PLAN D’URGENCE POUR 
LES OCCUPANTS

(Insérer le nom de l’immeuble)

1.
OBJET : Fournir aux occupants de même qu’à tout invité ou visiteur au (nom et
adresse de l’immeuble)
un plan permettant l’évacuation 
ordonnée et sécuritaire dans l’éventualité d’un incendie, d’une alerte à la bombe ou de toute autre situation posant une menace à leur sécurité.
2.
GÉNÉRALITÉS :

a. Les conseils figurant dans ce plan sont d’ordre général et visent à établir un état de préparation à toute urgence. Il est essentiel que chaque employé sache exactement quoi faire, à quel moment agir et où aller en cas d’urgence.

b. Aucun plan ne peut parer à toute urgence éventuelle. Les employés doivent bien connaître les dispositions générales de ce plan et être en mesure de les appliquer de façon sensée sous la surveillance de leurs responsables. La règle fondamentale à observer est, qu’en cas d’urgence, chaque employé doit demeurer calme, suivre les directives, évacuer l’immeuble de façon ordonnée – si telles sont les directives – et se rendre à la zone de rassemblement.

c. La prévention des incendies est une importante tâche qui incombe à tous et qui requiert la collaboration et la vigilence de chaque personne et organisme dans l’immeuble. Les alertes à la bombe, contrairement aux dangers d’incendie, ne peuvent être contrôlées par les employés; la présence d’un dispositif explosif ou d’une alerte en ce sens peut être réelle ou fictive, et l’avertissement peut venir d’une source anonyme ou identifiable. Des instructions spécifiques pour les incendies et les alertes à la bombe sont données plus loin.

d. Ce plan a été élaboré pour protéger tous les employés et les visiteurs dans l’immeuble; il ne sera efficace que si les instructions et les procédures indiquées sont observées et si on fait preuve de bon sens.

3.
MESURES À PRENDRE : La décision de mettre le plan à l’œuvre (c.-à-d. évacuer

l’immeuble) est prise par l’agent désigné ou son représentant en fonction de la meilleure information existante et des conseils des représentants locaux, provinciaux ou fédéraux. S’il y a un risque imminent pour la sécurité des personnes, tel un incendie ou une explosion imminente, le déclenchement de l’alerte d’incendie sera le signal d’évacuation de l’immeuble. L’alerte d’incendie sera déclenchée par toute personne au courant de l’urgence, qui fera ensuite part des circonstances au coordonnateur de l’évacuation des occupants (ou indiquer la procédure opérationnelle spécifique).

4.
DÉFINITIONS ET RESPONSABILITÉS :

a. Centre de commandement (zone de lutte contre les incendies) : Dans l’éventualité d’une évacuation, l’agent désigné établira un centre de commandement devant l’immeuble. Si cette zone est intenable en raison de l’urgence, le centre de commandement sera établi dans l’aire de stationnement située de l’autre côté de la rue ______________, derrière l’immeuble _________ situé sur la rue _____________. Si l’urgence n’impose pas une évacuation ou si l’évacuation n’est que partielle, le centre de commandement peut être installé dans le bureau de l’agent désigné. Les responsables se réuniront au centre de commandement après avoir évacué les zones dont ils sont responsables et avoir assuré la sécurité de celles-ci. Ils attendront de recevoir de l’information sur le retour à l’immeuble, les mesures à prendre, etc.

b. Agent désigné :

i. Définition – L’employé des FNP à l’échelon supérieur dont le personnel occupe la plus grande superficie de l’immeuble.

ii. Responsabilités – Supervision du coordonnateur de l’évacuation des occupants. Responsabilité globale de la planification et de l’exécution relatives au présent plan.

iii. Le titulaire du poste d’agent désigné est : ____________________.

c. Administrateur de l’immeuble :
i.
Responsabilités – L’administrateur de l’immeuble est chargé de la

protection de toutes les installations appartenant aux FNP ou louées par ceux-ci, y compris la sécurité du personnel y travaillant. Il fait office de responsable du groupe en ce qui concerne toutes les composantes des FNP dans la zone.

d. Coordonnateur de l’évacuation des occupants :
(i) Définition – Le coordonnateur de l’évacuation des occupants est responsable devant l’agent désigné du fonctionnement efficace du présent plan au sein de (Nom et adresse de l’immeuble). Une personne désignée par l’agent désigné qui agit pour le compte de celui-ci et en son absence.

(ii) Responsabilités –

(1) Aider l’agent désigné à planifier et à exécuter ce plan.

(2) Veiller à ce que les postes vacants de responsable soient remplis au fur et à mesure.

(3) Surveiller les responsables, évaluer les situations d’urgence possibles et concevoir des plans d’intervention, planifier et réaliser des exercices d’évacuation ainsi que des exercices d’entraînement, et assurer la sécurité de l’immeuble au cours de l’évacuation.

(a) Coordonner des plans et des exercices avec les autres locataires de l’immeuble.

(b) Communiquer avec l’administrateur de l’immeuble, au besoin, durant la planification et l’exécution de ce plan.

(c) Planifier les routes de déplacement du personnel et établir la procédure de déplacement pour appliquer les dispositions du plan relatives au déplacement du personnel.

(d) Affecter et former les responsables d’étage et le personnel connexe au besoin.

(e) Durant les urgences réelles et les exercices, surveiller et diriger le déplacement du personnel à l’intérieur, vers l’intérieur ou vers l’extérieur de l’immeuble, tel qu’il est prescrit dans le Plan d’urgence pour les occupants.

(f) Veiller à ce que tous les occupants de l’immeuble se conforment aux procédures indiquées par les signaux d’alarme et précisées dans le plan.

(g) Durant les urgences, faire rapport au centre de commandement. e. Responsable d’étage :

i. Définition – La personne désignée à chaque étage de l’immeuble, relevant directement du coordonnateur de l’évacuation des occupants.

ii. Responsabilités –

(1) Responsable de la planification et de l’exécution du plan devant le coordonnateur de l’évacuation des occupants.

(2) Indiquer à tous les employés sur son étage les procédures d’évacuation et le chemin à suivre.

(3) Surveiller et former ses assistants. Diriger l’évacuation de tous les secteurs de son étage.

(4) Tenir à jour une liste des employés handicapés qui ont besoin d’aide pour évacuer l’immeuble. Donner cette liste au coordonnateur de l’évacuation des occupants.

(5) Inspecter périodiquement les signaux et les chemins d’évacuation.

(6) Maintenir l’ordre et la discipline durant les exercices d’évacuation et les urgences.

(7) Faire rapport au coordonnateur de l’évacuation des occupants au centre de commandement lorsque ses tâches relatives aux exercices et urgences sont remplies.

f.
Responsable d’étage remplaçant :

i. Définition – La personne désignée à chaque étage agissant pour le compte du responsable d’étage et en son absence.

ii. Responsabilités – Aider le responsable d’étage en matière de formation des employés, selon les besoins.

g. Responsables de section (facultatif) :

i. Définition – Une personne désignée par le responsable d’étage en vue d’aider à évacuer l’étage.

ii. Responsabilités – Vérifier que sa section a été évacuée. Faire rapport au responsable d’étage, puis quitter l’immeuble.

h. Responsable du centre de commandement (facultatif) : Sous la surveillance immédiate du coordonnateur de l’évacuation des occupants. Sa principale zone de travail doit se trouver à l’étage le plus bas. Ses tâches comprennent :

i.
Se charger du centre de commandement jusqu’à ce qu’il soit remplacé par

l’agent désigné ou le coordonnateur de l’évacuation des occupants.

ii.
Recevoir les rapports des responsables d’étage sur l’état d’avancement de

l’évacuation.


i.
Responsables des escaliers :
i. Définition – La personne désignée par le responsable d’étage pour faire régner l’ordre et la discipline durant l’évacuation.

ii. Responsabilités – Ouvrir la porte menant à l’escalier qui lui est assigné dès que l’alarme est déclenchée. Lorsque le responsable d’étage l’informe que l’étage a été évacué, fermer la porte et quitter l’immeuble.

j.
Responsable des personnes handicapées :
i. Définition – Sous la surveillance immédiate du responsable d’étage, aider à l’évacuation des employés ayant une déficience physique.

ii. Responsabilités –

(1) Dans des situations autres qu’un incendie ou une panne d’électricité, aider les employés ayant une déficience physique à évacuer l’immeuble par l’ascenseur. Les ascenseurs ne sont pas utilisés durant les incendies. En cas d’incendie, le responsable aide physiquement les employés handicapés à se rendre à la zone de sécurité désignée la plus près d’un escalier sûr. Le responsable  demeurera aux côtés de l’employé handicapé jusqu’à ce que les  pompiers puissent aider à l’évacuation.
(2) Connaître l’emplacement des bureaux des personnes handicapées ayant besoin d’aide, leur type de handicap et l’emplacement des chaises roulantes, béquilles, etc., pouvant servir aux personnes handicapées. Fournir cette information au responsable d’étage.

k. Coordonnateur médical (facultatif) :

i. Définition – Sous la surveillance immédiate du coordonnateur de l’évacuation des occupants.

ii. Responsabilités – Fournir des conseils en matière d’aide médicale et veiller à ce que l’aide appropriée ait été demandée; faire rapport au coordonnateur de l’évacuation des occupants.

l.
Occupants de l’immeuble :

i.
Définition – Tout visiteur dans l’immeuble ou employé dont le lieu de travail

est l’immeuble ________.
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ii.
Responsabilités – Connaître les chemins d’évacuation et le(s) zone(s) de 
rassemblement; demeurer dans la ou les zones de rassemblement jusqu’à instruction contraire; suivre toutes les directives données par les responsables; assurer la sécurité de la zone de travail avant de quitter l’immeuble en conformité avec les règlements de sécurité des FNP. Connaître l’emplacement des avertisseurs d’incendie et des extincteurs, savoir quand et comment les utiliser, et connaître les procédures à suivre lorsque l’alerte d’incendie est déclenchée. Par exemple, les avertisseurs d’incendie se trouvent dans les couloirs près du hall d’entrée des ascenseurs. Les occupants devraient aussi savoir qui prévenir lorsqu’ils ont déclenché une alerte pour activer le centre de commandement. Par exemple, si un employé découvre une urgence, comme une urgence médicale, une alerte à la bombe, un désordre civil, de la fumée ou un incendie, il doit communiquer avec le garde de sécurité au ___-____ ou ___-____, le coordonnateur de l’évacuation des occupants au ___-____ et l’agent désigné au ___-____.

5.
ALERTES D’INCENDIE ET INTERVENTION :

a. Exemples : Indiquer si l’alerte d’incendie retentit sans arrêt à chaque étage lorsqu’on la déclenche depuis un avertisseur d’incendie dans l’immeuble ou si on l’entend uniquement à l’étage où elle a été déclenchée.

b. Lorsque l’alerte d’incendie est déclenchée, tous les responsables doivent prendre leur poste, soit :

i. Agent désigné : centre de commandement, à l’endroit indiqué au paragraphe 4.a. ci-dessus.

ii. Coordonnateur de l’évacuation des occupants : centre de commandement, à l’endroit indiqué au paragraphe 4.a. ci-dessus.

iii. Responsable du centre de commandement (facultatif) : Se présente immédiatement au centre de commandement. Reçoit les rapports des responsables d’étage au fur et à mesure que les étages sont évacués.

iv. Responsables d’étage :

(a) Assurent le mouvement ordonné des employés dans les chemins d’évacuation prévus.

(b) S’assurent que tous les employés ont quitté l’étage.

(c) Avisent le centre de commandement que l’étage a été évacué et attend d’autres directives.

v. Responsables d’étage remplaçants : Fournissent de l’aide suivant les directives des responsables d’étage.

vi. Responsables de section (facultatif) : Aident les employés à évacuer leur section. Informent le responsable d’étage lorsque la section a été évacuée. Empruntent la sortie de secours voulue et rejoignent les autres membres de leur section dans la zone de rassemblement.

vii. Responsables des escaliers : Dans l’escalier qui leur est assigné jusqu’à ce que le responsable d’étage ou son remplaçant les informe que leur extrémité de l’étage a été évacuée. Le responsable des escaliers se rendra ensuite dans la zone de rassemblement.

viii. Responsable des personnes handicapées : Suivant les directives du responsable d’étage, aide le personnel du service d’incendie à évacuer les employés ayant une déficience physique (les ascenseurs ne sont pas utilisés lorsqu’il y a un incendie). Apporter l’aide nécessaire dans la zone de refuge (de sécurité) jusqu’à l’arrivée du personnel du service d’incendie.

ix. Occupants de l’immeuble : Évacuent l’immeuble de façon ordonnée et calme en empruntant les chemins d’évacuation prévus et rejoignent les autres occupants de leur étage dans la zone de rassemblement.

c. Chaque responsable d’escalier fera entrer les employés de son étage dans le puits d’escalier en alternant avec les personnes descendant l’escalier.

d. Il est interdit aux employés de sortir leur automobile du garage de stationnement sous-terrain durant une évacuation.

e. Seul l’officier sur place de la base ou le chef du service d’incendie municipal peut donner l’autorisation à l’agent désigné de rentrer dans l’immeuble. Ce dernier annoncera alors la fin de l’alerte.

f. À aucun moment avant l’autorisation de rentrer dans l’immeuble les employés ne pourront retourner à leur poste de travail pour mettre en sécurité des clés d’auto, des vêtements, des biens personnels, etc. Bien que ce règlement puisse présenter des difficultés pour certains employés, la sécurité de chaque employé importe plus que tout durant une situation d’urgence.

g. IMPORTANT : Chaque personne affectée à un poste de responsable d’étage, y compris tout occupant n’ayant pas été chargé d’une responsabilité spécifique, doit être prête à assumer toute responsabilité qui semble avoir été oubliée.
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6.
RÉCEPTION ET SIGNALEMENT D’ALERTES À LA BOMBE (Se reporter à la page 
48) :

a. La personne qui reçoit une alerte à la bombe par téléphone doit demeurer calme et garder l’interlocuteur au téléphone le plus longtemps possible. Si celui-ci ne révèle pas spontanément l’endroit et l’heure possible de détonation de la bombe, on doit lui demander cette information. En même temps, il doit tenter de demander à un autre employé d’informer son surveillant, l’agent désigné de l’immeuble (__-___) de l’incident. L’agent désigné (__-___) ou le coordonnateur de l’évacuation des occupants (__-___) ou l’administrateur de l’immeuble (__-___) alertera les personnes suivantes :

i. la police militaire de la base au (___-____),

ii. les services de protection d’urgence locaux au (___-____);

Nota : Au moyen du Rapport d’alerte à la bombe (page 48), la personne écrira textuellement, si possible, le message donné par l’interlocuteur. Elle écoutera attentivement la voix afin d’en mesurer la qualité, de déceler tout accent ou trouble de la parole et de déterminer s’il s’agit d’un homme ou d’une femme.
c. Durant l’alerte à la bombe, l’agent désigné est habilité à autoriser l’évacuation. Les occupants d’une pièce sont normalement en mesure de repérer des objets étrangers ou suspects qui n’ont pas l’air à leur place. Il ne faut en aucun temps les toucher ou les déplacer. Les responsables d’étage indiqueront l’emplacement des objets suspects à la police militaire de la base au (___-___) ou à la police provinciale au (___-____), à l’agent désigné au (___-____) et au coordonnateur de l’évacuation des occupants au (___-____). Le coordonnateur de l’évacuation des occupants transmettra toute l’information qu’il a reçue des responsables d’étage à l’agent désigné, au responsable du centre de commandement, au service de police et au service d’incendie.

d. S’il faut procéder à une évacuation complète ou partielle, il est possible de donner des directives par téléphone ou par l’intermédiaire d’un messager aux responsables d’étage.


7.
CHEMINS D’ÉVACUATION ET ZONES DE RASSEMBLEMENT :
a. Les ascenseurs ne seront pas utilisés durant les évacuations.

b. Tous les employés quitteront l’immeuble en suivant les chemins d’évacuation indiqués.

c. Tous les employés quitteront l’immeuble en empruntant les escaliers menant au rez-de-chaussée situés à (préciser est, ouest, etc.) de l’immeuble, qui sont indiqués par des signaux de sortie rouges et blancs.

d. Les employés évacuant l’immeuble à partir de (préciser l’endroit de l’escalier) se rendront à (préciser la zone).

e. Les employés évacuant l’immeuble à partir de (préciser l’endroit des autres escaliers, le cas échéant, le plus près de la rue ______ et du boulevard __________) se rendront (préciser la zone près de l’immeuble et la zone de rassemblement spécifique dans le terrain de stationnement).
f. Tous les employés demeureront dans la ou les zones de rassemblement jusqu’à ce qu’il reçoive d’autres directives.


8.
DÉSORDRE CIVIL (Les paragraphes 8.b. à 8.e. sont facultatifs et devraient être

modifiés en fonction de vos instructions permanentes) :

a. Les nombreuses formes que peut prendre le désordre civil ne permettent pas d’établir un plan d’urgence concret pour les occupants. Cependant, l’agent désigné et le coordonnateur de l’évacuation des occupants peuvent prendre certaines mesures pour assurer la sécurité du personnel.

b. Selon la nature du désordre prévu, les locataires de l’immeuble peuvent demander à leur personnel de se présenter au travail à des heures inhabituelles ou autoriser des congés administratifs.

c. En collaboration avec l’administrateur de l’immeuble et la police militaire de la base, on peut assurer la sécurité des entrées principales de l’immeuble et interdire l’entrée à toute personne ne pouvant démontrer qu’elle est un employé travaillant dans l’immeuble.

d. On peut demander des gardiens et des patrouilles de chiens policiers supplémentaires à l’intérieur et autour de l’immeuble.

e. Dans l’éventualité d’une menace de désordre civil, l’agent désigné et le coordonnateur de l’évacuation des occupants se tiendront en contact avec les responsables d’étage et leur transmettront des directives. On encourage les responsables d’étage à tenir à jour un système d’avertissement des employés de l’étage afin d’assurer la communication expéditive de toute directive.


9.
PROTECTION DES RENSEIGNEMENTS CLASSIFIÉS (Suivre les instructions
permanentes).
