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1. רקע : 
מדי שנה בשנה בחופשת הקיץ מקיימים גופים שונים קייטנות לילדים ולבני נוער ברוב הקייטנות מתקיימות, בין השאר, פעילות גופנית עבודות מלאכה וסוגים אחרים של פעילויות שבדרך כלל אינן נהוגות במוסדות חינוך. יש קייטנות הפועלות במתקנים שאינם מוסדות חינוך. משני הטעמים הללו, הילדים ובני הנוער שמשתתפים בקייטנות (להלן - החניכים) חשופים לסכנות רבות שמקורן בליקויים בסדרי הביטחון, הבטיחות והתברואה. כפועל יוצר מכך נדרש כל מפעיל קייטנה להציג רישיון עסק להפעלת הקייטנה. 
2. מטרות 
2.1. להציג את הדרישות לקבלת רישיון עסק בעבור קייטנה. 
2.2. להגדיר את הליך קבלת הרישיון להפעלת העסק. 
3. מסמכים ישימים 
3.1. חוק הקייטנות (רישוי ופיקוח), התש"ן-1990 (להלן – חוק הקייטנות)
3.2. תקנות הקייטנות (רישוי ופיקוח), התשנ"ד-1994 (להלן – תקנות הקייטנות)

3.3. חוק רישוי עסקים, התשכ"ח-1968 (להלן – חוק רישוי עסקים)

3.4. תקנות רישוי עסקים (תנאים תברואתיים לקייטנות ומחנות נופש), התשל"ו-1975 
3.5. החוק למניעת העסקה של עברייני מין במוסדות מסוימים, התשס"א-2001 התקנות למניעת העסקה של עברייני מין במוסד המכוון למתן שירות לקטינים (אישור משטרה), התשס"ג-2003

4. הגדרות 
4.1.  קייטנה: מקום שמתנהלת בו פעילות יום-יומית מאורגנת של נופש וחברה לקבוצה המונה 11 ילדים לפחות, במבני קבע או במבנים קלים שהוקמו למטרה זו לתקופה זמנית או בשטח פתוח, במשך תקופה קצובה ורצופה של מעל ליומיים, בתקופה של חופשת לימודים מבית הספר ומגן הילדים. בקייטנה יהיו ילדים בגיל 3–17 (ועד בכלל). בקייטנה של גן ילדים לא יעלה מספר הילדים על 35, וצוות העובדות בה חייב לכלול מנהלת וסייעת. צהרונים המעבירים את פעילותם משעות אחר הצהריים לבוקר ייחשבו כקייטנה בגן ילדים.
4.2.  חודש לימודים נוסף: מסגרת לימודית במוסד חינוך שהלימודים נמשכים בה כסדרם גם בחודש הראשון או השני של חופשת הקיץ (בחודשים יולי ואוגוסט), באישורם של הרשות המקומית והמנהל הכללי במשרד החינוך או מי מטעמו. חשוב להדגיש כי חודש לימודים נוסף אינו נכלל בהגדרת קייטנה.
4.3. קייטנת המשך במוסד חינוך: קייטנה הפועלת בתחום של מוסד חינוך (לעניין חוזר זה מוסד חינוך הוא בית ספר או גן ילדים שהוא מוסד חינוך מוכר ורשמי או מוסד חינוך שפועל ברישיון על פי חוק הפיקוח על בתי-הספר, התשכ"ט–1969) בשיתופו של סגל המוסד החינוכי ומיועדת לתלמידי אותו המוסד. מאפייני הפעילות במסגרת זו זהים לאלו של קייטנה רגילה.
4.4.  הורים: לרבות אפוטרופוס על פי דין של הילד וכל אדם שהילד נמצא ברשותו, בפיקוחו או בהשגחתו.
4.5.  מדריך: אדם המופקד על קבוצת חניכים בקייטנה ונלווה אליהם במהלך כל שעות הפעילות.
4.6.  מדריך בוגר: מדריך בן 18 ומעלה.
4.7.  מדריך מקצועי: אדם המלמד נושא מסוים בקייטנה (ריתמוזיקה, ציור, אמנות, מחול, דרמה, שחייה, רכיבה על סוסים וכד'). המדריך המקצועי פועל בפרקי זמן קצובים ואינו חייב להימצא בקייטנה במשך כל שעות הפעילות.
4.8.  מנהל קייטנה: אדם שעל שמו הוצא הרישיון והאישור החינוכי לניהול הקייטנה. מנהל הקייטנה אחראי על הקייטנה ועל הפעלתה בהתאם להוראות כל דין ולאמור בחוזר זה. מתוקף אחריותו על מנהל הקייטנה להיות נוכח במקום במשך כל זמן הפעילות. אם עליו להתלוות לפעילות מחוץ לתחום הקייטנה עליו למנות לעצמו מחליף מצוות המדריכים הבוגרים.
4.9.  מדריך ראשי: מדריך אחראי על נושא ההדרכה בקייטנה ועוזר למנהל בקייטנה המונה 150 חניכים ומעלה או בפנימייה המונה 100 חניכים ומעלה.
4.10. מדריך צעיר: בוגר כיתות י'-י"ב שהשתתף בקורס הדרכה של מִינהל החברה והנוער    
 במשרד החינוך או בקורס הדרכה של תנועת נוער כלשהי והוא בעל ניסיון בעבודה  

 עם נוער (להלן – מד"ץ; חניכים בקורס מד"צים שטרם סיימו את הקורס לא יועסקו  

              כמדריכים מן המניין בשכר או בהתנדבות).
4.11. רכז בטיחות, בריאות ותברואה: אדם שמונה בידי מנהל הקייטנה לרכז את הפעילות להבטחת הבטיחות, הבריאות והתברואה בקייטנה. בקייטנה שבה מעל ל-100 חניכים יהיה רכז בריאות ותברואה בנפרד מרכז הבטיחות.
4.12.  רכז ביטחון: אדם שמונה בידי מנהל הקייטנה ואושר בידי קב"ט הרשות המקומית או קב"ט המחוז לרכז את הפעילות להבטחת הביטחון בקייטנה המונה מעל 100 חניכים.
4.13. יועץ בטיחות: יועץ בטיחות מקצועי, המוזמן לבדוק את הבטיחות הסביבתית במקום הקייטנה.

4.14. נותן האישור החינוכי: מנהל מנהל החברה והנוער במשרד החינוך, סגנו או מנהל  המנהל במחוז או המפקח על הקייטנות במחוז.
4.15. רישוי עסקים לקייטנה: אישור שמפעיל הקייטנה מקבל ממחלקת רישוי העסקים ברשות המקומית כדי להפעיל את הקייטנה על פי חוק.
4.16.  תקנות התברואה: התקנות המפורטות בפרק "תנאים תברואיים לקייטנות ולמחנות   נופש" בחוזר זה, סעיף 16–7.11, ובתקנות רישוי עסקים.

5. השיטה 

5.1.  קייטנה הנדרשת ברישיון עסק: 
5.1.1. הגשת בקשה למחלקת רישוי עסקים (ראה נספח מס'1 )של המועצה בצרוף  המסמכים הבאים:
· טופס בקשה לאישור קייטנה ממשרד החינוך המופנה למחלקת רישויי עסקים.
· אישור תכנית חינוכית וכוח אדם – בחתימת מינהל חברה ונוער במשרד החינוך.
· אישור משטרת ישראל על כך שהמדריכים ללא עבירות מין.
· אישור בחתימת קב"ט המועצה.
· אישור יועץ הבטיחות.
· תכנית עסק (מפה מצבית ותרשים הסביבה)
· אישור מהנדס המועצה.
· אישור משרותי כבאות והצלה.
במידה ואושרו כל התוכניות יונפק רישיון עסק לקייטנה בהתאם לחוק פיקוח קייטנות התש"ן -1990 בצו רישוי עסקיים 1995
5.2. קייטנה הפטורה מרישיון עסק: 
5.2.1. הגשת בקשה לאישור הקייטנה למשרד החינוך בצירוף המסמכים הבאים:
· אישור התכנית החינוכית וכוח האדם בחתימת מינהל חברה ונוער במשרד החינוך.
· אישור משטרת ישראל על כך שהמדריכים ללא עבירות מין.
· אישור בחתימת קב"ט המועצה.
· אישור יועץ הבטיחות.
· אישור משרד הבריאות במידה ויוגש מזון בקיטנה.
במידה ואושרו כל התוכניות יונפק אישור כולל על ידי המפקח המחוזי לקייטנות במשרד החינוך , המשמש אישור סופי לפתיחת הקיטנה.

6.  נספחים:
6.1.  טופס אישור קיום קייטנה בגן / ביה"ס.
6.2. טופס אישור קיום קייטנה בישובים.
7. אחריות :
האחריות לקיום נוהל זה חלה על 

