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Planifier et survelller
la maintenance

Bases pour un travail efficace et en toute sécurité



Pour pouvoir travailler efficacement et
en toute sécurité, il est nécessaire
d’avoir a disposition des équipements
de travail et des installations toujours
en parfait état de fonctionner. Seule
une maintenance méthodique permet
d’obtenir ce résultat. La présente
brochure indique comment planifier,
consigner et surveiller la maintenance
afin d’éviter des maladies et des accidents
professionnels ainsi que des

couts élevés dus aux heures de travail
perdues.
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1 La maintenance fait partie
intégrante du systeme de
sécurité interne

La planification de la maintenance constitue un élément
important du systéme de sécurité interne.

Une organisation efficace de la maintenance est indis-
pensable, méme pour les petites entreprises. Pour pou-
voir honorer son carnet de commandes, dans des délais
imposés parfois trés courts, I'entreprise ne peut se per-
mettre d’avoir, par exemple, des machines en panne.

Les bases Iégales pour la maintenance sont énumérées
a la page 11 de la présente brochure.

Les dix éléments du systéeme de
sécurité interne:
1. Principes directeurs, objectifs de sécurité
2.Organisation de la sécurité
3. Formation, instruction, information
4.Regles de sécurité
5. Détermination des dangers, appréciation
du risque

6. Planification et réalisation des mesures
7.Organisation en cas d’'urgence
8. Participation
9. Protection de la santé

10. Contrdle, audit
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2 Définition des notions

Importantes

Les notions importantes figurant dans la
présente brochure sont définies ci-contre:

Maintenance

Le terme de maintenance englobe ce qui suit:

* les inspections (mesurages, contréles, consignation),
c’est-a-dire I’évaluation de I'état réel et la comparaison
avec I'état dans lequel I'équipement ou I'installation
devrait se trouver

¢ I’entretien (nettoyage, réparations), c’est-a-dire la prise
de mesures pour conserver I'état dans lequel I'équipe-
ment ou l'installation devrait se trouver

* |laremise en état (remplacement, amélioration), c’est-a-

dire la restauration de I'état dans lequel I'équipement
ou Iinstallation devrait se trouver

Equipements de travail

On entend par équipements de travail les machines, les
installations, les appareils et les outils utilisés pour exé-
cuter un travail donné. Cette notion englobe également
tous les produits non utilisés directement pour I'exécu-
tion d’un travail donné, mais appartenant a I’environne-
ment de travail (p. ex. ventilation, éclairage, chauffage)

ainsi que les équipements de protection individuelle (EPI).
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3 Définition des notions

Importantes

Votre entreprise dispose-t-elle déja d’'un systeme d’assu-
rance qualité, p. ex. selon la norme ISO 90017 Si tel

est le cas, il convient de s’assurer que les exigences rela-
tives a la maintenance (planification, exécution, surveil-
lance et consignation) sont respectées avec les proces-
sus existants.

Si votre entreprise ne possede pas de systéme d’assu-
rance qualité documenté, il est nécessaire d’élaborer un
plan de maintenance. Ce plan vous permettra, sur la
base d’un inventaire de tous les équipements de travail et
des installations particulieres a entretenir, de planifier

les travaux de maintenance, de contrdler leur exécution
et de les consigner.

3.1 Elaborer un plan de maintenance
1 étape

Etablir un inventaire de tous les équipements de
travail et installations dans I’entreprise pouvant
influencer la sécurité et la santé du personnel.

Pour ce faire, veuillez utiliser le tableau Suva «Plan de
maintenance» (disponible en version électronique a
'adresse www.suva.ch/66121.f).

La 1 étape en détail

Machines et installations

Pour garantir le bon fonctionnement et la sécurité de
vos machines et installations pendant toute leur durée
de vie, vous devez les entretenir régulierement.

Indiquez dans le plan de maintenance les documents
applicables (p. ex. notices d’utilisation et d’entretien,
instructions de travail, listes de controle et autres docu-
ments). Pour ce faire, veuillez utiliser I'exemple du plan
de maintenance a la page 9.

Outils a main (marteaux, burins, pinces, etc.)
Naturellement, il n’est pas utile de répertorier chaque
outil a main. Lemployeur est néanmoins tenu de veiller a
ce que seuls des outils en excellent état soient utilisés.
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Il doit étre indiqué, p. ex. dans des consignes de travail,
que le personnel doit contréler réguliecrement I'état de ses
outils (voir liste de contrdle «QOutillage manuel»,
www.suva.ch/67078.f), en prendre soin et, le cas
échéant, les faire réparer ou remplacer.

Equipements de protection individuelle (EPI)

Nous vous conseillons d’organiser la maintenance des
équipements de protection individuelle (EPI) de sorte
qu’elle soit sous la propre responsabilité du personnel.
Vous devez établir une liste séparée des équipements

de protection individuelle utilisés dans I’entreprise et en
faire référence dans le plan de maintenance. Vous pou-
vez utiliser la liste de contrdle «Equipements de protec-
tion individuelle» (www.suva.ch/67091.f) si vous ne voulez
pas élaborer de liste.

On oublie souvent, lors de la planification de la mainte-
nance, les EPI utilisés par plusieurs personnes (lunettes
de protection pour les meuleuses, etc.). Une méthode
éprouvée pour y remédier est de désigner dans I'entre-
prise une personne chargée de vérifier la mise a disposi-
tion des EPI nécessaires, leur entretien ou, le cas
échéant, leur remplacement. Cette personne n’est pas
responsable du respect du port obligatoire des EPI.
Cette responsabilité incombe en effet a chaque travail-
leur concerné et a 'employeur. Des consignes de travalil
pour les EPI sont a rédiger et a mentionner dans le plan
de maintenance (voir page 9).

Equipements particuliers (véhicules de service, etc.)
Lemployeur doit veiller a ce que le personnel ait a sa dis-
position des véhicules et des équipements de travail en
bon état, entretenus et révisés régulierement conformé-
ment a la législation pour ses déplacements profession-
nels. Ces exigences peuvent étre respectées p. ex.
lorsque les travaux de maintenance sont effectués selon
des consignes de travail ou une liste de points a controler
et consignés. Le document de consignation (carnet d’en-
tretien) est a indiquer dans le plan de maintenance (voir

page 9).



Equipements de travail et installations

Les équipements de travail et installations listés ci-des-
sous sont souvent utilisés dans le travail au quotidien.
Cependant, leur entretien laisse souvent a désirer de sor-
te qu’ils présentent un risque d’accident élevé:

¢ ¢lingues (sangles, cordes, chaines)

¢ échelles mobiles de tout type en bois, en aluminium ou
en matiere synthétique

¢ portes (portes sectionnelles, portes a rouleaux, portes
coulissantes, portes basculantes, portes pliantes)

* équipements individuels antichute, p. ex. harnais, équi-
pements de sauvetage (voir feuillet d’information «La
sécurité en s’encordant», www.suva.ch/44002.1)

e équipements pour le nettoyage et la maintenance, p.
ex. nacelles de fagade, ponts mobiles (voir feuillet d’in-
formation «Des solutions pour éviter les dommages
corporels et matériels. Equipements pour le nettoyage
et 'entretien des fenétres, facades et toitures»,
www.suva.ch/44033.f)

Equipements de protection

Comme pour les EPI, on oublie souvent les équipements
de protection lors des travaux de maintenance, en parti-
culier les dispositifs antichute (p. ex. garde-corps), les
échelles fixes et autres équipements similaires. Il faut
parfois un événement exceptionnel, p.ex. une chute dans
le vide en raison de la rupture d’un garde-corps (fixations
attaquées par la rouille), pour que I'on se rappelle qu’il
est important d’entretenir aussi ces équipements. En les
intégrant dans le plan de maintenance, vous limitez les
risques de vous trouver face a ce probléme.

Equipements de lutte contre incendie (extincteurs,
postes d’incendie, systéme de protection contre le
feu)

Une maintenance réguliere est indispensable pour garan-
tir le bon fonctionnement des équipements de lutte
contre I'incendie. Ces équipements sont a répertorier
dans le plan de maintenance pour assurer leur mainte-
nance réguliére.

Evénements exceptionnels
Aprés un événement exceptionnel (dommages matériels,
accidents, fortes tempétes, arrét prolongé de I'activité,

etc.), il faut contrdler les équipements de travail et de
protection concernés avant de les utiliser a nouveau.
Pour ne pas oublier ce contrdle dans la précipitation, il
est conseillé de le mentionner dans le plan d’organisation
en cas d’urgence (point 7 du systéme de sécurité
interne).

Prescriptions particuliéres pour certains
équipements et installations

Il existe pour certains équipements et installations des
prescriptions particulieres en matiere de maintenance qui
sont indiquées dans des ordonnances spécifiques:

* récipients sous pression (ordonnance sur la sécurité
des récipients a pression simples, RS 819.122)

grues (ordonnance sur les conditions de sécurité régis-
sant I'utilisation des grues, RS 832.312.15)

installations électriques (ordonnance sur les installa-
tions électriques a basse tension OIBT, RS 734.27)
téléphériques (ordonnance sur les installations a
cables transportant des personnes; ordonnnance sur
les installations a cables, OICa; RS 743.011)
installations générant des rayonnements ionisants
(ordonnance sur la radioprotection, RS 814.501)

2¢ étape

Conserver les modes d’emploi et les notices de
maintenance pour tous les équipements et installa-
tions présents dans I’entreprise.

La 2° étape en détail

Si les instructions ne contiennent pas d’informations

sur la maintenance, celles-ci sont généralement dispo-
nibles aupres du fabricant ou du fournisseur. Pour les
équipements mis en circulation a partir du 1" janvier
1997, le fournisseur ou le fabricant est tenu de fournir les
informations nécessaires a la maintenance au moyen

de la notice d’instructions.

Si le fabricant ou le fournisseur ne sont pas en mesure de
vous donner des informations (p. ex. équipements ou ins-
tallations assez anciens), I'employeur est tenu d’élaborer
une liste de points a contréler ou des consignes pour

la maintenance. Il peut se référer a des documents de
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maintenance d’équipements ou d’installations similaires
s’il en a a disposition. Si I'entreprise ne dispose pas des
connaissances requises ou du temps nécessaire, elle
peut faire appel a un spécialiste de la maintenance.

Personnel de maintenance qualifié

En principe, seules des personnes disposant des qualifi-
cations spécifiques peuvent effectuer les travaux de
maintenance. Selon les risques liés aux différents équi-
pements et installations concernés, le personnel de
maintenance doit remplir certaines conditions qui sont
en général indiquées dans la notice de maintenance.

Si 'employeur ne dispose pas de cette notice et s’il est
dans l'obligation d’établir lui-méme cette documentation,
il doit également désigner les personnes chargées de la
maintenance et définir les exigences techniques qu’elles
doivent remplir.

Catégories de personnel pouvant effectuer des travaux

de maintenance:

¢ spécialistes externes:
p.ex. venant de fabricants, fournisseurs ou d’entre-
prises spécialisées

¢ personnel disposant des connaissances et
de ’expérience:
nécessaires a la maintenance d’équipements ou
d’installations déterminés

¢ personnel formé:
en général, il s’agit des personnes travaillant avec les
équipements ou les installations concernés; lors de
leur formation, il convient de fixer clairement les limites
de leur travail en matiére de maintenance (p.ex. dans
des consignes de travail)
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3¢ étape

Consigner le nom des responsables et la fréquence
des travaux de maintenance dans le plan de mainte-
nance.

La 3¢ étape en détail

Fréquence de maintenance dans des conditions
particuliéres d’utilisation

Pour les équipements de travail et les installations expo-
sés a des conditions préjudiciables (p.ex. portes bascu-
lantes ou portes a rouleaux) ou se trouvant dans un envi-
ronnement hostile (installations de décapage,
installations de lavage de voitures, grues a I’extérieur,
équipements de levage, plateformes de levage, etc.), il
est nécessaire de fixer la fréquence des travaux de main-
tenance en fonction des conditions particulieres d’utilisa-
tion. Il est recommandé de déterminer la fréquence avec
le fournisseur

ou le fabricant. Si cette mesure n’est pas possible, il
convient de faire appel a un spécialiste (p.ex. un spécia-
liste de votre branche).

3.2 Surveiller et documenter la maintenance

La maintenance systématique doit faire partie des objec-
tifs annuels de votre personnel. La maintenance correcte
des équipements et des installations a une grande
influence sur la réalisation des objectifs de production et
de rendement.

Il convient de vérifier régulierement I'application du plan
de maintenance. Les travaux de maintenance effectués
sont a consigner dans le plan de maintenance avec

le nom des responsables et la date de leur réalisation.
En suivant cette méthode, vous remplissez automati-
quements les obligations découlant de I'art. 32b de I'or-
donnance sur la prévention des accidents et des mala-
dies professionnelles (OPA). Pouvoir prouver que la
maintenance des équipements et des installations a été
effectuée conformément a la législation peut étre tres
utile pour 'employeur en cas de sinistre.
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4 Moyens d’information sur
la maintenance

Huit régles vitales pour la maintenance
e Dépliant: www.suva.ch/84040.f
¢ Support pédagogique: www.suva.ch/88813.f

Lélectricité en toute sécurité
Feuillet d’information: www.suva.ch/44087.f
Chapitre 5: Maintenance et controles

Maintenance des machines et installations
Liste de contréle: www.suva.ch/67192.f

Des solutions pour éviter les dommages corporels
et matériels. Equipements pour le nettoyage et I'entre-
tien des fenétres, facades et toitures.

Feuillet d’information: www.suva.ch/44033.f

Travailler en sécurité dans les puits, les fosses ou
les canalisations
Feuillet d’'information: www.suva.ch/44062.f

Informations complémentaires

www.suva.ch/maintenance
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5 Bases legales

Ordonnance sur la prévention des accidents et Ordonnance 3 relative a la loi sur le travail (OLT3)
des maladies professionnelles (OPA) Art. 37
Art.32b ' Les batiments, les locaux, les entrepots, les

Entretien des équipements de travalil

" Les équipements de travail doivent étre entrete-
nus conformément aux instructions du fabricant.
Il convient a cet égard de tenir compte de leur
destination et du site d’exploitation. Les résultats
des opérations d’entretien doivent étre consi-

gnés. 2

2 Les équipements de travail exposés a des
influences nuisibles, comme la chaleur, le froid,
les substances et les gaz corrosifs, doivent étre
contrdlés régulierement selon un plan préétabli.
Des contrbles doivent également étre effectués
lorsque des événements exceptionnels suscep-
tibles d’avoir une incidence sur la sécurité des
équipements de travail se sont produits. Les
résultats des contréles doivent étre consignés.

Art. 37

Evacuation des déchets et entretien

' Les postes de travail, passages et locaux
accessoires doivent étre maintenus dans un
état de propreté tel que la vie et la santé
des travailleurs ne soient pas mises en danger.

2 Lors de travaux d’entretien et de netto y age, toutes
les mesures de protection nécessaires doivent
étre prises. Les installations, appareils, outils et
autres moyens nécessaires a ’entretien et
au nettoyage doivent étre tenus a disposition.

3 Les déchets seront évacués de maniére appro-
priée et entreposés ou éliminés de telle sorte
que les travailleurs ne courent pas de danger.

4 Les travailleurs ne peuvent circuler dans les
canalisations et installations semblables que
si les mesures de protection nécessaires ont
été prises.

passages, les installations d’éclairage, d’aspira-
tion et de ventilation, les postes de travail,

les installations d’exploitation, les équipements
de protection et les installations sanitaires
doivent étre maintenus propres et en bon état
de fonctionnement.

Les installations, les appareils, les outils et

les autres moyens nécessaires au nettoyage
et a I'entretien doivent étre disponibles.
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Les quatre piliers
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La Suva est mieux qu’une
assurance: elle regroupe la
prévention, I'assurance et
la réadaptation.

Les excédents de recet-tes de la
Suva sont restitués aux assurés
sous la forme de primes plus
basses.
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La Suva est gérée par les parte-
naires sociaux. La composition
équilibrée du Conseil de la Suva,
constitué de représentants des
employeurs, des travailleurs et
de la Confédération, permet des
solutions consensuelles et prag-
matiques.

La Suva est financierement
autonome et ne pergoit aucune
subvention de I’Etat.



