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משרד התעשייה המסחר והתעסוקה

האגף למעונות יום ומשפחתונים לגיל הרך

‏
רענון נהלי הפעלה למעונות יום

נוהל פתיחה וסגירה של מעון:

סריקה במעון

1. על מנהלת המעון לקבוע את תורנות הסריקה כחלק מסידור העבודה הקבוע במעון.

2. יש לבצע סריקת המעון מדי בוקר, לפני כניסת הילדים למעון. על סריקת הבוקר לכלול את החצרות, את גדר המעון, את מבנה המעון מבחוץ ומבפנים. בסריקה חיצונית תינתן הדעת לאיתור רכבים חשודים בקרבת הכניסה למעון ובסביבתו.
3. שער הכניסה ינעל לאחר כניסת הילדים, ומערכת המצוקה והטלפונים יהיו תקינים.
4. לפני סגירת המעון תתבצע סריקה נוספת של המעון. יש לוודא שלא נשאר אף ילד, שכל מכשירי החשמל מנותקים, כל הברזים סגורים וכל הדלתות החיצוניות והחלונות סגורים.
שערי המעון

1. בשעת הפעילות במעון יהיו השערים נעולים.

2. מתן כניסה למעון רק לאדם מוכר ועל פי זיהוי מוקדם.
סגירת מעון

1. המנהלת תמנה בכל כיתה מטפלת, אשר תבדוק לפני עזיבתה את כל שטח הכיתה לרבות שירותים, מחסן וחצר שריקים מאדם (ילד/מבוגר).

2. מנהלת המעון תמנה בכל יום אחראית לסגירה סופית של המעון. האחראית תבצע סריקה נוספת לבדיקה הכיתתית, לאחר שתיאמה עם כל האחראיות הכיתתיות כי כל הילדים יצאו לביתם.
3. מטפלת לא תצא מהכיתה עד שאחרון הילדים נלקח ע"י הורה או מבוגר מורשה אחר.
4. בשעת ההמתנה להורים גם אם ההורים מאחרים אין לצאת מתחומי הכיתה למבואה או לכוון החצר/ השער. ההמתנה תעשה אך ורק בתחומי הכיתה.
5. במקרים חריגים אם ההורים לא הגיעו ולא דאגו לאסוף את הילד מהמעון, תפנה האחראית שתשאר במעון להורים ולמבוגרים אחרים המורשים לקחת את הילד ותוודא את הגעתם. במידה ולא הגיע מבוגר לקחת את הילד, האחראית תעדכן את מנהלת המעון והמפקחת החינוכית.
המנהלת תפנה למשטרה ו/או לעובדת הסוציאלית ותפעל על פי הנחייתם.

הגעה והחזרת ילד למעון

1. הגעה והחזרת ילד למעון תעשה ע"י ההורים ובאחריותם המלאה.

2. הסעת ילד למעון או ממנו באמצעות חברת הסעות, הינה באחריותם המלאה והבלעדית של ההורים.
3. בעת ההרשמה למעון יש למלא את טופס "הבאת והחזרת ילד למעון" שבו ההורה מציין את שמות המבוגרים הרשאים להוציא ילד מהמעון, מצ"ב הטופס.
נוהל דיווח על ארוע חריג:

מסתמך על חוק "חובת הדיווח".

ארוע חריג: הינו ארוע מכוון שהתבצע כלפי ילד ועונה להגדרה: הזנחה, העדר טיפול, התעללות פיזית, רגשית ומילולית. או כל התנהגות אחרת לא הולמת כלפי ילד.

כאשר קרה ארוע כזה במעון יש לדווח באופן מיידי לגורמים הבאים:

1. משטרה

2. פקידת סעד
3. משרד התמ"ת – עפ"י טופס דווח אירוע חריג המצ"ב.
מנוחת צהרים במעון:

1. בשעת השינה נדרשת השגחה מתמדת של המטפלות בכיתה, בכל כיתה נדרשת נוכחות של לפחות שתי מטפלות.

2. במצב בו ילד לא רוצה לישון, צוות הכיתה צריך לאפשר לו פעילות שקטה שלא תפריע לשאר הילדים ומצד שני תתאים לצרכיו.
3. מצב בו הורים של ילד במעון דורשים שלא  ישן במעון – מאחר ובמעון יום הקו המנחה הינו צרכי הילד עומדים בסדר עדיפות עליונה, לפיכך, במידה והילד עייף יש לאפשר לו לישון ובמקביל לקיים שיחות עם ההורים.
עזרה ראשונה:

1. מנהלת וצוות המעון יוכשרו להגיש עזרה ראשונה בקורס בן 44 שעות לפי הנחיות מד"א ומשרד הבריאות כמו כן, כל שנתיים קורס רענון בן 20 שעות (חובה!) שכולל החייאה והוצאת גוף זר.

2. בכל מעון יימצא תרמיל עזרה ראשונה ובו הציוד כמפורט להלן:
	שם הפריט
	כמות לפי יחידות

	תרמיל גב
	1

	אגד, גלילי "3
	10

	גליל איספלנית נייר "1
	1

	חוסם עורקים סיליקון 2 מ'
	2

	מספריים לחבישה
	1

	משולש בד
	10

	סד פלסטי ליד
	1

	פד פלסטי ליד
	1

	פד לחיטוי העור, אלכוהול 70%
	10

	פנס כיס
	1

	סיכות ביטחון
	10

	פד גזה "3X"3, סטרילי
	20

	אגד אלסטי (תחבושת אלסטית 8 ס"מ)
	2

	תחבושת בינונית
	2

	תחבושת אישית
	8

	מנתב אוויר מס' 3-2-1
	1+1+1

	עט כדורי+פנקס שורות קטן
	1+1

	כפפות חד פעמיות
	10 זוגות

	מסכת כיס להנשמה
	1

	אגד מידבק
	50


3. על כל בקבוק וקופסה יצוינו בבירור תוכנם והוראות השימוש בהם, ובכלל זה התאריך שבו פג תוקפם.
4. אין להשתמש בבקבוקים או בקופסאות של תרופות לאחר שפג תוקפם או לאחר שנגמר החומר בתוכם.
5. ציוד העזרה הראשונה יהיה בלתי נגיש לילדים.
6. אחת לחצי שנה תבוצע ביקורת ציוד על – ידי רכזת גיל הרך ו/או מנהלת המעון.
מידע להורים:

במעון יש להתקין לוח הורים בו יפורסמו באופן קבוע:

· טבלת שכר לימוד עדכנית של המשרד.

· לוח חופשות עדכני של המשרד.
· תפריט ארוחות במעון.
· חוברת הנחיות להרשמת ילדים שמפרסם המשרד מידי שנה.
דוח על ארוע חריג

פרטי הארגון:

_________________
 _____________
________________
_____________

      שם הארגון

       סמל מעון

       שם המעון

     שם המנהלת

_____________   _______________   _________   ________   _______________
        ישוב

    רחוב
                מס' בית
    מיקוד              מס' טלפון

פירוט האירוע:

תאריך ושעה ___________________________

תאור האירוע (פירוט והרחבה):

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
נסיבות הארוע:

תאור מפורט: 

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

אופן הטיפול:

1. למי דווח? משטרה – כן / לא,   פקידת סעד – כן / לא,   אחר – כן / לא.


פרט ________________________________________________.

2. פעולות שננקטו ע"י מנהלת / רכזת / מפקחת חינוכית במעון


_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

3. עדים למקרה _____________________________________________________________

________________________



_______________

        חתימת מנהלת המעון





תאריך

נוהל הבאת והחזרת ילד למעון

אני הח"מ _________________ ת"ז ____________ ו - ____________ ת"ז __________

ההורים ו/ או האפוטרופוסים של ________________________ ת"ז _________________

(להלן: "הילד") מתחייבים בזאת ביחד ולחוד בהתאם לתיקון חוק העונשים (תיקון מס' 58) – השארת ילד בגן התשס"א 2001 – האוסר על הישארות ילד מתחת לגיל 6 ללא השגחה ראויה, אני מצהיר בזאת שידוע לי שהבאת ילדים למעון בשעת הבוקר והחזרתם בתום יום הלימודים לביתם הן בתחום אחריותם הבלעדית של ההורים.

1. הילד יגיע כל בוקר למעון ויצא ממנו בלווית אדם מבוגר.

2. שמות המבוגרים הרשאים להוציא את הילד מהמעון:
1. שם: _____________________ ת"ז __________________ קרבה _______________


טלפון: ________________________ כתובת: _______________________________

2. שם: _____________________ ת"ז __________________ קרבה _______________


טלפון: ________________________ כתובת: _______________________________
3. שם: _____________________ ת"ז __________________ קרבה _______________


טלפון: ________________________ כתובת: _______________________________
3. 
במידה ואני מעוניין כי הילד  יילקח ע"י מבוגר ששמו אינו מאוזכר לעיל, אני מתחייב להודיע על כך מראש למנהלת המעון.


הוצאת הילד תתאפשר רק עם הצגת תעודה מזהה והרשאה בכתב חתומה על – ידי.

ולראיה באנו על החתום:

תאריך: ________________

שם האם: ____________________
חתימה: _____________________

שם האב: ____________________
חתימה: _____________________
--------------------------------------------------------------------------------------------------------
רחוב בנק ישראל 5,קרית ב"ג ת.ד 3166 ירושלים, מיקוד 91036 טל: 02-6662319 פקס: 02-6662984
אתר אינטרנט: http://www.moital.gov.il 

