


Avant propos

Sept Centres de Gestion et trois Communes ont initié une
réflexion transversale et mis leurs compétences en commun
avec pour objectif de concevoir un classeur référent en matiere
de Santé et de Securité au Travalil.

Cet outil a vu le jour en septembre 2007 puis a été mis a jour et
enrichi durant 3 ans (de 2008 a 2010) avec le soutien financier
du Fonds National de Prévention de la CNRACL géré par la
Caisse des Depots et Consignations.

Cette convention triennale a été renouvelée en 2012 permettant
de proposer a ce jour un ouvrage composeé de 10 chapitres.
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Les objectifs du registre

« Créer un ouvrage référentiel en matiere de santé sécurité
au travail :

» améliorer la connaissance des obligations réglementaires

» amener des réponses claires et préecises aux différents
acteurs de la santé au travail

» proposer des modeles de documents entierement
adaptables au contexte des structures



La conception
Architecture

« Le RUSST est composé de 10 chapitres

« Composition d’un chapitre:
» Méthodologie
» Modele de document
» Annexes (reglementation ou information)
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Chapitre 1:La santé et la securité au travail dans la fonction publique territoriale
Chapitre 2: L'évaluation des risques professionnels

Chapitre 3: Les registres au sens du décret n°85-603 du 10 juin 1985 modifié
Chapitre 4: Les registres d’aide a la gestion et a la vérification

Chapitre 5: Les formations

Chapitre 6: Les autres écrits de la prévention

Chapitre 7: Les accidents et les maladies professionnelles

Chapitre 8: L'intervention des entreprises extérieures

Chapitre 9: La prévention intégrée dans la gestion des RH

Chapitre 10: L'indisponibilité physique, lI'inaptitude physique et les situations de
handicap



Registre Unique Santé et Securite au Travail

Fonction Publique Territoriale
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1. Sommaire Géneral

Registre Unique Santé et Sécurité au Travail

2. Chapitre 1 - Lasante et la sécurité au travail dans la fonction publique territoriale
1.1 Du réglement a une demarche de progres

1.2 Les documents géneraux de la collectivite

3. Chapitre 2 - L'évaluation des risques professionnels
2.1 evaluation des risques professionnels, Document Unique

2.2 La fiche de risques professionnels

4, Chapitre 2 - Les registres au sens du décret n°85-603 du 10 juin 1985 modifie
3.1 Le registre hygiene et securite

3.2 Le registre des dangers graves et imminents

5. Chapitre 4 - Les registres d'aide a la gestion et a la vérification

4.1 Les verifications periodiques et la gestion des batiments et des equipements de travail
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Chapitre 1: La santé et la sécurité au travail

* vV V VvV °
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dans la EPT

Du reglement a une démarche de progres
Articulation des différents textes reglementaires en matiere de SST

Les obligations de I'autorité territoriale en matiere de SST

Les acteurs de la santé au travail

Les documents genéraux de la collectivité : MODELES
Nomination d’'un AP/CP (saisine, arréte, lettre de cadrage...)

Mise a disposition d'un AP/CP

Conventions (médecine, service santé au travail, inspection)

Textes reglementaires (loi, décret)
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Chapitre 2 : L’évaluation des risques
professionnels

« Le document unique
» Lareglementation

» Exemple d'une méthodologie d’évaluation des risques
+» Tableaux d’évaluation des risques

+» Plan d’actions

 Les fiches de risques professionnels
» Modele de fiche de risques



Chapitre 2 : L’évaluation des risques
professionnels

1iere. PARTIE : METHODOLOGIE SIMPLE

2'eme PARTIE :
POUR ALLER PLUS LOIN

»Chimique

»Liés au bruit

»Vibrations

»Incendie

»Explosion

»RPS

»Liés a l'activité physique (TMS)
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Chapitre 3 : Les registres au sens du décret
n°85-603 du 10 juin 1985

 Leregistre de santé et de sécurité au travalil
» Modele de registre de Santé et de Securité au Travalil

 Leregistre des dangers graves et imminents
» Modele de registre des Dangers Graves et imminents
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Chapitre 4 : Les registres d’aide a la gestion et
a la vérification

Les vérifications périodiques et la gestion des batiments et
des équipements de travalil

» Modele de registre de consignation des vérifications

> Liste des principaux contrbles et vérifications obligatoires

« Lavérification et la gestion des EPI
» Modeéle de registre de gestion des EPI

 Lagestion des produits dangereux
» Modeéle de tableau de gestion des produits dangereux

« Lagestion des atmospheres explosives
» Modéle de zonage ATEX
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Chapitre 5 : Les formations

« Les formations liées a I’exposition professionnelle
» Modéle de fiche d’accueil pour les nouveaux agents

» Modele d’attestation de suivi de formation
» Modele de tableau de gestion des formations

> Actions particulieres de formation

« Les formations liées aux missions en matiére de santé et de
sécurité au travail
» Modele de tableau de gestion des formations AP/CP

» Modeéle de tableau de gestion des formations des autres
acteurs de la prévention
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Chapitre 6 : Les autres écrits de la prévention

« Les notes, consignes et reglements
» Exemples de sujets pouvant donner lieu a des notes de
services ou consignes

» Exemple de consignes de sécurité incendie

> Exemple de reglement intérieur

« Lafiche individuelle d’exposition a des risques particuliers
» Modeéle de fiche d’exposition aux produits chimiques

» Modéle de fiche d’exposition a 'amiante
» Modéle de fiche d’exposition au bruit

» Modele de fiche d’exposition aux vibrations
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Fiche individuelle d’exposition aux produits chimiques,
préparations dangereuses et agents cancérogéenes,
mutagenes ou toxiques pour la reproduction

Collectivité (nom et adresse) Agent

Mom &t prenom

Donnees sur |a fiche

Fiche misea jour e

L ate de nats5anoe

Informabon de ragent ke

Uate de lattectsbon

L opie au medecn de prevention e

lNom, foncion et signaturede Fagent ayantetabli 3 hiche

Etiguetage | Fhrases de nsgues

Ourés de
eT;] [exposition

Liontroles realises Frotections utilisess

Dates

Expositions accidentelles

Circonstances et caractenistigues da Mexposition accidentells

Autres risques ou nuisances liés au poste de travail




Chapitre 7 : Les accidents et les maladies
professionnelles

* L’organisation des secours
» Conduite a tenir en cas d’accident

» Liste des moyens de secours locaux

> Exemple de contenu d’'une trousse de secours

* Le traitement administratif des AT et MP
» Modéle de déclaration d’AT pour les agents du régime général

» Modele de déclaration de MP pour les agents du régime général

» Modéele de formulaire pour I'enquéte administrative

 L’analyse des AT
» Modéle de fiche d’analyse d’accident
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Chapitre 8 : I’intervention des entreprises

I 4 °
exterieures
 Le plan de prévention  La coordination SPS (Sécurite et
> Exemples de situations de travail Protection de la Santé)
occasionnant des interférences d’activités » Contenu de la déclaration préalable
> Arrété fixant la liste des travaux dangereux » Contenu du Plan Particulier de
> Liste des travaux nécessitant une Sécurité et de Protection de la Santé

surveillance médicale particuliere

> Modele de plan de prévention

 Le protocole de sécurité pour les  Le permis de feu
opérations de chargement/déchargement > Modéle de permis de feu

» Modéele de protocole de sécurité pour les
opérations de chargement/déchargement
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Chapitre 9 - La prévention intégrée dans la
gestion des Ressources Humaines

« Lesressources humaines et la santé au travail
» Outils a disposition des RH

> Fiches métiers du CNFPT

« Les fiches de poste
» Modeles de fiche de poste



Les fiches meétiers du RUSST

* Filiere administrative
» Assistant de gestion administrative
» Chargé d’accueil
» Chargé d’accueil social
» Secrétaire de mairie

* Filiere technique

Jardinier

Agent d’exploitation et d’entretien de la voirie et des réseaux divers
Agent de collecte

Chargé de propreté des locaux

Agent de propreté des espaces publics

Agent de restauration

Agent de Surveillance des Voies Publiques

Conducteur d’engins

Cuisinier

Grimpeur-Elagueur

Manutentionnaire

Opérateur en maintenance des véhicules et matériels roulants
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Les fiches meétiers du RUSST

Filiere médico-sociale
» Assistant éducatif petite enfance
» Agent d’accompagnement a I'éducation de I'enfant (ATSEM)
» Agent d’intervention sociale et familiale
» Aide a domicile

Filiere police municipale
» Policier municipal

Filiere animation
» Animateur éducatif - accompagnement périscolaire

Filiere pompier
» Intervenant des opérations de secours

Filiere sportive
» Animateur éducateur sportif




CHAMTRE S
L privenBion isbigrée dam la geition des resscurces burmaine

SECRETAIRE DE MAIRIE
Complément santé au travail

FACTEURS DE RISQUES PROFESSIONMELS

Catie Iste =5t donée & Sire INdICAHT o ne prend &n ompls que les fsques SpACHiques Ies au meser. Il sagh dun outl]
pour wobre &valuabion mais e pemplace 20 fen une aralyse e vos activits of des Mogues sssocks.

La régiementation & désnl certains facteurs s panibile qus nous IndlQUOnS par un *1

CONTRAINTES CRGANMIEATIZNNELLEE ET RELATIINNELLES
«  Charge mentsie : comact aves LN public pouvant &e an dMcutiss Inguisbique, sociaie, mentaie
- Mullipikcte des tiches
- Travall avec des logickals Inadaptas ebiou en constante evalution
«  \igience Infeme etiou exteme : agresshvite verbale ebiou physique des US30ers, des aulTes agenis, des
Empioyeus
«  Fythme de fravall variabie : travall pouvant connaline des pariodes pis Intenses que dautes
- Horslres imeguilers
«  Travall en autoncemia
- Traval tragmenis

AMBLMNCES DE TRAVAIL ET CONTRAINTES PHYEICUES

- Confrainizs visuslies - Favall 5U éoran, ecalage...
- Confrairies posturales e arscuiaines ; posture stabique proiongee ety Inadapiée (F)

- (Gasles rapetitts : ulisation du ciavier, sours (P

= Amblance sonore © iSphone, pholocogisur, sspace ouvert ... (F)

- Exposition & des prodults chimigues dangersuy : ozons des photosopleurs

«  Manutentions manuelies 2t port da charges : ramatte de papier, archives.. (7

- Exposiiion 3 des agents bisiogigues o InfesSean: - contamination par b2 pubilc (rppe, gasiro-anbertie )
«  Amblance cimatque thanmique et humicite : température et degre dhumidihe des locaue

Ces mesues sont donmées A Hire indcalif. Volee évaluation des risques wous orenbera vers ies mesues  de prévenSon
afapites & wos siuabions professionmeles.

MDICATEURS ['AMEIANCE ET METROLOGIE

» Ergonomia e I'aménagement du bureay de ravall : dimensions, Implantaton de Fécran..
- Abiance UMINSuss | MesUNe 3l Moyen dun MEmete, dun IUminance-matre...
= Arbiance cimatique Memmique =t humidis © MesUes au Mayen dun thermometre, dun hygrometre. .

MEEURES DE FREVENTION COLLECTIVES
= Locaun de travall - dimension, ventilation, chaulfage et dimatisation, niveau somore, eclainement. .

« Organisation du braval : mmmmmmmmmmm
temps, transversalta, communication

» Equipements de fravall : outlls Infrmatiques emmonomiques

MESUREE DE FREVENTION INDIVIDUELLEE

« Améragement Indviduslics du posie de avall | mobller adapté, Implantation de Mécran, chotx de maténsl,
0eE logiciels IMformatigues, mise 3 disposiiion de repose pleds, repose-poignets, porte-documents, casque

FORMATION | INFORMATION
« Sensiollsation 3 |3 gestion des confits (agressions varbales et physigues)
« ENQONOMiE d8s POEiSs 08 travall aominisralt
« LitlEsaton s outls Informatiques
« Incenoie © evalLEtn des I0CAL de travall, Manpulation tes Sancieurs
= (325125 (8 DIEsTIers SSCDUrE

MalADIES PROFESSIONMNELLES

Ce méfer peuE généner les mabdles professionneles lsbées cHdessous. Towufefols, la reconmalssance de MTmpuiablilit au
serice Inmombe & Fasioibéd fenfiofaie qul, seson e rgime de profection socisie de M'ageni, pourma sof consulier pour avis
Iy comimiszsion de rifoeme, SO demander Mavis du mddesn consel de B CPRAM.

MALADIES PREVIIES ALK TASLEALX DU REGIME GEMERAL

« TaDEUN" 57 ASSCHONS pér aricuiEres PROVOQUASE Par certalns Destes et postures o8 fraval

ALTRES MALADIES LIEEE & LACTIVITE PROFEESIOMMELLE
= Meamt

SUIVI MEDICAL

La régiemmentation impos: & Mauionte iemionae upe suvellance medicale d= ses agens domt i conier =t 3 pirodicRe
sont |laissés A fappréclabion du medech oe prevention. Les informalons sulanies sont données 4 Bire Indcatr.
WACCINATIONS QHLIGATHRES
= MNeant

WACCINATIONS RECOMMAMDEES
- Diphtérie-Tedanos-Pollomyedie (DTP)
* Gippe
« Tubaruices (BOG)

SUMN POET PROFESSIDNNEL
= Meamt




CHAPITRE 9
La prévention intégrée dans la gestion des ressources humaines

SECRETAIRE DE MAIRIE
Complément santé au travall

Renvoi vers la fiche métier du CNFPT
n°02/A/02

Facteurs de risques professionnels

Cette liste est donnée a titre indicatif et ne prend en compte que les nsques spécifiques liés au métier.

Il s'agit d'un outil pour votre évaluation mais ne remplace en rien une analyse de vos activites et des
rnsques assocIés.

La réglementation a défini certains facteurs de pénibilité que nous indiquons par un {P:'_

CONTRAINTES ORGANISATIONNELLES ET RELATIONNELLES

« Charge mentale : contact avec un public pouvant étre en difficultés linguistique, sociale,

mentale ; Multiplicité des taches ;| Travail avec des logiciels inadaptés et/ou en constante
évolution ; Travail en autonomie

«  Violence interne et/ou externe : agressivité verbale et/ou physigue des usagers, des
autres agents, des employeurs

- Evithme Ao traviall vvarniahbhla - fravail mnoanerant rannattra Ao rnarnmadocc e imtancoc s



> SECRETAIRE DE MAIRIE

FAMILLE - AFFAIRES GENERALES

DOMAINE D’ ACTIVITES - PILOTAGE, MANAGEMENT ET GESTION DES RESSOURCES

Correspondance ROME  EM K1404 Mise en ceuvre et pilotage de |a politique des pouvoirs publics
Correspondance RIME ~ E/M FPEADMO1  Coordonnateur d” administration genérale

Définition

Facteurs d’ évolution

Situation fonctionnelle

Met en ceuvre, sous les directives des élus, les politiques déclinées par I'équipe
municipale. Organise les services de la commune, élabore le budget et gere les
ressources humaines

+ Développement des politiques publiques globales et transverses

+ Développement de l'intercommunalité et des logiques de coopération
+ Reéforme territoriale

+ Modification de la demande sociale : individualisation, proximité
+ Développement de l'e-administration
* Dimension politique de la relation élu/fonctionnaire

* Commune de moins de 3 500 habitants
» Rattaché directement au maire



Lazz collectivits Date d'élaboration :

FICHE DE POSTE ACTIVITES FRINCIPALES
ACTIVITES % TACHES M TS ! CONDITIONS [ EXERCIE
PRODUIT...|
Endevenant agent d une collectivite temtoriale, vous Stes soumis 3 canaines régles specifigues relevant de la
boii n°B3-634 du 13 juillet 1583,
® |ntitulé poste
Grade max mini
® ldentification agent
Mo
Prenom :
Grade detenu ; BCTIVITES SECONDAIRES
Date entrée fans noste - ACTVITES | Pemsoetime MoTIF DE
P UATTRIBUTION |  TACHES M {:nmm,j CONDIMIONS 0" EXERCICE
» “ -y d W ===
Date entrée dans oollectivite : LELHELNIE '
Miveau o' étude de Fagent :
® Positionnement dans |a structure ® Temps de travail
Direction ; Temps complet ; Qoui Qnon
Fole: Heure par semaine :
Service fequipe Travail anmualizs: O oui O non
Horaire de travail:
Lieux de travail ;
Environnement social ;
- Trava!len €quipe . . Astreintes : doui & non
O Travail en contact direct avec le public 5ioui périodiité
O Travail en relation direct avec les &lus -
< Encadrement Amenagement du temps de travail :
o Autres




Chapitre 10 : La prévention de 'inaptitude et
de P’indisponibilité physique
* Dureglement a une demarche de progres

» Définitions (inaptitude physique et indisponibilité physique)
» Aménagement de poste

» Reclassement

» Les acteurs

» Les instances

» Les congeés pour indisponibilité physique
 Les agents en situation de handicap

» Définition du handicap
» Réglementation
» Démarches administratives

» Démarches terrain (comment accompagner un agent en
situation de handicap)



CHAPITRE 10
Les agents en situation de Handicap au travail

10.1.2. Les congés pour indisponibilité physique
Les agents publics territoriaux bénéficient d'une protection sociale spécifique.
Cette protection sociale comprend differents types de congés -

«  pour maladie,
=  pour accident de serviceftravail ou maladie professionnelle ou a caractére professionnel
=  pour maternité, adoption et paternité

Les caractéristiques de ces congés varient selon le statut des agents : fonctionnaires relevant du régime spécial de sécurité
sociale, fonctionnaires a temps non complet {moins de 28 heures par semaine) et agenis non titulaires de droit public
relevant du régime général de secunté sociale.
Fonctionnaires titulaires et stagiaires relevant du regime spécial de sécurité sociale (CNRACL)
Les benéficiaires : les fonctionnaires titulaires et stagiaires a temps complet et a temps non complet dont le temps de travail
hebdomadaire est €gal ou supéerieur a 28 heures.

®* Congé de maladie ordinaire

®* Congé de longue maladie

®* Congé de longue durée

®* Congé pour accident de service et maladie professionnelle ou a caractére professionnel

®*  Congé maternité, adoption et paternité et d'accueil de I'enfant

Fonctionnaires titulaires et stagiaires relevant du régime général de la sécurité sociale (IRCANTEC)

Les bénéficiaires : les fonctionnaires titulaires et stagiaires a temps non complet dont le temps de travail hebdomadaire est

infananr 3 28 hanreg



CHAPITRE 10
Les agents en situation de Handicap au travail

10.2.2. Exemples d’adaptation de poste de travail en fonction du type de handicap

Les adaptations de poste de travaill mentionnées ci-dessous représentent des aménagements proposés par des
personnes compétentes en la matiére (médecin du service de medecine préventive, psychologue du travail / ergonome,
correspondant handicap, préventeurs, ... ).

Méanmoins, il convient d’appréhender ces différentes situations, a titre d’'exemples, puisgue chague étude de poste de
travail doit &tre réalisée selon une approche individuelle.

Les différents types de handicap et les possibilités d'aménagement de poste

La grande majorité des aménagements de poste qui pourront &tre réalisés peuvent donner droit & des aides du Fonds
d'Insertion des Personnes Handicapées dans la Fonction Publique (FIPHFP), la Maison Départemental des Personnes
Handicapées (MDPH), Association de GEstion du Fonds pour IInsertion des Personnes Handicapées (AGEFIPH). _etc.

Aides disponibles auprés du FIPHFP

Le FIPHFP finance au cas par cas des aides technigues et humaines afin de favoriser le recrutement et le maintien dans
'emploi des personnes handicapées.

Tous les employeurs publics méme ceux qui emploient moins de 20 équivalents temps plein, peuvent béné&ficier de
I'ensemble des financements du Fonds :

Le FIPHFFP accompagne les employeurs dans leur recherche de financement avec une liste précise d'aides telles que :

. Les adaptations des postes de travail

. Les rémunérations versées aux agents chargés d'accompagner une personne handicapée
. Les aides versées par les employeurs publics afin d'ameéliorer les conditions de vie

. La formation et l'information des travailleurs handicapés

. Les dépenses d'études

. La formation et I'information des personnels

. I e= cuifils de recensemeant des héené&ficiaires de I'ohlioation d'emnploi



Perspectives et orientations
techniques

Future mise en ligne : RUSST version 7 (fin janvier 2016)

« Mises a jour reglementaires

* Enrichissements :

> Chapitre 2 : révision de la methodologie
d’évaluation des RPS en fonction des retours
d’expérience

> Chapitre 9 : création d’un paragraphe
concernant la pénibilité au travail

> Chapitre 9 : création de 20 fiches métiers
supplémentaires




Conclusion

Notre ambition est de mobiliser toutes les énergies
pour s’inscrire durablement dans une démarche de
progres et d’amélioration de la Santé et de la
Sécurité au Travail dans la Fonction Publigque

Territoriale.
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