連

絡・説明 ○利用児の心のケア ○再開所準備・再発防止 

 

応急手当！！ 

○応急手当を実施 

○重傷者がいる場合１１９

番通報 

＜事後対応・措置＞ 



虐待対応時 
 

 

傷やケガがある 

いつもと様子が違う 

管理者へ相談 

施設内で情報収集、観察記録の作成 

虐待の有無及び緊急度・深刻度の判断 

(情報の整理、施設内での協議) 

虐待の疑いが低い 虐待の疑いが高い 

利用者の安全の確保と見守り・保護者への働きかけ 

通告・情報提供 

緊急度・申告度が高い場合は児童相

談所へ通告の後、障害企画課へ報告 

相談窓口 

仙台市児童相談所 

022-718-2580 

 

仙台市障害企画課 

022-214-8163 

 

障害者虐待防止 

差別解消相談ダイヤル 

022-214-8551 

 

障害者権利擁護センター 

022-727-6101 

 

泉区保険福祉センター 

家庭健康課 

022-372-3111 

 

宮城県総合支所 

保健福祉課 

022-392-2111 

 

児童相談所 

全国共通ダイヤル 

189 

 

仙台市立病院 

022-308-7111 

施設内会議での対応策の検

討、援助方法の検討、機関の

役割分担、他機関との連携 

助言指導 

連携 

連携 援助 

民生委員児童委員、主任児童委員 

交番、警察署等関係機関 

援助 

一

時

保

護 

在

宅

援

助 

連絡・相談 

情報提供 

連携 

何日も同じ服を着て

いて汚れもある 

もしかしたら虐待？ 


