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INSTRUKCJA POSTĘPOWANIA                   

W PRZYPADKU OGŁOSZENIA  EWAKUACJI (OGÓLNA) 

 

1. Organizacja ewakuacji 

1. Uprawnionym do podjęcia decyzji o ewakuacji przed przybyciem służb ratowniczych 

jest Koordynator Ewakuacji obiektu lub pod jego nieobecność osoba przez niego 

wyznaczona. 

2. Koordynator ewakuacji lub osoba przez niego wyznaczona na czas ewakuacji pełni 

funkcję Kierownika  Ewakuacji. 

3. Koordynator Ewakuacji kieruje ewakuacją przy pomocy wyznaczonych osób 

funkcyjnych (Liderów Ewakuacji). 

4. Kierownicy jednostek organizacyjnych zobowiązani są do wyznaczenia spośród 

pracowników podległej jednostki przynajmniej po jednej osobie funkcyjnej 

odpowiedzialnej za ewakuację osób w ramach swojej jednostki, w uzgodnieniu z 

Koordynatorem Ewakuacji i Inspektorem ppoż. 

2. Warunki zarządzenia ewakuacji 

1. Rozprzestrzeniający się pożar, którego nie udało się ugasić podręcznym sprzętem 

gaśniczym, 

2. Pożar, który powstał w pobliżu klatki schodowej i w wyniku dalszego jego rozwoju 

może uniemożliwić ewakuację, 

3. Pożar powstały w pomieszczeniach, w których stosowane są materiały łatwo zapalne, 

z uwagi na możliwość szybkiego rozprzestrzenienia się pożaru, 

4. Pożar, w wyniku którego wydzielają się substancje toksyczne lub powstaje duże 

zadymienie, 

5. Każde inne niż pożar zdarzenie stanowiące zagrożenie dla konstrukcji budynku lub 

zagrażające zdrowiu lub życiu przebywających w nim osób np. 

a. Podłożenie ładunku wybuchowego, 

b. Emisja substancji toksycznych lub wybuchowych, 

c. Naruszenie konstrukcji budynku w wyniku: wybuchu, tąpnięcia, silnego wiatru itp. 

d. Akty terroru.  

3. Alarmowanie 

1. Do przekazania informacji o ewakuacji należy wykorzystać wszelkie możliwe środki 

powiadamiania (Sygnalizatory akustyczne, systemu SSP, tuby nagłaśniające, 

komunikaty głosowe, systemy teleinformatyczne, telefony, łącznicy/gońcy). 

2. Ogłoszenie ewakuacji, w zależności od sytuacji, realizuje Koordynator ewakuacji, Lider 

ewakuacji, pracownik ochrony, portier, recepcjonista, podając komunikat o treści:  

„W budynku powstał pożar (w przypadku innego zagrożenia podać jakie)”  

Zarządza się ewakuację dla wszystkich osób znajdujących się w budynku (lub jego 

części/kondygnacji/strefie pożarowej)" 

Ewakuację może ogłosić każda inna osoba, która powzięła informację o zagrożeniu. 



3. Informacja o alarmie ewakuacyjnym w pierwszej kolejności powinna być 

przekazywana w obszarze objętym zagrożeniem. W przypadku braku lokalizacji 

miejsca zagrożenia informacja powinna być przekazywana od miejsc położonych 

najbliżej wyjścia ewakuacyjnego w kierunku wyższych kondygnacji. 

4. Kierownicy z firm zewnętrznych działających w budynku powiadamiają swoich 

pracowników o powyższym wykorzystując indywidualne możliwości przekazywania 

informacji. 

5. Wykładowcy prowadzący zajęcia ze studentami, opiekunowie grup odpowiadają za 

alarmowanie grupy i sprawują opieką nad studentami do momentu odwołania alarmu 

lub zakończenia działań ratowniczych. 

4.  Zadania osób odpowiedzialnych za organizację ewakuacji 

1. Koordynator zarządza przebiegiem ewakuacji i zbiera informację od wyznaczonych 

osób funkcyjnych o przebiegu ewakuacji oraz od osób ogłaszających alarm o postępie 

alarmowania. Najodpowiedniejszym miejscem przebywania Koordynatora w trakcie 

ewakuacji jest miejsce w pobliżu wyjścia głównego z budynku (hol, portiernia, 

recepcja) a następnie miejsce zbiórki po ewakuacji. 

2. Osoby funkcyjne wyznaczone przez kierowników jednostek organizacyjnych 

w szczególności są odpowiedzialne za sprawdzenie czy wszyscy pracownicy jednostki 

słyszeli alarm i opuścili pomieszczenia. 

3. Osoba funkcyjna opuszczając budynek powinna złożyć do Koordynatora meldunek 

o ewakuacji ludzi z obrębu własnej jednostki. 

4. Portier, pracownik ochrony, recepcjonista lub inna osoba która ogłaszała alarm 

o ewakuacji, po ogłoszeniu alarmu powinna pozostawać w pobliżu drzwi wejściowych 

do budynku aby zapobiec wchodzeniu do budynku ludzi z zewnątrz, którzy nie muszą 

wiedzieć, że w budynku został ogłoszony alarm ewakuacyjny. 

5. W przypadku większej liczby wejść do budynku, Koordynator wyznacza spośród osób 

funkcyjnych osobę do zabezpieczenia wejścia. 

6. Po zakończeniu ewakuacji Koordynator jest zobowiązany na podstawie złożonych 

meldunków od osób funkcyjnych ustalić, czy wszyscy ludzie opuścili poszczególne 

pomieszczenia, kondygnacje i cały budynek. W razie podejrzenia, że w budynku 

pozostali ludzie należy ten fakt zgłosić przybyłym jednostkom ratowniczym 

i przeprowadzić ponowne sprawdzenie pomieszczeń. 

5.  Ogólne wskazówki dla osób ewakuowanych 

1. Po usłyszeniu sygnału o ewakuacji należy przerwać pracę/zajęcia/doświadczenia 

zamknąć okno, upewnić się, czy wszystkie osoby w sąsiednich pomieszczeniach 

słyszały komunikat o ewakuacji i kierować się do wyjścia ewakuacyjnego. 

2. Ściśle stosować się do przekazywanych zaleceń przełożonych i osób prowadzących 

ewakuację 

3. Opuszczając pomieszczenie należy zabrać ze sobą tylko najpotrzebniejsze rzeczy 

(dokumenty, telefon komórkowy, kluczyki do samochodu, wierzchnie ubranie), 

zamknąć drzwi (nie na klucz) w przypadku przekręcenia zamka,  pozostawiamy klucz 

w zamku na zewnątrz pomieszczenia.  

4. Zagrożony budynek należy opuszczać korzystając z odpowiednio oznakowanych dróg 

ewakuacyjnych. Drogami tymi są na ogół korytarze i klatki schodowe służące na co 

dzień do normalnej komunikacji pieszej. 



  

 

 

5. Do celów ewakuacji nie wolno stosować dźwigów, wind osobowych i towarowych 

(z wyjątkiem specjalnych dźwigów pożarowych), przejść technologicznych, kanałów 

i pomostów instalacyjnych oraz innych podobnych urządzeń. 

                             

 

   

 

6. Przy silnym zadymieniu dróg ewakuacyjnych należy poruszać się w pozycji pochylonej 

starając się trzymać głowę jak najniżej (w dolnych partiach pomieszczeń jest najmniej 

dymu i najwięcej tlenu), usta i drogi oddechowe należy w miarę możliwości zasłonić 

chustką zamoczoną w wodzie. 

7. Poruszając się drogami ewakuacyjnymi przy silnym zadymieniu należy poruszać się 

wzdłuż ścian, aby nie stracić orientacji. 

8. Pracownicy działów, które przyjmują petentów/gości przejmują nad nimi opiekę do 

czasu zakończenia działań, usunięcia zagrożenia, odwołania alarmu, otrzymania 

nowych poleceń od kierującego ewakuacją lub od służb ratowniczych przybyłych na 

miejsce działań. 

9. Nie wolno samodzielnie oddalać się z miejsca zbiórki w trakcie prowadzenia działań. 

10. Na miejscu zbiórki pod ewakuacji, osoby ewakuowane przebywają do chwili 

otrzymania stosownej informacji, co do powrotu i kontynuacji pracy/zajęć lub ich 

zakończeniu.  

                                                                      

              Miejsce zbiórki po ewakuacji 

 

11. W przypadku odcięcia osób w pomieszczeniu/gabinecie, na skutek np. zawalenia się 

konstrukcji, silnego zadymienia, płomieni lub innych przyczyn zagrażających 

bezpośrednio zdrowiu lub życiu należy: 

• zapewnić jak najbezpieczniejszy pobyt odciętych w pomieszczeniu, 

• zamknąć drzwi w celu zminimalizowania przedostawania się dymu lub płomieni do 

pomieszczenia, uszczelnić drzwi przy pomocy mokrych szmat, ręczników innych 

tkanin, 

• poinformować telefonicznie (tel. komórkowy lub stacjonarny) służby ratownicze – PSP 

o zaistniałej sytuacji i miejscu przebywania, 

• jeśli to bezpieczne otworzyć okno i przebywać w jego bliskości, wzywając pomocy 

nawiązując kontakt ze służbami ratowniczymi bądź z osobami postronnymi, 

• jeżeli przy pomocy osób postronnych możliwe będzie alternatywne ewakuowanie 

należy z takowego skorzystać, 

• jeśli opuszczenie pomieszczeń nie jest możliwe żadnymi alternatywnymi metodami 

należy czekać na służby ratownicze, 

• w budynkach szczególnie wysokich (powyżej 10 piętra) należy podjąć próbę zejścia na 

niższe kondygnacje, co umożliwi ewakuację przy pomocy drabin mechanicznych 

i podnośników. 

6.  Organizacja ewakuacji mienia 



1. Ewakuację mienia przeprowadza się w drugiej kolejności, po przeprowadzeniu 

ewakuacji ludzi, gdy mamy pewność, że nikogo nie ma w budynku. Decyzję 

o ewakuacji mienia podejmuje zarządzający obiektem (dyrektor) lub osoba przez niego 

upoważniona, jeżeli posiadane siły i sytuacja pożarowa pozwala na jej 

przeprowadzenie.  

2. Szczegółowe informacje na temat postępowania w przypadku pożaru zawiera 

Instrukcja Bezpieczeństwa Pożarowego zwana dalej IBP, opracowana dla danego 

budynku. 

7.  Sposoby oznakowania dróg, kierunków i wyjść ewakuacyjnych w obiektach ŚUM 

Oznakowanie dróg, kierunków i wyjść ewakuacyjnych zostało przeprowadzone zgodnie 

z obowiązującą normą PN-EN ISO 7010:2012. ”Ewakuacja” 

 

Nr 
Znak 

ewakuacyjny 

Znaczenie 

(nazwa) znaku 

ewakuacyjnego 

Kształt i barwa Znaczenie 

1 
 

 

 

Kierunek drogi 

ewakuacyjnej 

Znak kwadratowy lub 

prostokątny Tło: zielone 

Symbol: biały 

fotoluminescencyjny 

Znak wskazuje kierunek do 

wyjścia, które może być 

wykorzystane w przypadku 

zagrożenia. Strzałki krótkie – 

dostosowania z innymi 

znakami. Strzałka długa – do 

samodzielnego stosowania. 

2 
 

 

Wyjście 

ewakuacyjne 

prawo i 

lewostronne 

Znak prostokątny Tło: 

zielone Napis: biały 

fotoluminescencyjny 

Znak stosowany do 

oznakowania wyjść 

używanych w przypadku 

zagrożenia, prowadzących na 

zewnątrz lub do innej strefy 

pożarowej. 

3 
 

 

 

Drzwi 

ewakuacyjne  

Znak kwadratowy Tło: 

zielone Symbol: biały 

fotoluminescencyjny i 

zielony 

Znak stosowany nad 

drzwiami skrzydłowymi, 

które są wyjściami 

ewakuacyjnymi (drzwi lewe 

lub prawe). 

4 
 

 

 

Przesunąć w celu 

otwarcia 

Znak kwadratowy Tło: 

zielone Symbol: biały 

fotoluminescencyjny 

Znak stosowany łącznie ze 

znakiem nr3 na przesuwnych 

drzwiach wyjścia 

ewakuacyjnego, jeśli są one 

dozwolone. Strzałka powinna 

wskazywać kierunek 

otwierania drzwi 

przesuwnych. 

5 
 

 

Kierunek drogi 

ewakuacyjnej w 

prawo/wzdłuż 

Znak prostokątny Tło: 

zielone Symbol: biały 

fotoluminescencyjny 

Znak wskazuje kierunek 

drogi ewakuacyjnej do 

wyjścia; może kierować w 

lewo lub wprawo. Prosto lub 



 
 

 
 

 

 

 

w dół, w dół na skos w górę 

w skos. 

6 
 

 

 

Pchać, aby 

otworzyć po 

lewej lub prawej 

stronie 

Znak kwadratowy lub 

prostokątny Tło: zielone 

Symbol: biały 

fotoluminescencyjny 

Znak jest umieszczany na 

drzwiach dla wskazania 

kierunku otwierania. 

7 
 

 

 

Ciągnąć, aby 

otworzyć z lewej 

lub prawej 

strony 

Znak kwadratowy Tło: 

zielone Symbol: biały 

fotoluminescencyjny 

Znak jest umieszczany na 

drzwiach dla wskazania 

kierunku otwierania. 

8 

  

 

Miejsce zbiórki 

do ewakuacji 

Znak kwadratowy lub 

prostokątny Tło: zielone 

Symbol: biały 

fotoluminescencyjny 

Znak ten wskazuje 

bezpieczne  miejsce 

w którym powinny 

zgromadzić się osoby  po  

ewakuacji.  

9 

 

Klucz do wyjścia 

ewakuacyjnego 

Znak prostokątny Tło: 

zielone Symbol: biały 

fotoluminescencyjny 

Znak ten wskazuje 

lokalizację klucza do 

zamkniętych drzwi 

ewakuacyjnych 

 

 


