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1. Cel procedury 

Zapewnienie sprawnego przygotowania i przeprowadzenia bezpiecznej ewakuacji uczniów 

i pracowników szkoły w sytuacji zagrożenia. 

 

2. Przedmiot i zakres stosowania 

Określa procedurę postępowania oraz obowiązki osób realizujących niezbędne działania od 

momentu stwierdzenia symptomów wskazujących na konieczność podjęcia czynności związanych 

z ewakuacją uczniów i pracowników z budynku. 

 

3. Podstawy uruchomienia procedury ewakuacji 

 pożar, 

 zamach terrorystyczny,  

 podłożenie ładunku wybuchowego, 

 uwolnienie niebezpiecznych substancji chemicznych, 

 zagrożenie katastrofą budowlaną, 

 zagrożenie wybuchem gazu spowodowane awarią instalacji gazowej, 

 inne. 

 

4. Podstawowe pojęcia związane z ewakuacją 

Wyjścia ewakuacyjne w obiekcie to drzwi, które prowadzą bezpośrednio na zewnątrz budynku. 
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Drogi ewakuacyjne to korytarze oraz klatka schodowa. 

Poziome drogi ewakuacyjne stanowią korytarze. 

Pionowe drogi ewakuacyjne to schody – klatka schodowa wewnątrz obiektu szkoły. 

Przejście ewakuacyjne to droga, którą musi przebyć człowiek od najdalej położonego miejsca 

pobytu w danym pomieszczeniu do wyjścia z pomieszczenia na drogę ewakuacyjną. 

Dojście ewakuacyjne to droga, którą przebywa człowiek od wyjścia z pomieszczenia wzdłuż osi 

drogi ewakuacyjnej do krawędzi najbliższego stopnia schodów, zaś w przypadku pomieszczeń 

położonych na parterze do drzwi ewakuacyjnych prowadzących na zewnątrz. 

 

5. Sposób ogłoszenia alarmu – obowiązujące sygnały alarmowe 

 alarmowanie o zagrożeniach w budynku szkoły odbywa się z wykorzystaniem dzwonka 

szkolnego; 

 sygnał dźwiękowy trwający naprzemiennie - 4 sek. dźwięk, 2 sek. przerwa; 

 w przypadku braku prądu, sygnał alarmowy może być ogłaszany przy użyciu gwizdka lub 

dzwonka ręcznego; 

 w każdym przypadku zagrożenia wymagającego ewakuacji powtarzany jest słowny komunikat. 

Treść tego komunikatu może być następująca: „ALARM!”, ,,EWAKUACJA!”, ,,POŻAR, 

POŻAR, EWAKUOWAĆ SIĘ!”, „AWARIA! PROSZĘ NATYCHMIAST OPUSCIĆ 

BUDYNEK!”; 

 komunikat o ewakuacji ogłasza osoba podejmująca decyzję o przeprowadzeniu ewakuacji lub 

wyznaczone przez nią osoby. W pierwszej kolejności jest to dyrektor lub osoba go zastępująca 

lub wyznaczona do sprawowania czynności z zakresu ochrony przeciwpożarowej. Po przybyciu 

jednostki straży pożarnej lub policji, decyzję taką może nakazać jej dowódca; 

 komunikat o ewakuacji jest przekazywany do woźnego (lub osoby wyznaczonej przez 

dyrektora), który uruchamia sygnał alarmowy. Na tej podstawie ogłasza się w klasach alarm 

i przystępuje do natychmiastowej ewakuacji z pomieszczeń szkoły; 

 komunikat o ewakuacji powinien być słownie doprowadzony do wszystkich osób znajdujących 

się na terenie szkoły; 

 ewakuację należy przeprowadzić w sposób zorganizowany, kierując się ustaleniami procedury 

i aktualnie zaistniałą sytuacją. 
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6. Podział obowiązków i organizacja działania 

W sytuacji zagrożenia pracownik szkoły, który zauważy niebezpieczeństwo niezwłocznie informuje 

sekretariat szkoły i dyrektora. Dyrektor lub osoba przez niego upoważniona decyduje 

o konieczności przeprowadzenia ewakuacji osób znajdujących się na terenie budynku.  

 

UWAGA 

Każdy, kto zauważy zagrożenie ma obowiązek powiadomić dyrektora, ale gdy nie ma 

w pobliżu przełożonego, a zwłoka byłaby niekorzystna, należy zarządzić ewakuację. Nie 

należy zwlekać z alarmowaniem odpowiednich służb ratowniczych i ogłoszeniem ewakuacji. 

 

Po wykręceniu numeru alarmowego służb ratowniczych i zgłoszeniu się dyżurnego należy 

spokojnie i wyraźnie podać:  

 swoje imię i nazwisko, numer telefonu, z którego nadawana jest informacja o zdarzeniu, 

 adres i nazwę obiektu, 

 co się dzieje, ewentualnie w którym miejscu budynku, 

 czy występuje zagrożenie dla życia i zdrowia ludzkiego, 

 po podaniu informacji nie odkładać słuchawki do chwili potwierdzenia przyjęcia zgłoszenia, 

 przyjmujący zgłoszenie może zażądać: potwierdzenia zgłoszenia poprzez oddzwonienie, 

dodatkowych informacji, które w miarę możliwości należy podać np. trasę dojazdu do miejsca 

zdarzenia. 

 

WOŹNY 

W razie zagrożenia, które pojawi się w trakcie godzin otwarcia szkoły: 

 treść otrzymanej informacji o zagrożeniu przekazuje do: dyrektora, sekretariatu, sal lekcyjnych, 

pokoju nauczycielskiego, 

 wstrzymuje wejście na teren szkoły postronnych osób, 

 sprawdza czy wszystkie wyjścia ewakuacyjne są otwarte, jeżeli nie to natychmiast je otwiera, 

 odpowiada za wyjście na zewnątrz uczniów przebywających w szatni, 

 w razie konieczności wyłącza dopływ prądu elektrycznego oraz gazu, 

 podejmuje działania ratowniczo-gaśnicze przy użyciu gaśnic i hydrantów wewnętrznych do 

czasu przybycia jednostek ratowniczych, 

 wykonuje czynności zlecone przez dyrektora. 

 

Po godzinach otwarcia szkoły: 



Publiczna Szkoła Podstawowa w Smęgorzowie PROCEDURA EWAKUACJI SZKOŁY 

 

 stosownie do rodzaju zagrożenia powiadamia specjalistyczne służby ratownicze, 

 informuje o zaistniałym zdarzeniu kierownictwo szkoły.  

 

SEKRETARIAT SZKOŁY  

W razie zagrożenia: 

 zgodnie z decyzją dyrektora powiadamia: Policję tel. 997, Straż Pożarną tel. 998, Pogotowie 

Ratunkowe – 999, inne służby w zależności od potrzeb - zgodnie z wcześniej sporządzonym 

wykazem telefonów znajdujących się w załączniku nr 1 do procedury ewakuacji, 

 nadzoruje zabezpieczenie (ewakuację) ważnego mienia, dokumentów, urządzeń, pieczęci itp.  

 

DYREKTOR SZKOŁY 

W razie zagrożenia: 

 nakazuje powiadomienie specjalistycznych służb ratowniczych, 

 podejmuje decyzję w zakresie ewakuacji (pełnej lub częściowej) z budynku, 

 nadzoruje przestrzeganie ustaleń zawartych w niniejszej procedurze, 

 nadzoruje uruchamianie elementów zabezpieczenia procesu ewakuacji w szczególności: 

transport, załadunek, ochrona dokumentacji szkoły, zabezpieczenie instalacji wodnej, gazowej 

i elektrycznej, otwarcie wyjść ewakuacyjnych, 

 określa miejsce deponowania ewakuowanego mienia, 

 wprowadza zakaz wejścia i wyjścia osób postronnych na teren szkoły, 

 organizuje akcję ratowniczą, 

 współdziała ze specjalistycznymi służbami ratowniczymi (informuje kierującego akcją 

ratowniczą: czy przeprowadzono całkowitą ewakuacje osób, o miejscach przechowywania 

materiałów łatwopalnych i cennego mienia, gdzie znajdują się najbliższe punkty czerpania 

wody). 

 

WYCHOWAWCA KLASY/NAUCZYCIEL 

W razie zagrożenia: 

 po usłyszeniu sygnału alarmowego natychmiast przerywa zajęcia lekcyjne i inne prace, 

 ogłasza alarm dla uczniów, 

 przeciwdziała wszelkim objawom paniki, 

 nakazuje opuszczenie budynku informując, którą drogą ewakuacyjną odbywa się ewakuacja 

(uczniowie muszą być poinformowani, gdzie znajduje się miejsce zbiórki), 
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 opuszczając salę lekcyjną pozostawia drzwi do pomieszczeń zamknięte (nie na klucz), okna 

również powinny zostać zamknięte, 

 nadzoruje przebieg ewakuacji swoich uczniów, dbając o ich bezpieczeństwo, 

 po opuszczeniu obiektu udaje się z grupą uczniów na miejsce zbiórki, ustawia w dwuszeregu 

(najlepiej w pozycji kucnej lub siedzącej) i sprawdza obecność. Tak ustawiona grupa pozostaje 

na miejscu razem z nauczycielem do czasu wydania odpowiednich decyzji przez dyrektora lub 

dowódcę akcji ratowniczej, 

 w razie stwierdzenia nieobecności ucznia, zgłasza ten fakt natychmiast służbie kierującej akcją 

ratowniczą, 

 po sprawdzeniu listy uczniów sprawdza ich stan zdrowia, zwracając szczególną uwagę na 

zawroty głowy, wymioty, kaszel, ból głowy, chwilowe omdlenia, złamania, potłuczenia itp. 

 

POZOSTALI PRACOWNICY PRZEBYWAJACY NA TERENIE SZKOŁY  

W razie zagrożenia: 

 włączają się do akcji ratowniczo-gaśniczej, 

 pomagają w ewakuowaniu się osobom poszkodowanym w wyniku zdarzenia, 

 pomagają innym nauczycielom ewakuującym uczniów, 

 nauczyciele przebywający w pokoju nauczycielskim, którzy nie mają lekcji przechodzą 

w kierunku poszczególnych wyjść ewakuacyjnych gdzie ukierunkowują ruch ewakuacji na 

zewnątrz (zapobiegając powracaniu uczniów do budynku). 

 

HIGIENISTKA SZKOLNA 

W razie zagrożenia: 

 zabiera ze sobą podręczny sprzęt do udzielania pierwszej pomocy oraz apteczkę, 

 w razie potrzeby organizuje punkt medyczny i udziela pomocy osobom poszkodowanym. 

 

OBOWIAZKI UCZNIÓW W PRZYPADKU OGŁOSZENIA NAKAZU EWAKUACJI 

Każdy uczeń przebywający w klasie na zajęciach lekcyjnych, na boisku, korytarzu, bibliotece lub 

jadalni szkolnej, po usłyszeniu sygnału alarmu ewakuacyjnego powinien bezwzględnie stosować się 

do poleceń nauczyciela lub pracowników szkoły w tym:  

 ustawić się w kierunku wyjścia z pomieszczenia, 

 na komendę nauczyciela, bez paniki, żwawym krokiem w sposób uporządkowany, udać się do 

wyjścia ewakuacyjnego, 

 niezwłocznie meldować nauczycielowi o przypadkach szczególnych, np.: 
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- przekazać znane informacje o uczniach przebywających poza klasą (np. w toalecie),  

- zgłaszać natychmiastowo przypadki zasłabnięcia, omdlenia kolegów itp.  

 w przypadku zadymienia na polecenie nauczyciela poruszać się w pozycji pochylonej lub na 

czworakach poruszając się wzdłuż ścian, by nie stracić orientacji co do kierunku ruchu (usta 

i drogi oddechowe należy w miarę możliwości zasłaniać chustką zmoczoną w wodzie), 

 w przypadku odcięcia dróg ewakuacyjnych zamknąć się w najbardziej odległej klasie 

i niezwłocznie w dostępny sposób informować o potrzebie ewakuacji osoby już ewakuowane, 

 bez polecenia nauczyciela nie wolno opuszczać miejsca punktu zbiorczego.  

 

7. Ogólne zasady postępowania podczas ewakuacji 

 zachować spokój i opanowanie, 

 wszystkie osoby opuszczające szkołę powinny przystąpić do ewakuacji postępując zgodnie 

z zaleceniami i udać się na wyznaczone miejsce ewakuacji, 

 wytypowane osoby do działań zabezpieczających ewakuację winny przystąpić do wykonywania 

przypisanych im zadań, 

 szczegółowy plan ewakuacji z oznaczeniem najbliższych dróg ewakuacji znajduje się na 

korytarzu szkolnym, 

 ludzi odciętych od dróg ewakuacji, a znajdujących się w strefie zagrożenia, należy zebrać 

w pomieszczeniu najbardziej oddalonym od źródła zagrożenia, powiadomić w dostępny sposób 

osoby znajdujące się na zewnątrz i w miarę posiadanych środków i istniejących warunków 

ewakuować się przy pomocy sprzętu ratowniczego przybyłych jednostek straży pożarnej lub 

innych jednostek ratowniczych, 

 w przypadku konieczności ratowania lub samoratowania się z zadymionego pomieszczenia, 

należy pamiętać, że najmniejsze zadymienie występuje przy posadzce, trzeba więc pełzać lub 

czołgać się i głowę trzymać jak najniżej, 

 na miejscu punktu zbiorczego ewakuacji nauczyciel i uczniowie przebywają do czasu otrzymania 

stosownej informacji, co do powrotu i kontynuacji nauki lub jej zakończenia, 

 właściciele samochodów parkujących przed szkołą zobowiązani są do zabrania pojazdów 

w bezpieczne miejsce oraz nie blokowanie dojazdowych dróg pożarowych. 

  

8. Drogi ewakuacyjne i kierunki ewakuacji 

W każdym przypadku wymagającym ewakuacji należy postępować zgodnie z planem ewakuacji 

szkoły oraz ewakuować się drogami ewakuacyjnymi określonymi w załączniku nr 3 do niniejszej 

procedury.  
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UWAGA 

Ostateczna decyzja dotycząca kierunku ewakuacji należy do opiekuna grupy i zależy od 

zaistniałej sytuacji, niekoniecznie musi pokrywać się z kierunkiem określonym przez znaki 

ewakuacyjne. 

 

W pierwszej kolejności należy ewakuować osoby z tych pomieszczeń, w których powstał pożar (lub 

wystąpiło zagrożenie) lub które znajdują się na drodze rozprzestrzeniania się ognia oraz 

pomieszczeń, w których wyjście lub dotarcie do bezpiecznych dróg ewakuacji może zostać odcięte 

przez pożar lub zadymienie. 

 

Wyznacza się na miejsce zbiórki - docelowe miejsce ewakuacji – zgodnie z załącznikiem nr 4 do 

niniejszej procedury. 

 

9. Dodatkowe obowiązki wychowawców klas i sekretariatu szkoły  

 opracowanie wewnętrznej procedury uwzględniającej własne potrzeby i uwarunkowania 

w szczególności w zakresie zabezpieczenia dokumentów (dzienników, postępowania 

w przypadku pozostania uczniów w pomieszczeniach szkoły), 

 sporządzenie wykazu ważnych dokumentów, urządzeń, pieczęci itp., które mają być 

zabezpieczone (ewakuowane), 

 przygotowanie pojemników na dokumenty, pieczęci itp., 

 przeszkolenie uczniów w zakresie organizacji i przebiegu ewakuacji, 

 przeprowadzenie próbnych ewakuacji klas w ramach godzin wychowawczych.  

 

10. Podstawy prawne 

 Ustawa z dnia 24 sierpnia 1991 r. o ochronie przeciwpożarowej (tj. Dz. U. 2009 nr 178, poz. 

1380 ze zm.); 

 Rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 7 czerwca 2010 r. 

w sprawie ochrony przeciwpożarowej budynków, innych obiektów budowlanych i terenów (Dz. 

U. 2010 nr 109, poz. 719); 

 Rozporządzenie Ministra Infrastruktury dnia 12 kwietnia 2002 r. w sprawie warunków 

technicznych, jakim powinny odpowiadać budynki i ich usytuowanie (DzU 2002 nr 75, poz. 690 

ze zm.).  

 



Publiczna Szkoła Podstawowa w Smęgorzowie PROCEDURA EWAKUACJI SZKOŁY 

 

11. Załączniki 

Załącznik nr 1 – Wykaz numerów telefonów powiadamianych służb. 

Załącznik nr 2 – Rozmieszczenie kluczy do drzwi ewakuacyjnych i rozmieszczenie środków 

gaśniczych w szkole.  

Załącznik nr 3 – Kierunki opuszczania budynku szkoły - drogi ewakuacyjne (szkic).  

Załącznik nr 4 – Miejsce docelowe ewakuacji i rozmieszczenie osób ewakuowanych na terenie 

boiska szkolnego (szkic).  

Załącznik nr 5 – Wykaz osób funkcyjnych pozostających na terenie szkoły.  

Załącznik nr 6 – Wykaz osób odpowiedzialnych za wyłączenie energii elektrycznej i gazu. 

Załącznik nr 7 – Wzór meldunku obecności uczniów w trakcie ewakuacji. 

Załącznik nr 8 – Wzór zawiadomienia straży pożarnej o próbnej ewakuacji. 
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Załącznik nr 7 – Wzór meldunku obecności uczniów w trakcie ewakuacji. 

 

 

ALARM EWAKUACYJNY 

Sprawdzenie obecności 

Klasa:  ............................................  

Stan faktyczny:  .............................  

Stan wg. dziennika:  .......................  

 

Czytelny podpis opiekuna:  .................................................  
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Załącznik nr 8 – Wzór zawiadomienia straży pożarnej o próbnej ewakuacji. 

 

 

Smęgorzów, 19 listopada 2014 r. 

 

 

Komendant Powiatowy 

Państwowej Straży Pożarnej 

w Dąbrowie Tarnowskiej 

 

Nasz znak: SP.252.1.2014 

 

Na podstawie § 17 ust. 4 rozporządzenia Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 

7 czerwca 2010 r. w sprawie ochrony przeciwpożarowej budynków, innych obiektów budowlanych 

i terenów (Dz. U. z 2010 r. nr 109, poz. 719), informuję o zamiarze przeprowadzenia ćwiczeń 

praktycznych w zakresie sprawdzenia organizacji i warunków ewakuacji w budynku Publicznej 

Szkoły Podstawowej w Smęgorzowie. 

Planowany termin ćwiczeń: 28 listopada 2014 r., godz. 11. 


