	[image: image1.jpg]



	EXP5210
	LOGO AGENCE

	
	Document Unique d'Hygiène et de Sécurité et  Dossier de Maintenance de l'Agence
	



D.U.H.S.

DOCUMENT UNIQUE d’ HYGIÈNE, DE SÈCURITÈ 

(&  DES CONDITIONS de TRAVAIL TECHNIQUE)

&

DOSSIER DE MAINTENANCE
	FAIT A ERAGNY LE :
	01/09/03
	OBJET MODIFICATION 

	MODIFIE LE :
	16/02/08
	Effectifs précisés- HSCT

	
	
	


SOMMAIRE
31.
PRESENTATION ET RENSEIGNEMENT

2.
MODE D’EMPLOI
4
3.
REVUES HSCT – PLANS D’ACTIONS
5
4.
LES UNITES DE TRAVAIL
6
5.
EVALUATION DES RISQUES-MESURES DE PREVENTION
7
5.1.
INTRODUCTION
7
5.2.
POSTES DE TRAVAIL DANS L’AGENCE
7
5.3.
DEPLACEMENTS
9
5.4.
SUIVIS DE CHANTIER
10
5.5.
TRAVAUX DE RELEVES
11
6.
DOSSIER DE MAINTENANCE
13
6.1.
OBJECTIFS
13
6.2.
ELECTRICITE
13
6.3.
AERATION ET VENTILATION
14
6.4.
ECLAIRAGE
15
6.5.
SECURITE INCENDIE
16
6.6.
LES LOCAUX
17
7.
LES ANNEXES
18


1.  PRESENTATION ET RENSEIGNEMENT 

	Nom de l’entreprise

Adresse(s) et coordonnées
	GOUGEON ARCHITECTURE

291 AVENUE ROGER GUICHARD

95610 ERAGNY SUR OISE

	
	

	Activité(s) – code APE

Taux AT.
	ARCHITECTURE

R.C.S.de Pontoise : SIRET442 981 080 00017- APE 742A -  Tableau régional de l’ordre des Architectes : n°2028



	Nom du (des) responsable(s)
	Sylvère  et Patricia GOUGEON

	Effectifs 


	GERANT et Co GERANTE :2

ARACHITECTE COLLABORATEUR :1

DESSINATEUR :3

CHANTIER :2

STAGIARE : variable

	Responsable HSCT
	

	Représentation du personnel
	

	Organismes, Noms des correspondants, coordonnées

	Inspection du travail
	

	CRAM
	

	Médecine du travail
	

	
	

	
	

	Documents HSCT
	Dates de la dernière revue ou mise à jour 16/02/08

	Registre d’observation 
	

	Dossier de maintenance 
	

	
	

	Plans de prévention
	

	
	


2. MODE D’EMPLOI

La première version de ce dossier a été établie en date du 01/09/03

Il est destiné à améliorer la prévention des risques professionnels et es conditions de travail des personnels dans l’entreprise. Toute modification des activités ou des équipements de l’entreprise , si elle a quelque incidence sur l’ HSCT des opérateurs, devra être signalée dans ce document et donner lieu  à compléments ou modifications de son contenu.

Ce document est mis à la disposition :

· Des instances représentatives du personnel

· Des personnes soumises à un risque pour leur sécurité ou leur santé

· Du médecin du travail

Il est présenté sur simple demande à l’inspection du travail et aux organismes de la sécurité sociale.

L’établissement et les évolutions de ce dossier visent à enregistrer la gestion dynamique des préoccupations HSCT dans l’entreprise : le principe de l’amélioration continue assurera l’intégration des exigences de l’hygiène et de la sécurité du travail dans toutes les activités de l’entreprise. Comme pour l’amélioration des conditions de travail, les procédures de gestion du DUHS doivent être adaptées à l’entreprise et viser ainsi la meilleure efficience.

Une première version du DUHS répertorie les évaluations des risques et mesures de prévention mises en œuvre dans l’entreprise.

A la suite, le responsable de l’entreprise organisera une consultation dans le but de définir les améliorations à apporter à ces évaluations et  à la prévention. Cette consultation peut être réalisée avec les responsables HSCT de l’établissement, des conseils extérieurs ( inspection du travail, CRAM, …), et/ou l’ensemble des personnels soumis à un risque pour leur sécurité ou leur santé.

En fonction de ces consultations et d’éventuels compléments d’évaluation des risques, il sera  établi un plan d’action ( objectifs, moyens à mettre en œuvre, échéancier,…).

Au moins une fois par an, il sera effectué une revue de la politique d’hygiène, sécurité et conditions de travail de l’entreprise. Cette revue sera consignée en un compte-rendu annexé au présent document , dans le chapitre 4.

Le chapitre 5 enregistre les différents “ unités de travail ” correspondant à l’activité de l’entreprise.

L’analyse des tâches pour ces différentes unités permet de conduire l’évaluation des risques.

L’évaluation des risques et les mesures de prévention sont enregistrées dans un (des) tableau(x) des chapitres suivants 

En annexe du dossier, peuvent être rassemblés des documents liés aux obligations et à la politique de l’entreprise en matière d’HSCT, comme la fiche d’entreprise établie par le médecin du travail (R241-50), la déclaration à la caisse primaire d’assurance maladie (L461-4 du code de la sécurité sociale), liste des postes de travail présentant des risques particuliers (L231-3-1 du code du travail), etc…

Nota : Les types de risque dont les évaluations doivent figurer au présent dossier sont : Manutention des charges, Bruit, Rayonnements ionisants, Ecrans de visualisation, Matières et substances dangereuses, Risque cancérogène, Amiante, Plomb, Benzène, d’une manière générale les travaux classés “ à risques particuliers ”.

Nota / abréviation utilisée : HSCT = Hygiène, Sécurité et Conditions de Travail
3. REVUES HSCT – PLANS D’ACTIONS

Ce chapitre regroupe les comptes-rendus des revues HSCT qui sont effectuées sous la responsabilité du chef d’entreprise.

Ces revues se tiennent au moins une fois par an, et à la suite d’un incident, accident, maladie de caractère professionnel, nouvelles connaissances scientifiques ou techniques ou tout autre circonstance qui justifierait une révision des mesures de prévention appliquées dans l’entreprise.

Le chef d’entreprise décide de l’organisation de ces revues HSCT : réunions formalisées ou  non, participants, intervenants extérieurs et ordre du jour. Celui-ci comporte obligatoirement la revue du DUHS pour sa mise à jour. Il peut aussi traiter des points suivants :

· Bilan de la situation générale de l’entreprise en matière d’HSCT

· Analyse des actions, résultats et efficacité des plans HSCT de la période écoulée

· Analyse des informations ou observations nouvelles pouvant modifier le contenu du DUS

· Définition des adaptations des mesures de prévention 

· Définition du plan d’action pour la nouvelle période

Exemple de compte-rendu de revue HSCT

	Date de la revue


	01/09/03- maj 16/02/08

	Participants


	Sylvère et Manue GOUGEON – Jean Luc COTEREAU – Stéphane PLAUT – Cédric VIBOUD – Séverine PALISSEAU – Francois BOULEY

	Bilan général HSCT


	Le bilan est fait en revue de direction à la Montagne

	Bilan des plans d’action de la période écoulée


	Nouveaux locaux en 2005

· 2005 : Pose de stores :2005

· 2006 : création d’une ventilation 

· 2006 : interdiction de fumer

· 2007 : création d’un vestiaire

· 2007 : remplacement du revêtement de sol

· 2008 : remplacement des sièges

	Nouvelles données :

Modification d’activité

Accident ou incident survenu

Observations internes

Nouvelles réglementations

Injonctions

Conseils extérieurs

Connaissances nouvelles


	 Pas d’accident

	Analyses et conséquences pour la politique HSCT de l’entreprise
	Evolution des conditions de travail

	Plan d’action

objectifs et planification
	 A voir à chaque revue de direction

	Mise à jour du DUHS


	16/02/08

	Diffusion du CR
	Sur EXP8400 à disposition de tous


4. LES UNITES DE TRAVAIL

Détermination des principales catégories d’unités de travail dans l’entreprise. Chaque catégorie peut se définir suivant les 5 paramètres d’analyse (5M) : 

M1 : Milieu , localisation(s), ambiance(s)

M2 : Méthodes, organisation, conception du poste de travail

M3 : Moyens, outillages, engins et appareils utilisés au poste de travail

M4 : Matériaux , matières et fluides impliqués dans le poste de travail

M5 : Main d’œuvre, opérateurs effectuant les tâches du poste de travail

Une unité de travail correspond généralement à un ensemble homogène de tâches associées à des paramètres relativement stables. Chaque catégorie sera reprise dans une “ fiche HSCT ” ou ligne du tableau qui enregistre l’évaluation des risques, les mesures de prévention, les contrôles ou vérifications. Si certains paramètres varient de manière significative, il sera judicieux de modifier la fiche ( ou la ligne) correspondante ou de créer une nouvelle fiche ( ou ligne) permettant de traiter les spécificités de la situation. Par exemple, une agence traitant principalement des chantiers de construction traditionnelle et ayant rédigé une fiche ( ligne) HSCT adaptée, pourra décider de créer une fiche  (ligne) spécifique pour un chantier de travaux souterrains.

Exemple de repérage des unités de travail

	Poste de travail
	M1
	M2
	M3
	M4
	M5
	N° Fiche

Autres documents

	
	
	
	
	
	
	

	Travail de bureau
	Les locaux de l’agence
	Organisation et instructions de travail
	Mobiliers Bureautique informatique
	Papeterie électricité

encres
	Secrétariat

Dessin

Contrôle de travaux

Encadrement
	Fiche n° 1

et Dossier de maintenance

	
	
	
	
	
	
	

	Déplacements
	Voies publiques Chantiers

Conditions climatiques
	Organisation et instructions de travail

Code de la route
	Véhicules professionnels

privés
	Eléments naturels : Conditions climatiques
	Contrôle de travaux

Encadrement
	Fiche n° 2

	
	
	
	
	
	
	

	Relevés

Diagnostics

Repérages
	Localisations et ouvrages variés
	Organisation et instructions de travail
	Appareils de mesure
	Conditions climatiques et spécificités des ouvrages
	Dessin

Contrôle de travaux

Encadrement
	Fiche n° 3

	
	
	
	
	
	
	

	Chantiers
	Localisations et ouvrages variés
	Organisation et instructions de travail – règlement du chantier
	Appareils de mesure
	Conditions climatiques et spécificités des chantiers
	Contrôle de travaux

Encadrement
	Fiche n° 4

	
	
	
	
	
	
	

	Autres postes de travail ( E.E.)
	
	
	
	
	
	

	Nettoyage et entretien des locaux
	Les locaux de l’agence
	Organisation et instructions de travail Contrat spécifique
	Matériels d’entretien d’accessibilité
	Produits d’entretien

Matériaux constituants
	Intérimaires

Entreprise extérieure
	Instructions

Contrat et plan de prévention


5. EVALUATION DES RISQUES-MESURES DE PREVENTION

5.1. INTRODUCTION

L’analyse des risques est  menée en suivant les paramètres (5M) repérés au chapitre 4 et les mesures de prévention sont définies pour chaque risque repéré, en application de l’article L.230-2 du Code du travail (principes généraux de prévention).

5.2. POSTES DE TRAVAIL DANS L’AGENCE

	Postes de travail dans l’agence

	Risques
	Prévention
	Enregistrements et observations

	
	
	

	Risques biologiques

Toxiques( tabagisme), 

risques électriques

Incendie 

Chutes de plain-pied

Chocs et blessures

Matériaux dangereux
	Maintien des conditions générales d’hygiène et de sécurité des lieux de travail : ventilation, aération, maintenance électrique et des installations de prévention incendie, hygiène des locaux et équipements
	Dossier de maintenance des lieux de travail tenu à jour

Pour les locaux considérés 

Revues HSCT et mentions dans le DUHS

Dossier amiante- plomb – etc…

	
	
	

	Affections musculo-squelettiques

Troubles visuels
	Aménagements et adaptabilité de l’organisation et l’ergonomie des postes de travail (mobiliers, éclairages, travail sur écran,..)
	Installations et matériels adaptés

informations et recommandations spécifiques transmises aux opérateurs

Voit fiches en annexe INRS

	
	
	

	Stress et affections psychosomatiques
	Organisation du travail

Maîtrise des conditions d’ambiance (bruit, hygrothermique, localisation du poste de travail,…) 

information, concertation avec les opérateurs
	Registre d’observation 

Réunions de concertation 

Revues HSCT et mentions dans le DUHS

	
	
	

	Risques particuliers résultant de l’intervention d’une entreprise extérieure

(entretien, réparations,…)


	Analyse de risques spécifiques

Information et mesures de prévention pour les employés de l’agence : adaptation des postes de travail
	Plan de prévention avec l’entreprise extérieure (EE)

Diagnostics amiante, plomb

Organisation des travaux de l’EE

CR d’inspection commune

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Nota : abréviation utilisée : EPI = équipement de protection individuelle : casque, chaussure de sécurité,…

5.3. DEPLACEMENTS

	Déplacements

	Risques 

et conditions aggravantes
	Prévention
	Enregistrements et observations

	
	
	

	Accidents de la route
	
	

	
	
	

	Défaillances du conducteur : fatigue, réactions inappropriées, excès de vitesse, …


	Organisation du travail : réduction du stress, Gestion du temps, optimisation des déplacements, formations complémentaires des conducteurs
	Instructions 

Objectifs Qualité de l’agence

Plan d’action in DUHS



	
	
	

	Défaillances des véhicules
	Maintien des véhicules en état de marche et conditions de sécurité

(Dispositifs complémentaires de sécurité )
	Suivi du carnet d’entretien

Contrôles techniques de sécurité

Plan d’action in DUHS

	
	
	

	
	
	


Nota : abréviation utilisée : EPI = équipement de protection individuelle : casque, chaussure de sécurité,…

5.4. SUIVIS DE CHANTIER

	Suivis de chantier

	Risques
	Prévention
	Enregistrements et observations

	
	
	

	Ensemble des risques BTP

Chute de hauteur

Chute de plain pied

Chute d’objet

Electrisation
	Information et sensibilisation

Respect du règlement du chantier

Fourniture et port d’équipements de protection individuelle adaptés : casque, chaussure de sécurité, etc..
	Instructions

PGCsps et règlement du chantier

Contrôle et renouvellement des EPI

Revues HSCT et mentions dans le DUHS

	
	
	

	
	
	


Nota : abréviation utilisée : EPI = équipement de protection individuelle : casque, chaussure de sécurité,…

5.5. TRAVAUX DE RELEVES

	Travaux de relevés, diagnostics

	Risques
	Prévention
	Enregistrements et observations

	
	
	

	Risques biologiques

Chutes de plain-pied

Chutes de hauteur

Chutes d’objet

Effondrement

Heurts, chocs
	Analyse de risque préalable

Repérage de locaux insalubres

Signalements / ouvrages instables

Organisation et mesures de prévention spécifiques

Accès et cheminements sous protections collectives

EPI : masque, casque, etc…

Eclairage portatif
	Instructions et modes opératoires pour l’accès et le cheminements dans des ouvrages vétustes ou menaçant ruine

Revues HSCT et mentions dans le DUHS

	
	
	

	Risques ionisants

Appareils fluorescence X

 Mesure à rayons lasers
	Formation des opérateurs

Mesures de prévention spécifique

Modes opératoires et EPI


	Instructions et modes opératoires pour mesures et utilisation de matériels ionisants

Revues HSCT et mentions dans le DUHS

	Risques liés aux interventions sur locaux existants vétustes
	
	

	Risques biologiques

Risques d'ornithopsytachose, pouvant dégénérer en sarchoïdose

(poussières de volatiles (pigeons essentiellement, dans les combles de points hauts : églises, tours…)
	Information des opérateurs

consultation du médecin du travail 

Porter des masques de protection classés P3 (norme FFP 3S)


	Instructions et modes opératoires pour l’accès et les cheminements dans des ouvrages colonisés apr des oiseaux (pigeons,..)

Revues HSCT et mentions dans le DUS

	NB : ce masque nous avait été conseillé par un médecin du travail pour l'un de nos architectes salariés qui présentait une fragilité respiratoire antérieure à son activité d'architecte; mais nous connaissons directement deux personnes qui sont atteintes.



	
	
	

	Risques liés aux interventions sur voûtes
	
	

	Chutes de hauteur

Chutes d’objet

Effondrement


	Analyse de risque préalable

Repérage des structures et constitution des ouvrages à visiter 

Accès et cheminements sous protections collectives ou EPI

Eclairage portatif
	Instructions et modes opératoires pour l’accès et les cheminements dans des ouvrages 

Revues HSCT et mentions dans le DUS

	Ne jamais monter sans assurage sur une voûte en brique ou supposée en brique. Ces voûtes, même sans dégradation apparente, sont particulièrement sensibles aux surcharges.

NB : réputées dangereuses parmi les architectes ayant suivi les cours du Centre des Hautes études de Chaillot (ex Centre d'études supérieures  d'histoire et de conservation des monuments anciens), cette information est peut-être à diffuser plus largement.

	
	
	

	Risques liés à la prise de vue photographique ou de mesures
	La prise de mesure ou de vue photographique n'est pas sans présenter de risque de chute causés par le manque de vigilance aux situations d'équilibre instable, de distance par rapport au vide ou de changement de position
	à peine moins vrai depuis que les appareils numériques comportent un écran et que l'on n'est plus obligé de coller l'œil sur le viseur

	
	
	


Nota : abréviation utilisée : EPI = équipement de protection individuelle : casque, chaussure de sécurité,…

6. DOSSIER DE MAINTENANCE

6.1. OBJECTIFS

Les objectifs du dossier de maintenance sont rappelés ci-dessous. Pour les agences d’architecture, les risques et installations ne sont pas du même ordre que pour des locaux industriels ou commerciaux. Les procédures seront donc normalement allégées et il est proposé que les consignes et enregistrements soient rédigés à l’occasion des revues du DUHS sur une fiche ou sur le compte-rendu de la revue HSCT.

6.2. ELECTRICITE

	Electricité

	Risques
	Prévention
	Enregistrements et observations

	Rappel / obligations du dossier de maintenance :

Le Chef d'établissement


Tient à jour un dossier (Registre "Electricité") comprenant :



Les plans des réseaux, dont les locaux à prescriptions spéciales et les réseaux enterrés


Le registre des vérifications : dates, nature , nom et qualification des opérateurs 


Les rapports de vérification

                   Les justifications des travaux de réfection des défectuosités

Chaque agence retiendra les obligations correspondantes aux installations de ses locaux et équipements

	Electrisation, Electrocution, insuffisance des protections

Mise à la terre inefficace
	Vérification périodique de l’installation ( au moins annuelle)

Vérification des équipements


	Une fiche de suivi des vérifications et modifications 

(installation et équipements)

et/ou

Revues HSCT et mentions dans le DUHS

	
	Installation : VIROULET

Vérification : CLICEM


	


6.3. AERATION ET VENTILATION

	Aération Ventilation

	Risques
	Prévention
	Enregistrements et observations

	appel / obligations du dossier de maintenance :
Lors de la construction ou de l’aménagement des locaux a du être établi  un document ( Notice Ventilation ) consignant les dispositions prises pour la ventilation des locaux, et les informations permettant :


· d'entretenir les installations

· d'en contrôler l'efficacité

· d'établir la consigne d'utilisation

Pour chaque système de ventilation, seront indiquées les valeurs de référence ayant servies aux calculs


La réception de l'installation a permis de vérifier le respect des valeurs de référence


Le Chef d'établissement

Doit s'assurer de la conformité et de la maintenance de l'installation


Il complète la "notice ventilation" , d'un registre de maintenance comportant :


· Les consignes d'utilisation

· Le recueil des opérations de maintenance , et des contrôles périodiques

· La liste des aménagements et réglages effectués ultérieurement

· Les mesures à prendre en cas de panne

Chaque agence retiendra les obligations correspondantes aux installations de ses locaux et équipements

	Risques biologiques, hygiène


	 Maintenance et vérification périodique de l’installation ( au moins annuelle)


	Une fiche de suivi des vérifications et modifications 

et/ou

Revues HSCT et mentions dans le DUHS

	
	
	


6.4. ECLAIRAGE

	Eclairage

	Risques
	Prévention
	Enregistrements et observations

	Rappel / obligations du dossier de maintenance :
Lors de la construction ou de l’aménagement des locaux a du être établi  un document ( Notice Eclairage) consignant les niveaux minimum d'éclairement, pendant les périodes de travail, des locaux, dégagements et emplacements soumis à des règles spécifiques à l'activité - ainsi que les éléments d'information nécessaires à la détermination des règles d'entretien du matériel


Le Chef d'établissement

fixe les règles d'entretien périodique du matériel : périodicité des nettoyages, entretien ,remplacement,


des appareils , luminaires et moyens d'accès. Ces règles d'entretien sont consignées dans un document et communiquées au CHSCT, ou , à défaut aux délégués du personnel.

Chaque agence retiendra les obligations correspondantes aux installations de ses locaux et équipements

	Conditions de travail, hygiène


	 Maintenance et vérification périodique de l’installation ( au moins annuelle)

Compléments et adaptations des éclairages, occultations assurant un bon éclairage des postes de travail ( écrans,…)


	Une fiche de suivi des vérifications et modifications 

et/ou

Revues HSCT et mentions dans le DUHS

	
	
	


6.5. SECURITE INCENDIE

	Sécurité Incendie

	Risques
	Prévention
	Enregistrements et observations

	Rappel / obligations du dossier de maintenance :
Lors de la construction ou de l’aménagement des locaux  et avant mise en service, il a été effectué une vérification des installations "Sécurité incendie" par un technicien compétent. Une notice descriptive a été établie permettant le contrôle périodique de ces installations et leur maintenance.

Le Chef d'établissement
 doit faire contrôler périodiquement ces installations et assurer leur maintenance (Registre de contrôle et de maintenance)

Chaque agence retiendra les obligations correspondantes aux installations de ses locaux et équipements

	Risques incendie


	Maintenance et vérification périodique de l’installation ( au moins annuelle)

Précautions d’emploi ou de stockage de produits inflammables


	Une fiche de suivi des vérifications et modifications 

et/ou

Revues HSCT et mentions dans le DUHS


6.6. LES LOCAUX

Les objectifs du dossier de maintenance sont rappelées ci-dessous. Pour les agences d’architecture, les risques et installations ne sont pas du même ordre que pour des locaux industriels ou commerciaux. Les procédures seront donc normalement allégées et il est proposé que les consignes et enregistrements soient rédigés à l’occasion des revues du DUHS sur une fiche ou sur le compte-rendu de la revue HSCT.

Les titres ci-dessous rappellent d’autres équipements pour lesquels des objectifs d’amélioration peuvent être étudiés , suivant l’installation de l’agence d’architecture
	
	Installation existante
	Proposition d’amélioration

	Installations sanitaires
	
	

	
	
	

	
	
	

	Locaux sociaux 

Vestiaires, repas
	
	

	
	
	

	
	
	

	Chauffage et climatisation
	
	

	
	
	

	
	
	

	Entretien des locaux Nettoyage des vitrages

et occultations
	
	

	
	
	

	
	
	

	Accessibilité handicapés
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


7. LES ANNEXES

En annexe du dossier, peuvent être rassemblés des documents liés aux obligations et à la politique de l’entreprise en matière d’HSCT, comme la fiche d’entreprise établie par le médecin du travail (R241-50), la déclaration à la caisse primaire d’assurance maladie (L461-4 du code de la sécurité sociale), liste des postes de travail présentant des risques particuliers (L231-3-1 du code du travail), etc…

Les résultats d’analyse, diagnostics sur les postes de travail ou les locaux de l’entreprise

Les fiches de contrôle sécurité des engins, des véhicules,…

Les résultats des diagnostics amiante, plomb, …

Liste des annexes au présent dossier :
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