ИНСТРУКЦИЯ

по охране труда для педагога дополнительного образования

1. Общие требования охраны труда
1.1 К работе в должности педагога дополнительного образования (далее работник) допускаются лица, имеющие соответствующее образование, квалификацию,  прошедшие:

· медицинский осмотр и не имеющие противопоказаний по состоянию здоровья;

· вводный  инструктаж по охране труда; 

· обучение и проверку знаний по охране труда.

1.2. Работник обязан соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, установленные режимы труда и отдыха.    Режим труда и отдыха  определяется графиком его работы, расписанием занятий, планом УВП.
1.3. Работник обязан проходить повторный инструктаж не реже одного раза в шесть месяцев по программам, разработанным для проведения  первичного инструктажа на рабочем месте, проходить в установленном порядке обучение и проверку знаний по вопросам охраны труда. В случае необходимости (разовое выполнение заданий, не связанных с основной работой) - целевой инструктаж, а при изменении условий труда и нормативных правовых актов по охране труда, а также при несчастном случае - внеплановый инструктаж.
1.4.Перед допуском к самостоятельной работе работник   должен быть проинструктирован:

· по пожарной безопасности, в объеме инструкции по пожарной безопасности в образовательном учреждении. Работник  должен знать порядок содержания всей территории учреждения, зданий и отдельных помещений (в т.ч. эвакуационных путей), мероприятия по пожарной безопасности при проведении образовательного процесса, массовых мероприятий и т.п. Не реже одного раза в полугодие должны проводиться практические тренировки по эвакуации людей из помещений при пожаре;

· по оказанию медицинской помощи в объеме инструкции по первой доврачебной помощи пострадавшим при несчастных случаях.  Работник должен иметь практические навыки оказания первой доврачебной помощи, знать местонахождение аптечки с медикаментами и перевязочным материалом. Аптечка должна находиться в местах, недоступных для обучающихся.

1.5. При работе  в учреждении  возможно воздействие на работающих   следующих опасных и вредных производственных факторов: 

- нарушения осанки, искривления позвоночника, развитие близорукости при неправильном подборе мебели;
-поражение электрическим током при включении электро​освещения, пользовании ТСО, при использовании неисправных электрических приборов;
-нарушение остроты зрения при недостаточной освещенности рабочего места, а также зрительное утомление при длитель​ной работе с документами и на компьютере;

        - ионизирующие, неионизирующие излучения и электромаг​нитные поля при работе на компьютере;
· психофизиологическое напряжение;

· высокая концентрация внимания;

· нарушение микроклиматических условий в учебном помещении;

1.6. При организации образовательного процесса  руководствоваться СанПиН 2.4.2.2821-10 "Санитарно-эпидемиологические требования к условиям и организации обучения в общеобразовательных учреждениях".
1.7. При несчастном случае работник обязан  немедленно сообщить об этом администрации ОУ. О замеченных нарушениях требований безопасности труда на рабочем месте, при неисправности оборудования, при обнаружении порчи оборудования, инструмента прекратить работу и сообщить администрации ОУ, сделать запись в тетради заявок.
1.8. В процессе работы работник должен соблюдать правила личной гигиены, содержать в чистоте рабочее место, оборудование, инвентарь.
1.9. Работник относится к не электротехническому персоналу и должен иметь I квалификационную группу допуска по электробезопасности.

1.10. При работе необходимо соблюдать правила пожарной безопасности, знать места расположения первичных средств пожаротушения, пути эвакуации при возникновении пожара, действия сотрудников на случай возникновения ЧС. 

1.11. Работник несет персональную ответственность за жизнь и здоровье обучающихся во время образовательного процесса. 

1.12. Работник несет ответственность за нарушение требований по охране труда. Лица, допустившие невыполнение или нарушение инструкции по охране труда, привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с правилами внутреннего трудового распорядка и, при необходимости подвергаются внеочередной проверке знаний норм и правил охраны труда. 

2. Требования охраны труда перед началом работы

2.1. При необходимости использования средств индивидуальной защиты работник перед началом работы должен одеть полагающиеся средства индивидуальной защиты.

2.2. Перед началом занятий в учебном помещении работник  должен проверить, как организованы рабочие места для обучающихся, а именно соответствие нормам по охране труда, правилам техники безопасности и производственной санитарии, а также возрастным особенностям обучающихся.
2.3. Убедиться в правильной расстановке детской мебели в классной комнате. При расстановке мебели и определении рабочего места обучающихся руководствоваться СанПиН 2.4.2.2821-10 "Санитарно-эпидемиологические требования к условиям и организации обучения в общеобразовательных учреждениях". Следить за тем, чтобы стационарное оборудование было закреплено во избежание его падения и травмирования детей.
Работник  должен исключить нахождение в помещении для занятий любых предметов и растений (ядовитые, колючие), которые могут отрицательно сказаться на здоровье обучающихся. Не допускать нахождение на шкафах цветочных горшков. 
2.4. Перед допуском обучающихся в помещение для занятий работник должен внешним осмотром проверить корпуса и крышки электрических выключателей и розеток на отсутствие сколов и трещин, а также оголенных контактов проводов.

2.5. При необходимости использования оборудования, инструментов, приспособлений индивидуального пользования работник    должен проверить их исправность, наличие защитных средств, отсутствие травмоопасных признаков. В    случае применения на занятиях технических средств обучения руководствоваться «Инструкцией по охране труда при использовании технических средств обучения». При работе с компьютером руководствоваться  "Инструкцией по охране труда для взрослых пользователей персональных электронно-вычислительных машин".
2.6.Если во время занятий обучающиеся должны использовать средства индивидуальной защиты (санитарную одежду, физкультурную одежду, обувь), работник   обязан проследить за обязательным и правильным использованием.

2.7. Перед началом занятий по новому курсу, а также в начале нового учебного года работник   должен провести с обучающимися инструктаж по охране труда при проведении занятий. При проведении любых занятий активно пропагандировать правильное отношение к вопросам безопасности жизнедеятельности (правила дорожного движения, поведения в быту, в общественных местах и т.п.) и охраны труда.

2.8. Работник   должен ознакомить обучающихся с правилами эксплуатации используемого в учебном процессе оборудования, инструментов, приспособлений, обращая особое внимание на охрану труда.

2.9. При любых нарушениях по охране труда в помещении для занятий работник не должен приступать к работе с обучающимися до устранения выявленных недостатков, угрожающих жизни и здоровью обучающихся.

2.10. Работник  должен оперативно поставить в известность руководителя или соответствующие должностное лицо образовательного учреждения о причинах отмены занятий в кабинете.

3. Требования охраны труда во время работы
3.1. Работник  должен контролировать обстановку во время занятий и обеспечить безопасное проведение образовательного процесса.

3.2. Запрещается проведение занятий, выполнение общественно-полезных работ (мытье, уборка) в помещениях, не принятых в эксплуатацию в установленном порядке.

3.3. Во время занятий в помещении (кабинете) должна выполняться только та работа, которая предусмотрена расписанием и планом занятий.

3.4. Все виды дополнительных занятий могут проводиться только с ведома руководителя или соответствующего должностного лица образовательного учреждения.

3.5. Работнику запрещается выполнять любые виды ремонтно-восстановительных работ на рабочем месте обучающегося или в помещении во время занятий. Ремонт должен выполнять специально подготовленный персонал учреждения (электромонтер, слесарь, столяр и др.).

3.7.  При проведении занятий, во время которых возможно общее или местное загрязнение кожи обучающегося, работник  должен особенно тщательно соблюдать гигиену труда.

3.8. Если работник  или обучающийся во время занятий внезапно почувствовал себя нездоровым,

работником должны быть приняты экстренные меры:

· при нарушении здоровья обучающегося (головокружение, обморок, кровотечение из носа и др.) учитель должен оказать ему необходимую первую доврачебную помощь, вызвать медработника или проводить заболевшего в медпункт образовательного учреждения (лечебное учреждение);

· при внезапном ухудшении здоровья работника поставить в известность через одного из обучающегося руководителя учреждения (или его представителя) о случившемся. Дальнейшие действия представителя администрации сводятся к оказанию помощи заболевшему учителю и руководству группой обучающихся в течение времени занятий.

3.9. Работник   должен применять меры дисциплинарного воздействия на обучающихся, которые сознательно нарушают правила безопасного поведения во время занятий.

3.10. Работник  должен доводить до сведения руководителя учреждения обо всех недостатках в обеспечении охраны труда работника  и обучающихся, снижающих жизнедеятельность и работоспособность организма человека.
4. Требования охраны труда в аварийных ситуациях

4.1 Основные возможные аварийные ситуации:

· угроза и возникновение ЧС природного и техногенного характера;

· угроза и возникновение пожара;

· прорыв водопроводных труб.

Причины аварийных ситуаций:

· неисправности в работе компьютера и другой техники (посторонний шум, искрение и запах гари и др.); 
· неисправности электропроводки;

· неосторожное обращение с приборами.
4.2. При возникновении пожара или сильном задымлении помещения необходимо:

- обесточить эл. приборы, оргтехнику;

- принять меры по эвакуации людей из зоны опасности;

- вызвать пожарную охрану по телефону: 01; 112(при этом необходимо назвать адрес объекта, место возникновения пожара, а также сообщить свою фамилию, имя, отчество, тел.); 
- сообщить о пожаре руководителю школы и приступить к тушению очага возгорания  имеющимися средствами пожаротушения и сохранности материальных ценностей;

-организовать встречу пожарной машины (в случае необходимости) 
-покинуть помещение, закрыв дыхательные пути влажной тканью по эвакуационным путям. 
4.3. При угрозе и возникновении ЧС природного и техногенного характера 

· оповестить об опасности окружающих людей, 

· сообщить руководителю ОУ, 

· действовать в соответствии с полученными указаниями и инструкциями: № 1 " Действия сотрудников при угрозе террористического акта и возникновении ЧС в здании", №2 " О порядке действий при получении сигнала о ЧС" 
4.4. При наличии травмированных: 
- устранить воздействие повреждающих факторов, угрожающих здоровью и жизни пострадавших (освободить от действия электрического тока, погасить горящую одежду и т.д.);

- приступить к оказанию первой медицинской помощи, используя соответствующие состоянию травмированного способы: при нарушении дыхания – искусственное дыхание, при нарушении сердечной деятельности – непрямой массаж сердца; 

- вызвать скорую медицинскую помощь или врача, либо принять меры дня транспортировки пострадавшего в ближайшее лечебное учреждение;

- сохранить, по возможности, обстановку на месте происшествия; 

- сообщить о случившемся руководителю учреждения или попросить это сделать кого-либо из окружающих.

4.5. При получении травмы самим работником:

- немедленно обратиться за медицинской помощью;

- сообщить о случившемся руководителю учреждения. 
5. Требования безопасности по окончании работы
5.1. Проветрить кабинет, закрыть форточку.

5.2. Привести в порядок рабочее место.

5.3. Выключить электроприборы, оргтехнику и аппаратуру ТСО, убрать ее в места, предназначенные для хранения.
5.4. Выключить электроосвещение, закрыть кабинет на ключ. Ключ сдать   вахтеру под роспись.
5.5.  Обо всех недостатках, отмеченных во время работы, сообщить руководителю, его заместителю по АХЧ.

