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Grille d’inspection des lieux de travail

BUREAU

	Identification

	Arrondissement / service :
	
	Date :
	

	Installation inspectée :
	
	Heure :
	

	Adresse (si applicable) :
	

	
	

	Inspection réalisée par :
	
	

	
	
	

	Rapport remis à :
	
	Date :
	


	Éléments à inspecter
	Conformité

	
	Oui
	Non
	S/O

	Aménagement des lieux extérieurs d’un établissement

	Voies d’accès, stationnement, cour, passages, escaliers piétonniers (RSST art. 6, 7, 8)

	Aire de stationnement et cour en bon état (nids de poule, monticules de neige, etc.)
bien éclairées 
 

Drainées
 aplanies
non glissantes
 à l’abri des risques de chutes d’objet ou de matériaux (ex. : glaçons) 

signalisation des voies claire et  placée bien à la vue 
	(
	(
	(

	Voies d’accès et passages tenus en bon état dégagés bien éclairés non glissants 
	(
	(
	(

	Escaliers et rampes en bon état (ex : ancrés) dégagés bien éclairés non glissants (antidérapants) 
	(
	(
	(

	Non-conformités notées
	Mesures correctives requises
	Échéancier

	
	
	

	
	
	

	Aménagement des lieux intérieurs 

	Voies de circulation, planchers (RSST art. 14,15, 125 & annexe VI)

	Voies de circulation tenues en bon état dégagées (largeur minimum de 24 pouces et 43 pouces si accès direct à une issue) bien éclairées non glissantes 

sans risque de chute d’objet (ex. : entreposage) 
	(
	(
	(

	Planchers propres non glissants en bon état (sans fissure et/ou dénivellation importante) 

Tapis « genre absorbant ou caoutchouc » et tapis genre « moquette » en bon état désinfectés  nettoyésmaintenu solidement en place dans le cas de tapis saisonnier (ex. : tapis absorbant pour l’hiver)  
	(
	(
	(

	Ambiance thermique (RSST art 117, annexe IV, 119), (Norme ASHRAE 55-1992)

	Température confortable maintenue, minimum 20 °C avec un taux d’humidité relative contrôlé, minimum 20% et maximum 50% 

Zone de confort selon la norme ASHRAE 55-1992, Été entre 23.5 °C et 27 °C, humidité relative 20% à 25%, Hiver entre 20 °C et 23 °C, humidité relative 26% à 30%,
	(
	(
	(

	Poste d’accueil à la réception et salle d’attente

	Hauteur du poste de travail adaptée à la tâche chaise bien ajustée dégagement minimum de 24 pouces entre les installations (ex. : bureau et classeur) afin d’accomplir le travail de façon sécuritaire bien éclairé (appareils d’éclairage propres et fonctionnels) fils électriques attachés et protégés des risques de coincement et chute 
	(
	(
	(

	Présence d’un système de communication en cas d’urgence (ex. : bouton panique, téléphone, caméra de surveillance) présence de vitres blindées 
	(
	(
	(

	Mobilier de bureau en bon état déposé de façon sécuritaire absence d’arêtes ou d’angle pouvant blesser  tablettes non surchargées 
	(
	(
	(

	Classeur installé de niveau capacité de chargement des tiroirs respectée non surchargé barrure de tiroirs fonctionnelle dégagement suffisant pour ouvrir facilement les tiroirs 
	(
	(
	(

	Cabine d’entrevue

	Poste de travail propre bien éclairé (appareils d’éclairage propres et fonctionnels) fils électriques attachés et cachés 
	(
	(
	(

	Bureau en bon état et fixer au sol déposé de façon sécuritaire pour créer un barrière entre l’intervenant et le client absence d’arêtes ou d’angle pouvant blesser aucune présence d’objet mobile pouvant servir de projectile dans la pièce ( ex. :brocheuse, porte-crayons, pique-notes, etc.) cadre et tableau vissés au mur 
	(
	(
	(

	Chaises des clients attachées entre-elles 
	(
	(
	(

	2 issues de secours (recommandées) 
	(
	(
	(

	Présence d’un système de communication en cas d’urgence (ex. : bouton panique, téléphone, caméra de surveillance) 
	(
	(
	(

	Poste de travail (RSST art.16, 125 & annexe VI)

	Poste de travail propre dégagement minimum de 24 pouces entre les installations (ex. : bureau et classeur) afin d’accomplir le travail de façon sécuritaire bien éclairé (appareils d’éclairage propres et fonctionnels) fils électriques attachés et protégés des risques de coincement 
	(
	(
	(

	Mobilier de bureau en bon état déposé de façon sécuritaire absence d’arêtes ou d’angle pouvant blesser 

tablettes non surchargées 
	(
	(
	(

	Cloisons solidement fixées 
	(
	(
	(

	Classeur installé de niveau capacité de chargement des tiroirs respectée non surchargé barrure de tiroirs fonctionnelle dégagement suffisant pour ouvrir facilement les tiroirs 
	(
	(
	(

	Ergonomie du poste de travail (source CSST DC 200-614, CPSSTQ revue convergence, fév. 2008) (norme CSA-Z412) 

	Chaise en bon état et bien ajustée (hauteur avec un angle de 90 ° aux genoux et appui-bras angle de 90 ° aux coudes) 
	(
	(
	(

	Écran situé directement en face de l’utilisateur à une distance d’environ 28 pouces 

hauteur (œil/haut de l’écran) aucun reflet dans le moniteur (ex. : fenêtre ou luminaire) 
	(
	(
	(

	Souris située le plus près du clavier même niveau que le clavier 
	(
	(
	(

	Clavier situé dans la zone primaire 
	
	
	

	Local des archives (RSST, art. 14, 15, 25, 125, 167, 288)

	Local propre rangé adéquatement ventilé aire de circulation dégagée bien éclairé gicleurs dégagés (18 pouces) 
	(
	(
	(

	Classeurs en bon état de niveau barrures de tiroirs fonctionnelles (maximum un tiroir d’ouvert) 
	(
	(
	(

	Étagères en bon état (tablettes et montants) de niveau et bien fixées capacité de charge respectée 

rangement ergonomique (matériel léger sur tablettes supérieures, matériel lourd sur tablettes inférieures) 
	(
	(
	(

	Empilage de matériel stable et sans risque d’éboulement accès sécuritaire des piles empilage droit et vertical objets lourds au sol 
	(
	(
	(

	Escabeau roulant en bon état (pas de fissure, torsion, fente, usure sur les barreaux, marches et montants)  mécanisme de barrures sur les roues fonctionnel 
	(
	(
	(

	Petit banc en bon état (aucune présence de fissure, torsion, fente, usure) 
	(
	(
	(

	Local de papeterie (RSST, art. 14, 15, 125, 167, 288)

	Local propre rangé adéquatement ventilé aire de circulation dégagée bien éclairé gicleurs dégagés (18 pouces) 
	(
	(
	(

	Armoires de rangement en bon état de niveau poids lourds entreposées sur les tablettes inférieures, respect de la capacité de charge 
	(
	(
	(

	Étagères en bon état (tablettes et montants) de niveaux et bien fixées capacité de charge respectée 

rangement ergonomique (matériel léger rangé sur les tablettes supérieures et matériel lourd rangé sur les tablettes inférieures) 
	(
	(
	(

	Empilage de matériel stable et sans risque d’éboulement accès sécuritaire des piles empilage droit et vertical objets lourds au sol 
	(
	(
	(

	Petit banc en bon état (aucune présence de fissure, torsion, fente, usure) 
	(
	(
	(

	Chambre électrique, (RSST art. 36 & 37, norme NFPA 10, code de sécurité pour les travaux de construction art. 2.11.5, Code de construction du Québec, chapitre V-Électricité 2007, art. 2-308, 2-310, 2-312) 

	Local identifié et verrouillé en tout temps panneaux électriques dégagés (1 mètre) panneaux électriques munis d’un couvercle protecteur chambre réservée exclusivement aux installations électriques (aucun entreposage de produits chimiques ou autres)présence d’un extincteur plein et vérifié 
	(
	(
	(

	Salles de toilette utilisée par les employés (RSST art. 14, 102, 111, 161, 163, 164, 165, règlement sur la sécurité dans les édifices publics art. 38)

	Salles de toilette nettoyées désinfectées et lavées chaque jour bien éclairées ventilées naturellement ou mécaniquement par extraction 
	(
	(
	(

	Salle à manger (RSST art. 14, 102, 109, 112, 127, 152, 153)

	Salle à manger propre plancher non glissant désinfectés ventilé bien éclairé 
	(
	(
	(

	Tableau d’affichage

	Noms des membres du CLSST, des secouristes, de l’intervenant SST, etc.
	(
	(
	(

	Informations sur la SST affichées et mises à jour 
	(
	(
	(

	Ascenseur et monte-charge (CODE DE SÉCURITÉ DU BÂTIMENT, LRQ, C. B-1.1, r.0.01.01.1, ARTICLES 90 ET SUIVANTS) 

	Ascenseur et/ou monte-charge en bon état (ex : porte, grillage, plancher, lumière(s) d’urgence)
	(
	(
	(

	Système ou bouton d’arrêt d’urgence clairement identifié et fonctionnel
	(
	(
	(

	Moyen de communication (téléphone, micro) fonctionnel
	(
	(
	(

	Registre d’entretien conservé dans un local approprié (ex : mécanique)
	(
	(
	(

	Plaque d’identification de la Régie du bâtiment apposée sur l’ascenseur (incluant capacité de charge)
	(
	(
	(

	Non conformités notées
	Mesures correctives requises
	Échéancier

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	Produits dangereux : entreposage et utilisation des produits ménagers

	Entreposage (RSST art. 70, 71 et 72)

	Accès au local d’entreposage et/ou de manipulation des produits dangereux contrôlé
	(
	(
	(

	Non conformités notées
	Mesures correctives requises
	Échéancier

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	Secourisme et mesures d’urgence

	Trousse de premiers soins et secourisme (Règlement sur les normes minimales de premiers secours et de premiers soins, art.3, 4, 6, 12 à 16) 

	Lieu de rangement de la trousse de premiers soins identifié  et facilement accessible 
	(
	(
	(

	Trousse identifiée visuellement par une croix et avec la mention « Premiers secours »
	(
	(
	(

	Manuel « Le secourisme en milieu de travail », édité par les publications du Québec présent dans ou près de la trousse
	(
	(
	(

	Contenu de la trousse conforme ou supérieur aux exigences légales
	(
	(
	(

	Gants chirurgicaux disponibles dans la trousse
	(
	(
	(

	Masque de survie de poche (Pocket Mask) avec valve anti retour
	(
	(
	(

	Fiche de vérification du contenu de la trousse présent et complété selon la fréquence préétablie 
	(
	(
	(

	Défibrillateur identifié visuellement et accessible, si disponible
	(
	(
	(

	Formulaire « Déclaration d’accident de travail de l’employeur » disponible sur les lieux de travail (ex. : formulaire 16.21.011-0 (11-2006) R) 
	(
	(
	(

	Liste des secouristes à jour (nom et prénom, lieu de travail et fonction), 
affichée 
ainsi que le lieu de rangement des trousses de premiers soins  
	(
	(
	(

	Procédure d’appel (ex. : 911) et d’intervention en cas d’urgence affichée
	(
	(
	(

	Mesures de sécurité en cas d’urgence (RSST. art. 34 à 37, NFPA 10, RBQ, CNPI)

	Extincteurs portatifs clairement identifiés (panneaux) 
adaptés à la nature du risque (A, B, C) 
pleins et fixés solidement 
facilement accessible 
inspectés et vérifiés 
	(
	(
	(

	Issues de secours identifiées (panneaux éclairés) 
dégagées  
fonctionnelles 
Éclairage d’urgence fonctionnel 
	(
	(
	(

	Procédure sommaire et plan d’évacuation affichés
	(
	(
	(

	Système d’alarme (intrusion et incendie) fonctionnel
	(
	(
	(

	Non conformités notées
	Mesures correctives requises
	Échéancier

	
	
	

	
	
	

	
	
	


	Révision/approbation
	Nom
	Titre
	Date

	Rapport revu par :
	
	
	

	Mesures correctives approuvées par
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Division santé et sécurité au travail

Une équipe conseil à votre service

