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Rencana tindak darurat kebakaran  
pada bangunan gedung   

 
 

1 Ruang lingkup 
 
Pedoman ini mencakup petunjuk dalam pembuatan rencana untuk memperkecil 
kemungkinan timbulnya kebakaran dan meminimalkan dampak keadaan darurat yang 
ditimbulkannya melalui deteksi dini, peringatan, tindakan penanggulangan, prosedur 
penyelamatan/evakuasi, serta  komunikasi darurat, bagi semua personil yang bekerja atau 
berada di dalam gedung maupun pihak manajemen dalam melaksanakan tindakan 
menghadapi keadaan darurat akibat kebakaran di gedung tersebut.  
 
 
2 Acuan normatif 
 
AS 3745-1995, Emergency control organization and procedures for buildings, 
AS 1851, Maintenance of fire protection equipment, 
AS 1851.10, Emergency warning and intercommunication systems; Part 10, 
AS 2220, Emergency warning and intercommunication systems in buildings, 
AS 2220 Part, Equipment design and manufacture, 
AS 4083, Emergency responses for health care facilities, 
Undang-Undang Republik Indonesia No. 28 Tahun 2002, Bangunan Gedung pasal 19 
mengenai Pengamanan Terhadap Bahaya Kebakaran, 
Keputusan Menteri Negara Pekerjaan Umum No. 11/KPTS/2000, Ketentuan Teknis 
Manajemen Penanggulangan Kebakaran di Perkotaan, BAB IV Manajemen Penanggulangan 
Kebakaran Bangunan Gedung. 
 
 
3 Istilah dan definisi 
 
3.1  
bangunan gedung 
wujud fisik hasil pekerjaan konstruksi yang menyatu dengan tempat kedudukannya, 
sebagian atau seluruhnya berada di atas dan/atau di dalam tanah dan/atau air, yang 
berfungsi sebagai tempat manusia melakukan kegiatannya, baik untuk hunian atau tempat 
tinggal, kegiatan keagamaan, kegiatan usaha, kegiatan sosial, budaya, maupun kegiatan 
khusus. 
 
3.2  
evakuasi 
pemindahan orang/penghuni dari satu tempat yang berbahaya ketempat yang lebih aman. 
 
3.3  
keadaan darurat  
setiap peristiwa atau kejadian pada bangunan dan lingkungan sekelilingnya yang memaksa 
dilakukannya suatu tindakan segera. Dengan perkataan lain, keadaan darurat adalah suatu 
situasi yang terjadi mendadak dan tidak dikehendaki yang mengandung ancaman terhadap 
kehidupan, aset dan operasi perusahaan, serta lingkungan, dan oleh karena itu memerlukan 
tindakan segera untuk mengatasinya. 
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3.4  
pemilik bangunan gedung 
orang, badan hukum, kelompok orang, atau perkumpulan, yang menurut hukum sah sebagai 
pemilik bangunan gedung 
 
3.5  
pengguna bangunan gedung 
pemilik bangunan gedung dan/atau bukan pemilik bangunan gedung berdasarkan 
kesepakatan dengan pemilik bangunan gedung, yang menggunakan dan/atau mengelola 
bangunan gedung atau bagian bangunan gedung sesuai dengan fungsi yang ditetapkan 
 
3.6  
proteksi aktif 
kemampuan peralatan dalam mendeteksi dan memadamkan kebakaran, pengendalian asap, 
dan sarana penyelamatan kebakaran. 
 
3.7  
proteksi pasif 
kemampuan stabilitas struktur dan elemennya, konstruksi tahan api, kompartemenisasi dan 
pemisahan, serta proteksi pada bukaan yang ada untuk menahan dan membatasi kecepatan 
menjalarnya api dan asap kebakaran. 
 
3.8  
rencana tindak darurat kebakaran 
suatu Rencana atau Plan yang memuat prosedur yang mengatur SIAPA harus berbuat APA 
pada saat terjadi keadaan darurat dalam satu bangunan gedung dalam hal ini kebakaran, 
dimana tiap bangunan akan berbeda bentuk RTDK nya sesuai dengan situasi dan kondisi 
masing-masing. 
 
3.9  
orang dengan kemampuan mobilitas terbatas atau memiliki mobilitas terbatas/difabled 
seseorang dengan kelemahan fisik, mental atau mengalami gangguan pada bagian panca 
indera baik secara tetap atau sementara, yang membutuhkan bantuan saat evakuasi 
keadaan darurat. 
 
 
4 Informasi umum 
 
4.1 Penerapan jenis keadaan darurat 
  
Keadaan darurat yang mungkin terjadi pada suatu bangunan bisa meliputi : 
a) Kebakaran,  
b) Gempa bumi dan bencana alam lainnya seperti badai topan dan banjir,  
c) Perbuatan jahat atau permusuhan terutama yang bersifat ancaman atau serangan 

menggunakan bom atau bahan peledak lainnya, 
d) Gangguan terhadap ketertiban umum seperti demontrasi, huru-hara dan pembrontakan. 
e) Keadaan darurat lainnya berkaitan dengan tidak berfungsinya instalasi seperti lift macet, 

listrik padam dsb. 
Setiap respon atau tindakan terhadap suatu keadaan darurat harus didasarkan pada jenis 
keadaan darurat, tingkat bahaya, resiko yang ada, dan prosedur yang secara khusus dibuat 
untuk mengatasi kondisi darurat tersebut.  
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Salah satu keadaan darurat yang sangat signifikan pada bangunan gedung adalah 
kebakaran.  Oleh karena itu Rencana Keadaan Darurat ini ditekankan pada masalah 
kebakaran. 
 
4.2 Potensi bahaya dan lokasi yang perlu diperhatikan  
 
Potensi  bahaya didasarkan kepada kemungkinan ancaman bahaya dari suatu proses atau 
bahan yang digunakan. Dapat pula ditinjau dari segi kepentingan atas manusia atau objek 
yang harus dilindungi. Pada bangunan gedung potensi yang menimbulkan bahaya 
(kebakaran) yang perlu diperhatikan antara lain: 
a) Ruang dapur restoran, termasuk tabung gas LPG, 
b) Ruang komputer dan pemrosesan data, 
c) Gudang penyimpanan bahan, 
d) Ruang mesin, genset dan ruang panel, 
e) Basement dan lantai parkir, 
f) Ruang penampungan sampah, 
g) Lokasi lain yang perlu diperhatikan adalah ruang ruang fungsional, ruang rapat, 

koridor/jalan terusan, tangga kebakaran dan ruang kontrol. 
 
4.3 Sistem proteksi kebakaran 
 
Sistem proteksi kebakaran yang dapat dipergunakan  meliputi : 
 
4.3.1 Sistim deteksi dan alarm kebakaran 
 
a) Sistem deteksi kebakaran otomatis: 

1) Detektor asap/smoke detector   
Alat ini akan mengaktifkan alarm apabila ada asap yang masuk ke alat. 

2) Detektor panas/heat detector  
Alat ini akan mengaktifkan alarem apabila ada panas yang cukup mengaktifkan 
sensor. 

3) Sistem sprinkler  
Alat ini akan mengaktifkan alarem, apabila ada panas yang dapat memecahkan 
sensor panasnya (lebih kurang 68O C atau 154O F) dan mengakibatkan alat 
menyemburkan air dan terjadi aliran air di instalasi yang mendorong katup Flow 
switch sebagai pemicu tanda alarm. 
 

b) Sistem deteksi kebakaran manual/alarm kebakaran: 
Setiap kotak (Box) Fire Hydrant yang ada selalu dilengkapi dengan Lampu darurat 
(Flash light emergency), Alarm Bell dan Manual Push Button (Break Glass). 
Flash Light (Visual Coverage), akan menyala apabila terjadi alarem. 
Alarm Bell (Audible Coverage), akan berbunyi apabila terjadi alarem. 
Break Glass (Manual Push Button), berupa kotak logam berwarna merah yang pada 
kacanya tertulis Break Glass, yang akan mengaktifkan alarem apabila kacanya 
dipecahkan. 
 
Apabila kaca salah satu kotak alarm tersebut dipecahkan, bel tanda bahaya kebakaran 
akan berbunyi. Panel pengontrol tanda bahaya kebakaran di ruang kontrol akan 
menunjukkan daerah kebakaran tersebut, dan satuan pengaman gedung/building 
security akan segera menyelidikinya. 
Bel tanda bahaya kebakaran tersebut juga akan berbunyi apabila heat detector, smoke 
detector atau sprinkler bekerja. 
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4.3.2  Sistem pemadam kebakaran otomatis dan manual 
 
a) Sistem hydrant.  

Untuk hydrant, di setiap box dilengkapi dengan hose rack dan nozzle serta selangnya.   
b) Sistem sprinkler.   

Sprinkler dilengkapi dengan gate valve & flow switch terdapat di instalasi dalam ruang 
Air Handling Unit. 

c) Tabung alat pemadam api.   
2 (dua) macam tabung alat pemadam api. 
Jenis halon, CO2 dan dry powder,  
 

4.3.3  Sarana penyelamatan dan kelengkapannya  
 
a)  Tangga darurat 

Koridor tiap jalan keluar menuju tangga darurat dilengkapi dengan pintu darurat yang 
tahan api (lebih kurang 2 jam) dan panic bar sebagai pegangannya sehingga mudah 
dibuka dari sebelah dalam dan akan tetap mengunci kalau dibuka dari sebelah tangga 
(luar) untuk mencegah masuknya asap kedalam tangga darurat. 
Tiap tangga darurat dilengkapi dengan kipas penekan/pendorong udara yang dipasang di 
atap (Top).  Udara pendorong akan keluar melalui grill di setiap lantai yang terdapat di 
dinding tangga darurat dekat pintu darurat. 
Rambu-rambu keluar (exit signs) ditiap lantai dilengkapi dengan tenaga baterai darurat 
yang sewaktu-waktu diperlukan bila sumber tenaga utama padam. 

b)  Lif 
2 (dua) macam sarana alat angkut lif, yaitu :  
Lif penumpang dan lif barang  
Pada saat keadaan darurat: 
1) Hanya lif service (barang) yang dapat digunakan sebagai lif kebakaran (Fire Lift), 

karena lif tersebut telah dirancang untuk keadaan darurat. 
2) Lif-lif lainnya, sama sekali tidak boleh digunakan, karena ada resiko tinggi akan 

macet saat kebakaran. 
c)  Alat komunikasi (public address) 

2 (dua) macam sarana komunikasi, sebagai berikut: 
1) Fire intercom system 
2) Paging line system. 

 
 
5 Pemeran dalam keadaan darurat 
 
5.1 Umum 
 
Pemanfaatan secara maksimal sarana proteksi kebakaran yang tersedia pada bangunan 
gedung,  dimungkinkan jika tersedia personil yang diorganisasikan dengan baik dan memiliki 
kemampuan mengendalikan upaya pemadaman kebakaran dan pengevakuasian penghuni 
gedung pada saat terjadi kebakaran. 
 
Organisasi yang dimaksud adalah organisasi yang dibentuk oleh pengelola dan penghuni 
gedung dengan sebutan organisasi peran kebakaran/fire warden dan merupakan bagian 
yang sangat penting di dalam rencana darurat pada bangunan gedung.  Adalah tidak 
mungkin untuk menghubungi atau mengendalikan ribuan orang yang bekerja di dalam 
gedung-gedung ini, terutama bila terjadi keadaan darurat. Dapat dipastikan bahwa sebagian 
besar dari mereka tidak pernah membaca peraturan ini apalagi mengingat-ingat apa yang 
harus dilakukan saat keadaan darurat. 
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Organisasi peran kebakaran/fire warden ini memiliki tugas pokok mengembangkan potensi 
anggota peran kebakaran dan menyelenggarakan pembinaan terhadap penghuni gedung 
dalam kesiap siagaan menghadapi bahaya kebakaran berdasarkan prosedur rencana tindak 
darurat yang disusun. 
 
Fungsi utama anggota peran kebakaran gedung adalah melaksanakan pemadaman tingkat 
awal sedini mungkin agar penjalaran kebakaran dapat dikendalikan dengan baik sehingga 
bangunan dan isinya termasuk penghuninya terhindar dari bencana yang lebih besar. 
Disamping fungsi pemadaman tingkat awal, organisasi peran kebakaran gedung 
bertanggung jawab pula atas terlaksananya pengevakuasian penghuni dari tempat bencana 
ke tempat aman yang telah ditentukan, apabila upaya pemadaman kebakaran tingkat awal 
gagal dilaksanakan. 
 
Oleh karena itu adalah sangat penting bahwa tiap manajemen penghuni gedung yang 
menempati satu lantai, lebih dari satu lantai atau satu lantai perkantoran yang dihuni oleh 
beberapa penghuni gedung, agar setiap lantai perkantoran menunjuk beberapa orang 
cerdas, berkepala dingin diantara staffnya yang memahami sistim, upaya pencegahan, dan 
penanggulangan serta prosedurnya untuk dapat mengikuti program pelatihan, memberi 
instruksi kepada orang lain dalam organisasinya dan mengaktifkan mereka pada waktu 
terjadi keadaan darurat. 
 
Orang yang demikian disebut petugas peran kebakaran (fire warden), orang yang ditunjuk 
sebagai fire warden tersebut harus didaftarkan kepada manajer sekuriti mengenai 
identitasnya, alamat rumah dan alamat kantornya serta nomor telepon selular, rumah dan 
kantornya. 
 
5.2  Susunan organisasi keadaan darurat 
 
Organisasi Keadaan darurat dan tanggung jawab personil diterapkan dalam melaksanakan 
prosedur penanggulangan keadaan darurat secara konsisten di bangunan gedung terdiri 
atas personil yang memiliki peran-peran sebagai berikut ; 

 
5.2.1   Pengelola gedung 

 
a) Unsur pimpinan terdiri atas : 

1) Penanggung-jawab keadaan darurat, 
2) Koordinator keadaan darurat, 
3) Kepala bagian keamanan, 
4) Komandan regu dari masing-masing unit. 

b) Unsur staf merupakan Kelompok Komunikasi : 
1) Kurir/runner, 
2) Telefonis, 
3) Radio operator, 
4) Petugas sound system / public address, 
5) Petugas kontrol panel. 

c) Kelompok teknisi:  
1) Operator lif, 
2) Operator AC, 
3) Operator listrik / genset, 
4) Operator pompa kebakaran, 
5) Operator pengendalian asap / presurized fan. 

d) Kelompok sekuriti dan penyelamatan:  
1) Tim pemadam kebakaran, 
2) Tim sekuriti, 
3) Tim evakuasi, 



Pd-T-012-2005-C 
 

6 dari 46 BACK Daftar RSNI 
2006 

4) Tim parkir, 
5) Tim PPPK, 
6) Tim pembersih / janitor. 

e) Kelompok evaluasi : yang terdiri atas unsur manajemen bangunan, manajemen 
penghuni, peran kebakaran, petugas Dinas Kebakaran dan Polisi, dikoordinasi oleh fire 
safety officer. 

 
5.2.2  Penghuni gedung 
 
Terdiri atas unsur pelaksana yang berlokasi di tiap lantai disebut floor warden / peran 
kebakaran lantai 
Floor warden / peran kebakaran lantai dengan anggota-anggotanya terdiri atas: 
a) Stair warden / petugas tangga darurat 
b) Fire fighter / petugas pemadam kebakaran 
c) Searcher / petugas pencari 
d) Petugas pemandu orang “difabled” 
e) Petugas PPPK lantai 
 
Satuan tugas atau satgas peran kebakaran akan segera berfungsi pada saat terjadi bencana 
kebakaran. 

 
5.3   Uraian tugas 
 
a) Unsur pimpinan berfungsi selaku emergency director dan mempunyai tugas memantau 

atau mengawasi serta mengambil alih tugas chief warden dan deputy chief warden 
apabila mereka tidak dapat melakukan tugasnya dan memberikan pengarahan dalam 
pelaksanaan kendali darurat. 

 
b) Chief warden mempunyai tugas mengkoordinasi tindakan mengatasi kondisi darurat  

1) Memimpin operasi pemadaman tingkat awal dan penyelamatan jiwa, 
2) Memastikan prosedur penanganan keadaan darurat ini dipatuhi dan dilaksanakan 

oleh setiap personil termasuk penghuni gedung, 
3) Memberikan instruksi dan dalam setiap tindakan darurat, 
4) Melakukan komunikasi efektif dengan instansi terkait seperti Dinas Kebakaran, PLN, 

Polisi, Tim SAR dan lain-lain, 
5) Melaporkan status keadaan darurat kepada unsur pimpinan. 

 
c) Deputy chief warden mempunyai tugas membantu tugas-tugas chief warden dalam 

melaksanakan penanggulangan keadaan darurat. 
 

d) Kelompok komunikasi bertugas menangani hal-hal yang berkaitan dengan komunikasi 
keadaan darurat sesuai tanggung jawabnya masing-masing, yakni : 
1) Kurir mempunyai tugas menyampaikan berita dari chief warden atau deputy chief 

warden kepada floor warden pada saat ada gangguan pada sarana komunikasi 
selama operasi penanggulangan tingkat awal. 

2) Teleponis mempunyai tugas menerima dan mencatat laporan keadaan darurat dan 
segera menghubungi chief warden atau deputy chief warden untuk tugas 
penanggulangan kebakaran tingkat awal. 

3) Operator radio mempunyai tugas melaksanakan hubungan komunikasi lewat handy 
talky dari dan ke chief warden atau deputy chief warden. 

4) Operator sound system mempunyai tugas menyampaikan pengumuman atau 
perintah chief warden atau deputy chief warden ke setiap lantai atau seluruh gedung 
melalui public address. 
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e) Operator kontrol panel mempunyai tugas: 
1) Memonitor terus menerus kontrol panel untuk mengetahui secara dini kejadian 

kebakaran. 
2) Jika monitor kontrol panel menyala dan alarm berbunyi, segera menghubungi zone / 

lantai yang termonitor lewat public address untuk pengecekan situasinya. 
3) Jika tidak diperoleh informasi dari floor warden dilantai zone yang termonitor itu, 

operator kontrol panel segera menuju ke lantai / zone tersebut untuk memeriksa 
kejadian yang sebenarnya dan segera melaporkannya kepada chief warden atau 
deputy chief warden. 

4) Dalam hal terjadi alarem palsu / false alarm, segera menghubungi floor warden 
dilantai tersebut agar memberitahukan kepada seluruh penghuni di lantai tersebut. 

5) Membunyikan general alarm atau alarem per lantai atas perintah chief warden atau 
deputy chief warden. 

 
f)  Kelompok teknisi 

1) Operator lif 
Semua lif penumpang/passenger lift tidak beroperasi dan kereta lif berada pada 
lantai1, main lobby. 
Lif barang / service lift akan dioperasikan sebagai lif kebakaran untuk keperluan 
petugas sekuriti dan petugas dinas kebakaran untuk pemadaman kebakaran dan 
menolong korban 

2) Operator AC 
Sistim AC tidak beroperasi atau pada posisi off 

3) Operator listrik / genset 
Siaga untuk mengoperasikan on atau off listrik pada lantai tertentu atau seluruh 
gedung sesuai instruksi chief warden. 
Siaga untuk mengoperasikan genset secara manual bila sistim otomatis tidak bekerja 
pada saat pasokan listrik PLN terputus. 

4) Operator pompa kebakaran 
Siaga untuk mengoperasikan pompa air secara manual bila sistim otomatis tidak 
bekerja sehingga dapat menyediakan air untuk kebutuhan pemadaman kebakaran. 

5) Operator pengendalian asap 
Siaga untuk mengoperasikan pressurise fan / kipas udara tekanan positif secara 
manual pada ruang tangga darurat bila sistim otomatis tidak bekerja pada saat general 
alarm berbunyi. 

 
g)  Kelompok sekuriti dan penyelamat 
 

1) Tim pemadaman kebakaran 
(a) Memadamkan api pada kesempatan pertama dengan alat yang tersedia secara 

cepat dan tepat (fire extinguisher / apar, hose reel, hydrant). 
(b) Melokalisasi area yang terbakar dengan menyemprotkan air hosereel / hydrant 

pada barang yang mudah terbakar sampai Dinas Kebakaran datang. 
(c) Membantu di lantai lain yang terbakar bila memerlukan tenaga dan bekerja sama 

dengan kelompok lain yang memerlukan bantuan. 
(d) Menggunakan tangga darurat atau lif kebakaran selama lif tersebut aman. 
 

2) Tim sekuriti 
(a) Menangani urusan keamanan dalam bangunan maupun lingkungannya saat 

penanggulangan darurat berlangsung. 
(b) Melaksanakan pengawasan area dan mencegah orang yang dicurigai 

menggunakan kesempatan melakukan kejahatan. 
(c) Menangkap orang yang jelas-jelas telah melakukan kejahatan dan membawanya 

ke POSKO sekuriti. 
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(d) Bersama tim evakuasi memeriksa ruangan dan memastikan benar-benar bahwa 
semua personil telah keluar dengan aman dan mengunci pintu.  Tim ini adalah 
tim yang terakhir meninggalkan lantai. 

(e) Satu orang sekuriti bertugas menjaga dan mengoperasikan lif kebakaran yang 
dipergunakan untuk kelompok pemadam kebakaran serta membantu 
mengevakuasikan orang sakit, cedera, meninggal dsb. 

3) Tim evakuasi 
(a) Mengatur dan menunjukkan rute untuk evakuasi, dari ruang-ruang disetiap lantai 

ke daerah tempat berkumpul / konsolidasi. 
(b) Memberi peringatan-peringatan terhadap orang yang membawa barang besar / 

berat, orang lari yang akan menggunakan lif agar tidak menimbulkan bencana 
lebih buruk. 

(c) Memeriksa ruangan kantor bila kemungkinan ada personil yang masih tertinggal. 
(d) Bila ternyata ada yang masih tertinggal didalam ruangan, segera lapor ke floor 

warden selanjutnya laporkan kepada chief warden. 
(e) Menghitung berapa jumlah korban (sakit, pingsan, meninggal) dan berusaha 

mengevakuasikan korban melalui lift kebakaran, tangga darurat atau mobil 
tangga Dinas Kebakaran. 

4) Tim parkir 
(a) Mengatur perparkiran saat penanggulangan keadaan darurat termasuk 

pengaturan jalur dan rambu-rambu. 
(b) Mengatur arus mobil masuk dan keluar termasuk mobil unit Dinas Kebakaran. 
(c) Bekerjasama dengan tim sekuriti dan Kepolisian dalam masalah parkir. 

5) Tim PPPK 
(a) Memberikan   pertolongan  kepada  korban  (sakit, cedera, meninggal) di luar 

gedung setelah dievakuasikan oleh petugas evakuasi. 
(b) Berusaha memanggil ambulan dan mengatur penggunaannya. 
(c) Mengatur pengiriman orang sakit, cedera ke rumah sakit terdekat dengan 

menggunakan ambulan. 
6) Tim pembersih / janitor 

(a) Membersihkan area dari genangan air akibat pecahnya kepala sprinkler, 
tumpahan cairan, bekas-bekas pemadaman dan lain-lain. 

(b) Membantu dalam upaya pencarian lokasi bom, dalam hal adanya ancaman bom, 
dan searcher dalam pencarian orang, barang dan sebagainya. 

 
h)  Uraian tugas petugas peran kebakaran penghuni gedung secara khusus adalah 

sebagai berikut : 
1) Floor warden mempunyai tugas : 

(a) Memimpin operasi pemadaman tingkat awal dan tugas penyelamatan jiwa di 
lantai yang menjadi tanggung jawabnya. 

(b) Menerima perintah dan melaporkan jalannya operasi kepada chief warden / 
deputy chief warden. 

2) Stair warden bertugas melaksanakan pengevakuasian penghuni lewat tangga 
darurat setelah mendapat perintah dari floor warden. 

3) Petugas pemadam bertugas memadamkan kebakaran tingkat awal dengan 
menggunakan APAR / fire extinguisher atau hosereel. 

4) Petugas pencari (searcher) bertugas memeriksa secara cermat disemua ruangan di 
lantai tersebut untuk memastikan apakah penghuni lantai sudah berevakusi semua 
dan tidak ada yang tertinggal serta berkewajiban untuk melapor kepada floor warden. 

5) Petugas pemandu orang “difabled” membantu dan memandu menempatkan 
orang-orang “difabled” ke tempat aman yang terdekat dan mengevakuasikannya 
bilamana instruksi evakuasi penghuni gedung segera dilaksanakan.  Biasanya dua 
pemandu untuk setiap disabled person. 

6) Petugas PPPK lantai  memberikan pertolongan pertama terhadap korban di lantai 
yang menjadi tanggung-jawabnya, dan melaporkan kepada Tim PPPK gedung. 
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7) Petugas evaluasi bertugas menghitung jumlah karyawan yang berevakuasi dari 
lantai yang menjadi tanggung jawabnya dan mengecek ulang di tempat berkumpul di 
luar gedung. 

 
i)   Uraian tugas petugas peran kebakaran secara umum adalah sebagai berikut: 

1) Memahami sepenuhnya tata letak bangunan, baik mengenai daerah perkantoran 
yang menjadi tanggung jawabnya maupun mengenai bangunan gedung secara 
keseluruhannya, terutama mengenai jalan-jalan keluar untuk menyelamatkan diri. 

2) Memahami sepenuhnya tentang alat-alat proteksi kebakaran yang terdapat di dalam 
gedung, sistim pemadaman dan alarm, mengetahui dimana lokasi masing-masing, 
bagaimana cara bekerjanya, bagaimana memanfaatkannya dan menggunakannya 
(apabila tersedia). 

3) Memahami sepenuhnya bagaimana cara pencegahan dan penanggulangan 
kebakaran dan menjaga keamanan secara baik di daerah yang menjadi tanggung 
jawabnya. 

4) Memahami sepenuhnya tentang prosedur yang harus diikuti pada waktu terjadi 
keadaan darurat dan bila terjadi haruslah diperoleh kepastian bahwa prosedur 
tersebut akan dilaksanakan sebagaimana mestinya oleh mereka yang diserahi 
tanggung jawab. 

5) Memelihara daftar yang terakhir tentang personil dibawah tanggung jawabnya dan 
berusaha mendidik mereka mengenai peralatan yang ada di gedung, melakukan 
upaya pencegahan bencana dan menerapkan prosedur evakuasi. Pada waktu 
dilaksanakan evakuasi, harus meneliti apakah semua personil dibawah tanggung 
jawabnya telah meninggalkan tempatnya dan apakah semua tindakan yang perlu 
telah dilaksanakan sebelum fire warden sendiri meninggalkan dan mengunci 
tempatnya. 

6) Bersama chief warden menentukan daerah berkumpul di tempat parkir bagi penghuni 
lantai apabila terjadi keadaan darurat dan meneliti anggotanya sebelum mereka 
kembali ke kantornya. 

7) Menyediakan kotak PPPK dan mampu memberikan pertolongan pertama pada 
kecelakaan. 

 
5.4  Pos komando taktis kebakaran  ( POSKOTIS ) 
 
Poskotis terletak di main lobby. Dalam hal perlu menyesuaikan dengan ketentuan/peraturan 
suatu Poskotis Kebakaran pada saat darurat atau emergency operation centre yang 
mengakomodasi sarana/peralatan emergency communication, kelengkapan operasi 
penanggulangan, fasilitas ruang seperti meja dan kursi, papan tulis, flip-chart serta dokumen 
dan dan gambar teknis bangunan (terbangun/as built-drawings), penampungan sementara 
personil sakit atau luka dan lain-lain, maka dapat dibuat bangunan/ruangan tambahan di 
dekat Poskotis yang ada di main lobby tersebut. 
 
5.5.  Instansi terkait 
 
Dalam keadaan darurat sebaiknya dilaksanakan koordinasi yang baik dengan instansi terkait 
seperti: Dinas Kebakaran, PLN, Polisi, PU, Tim SAR, PDAM, Mawil Hansip, dan sebagainya.  
Dalam hal tibanya Dinas Kebakaran di lokasi gedung maka serah terima tugas pemadaman 
dilakukan di Pos Komando Taktis Kebakaran. 
 
 
6  Prosedur tindak darurat kebakaran 
 
Maksud dan tujuan dari prosedur ini adalah untuk memberikan instruksi-instruksi kepada 
penghuni dan mereka yang bekerja di dalam gedung mengenai tindakan-tindakan yang 
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harus diambil guna meminimasi timbulnya kejadian kebakaran dan dampak yang 
diakibatkannya. 
Prosedur ini harus diaplikasikan pada rencana penanggulangan keadaan darurat kebakaran 
oleh seluruh penghuni bangunan gedung, prosedur tersebut adalah sebagai berikut : 
a) Prosedur penanggulangan darurat terhadap kebakaran dan emergency lainnya; 
b) Diagram tentang prosedur penanggulangan kebakaran;    
c) Diagram organisasi dalam hal keadaan darurat; 
d) Diagram pemadaman kebakaran oleh peran kebakaran; 
e) Formulir peran kebakaran; 
f) Formulir untuk orang dari penyewa yang dapat dihubungi dalam keadaan darurat; 
g) Formulir laporan kerusakan akibat kebakaran; 
h) Formulir laporan kejadian kebakaran; 
i) Formulir daftar orang-orang difabled / non ambulatory; 
j) Instruksi kerja mengatur peran kebakaran; 
k) Instruksi kerja orang yang dapat dihubungi dalam keadaan darurat; 
l) Instruksi kerja pemadaman kebakaran oleh peran kebakaran dan sekuriti; 
m) Instruksi kerja evakuasi penghuni gedung; 
n) Instruksi kerja evakuasi korban; 
o) Instruksi kerja pemadaman kebakaran oleh Dinas Kebakaran; 
p) Instruksi kerja evaluasi kebakaran dan keselamatan kerja; 
q) Instruksi kerja prosedur bila terperangkap asap; 
r) Instruksi kerja standar teks.                                    
 
 
7 Penanggulangan terhadap keadaan darurat dan pencegahan kebakaran 
 
7.1  Terjebak di lif 
 
Apabila anda terjebak dalam lif karena terputusnya tenaga listrik atau karena sebab lain, 
tetaplah tenang.  Tiap lif dilengkapi dengan alat komunikasi untuk memberitahu tentang 
situasi.  Setiap kereta lif dilengkapi dengan penerangan darurat yang dihubungkan dengan 
sumber tenaga listrik darurat dan akan menyala bila penyediaan dari sumber tenaga listrik 
utama terputus.   
Dalam hal terjadi penyediaan tenaga listrik terputus sama sekali, lif dapat diturunkan secara 
manual. 
 
7.2  Pencegahan bahaya kebakaran 
 
7.2.1  Tindakan pencegahan 
 
Usaha pencegahan kebakaran seperti tersebut di bawah ini setiap saat harus diindahkan 
oleh semua penghuni gedung : 
a) Apabila anda meninggalkan kantor, teliti bahwa semua peralatan yang menggunakan 

listrik telah diputus hubungannya (komputer, mesin hitung, mesin stensil/foto copy, mesin 
tulis dan sebagainya), 

b) Pastikan bahwa tidak ada lagi puntung rokok atau tembakau yang masih membara 
tertinggal didalam kantor, 

c) Jangan menyimpan barang yang mudah terbakar di dalam kantor, 
d) Beritahu  dengan  segera  kepada  Pengelola Gedung Manager Teknik bila terdapat 

gangguan atau kerusakan pada instalasi listrik, plugs, kabel listrik dan sebagainya, 
e) Jangan membebani suatu titik sambungan listrik secara berlebihan dengan 

menggunakan adaptor/stekker kombinasi, 
f) Jangan masukkan kabel lepas ke dalam wall socket, gunakanlah plug (stekker) yang 

semestinya, 
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g) Jangan membiarkan perabotan kantor atau timbunan sampah di dalam atau dekat kantor 
anda dan sekali-kali jangan di tangga darurat atau koridor, 

h) Jangan membolehkan memasak makanan dalam lingkungan anda atau di tempat umum 
kecuali seperti di ruangan pantry. 

 
7.2.2  Yang seharusnya dilakukan dan yang dilarang dalam pencegahan kebakaran 
 
7.2.2.1  Yang seharusnya dilakukan 
 
a) Hindarkan ruang kerja dari tumpukan benda-benda tak terpakai, 
b) Laporkan mengenai kondisi kurang aman kepada atasan/supervisor anda, 
c) Hati-hati bekerja dengan peralatan listrik, 
d) Hati-hati dengan burner gas dan peralatan api lainnya, 
e) Ekstra hati-hati bila bekerja  dengan gas-gas dan cairan mudah terbakar, 
f) Pelajari lokasi alat pemadam api dan cara penggunaannya, 
g) Ketahui dimana lokasi eksit dan jalur ke luar, 
h) Hindari tumpukan barang-barang yang tidak terpakai pada tangga. 
 
7.2.2.2  Yang dilarang 
 
a) Bersikap ceroboh dalam merokok dan menggunakan korek api, 
b) Menutup jalan ke luar dengan peralatan atau barang tak berguna, 
c) Merusak peralatan listrik, kabel dan sekring, 
d) Membiarkan sampah menumpuk di tempat kerja, 
e) Menaruh kain berminyak di lemari atau kabinet. 
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Lampiran A 
(Informatif) 

Daftar singkatan 
 
 
 
 

1 RTDK : Rencana tindak darurat kebakaran 
2 POSKO : Pos komando 
3 POSKOTIS : Pos komando taktis 
4 PPPK : Pertolongan pertama pada kecelakaan 
5 PU : Pekerjaan umum 
6 PLN : Perusahaan listrik negara 
7 PDAM : Perusahaan daerah air minum 
8 SAR : Search and rescue 
9 Mawil Hansip : Markas wilayah pertahanan sipil. 
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Lampiran B 
(Informatif) 

Contoh-contoh prosedur 
 
 

 
 
PROSEDUR No. :    
 

  
 

PENGELOLA GEDUNG  
REVISI No.         :   00 
 

 
JUDUL PROSEDUR :    
PENANGGULANGAN DARURAT TERHADAP 
KEBAKARAN DAN EMERGENCY LAINNYA 
 

 
HAL.                   :    
 

 
1.0.  TUJUAN 

 
Maksud dan tujuan dari prosedur ini adalah untuk memberikan instruksi-instruksi 
kepada mereka yang bekerja di dalam gedung mengenai tindakan-tindakan yang 
harus diambil guna meminimasi timbulnya kejadian kebakaran dan dampak yang 
diakibatkannya. 
 

2.0.  RUANG LINGKUP 
 
Prosedur ini harus diaplikasikan pada Rencana Tindak Darurat Kebakaran pada 
Bangunan Gedung  
 

3.0.  DOKUMEN-DOKUMEN PENUNJANG 
 

3.1. Peraturan  Daerah  Khusus  Ibukota  Jakarta  No. 3  tahun 1992,  tentang  
Penanggulangan Bahaya Kebakaran dalam wilayah DKI. 

3.2. Emergency Plan yang dikeluarkan oleh Pengelola Gedung. 
3.3. Kep. Meneg. PU No. 11/KPTS/2000 tentang ketentuan Teknis Manajemen 

Penanggulangan Kebakaran di Perkotaan. 
 

 
DISIAPKAN OLEH : 

 
 
 
 
 

Kabag. Keselamatan 

 
DIPERIKSA OLEH : 

 
 
 
 
 

Kadiv Keamanan & 
Keselamatan 

 
DISETUJUI OLEH : 

 
 
 
 
 

Manajemen Pengelola 
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PROSEDUR No. :      
PENGELOLA GEDUNG REVISI No.         :   00 

JUDUL PROSEDUR :    
PENANGGULANGAN DARURAT TERHADAP 
KEBAKARAN DAN EMERGENCY LAINNYA 

 
HAL.                   :    
 

 
4.0.  RINCIAN PROSEDUR 
 

4.1.  Kepala Divisi Keamanan & Keselamatan (KDK) 
4.1.1.  Bertanggung jawab untuk mengeluarkan rencana keadaan darurat mengenai 

bahaya-bahaya yang ada di dalam gedung  (lihat petunjuk rencana keadaan 
darurat) 

4.1.2.  Kadiv Keamanan & Keselamatan mempunyai wewenang untuk mengatur 
kelompok sekuriti, teknisi dan Floor Warden dalam hal keadaan darurat 
selaku Chief Warden. 

4.1.3. Kadiv Keamanan & Keselamatan  selaku  pimpinan  peran  kebakaran 
bertanggung jawab untuk memimpin dan memberikan komando terhadap 
segala situasi dalam keadaan darurat. 

4.1.4. Jika Peran Kebakaran dan atau sekuriti tidak berhasil atau gagal 
memadamkan api, segera mengeluarkan instruksi untuk melakukan evakuasi 
terhadap penghuni gedung (lihat Instruksi Kerja Evakuasi). 

4.1.5.  Segera meminta dan memanggil Dinas Kebakaran untuk mengirim mobil unit 
kebakaran dengan menggunakan telpon atau menekan tombol keadaan 
darurat. 

4.1.6  Kadiv Keamanan & Keselamatan mengatur sekuriti untuk membantu petugas 
Dinas Kebakaran untuk melanjutkan pemadaman kebakaran dan 
mengevakuasikan korban (lihat Instruksi Kerja mengenai Kerjasama dengan 
Dinas Kebakaran). 

4.1.7. Kadiv Keamanan & Keselamatan  menerima laporan dari unsur pelaksana 
(Sekuriti dan Floor Warden) mengenai status keadaan darurat dan 
memberikan informasi serta instruksi kepada penghuni lewat Public Address 
System mengenai status keadaan darurat. 

4.1.8. Kadiv Keamanan & Keselamatan selaku Chief Warden melaporkan status 
keadaan darurat kepada Penanggung-jawab darurat. 

 
4.2.     Kepala Bagian Teknik 
4.2.1. Kepala bagian teknik  mempunyai  wewenang untuk mengatur peran para 

teknisi dalam mendukung tindakan penanggulangan keadaan darurat.  
4.2.2. Kepala bagian teknik menerima laporan dari komandan regu teknisi 

mengenai kondisi utilitas bangunan selama keadaan darurat berlangsung. 
 
4.3.  Kepala Bagian Keamanan 
4.3.1. Apabila rencana keadaan darurat belum lengkap atau terdapat perubahan, 

berhak mengusulkan atau memperbaiki rencana keadaan darurat kepada 
Kadiv Keamanan & Keselamatan. 

4.3.2. Membantu Chief Warden  mengkoordinasi  serta memantau  kinerja  
pelaksanaan pengamanan kebakaran yang dilakukan oleh staf komunikasi, 
kelompok sekuriti dan Floor Warden. 

4.4.  Komandan Regu Teknisi 
4.4.1. Membantu Chief Warden dalam pelaksanaan penanggulangan kebakaran 

melalui kesiagaan peralatan dan utilitas untuk menunjang efektifitas 
penanggulangan kebakaran dan mengkoordinasi para teknisi. 

4.4.2.   Melaporkan kondisi peralatan dan utilitas kepada Kabag. Teknik. 
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PROSEDUR No. :      
PENGELOLA GEDUNG REVISI No.         :   00 

JUDUL PROSEDUR :    
PENANGGULANGAN DARURAT TERHADAP 
KEBAKARAN DAN EMERGENCY LAINNYA 

 
HAL.                   :    
 

 
4.5.  KEPALA BAGIAN KESELAMATAN 
4.5.1. Melakukan pengamatan dan pemantauan mengenai jalannya operasi 

penanggulangan keadaan darurat termasuk pengisian form Laporan 
Kerusakan Akibat Kebakaran  

4.5.2. Melaporkan hasil pemantauan kepada Kadiv Keamanan & Keselamatan. 
 

4.6.  STAF / KELOMPOK KOMUNIKASI 
4.6.1. Setiap Staf Komunikasi harus mencatat setiap informasi keadaan darurat 

yang diperoleh dan menyampaikan segera kepada Komandan Regu maupun 
kepada Chief Warden. 

4.6.2. Staf Komunikasi harus selalu dalam keadaan siaga pada saat terjadi 
keadaan darurat. 

4.6.3. Setiap Staf Komunikasi harus memahami prosedur penanggulangan 
keadaan darurat terutama yang menyangkut komunikasi emergency. 

 
4.7.  KELOMPOK SEKURITI & PENYELAMATAN 
4.7.1. Setiap personil Sekuriti harus memahami prosedur penanggulangan keadaan 

darurat sesuai tanggung jawabnya masing-masing. 
4.7.2. Setiap  personil  harus siaga ( stand-by ) pada saat keadaan darurat dengan 

kelengkapan dan peralatan masing-masing. 
4.7.3.Melaksanakan tugas penanggulangan kebakaran, pengamanan dan 

penyelamatan sesuai ketentuan dan instruksi yang diberikan oleh Chief 
Warden. 

4.7.4. Pemadaman kebakaran dilakukan dengan peralatan yang tersedia seperti 
APAR, Hose-reel dan hidran sesuai ketentuan yang berlaku (lihat Instruksi 
Kerja No.  dan Diagram No. ). 

4.7.5. Melaporkan status darurat kepada Chief Warden. 
 
4.8.  KELOMPOK TEKNISI 
4.8.1. Setiap Teknisi yang bertugas saat darurat bertanggung jawab terhadap 

beroperasinya alat / peralatan yang menjadi tanggung jawabnya guna 
menunjang operasi penanggulangan keadaan darurat. 

4.8.2. Melaporkan kondisi dan status darurat menyangkut alat / peralatan, kepada 
Koordinator Teknik. 

 
4.9.  PERAN KEBAKARAN  ( LANTAI ) 
4.9.1. Setiap Floor Warden dan anggotanya harus memahami isi prosedur 

penanggulangan darurat dan menerapkannya dalam tugas-tugas 
penanggulangan darurat sesuai tanggung jawabnya masing-masing. 

4.9.2. Peran Kebakaran memadamkan api dengan menggunakan alat pemadam 
api ringan (APAR) atau hose-reel atau hidran bagi yang sudah terlatih 
menggunakannya. 
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PROSEDUR No. :      
PENGELOLA GEDUNG REVISI No.         :   00 

JUDUL PROSEDUR :    
PENANGGULANGAN DARURAT TERHADAP 
KEBAKARAN DAN EMERGENCY LAINNYA 

 
HAL.                   :    
 

 
4.10.  PERAN KEBAKARAN DAN BUILDING MANAJEMEN. 
4.10.1. Jika   terjadi  gempa bumi,  ada  ancaman bom  atau  sabotase lainnya  

keadaan darurat mungkin mengakibatkan terjadinya kebakaran (lihat gempa 
bumi, Instruksi Kerja No. , Ancaman bom Instruksi Kerja No. , Ancaman 
Telepon Daftar Pengecekan Formulir No.  dan Instruksi Kerja Orang Yang 
Dapat Dihubungi Dalam Keadaan Darurat No.). 

4.10.2.Jika bahaya tersebut tanpa mengakibatkan terjadinya kebakaran, 
manajemen penyewa melalui komunikasi dengan Chief Warden dapat 
memutuskan penghuni gedung melakukan evakuasi atau tidak, jika tidak, 
akan dilanjutkan dengan evaluasi. 

 
4.11.  DINAS KEBAKARAN 
4.11.1.  Komandan pasukan pemadam dari Dinas Kebakaran saat tiba di bangunan 

gedung memperoleh penjelasan dari Chief Warden dan segera mengambil 
alih tindakan penanggulangan. 

4.11.2. Komandan pasukan pemadam bertanggung-jawab dan memimpin upaya 
pemadaman dan pertolongan korban (lihat Instruksi Kerja Evakuasi Korban 
No. ). 

4.11.3. Setelah kebakaran dapat dipadamkan dan kondisi telah kembali dapat 
dikendalikan maka Komandan pasukan Dinas Kebakaran menyerahkan 
kembali tugas-tugas selanjutnya kepada Chief Warden untuk 
mengkoordinasi segala sesuatunya. 

 
4.12.  MANAJEMEN PENYEWA 
4.12.1. Manajemen Penyewa berdasarkan permintaan manajemen gedung 

menunjuk beberapa staf untuk bertugas sebagai Peran Kebakaran pada 
saat terjadi keadaan darurat, yang terdiri atas : 
- Peran Kebakaran Lantai 
- Petugas Tangga Darurat 
- Petugas Pemadam Kebakaran 
- Petugas Pencari 
- Petugas PPPK / Pemandu orang Difabled 
- Petugas Evaluasi 

4.12.2. Penunjukan selaku Peran Kebakaran yang diatur oleh Manajemen Penyewa 
ini berlaku selama satu tahun. 

4.12.3. Manajemen Penyewa menyampaikan daftar nama-nama Peran Kebakaran 
kepada Manajemen Gedung. 

4.12.4. Manajemen Gedung memberikan petunjuk kepada semua penyewa untuk 
senantiasa mengikuti prosedur penanggulangan kebakaran.  Jika Peran 
Kebakaran Penyewa tidak menerapkan atau mematuhi prosedur tersebut, 
Manajemen Penyewa sendiri bertanggung-jawab untuk kejadian-kejadian 
dan akibat-akibat dari kebakaran dan Manajemen Gedung tidak 
bertanggung-jawab terhadap resiko tersebut. 

 
 






























































