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LE DOCUMENT UNIQUE D'EVALUATION DES
RISQUES PROFESSIONNELS

')
/

Savez-vous qu’en tant qu’employeur, vous devez établir un
document unique d’évaluation des risques professionnels ?

Easy Paie vous révele cette obligation en matiére de santé et
de sécurité au travail a 'égard de vos salariés et vous explique
comment mettre en place ce document unique.

AN
AERR

L L1 ]
LN [
(A
L W




1 ‘ COMPRENDRE LE DOCUMENT UNIQUE 2 ‘

D’EVALUATION DES RISQUES PROFESSIONNELS

o Décodez votre obligation

Des la premiere embauche d’un salarié, vous devez établir un document unique d’évaluation des
risques professionnels. Il s’agit d’'une obligation légale.

Si vous considérez qu’il n’y a aucun risque professionnel dans votre entreprise, réalisez quand méme
un document unique car cela prouvera que vous vous étes posé la question. Sachez qu’il existe

toujours des risques professionnels. Exemple : s’il y a un escalier dans votre entreprise, il y a un risque
de fracture par votre salarié s’il glisse.

Vous devez établir ce document car il permet de prouver que vous avez réalisé des démarches
pour que votre salarié n’ait pas d’accident du travail ou de maladie liée au travail.

Connaissez le contenu minimum du document
¢ UNique

Le document unique doit contenir :

@ Une étude fonctionnelle de U'entreprise avec un découpage en unités de travail

Une identification des dangers et une analyse des risques professionnels dans votre

(E entreprise.
Exemple : risques psychosociaux, si vos salariés sont en contact avec du public et
qu’il existe un risque d’agression des clients.

Un classement des risques. Selon votre entreprise, vous devez donner une valeur au
@ risque en fonction de la probabilité d’occurrence, le nombre de personnes concernées,

la fréquence, etc.

Exemple : priorité faible, moyenne, maximale.

Un plan d’action contre les risques professionnels accompagné d’un calendrier.
@’ Exemple : Formation au risque d’agression des clients et procédure mise en place en
cas d’agression, avec un délai de mise en ceuvre de 3 mois.
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Connaissez les sanctions en cas de non mise en

COMPRENDRE LE DOCUMENT UNIQUE
D’EVALUATION DES RISQUES PROFESSIONNELS

2

e Place du document unique

Vous devez étre en conformité avec la loi.

Avez-vous mis en place un
document unique ?

0]V]

NON

SANCTION

Vos salariés ont droit de
réclamer des dommages et
intéréts, sans avoir a rapporter
la preuve de l'existence d'un
risque professionnel dans votre
entreprise + une amende de
1500¢€ (si récidive, 3000€)

Avez-vous mis a jour le
document unique ?

0]V]

NON

SANCTION

Amende de 1500¢€ (si récidive,
3000€)

EEESe e cOSYy paie
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Avez-vous accepté de
communiquer le docu-
ment unique ?

NON

SANCTION

Sivous avez refusé de
communiquer le document
unique a vos délégués du
personnel : amende de 3750€ +
1 an de prison

Sivous avez refusé de
communiquer le document
unique a l'inspecteur du travail
de 450 a 3750€ + 1 an de prison



D’EVALUATION DES RISQUES PROFESSIONNELS

2 | LA MISE EN PLACE DU DOCUMENT UNIQUE 3 |

e Créez votre document unique

Aucun formalisme n’est exigé par la loi, mais le contenu obligatoire doit étre présent. Vous pouvez
donc décider de créer votre document unique ou acheter un document unique type.

@ R |

Demander a votre collaborateur social de vous
PP PP

I I I fournir un document unique papier

Notre conseil

Le document unique peut étre au choix sur support papier ou sur support numérique.

e Décomposez votre entreprise en unité de travail

Pour avoir une analyse complete, il convient de différencier des unités de travail dans votre
entreprise, s’il en existe, afin d’établir les risques professionnels particuliers de ces unités.
Qu’est ce gu’une unité de travail ? Une unité de travail doit étre entendue au sens large. Vous
pouvez donc prendre en compte différents criteres :

Un critere géographique : si vous avez plusieurs établissements, vous pouvez différen-
@ cier des unités de travail en prenant une communauté de salariés située géographique-
ment dans un méme lieu de travail

Un critere de métier ou de poste : le regroupement des travailleurs par activité ou par
poste de travail

Un degré d’autonomie : une communauté de travailleurs exercant de facon indépen-
dante leurs activités avec leurs ressources et leurs besoins propres.

A Vérifiez que toutes les unités, suite a leur différenciation, couvrent la diversité de l’organisation du

travail.
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2 | LA MISE EN PLACE DU DOCUMENT UNIQUE 3 |

D’EVALUATION DES RISQUES PROFESSIONNELS

e Recensez et évaluez vos risques

Appuyez-vous sur différents documents pour recenser les risques, pour la santé et la sécurité de
vos salariés, présents dans votre entreprise.

Voici une liste non limitative :

La fiche d’entreprise établie par le médecin du travail, sur laquelle figure les risques pro-
fessionnels et les effectifs de salariés qui y sont exposés

La liste des salariés bénéficiant d’une surveillance médicale renforcée. Exemple : femmes
enceintes, travailleurs handicapés, etc

Le registre des accidents du travail bénins

La liste des postes de travail présentant des risques particuliers pour la santé et la sécu-
rité des salariés qui sont en CDD, en intérim et des stagiaires.

b b b Ly

Vous avez le droit de recenser les risques, seul. Nous vous conseillons toutefois de demander
a vos salariés quels risques ils pensent encourir et ce qui, selon eux, permettrait d’améliorer la
facon dont ils travaillent. Léchange est important pour recenser les risques dans votre entreprise,
au regard de situations réelles de travail.

Vous pouvez également demander au médecin du travail de vous aider pour recenser les risques
dans votre entreprise.

Exemple : Recensement de risques psychosociaux, du fait de lintensité et de la durée de travail,
ainsi que la faible autonomie.

Pour établir qu’il s’agit d’un risque professionnel, vous devez U'évaluer en fonction de sa
fréquence, de sa gravité ; etc.

Gardez les documents sur lesquels vous vous

1
: étes basés pour recenser les risques en Annexe
‘I J3333333% P ‘

du Document unique. Cest une preuve de la
recherche des risques dans votre entreprise.

Notre conseil
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2 | LA MISE EN PLACE DU DOCUMENT UNIQUE 3 |

D’EVALUATION DES RISQUES PROFESSIONNELS

7 e Elaborez un plan de prévention

Prenez lesrisques que vous avez recensé, un par un. Vous allez devoir élaborer un plan de prévention
asesrisques en proposantdes actions de limitation, de prévention ou de suppression du risque.

Par quels moyens établir un plan de prévention ?

En choisissant de nouveaux procédés de fabrication ou de nouveaux équipements de travail, en
aménageant ou en réaménageant les lieux de travail, en redéfinissant les postes de travail, etc.

Exemple : pour un risque routier par lusage d’un véhicule de société par vos salariés, vous avez
plusieurs solutions tels que la sensibilisation @ la prévention routiere et favoriser les moyens de
transport collectifs.

Devez-vous fixer des dates de mise en action du plan de prévention ?

Oui. Vous devez prévoir une date butoir de l'action a réaliser pour éviter le risque professionnel.
Nommez un responsable qui devra respecter la date butoir.

m IS .
<

Mettez vous en contact avec un organisme spécialisé dans
‘I‘ 424434344

l'évaluation des risques professionnels, si vous souhaitez
étre aidé dans la réalisation du document unique
Notre conseil

¢ INfOormez vos salariés

Vous devez informer vos salariés des modalités d’action pour éviter les risques professionnels, afin
gu’ils puissent les mettre en ceuvre, le cas échéant.

Vous devez également leur indiquer qu’ils peuvent accéder au document unique.

e Déclarez votre document unique (sous conditions)

Si vous réunissez ces deux conditions :

@ Le document unique est sous format numeérique

@ Le document unique contient des informations pour identifier un ou plusieurs de vos sa-
lariés

Vous devez déclarer ce document a la CNIL (Commission nationale de Uinformatique et des libertés).
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| LA VIE DU DOCUMENT UNIQUE |
D’EVALUATION DES RISQUES PROFESSIONNELS

1 O e Actualisez votre document unique

Actualisez le document unique :

Si vous avez moins de 11 salariés : moins fréquent qu’une fois par an, mais veillez a res-
pecter un niveau équivalent de protection de la santé et de la sécurité de vos salariés

E’ Sivous avez 11 salariés et plus : au moins une fois par an.

Vous devez mettre a jour votre document unique :

Lors de toute décision d’'aménagement important modifiant les conditions de santé et de
@ securité ou les conditions de travail.

Exemple : si vous modifiez les cadences de travail, si vous transformez l'outillage de

votre entreprise

@ Lorsqu’une information supplémentaire est utile pour évaluer un risque dans une unité
de travail.

1 1 e Mettez a disposition le document unique

Votre document unique doit étre tenu a la disposition de :

Vos salariés

Vos délégués du personnel, le cas échéant

Votre médecin travail

Linspecteur du travail

Les agents des services de prévention des organismes de sécurité sociale (CARSAT,
MSA)

Les agents des organismes professionnels de santé, de sécurité et des conditions de
travail.

b by by by Ly Ly

Prévenez vos salariés que le document unique est a leur disposition, par un affichage.
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| LA VIE DU DOCUMENT UNIQUE |
D’EVALUATION DES RISQUES PROFESSIONNELS

Articulez le document unique avec d’autres
.documents

Vous pouvez articuler le document unique avec :

@ Le programme annuel de prévention des risques professionnels
Votre document unique permet d’établir la politique de prévention des risques
professionnels dans votre entreprise.

@ La fiche de prévention des expositions @ la pénibilité au travail

Votre document unique permettra d’identifier les cas de pénibilité au travail. Au ler
janvier 2015, il existe 4 facteurs de pénibilité : travail de nuit, travail répétitif, travail
en équipes successives alternantes et activités exercées en milieu hyperbare.Mettez
cette fiche de prévention en annexe de votre document unique.
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AVOIR UN APERCU DU DOCUMENT UNIQUE

EXERCICES

'
/

Vous n’avez qu’un seul salarié et vous considérez que sur son
poste, il N’y a aucun risque pour sa sécurité et sa santé ? Devez-
vous réaliser le document unique ?

Pouvez-vous demander avos salariés les risques professionnels
qu’ils pensent présents sur leur situation de travail ?

Répor

Devez-vous classer les risques professionnels ?
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4 | AVOIR UN APERCU DU DOCUMENT UNIQUE

LES 5 POINTS A RETENIR
SUR LE DOCUMENT UNIQUE
D’EVALUATION DES RISQUES

PROFESSIONNELS

—/

Vous étes dans l'obligation de réaliser un
document unique

Vous devez assurez la santé et la sécurité de
vos salariés dans votre entreprise

Vous devez identifier les risques professionnels
de vos salariés sur leurs fonctions

Vous devez actualiser le document unique

Vous devez laisser a la disposition de vos
salariés le document unique
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