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1.3.2 Nature de I’accueil
* Un accueil réqulier, caractérisé par des besoins connus a l'avance et récurrents. Les
enfants sont inscrits dans la structure selon un contrat établi avec les parents, sur la base

d'un nombre d’heures mensuelles.

* Un accueil occasionnel, lorsque les besoins sont ponctuels et non récurrents. L'enfant est
connu de I'établissement (il y est inscrit et I'a déja fréquenté) et nécessite un accueil pour
une durée limitée et ne se renouvelant pas a un rythme régulier.

* Un accueil d’'urgence lorsque les besoins des familles ne peuvent pas étre anticipés. Il est
également caractérisé par le fait que I'enfant n'a jamais fréquenté la structure.

1.3.3- Autorisations
Pour la créche Boule de Gomme :
- Date d'autorisation d'ouverture au public prise par le maire de la commune aprés avis du
Conseil Départemental : mars 2005
- Capacité : 55 enfants agés de 15 mois & 3 ans, répartis-en 4 services selon leur age. Les
enfants atteignant trois ans dans le courant du premier semestre pourront rester en Créche
jusqu’a la rentrée scolaire. Durant la premiére année de maternelle, les enfants peuvent

étre accueillis en période périscolaire.

Pour la créche les Galo’Pins :
- Date d'autorisation d’ouverture au public prise par le maire de la commune aprés avis du

Conseil Départemental : 19 ao(it 2024
- Capacité : 24 enfants agés de 3 a 15 mois, répartis-en 2 services selon leur &ge.
L’année suivante, au-dela de cet 4ge, les enfants continueront a étre accueillis a la créche

Boule de Gomme.

1.3.4 Ratio d’encadrement
L'établissement assure la présence auprés des enfants effectivement accueillis d'un effectif de

professionnels au sein de !'établissement suffisant pour garantir un rapport d'un professionnel pour
cing enfants qui ne marchent pas et d'un professionnel pour huit enfants qui marchent.

1.3.5 Surnombre
Conformément a l'article R 2324-27, le nombre maximal d’enfants simultanément accueillis peut

atteindre 115 % de la capacité prévue par 'agrément sous réserve du respect des conditions fixées
par l'arrété du 08 octobre 2021, soit au maximum 63 enfants pour la créche Boule de Gomme et

28 enfants pour la créche des Galo'Pins.

Modalités d’organisation de I’accueil en surnombre :
Le taux d'occupation hebdomadaire ne pouvant excéder 100% de la capacité d'accueil théorique

de la semaine, soit 55 enfants X 10h75 X 5 jours pour la créche Boule de Gomme et 24 enfants X

10h75 X 5 jours pour la créche des Galo'Pins).
Un accueil en surnombre pourra étre possible sur le lundi, mardi, jeudi et vendredi de maniére a

compenser la baisse de fréquentation du mercredi.



[ 2 - LES PERIODES D’OUVERTURE ET HORAIRES

2 .1- Période d’ouverture

Les Creches sont ouvertes du lundi au vendredi, de 7h45 & 18h30.

2.2- Fermeture annuelle des créches

Les Etablissements sont fermés sept semaines par an :

- Une semaine pour les vacances scolaires d’avril

- Quatre semaines pour les vacances scolaires d’Eté (a cheval sur juillet /ao(t)

- Deux semaines pour les vacances scolaires de Noél/Jour de I'An
Une journée de prérentrée est réservée au personnel des créches (installation des services et
réunion pédagogique) le lundi de la derniére semaine pleine d'aodt.
De méme, 3 vendredis dans 'année les créches fermeront a 17h pour une réunion pédagogique
de I'ensemble du personnel.
Un planning annuel des périodes d'ouverture et de fermeture des créches est disponible sur le site
internet de la mairie (onglet Petite Enfance), et affiché sur la porte d’entrée de la creche.

2.3- Horaires et conditions d’arrivées et de départs des enfants

e L’arrivée : Les parents accompagnent et viennent chercher leur enfant. lls mettent ce temps a
profit pour dialoguer avec le personnel de la section concernée. Dés que les parents ont récupéré
leur enfant dans les différentes sections, celui-ci se trouve placé sous leur responsabilité. Pour le
bien-étre de I'enfant et I'équilibre au sein de la structure, il est demandé d'accompagner I'enfant a
partir de 7h45 et avant 3h30 (sauf exception diiment justifiée au préalable, pour des raisons de
sécurité la porte ne sera plus ouverte au-dela de 9h30).

¢ Les départs du matin, possibles uniquement pour la créche Boule de Gomme : il est préférable
de récupérer son enfant entre 11h45 et 12h00, cela lui permettra de prendre tranquillement son
déjeuner.

En ce qui concerne les départs I'aprés-midi, pour les deux creéches, ils s’effectuent entre 15h00 et
18h30. Les enfants pourront étre rendus soit a leurs parents, soit a toute autre personne pour
laguelle la famille aura donné une autorisation écrite et prévenu la direction (la personne devra
présenter sa carte d'identité). La Directrice prendra les mesures nécessaires lorsqu’un enfant reste
au-dela de I'heure de fermeture de la créche.

Le compte rendu de la journée vous sera fait par un membre de I'équipe.

¢ Personnes habilitées a récupérer I’enfant : En cas d'empéchement des parents, une autre
personne pourra récupérer I'enfant, a condition que I'équipe ait été prévenue, que cette personne
soit habilitée dans le dossier ou gu’un des deux parents nous ait donné son nom et prénom, et que

la personne présente une piece d’identité.

2.4 Le suivi des présences

* Pointage : 'arrivée et le départ de I'enfant seront pointés par le parent sur la borne de pointage
dans le hall d'accueil avant de se rendre dans le service (le pointage est obligatoire). Le personnel
de chaque section assure parallélement un registre de pointage de fagon manuelle.

Sauf exception, il est souhaitable de respecter les horaires prévus dans le contrat (pas de tolérance
d'avance ou de retard prévu par rapport aux horaires du contrat, toute demi-heure commencée
sera due). Si des écarts trop fréquents sont constatés entre le planning prévu au contrat et les
horaires réalisés, la direction en informera la famille, afin d'apporter les modifications nécessaires

au contrat.

¢ Absences : En cas d'absence, la famille doit prévenir la direction avant 9h30. Cette organisation

permet de proposer des dépannages a d'autres familles qui ont des besoins de garde. La famille
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> Le nom et numéro d'allocataire CAF, ainsi que I'avis d'impaosition de I'année N-2 des deux
parents (les 4 pages). Sans ces justificatifs, le foyer sera automatiquement considéré
comme appartenant a la tranche la plus haute.

Le dossier est examiné par une Commission compétente (réunion courant mars) composée de
I'élus a la Petite Enfance, la Directrice de la Créche, et de la Direction Générale qui statue sur la
candidature en fonction du nombre de places disponibles ainsi que de la situation sociale de la
famille au regard d’'un « scoring » réalisé par la municipalité afin de rendre transparentes les

attributions.

Les critéres de pondération du scoring sont :
- La domiciliation sur la commune,
- Lefait d'étre en activité professionnelle ou en recherche d’emploi pour les deux parents,
- L’antériorité de la demande,
- Les revenus de la famille (facilitation pour les familles ayant de faibles revenus)
- Le nombre de jours demandés
- S’il existe une fratrie en créche,
- Silenfant est déja en créche,
- Sl s'agit d'une demande initiale, d'une 2°™ ou 3°™® demande,
- Parentisolé.

Les dossiers de préinscription sont enregistrés et traités au fur et a mesure de leur enregistrement.
La Commission statue sur les disponibilités tout au long de l'année, et integre les nouveaux
dossiers sur une liste d’attente permettant de réattribuer les places qui se libérent.

Chaque année, les justificatifs de domicile et de travail devront étre réactualisés avant la fin du
mois de février. Sans modification de situation par rapport a I'année précédente, le planning de
I'enfant sera automatiquement reconduit aux mémes jours I'année suivante, sans que vous n'‘ayez
rien & faire. Pour tout changement (déménagement sur une autre commune ou cessation d’activité
professionnelle d’un des deux parents, une nouvelle demande de préinscription devra étre
déposée en mairie avant la fin du mois de février, ie dossier sera alors réétudié aux mémes

conditions gque les autres dossiers.

Dés 'admission
Les parents sont recus par la direction pour constituer ie dossier administratif et médical de I'enfant.
Lors de cet entretien, le fonctionnement des créches sera présenté a la famille, et une visite des

locaux leur sera proposée.

¢ (Ce dossier d’inscription comprend tous les renseignements utiles comme les
coordonnées de la famille, le carnet de santé de I'enfant, le livret de famille pour les
enfants dont la naissance est antérieure a l'inscription, I'avis d’imposition N-2 pour les
deux parents, un certificat médical d’aptitude a I'entrée en collectivité de moins de deux
mois doit étre remis au moment de 'admission et au plus tard dans les quinze jours
suivant 'admission, une autorisation des deux parents permettant au personnel
d’administrer le paracétamol en cas de fievre supérieure a 38.5°C ou de douleur
persistante, une autorisation d'acces au compte CAF des parents, une autorisation de
prise de photo (interne, externe) et une autorisation de sortie, une fiche médicale
comprenant une autorisation d'hospitalisation en cas d’urgence. Les enfants doivent étre
a jour de leurs vaccinations obligatoires prévues par les textes en vigueur a leur entrée en
creche {sauf lorsau'ils présentent une contre-indication attestée par un certificat médical).
Les parents sont tenus de remettre une copie des documents attestant du respect des
obligations vaccinales conformément aux dispositions de I'article R.3111-8 avec le
dossier d'inscription. Lorsqu'une ou plusieurs des vaccinations obligatoires font défaut,
l'enfant est proviscirement admis. Le maintien du mineur dans la collectivité d'enfants est
subordonné a la réalisation des vaccinations faisant défaut qui peuvent étre effectuées
dans les trois mois de I'admission provisoire conformément au calendrier vaccinal en
vigueur. Les vaccinations n'ayant pu étre réalisées dans ce délai sont poursuivies suivant

le calendrier vaccinal.



Il est indispensable de prévenir la Direction de tout changement de situation (adresse, numéros de
telephone, mail, situation familiale, situation professionnelle...). Ces modifications peuvent étre
directement faites sur le Portail des familles.

L'adaptation de votre enfant
L'entrée définitive de I'enfant doit étre précédée d'une période d'adaptation. Celle-ci sera

progressive, d'une durée d’'une semaine environ, afin que s’établissent de bonnes relations entre
I'enfant, la famille et I'équipe.

Votre enfant doit venir avec son « doudou » ou sa « sucette » si besoin. Le « doudou » est un lien
entre la maison et ['Etablissement Petite Enfance.

Entre les parents et I'équipe, une collaboration efficace doit s'installer, la base de cette
collaboration étant la confiance mutuelle et une attitude de respect réciproque.

L'accueil de votre enfant est personnalisé grace au questionnaire sur ses habitudes.

3.2- Vie quotidienne

Regles relatives a la sécurité dans I'Etablissement : Il est demandé aux parents de veiller a la
fermeture des portes (porte d’entrée, portes des services...) ainsi qu'a la surveillance de leurs
enfants dans les couloirs. Nous rappelons que les parents sont responsables de leurs enfants
avant et apres la prise en charge de ces derniers par le personnel de la créche.

Les bijoux (médailles, bracelets, boucles d’oreilles, etc. ...), les perles, les billes, ou tout
autre objet de petite taille ou dangereux sont INTERDITS. Il est important de vérifier les poches
des vétements de votre enfant quotidiennement et de ne jamais laisser de médicaments dans le
casier de votre enfant. Il est impératif de les donner & I'équipe.

Regles relatives a la sécurité lors des sorties hors de I’Etablissement : se référer au protocole
numéro 5 annexé au présent réglement de fonctionnement.

Regles relatives a I’hygiéne : L'enfant doit arriver propre : le bain, temps d’échange et de relation,
doit étre assuré par la famille a son domicile.

Tenue vestimentaire et objets personnels: Pour accueillir I'enfant dans les meilleures
conditions, il est important que la famille constitue un trousseau qui sera placé dans un casier
individuel. Le linge personnel de I'enfant doit étre propre, en bon état, en quantité suffisante, adapté
a sa taille et a la saison, et marqué a son nom et prénom. Les créches ne pourront étre tenues

pour responsables de leur perte ou détérioration.

Fourniture des repas et go(ters : prise en charge par la structure « Boule de Gomme » et « Les
Galo'Pins ».

Chaque jour, les parents prennent connaissance des menus servis aux enfants. Les menus sont
établis selon un plan alimentaire nutritionnel et cuisinés par un prestataire externe, avec une
majorité de produits frais, locaux, & 70% labellisés et 50% biologiques. Les menus sont
consultables sur le site internet de la Mairie et un affichage est également réalisé sur la porte de Ia
cuisine. Les familles doivent fournir le lait pour I'enfant, tant qu'il utilise un lait maternisé ou
maternel.

En cas de PAI
Aucun menu de substitution ne sera fourni par le préstataire méme avec la mise en place

d’un Projet d’Accueil Individualisé (PAIl). Les familles devront alors prendre connaissance du
menu affiché et prévoir des menus de substitution pour leur enfant : produits sous vide ou
conserves achetés, présentant la composition détaillée et la date de péremption (les produits

surgelés ou faits maison sont interdits).

Fourniture des couches et produits d’hygiéne : Les produits d’hygiéne et les couches sont
fournis par la structure. Dans un souci de respect de I'environnement et de protection de la peau
sensible des jeunes enfants, leur composition est scrupuleusement étudiée et nous sélectionnons

en priorité des produits biologiques et écocertifiés.



3.3- Sécurité

De fagon périodique et conformément & la réglementation relative aux établissements recevant du
public, la mairie de Roquefort Les Pins organise la formation et les exercices d’évacuation, de
maniement des extincteurs et de gestes de premiers secours pour les salariés des créches « Boule
de Gomme » et « Galo’Pins ».

Des protocoles de mise en s(reté ont également été mis en place en collaboration avec la
gendarmerie de Roquefort Les Pins (Annexe 6), détaillant les actions & prendre face au risque
d'attentat. Des exercices de mise en sireté sont également réalisés chaque année.

3.4- Suspicion de maltraitance ou de situation présentant un danger pour I'’enfant

Toute personne qui a connaissance d'un fait susceptible de mettre en danger un mineur, est
tenue d'informer, sans délai, le Président du Conseil Départemental de I'ensemble des éléments,
pour déterminer les mesures dont les mineurs et leur famille peuvent bénéficier.

L'alerte est adressée & 'ADRET, soit :

* Par courrier, & I'adresse suivante : 147 Boulevard du Mercantour - 06201 NICE Cedex 3,
* Par mail : protectiondelenfance@departement06.fr

* Par le biais du numéro vert : 0 805 40 06 06

* Par fax : 04.89.04.29.01.

S'il s'agit de faits graves nécessitant une protection immédiate, au-dela des horaires d’'ouverture
de 'ADRET, il convient d'alerter le Procureur de la République du parquet territorialement
compeétent, au besoin par l'intermédiaire des services de police ou de gendarmerie.

Dans ce cadre, le gestionnaire établit un protocole détaillant les conduites & tenir et les mesures a
prendre en cas de suspicion de maltraitance ou de situation présentant un danger pour I'enfant

joint en annexe 4.

4~ FACTURATION DES FAMILLES ET PARTICIPATION DES FINANCEURS

4.1- Modalités du contrat d’accueil

Pour toute admission en accueil régulier, un contrat d’'accueil est établi. Dans le cas d'un accueil
ponctuel ou d'urgence, ce contrat n'est pas obligatoire.

Le contrat d’accueil détailie les obligations de la famille et du gestionnaire.

Il précise également les besoins d’accueil de la famille exprimés en heures, le taux horaire ainsi
que les modalités du contrat.

Les heures contractualisées devront étre payées, méme si I'enfant n'est pas présent dans la
structure, sauf déductions prévues au présent réglement.

Le contrat est établi pour une durée maximale d’'un an et est signé par les deux parties.

Les signataires peuvent demander & modifier le contrat selon les modalités suivantes : toute
demande devra étre faite par écrit (via le portail des familles, par mail, ou avec le formulaire fourni
par la direction) et devra étre remis au plus tard avant le dernier jour ouvrable du mois pour une
mise en application le mois suivant.

Durant la période d’adaptation (fixée a deux semaines pour les enfants nouvellement accueillis, ou
a une semaine pour les enfants fréquentant déja la créche I'année précédente), la facturation des
heures sera basée sur les heures réellement réalisées (et non sur les heures prévues au contrat).
Au terme de I'adaptation, le planning du contrat sera alors appliqué. Afin de permettre aux familles
d'adapter au mieux le planning de leur contrat & leur besoin, un point sera fait au bout d’'un mois si

I'un des deux partis constate un écart.

La famille doit informer la CAF et le gestionnaire de tout changement de coordonnées, de situation
familiale ou professionnelle car dans certains cas, le montant de la tarification pourra étre révisé.
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Le contrat sera fixé en septembre & partir des revenus N-2 puis révisé avec les nouveaux avis
d'imposition en janvier (avenant au contrat initial). Il est souhaitable que la fréquentation mensuelle
soit au minimum de quatre jours, pour le bien-étre et l'intégration de I'enfant.

4.2- La Tarification

La facturation a la famille est réalisée selon un mode de calcul établi par la CNAF et couvre, le
temps d’accueil, les soins d’hygiéne (couches, produits de toilette, etc.) et les repas (déjeuner et
godter). Dans un souci d'équité de tarification vis-a-vis des familles, il ne sera appliqué ni
suppléments ou déductions pour les repas et/ou les couches amenés par les familles.

Une poly facture commune a la créche, la garderie des écoles, la cantine scolaire, et au centre de
loisir permet une facilité de paiement pour les familles.

4.2.1- Le mode de calcul
La tarification est calculée sur la base des ressources décrites au paragraphe ci-aprés

auxquelles est appliqué un taux d’effort. Le calcul se fait comme suit :

Ressources brutes annuelles / 12 X taux d’effort horaire X nombre d’heures réservées par la famille

Les heures facturées sont au réel du mois échu, selon la base du planning réservé et des
dépassements de celui-ci.

4.2.2- Les ressources a prendre en compte
Le gestionnaire des établissements « Boule de Gomme » et « Galo’Pins » utilise le service CDAP

(autorisation dans le dossier d'inscription), pour disposer du montant des ressources a prendre en
compte et déterminer le taux d'effort. Il s’agit d'un service de communication électronique
permettant la consultation des ressources et du nombre d'enfants a charge déclarés dans le

dossier allocataire CAF.

Dans le cas ou la famille s'opposerait a la consultation du dossier ou que leur dossier ne figure pas
dans CDAP, elle devra fournir une copie de 'avis d'imposition de I'année N-2 pour les deux parents.
En cas de non-présentation de justificatifs de revenus, le tarif horaire maximal sera appliqué jusqu’a
réception des documents. Aucune modification rétroactive ne sera faite.
Le montant des ressources a prendre en compte correspond généralement aux revenus bruts de
la famille figurant sur l'avis d’'imposition, avant frais réels et abattement.

Revenus retenus :
> Les revenus d’activité professionnelle et assimilés
> Les pensions, retraites et rentes (dont les pensions alimentaires regues)
> Les autres revenus imposables ainsi que les heures supplémentaires et les indemnités
journaliéres d'accident du travail et de maladie professionnelle bien qu’en partie non

imposables

Attention toutefois, des mesures de minoration ou majoration des revenus peuvent étre
appliguées dans certains cas, conformément & la réglementation en vigueur.

Application d’un plancher et d’'un plafond de ressources

En cas de ressources inférieures au plancher communiqué annuellement par la CNAF, le montant
plancher est retenu.

En revanche, en accord avec la CAF, il peut étre décidé de poursuivre I'application du taux d'effort
au-dela du plafond proposé par la CAF. Les tarifs plafonds pratiqués dans les créches « Boule de
Gomme » et « Les Galo'Pins » sont fixés par délibération du Conseil Municipal.

4.2.3- Taux d’effort
Le taux d'effort se décline en fonction du type d’accueil et du nombre d'enfants & charge de la

famille. Le baréme est indiqué ci-dessous :

BAREMES ET TARIFICATIONS
Selon les directives de la CNAF & partir de la rentrée scolaire 2024 :



- Le plancher de ressources a prendre en compte s'éleve a 712,33 €, le montant des
ressources plafond est de 7000 €. A compter du 1¢ janvier 2025 le montant du
plancher sera de 801 euros.

- Pour les années suivantes, le montant du plancher et du plafond de ressources seront
communiqués en début d’'année civile par la CAF, et feront I'objet d'un avenant au
présent réglement de fonctionnement. lls seront affichés dans les locaux de la créche.

Le taux d’effort se décline en fonction du nombre d'enfants a charge de la famille :

Nbre d’'enfants | En accueil collectiq

0,0619%
0,0516%
0,0413%
0,0310%
0,0310%
0,0310%
0,0310%
0,0206%
0,0206%
0,0206%
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La présence dans la famille d’un enfant en situation de handicap (bénéficiaire de 'AEEH) a charge
de la famille - méme si ce n'est pas ce dernier qui est accueilli au sein des établissements - permet
d’appliquer le tarif immédiatement inférieur.

La mesure s’applique autant de fois qu'il y a d’enfants a charge et en situation de handicap dans

le foyer.

4.2.4- Déductions de facturation et piéces justificatives

Toute heure réservée doit étre payée, méme si l'enfant n'est pas présent dans la structure.

Des déductions pourront toutefois étre faites au moment de la facturation dans les cas suivants :
> Fermeture de la creche,
> Hospitalisation de I'enfant sur présentation du certificat d’hospitalisation,
> Maladie supérieure a 3 jours (le délai de carence comprend le 1er jour d’absence et les 2
jours calendaires qui suivent) sur présentation du certificat médical. Le certificat médical doit
impérativement étre fourni le premier jour de l'arrét (par mail ou remis en main propre).
> Eviction validée par le référent santé et accueil inclusif (pathologie a éviction obligatoire
selon le guide ministériel de référence).

4.2.5- Les cas particuliers
Le plancher de ressources est a retenir pour le calcul des participations familiales dans les cas

suivants :

e Familles ayant des ressources nulles ou inférieures a ce montant plancher ;
» Enfants placés en famille d’accueil au titre de I’aide sociale a I'enfance :
» Personnes non-allocataires ne disposant ni d’avis d’imposition, ni de fiches de salaires.

4.2.6- Dépassement d’horaires
Le contrat est basé sur les habitudes horaires de I'enfant et peut se définir au quart d’heure.

Le dépassement d’horaires au-dela du contrat est facturé en plus, sur la base du tarif établi pour
la famille, toute demi-heure débutée sera facturée ; au-deld de trente minutes, une heure est
facturée... En cas de dépassements répétitifs, le contrat d’accueil sera revu avec la famille.

4.2.7- Modalités de paiement
Conformément aux dispositions prises avec la Caisse d'Allocations Familiales des Alpes

Maritimes, le paiement s’effectuera mensuellement sur la base du contrat établi avec les familles
prévoyant une fréguentation hebdomadaire a jours fixes d’un, deux, trois, quatre ou cing jours par
semaine.
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Les families pourront régler leurs factures soit en ligne, soit auprés de I'Etablissement, ou de la
mairie, selon les modalités suivantes :

Espéces (jusqu’a 300 euros maximum) déposées uniquement en mairie
Chéques bancaires en creche ou en mairie

Paiement en ligne sur le portail des familles

CESU en mairie

YV VYV

4.2.8- Les modalités de recouvrement en cas de retard ou d'impayés de factures
- A partir d’'un mois de retard, & compter de la date d’émission de la facture, la famille
recoit une premiére relance par mail.
- Au bout de deux mois, la famille regoit une deuxieme et derniére relance.
- A compter du troisieme mois, le Trésor Public prend le dossier en charge et s’'occupe
directement du reglement de la facture auprés de la mairie de Roquefort Les Pins, puis
procede a une saisie sur salaire au bout du troisiéme mois échu.

4.3- Les modalités de rupture de contrat, d’exclusion temporaire ou définitive :

La rupture, contrairement a I'exclusion peut étre a l'initiative de la famille.
Tout départ définitif cu abandon de jours en cours d’année nécessitera un courrier adressé a
Monsieur le Maire, prenant effet aprés un mois de préavis. Dans le cas contraire, la famille sera

facturée selon son contrat d'accueil.

La structure pourra décider d’exclure temporairement ou définitivement une famille pour les raisons
suivantes :

- Toute déclaration inexacte concernant la domiciliation, les ressources, la situation
professionnelle et familiale.

- Le non-respect des horaires, d'arrivées et de départ : retards répétés, abusifs et non
justifiés.

- Les oublis de pointages répétitifs.

- Les absences ou retards de paiement répétés.

- L’absence non signalée et/ou non justifiée de plus de 10 jours calendaires.

- Le non-respect du calendrier vaccinal obligatoire (sauf dérogation medicale).

- L'état de santé de I'enfant incompatible avec la vie en collectivité.

- Le défaut de présentation des documents obligatoires, diiment complétés et signés,
nécessaires a la constitution du dossier d’inscription.

- Tout comportement incorrect d’'un parent ou représentant de I'enfant ayant pour
conséquence de troubler gravement le fonctionnement de I'établissement : agressivité
envers le personnel ou les usagers, non-respect des régles de vie en collectivite, non-
respect du référentiel éducatif de I'enfant (sommeil, alimentation...).

- Le non-respect du présent réglement de fonctionnement.

Dans un premier temps, un échange oral sera mis en place avec la famille, afin de
trouver une solution a la problématique rencontrée.

Sans négociation aboutie :
» Dans un second temps, un courrier en recommandé avec accusé de réception,

signifiera aux représentants légaux qu’une suspension ou radiation est envisagée et
son motit.

» Lafamille disposera d’'un délai de cing jours pour faire connaitre ses observations.

> A lissue de ce délai, un second courrier en recommandé avec accusé de réception,

confirmera la decision et la date d'effet de la suspension ou la radiation.
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4.4- Le financement de la structure et son évaluation







5.2 — Fonction des directrices adjointes

5.2.1.A - Identification de la directrice adjointe, créche « Boule de Gomme » :

Nom : CANDIDO

Prénom : Marie-Line

Dipléme : Infirmiére

Temps dédié a la fonction de direction : 50%
Temps dédié aux fonctions d'infirmiére : 30%
Temps dédié aux autres fonctions d'adjointe : 20%

5.2.1.B - Identification de la directrice adjointe, créche « Les Galo’Pins » :

5.2.2-

»
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Nom : VOGT

Prénom : Karine

Dipléme : Puéricultrice

Temps dédie a cette fonction 50% variable

Temps dédie aux autres fonctions (dont 'encadrement des enfants) 50% variable

Missions :
Seconder la Directrice dans I'ensemble de ses taches : accueil, gestion des dossiers

administratifs. ..
Assurer le bon fonctionnement de I'Etablissement en I'absence de la Directrice,

Veiller au respect des régles sanitaires,
Vérifier les carnets de vaccination,
Assurer la prise ou la délégation de I'administration des médicaments sous prescription

médicale.

Rédiger, en lien avec la Maison de Santé, le Protocole des recommandations Sanitaires et
les conduites a tenir en cas d’'urgence.

Transmettre les PAl au référent santé accueil inclusif, pour information et validation.

Gerer les stocks des produits d’hygiéne et de pharmacie.
Verifier que le dossier de I'enfant comprenne bien le certificat médical attestant de I'absence

pour I'enfant de toute contre-indication a I'accueil en collectivité prévu au 1er du | de l'article
R. 2324-39-1

5.3- Identification de Ia personne en charge de la continuité de direction

5.3.1-

Définition :

Les structures s’organisent pour assurer la continuité de service et une continuité de Direction en

toute circonstance.
En cas d'absence de la directrice, la directrice adjointe assure la continuité de direction. En cas
d'absence de celle-ci, I'EJE ou une auxiliaire est désignée responsable par la directrice ou son

adjointe pour la durée de leur absence, le reste de I'équipe en est informé.

5.3.2-

S
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Missions :
Gérer les appels et transmettre les messages aux personnes concernées,
Prévenir et concerter la direction ou la mairie en cas de probléme,
Veiller au bon fonctionnement général de la créche,
S'assurer de la sécurité des enfants (quotas d'encadrement, environnement sécurisé....),
Prendre en charge la fermeture : s’assurer que tous les enfants et membres du personnels
soient bien partis, qu'aucune porte ou fenétre ne soit restée ouverte, puis enclencher le

dispositif d'alarme.

5.4- Composition des équipes encadrant les enfants :

Pour assurer le fonctionnement de cet établissement, I'équipe est constituée des professionnels
suivants :

»> Une Educatrice de Jeunes Enfant







famille.
Ainsi, le reférent Santé Accueil Inclusif devra valider les PAI et former les équipes aux

gestes et utilisation du matériel nécessaire.

* Assurer des actions d'éducation et de promotion de la santé auprés des professionnels,
notamment en matiere de recommandations nutritionnelles, d'activités physiques, de
sommeil, d'exposition aux écrans et de santé environnementale et veiller & ce que les
titulaires de l'autorité parentale ou représentants légaux puissent étre associés a ces
actions ;

* Contribuer, dans le cadre du dispositif départemental de traitement des informations
préoccupantes, en coordination avec la directrice des établissements, au repérage des
enfants en danger ou en risque de l'étre et & linformation de la direction et des
professionnels sur les conduites a tenir dans ces situations ;

» Contribuer, en concertation avec la directrice des établissements, a la rédaction des
protocoles annexés au réglement de fonctionnement et conduites a tenir en cas d'urgence,
et veiller & leur bonne compréhension par I'équipe ;

* Procéder, lorsqu'il I'estime nécessaire pour I'exercice de ses missions et avec l'accord des
titulaires de l'autorité parentale ou représentants légaux, & son initiative ou a la demande
du directeur des établissements, a un examen de I'enfant afin d'envisager si nécessaire

une orientation médicale.

En cas durgence, l'enfant sera transporté par les pompiers & I'hépital, les parents seront

immédiatement prévenus.
6.2- Modalités du concours du professionnel paramédical

6.2.1- Identification des professionnels paramédicaux :

Les attendus réglementaires minimum sont de 0 ETP pour les Galo’Pins et 0.3 ETP pour Boule de
Gomme. Cependant, I'équipe pluridisciplinaire comporte une professionnelle titulaire d'un dipléme
d’Etat de puéricultrice sur les Galo’Pins et une professionnelle titulaire du dipléme d'Etat d'infirmiére

sur Boule de Gomme.
6.2.2 Missions : Leurs missions sont :

* D’accompagner les autres professionnels en matiére de santé, de prévention et d'accueil
inclusif, notamment dans I'application des protocoles.

¢ De concourir & la mise en ceuvre des mesures nécessaires a l'accueil inclusif des enfants
en situation de handicap, vivant avec une affection chronique, ou présentant tout probléme
de santé nécessitant un traitement ou une attention particuliére.

* De relayer auprés de la direction et des professionnels chargés de I'encadrement des
enfants, les préconisations du référent santé et accueil inclusif lorsqu'il n'exerce pas lui-

méme ces fonctions.

6.2.3 - Modalités d’intervention médicale en cas d’urgence
En situation d'urgence, les professionnels de I'établissement se référeront au protocole n°1 annexé
au présent reglement de fonctionnement, ainsi qu’a la liste des conduites a tenir et modalités

dintervention en cas d'urgence, affichées dans les services.

6.2.4 - Mesures préventives d'hygiéne générale et renforcées
Afin de prévenir une épidémie ou en en cas de maladie contagieuse ou tout autre situation
dangereuse pour la santé, les professionnels de I'établissement se référeront au protocole n°2

annexé au présent reglement de fonctionnement.

6.2.5 - Modalités de délivrance de soins spécifiques, occasionnels ou réquliers,
Dans le cas ol des soins spécifiques occasionnels ou réguliers devraient étre prodigués, les
professionnels de I'établissement se référeront au protocole n° 3 annexé au présent réglement de

fonctionnement.

6.2.6 - lLes dispositions sanitaires applicables dans I’Etablissement :

17



> Les traitements & double prise (matin et soir) sont & privilégier afin d'éviter toute

administration en créche.
> Llinfirmiere et la puéricultrice sont habilitées a administrer un traitement médical sur

prescription.
En leur absence, et depuis le 30° aolt 2021 (décret 2021-1131 du 30 ao(t 2021), le
personnel peut désormais administrer du paracétamol en cas de température, ou donner
un médicament sur prescription médicale a votre enfant, aprés toutes les vérifications
d'usage. Un formulaire d’autorisation parentale pour 'administration de médicament en
créche devra alors étre remplie et signée par un titulaire de l'autorité parentale.
En cas d'utilisation de medicament générique, il est impératif que le nom du médicament
d’origine figure sur I'ordonnance.
» Aucun médicament ou autre produit de soin ne sera donné sans ordonnance nominative
récente le prescrivant et hors délai de prescription, y compris pour 'homéopathie ou toutes
Les parents doivent soigneusement noter le nom et prénom de leur enfant ainsi que la date
d’'ouverture sur 'emballage, qui doit étre intégre avec la notice d'utilisation a I'intérieur.
Les flacons entamés seront acceptés sous réserve de leur bonne utilisation et conservation.
Pour tout médicament entamé devant étre conservé au réfrigérateur aprés ouverture : les
parents doivent I'amener dans un sac isotherme avec un pain de glace a l'intérieur.
Nous nous réservons la possibilité de refuser d’administrer un médicament dont les
conditions de transport ne seraient pas conformes ou si 'emballage était détérioré au point
de ne pas pouvoir lire le nom du traitement, sa concentration, la date de péremption, ou si
nous constatons un mauvais état du produit (coulures...)
La premiére prise doit impérativement se faire a la maison, en respectant un délai d’'une
heure entre la prise du traitement et I'arrivée a la creche (risque d’allergie, méme sur un
traitement déja administré antérieurement).
En cas de fievre durant la journée, les parents seront prévenus. Au-dela de 38°5, nous
pourrcns leur demander de venir rechercher l'enfant. Si l'enfant présente un état
pathologique qui persiste, un avis médical est recommandé avant la reprise de la
collectivité.
Sauf protocole contraire, spécifique a une pandémie, a partir de 39°C, nous vous
demanderons de venir chercher votre enfant dans les meilleurs délais.
En cas d'allergie (médicamenteuse, alimentaire ...), un Protocole d'Accueil Individualisé
(PAIl) devra étre établi et sera visé par le médecin traitant de I'enfant et validé par le référent
de la Maison de Santé.
En cas de maladie contagieuse, une éviction peut étre prononcée jusqu’a compléte
guerison (cf. Protocole des recommandations médicales fourni par la créche).
Les enfants porteurs de parasites ne seront acceptés qu'aprés traitement fait par la famille,

et que 'on ne constate plus de lentes vivantes.

Y/
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Les parents sont tenus de signaler, dés l'arrivée de I'enfant, les traitements medicaux en cours et
tous événements survenus depuis la veille (chute, vomissement, vaccin, diarrhée, changement de
régime alimentaire, administration de paracétamol...)

7—-LE PROJET PEDAGOGIQUE

Les Créches sont de véritables services éducatifs, « pas seulement un lieu de garde ». Les
premiéres années de l'enfant sont capitales pour son développement physique, intellectuel et

psychoaffectif.

Les intentions éducatives visent a favoriser :

> Le développement moteur et psychoaffectif

La socialisation

L'autonomie

La créativité des enfants accueiliis.

Le projet d’établissement, comprenant le projet social et éducatif est a la disposition des familles.
Il présente I'implantation sociale des structures, ainsi que les valeurs éducatives et humaines que

les créches défendent.

N

Y VY V

Pour cela, les créches Boule de Gomme et les Galo'pins proposent aux enfants :




Un accompagnement adapté aux besoins de chacun lors des temps de vie (accuelil, repas,
sieste, jeux, soins...), ainsi qu'un aménagement de I'espace en lien avec I'age et le niveau
de développement des enfants.
Une attention toute particuliere est dédiée aux enfants porteurs de handicap ou de maladie
chronique (mises en place de temps d'échange avec la famille, les instituions et I'équipe
pluridisciplinaire en lien avec I'enfant, proposition d’activités et d’accompagnement adaptés,
reaménagement du lieu de vie si besoin, mise en place et suivi d'un PAl le cas échéant...)
Des ateliers d'éveil basés sur le libre choix afin de répondre aux besoins de chacun :

- Activités manuelles (emboiter, empiler, enfiler, transvaser),

- Jeux de formes et de couleurs,

- Activités de psychomotricité pour acquérir la connaissance de son corps et de

l'espace (jeux d’équilibre, d’orientation, de déplacement : monter, grimper, courir,

sauter, ramper), 'enfant prend ainsi peu a peu confiance en ses capacités.

- Activités de langage : sensibilisation & la musique, aux contes, approche du livre.

- Gourant juin, les enfants des grandes sections sont invités a visiter leur future école

afin de faciliter la transition.
> Une ouverture vers l'extérieur :
- Des sorties hebdomadaires a la médiathéque (lecture de contes, manipulation de
livres), sont organisées (pour les enfants de 2 & 3 ans)
- Une activité d’éveil musical a lieu tous les jeudis,
- Une activité de baby yoga a lieu tous les mardis (pour les enfants de 18 mois & 3

ans), depuis février 2022,
- Au cours de I'année nous programmons des spectacles et fétes.
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La Creche est aussi {'école de la vie. Chaque instant est découvert et source de joie. A partir des
activités d'éveil qui lui sont proposées par un personnel qualifié, I'enfant se développe a son rythme
et se prépare ainsi & la vie scolaire.
Nous favorisons des temps d’échange et de partage afin de créer du lien et de la cohésion dans le
trio Parents-Enfants-Professionnels :

- Une période d’adaptation est aménagée a I'entrée en créche de I'enfant.
Nous organisons des cafés blabla ayant pour but de permettre aux parents de découvrir
ce que leur enfant vit a la créche, de prendre le temps de discuter avec les membres
de I'équipe, de favoriser le lien entre les parents, de rencontrer le psychologue de la
créche et tout simplement de vivre ensemble un moment de détente, d'écoute et
d'échange.
- Des ateliers réunissant parents, enfants et professionnels sont

ponctuellement proposés.
Enfin, Noél, Carnaval, la kermesse de fin d'année..., sont 'occasion de partager des

moments festifs.
Soucieux du respect de I'environnement et du bien-étre des enfants, la créche Boule de Gomme
est entrée dans une démarche d'écologique soutenue et encadrée par I'association « Label-vie ».
Nous beénéficions ainsi de formations du personnel, d'une mise en réseau avec les créches a
proximité afin d'instaurer une dynamique de territoire, ainsi que d'outils pratiques pour élaborer des
diagnostiques réguliers et mesurer 'évolution de la structure. La créche Boule de Gomme a obtenu
la labellisation en octobre 2023, et la créche des Galo'pins sera inscrite dans la méme démarche.

également

| 8- ASSURANCES

Un contrat d’assurance de responsabilité civile est souscrit par les gestionnaires, il couvre :

- Les accidents dont I'enfant pourrait étre victime durant le temps ou il est confié & la Créche,
- Les dommages que I'enfant pourrait causer a autrui pendant le temps de garde.
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‘ 8 - MODALITES DE SUIVI DU REGLEMENT DE FONCTIONNEMENT

Ce document est établi en triple exemplaires :

e Un pour le Conseil Général
¢ Un pour la Caisse d'Allocations Familiales
e Un a conserver par la structure

Il est a télécharger par la famille lors de I'inscription de leur enfant avec le dossier d'inscription
sur le site de la commune dans I'onglet jeunesse/ petite enfance.









En cas d"épidémie, un dispositif de désinfection renforcée est mis en place au sein de
la créche, en renforgant les fréquences de nettoyage (pour les jeux, jouets, surfaces,
mains courantes, linge...) en se basant également sur les préconisations des autorités
de santé.

A ce moment-1a, nous demanderons aux parents une surveillance accrue des signes
cliniques en lien avec la ou les pathologies rencontrées ainsi que le relevé de la
température corporelle de leur enfant qui devra nous étre transmise tous les matins
I’arrivée a la créche.

Un renforcement des moyens d’information aux familles est mis en place : affichage
(lavage de mains, désinfection des mains, rappels des mesures sanitaires. .. ), mailing
d’information. .. est transmis aux parents, comprenant les vigilances supplémentaires
& mettre en place, toujours en lien avec les préconisations officielles.






- En cas de PAI alimentaire : intolérance ou allergie les plus souvent
rencontrées : gluten, lait de vache, tomate. ..
Le PAI alimentaires ne sont pas pris en charge par notre prestataire externe de
service des repas (en liaison froide).
Toutefois, les PATI alimentaires sont transmis a I’agent en charge de la
répartition des repas, ainsi que dans le service de ’enfant concerné, afin de
vérifier la présence ou I’absence des allergénes sur le bon de livraison des
repas.
Les parents en sont également informés et doivent étre attentifs  la
composition des repas (menus affichés sur la porte de la cuisine, visible par
I"ensemble des familles et sur le lieu de passage). Ils devront alors fournir un
déjeuner et/ou un gofiter de substitution pour leur enfant, type repas tout prét,
sous vide ou en conserve (bocal) avec la date de péremption et la composition
detaillée du produit. Les produits « faits maison » ou « surgelés » sont
interdits pour des raisons d’hygiéne, de transport ou de conservation.

Les Intervenants extérieurs :
Lorsque I’état de santé de I’enfant le nécessite, et afin de faciliter la vie familiale, un

intervenant extérieur peut étre admis a la créche (ergothérapeute, kinésithérapeute,
psychomotricien...).

Les parents doivent en informer la direction au préalable et justifier I’intervention en
fournissant I’ordonnance qui sera soumise a validation auprés de notre médecin

référent.
Nous définirons ensemble les meilleures modalités d’intervention, afin d’apporter

ces soins dans un cadre sécurisé et sécurisant.

Toutefois, afin de préserver I’ensemble des enfants et le bon fonctionnement de la
creche, chaque situation sera étudiée au cas par cas, afin de trouver une solution.
Nous nous réservons la possibilité de restreindre I’ intervention éventuelle d’une
personne extérieure, si cela améne des perturbations trop importantes pour les autres

enfants ou [’organisation du service.


















