www Bussysaintgesrges. [t g

Ville de Bussy-Saint-Georges

REGLEMENT DE FONCTIONNEMENT

DES ETABLISSEMENTS D’ACCUEIL DU JEUNE ENFANT

Gestionnaire : Ville de Bussy-Saint-Georges
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PREAMBULE

Les établissements d’accueil de jeunes enfants gérés par la Mairie de Bussy-Saint-Georges, assurent un accueil
collectif, régulier et occasionnel, d’enfants de moins de 4 ans.

Ce réglement est issu d’un travail collectif avec I'ensemble des partenaires gestionnaires de structures déléguées
de la Ville, avec pour objectif une harmonisation des modalités d’accueil et de facturation. L'ensemble des
reglements de Fonctionnement de chaque structure est validé par la Municipalité.

Ces établissements fonctionnent conformément :

» Aucode de la Santé Publique (article R 2324-16 a R 2324-48)

» Aux dispositions du Décret n® 2021-1131 relatif aux établissements et services d’accueil des
enfants de moins de 6 ans,

» Aux instructions en vigueur de la Caisse Nationale des Allocations Familiales, toute modification
étant applicable,

» Aux dispositions du réglement de fonctionnement ci-aprés applicable aux structures en gestion
municipale.

A ce titre, I'établissement bénéficie de I'agrément du Conseil Départemental de Seine et Marne comme I'exige
I'article r.2324-18 du Code de la Santé Publique.

La Caisse d’Allocations Familiales et le Conseil Départemental participent financiérement au fonctionnement de la
structure. Ce financement pondere celui des parents.

Les places d'accueil sont réservées aux habitants de Bussy-Saint-Georges répondant aux conditions

d’accueil précisées dans le présent reglement et ayant répondu & I'ensemble des obligations
administratives.

1- PRESENTATION J

Les établissements placés sous la responsabilité du Maire et d’une capacité d’accueil variable fixée par agrément,
peuvent accueillir les enfants de 2 mois et 1/2 a 4 ans (date anniversaire) aux horaires suivants.

» Lile aux Calins : 30 places de 7h30 a 18h30 du lundi au vendredi
1 rue Jean De Brunhoff

» Les Lutins : 20 places de 8h00 a 19h00 du lundi au vendredi
2 rue Jean Monnet

»  Les Petits Princes : 20 places de 8h00 a 19h00 du lundi au vendredi
4 rue Robert Shumann

Les structures ont pour missions de veiller a la santé, a la sécurité et au bien étre des enfants qui leur sont confiés,
ainsi qu’a leur développement physique, affectif, cognitif et concourent a lI'intégration sociale des enfants en
situation de handicap ou atteints d’une maladie chronique. Et a ceux issus de familles en situation de pauvreté ou
dont les parents sont dans un parcours d’insertion sociale ou professionnelle.

Le projet d’accueil prévoit le respect du rythme de I'enfant en tenant compte des contraintes de I'accueil en
collectivité.

Les admissions des enfants dans ces établissements s’effectuent dans la transparence et le respect de principes
clairs et définis par la collectivité. L'établissement refléte la mixité sociale et I'intégration multiculturelle, c’est un
lieu d’éveil et de prévention.
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Les enfants sont pris en charge par une équipe de professionnels de la Petite Enfance conformément aux
dispositions du décret n° 2021-1131 relatif aux établissements et services d’accueil des enfants de moins de 6 ans.

Le ratio d’encadrement est d’un professionnel pour 6 enfants.

Lieux d’éveil, de découverte et d’intégration des enfants, les établissements sont des endroits sécurisants et
adaptés pour que les jeunes enfants y fassent leurs premiers pas dans la vie sociale en dehors de leur famille.

Les établissements s’engagent 3 assurer tous les soins d’hygiéne nécessaires, jour aprés jour pour qu’ils puissent y
évoluer 3 leur rythme et y étre accueilli soit :

- A titre régulier en ce qui concerne les enfants venant de fagon fixe (systématiquement les
mémes jours et aux mémes horaires, tous les jours ou occasionnellement).

- A titre occasionnel selon un systéme de réservations, ou au titre d’une urgence (absence
soudaine et imprévisible de mode de garde par exemple).

Les établissements ont aussi pour mission d’accompagner les parents dans leur fonction d’éducation. L'ensemble
de ces dispositions est regroupé dans le projet éducatif établit par les structures, chacun s’inscrivant dans le cadre
d’un projet social, précisant notamment les modalités d'intégration de I'établissement ou du service dans son
environnement social.

2- L'EQUIPE PEDAGOGIQUE

2-1 LA DIRECTION

Une Directrice de I'établissement (Puéricultrice, Infirmiére ou Educatrice de Jeunes Enfants diplomée d’état)
Elle a délégation du gestionnaire pour :

» Assurer la gestion de I'établissement qu'il s’agisse notamment de I'organisation et de I'animation
générale de I'établissement, de I'encadrement et de la répartition des taches du personnel, des
interventions du médecin attaché a I'établissement et du concours d’équipes pluridisciplinaires

extérieures,
% Assurer toute information aux familles sur le fonctionnement de la structure, son projet éducatif

et social.
» Elle pilote et met en ceuvre le projet d'établissement avec son équipe.

Une Adjointe pour les structures d’une capacité supérieure ou égale a 30 places (Infirmiére ou Educatrice de
Jeunes Enfants)

Elle est le relais de la Directrice en cas d’absence de cette derniére. Elle aura de plus un réle éducatif. Elle a pour
mission de susciter I'éveil du jeune enfant, de favoriser son développement et son épanouissement. Elle a
également un réle d’animation au sein de I'équipe.

CONTINUITE DE LA FONCTION DE DIRECTION :

En cas d’absence de la Directrice, et de son adjointe le cas échéant, la continuité de ces fonctions est assurée par
une personne dans I'établissement ou le service, disposant de la qualification prévue a I'article R 2324-42 du Code
de la Santé Publique et justifiant d’'une expérience auprés des enfants.

Cette personne est nommée par écrit par la Directrice. Cette suppléance s‘opere en cas de congg, de maladie,
d’hospitalisation ou toute circonstance au cours de laquelle la Directrice en titre ou son adjointe seraient
totalement indisponibles.
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a. Des auxiligires de puériculture diplomées d’Etat :

Sous l'autorité de I'équipe de direction, elles participent a I'élaboration et a la mise en place du projet éducatif
visant a accompagner I'enfant vers son autonomie tout en respectant son développement psychomoteur. Elles
prennent en charge I'enfant individuellement ou en groupe et travaillent en concertation avec les familles, le
Référent santé accueil inclusif et la psychologue.

b. Des assistants d’accueil :

Ces agents peuvent étre titulaires d’un CAP AEPE (accompagnant éducatif Petite Enfance), d’un BEP Sanitaire et
Social ou justifier d’'une expérience de 3 ans auprés des enfants. |Ils font partie intégrante de I'équipe
pédagogique en intervenant a la fois aupres des enfants et en participant a I'entretien de I'établissement.

2-3 DES AGENTS DENTRETIEN :

s veillent au respect de I'hygiene des locaux et ont la charge de la distribution des repas dans les sections des
enfants.

IIs font partie intégrante de I'équipe pédagogique et peuvent intervenir ponctuellement auprés des enfants.

2-4 UN CUISINIER

Pour les structures équipées d'une cuisine de préparation, les cuisiniers formés aux normes HACCP et disposant
de connaissances solides dans le domaine de |'alimentation des tout petits, confectionnent les plats le jour méme
a l'aide de produits frais.

2-5 LEREFERENT SANTE ACCUEIL INCLUSIF :

Selon le décret n°2021-1131 du 30 aolt 2021 relatif aux assistants maternels et aux établissements d’accueil de
jeunes enfants, article R2324-39.

Il intervient dans chaque établissement et travaille en collaboration avec les professionnels de créche, les
professionnels de la P.M.l et autres acteurs locaux en matiere de santé, prévention et handicap.

» Assurant les actions d’éducation et de promotion de la santé auprés du personnel.

» Veillant & I'application des mesures préventives d’hygiéne générale et des mesures a prendre en cas de
maladie contagieuse, d'épidémie ou d’autres situations dangereuses pour la santé.

Il peut avec I'accord des titulaires de I'autorité parentale ou représentants légaux de I'enfant consulter le médecin
traitant de celui-ci.

Il n’a pas de mission thérapeutique et ne se substitue en aucun cas au médecin de famille dont le nom et I'adresse
sont communiqueés a la Directrice par les parents.

Il est habilité a examiner tout enfant a la demande de la Directrice ou du personnel.
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2-6 UNEPSYCHOLOGUE (8/35éme) :

Elle participe avec I'éguipe a la mise en place du projet d'établissement.
Elle favorise la qualité des observations, elle conseille et oriente I'équipe ou les parents si besoin.
Elle rencontre les parents a leur demande ou sur demande de I"équipe.

2-7 LES STAGIAIRES

Des stagiaires qui préparent des dipldmes dans le domaine de la Petite Enfance peuvent étre admis sous
convention de stage, en lien avec les écoles ou les organismes de formation.

3- CONDITIONS D'ADMISSION ET D’ACCUEIL : J

3-1 LES DIFFERENTS TYPES D'ACCUEIL

e Accueil régulier
Concerne les enfants venant de facon fixe (systématiquement les mémes jours et aux mémes horaires), un ou

plusieurs jours. Il donne lieu a la formalisation d’un contrat.

e Accueil occasionnel
Selon un systéme de réservation, de fagon moins réguliere et moins prévisible, selon le nombre de places
disponibles.

e Accueil d'urgence
Face a une situation imprévisible et/ou présentant un caractére d’urgence. Peut étre orienté par les services
spécialisés et les partenaires sociaux. Chacun des établissements dispose de places spécifiques.

3-2 LESMODALITES D’ATTRIBUTION

La commission Petite Enfance et d’attribution des places en créche constituée par délibération n°2015/12/5514
du 16/12/2015 est chargée entre autres missions d’attribuer les places en créche lors de la commission principale
du mois de mai de chague année pour I'ensemble des structures Petite Enfance de la ville qu'elles soient
municipales ou en DSP.

Cette commission est constituée de représentants du Conseil Municipal, des Directions de chaque établissement,
des coordinateurs de chaque délégataire et d’agents municipaux.

Lors de la commission annuelle d’attribution de places en créche, les demandes, adressées selon les modalités
prévues, sont traitées de maniére anonyme d’apreés la grille de critéres et de points afférents.

Chaque place est attribuée par ordre décroissant de points en fonction des horaires souhaités, des places
disponibles et des critéres d’attribution conformément a la grille de points.

Seules les demandes en liste d’attente pour une garde réguliére sont considérées.

Les dossiers arrivés hors délai, incomplets ou comportant des impayés sont identifiés mais les points ne sont pas
calculés et les demandes non étudiées en commission.

Aucune demande formulée par une famille n’est instruite en cas d’impayés aupres des services de la Ville ou de
ses délégataires.
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Eléments particuliers

Les parents suivant une formation sont accueillis le temps de leur formation ainsi qu’un temps donné par la suite
d’une durée égale a 4 mois.

Les familles dont I'un ou les deux parents sont en recherche d’emploi peuvent bénéficier d’'une place en
structure. Il s"agira d’un contrat d’accueil pour leur enfant d’une durée de 4 mois, afin de permettre la recherche
d'un emploi. Ce contrat est prolongé dans le cas d’une reprise d’activité (sur présentation de justificatif de travail)
dans les conditions ci-dessous exposées :

A- Reprise d'un CDI : contrats renouvelés jusqu’en fin d’année civile et reconduits I'année suivante dans les
mémes conditions et les regles définies dans le présent réglement.

B- Reprise en CDD : contrats de creche reconduits sur la durée du CDD + 2 mois pour permettre la reprise
d'un autre travail. Cette procédure peut étre renouvelée chaque fin de période. Si CDI application des
conditions relevant du cas A-.

C- Intérim: contrats sur 2 mois renouvelables sur présentation de justificatifs de missions réellement
effectuées pendant les 2 mois de contrat.

Au_terme des différents contrats de « date a date » si le ou I(es) ou 1 des parents n’a pas repris d’activité,
I'enfant est toujours accueilli mais de maniére occasionnelle (réservation préalable, proposition de la
direction spontanée etc..).

En cas de perte d’emploi d’un ou des parents, aprés I'attribution d’une place en structure, et ce, quelle que soit
I'antériorité de celle-ci, le contrat d’accueil de 'enfant est maintenu sur présentation d’un justificatif de travail
dans les mémes conditions que décrites précédemment. Toute dissimulation de la situation réelle peut entrainer
une radiation immédiate de la structure par Lettre Recommandée avec AR.

3-3 INSCRIPTION :

L'inscription, qui ne vaut pas admission, se déroule en plusieurs étapes :
- Une pré- inscription aupres du Guichet unique. L'enfant est ainsi placé sur liste d’attente.
- Le traitement par les services municipaux
- Une inscription a faire en ligne (formulaire) pour les accueils réguliers
- Attribution des places
- Le calcul du quotient familial auprés du guichet unique
- La finalisation du dossier aupres de la direction de I'équipement

A- La pré- inscription

Elle doit étre faite auprés du service Guichet Unique (mairie annexe — espace Charlemagne) a partir du formulaire
accessible sur le site de la ville. Ces demandes peuvent étre envoyées par mail ou déposées au guichet unique.
Elles sont prises en compte sur présentation de :

- La copie de la déclaration de grossesse attestant d’un terme de 4 mois révolus ou du livret de

famille pour les enfants déja nés,

- D’un justificatif de domicile de moins d’un mois,

- Le livret de famille,

- Justificatif en cas de séparation ou de parent isolé

NB : En cas de naissance a venir, I'acte de naissance de I’enfant doit étre transmis au Service du guichet unique
dans le mois qui suit afin de confirmer la demande d’inscription.
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B- Traitement par les services

- Pour les accueils réguliers : Le guichet unique transmet a la famille un code d’acces pour leur espace
famille afin qu’elle puisse faire son inscription en ligne.

- Pour les accueils occasionnels : Le service Petite Enfance transmet a chaque direction d’établissement la
liste des demandeurs. Chaque direction prend contact avec les familles en fonction des places
disponibles.

C- L'inscription (uniquement pour les accueils réguliers)

Les familles complétent le dossier en ligne en joignant les documents suivants :
» Un justificatif de domicile de moins d’un mais.
» Le dernier bulletin de salaires des deux parents
» Attestation de paiement de la CAF de moins d’un mois

D- Attribution de places

L'attribution de places s’effectue lors de la commission d’attribution ou aprés en fonction des places disponibles
(cf 3.2- modalités d’attribution).

Ainsi établie la liste des attributaires, le service Petite Enfance qui dispose des nams et adresse des familles,
envoie dans les 8 jours suivants la date de la commission, par voie postale et par mail des courriers informant de
la réservation de place par la commission.

Les familles disposent d’un délai de confirmation mentionné dans le courrier d’attribution au terme duquel la
place réservée sera attribuée au dossier immédiatement suivant sur la liste, dans le cadre décrit précédemment.

Simultanément des courriers sont adressés aux familles ayant présenté des dossiers hors délais et /ou incomplets
et/ou en impayés, leur indiquant la non prise en compte de leur demande par la commission pour les raisons
exposées ci-dessus.

Les familles qui n"ont pas obtenu de place regoivent un courrier de réponse négative.
E- Calcul du quotient familial (si attribution d’une place en structure municipale)

Démarche est a effectuer auprés du guichet unique en fournissant :
» Le dernier avis d’imposition ou de non imposition délivré par les services fiscaux.

Ces éléments sont demandés par les services municipaux, aprés attribution d'une place ainsi que lors des
périodes de calcul du quotient familial, uniquement pour les structures municipales.

En cas de non présentation de ces documents, le tarif horaire maximum est appliqué.
Pour les structures en Délégation Service Public (DSP), le calcul est a effectuer directement aupreés d'elles.

ATTENTION : toute modification de renseignements doit étre immédiatement communiquée a la Direction de
I’établissement.

W
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F- Finalisation de 'inscription auprés de la direction de I'établissement

Documents a remettre diment complétés :

- Fiche de renseignement

- Autorisation parentale donnée a des PERSONNES MAJEURES UNIQUEMENT de venir chercher
I'enfant, signée par les deux parents quelle que soit leur situation matrimoniale. Seul un jugement
précisant I'autorité parentale unique, permet I'acceptation par la directrice d’une seule signature
sur cette autorisation. Si en cours d’année, un parent revient sur I'autorisation qu’il a donnée, il
doit le formuler par écrit aupres de la directrice. L’autorisation est caduque et I'enfant ne pourra
donc plus étre remis a la (ou les) personne (s) désignée (s).

- Autorisation de soins, de transport a I'H6pital et d’intervention médicale en cas d'urgence.

- Les parents dont les horaires et/ou jours de travail sont variables, s’engagent a fournir un
planning des besoins d’accueil au plus tard le 15 du mois pour le mois suivant. Tout défaut de
présentation de ce planning entrainera une facturation systématique maximale de 10 heures par

jour de fréquentation.

Attestation de vaccination (photocopie vaccins a jour) + attestation d’assurance.

3-4 CONDITIONS D°’ADMISSION :

L’admission de I'enfant dans I'établissement est subordonnée a plusieurs facteurs administratifs et médicaux :

e Lafamille doit avoir accepté le présent réglement et fourni I'accusé de réception correspondant,

e La famille doit signer le contrat d’accueil horaire correspondant a sa déclaration dans le formulaire de
demande de place en créche soumis a la commission. Toute modification doit étre justifiée.

e La famille doit remplir et signer I'ensemble des documents administratifs demandés par la directrice de la
structure et notamment I'attestation d’assurance responsabilité civile.

Pour chaque enfant admis, la directrice de |'établissement s'assure de la remise par les titulaires de 'autorité
parentale ou représentants légaux a |'établissement :

1- D'un certificat médical daté de moins de deux mois attestant de I'absence de toute contre-indication a I'accueil
en collectivité. Ce certificat est remis au moment de I'admission et au plus tard dans les quinze jours suivant
I'admission ;

2- D'une copie des documents attestant du respect des obligations vaccinales, conformément aux dispositions de
l'article R.3111-8.

L'etablissement conserve jusqu'au terme du contrat d'accueil de I'enfant les documents mentionnés aux 1° et 2°.

Lors de I'admission, le directeur, en lien avec le référent “ Santé et Accueil inclusif ” mentionné a I'article R. 2324-
39, informe les titulaires de 'autorité parentale ou représentants légaux de I'enfant des conditions dans
lesquelles des soins et traitements médicaux mentionnés a l'article R. 2111-1 peuvent étre le cas échéant
administrés a leur enfant.

L'admission définitive n’est prononcée qu’a I'issue de la période de familiarisation (cf 3-6) et de I'avis favorable du
médecin de I'établissement donné lors de la visite médicale d’admission ou de la présentation d’un certificat
médical d’aptitude a la collectivité pour I'accueil occasionnel des enfants de plus de quatre mois.

T L e T T T e e e T T T s e e P e W Sy PR T T
Projet de Réglement Intérieur des Structures Municipales d’Accueil du Jeune Enfant applicable 2022-09 Page 9




3-5 L'ACCUEIL D’ENFANTS EN SITUATION DE HANDICAP OU ATTEINTS D'UNE MALADIE CHRONIQUE :

La structure a pour missions :

v' L'éveil et I'intégration sociale des enfants en situation de handicap ou atteints d’'une maladie chronique,

v L'accompagnement des parents dans leurs fonctions d’éducation afin qu’ils puissent concilier vie
professionnelle, familiale et sociale.

Toute demande d’accueil d’enfants en situation de handicap ou atteints d’une maladie chronique sera étudiée en
concertation avec le référent santé, la directrice et la famille afin de répondre au mieux aux besoins de I'enfant.

Il pourra donner lieu a la mise en place, si nécessaire, d’un Projet d’Accueil Individuel formalisé et cosigné par
chacune des parties.

Un travail sera alors effectué en concertation avec les services extérieurs (PMI et autres intervenants associatifs
et médicaux).

Dans le cadre de ces accueils, les médecins traitants et les kinésithérapeutes sont autorisés a voir leur patient au
sein de I'établissement, avec I'accord de la Directrice.

3-6 FAMILIARISATION

Afin d’assurer la sécurité affective essentielle au bien-étre des enfants au sein de la creche, une période de
familiarisation est prévue.

C'est une période essentielle et obligatoire, personnalisée et progressive pour 'enfant et les parents, d'une durée
minimale d’une semaine pouvant aller jusqu’a deux en fonction des besoins de I'enfant.

Durant ce temps, la famille et I'enfant vont faire connaissance avec le personnel, découvrir les espaces et les jeux,
ainsi que le fonctionnement général de la creche. Lors de ces moments privilégiés les parents pourront échanger
autour des habitudes de vie de leur enfant.

Les parents et I'enfant pourront au fur et & mesure établir une relation de confiance avec les professionnels et les
enfants et prendre de nouveaux reperes.

- Pour les accueils réguliers,
Pour une bonne familiarisation a la structure, une période d’une semaine est obligatoire mais elle peut étre
augmentée en fonction des retours faits par I'équipe (selon les observations faites)

- Pour les accueils occasionnels :
Une familiarisation d’au moins trois visites consécutives dans la structure est recommandée pour faciliter
I'intégration de I'enfant

4- PARTICIPATION DES FAMILLES :

4-1 AFOURNIR

Les parents doivent marquer les vétements de change nécessaires pour la journée. Les vétements prétés par la
structure doivent étre rapportés propres, sous huitaine.

Pour la sécurité des enfants, le port de bijoux est interdit de méme que tout objet jugé dangereux (ruban de
tétine, épingles a nourrice, cordons, broches, barrettes etc.).

’administration et le personnel ne peuvent &tre tenus pour responsables des pertes, vols et détériorations des
effets et objets personnels des enfants et des parents pouvant survenir dans les locaux de la structure.

m
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Les enfants sont accueillis le matin aprés avoir pris leur petit déjeuner, avoir été changés et habillés au domicile

Les enfants étant régulierement changés au cours de la journée, les parents n'ont pas la possibilité, sauf cas
exceptionnel, de changer les enfants avant leur départ vers le domicile avec le matériel de la structure.

Les familles doivent respecter les mesures de sécurité mises en place sur la structure.
Tout manquement réitéré pourra entrainer I'exclusion de la structure (temporaire ou définitive). La décision de la

municipalité fera I'objet d’un courrier spécifique adressé a la famille en recommandé avec accusé de réception, et
transmis parallélement par voie électronique.

4-2 CONSEIL D’ETABLISSEMENT

Un conseil d’établissement a lieu deux fois par an. |l est composé de deux représentants de chaque groupe : la
municipalité, les parents et le personnel de la structure.

Lors de ce conseil consultatif, les parents représentant, élus par I'ensemble des familles, sont informés sur
I'organisation intérieure et la vie quotidienne (réglement intérieur, orientation pédagogique et éducative, relation
avec les autres modes d’accueils, activités offertes aux enfants, les projets des travaux d’équipements, |'évolution
des tarifs).

Afin de faciliter I'information, les parents disposent d’un panneau d’affichage et peuvent se réunir dans des
locaux mis a disposition, aprés concertation avec la Directrice.

4-3 CONTRAT HORAIRE AVEC MENSUALISATION POUR LES ENFANTS ACCUEILLIS REGULIEREMENT

Pour les enfants accueillis a titre régulier, la durée d'accueil de chaque enfant fait 'objet d’un contrat horaire
entre la Directrice de la structure et les parents. Les familles sont invitées a établir ce contrat de maniére la plus
précise possible.

Ce contrat tient compte de la demande des parents, de I'intérét de I’enfant et des contraintes de fonctionnement
de la structure. Celui-ci stipule notamment les jours de présence, les heures d’arrivée et de départ de I'enfant.

Il est reconductible expressément (nouvelles signatures) chaque fin d’année civile en intégrant les changements
éventuels du nombre de jours d'ouverture (variables selon le calendrier civil, les ponts et les journées
pédagogiques éventuelles) et le nombre de jours de congés souhaités par les parents. Les heures d’arrivée et de
départ peuvent le cas échéant étre modifiées a ce moment en fonction des possibilités de la structure dans le
respect des normes de sécurité.

Par ailleurs, il peut étre révisé dans les conditions suivantes :

e En cours d’année en fonction des possibilités de la structure dans le respect des normes de sécurité, en
cas de modification significative de la situation familiale (changement des horaires de travail imposé par
les employeurs des parents, changement de travail, etc.... des justificatifs seront alors demandés)

* A la rentrée de septembre suite a une demande écrite formulée par les parents en fonction des
possibilités de la structure dans le respect des normes de sécurité.

Respect du contrat horaire :

Il est recommandé aux familles de respecter les horaires du contrat et de I'établissement. Les parents auront
I'amabilité de se présenter 15 minutes au moins avant la fermeture, afin de favoriser les échanges entre les
parents et I'équipe.
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En cas de difficultés entralnant une modification exceptionnelle de I'horaire de départ de I'enfant de la structure,
les parents sont tenus de prévenir le personnel. Toute personne majeure habilitée par les parents devra se munir
d’une piéce d'identité et d’une autorisation parentale.

En tout état de cause, les parents sont tenus de pointer sur la borne destinée a cet usage l'arrivée et le départ
de(s) enfant(s). En cas de panne, des feuilles d’émargements seront mises en place et serviront de base pour le

pointage.

En cas de non respect durable des heures pour quelle que raison que ce soit, le service Petite Enfance se réserve
le droit de dénoncer le contrat par Lettre Recommandée avec Accusé de Réception avec un préavis d’'un mois.

Dans ce cas, plusieurs solutions sont envisagées :

» Un nouveau contrat sera signé avec des horaires correspondant aux réels besoins

» Le cas échéant 'enfant pourra étre adressé vers une structure plus adaptée en termes d’horaires
d'ouverture

» L'enfant sera accueilli de maniére occasionnelle
EN AUCUN CAS L'ENFANT N’EST CONSIDERE COMME EXCLU — IL FAIT TOUJOURS PARTI DES EFFECTIFS.
Cas de départ volontaire des familles accueillies de facon réguliere :

Un préavis d’un mois est exigé. Dans le cas oU celui-ci ne serait pas respecté, la somme équivalente au montant
du contrat horaire institué sera due.

CAS EXCEPTIONNELS : Mére en congé maternité (pour un autre enfant).
La Collectivité se réserve le droit de modifier temporairement le contrat du ou des enfants déja accueillis, en
terme d’amplitude horaire notamment.

4-4 PARTICIPATION FINANCIERE

La participation familiale mensuelle forfaitaire est calculée au prorata des ressources, soit un bareme HORAIRE
établi par la Caisse Nationale d’Allocations Familiales appelé « taux d’effort ». Il est appliqué directement sur les
revenus de chaque famille et étendu au bénéfice de toutes les familles qui fréquentent régulierement les
structures d’accueil de moins de 4 ans.

La délibération du Conseil Municipal relative au taux d’effort établi par la CNAF et ses modalités d'application
sont affichées au Service Petite Enfance ainsi qu’au service Guichet Unique et peuvent étre transmises sur
demande.

Toute évolution de la situation professionnelle ou familiale entrainant une modification doit étre declarée au
Service Petite Enfance, dans les plus brefs délais. Toute personne vivant maritalement déclare toutes les
ressources du foyer.

Au cas ol les ressources familiales ne pourraient étre déterminées avec précision, il est fait application du tarif
horaire maximum.

En revanche, en cas d’accueil d’urgence et si les familles ne disposent ni d'un avis d'imposition, ni de fiches de
salaires, la ville, conformément a la loi, applique le tarif horaire moyen fixe de N-1 (total des participations
familiales émanant du baréme national divisé par les heures facturées au titre de la PSU).

m
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4-5 FACTURATION

La facturation est établie sur une base horaire et débute dés le 3°™ jour de fréquentation. Toute absence doit
étre signalée au plus tét par les parents.

Pour les enfants accueillis régulierement, toute absence injustifiée de plus de trois jours entraine la radiation de
I'enfant. La place est alors déclarée vacante.

La facturation de la période de familiarisation se fait au réel. Elle est d’'une durée d’une semaine, pouvant aller
jusqu’a deux en fonction des besoins de I'enfant.

Le contrat débute immédiatement apres la période de familiarisation.

Pour les accueils occasionnels, toute réservation non annulée au plus tard 24 heures & I'avance est due.

4-5.1  La facturagtion pour 'accueil réqulier est lissée sur une année civile
1 facture par mois - 12 factures maximum) a compter du début du contrat et tient compte des :

- Fermetures de la structure (cf 4.5.5 les fermetures))

- Congés annuels des parents (déduits dans le forfait). Le nombre de jours sera précisé par chaque
parent en début d’année et devra étre pris entre le 1% janvier et le 31 décembre. Tout jour non pris,
converti en heures, est compté en supplément en fin de contrat.

Délais de Prévenance des congés
Les parents sont tenus de prévenir la directrice de la structure

- Pour tout congé inférieur a 3 jours consécutifs : 15 jours ouvrés avant la date des congés
- Pour tout congé supérieur a 3 jours consécutifs : 20 jours ouvrés avant le début de la période de congés.
= Pour les congés estivaux : au plus tard le 31 mars de I'année

Dans le cas contraire ces jours ne sont pas déduits du nombre de congés fixés dans le contrat et ainsi seront
facturés en fin de contrat.

NB : Aucune déduction n’est faite si le nombre de congés pris par les parents est supérieur aux congés prévus
dans le contrat

Les enfants non inscrits lors d’éventuels regroupements ne sont accueillis que si les normes de sécurité sont
respectées. Dans le cas contraire, LES PARENTS SONT INFORMES QU’ILS DEVRONT RECOURIR A UN AUTRE
MODE DE GARDE.

Viennent en déduction du montant mensuel :
= Hospitalisation de I'enfant
= Exclusion de I'enfant contagieux par le médecin.
* Maladie supérieure a 3 jours (le délai de carence comprend le premier jour d’absence et les 2 jours
calendaires qui suivent).
Viennent s’ajouter, conformément aux directives de la CNAF :
e Toute demi-heure supplémentaire entameée est due et ceci pour chague temps.
e Toute demande d’accueil supplémentaire hors contrat.

Réqularisation en cas de rupture de contrat en cours.

Nombre d’heures de congés du contrat — Nombre d’heures de congés annuels déja pris pendant la période de
présence

Nombre de mois du contrat

Résultat multiplié par le nombre de mois réellement effectués

Résultat multiplié par le tarif horaire = montant de la régularisation
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Il est précisé que

4-5.2 Lo facture pour I'accueil occasionnel correspondra aux heures réelles.

Les heures réellement effectuées seront facturées au tarif individualisé calculé aupreés du service Petite Enfance.
Les heures réservées et non annulées 24 heures a I'avance seront facturées sur la base du tarif horaire appliqué
individuellement.

4-5.3  Utilisation des bornes de pointage par les familles

Des bornes de pointage sont a disposition des familles qui doivent impérativement pointer toutes les arrivées et
tous les départs en vue de I'établissement de la facture. Ces bornes disposent d’une horloge. Préalablement, les
contrats des familles et/ou les réservations sont intégrés

Si les contrats sont établis au quart d’heure le plus proche, les heures supplémentaires sont facturées a la demi-
heure. .

Exemples pour un contrat horaire de 8h00 a 17h30
e Pointage le matin & 7h53 : prise en compte a 8h00 soit pas de demi-heure supplémentaire due.
e Pointage le matin a 7h52 : prise en compte a 7h45, soit une demi-heure supplémentaire entamée et due
e Pointage le soir a 17h35 : prise en compte a 17h30, soit pas de demi-heure supplémentaire due
e Pointage le soir a 17h 38 : prise en compte a 17h45, soit une demi-heure supplémentaire entamée et due.
e Pour mémoire (voir supra) toute demi-heure entamée étant due : un pointage le matin a 7h52 et un le
soir a 7h38 entraine le paiement d’une heure supplémentaire.

Pour l'arrivée : Le pointage doit avoir lieu aprés les transmissions faites a I'équipe.
Pour le départ : Le pointage doit avoir lieu avant les transmissions faites aux parents.

En cas d’absence de pointage, sans motif justifié, la famille est facturée sur les bornes d’ouverture de
I'équipement quelles que soient les heures de réservations :

- Pas de pointage d’arrivée : prise en compte de I’horaire d’ouverture de la structure

- Pas de pointage de départ : prise en compte de I'horaire de fermeture de la structure

- Pas de pointage : prise en compte de 'amplitude horaire totale de la structure

4-5.4 Les fermetures de structures
Sur décision de | ‘autorité municipale, les structures font I'objet de fermeture :

- 3 journées pédagogiques,
Afin que les équipes puissent se réunir dans I'objectif de procéder a un bilan et a I'élaboration de nouveaux
projets, les établissements seront fermés au titre de 3 journées pédagogiques par structure et ceci a des dates
différentes. De méme, ceux-ci seront fermés pour certains ponts, 2 a 3 semaines I'été ainsi qu’entre Noél et le
jour de I'an.
Ces dates de fermeture sont définies chaque année et communiquées aux familles par le biais d'un planning
transmis a chaque début d’année civile.

- Ponts éventuels selon planning fourni en annexe

- Certaines vacances scolaires (vacances de Noel et 2 a 3 semaines au mois d’Aout)
En période de vacances scolaires des regroupements de structures peuvent avoir lieux.
La collectivité se réserve ainsi le droit d’accueillir les enfants sur une autre structure. Afin de garantir leur sécurité
affective les enfants sont toujours pris en charge par des professionnels de leur établissement de référence.
Les enfants accueillis de maniére occasionnelle ou en cas de congé maternité ne seront pas prioritairement
accueillis lors de ces regroupements de structures sur les périodes de vacances.
lls pourront I’étre toutefois, et occasionnellement, si les effectifs le permettent pendant cette méme période.
Il s’agit dans ce cas de préserver I'intérét individuel de cet enfant, mais aussi I'intérét collectif.

Toutefois des fermetures provisoires et exceptionnelles peuvent intervenir en cours d’année (restructuration,
travaux...)

T T T 2 o T T T B o T T e e e e e W e R 712 S L L il W T e ey WS T e T
T T e et T 2P T B S e et
Projet de Réglement Intérieur des Structures Municipales d'Accueil du Jeune Enfant applicable 2022-09 Page 14



4-6 REGLEMENT DE LA PRESTATION

Les familles doivent s’assurer d’acquitter en temps et en heure les sommes dues au titre des prestations dont
elles ont bénéficié.

Les factures sont adressées aux familles dans les 10 jours suivant la fin du mois écoulé. Elles présentent le rappel
du contrat horaire établi, les déductions éventuelles évoquées ci-dessus et le montant du par les familles.

Les factures font aussi apparaitre les modalités de réglement, les identifiants espaces familles, les jours possibles
pour le paiement en liquide et surtout L'ECHEANCE a laquelle ces sommes sont attendues.
® Soit en especes, aupres du régisseur et en échange d’un recu,
e Soit par cheques bancaires ou postaux a I'ordre du Trésor Public,
Soit par Chéque Emploi Service Universel (CESU),
Soit par Carte Bleue par Internet par le biais de I'Espace Citoyen,
e Soit par prélevement automatique,

L ]
L]
Le service Petite Enfance reste a I'écoute en cas de difficultés passagéres. Ainsi, les familles sont invitées a se

manifester afin que des cas particuliers soient pris en considération.

En effet, en cas de non paiement a échéance et en I'absence d’information par les familles, la procédure est la
suivante :

1 Les dettes sont basculées au Trésor Public qui se chargera du recouvrement,

2 Tout défaut de paiement au Trésor Public dans les 15 jours suivant son appel a paiement entrainera le refus
d’accueil de I'enfant ou des enfants par les directrices de structures. A toutes fins utiles, il est rappelé aux
familles que le Trésor Public peut procéder a un échelonnement de la dette et que le C.C.A.S de Bussy-Saint-
Georges reste a I'écoute pour toute difficulté passagére.

En cas de litige sur la facture, les familles ont deux mois a réception de celle-ci pour contacter le service petite
enfance. La facture ne doit pas étre réglée

5- SURLE PLAN MEDICAL :

5-1 ALIMENTATION

Les repas du matin et du soir sont a prendre chez les parents.
Les structures fournissent les repas pendant le temps d’accueil a I'exception des laits maternisés premiers 4ge.

Le service Petite Enfance souhaite favoriser la poursuite de I'allaitement maternel pour les familles qui le
souhaitent.

Ce dernier s’organise, selon les spécificités de chaque structure, et en respectant le cadre sanitaire précisé dans
chaque projet pédagogique.

Les tarifs horaires prennent en compte la fourniture des couches et des repas sur les périodes d‘accueil de
I'enfant. En cas de situation particuliere (PAI, alimentation particuliére ou couches spécifiques...), aucune
facturation spécifique n’est mise en place. Ainsi, les parents fournissent le lait dés que celui donné par la structure
ne correspond pas a leur convenance sans qu’aucun aménagement financier ne soit fait puisqu’il s’agit de leur
choix.

T T T T T & e T o T B e T T T e e WY B T TV ey T S T ST
Projet de Réglement Intérieur des Structures Municipales d'Accueil du Jeune Enfant applicable 2022-09 Page 15




5-2  VACCINATIONS

Les enfants doivent étre soumis aux vaccinations obligatoires prévues par le dernier calendrier vaccinal officiel en
vigueur a moins qu’ils ne présentent une contre-indication attestée par certificat médical.
Les vaccinations seront effectuées par le médecin traitant.

5-3 EN CAS DE MALADIE

La directrice de I'établissement en concertation avec le référent santé accueil inclusif sont habilités a refuser
I'accueil d’'un enfant malade en fonction de son état clinique.

En cas d’apparition de fievre au cours de la journée, le personnel est habilité a donner le traitement approprié a
I'enfant, en suivant la conduite a tenir établie et signée par le référent santé accueil inclusif. Les parents en sont

prévenus.

Si durant I'accueil, 'enfant est malade, les parents ou la personne en ayant la garde doivent venir le chercher le
plus rapidement possible, consulter leur médecin traitant et avertir la Directrice de I'établissement du diagnostic.

Si I'enfant a besoin d’un traitement médical, il est recommandé de demander au médecin traitant de privilégier
un traitement a donner matin et soir de maniére a ce que les prises soient faites a domicile.

Si néanmoins I'enfant a besoin de recevoir un médicament au cours de la journée, les parents devront :

- Fournir 'ordonnance diment signée et établie conformément aux régles de prescriptions (nom de
I'enfant date de naissance, la date de prescription, la durée du traitement ainsi que |la posologie).

Donner leur autorisation écrite afin que les professionnels administrent le médicament (chague nouvelle
ordonnance fera I'objet d'une nouvelle autorisation)
Les médicaments doivent rester conditionnés dans leur emballage d’origine et porter le nom et prénom de
I'enfant avec la mention de la posologie et la durée du traitement.

Toute maladie contagieuse déclarée dans la famille, tout traitement médicamenteux dispensé au domicile, le nom
et la dose du médicament doivent étre transmis lors de I'accueil de I'enfant a la responsable de la structure le jour
méme afin que toutes les dispositions sanitaires soient prises.

En cas de handicap ou d’une maladie au long court, il peut étre nécessaire d’établir un projet d'Accueil
Individualisé afin de répondre au mieux aux besoins de I'enfant et de transmettre aux professionnels toutes les
informations utiles et nécessaires a sa prise en charge. Le document, fourni par I'établissement, devra étre
complété par le médecin traitant de I'enfant et signé par toutes les parties concernées (parents, référent santé,

direction de I’établissement). Il devra étre actualisé au minimum a chaque année contractuelle et a chaque
modification de traitement.

5-4 EN CAS D'EPIDEMIE

Un protocole spécifique, cosigné par le référent santé accueil inclusif, les directrices d’établissement, et le
Responsable du Service Petite Enfance est mis en place. Il est communiqué aux familles par voie d’affichage dans
toutes les structures, et s’applique immédiatement.

La suspension temporaire ou définitive d’accueil est également communiquée aux familles par voie d’affichage.
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5-5 EN CAS D'URGENCE DANS LA JOURNEE

Lorsqu’un enfant est amené et qu’il présente des symptémes inhabituels, la Directrice dispose d’un pouvoir
d’appréciation pour qu’il reparte avec la personne qui I’accompagne ou le garde.

En cas d’urgence, la Directrice est habilitée 3 décider seule. A cet effet, lors de I'admission, il est demandé aux
responsables de I'enfant, de remettre une autorisation signée de soins, de transport a I'hdpital et d’intervention

médicalisée.

En cas d’urgence médicale, les pompiers et/ou le SAMU sont appelés.

6- ASSURANCES ET RESPONSABILITE PARENTALE :

6-1 LE GESTIONNAIRE

Dans les cas ou sa responsabilité civile pourrait étre engagée, le gestionnaire souscrit un contrat d’assurance
definissant les garanties pour les dommages que les enfants accueillis pourraient provoquer et pour ceux dont ils
pourraient étre victimes.

6-2 LES PARENTS

lls doivent avoir contracté une assurance responsabilité civile pour les dommages que leur enfant pourrait
occasionner, et transmettre une attestation de prise en charge a la Directrice de la structure.
IIs restent responsables des risques habituels (maladie, accidents corporels).

A leur arrivée le matin avant les transmissions aux professionnels et le soir aprés les transmissions, les enfants
sont sous I'entiére responsabilité de leurs parents.

Lors des festivités ayant lieux au sein de la structure en présence des parents, les enfants sont sous leur entiére
responsabilité.

Les membres de la fratrie qui accompagneraient les parents dans la structure sont également sous la
responsabilité de leurs parents et ne sont pas autorisés a interagir avec les enfants accueillis ni a utiliser les jeux
et les jouets mis a disposition.

7- AUTORITE PARENTALE (RAPPEL DES DISPOSITIONS LEGALES RELATIVES A L’ AUTORITE PARENTALE)

- Couples mariés :
L'autorité parentale est exercée en commun (article 372 du Code Civil). La copie intégrale de I'acte de naissance
de I'enfant et /ou le livret de famille en font foi.

- Couples divorcés ou séparation des parents :
L'autorité parentale est exercée en commun, sauf si une décision judiciaire la confie a un seul parent. La décision
du juge des affaires familiales, fixant I'autorité parentale et les conditions de son exercice, en fait foi.
Le jugement devra étre remis.

- Parents non mariés :
L'autoriteé parentale est exercée en commun si les parents ont reconnu leur enfant, ensemble ou séparément,
dans |a premiere année de sa naissance (la copie intégrale de I'acte de naissance en fait foi). L'exercice partagé de
I'autorité parentale peut aussi résulter d’une décision du juge aux affaires familiales ou de la déclaration conjointe
du pére et de la mere devant le greffier en chef du tribunal de grande instance. Dans ces cas, la copie de la
decision du juge aux affaires familiales ou de la déclaration conjointe devant le tribunal de grande instance en fait

foi.
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- Filiation de I'enfant établie a I'égard d’un seul parent :
Celui-ci exerce I'autorité parentale (la copie intégrale de |'acte de naissance en fait foi).

- Décés de l'un des parents :
Le parent survivant exerce I'autorité parentale. Il sera demandé pour un couple marié, la copie du livret de famille
et pour un couple non marié, une copie de 'acte de naissance intégrale et de I'acte de déces du défunt.

8- TRANSMISSION DES DONNEES COLLECTEES :

Enquéte Filoué :
Afin de mieux connaitre les publics accueillis dans les établissements d’accueil du jeune enfant (EAJE), la Caisse

nationale des Allocations Familiales (CNAF) prévoit un dispositif d’informations. Il s'agit d'un recueil
d'informations (nombre d’enfants accueillis, caractéristiques des familles, lieu de résidence des enfants, etc....)
visant a compléter le patrimoine statistique des Caf par un fichier FILOUE. Les données transmises sont utilisees a
des fins exclusivement statistiques et dans le respect de la réglementation sur I'obligation et le secret en matiere
de statistiques

« Je suis informé (&) que 'EAJE, participe a 'enquéte Filoué organisée par la CNAF et j'accepte que les données a
caractére personnel me concernant lui soient transmises, uniquement a des fins statistiques relatives aux publics
accueillis dans les EAJE. En conformité avec I'article 21 du réglement européen général sur la protection des
données, je suis informé (é) que je peux m’opposer a la transmission de mes données, par courrier adressé au
Service Petite Enfance en gestion des contrats, afin que les données relatives a ma situation soient retirées de
I'enquéte Filoué ».

RGPD :

Les services municipaux sont soumis au Réglement Général de Protection des Données (RGPD). A ce titre, ils ne
peuvent utiliser & d’autres fins que celles initialement identifiées ou transmettre les données personnelles des
familles.

Les familles peuvent demander la suppression de ces données a la fin de l'inscription de leur enfant en
formalisant la demande auprés de Délégué de Protection des données (DPO)

Tout manquement au présent réglement est notifié aux parents par Lettre Recommandée avec Accusé de
Réception. La Directrice de la structure, la responsable du Service Petite Enfance conjointement avec le Maire
ou son représentant en charge de la Petite Enfance peuvent décider de I'exclusion de I'enfant.

Le Maire de Bussy-Saint-Georges,

Yann DUBOSC
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VALIDATION ET ACCEPTATION
du
REGLEMENT INTERIEUR DES STRUCTURES D’ACCUEIL PETITE ENFANCE

A retourner a la Directrice de la Structure

Représentant 1 :
IOTISTEUTS I DOHETINRY vunsnvsuinusanveninsmivsmas o soesedassius vs s o e o e e

Représentant 2 :

T T U Y 2T L 2 —————
Parents de Ienfant. i eeeries ersie e e e ses et s b are e ereeresteasmeetsmsse st s nme e
SERUBTHRR L s n i e i e m i

o Declare avoir pris connaissance du réglement de |'établissement,
o Enaccepte les modalités

o M’engage a le respecter

Lu et approuvé.

B e s Tassss hisn

Signatures :

Représentant 1 Représentant 2

Attention : En cas de refus de signer ce document I’entrée en structure sera refusée

m
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Mesures préventives d’hygiéne générale et les mesures d’hygiéne
renforcées a prendre en cas de maladie contagieuse ou d’épidémie,
ou tout autre situation dangereuse pour la santé.

Extrait de la fiche de procédure FDP PENF 011

» Principes généraux

La créche est un établissement d’accueil collectif et non permanent d’enfants en bonne santé de 2 moiset 1/2 a4
ans. Les enfants sont accueillis pour une durée de 8 a 10 heures en général. Ce n’est pas un établissement de
santé mais les enfants sont exposés aux mémes risques d’infections que dans les autres collectivités.

Le risque infectieux en créche est considérablement diminué si les régles d’hygiéne sont respectées.

Les régles d’hygiene concernent :
- Les espaces de restauration (HACCP)
- L'ensemble des locaux et du matériel : entretien
- Les adultes et notamment les parents
- Lesenfants

Conduites a tenir J

A 7

o Respect des régles HACCP

Existence du PMS comportant le plan de formation du personnel de cuising, le plan de nettoyage et désinfection
des locaux et équipements, le suivi de maintenance des locaux et équipements, les procédures et tracabilité en
cuisine et biberonnerie, le suivi microbiologique des denrées et des surfaces, le contréle des denrées (maitrise
des températures, controle a réception et expédition des denrées, suivi de la tracabilité des produits). Les plans
de la cuisine avec le sens de circulation, le circuit propre-sale y sont également présent.
Régles générales :

- Produit adapté a la nature des surfaces a traiter et a la sécurité du personnel, avec un bon pouvoir

nettoyant répondant aux normes exigées.

- Ne pas multiplier les produits afin d’éviter les mélanges et les mauvaises utilisations.

- Tenue adaptée en cuisine (chaussures, gants, charlottes, blouse ou tablier)

- Respecter les dilutions et les temps de contact,

- Respecter les notices d’utilisation et la fiche de données sécurité du produit,

- Tenir les produits hors de la portée des enfants.

- Tragabilité des produits et des repas

- Toujours manipuler le linge sale avec des gants a usage unique.

Les parents souhaitant poursuivre I'allaitement maternel regoivent un document reprenant les regles de recueil
ainsi que les conditions de transport du lait. Ils signent et remettent a la structure accueillant leur enfant, un

contrat de respect de ces régles.

o Lesadultes:

Les encadrants :
- Lavage des mains régulier : Aprés chaque geste sale — Avant chaque geste propre

- Tenue propre avec une différence avec I'extérieur (notamment les chaussures)
- Pasde vernis a ongles

W
e e e e e et
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Les parents
Les parents sont invités a accompagner ou aller chercher I'enfant dans la salle de vie en respectant les consignes
suivantes qui visent a protéger les enfants :

- Utiliser les solutions hydro-alcooliques pour se désinfecter les mains

- Mettre des sur-chaussures (ou se déchausser) avant de franchir la barriére

- Porter un masque s’ils sont malades ou contagieux

- Bien refermer la barriere aprés chaque passage.

En cas d’épidémie, un dispositif plus strict est mis en place, suivant les préconisations des autorités de santé.

o Lesenfants

Avant chaque repas, apres étre allé aux toilettes, aprés avoir manipulé des objets souillés ou contaminés (terre,
animal ...)

o Nettoyage des locaux, du matériel, du mobilier, des jouets :

Un plan de nettoyage est affiché dans les différentes piéces et porté a la connaissance des membres de
I"équipe. Celui-ci comporte, la liste des taches, le matériel et les produits a utiliser, le rythme de nettoyage et
de désinfection.

Il est indispensable d‘instaurer des consignes claires de nettoyage et désinfection pour chaque type de
materiel et de les afficher aux endroits adéquats pour gu’elles soient appliquées.

La tracabilité est assurée par les signatures des personnes ayant réalisé le nettoyage, sur des fiches
spécifiguement dédiées.

Régles générales :
- Nettoyer correctement et réguli@rement les locaux, les surfaces de travail et les poubelles :
- Evacuer fréquemment les poubelles de couches et langes et les désinfecter 1 fois par jour.

En cas d’épidémie, un dispositif de désinfection renforcé est mis en place, suivant les préconisations des
autorités de santé.

D T T e T A e L g e o B T P T e e T T O T e T e by e e T T T P ool e T
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Mesures a prendre dans les situations d’urgence et précisant les
conditions et modalités du recours aux services d’aide médicale
d’urgence

Extrait de la fiche de procédure FDP PENF 012
Annexe 1 : Numéros d’urgence
Annexe 2 : Protocole pour une hyperthermie.
Annexe 3 : Protocole en cas de douleur
Annexe 4 : Protocole en cas de convulsions.

Annexe 5 : Conduite a tenir en cas d’accidents.
Annexe 6 : En cas d'urgence medicale.

» Principes généraux

Des situations d’urgence médicales peuvent se présenter. Dans tous les cas, I'encadrant doit garder son calme,
rassurer 'enfant et prendre les mesures adaptées a chaque situation.

T,

» Les différentes situations

o Petitincident, symptdmes non inquiétants :

Tout incident survenu dans |a journée de I'enfant est noté sur une fiche (heure, circonstances, symptémes, soins
prodigués). Les parents en sont informés par téléphone.

Si 'enfant présente des symptémes de maladie pendant son accueil sur la structure, les parents sont prévenus
pour pouvoir prendre rdv chez leur médecin le soir ou si I'état général de leur enfant le nécessite, de venir le
chercher avant la fin de journée.

o Accidents, maladies aigues :

Un document complet listant les symptémes alarmants chez I'enfant, indiquant la conduite a tenir pour toute
prise en charge, rappelant le protocole d’appel au SAMU, est porté a la connaissance de I'équipe éducative.

o Intervention en cas d’urgence médicale :

En cas d’accident ou de maladie grave se déclarant pendant les heures d’accueil, un membre de I'équipe appelle
les secours, donne toutes les informations nécessaires, reste auprés de I'enfant et applique les directives.

Si 'enfant doit &tre conduit au centre hospitalier du secteur, un membre de I'équipe veille a accueillir les
urgentistes et les accompagne aupres de I'enfant.

Les autres adultes prennent en charge le groupe en le tenant a I'écart.

Les parents sont prévenus dans les plus brefs délais.

e et s —
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Délivrances de soins spécifiques, occasionnels ou réguliers, le cas
échéant avec le concours de professionnels médicaux ou
paramédicaux extérieurs a la structure.

Extrait de la fiche de procédure FDP PENF 013

» Principes généraux

- Les médicaments sont donnés a la maison chaque fois que possible.

- Les médicaments et les traitements peuvent étre donnés dans le cadre des créches collectives sous la
responsabilité de la directrice et ou adjointe.

- Dans certaines situations, I'intervention d’un professionnel médical ou paramédical extérieur

- Atitre préventif, en cas de sortie présentant un risque ou du fait de I'éloignement, une trousse 3
pharmacie doit étre prévue pour apporter les premiers soins.

Conduites a tenir

b7

o Traitement médical :

Tout traitement médical donné a la maison doit étre signalé a I'équipe.
Si un médicament, prescrit par le médecin doit étre donné pendant le temps d’accueil, I'équipe se limite a
apphquer les prescriptions de I'ordonnance en respectant les conditions suivantes :
Le médecin n’a pas prescrit I'intervention d’un auxiliaire médical
- Les parents laissent |'original de I'ardonnance sur la structure. Elle est au nom de 'enfant et est
valable pour la période en cours.
- Les parents ont daté signé une autorisation parentale pour I'administration de médicament par le
personnel de la structure.
- Le traitement est fourni par les parents, le nom de I'enfant figure sur chaque boite d’origine avec la
notice, la cuillere-mesure, pipette ou autre moyen de mesure d’origine. En cas de médicament
générique, le pharmacien indique sur la boite ou I'ordonnance, la correspondance.

La personne de I'équipe qui accueille I'enfant, réceptionne le traitement, note sur une fiche spécifique rangée
dans un classeur-registre, le nom de I'enfant, le(s) médicament(s) a donner et la durée du traitement et range les
médicaments dans le casier de I'enfant, ou dans le frigidaire de la biberonnerie le cas échéant.

Lors de chaque administration du traitement, I'heure, le nom du médicament, la posologie et le nom de la
personne ayant donné le médicament est noté sur la fiche.

La structure fournie quant a elle les médicaments antipyrétiques.

o Administration de médicaments et de traitements

Les medicaments et les traitements peuvent étre donnés dans le cadre des créches collectives sous la
responsabilité de la directrice et ou adjointe.

Les médicaments sont donnés uniquement sur prescription médicale récente, sur laquelle figure :
Le nom, le prénom, le poids de 'enfant, la date,
Le nom du médicament ou de son générique, la posologie, la durée du traitement, le mode d’administration et la

signature du médecin,

I e e e T T T o T T MY s el e T v S D Y D T T e KT P Ty
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L’ordonnance :

- Doit &tre lue et vérifiée en présence des parents.

- Doit étre claire, lisible et compréhensible.

S’il subsiste un doute sur la prescription médicale, voir en premier avec les parents et, ou avec la directrice sur
place.

Ne pas donner les médicaments si un doute subsiste par rapport au contenu de I'ordonnance

'ordonnance est laissée a la créche la journée, rendue le soir et ramenée le lendemain avec les médicaments.
Si possible, faire une copie de I'ordonnance afin que celle-ci reste sur la structure (évite les oublis).

Sur les boites :

Mentionner le nom de I'enfant, le nombre de prises, la durée du traitement, la date de début et de fin du
traitement.

Utiliser les cuilleres mesures fournies avec le flacon neuf (dans la mesure du possible).

Les médicaments sont conservés dans les endroits appropriés, hors de portée des enfants et selon leur mode de

conservation.
Noter les traitements donnés a I'enfant sur sa feuille de transmissions. Faire les transmissions aux parents le soir.
Demander aux parents de nous informer des traitements pris par I'enfant en dehors de la créche.

> Intervenants extérieurs :

La structure accepte, si I'état de santé de I'enfant le nécessite et sur prescription médicale (ordonnance a fournir
par les parents), l'intervention d’un professionnel médical ou paramédical extérieur (kinésithérapeute,
psychomotricien...).

» Contenu de la trousse a pharmacie
- . 1thermométre*
- .1 flacon de Doliprane sirop*
- .1 paire de gants a usage unique
- .1 paire de ciseaux
- . 1pince a écharde
- .1 poche réfrigérante
- . 1tube de pommade Hémoclar
- . 1tube de granules homéopatiques Arnican
- .3 mono doses de sérum physiologique
- .3 mono doses d'antiseptique
- .3 compresses stériles
- . Pansements de différentes tailles
- .1rouleaude sparadrap

*si sortie a plus de 10 minutes a pieds de I'EAJE

La trousse a pharmacie doit &tre amenée en cas de départ a plus de 10’ de I'EAJE

e
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