Dienstanweisung 
Nr. 3.06
zur Aufstellung eines Evakuierungsplanes 
1
Geltungsbereich


Diese Dienstanweisung gilt für alle Ämter und  Einrichtungen der Stadtverwaltung Erfurt sowie für 

die Eigenbetriebe der Stadt Erfurt

2
Aufgabenstellung
Mit dieser DA soll das Verhalten von Mitarbeitern und Besuchern bei besonderen Gefahrensituatio​nen in Dienstgebäuden, z.B. bei Bränden oder Bombendrohungen, geregelt werden. 

Grundlage bildet § 55 der Arbeitsstättenverordnung vom 20. März 1975 

(BGBl. I S. 729, zuletzt geänd. durch Verordnung v. 1.8.1983, BGBl. I S. 1057). 

Die Erarbeitung eines Evakuierungsplanes ist erforderlich, wenn die Art der Nutzung des Gebäudes, die räumlichen Gegebenheiten das erfordern, oder ein geordnetes Verlassen des Gebäudes in Ge​fahrensituationen durch die Mitarbeiter und Besucher beeinträchtigt ist. 

3
Grundsätze

3.1
Der Evakuierungsplan besteht aus einem graphischen Teil (Flucht- und Rettungswegplan) und einem organisatorischen Teil.

Für die Erarbeitung, Aufstellung und die Fortführung des Evakuierungsplanes ist die/der Amtslei-ter/in bzw. Leiter/in der Einrichtung verantwortlich. 

3.1.1
Der Leiter/in entscheidet über die Notwendigkeit und den Umfang des Evakuierungsplanes. 
Zur Entscheidungsfindung sind die Fachämter (Bauordnungsamt, Amt für Hochbau und Gebäudeverwaltung, Amt für Brandschutz, Rettungsdienst und Katastrophenschutz, Personal- und Organisationsamt, Fachkraft für  Arbeitssicherheit), sowie die für das Objekt/Einrichtung zuständige hausverwaltende Dienststelle einzubeziehen.

3.1.2
Liegt bereits ein Flucht- und Rettungswegplan vor, ist dieser durch den organisatorischen Teil zu ergänzen. 

3.1.3
Der Flucht- und Rettungswegplan soll an geeigneter und gut sichtbarer Stelle der jeweiligen Ein-richtung angebracht werden.

4
Erarbeitung des Evakuierungsplanes

4.1
Grundlage für die Erarbeitung des Evakuierungsplanes bildet die Richtlinie gemäß Anlage 1.

4.2
Der mit den Fachämtern abgestimmte Evakuierungsplan ist dem Amt für Brandschutz, Rettungs-dienst und Katastrophenschutz, Abteilung Vorbeugen-der Brandschutz, zur Bestätigung vorzule
gen. 

5
Verhaltensrichtlinien / Anwendung

5.1
Die allgemeinen Verhaltensregeln bei einer Evakuierung sind zu beachten. (Anlage 1, S. 6)

5.2
Bei einer telefonischen Bedrohung ist das Merkblatt "Verhalten bei Droh-anrufen" (Anlage 2) zu verwenden. 

5.3
Die Mitarbeiter sind in den Evakuierungsplan aktenkundig einzuweisen. Jährlich ist eine Evakuie​rungsübung durchzuführen.

6
Inkrafttreten

Die vorliegende Dienstanweisung tritt am 21.04.1997 in Kraft.

gez. Ruge

Oberbürgermeister

· Die redaktionelle  Änderung der Dienstanweisung wurde aufgrund der strukturellen Veränderungen durch das Personal- und Organisationsamt, in Absprache mit d. Amt 37, am 22.02.2002 vorgenommen.

Im Pkt. 3.1.1 der DA wurden folgende Bezeichnungen ersetzt:

- „ Hochbauamt“ in „Amt für Hochbau und Gebäudeverwaltung“

- „Personalamt/Arbeitssicherheit“ in „Personal- und Organisationsamt, Fachkraft für Arbeitssicherheit“

Richtlinie 

zur Aufstellung eines  Evakuierungsplanes 

1
Allgemeines
Die Aufgabe besteht darin, das Verhalten von Personen bei einer notwendigen Evakuierung von Dienstgebäuden (z.B. Brand, Anschläge, Bombendrohung) zu regeln. Grundlage dafür ist § 55 der Arbeitsstättenverordnung.

Eine zentrale Vorgabe über die Erstellung eines Evakuierungsplanes kann aus Gründen der verschiedenen Ausgangssituationen nicht gegeben werden. Die Leiter/innen haben in eigener Verantwortung einen Evakuierungsplan ihres Dienstgebäudes zu erstellen, wenn Lage, Ausdehnung und Art der Nutzung dies erfordern. Der Plan ist an geeigneter Stelle des Gebäudes auszulegen oder auszuhängen. 

Jeder Leiter/in muß die Notwendigkeit der Erstellung eines Evakuierungsplanes, dessen Bestandteil auch ein Flucht- und Rettungswegplan ist, in seinem Verantwortungsbereich prüfen und festlegen. Er kennt am besten das Umfeld, den zu erwartenden Besucherstrom, die Mitarbeiteranzahl, den baulichen Zustand, die räumliche Anordnung usw., sowie die finanziellen Möglichkeiten zur Umsetzung seiner Planung.

Zur Entscheidungsfindung sind die jeweiligen Fachämter (Amt 10, Amt 11, Amt 37, Amt 63, Amt 65), sowie die für das Objekt/Einrichtung zuständige hausverwaltende Dienststelle einzubeziehen.

Die Erarbeitung, Aufstellung und Fortführung des Evakuierungsplanes obliegt dem zuständigen Leiter des Dienstgebäudes. Sind mehrere Ämter in einem Dienstgebäude untergebracht, ist ein Objektver-antwortlicher durch das hausverwaltende Amt zu bestellen. 

Liegt ein Flucht- und Rettungswegplan für den Zuständigkeitsbereich vor, ist dieser durch den organi-satorischen Teil zu ergänzen. 

Der Flucht- und Rettungswegplan ist gleichzeitig der graphische Bestandteil des Evakuierungsplanes.

Nach Abstimmung mit den Fachämtern ist der Evakuierungsplan dem Amt für Brandschutz, Rettungsdienst und Katastrophenschutz, Abteilung Vorbeugender Brandschutz zur Bestätigung vorzulegen. 

2
Grundsätze zur Erarbeitung eines Evakuierungsplanes

2.1
Organisatorischer Teil
Bei der Aufstellung eines Evakuierungsplanes sollen folgende Kriterien berücksichtigt werden:

- Evakuierungsanordnung (Verantwortung festlegen, wer kann eine Evakuierung anordnen?)

- Evakuierungshelfer festlegen (Etagenverantwortlicher, Gebäudebeauftragter)

- Evakuierungsalarmierung (Alarmierungsmittel, Alarmzeichen, Behelfsalarmierung, Durchsagetext)

- Evakuierungsablauf (bezogen auf das jeweilige Gebäude)

- Flucht- und Rettungswege (Besonderheiten, Notausgänge, usw.)

- Festlegung des Sammelplatzes (wo versammeln sich die Evakuierten, z.B. Hoffläche, Parkplatz, 
  Ausweichobjekt)

- Organisatorische Hinweise und Verhaltensregeln (z.B. Fahrstuhlbenutzung, Hilfe für Behinderte, 
  Sonderaufgaben, Information und Schulung, Evakuierungsübung, Pläne)

- Welche Arbeitsmitttel/Gegenstände sind besonders zu schützen oder mitzuführen.

Der Evakuierungsplan soll kurzgefaßt und so klar wie möglich gestaltet sein.

Ein Telefonverzeichnis der für die Evakuierung wichtigen Stellen, ggf. auch Namenslisten und Telefonnummern der Evakuierungshelfer, vervollständigen  den Evakuierungsplan.

2.2
Graphischer Teil (Flucht-und Rettungswegplan)

Die graphische Darstellung des Gebäudes soll folgende Angaben enthalten:

-
Lage der Hauptpforte

-
Ausgänge und Notausgänge

-
Notausstiege für Außenrettung

-
Verlauf der Fluchtwege

-
Ergänzungen mit Angaben über


* Feuerlöschgeräte


* Alarmierungseinrichtungen.

3
Evakuierungsanordnung / Verantwortlichkeit
Verantwortlichkeit und Entscheidungsbefugnis für die Anordnung einer Evakuierung der Arbeitsstätte bzw. des Gebäudes sind im Evakuierungsplan festzulegen.

Die Entscheidung ist unter Umständen vor dem Eintreffen der Sicherheitskräfte (Polizei, Feuerwehr) erforderlich. Dies trifft zu, wenn z.B. Menschenleben unmittelbar gefährdet sind (Gefahr im Verzug). In diesen Fällen muß der Leiter/in/Objektverantwortliche bzw. dessen Vertreter selbst die Entscheidung treffen. 

Wenn eine Sofortevakuierung unumgänglich ist und die Polizei bzw. die Feuerwehr  noch nicht vor Ort sind, gibt der Leiter / Objektverantwortliche, der die Evakuierung personell und organisatorisch vorbereitet hat, den Evakuierungsbefehl.

Nach Eintreffen der Polizei bzw. der Feuerwehr, die für derartige Gefahren zuständig sind, entscheiden diese in Abstimmung mit dem Leiter / Objektverantwortlichen über weitere Maßnahmen. 

Polizei und Feuerwehr können grundsätzlich auch gegen den Willen des oder der Objektverantwortlichen Evakuierungsanordnungen treffen. 

4
Evakuierungshelfer/in
Der für die Evakuierung eines Stockwerkes/Etage festzulegende Stockwerks- bzw. Etagenbeauftragte (Evakuierungshelfer), soll aufgrund der Verantwortung und  der erforderlichen Autorität eine Führungskraft sein. 

Der Evakuierungshelfer sowie sein Stellvertreter, werden vom zuständigem Amtsleiter bestimmt und verpflichtet. Die Liste der Evakuierungshelfer und ihre Vertreter ist dem Evakuierungsplan beizufügen. Die Namen der betreffenden Mitarbeiter sind im jeweiligen Zuständigkeitsbereich bekanntzugeben.

Die Evakuierung eines Gebäudes wird um so reibungsloser ablaufen, je qualifizierter die Evakuie​rungshelfer in den Stockwerken/Etagen sind. Diese sogenannten ”Etagenbeauftragten" sind Mitarbei​ter aus dem eigenen Amtsbereich/Arbeitsbereich, die die praktische Durchführung des Evakuierungs​vorganges im Stockwerk/Etage überwachen. Personalstärke sowie Art und Anzahl der zur Verfügung stehenden Treppenaufgänge bzw. Ausgänge bestimmen die Anzahl der Abschnittshelfer, die den Etagenbeauftragten unterstützen.

Der Etagenbeauftragte hat in dem ihm zugewiesenen Bereich folgende Aufgaben zu erfüllen: 
a)
Sofort die Rettung veranlassen, wenn Menschen in Gefahr sind.

b)
Für Ruhe und Ordnung sorgen; Vermeidung von Panikreaktionen.

c)
Hilfe für Hilfsbedürftige sicherzustellen.

d)
Die Fahrstuhlbenutzung verhindern.

e)
Überprüfung, ob das Stockwerk / Etage vollständig geräumt ist (Nachschau, Meldung).

f)
Räumungsvollzug dem zuständigen Leiter melden.

g)
Betreuung der evakuierten Mitarbeiter seines Zuständigkeitsbereiches 

Die Hilfe für bedürftige Menschen wie z.B. ältere Personen, Kinder, Behinderte muß im Evakuie​rungsfall gewährleistet sein. Diese Hilfe ist vor allem in Bereichen mit Publikumsverkehr im Vorfeld zu organisieren. Da für die Betreuung u.U. ein erheblicher Aufwand nötig ist, sind Betreuer in ausrei​chender Anzahl festzulegen. 

Das Evakuierungspersonal muß sich in der Regel durch persönliche Nachschau davon überzeugen, daß die Räumlichkeiten seines Bereiches tatsächlich evakuiert sind, bevor er seinem Objektverantwortlichen ”Etage/Stockwerk evakuiert” meldet. Eine nochmalige Nachkontrolle am Sammelplatz auf Vollzähligkeit ist vorzunehmen.

5
Evakuierungsalarmierung
Das Evakuierungssignal soll sich eindeutig von anderen Warn- oder Rufzeichen unterscheiden, sofort erkennbar sein, und es muß in allen Teilen des Gebäudes gehört werden (z.B. zentrale Lautsprecher-anlage).

Neben akustischen Signalen sind z.B. in Bereichen mit Gehörlosen oder Werkstätten mit hohem Geräuschpegel optische Signale anzuwenden.

Bei einem Ausfall des allgemeinen Stromnetzes ohne Vorhandensein einer netzunabhängigen Energiequelle ist eine Ersatzalarmierung im Evakuierungsplan vorzusehen.

6
Ablauf der Evakuierung

Bei der Festlegung des Evakuierungsablaufes sollen folgende Grundsätze berücksichtigt werden:

- Es ist darauf zu achten das das Gebäude zum festgelegten Sammelplatz zügig verlassen wird.

- An den Ausgängen des Gebäudes darf  kein Menschenstau entstehen, der die Aktivitäten der 
  Feuerwehr und des Rettungsdienstes behindern könnte.

- Bei der Evakuierung von Gebäuden muß mit einer Zerstreuung der flüchtenden Personen auf den 
  Straßen und Plätzen der unmittelbaren Umgebung gerechnet werden.

- Mit der Alarmierung erfolgt der sofortige Einsatz der Evakuierungshelfer.

- Vor dem Abmarsch zum Treppenhaus sind durch die Mitarbeiter (außer bei Gefahr im Verzug) 
  geeignete Maßnahmen durchzuführen, wie z.B. Fenster und Türen schließen (jedoch nicht ver-
  schließen), wichtige und zu schützende Arbeitsunterlagen/Papiere sicher aufbewahren oder mit-
  führen, Wertsachen / Gegenstände verschließen, Geräte abschalten u.s.w.

- Beim Anmarsch zum Treppenhaus und beim Abstieg Panik vermeiden, für Ruhe und Ordnung 
  sorgen, Hilfe für Behinderte organisieren, vorgesehene Fluchtwege einhalten.

- Die Aufzüge sind nicht zu benutzen.

- Bei Stop des Personenstroms ist das richtige Verhalten der Mitarbeiter zu regeln.

- Das Verhalten  nach Erreichen des Ausganges und auf dem Sammelplatz ist festzulegen.

- Die Beendigung der Evakuierung ist dem Objektverantwortlichen übermitteln.

7
Evakuierungsübung

Mindestens einmal im Jahr ist eine Evakuierungsübung durchzuführen. Im Rahmen dieser Übung sind die Mitarbeiter in den Evakuierungsplan einzuweisen und aktenkundig zu belehren. Das Amt für Brandschutz, Rettungsdienst und Katastrophenschutz soll über stattfindende Evakuierungsübungen informiert werden.

8
Aufzüge
Im Brandfall dürfen Aufzüge nicht benutzt werden. Es ist sicherzustellen, daß während einer Evakuierung keine Person diese Anordnung zu umgehen versucht. 

Es ist eine Aufgabe der Evakuierungsvorbereitung, die Gebäudeinsassen über die Notwendigkeit einer Stillegung der Aufzüge aufzuklären. Das Risiko der Aufzugsbenutzung im Brandfall wird häufig falsch eingeschätzt.

Gründe für die Nichtbenutzung sind z.B.:

-
Die Aufzüge wären im Gefahrenfall sofort überfüllt (Überlastung)

-
Rauchentwicklung im Aufzugsschacht 

-
Hält der Aufzug in einem vom Feuer betroffenen Stockwerk, kommt es zur Störung der Betriebs-

sicherheit (Lichtschranken funktionieren nicht).

Im Räumungsfall ohne Brandereignis entscheidet der Objektverantwortliche über die Nutzung des Aufzuges.

9
Sammelraum / Sammelplatz
Zur Unterbringung der im Gefahrenfall zu evakuierenden Personen muß im Evakuierungsplan ein Sammelplatz/Sammelraum vorgesehen werden. Dazu können Freiflächen oder Räume außerhalb des Gebäudes  genutzt werden, die sich in einer sicheren Entfernung zum Gefahrenobjekt befinden (mindestens 50 m).

Bei der Festlegung des Sammelplatzes im Freien ist die Art der Gefährdung zu beachten (z.B. Bombendrohung, Explosionsgefahr und Gefahr der Ausbreitung giftiger Gase). Dabei ist die zum Zeitpunkt des Ereignisses herrschende Windrichtung zu beachten. 

Sammelplätze unmittelbar vor Haupt- und Nebeneingängen zum Gefahrenobjekt sind ungeeignet, weil durch eine Blockierung der Zugänge die Brandschutz- und Rettungskräfte erheblich behindert werden können. 

Es sollten in der Planung Ausweich-Sammelräume bzw. -Sammelplätze vorgesehen werden.

10
Bekanntmachung des Evakuierungsplanes

Der Evakuierungsplan ist an einer geeigneten, jederzeit erreichbaren Stelle der jeweiligen Einrichtung zu hinterlegen. Der Flucht- und Rettungswegplan, der mit Grundrissen der Etage bzw. des Gebäudes versehen ist, muß an geeigneten Stellen im Objekt ausgehängt werden.

Verhaltensregeln bei einer Evakuierung

Im Brand- und Katastrophenfall sowie bei einer Bombendrohung kann eine Evakuierung bzw. Teilräumung des Gebäudes erforderlich sein. Bei einem Evakuierungsalarm sind folgende Verhaltensregeln zu beachten:

1.
Alarmierung zur Evakuierung des Gebäudes bzw. Stockwerkes erfolgt durch


- Klingelanlage

- akkustisches Signal

- Evakuierungshelfer

2.
Nach Bekanntgabe der Evakuierungsaufforderung ist Ruhe zu bewahren.

Keine hastige Flucht.

3.
Persönliche Gegenstände mitnehmen.

4.
Elektrisch betriebene Geräte ordnungsgemäß abschalten.

5.
Keine brennenden Zigaretten zurücklassen.

6.
Besucher auffordern, sich entsprechend den Anweisungen zu verhalten.

7.
Behinderten Personen behilflich sein.

8.
Beim Auffinden unbekannter Gegenstände während des Evakuierungsablaufes 

eine Information an den nächsten Evakuierungshelfer geben.

9.
die Türen zum Büro sind beim Verlassen in der Regel nicht zu verschließen. 

Ausnahmen sind festlzulegen (z.B. Kassenordnung bei Geldbeträgen, Sicherung von 

Unterlagen)

10.
Erhebliche Sachwerte sind in Eigenverantwortung durch festzulegende Mitarbeiter 

sicherzustellen.

11.
Den Anweisungen der Evakuierungshelfer ist Folge zu leisten.

12.
Aufzüge jeglicher Art nicht benutzen.

13.
Fluchtpfeile beachten und im zügigen Tempo zum Ausgang bewegen.

14.
Sammelplatz auf kürzesten Weg aufsuchen und dort weitere Informationen 

abwarten.

 Merkblatt "Verhalten bei Drohanrufen"

Sie notieren:
SONDZEICHEN 173 \f "Wingdings" Eingang der Drohung:
                                               Datum_________________             Zeit _____________     



SONDZEICHEN 173 \f "Wingdings" Genauer Text der Drohung / Art der Drohung 

      z.B. Bombendrohung, Anschläge jeglicher Art, Belästigungen. usw.











Ihr Verhalten
Angaben zum Anrufer

* Zuhören
verwendete Sprache




















* nicht unterbrechen
Dialekt




















* sofort Notizen machen
Geschlecht

Mann

Frau

Bursche

Mädchen












* Weitersprechen erreichen/Zeit gewinnen
gesch. Alter





















Stimmlage

hoch

tief

mittel















Sprechart

langsam

schnell

normal

verstellt















laut

leise

klar

aufgeregt

















lispelnd



gebrochen

 Rückfragen stellen z. B.
Beschreibung der Hintergrundgeräusche

* Wer sind Sie ?


* Warum erpressen / nötigen Sie mich ?


* Wie soll die Übergabe erfolgen ?


* Wann soll die Übergabe erfolgen ?

* Wo befindet sich die Bombe ? 
Sonstige Bemerkung: 

(z.B. Stimme vom Tonband abgespielt, Alkoholeinwirkung, Sprachfehler, Verwendung bestimmter Fachausdrücke, Redewendungen, Stimme bekannt, hat schon einmal angerufen,...)

* Was ist das für eine Bombe ?


* Warum haben Sie die Bombe gelegt?


* Wie ist die Bombe verzögert?





Personalien des Aufnehmenden 
Sofortmeldung der Drohung an :

Über die Weiterleitung ist eigenverantwortlich zu entscheiden

Name, Vorname
Notruf - Polizei
110
Uhrzeit


Anschrift    
Vorgesetzter

Uhrzeit


Telefon
Leitstelle Erfurt
112
Uhrzeit





Uhrzeit



