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ИНСТРУКЦИЯ

по охране труда для тьютора
ИОТ -106- 2019
Настоящая  инструкция по охране труда разработана на основании требований законодательных и иных нормативных правовых актов в области охраны труда с учетом Правил противопожарного режима в Российской Федерации от 25 апреля 2012 года N 390, приказа Минэнерго N 6 от 13.01.2003 "Об утверждении Правил технической эксплуатации электроустановок потребителей" "Гигиенических требований к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03", и предназначена для тьютера в образовательном учреждении при выполнении им работ согласно профессии и квалификации. На основании данной типовой инструкции разрабатываются инструкции по охране труда для конкретных рабочих мест.

 1. ОБЩИЕ ТРЕБОВАНИЯ ОХРАНЫ ТРУДА 

1.1. Настоящая Инструкция предусматривает основные требования по охране труда для тьютера в образовательном учреждении.

1.2. Тьютеру в образовательном учреждении необходимо выполнять свои обязанности в соответствии с требованиями настоящей Инструкции.

1.3. На работников возможно воздействие следующих опасных и вредных производственных факторов: 

опасный уровень напряжения в электрической цепи, замыкание которой может произойти через тело человека;

недостаточная освещенность рабочей зоны;

нервно-психологические перегрузки.

1.4. К работе тьютером в образовательном учреждении допускаются лица не моложе 18 лет, имеющие специальное образование или прошедшие обучение для работы с оборудованием, прошедшие медицинское освидетельствование, проверку знаний требований безопасности труда в установленном порядке и получившие допуск к самостоятельной работе.

1.5. Тьютер в образовательном учреждении обеспечивается спецодеждой и спецобувью в соответствии с действующими нормами.

1.6. Тьютеру в образовательном учреждении необходимо знать и строго соблюдать требования по охране труда, пожарной безопасности, производственной санитарии.

1.7. Тьютер в образовательном учреждении извещает своего непосредственного руководителя о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае, произошедшем на рабочем месте, об ухудшении состояния своего здоровья, в том числе о проявлении признаков острого заболевания.

1.8. Работа оборудования осуществляется в соответствии с технической документацией организации - разработчика технологического процесса.

1.9. Тьютер в образовательном учреждении должен проходить обучение по охране труда в виде: вводного инструктажа, первичного инструктажа на рабочем месте, и специального обучения в объеме программы подготовки по профессии, включающей вопросы охраны труда и требования должностных обязанностей по профессии.

Вводный инструктаж и первичный инструктаж на рабочем месте проводит работник службы охраны труда или работник, его замещающий, со всеми принимаемыми на работу по программе, утвержденной работодателем и согласованной с профсоюзным комитетом или иным представительным органом работников.

1.10. Тьютер в образовательном учреждении должен знать:

законы и иные нормативные правовые акты, регламентирующие образовательную, физкультурно-спортивную деятельность;

 конвенцию о правах ребенка;

 основы педагогики, детской, возрастной и социальной психологии; психологию отношений, индивидуальные и возрастные особенности детей и подростков, возрастную физиологию, школьную гигиену;

 методы и формы мониторинга деятельности обучающихся; педагогическую этику;

 теорию и методику воспитательной работы, организации свободного времени обучающихся; технологии открытого образования и тьюторские технологии;

 методы управления образовательными системами;

 современные педагогические технологии продуктивного, дифференцированного, развивающего обучения, реализации компетентностного подхода;

 методы установления контактов с обучающимися разного возраста и их родителями (лицами, их заменяющими), коллегами по работе, убеждения, аргументации своей позиции;

 технологии диагностики причин конфликтных ситуаций, их профилактики и разрешения; основы экологии, экономики, права, социологии;

 организацию финансово-хозяйственной деятельности образовательного учреждения;

 административное, трудовое законодательство;

 основы работы с текстовыми редакторами, электронными таблицами, электронной почтой и браузерами, мультимедийным оборудованием;

 правила внутреннего трудового распорядка образовательного учреждения; правила по охране труда и пожарной безопасности.

 1.11. Тьютер должен уметь оказывать первую помощь пострадавшим.

 1.12. Принимать пищу разрешается только в специально отведенных для этой цели местах.

 2. ТРЕБОВАНИЯ ОХРАНЫ ТРУДА ПЕРЕД НАЧАЛОМ РАБОТЫ 

2.1. Надеть предусмотренную соответствующими нормами одежду и обувь. Одежда должна быть застегнута.

 2.2. Получить задание от руководителя на выполнение работ.

 2.3. Открыть кабинет, включить свет, проверить температурный режим, санитарное состояние кабинета, исправность и сохранность оборудования.

 2.4. Проверить состояние освещённости рабочего места. 

2.5. Осмотреть рабочее место, освободить проходы и не загромождать их.

 2.6. Проверить наличие и исправность противопожарного инвентаря, наличие средств индивидуальной защиты, электрооборудования. 

2.7. Подготовить рабочее место для безопасной работы:

 проверить правильность подключения оборудования к электросети, исправность электрической розетки и других электроустановочных изделий;

 проверить исправность компьютерной техники;

 проверить исправность проводов питания и отсутствие оголенных участков проводов;

 проверить отсутствие посторонних предметов внутри и вокруг оборудования;

 состояние полов (отсутствие выбоин, неровностей, скользкости);

 убедиться, что корпус включаемого оборудования не поврежден, что на нем не находятся предметы, бумага и т.п. Вентиляционные отверстия в корпусе включаемого оборудования не должны быть перекрыты каким-либо способом.

 2.8. Проверить наличие, исправность и прочность крепления токоведущих частей электроаппаратуры (пускателей, рубильников).

 2.9. Произвести необходимую сборку оборудования, правильно установить и надежно закрепить съемные детали и механизмы.

 2.10. Проверить наличие аптечки первой медицинской помощи и первичных средств пожаротушения.

 2.11. Обо всех обнаруженных неисправностях оборудования, инвентаря, электропроводки и других неполадках сообщить своему непосредственному руководителю и приступить к работе только после их устранения.

 3. ТРЕБОВАНИЯ ОХРАНЫ ТРУДА ВО ВРЕМЯ РАБОТЫ 

3.1. Работать только в исправной спецодежде и спецобуви и применять индивидуальные средства защиты.

 3.2. Работать при наличии и исправности ограждений, блокировочных и других устройств, обеспечивающих безопасность труда, при достаточной освещенности.

 3.3. Пользоваться исправным наглядным и демонстрационным оборудованием.

 3.4. Не допускать конфликтных ситуаций между участниками учебно-воспитательного процесса.

 3.5. На всех массовых мероприятиях следить за соблюдением всех требований пожарной безопасности и норм по охране труда:

 в помещении, где проводится мероприятие, должны быть свободны проходы, выходы из здания, предназначенные для эвакуации людей;

 двери в помещении во время проведения массовых мероприятий запрещается запирать на замки или трудно открываемые запоры;

при проведении мероприятий, уроков запрещается устраивать световые эффекты с применением химических и других легковоспламеняющихся веществ;

 запрещается применять огнеопасные жидкости для чистки одежды, париков и других реквизитов.

 3.6. При проведении новогодних мероприятий следить за тем, чтобы:

 ёлка была прочно закреплена, не мешала входу и выходу из помещения и установлена вдали от штор, занавесов и отопительных приборов;

 электрогирлянда была только фабричной и включалась в сеть электриком;

 маскарадные костюмы, декорации были пропитаны огнезащитным составом;

 в помещении, где проводится мероприятие, не зажигались бенгальские огни, свечи, не использовались хлопушки, петарды;

 свет в помещении полностью не выключался.

 3.7. Не прикасаться к находящимся в движении механизмам и вращающимся частям оборудования, а также находящимся под напряжением токоведущим частям оборудования.

 3.8. Не загромождать рабочее место, проходы и проезды к нему, проходы между оборудованием, стеллажами, проходы к пультам управления, рубильникам, пути эвакуации и другие проходы.

3.9. Быть внимательным, осторожным и не отвлекаться на посторонние разговоры.

 3.10. Не допускать к своей работе необученных и посторонних лиц.

 3.11. Помещения для эксплуатации оргтехники должны иметь естественное и искусственное освещение, естественную вентиляцию и соответствовать требованиям действующих норм и правил. Запрещается размещать рабочие места вблизи силовых электрических кабелей и вводов трансформаторов, технологического оборудования, создающего помехи в работе оргтехники и отрицательно влияющие на здоровье операторов.

 3.12. Экран видеомонитора компьютера располагать от глаз обучающихся на расстоянии 600-700 мм, минимально допустимое расстояние 500 мм.

 3.13. При работе с оргтехникой запрещается:

 прикасаться к задней панели системного блока при включенном питании;

 переключение разъемов интерфейсных кабелей периферийных устройств при включенном питании; 

загромождать верхние панели устройств бумагами и посторонними предметами;

 допускать захламленность рабочего места бумагой в целях недопущения накапливания органической пыли; 

производить отключение питания во время выполнения активной задачи или производить частые переключения питания;

 допускать попадание влаги на поверхность системного блока, монитора, рабочую поверхность клавиатуры, дисководов, принтеров и др. устройств;

 производить самостоятельно вскрытие и ремонт оборудования. 

3.14. Запрещается: 

использовать для сидения случайные предметы, оборудование;

 вешать посторонние предметы (одежду и др.) на выключатели или розетки;

 хранить легковоспламеняющиеся вещества вне установленных мест;

 пользоваться неисправными и самодельными электроприборами;

 оставлять включенными электроприборы.

 3.15. Не принимать пищу на рабочем месте.

 3.16. Вести себя спокойно и выдержанно, избегать конфликтных ситуаций, которые могут вызвать нервно-эмоциональное напряжение и отразиться на безопасности труда.

 3.17. При организации подвижных игр и соревнований:

 убрать на площадке режущие, колющие, посторонние предметы;

 обувь учащихся должна быть спортивной, не допускать обувь на скользкой подошве;

 не допускать столкновения детей при беге, бросания друг другу предметов иных, кроме мячей;

 не допускать шалостей при выполнении групповых упражнений и игр с быстрыми перемещениями;

 при проведении занятий на спортивной площадке исключать падения учащихся на асфальт, подвижные игры проводить только на мягком грунте;

 прыжковую яму очищать от посторонних предметов;

 контролировать физическую нагрузку учащихся в соответствии с медицинскими нормами.

 3.18. Запрещается употребление спиртных напитков, а также приступать к работе в состоянии алкогольного опьянения. Курить на территории  запрещено.

 3.19. Быть внимательным, осторожным и не отвлекаться на посторонние разговоры.

 3.20. Соблюдать правила перемещения в помещении и на территории образовательного учреждения, пользоваться только установленными проходами.

 3.21. Запрещается садиться и облокачиваться на случайные предметы и ограждения.

3.22. Соблюдать требования Правил противопожарного режима в РФ от 25.04.2012 N 390 и Правил технической эксплуатации электроустановок потребителей.

 4. ТРЕБОВАНИЯ ОХРАНЫ ТРУДА В АВАРИЙНЫХ СИТУАЦИЯХ 

4.1. При возникновении поломки оборудования, угрожающей аварией на рабочем месте: прекратить его эксплуатацию, а также подачу к нему электроэнергии, газа, воды, сырья, продукта и т.п.; доложить о принятых мерах непосредственному руководителю (лицу, ответственному за безопасную эксплуатацию оборудования) и действовать в соответствии с полученными указаниями.

 4.2. В аварийной обстановке: оповестить об опасности окружающих людей, доложить непосредственному руководителю о случившемся и действовать в соответствии с планом ликвидации аварий.

 4.3. В случае возгорания следует отключить электроэнергию, вызвать пожарную охрану, сообщить о случившемся руководству предприятия, принять меры к тушению пожара.

 4.4. Оказывая помощь пострадавшему при переломах костей, ушибах, растяжениях надо обеспечить неподвижность поврежденной части тела с помощью наложения тугой повязки (шины), приложить холод. При открытых переломах необходимо сначала наложить повязку и только затем - шину.

 4.5. При наличии ран необходимо наложить повязку, при артериальном кровотечении - наложить жгут. 

4.6. Пострадавшему при травмировании, отравлении и внезапном заболевании должна быть оказана первая (доврачебная) помощь и, при необходимости, организована его доставка в учреждение здравоохранения. 

4.7. В случае обнаружения какой-либо неисправности, нарушающей нормальный режим работы, ее необходимо остановить. Обо всех замеченных недостатках непосредственного руководителя поставить в известность.

 4.8. При несчастном случае необходимо оказать пострадавшему доврачебную помощь, при необходимости вызвать скорую медицинскую помощь, сообщить своему непосредственному руководителю и сохранить без изменений обстановку на рабочем месте до расследования, если она не создаст угрозу для работающих и не приведет к аварии.

 5. ТРЕБОВАНИЯ ОХРАНЫ ТРУДА ПО ОКОНЧАНИИ РАБОТЫ 

5.1. Выключить используемое оборудование.

 5.2. Убрать наглядные пособия, приспособления и инструменты в места хранения.

 5.3. Привести в порядок рабочее место, инструмент и приспособления, убрать в отведенное для хранения место.

 5.4. Отключить электроприборы, выключить свет.

 5.5. Вымыть  руки теплой водой с мылом.

 5.6. Сообщить руководителю работ обо всех неисправностях, замеченных во время работы, и мерах, принятых к их устранению. 
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