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La structure fonctionne conformément :

- Aux disposition du code de santé publique et a I'avis du Président du Conseil
Départemental,

- Aux dispositions du décret n° 2000-762 du 1°" aolt 2000,

- Aux dispositions du décret n°2007-230 du 20 février 2007,

- Aux dispositions du décret n°2010-613 du 7 juin 2010,

- Aux instructions en vigueur de la Caisse Nationale des Allocations Familiales,
- Aux dispositions du reglement de fonctionnement ci-apres.

2 - Horaires et conditions d’accueil
3 - Les différents types d’accueil
4 - Participations familiales

5 — Assurances
6 — Inscription
7 — Fonctionnement

8 - Vaccinations, maladies, accident
9 - Mesures administratives

Article 1 :

Encadrement
L'encadrement des enfants est assuré par des salariés de la fonction publique
territoriale agissant pour la municipalité.

La directrice de la structure est Mme Anne-Sophie CHARLET, Educatrice jeunes
enfants.

Sa mission est d’inscrire I'action éducative dans les réalités et contraintes de
I'établissement, assurer avec I'équipe la cohérence de I'action éducative auprés
des jeunes enfants en coopération avec les parents, entrer dans une dynamique



partenariale (écoles maternelles, protection maternelle et infantile, ludothéque...)
et assurer une fonction d’expertise technique "petite enfance" en matiére d’édu-
cation. lls sont amenés a conduire le projet d’établissement (projet éducatif et
social, projet pédagogique) et veiller a la prévention santé sécurité des enfants
ainsi que du personnel encadrant. lls sont les interlocuteurs privilégiés pour dé-
finir avec les parents des modalités d’accueil et d’inscription des enfants.

La gestion administrative est assurée par Mme Charlet Anne-Sophie. Sa mission
est d’informatiser les dossiers d’inscription des familles, suivre le registre des
présences d’enfants pour la Caisse d’'Allocation Familiale du Nord, facturer et
encaisser les paiements mensuels.

L'équipe se compose :

- D’une Educatrice de Jeunes Enfants - 37h00
- D'une auxiliaire de puériculture - 37h00
- D'un adjoint technique, CAP petite enfance - 18h30

Un agrément de maitre de stage pour recevoir un apprenti a raison de 22h00
par semaine pendant deux ans. La structure est susceptible d'accueillir des
stagiaires de formations diverses dans le domaine de la petite enfance et de la

santé.
Article 2 : Horaires et conditions d'accueil
Article 2-1: La structure est ouverte le :

- Lundi de 8h00 a 17h00
- Mardi de 8h00 a 17h00
- Jeudi de 8h00 a 17h00
- Vendredi de 8h00 a 17h00

Article 2-2 : Les conditions :
En cas de retard, tant a I'arrivée qu'au départ de I'enfant, toute demi- heure commencée sera
facturée (seuil toléré de 10 minutes sauf a I'ouverture et lafermeture).

- Pendant les vacances scolaires, les équipes des structures collectives sont réunies afin d’encadrer
les enfants des deux structures.

- Chaque personne adulte amenant ou reprenant I'enfant devra pointer son en trée ou sa sortie.

Article 2-3 : Les dates de fermeture annuelles de la structure :

La halte-garderie "Les Petits Bruants" étant fermée les mercredis et vacances
scolaires.

Une semaine entre le 24 décembre et le 1°" Janvier.



Les familles seront informées par mail et par affichage

- Il se peut qu'une ou deux journées pédagogiques aient lieu en cours d'année.
Celles-ci nécessiteraient également la fermeture de la structure.

Article 3 : Les différents types d'accueil :

Article 3-1: L'accueil réqulier

L'accueil est régi par un contrat qui prévoit I'accueil régulier, c’est a dire, lors- qu’il y a anticipa-
tion de la durée et des temps d’accueil de I'enfant. Chaque  contrat sera défini pour une période d’'un
an et pourra étre révisé en cours d'année a la demande des familles ou de la direction.

Nous effectuons une mensualisation pour tout contrat de 6 mois ou plus,

Les périodes de fermeture de la structure seront systématiguement déduites.

L'absence des enfants pour congés sera posée chaque trimestre auprés de la direction sur le do-
cument prévu a cet effet.
En cas d’'une période d’arrét non justifiée, le contrat d’accueil régulier passera a
un contrat d’accueil occasionnel.

Le réglement se fait dés réception de la facture.

Les jours et les heures de présence doivent étre déterminés dées la signature du
contrat et I'horaire donné doit étre impérativement respecté afin d’éviter tout
dépassement de temps de présence. La direction se basera sur les heures de
réservation du contrat pour établir les plannings mensuels.

Toute demande de modification du planning pour le trimestre a venir doit faire
I'objet d'une demande exceptionnelle auprés de la direction sur le document
prévu a cet effet.

Un contrat spécifique aux heures supplémentaires vient compléter la procédure
des réservations et paiements dans le cas d'un besoin d'accueil occasionnel des
familles non prévisible a la signature du contrat annuel.

Ce document indique les jours et heures de présence supplémentaires de
I'enfant et spécifie clairement que :

- Toute heure supplémentaire demandée et non assurée sera due (y compris en
cas de retard),

- En cas d'impossibilité, les parents doivent prévenir suffisamment a l'avance
afin que I'équipe puisse proposer le créneau libéré a une autre famille,
- Les heures supplémentaires souhaitées seront rajoutées sur la facture du mois

suivant.

Toute absence de I'enfant sera due et ne pourra faire I'objet d’'un remboursement
sauf dans les cas suivants :
- Fermeture de la structure,
- Hospitalisation de I'enfant,



- Eviction

- Maladie d’'une durée supérieure a trois jours sur présentation d’'un certificat
médical (ce certificat doit étre fourni dans les 3 jours & compter du premier jour
d'absence de I'enfant)

Le délai de carence comprend le 1°" jour d'absence natifié sur le certificat médi-
cal et les 2 jours calendaires qui suivent,

- Les déductions seront prises en compte dans la régularisation mensuelle.

Article 3-2 L'accueil occassionnel

Il s’agit d’'un accueil qui ne se renouvelle pas a un rythme prévisible a 'avance et les inscriptions
ne peuvent étre prises en compte qu’en fonction des places disponibles. Les réservations pourront se
faire aprés consultation de la direc- tion et le réglement se fera des réception de la facture.

L’accueil occasionnel peut se transformer en accueil régulier uniquement si une place se libere.

Pour ces deux premiers types d'accueil, une période d'adaptation sera systé- matiquement
mise en place pour le bien étre de I'enfant.

Article 3-3 L'accueil d'urgence
La commune s’engage a accueillir un enfant en urgence, ponctuellement et sans critére d’admission.

L’accueil d’'urgence permet de répondre aux besoins des familles qui ne sont pas nécessaire-
ment connues de notre structure mais qui, pour des raisons di-verses (hospitalisation, entretien d’em-
bauche, assistance maternelle en arrét maladie...) font appel a nos services pour un dépannage excep-
tionnel.

Le reglement s’effectue selon un tarif correspondant au baréme horaire médian établi  sur la
moyenne des participations familiales de I'année précédente.

Le paiement se fera dés réception de la facture.

Article 3-4 L'accueil d'éveil

L'accueil d’éveil est un contrat passé entre une famille, le Département et la municipalité  (symbolisé
par la structure), afin de favoriser le développement  harmonieux des enfants et de promouvoir les
compétences de leurs parents.

La facturation s’effectue a I’heure, selon un tarif correspondant au bareme mé- dian établi sur la
moyenne des participations familiales de I'année précédente. Le réglement de la facture se fait sur une
enveloppe forfaitaire attribuée anuel-  lement par le conseil départemental.

Article 3-5 Spécificité
Une place d'insertion sera réservée pour les parents engagés dans un parcours d'insertion so-
ciale et professionnelle et dont les ressources sont infé- rieures au montant forfaitaire du RSA ou

majorées pour une personne isolée assumant la charge d'un ou plusieurs enfants.

Article 4 : Participations familiale :

La tarification est fixée par le conseil municipal sur proposition de la tarification
de la Caisse Nationale des Allocations Familiales et prend effet du 1°" janvier au
31 décembre.

Par ce biais, la CAF finance pour partie chaque heure de présence réelle de
vos enfants.

La participation financiere des familles est basée sur les ressources de la famille
données par CDAP (accés direct des dossiers allocataires). (NB: la signature du



reglement vaut autorisation pour consulter et imprimer la base ressources des
allocataires via CDAP).Il est important que les familles informent la CAF de tout
changement de leur situation.

A défaut de données CDAP, c'est le dernier avis d’'imposition (N-1) qui fait foi
pour le calcul des ressources (c’est a dire le brut imposable avant abattement +
les heures supplémentaires + les revenus de capitaux immobiliers + les
pensions recues ou - les pensions versées. Le tout étant cité dans votre feuille
d'imposition). Elles varient en fonction du nombre d’enfants a charge.

La révision des ressources se fera tous les trimestres.

Cette participation est forfaitaire et couvre la prise en charge de I'enfant pendant
son temps de présence dans la structure, y compris les soins les couches, les
repas .

Cette participation est forfaitaire et couvre la prise en charge de I'enfant pendant
son temps de présence dans la structure, y compris les soins les couches, les
repas .Les repas sont fournis ainsi que les golters sont 100% bio fournis par le
prestataire CROC LA VIE. Les parents peuvent s'ils le souhaitent amener leurs
propres couches ou repas. Dans ce cas , il n' y aura pas de déduction sur la
facture. Les repas se déroulent entre 11h00 et 13h00 en fonction du rythme des
enfants.

En cas de naissance au sein de la famille, les familles doivent apporter un
justificatif au responsable de la structure et informer la CAF afin que CDAP soit
a jour. Le changement de tarif interviendra avec effet rétroactif au ler jour du
mois suivant la naissance.

Le tarif demandé est calculé sur une base horaire qui correspond a un pourcen-
tage des ressources familiales en fonction du nombre d'enfants du foyer :

N'ombre 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
d'enfants

Tarif

horaire 0,06% | 0,05% | 0,04% |0,03% | 0,03% | 0,03% | 0,03% | 0,02% |0,02% |0,02% | 0,02%

Le montant des participations familiales est soumis & un plancher et & un plafond
fixé annuellement par la C.N.A.F. au 1° janvier.

Le taux d'effort, variable selon la composition familiale, s‘applique au plancher
et au plafond.

Pour les montants du plancher et du plafond, se référer a I'annexe du réglement.

En cas d’absence de ressources, un forfait plancher correspondant au RSA
d’'une personne isolée avec un enfant déduction faite du forfait logement sera
appliqué, lequel sera réactualisé chaque année.

En cas de changement de situation entre la déclaration de ressources et
linscription, les nouvelles ressources sont établies a partir des bulletins de



salaires des trois derniers mois, des indemnités journalieres, des allocations
chémage, pensions...

En I'absence de justificatifs, le tarif maximum sera appliqué.

Une majoration de 20% du tarif sera appliquée pour les familles extérieures a la
commune, méme si elles atteignent le tarif plafond défini par la CNAF.

La présence dans la famille d’'un enfant en situation de handicap (bénéficiaire
de I'’Aeeh) a charge de la famille - méme si ce n’est pas ce dernier qui est ac-
cueilli au sein de I'établissement - permet d’appliquer le tarif immédiatement in-
férieur.

Dans le cas d'un enfant placé en famille d'accueil au titre de I'Aide Sociale a
I'Enfance, la tarification a appliquer est le tarif plancher.

Article 5 Assurances :
Un contrat d’assurance "responsabilité civile", souscrit par la commune de RON-
CHIN, garantit les dommages causés aux enfants ou par leur fait pendant le
fonctionnement de la structure.

Article 6 : Inscription :
Aucune condition d'activité professionnelle ou assimilée des deux parents ou
de parent unique n'est exigée, ni de conditions de fréquentation minimale.
Excepté pour I'accueil d’'urgence, tout accueil d’'un enfant est subordonné a
l'inscription préalable de I'enfant dans la structure qui nécessite les documents
suivants :

Article 6-1 : Administratif

L'attestation d'adhésion au reglement de fonctionnement datée, signée en 2 exemplaires par le

ou les parents ayant I'autorité parentale de I'enfant,

- Les deux exemplaires datés et signés du contrat de réservation annuel,

- La fiche de renseignement diment remplie,

- Une photocopie d’un justificatif de domicile datant de moins de 3 mois,

- Le numéro d'allocataire,

- Une photocopie du livret de famille,

- Une autorisation de sortie,

- Une autorisation de photographie,

- La photocopie de I'avis d'imposition (N-1) ou des justificatifs pour le régisseur. - En cas de di-
vorce ou de séparation : le jugement déterminant le lieu de rési- dence de I'enfant et les modalités
des droits de visite de l'autre parent.

- La copie du certificat de scolarité, si le(s) parent(s) est/sont étudiant(s).

Article 6-1 ; Partie médicale

- Une autorisation de soins et d’hospitalisation signée des deux parents ou du parent ayant la

charge de 'enfant,

-La fiche de renseignements médicaux du référent santé et accueil inclusif
- Une photocopie des pages du carnet de santé concernant les vaccinations de 'enfant .
- Un certificat médical d'aptitude a la vie en collectivité pour les enfants de plus de 4 mois



Article 7 :

Il est a noter que tout changement concernant le dossier de I'enfant est a signa-
ler & la direction. Tout changement de coordonnées téléphoniques doit étre ab-
solument notifié afin que nous puissions vous joindre en cas d'urgence.

- une autorisation d'appliquer du liniment

Fonctionnement :
La directrice accueille les enfants dans la mesure des places disponibles.

Une période d’adaptation sera mise en place en concertation avec la famille afin
de permettre a chacun de faire connaissance. Une référence est mise en place
afin que chaque accueil soit individualisé.

Aprés un premier rendez vous administratif, les parents assisteront a la premiére
heure d’accueil qui permettra d’échanger avec I'équipe, d’évoquer les rites et
habitudes de I'enfant, de se connaitre mutuellement. Cette premiere heure ne
sera pas facturée.

Le jour suivant, I'enfant viendra également 1 heure mais seul.

L’amplitude d’accueil pourra augmenter progressivement en fonction des capa-
cités d'adaptation de I'enfant.

Les parents sont invités a participer a la vie de la structure en se joignant a
I'équipe lors des ateliers d’éveil ou lors des spectacles, expositions, sorties...

lls peuvent consulter le projet d'établissement de la structure affiché dans le hall

L'admission des enfants répond a un suivi des demandes sur liste d'attente.
Ainsi, l'inscription d'un premier enfant n'implique pas nécessairement l'accuell
d'un autre enfant de la fratrie et cela méme si I'enfant accueilli libére sa place
(ex : départ a I'école).

Un changement de situation professionnelle des parents peut conduire a une
modification du contrat de réservation (passage d'un accueil permanent en
accueil occasionnel) et ceci dans le but d'étre au plus proche des besoins des
familles inscrites.

L'enfant porteur d'un handicap pourra étre accueilli selon les modalités qui lui
conviendront le mieux. Ces modalités seront mises en place en étroite
concertation avec la famille et tous les partenaires médicaux, sociaux et
éducatifs qui interviennent aupres de l'enfant.

L'enfant peut apporter son ou ses "doudous" a condition qu’ils correspondent
aux normes européennes de sécurité et que les noms et prénoms figurent sur
les objets. Toutefois, en cas de perte ou de détérioration, aucune réclamation ne
saurait avoir lieu.

Pour des raisons évidentes de sécurité des enfants, ces derniers ne doivent pas
porter de bijoux, de cordons ni de chaines. Tout bijoux porté par l'enfant sera
automatiquement retiré et mis dans une enveloppe dans son sac.



Article 8 :

Seules les personnes désignées par les parents lors de la constitution du dossier
d’inscription peuvent reprendre l'enfant au a la halte-garderie. En cas
d’'impossibilité de se présenter, les parents sont tenus d’en informer la structure
et de fournir une autorisation écrite a la personne qui vient chercher I'enfant.
Pour récupérer I'enfant, cette derniére doit fournir au personnel le document et
présenter une piece d’identité.

Les enfants ne seront pas confiés aux mineurs.

En cas d'absence de I'enfant, les parents sont tenus d’avertir le responsable de
la structure dés 8h00.

Au dela de 3 jours d'absence et sans nouvelles de la famille précisant le retour
de l'enfant au multi-accuell, le repas ne sera pas commandé et la place peut
étre ponctuellement attribuée a un autre enfant afin de répondre a un besoin
d'accueil immédiat.

L'enfant doit arriver propre le matin et avoir pris son premier repas. Des
vétements de rechange (au moins une tenue compléte), la tétine et le doudou
doivent étre prévus.

Il est conseillé d'inscrire le nom de l'enfant sur ses effets personnels (chaque
vétement, manteau, cache-nez, doudou...).

Vaccinations, maladies, accidents :
Un référent santé et accueil inclusif, représenté par l'infirmiere exergant au sein
du multi-accueil assurera ses missions :

— informer , sensibiliser et conseiller la direction et I'équipe en matiére de
santé du jeune enfant et d'accueil inclusif des enfants en situation
d'handicap ou atteints de maladie chronique.

— Présenter et expliquer aux professionnels chargés de I'encadrement des
enfants les protocoles en vigueur.

— Apporter son concours pour la mise en oeuvre des mesures necessaires
a la bonne adaptation , au bien étre , au bon développement des enfants
et au respect de leurs besoins dans la structure.

Veiller a la mise en place de toutes les mesures nécessaires a l'accueil inclusif
des enfants en situation d'handicap , vivant avec une affection chronique ou
présentant tout probléme de santé nécessistant un traitement ou une attention
particuliére.

L'admission sera définitivement acquise lorsque I'avis du médecin traitant, aprés
examen médical, aura été favorable.



Article 8-1 : Projet d'accueil individualisé (PAI)
Les enfants présentant des maladies chroniques (par exemple: asthme, aller- gie alimentaire,
épilepsie, diabéte...) peuvent bénéficier de la mise en place  d'un Projet d'Accueil Individualisé.

Il organise les soins et les aménagements pour favoriser la vie quotidienne de
votre enfant au sein de la structure.

Votre enfant peut bénéficier de ce Projet d'Accueil Individualisé (PAI) qui, si vous
le souhaitez, peut étre mis en place :

par le responsable de la structure

en concertation avec :

- Votre médecin traitant ou le spécialiste suivant votre enfant

- réferent santé et accueil inclusif

- L'équipe éducative

Article 8-2 : Vaccins
Il est obligatoire que chaque enfant soit en regle avec les vaccinations prévues par les textes ré-
glementaires, sauf contre-indication attestée par certificat mé- dical .

Article 8-3 Protocoles médicaux / médicaments
Certains médicaments peuvent étre administrés dans la structure, en cas denécessité, selon des pro-
tocoles médicaux préétablis
DOLIPRANE 2,4 % sans sucre suspension buvable
- DOLIPRANE suppositoire a 100 mg, 150 mg, 200 mg, 300 mg
- SERUM PHYSIOLOGIQUE dosettes

- BISEPTINE

En l'absence d'une prescription médicale écrite, récente, datée et lisible
précisant la posologie et la durée du traitement, les médicaments ne seront pas
administrés au sein de la structure (sauf ceux figurant dans les protocoles
médicaux et les PAI). Il est demandé également une prescription médicale pour
toute intervention auprés de l'enfant concernant un soin ou le besoin d'un
matériel spécifique (créme de change , inclinaison de lit,...)
Il est fortement recommandé de faire préciser par le pharmacien le nom du
générigue correspondant au médicament prescrit par le médecin.
Les prises du matin et du soir sont assurées par les parents ainsi que I'apport
de fluor et de vitamine D.
Les médicaments dans le sac ou dans le biberon sont interdits.
Les parents sont tenus de signaler a I'équipe si une médication a déja été
administrée a I'enfant avant son arrivée et I'heure a laquelle I'acte a été fait.
Lorsqu’un nouveau traitement est mis en place, la premiere prise d’un
médicament ne doit pas se faire dans la structure mais au domicile.

Article 8-4 : Maladies / Evictions

Les enfants atteints d'une maladie contagieuse ne sont pas admis dans la structure (voir tableau
d'éviction en annexe).
La direction doit, en outre, étre prévenue le plus tot possible en cas de maladie contagieuse  ou



ordinaire afin de veiller & l'information des familles et a la mise en place des mesures d'hygiéne au
sein de la collectivité si besoin était.
Pour certaines pathologies ne nécessitant pas ['éviction, la fréquentation

de la collectivité est déconseillée a la phase aigué de la maladie.

Cette décision, prise au cas par cas, est du ressort du responsable de structure
ou du médecin de I'établissement et doit étre conditionnée par le confort de
I’enfant, notamment :

- Si les symptdmes sont séveres.

- Si la maladie empéche I'enfant de participer aux activités normales de la
collectivité.

- Si 'enfant demande des soins trop importants au personnel, risquant de géner
le bon fonctionnement de la collectivité.

Les certificats médicaux d'éviction doivent parvenir sous 48h00 a la direction.

Certaines pathologies (mégalérytheme épidémique, cytomégalovirus et ru- béole) présentant un
risque particulier pour les femmes enceintes, la non-fré- guentation de la collectivité pourra étre
décidée si une personne de I'équipe  accueillante est enceinte.

Article 8-5 : Fievre

Tout enfant de moins de 4 mois présentant une fievre supérieure ou égale a 38° doit voir son
meédecin avant d’étre accueilli dans la structure.

Si, au cours de la journée, une fievre supérieure a 38°5 survenait, du paracéta- mol  (Doliprane)

serait administré a I'enfant. Si la fievre ne tombe pas, les pa- rents prendront leurs dispositions pour le
retour de I'enfant au domicile.

Article 8-6 : Intervants médicaux et paramédicaux

Les professionnels médicaux et paramédicaux seront accueillis aprés une de- mande préalable
des parents de I'enfant soumise a l'autorisation de la direction et ceci dans le but de ne pas perturber le
bon fonctionnement du service et d'inscrire cette intervention en lien avec le rythme de I'enfant con-
cerné.
Article 8-7 Urgences

En cas d'accident grave, le SAMU est appelé afin d'assurer le transport de I'en- fant.
Article 9 Mesures administratives :

Les parents s'engagent a régler leur facture dans les 10 jours qui en suivent la
réception. Les factures peuvent se régler sur le portail famille. Les modes de
paiement sont carte bancaire, cheques, espece, tickets CESU.

Si les factures ne sont pas réglées dans les délais impartis, le Trésor Public
prendra le relais de la structure pour lI'encaissement du paiement aprés
réception d’un titre de recettes.

Pour les contrats de réservation des mois de juillet et aodt, il est demandé aux
familles, dans la mesure du possible, de les remettre a I'équipe début juin, ceci
dans le but de faciliter I'organisation des services lors des vacances d'été.

Lors du départ de I'enfant de la structure (déménagement,...) les parents doivent
en informer la directrice au plus vite par écrit et, en tout état de cause, au moins
un mois avant le départ effectif (exemple : départ au 1°" septembre, préavis



envoyé le 1°" juillet). En cas de non respect de ce délai, le mois suivant sera
facturé a la famille sur la base du mois précédent.

Siaucune personne ne se présente a la fermeture de la structure pour reprendre
I'enfant, celui-ci sera confié a l'aide sociale a I'enfance par l'intermédiaire du
commissariat de police le plus proche.

Article 10 : Modification du reglement de fonctionnement :

Le présent réglement a été validé par le conseil municipal et ne pourra étre mo-
difié que par ce dernier. Le réglement entrera en vigueur dés sa publication.

Annexe : Eviction de la structure pour les maladies suivantes :
les évictions seront fixées a partir du guide pratique « collectivités de
jeunes enfants et maladies infectieuses » édité par le ministére dela santé
et des solidarités et I'assurance maladie. Ce document est consultable :
https://solidarites-sante.gouv.fr/IMG/pdf/collectivites-maladies-infec
tieuses_assurance-maladie.pdf

Le Maire
Jean - Michel Lemoisne



