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procedura-ewakuacja-gosci 

PRZYKŁAD SOP-B-094 

Tytuł procedury: Ewakuacja gos ci 

Dział: Bezpieczen stwo 

Numer procedury: SOP-B-094 

Data wdroz enia: [do uzupełnienia] 

Wersja: 1.0 

Zatwierdził: Dyrektor Hotelu / Kierownik Techniczny 

6. Cel 

Celem procedury jest zapewnienie bezpieczen stwa gos ci i pracowniko w hotelu poprzez skuteczne i 

zorganizowane przeprowadzenie ewakuacji w sytuacjach zagroz enia, takich jak poz ar, awaria techniczna, 

wyciek gazu, zagroz enie bombowe lub inne zdarzenie losowe. Procedura okres la sposo b postępowania, 

odpowiedzialnos ci oraz wymagane oznakowanie dro g ewakuacyjnych. 

7. Zakres 

Procedura dotyczy wszystkich pracowniko w hotelu oraz oso b przebywających na terenie obiektu (gos cie, 

kontrahenci, serwis techniczny). Obejmuje przygotowanie, przeprowadzenie i dokumentowanie ewakuacji 

w całym obiekcie, w tym w pokojach, restauracji, strefach SPA, zapleczach technicznych i biurowych. 

8. Odpowiedzialnos c  

Dyrektor Hotelu – odpowiada za organizację systemu ewakuacji i wspo łpracę ze słuz bami ratunkowymi. 

Kierownik Techniczny – utrzymuje sprawnos c  systemo w alarmowych i oznakowania dro g ewakuacyjnych. 

Kierownicy działo w – koordynują ewakuację w swoich strefach i nadzorują szkolenia personelu. 

Inspektor BHP/PPOZ  – prowadzi dokumentację i coroczne c wiczenia ewakuacyjne. 

Pracownicy – mają obowiązek znac  drogi ewakuacji i wspierac  gos ci w bezpiecznym opuszczeniu 

budynku. 

9. Definicje 

Ewakuacja – zorganizowane opuszczenie budynku przez osoby zagroz one w celu zapewnienia im 

bezpieczen stwa. 

Strefa ewakuacyjna – częs c  obiektu, z kto rej osoby muszą zostac  ewakuowane w okres lonej kolejnos ci. 

Miejsce zbio rki – bezpieczny, oznaczony punkt poza budynkiem, w kto rym zbierają się ewakuowani gos cie 

i pracownicy. 

10. Opis postępowania 

5.1. Przygotowanie do ewakuacji 

a) Kaz de piętro i strefa hotelu muszą miec  aktualny plan ewakuacyjny zatwierdzony przez Kierownika 

Technicznego (SOP-B-094-F1). 

b) Plany ewakuacyjne muszą byc  umieszczone w widocznych miejscach: przy windach, korytarzach i w 

pokojach gos ci. 

c) Drogi ewakuacyjne muszą byc  zawsze droz ne i wolne od przeszko d. 

d) Gas nice i hydranty oznaczone i dostępne. 

e) Raz w roku nalez y przeprowadzic  szkolenie ewakuacyjne dla wszystkich pracowniko w (SOP-B-094-F2). 

5.2. Alarmowanie i uruchomienie ewakuacji 

a) W przypadku zauwaz enia zagroz enia pracownik natychmiast powiadamia recepcję lub ochronę. 

b) Ochrona uruchamia alarm poz arowy i powiadamia Straz  Poz arną (tel. 112 lub 998), Dyrektora Hotelu 

oraz Kierownika Technicznego. 

c) System alarmowy (sygnał dz więkowy i s wietlny) informuje wszystkie osoby w budynku o koniecznos ci 

ewakuacji. 
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5.3. Przebieg ewakuacji 

a) Gos cie i personel kierowani są do najbliz szych wyjs c  ewakuacyjnych zgodnie z oznakowaniem. 

b) Pracownicy recepcji informują gos ci o kierunku ewakuacji i pomagają osobom starszym, 

niepełnosprawnym lub z dziec mi. 

c) Kierownicy działo w sprawdzają swoje strefy – pokoje, toalety, zaplecza – aby upewnic  się, z e nikt nie 

pozostał w s rodku. 

d) W razie braku widocznos ci nalez y poruszac  się wzdłuz  s cian przy podłodze, gdzie jest więcej tlenu. 

e) Po opuszczeniu budynku wszyscy udają się do miejsca zbio rki (SOP-B-094-F3). 

5.4. Po ewakuacji 

a) Kierownicy działo w sprawdzają obecnos c  swoich pracowniko w przy miejscu zbio rki i raportują 

Kierownikowi Technicznemu. 

b) Ochrona informuje Straz  Poz arną o liczbie ewakuowanych i ewentualnych brakach. 

c) Powro t do budynku dozwolony jest wyłącznie po decyzji słuz b ratunkowych lub Kierownika 

Technicznego. 

5.5. Szkolenia i c wiczenia 

a) Szkolenie ewakuacyjne dla pracowniko w przeprowadzane jest co najmniej raz w roku (SOP-B-094-F2). 

b) C wiczenia pro bne odbywają się z udziałem słuz b ratowniczych; wyniki dokumentowane w protokole 

SOP-B-094-F4. 

c) Kaz dy nowy pracownik musi zapoznac  się z planem ewakuacyjnym w pierwszym dniu pracy. 

5.6. Oznakowanie i sprzęt 

a) Kierownik Techniczny odpowiada za czytelnos c  i aktualnos c  oznakowania dro g ewakuacyjnych. 

b) Tablice ewakuacyjne muszą byc  zgodne z normą PN-N-01256 i widoczne ro wniez  w nocy. 

c) Os wietlenie awaryjne i ewakuacyjne musi byc  sprawdzane co miesiąc i wpisywane do rejestru SOP-B-

094-F5. 

1. Dokumentacja 

Plan ewakuacyjny SOP-B-094-F1, lista uczestniko w szkolenia SOP-B-094-F2, mapa miejsc zbio rki SOP-B-

094-F3, protoko ł c wiczenia ewakuacyjnego SOP-B-094-F4, rejestr kontroli oznakowania i os wietlenia SOP-

B-094-F5. 

2. Kontrola i audyt 

Dyrektor Hotelu oraz Kierownik Techniczny przeprowadzają coroczny audyt gotowos ci ewakuacyjnej, 

obejmujący przegląd plano w, testy systemo w alarmowych, ocenę oznakowania i wyniki pro bnych 

ewakuacji. 

3. Załączniki 

Załącznik 1 – SOP-B-094-F1 Plan ewakuacyjny. 

Załącznik 2 – SOP-B-094-F2 Lista uczestniko w szkolenia. 

Załącznik 3 – SOP-B-094-F3 Mapa miejsca zbio rki. 

Załącznik 4 – SOP-B-094-F4 Protoko ł c wiczenia ewakuacyjnego. 

Załącznik 5 – SOP-B-094-F5 Rejestr kontroli oznakowania i os wietlenia. 
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