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procedura-ewakuacja-gosci

PRZYKLAD SOP-B-094

Tytut procedury: Ewakuacja gosci

Dzial: Bezpieczenstwo

Numer procedury: SOP-B-094

Data wdrozenia: [do uzupeinienia]

Wersja: 1.0

Zatwierdzit: Dyrektor Hotelu / Kierownik Techniczny

6. Cel

Celem procedury jest zapewnienie bezpieczenstwa gosci i pracownikdéw hotelu poprzez skuteczne i
zorganizowane przeprowadzenie ewakuacji w sytuacjach zagrozenia, takich jak pozar, awaria techniczna,
wyciek gazu, zagrozenie bombowe lub inne zdarzenie losowe. Procedura okresla sposéb postepowania,
odpowiedzialno$ci oraz wymagane oznakowanie drég ewakuacyjnych.

7. Zakres

Procedura dotyczy wszystkich pracownikow hotelu oraz oséb przebywajacych na terenie obiektu (goscie,
kontrahenci, serwis techniczny). Obejmuje przygotowanie, przeprowadzenie i dokumentowanie ewakuacji
w catym obiekcie, w tym w pokojach, restauracji, strefach SPA, zapleczach technicznych i biurowych.

8. Odpowiedzialnos¢

Dyrektor Hotelu - odpowiada za organizacje systemu ewakuacji i wspoétprace ze stuzbami ratunkowymi.
Kierownik Techniczny - utrzymuje sprawnos$¢ systeméw alarmowych i oznakowania drég ewakuacyjnych.
Kierownicy dziatéw - koordynuja ewakuacje w swoich strefach i nadzoruja szkolenia personelu.
Inspektor BHP/PPOZ - prowadzi dokumentacje i coroczne ¢wiczenia ewakuacyjne.

Pracownicy - maja obowiazek zna¢ drogi ewakuacji i wspiera¢ gosci w bezpiecznym opuszczeniu
budynku.

9. Definicje

Ewakuacja - zorganizowane opuszczenie budynku przez osoby zagrozone w celu zapewnienia im
bezpieczenstwa.

Strefa ewakuacyjna - cze$¢ obiektu, z ktdrej osoby musza zosta¢ ewakuowane w okreslonej kolejnosci.
Miejsce zbiorki - bezpieczny, oznaczony punkt poza budynkiem, w ktérym zbieraja sie ewakuowani goscie
i pracownicy.

10.Opis postepowania

5.1. Przygotowanie do ewakuacji

a) Kazde pietro i strefa hotelu musza mie¢ aktualny plan ewakuacyjny zatwierdzony przez Kierownika
Technicznego (SOP-B-094-F1).

b) Plany ewakuacyjne musza by¢ umieszczone w widocznych miejscach: przy windach, korytarzach i w
pokojach gosci.

c) Drogi ewakuacyjne musza by¢ zawsze drozne i wolne od przeszkdd.

d) Gasnice i hydranty oznaczone i dostepne.

e) Raz w roku nalezy przeprowadzi¢ szkolenie ewakuacyjne dla wszystkich pracownikéw (SOP-B-094-F2).

5.2. Alarmowanie i uruchomienie ewakuacji

a) W przypadku zauwazenia zagrozenia pracownik natychmiast powiadamia recepcje lub ochrone.

b) Ochrona uruchamia alarm pozarowy i powiadamia Straz Pozarna (tel. 112 lub 998), Dyrektora Hotelu
oraz Kierownika Technicznego.

c) System alarmowy (sygnat dzwiekowy i Swietlny) informuje wszystkie osoby w budynku o koniecznosci
ewakuacji.
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5.3. Przebieg ewakuacji
a) Goscie i personel kierowani sg do najblizszych wyjs¢ ewakuacyjnych zgodnie z oznakowaniem.

b) Pracownicy recepcji informuja gosci o kierunku ewakuacji i pomagajg osobom starszym,
niepetnosprawnym lub z dzie¢mi.

c) Kierownicy dziatéw sprawdzajg swoje strefy — pokoje, toalety, zaplecza - aby upewnic sie, ze nikt nie
pozostatl w sSrodku.

d) W razie braku widoczno$ci nalezy poruszac sie wzdtuz $cian przy podtodze, gdzie jest wiecej tlenu.
e) Po opuszczeniu budynku wszyscy udajg sie do miejsca zbiérki (SOP-B-094-F3).

5.4. Po ewakuacji

a) Kierownicy dziatéw sprawdzaja obecnos¢ swoich pracownikéw przy miejscu zbiérki i raportuja
Kierownikowi Technicznemu.

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

¢) Powro6t do budynku dozwolony jest wytacznie po decyzji stuzb ratunkowych lub Kierownika
Technicznego.

5.5. Szkolenia i ¢wiczenia

a) Szkolenie ewakuacyjne dla pracownikéw przeprowadzane jest co najmniej raz w roku (SOP-B-094-F2).
b) Cwiczenia prébne odbywaja sie z udziatem stuzb ratowniczych; wyniki dokumentowane w protokole
SOP-B-094-F4.

¢) Kazdy nowy pracownik musi zapozna¢ sie z planem ewakuacyjnym w pierwszym dniu pracy.

5.6. Oznakowanie i sprzet

a) Kierownik Techniczny odpowiada za czytelno$¢ i aktualno$¢ oznakowania drég ewakuacyjnych.

b) Tablice ewakuacyjne muszg by¢ zgodne z norma PN-N-01256 i widoczne réwniez w nocy.

c) Oswietlenie awaryjne i ewakuacyjne musi by¢ sprawdzane co miesiac i wpisywane do rejestru SOP-B-
094-F5.

1. Dokumentacja

Plan ewakuacyjny SOP-B-094-F1, lista uczestnikdw szkolenia SOP-B-094-F2, mapa miejsc zbiérki SOP-B-
094-F3, protokét ¢wiczenia ewakuacyjnego SOP-B-094-F4, rejestr kontroli oznakowania i oSwietlenia SOP-
B-094-F5.

2. Kontrola i audyt

Dyrektor Hotelu oraz Kierownik Techniczny przeprowadzaja coroczny audyt gotowosci ewakuacyjnej,
obejmujacy przeglad planéw, testy systemdw alarmowych, ocene oznakowania i wyniki prébnych
ewakuacji.

3. Zalaczniki

Zalacznik 1 - SOP-B-094-F1 Plan ewakuacyjny.

Zalacznik 2 - SOP-B-094-F2 Lista uczestnikéw szkolenia.

Zalacznik 3 - SOP-B-094-F3 Mapa miejsca zbiérki.

Zalacznik 4 - SOP-B-094-F4 Protokét éwiczenia ewakuacyjnego.
Zalacznik 5 - SOP-B-094-F5 Rejestr kontroli oznakowania i o§wietlenia.
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