
LETTRE DE CADRAGE
DES ASSISTANTS DE PREVENTION
Nom et Prénom de l’Assistant de Prévention :………………………………………………………………………

Direction / Service :……………………………………………………………………………………..…………………………

Grade et métier occupé : …………………………………………………………………………………………………………

MISSIONS
Cadre général
L’assistant de prévention est chargé d’assister et de conseiller l’Autorité Territoriale dans la démarche d’évaluation des risques et dans la mise en place d’une politique de prévention des risques, ainsi que dans la mise en œuvre des règles de sécurité et d’hygiène au travail, visant à :
· prévenir les dangers susceptibles de compromettre la sécurité ou la santé des agents ;

· améliorer les méthodes et le milieu du travail en adaptant les conditions de travail en fonction de l’aptitude physique des agents ;

· faire progresser la connaissance des problèmes de sécurité et des techniques propres à les résoudre ;

· veiller à l’observation des prescriptions législatives et réglementaires prises en ces matières et à la bonne tenue du registre de santé et de sécurité au travail dans tous les services.
Dans la collectivité (dans la liste ci-dessous, cochez les cases correspondantes aux missions dévolues à votre assistant de prévention)
Auprès de l'autorité territoriale, l’assistant de prévention aura pour missions de : 
· Proposer des mesures pratiques propres à améliorer la prévention des risques, via l’établissement d’un tableau de bord de planification ; 

· Participer, en collaboration avec les autres acteurs, à la sensibilisation, l'information et la formation des personnels (le domaine peut être précisé). 

· Rendre compte des dysfonctionnements et des manquements aux règlements, des difficultés que les agents rencontrent dans l'application des règles d'hygiène et de sécurité au quotidien ;
· Autre : (à préciser)
· communiquer sur la prévention (préciser de quelle manière et à quelle échéance)
· diffuser des consignes de sécurité et de la documentation (règlement intérieur, fiche de sécurité pour l’utilisation d’un équipement de travail…) ; 
· participer à l’élaboration et à la mise à jour du document unique d’évaluation des risques professionnels ; 
· participer à l’accueil des nouveaux embauchés sur l’aspect santé et sécurité du travail ; 
· veiller au contenu et à la mise à jour des trousses de secours ; 
· participer à l’analyse des accidents survenus dans la collectivité ; 
· mettre en place et assurer la gestion des registres de santé et sécurité au travail et de signalement d’un danger grave et imminent ; 
· s’assurer de la réalisation des vérifications et contrôles périodiques des équipements de travail (si besoin, lister ces derniers) ; 
· participer aux visites de l’ACFI ; 
· participer aux visites de tiers-temps du médecin de prévention et à la mise à jour de la fiche d’exposition des risques professionnels établie par le médecin de prévention ; 
· participer aux inspections communes lors de l’intervention d’entreprises extérieures ; 
· participer aux réunions de l’instance  (Comité Hygiène, de Sécurité et des Conditions de Travail) à laquelle il est rattaché lorsque le cas de la collectivité est évoqué ; 
· être consulté sur les projets d'aménagement, de construction de locaux, d'achat de matériels et d'équipements (notamment les équipements de protection individuelle et les produits chimiques ou autre à préciser) ; 
· remplir une fiche « événement » pour tout accident de travail / service et maladie professionnelle et la communiquer au service prévention du CDG79.
Vis-à-vis du Centre de Gestion 
L’assistant de prévention, une fois nommé, intègre le réseau départemental et peut s'informer, prendre conseil et demander l'assistance du conseiller en prévention du service prévention du Centre de gestion, en le contactant par téléphone au tél : 05 49 06 84 67 ou par mail à l’adresse suivante : hygiene-securite@cdg79.fr. Pour cela, il dispose également d’un accès à l’intranet du Centre de gestion, un journal semestriel lui est communiqué et il peut participer à une journée de prévention annuelle organisée par le Centre de gestion. 

En retour, l’assistant de prévention doit veiller à informer le service prévention de toutes informations utiles permettant d’améliorer les conditions de travail, assurer la sécurité et garantir la santé physique et mentale des agents de sa Collectivité. 
MOYENS MIS A DISPOSITION
L’assistant de prévention exerce cette mission sur son temps de travail. A cet effet, il dispose de ………heures par semaine/mois(1) pour se consacrer à cette mission d’information et de conseil et pour établir un compte-rendu de ses activités au sein de la collectivité, à l’attention de l’Autorité Territoriale.
L’assistant de prévention intervient pour tout ou partie des services et des postes de travail de la collectivité (à préciser) et aura accès à tous les locaux, dans le cadre des missions confiées par l’Autorité Territoriale.

Il bénéficiera des formations spécifiques à cette mission (formations initiale et continues) dispensées par le CNFPT.
L’assistant de prévention aura accès aux moyens suivants : 
DEVOIRS

L’assistant de prévention doit veiller tout particulièrement au respect du secret professionnel eu égard aux informations dont il pourra avoir connaissance, notamment d’ordre médical.

Il établira un compte-rendu annuel de ses activités et exposera ses propositions d’actions en matière de prévention. En tant que de besoin, un rapport intermédiaire pourra être réalisé.
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Signature Assistant de prévention

                     Cachet et Signature Autorité Territoriale

(1)  : rayer la mention inutile




Identification de la collectivité








Copie à transmettre au service prévention du Centre de Gestion des Deux-Sèvres                                     


