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Préambule

Les établissements d'accueil du jeune enfant de la Ville de Saint-Mandé répondent aux
besoins des parents afin qu'ils puissent concilier vie familiale, vie professionnelle et vie
sociale, en accueillant leurs jeunes enfants dans des conditions favorisant leur
développement et leur épanouissement en collectivité. Ces structures accueillent des
enfants agés de 2 mois % a 3 ans révolus, ou jusqu'a 5 ans révolus par dérogation de la
Protection Maternelle et Infantile.

Les admissions des enfants s'effectuent dans la transparence et le respect de principes clairs.
Les établissements refletent la mixité sociale et I'intégration multiculturelle ; il s'agit de lieux
d'éveil et de prévention.

Toutes les structures fonctionnent dans le respect de la réglementation en vigueur.

Le présent reglement de fonctionnement de ces structures est établi conformément aux
dispositions applicables a tout établissement d'accueil collectif ou familial, régulier ou
occasionnel, concerné par les articles R.2324.16 et suivants du Code de la Santé Publique, et
en conformité avec les orientations de la Caisse Nationale des Allocations Familiales,
notamment celles éditées dans la lettre circulaire 2014-009 du 28 mars 2014, relative a la
prestation de service unique.

Dans ce cadre, le bareme institutionnel des participations familiales est appliqué; la
tarification horaire est calculée sur la base du contrat conclu avec les familles, celui-ci est
adapté a leurs besoins.

La gestion de I'ensemble des établissements est assurée par la Direction de la Petite Enfance
excepté les multi-accueils de la Maison du Bois et de la creche du Petit Parc. Ces trois
établissements bénéficient d’une gestion de type DSP (délégation de service public).

Les établissements veillent a la santé, a la sécurité, au développement et au bien-étre des
enfants qui leur sont confiés. lls aident a l'intégration sociale des enfants porteurs de
handicap ou atteints d'une maladie chronique compatible avec la vie en collectivité, et apres
avis du médecin de PMI et du (de |a) directeur(trice). lls apportent leur aide aux parents, afin
gue ceux-ci puissent concilier vie professionnelle et vie familiale et favorisent I'accueil
d'enfants dont les parents s'inscrivent dans une démarche d'insertion.

Les enfants sont pris en charge par des professionnels de la petite enfance conformément
aux dispositions du Code de la Santé Publique (art R.2324 et suivants).

Un travail de collaboration est exercé avec la Protection Maternelle et Infantile (PMI) et les
équipes médico-sociales.

Le présent reglement fixe les modalités d'organisation et de fonctionnement de I'ensemble
des structures petite enfance municipales, ainsi que les regles a respecter par les familles
utilisatrices.



Les établissements d’accueil municipaux

Accueil familial et régulier, a temps complet

Créche familiale

8 place Lucien Delahaye

01495797 25
creche-familiale@mairie-saint-mande.fr

Capacité : 20 enfants de 2 mois 1/2 a 3 ans révolus.
Ouverte de 8h a 18h30

Accueil collectif et régulier de 1 a 5 jours hebdomadaires

Multi-accueil Les p’tits Wollémis

Multi-accueil La Maison du Bois 1

13 rue Sacrot °
01495797 20 °
creche-lesptitswollemis@mairie-saint-mande.fr °
Capacité : 40 enfants de 2 mois 1/2 a 3 ans révolus °
Ouvert de 8h a 18h45 °

9 avenue Victor Hugo °
0186222318 °
stmande.lamaisonduboisl@Ipcr.fr °
Capacité : 68 enfants de 2 mois 1/2 a 3 ans révolus °
Ouvert de 7h30 a 18h45 °

Multi-accueil La Tourelle

6-8 rue Plisson

0141740327
creche_tourelle@mairie-saint-mande.fr

Capacité : 60 enfants de 2 mois 1/2 a 3 ans révolus
Ouvert de 7h30 a 18h45

Créche du Petit Parc

2 ter avenue Pasteur

0186220725

lacrechedupetitparc@lpcr.fr

Capacité : 26 enfants de 2 mois 1/2 a 3 ans révolus
Ouvert de 7h30 a 18h45

Accueil collectif, régulier de 1 a 5 jours hebdomadaires ou occasionnel en journée ou

demi-journée

Multi-accueil La Maison du Bois 2

9 avenue Victor Hugo

0186222319

stmande.lamaisondubois2 @Ipcr.fr

Capacité : 30 enfants de 2 mois 1/2 a 3 ans révolus
Ouvert de 8h30 a 18h30
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Fonctionnement des établissements

La Direction de la Petite Enfance de la Ville de Saint-Mandé est gestionnaire des
établissements municipaux. Pour les multi-accueils « Maison du Bois » et « Petit Parc » la
gestion est assurée par les Petits Chaperons Rouges, délégataire choisi par la Ville.

Les établissements accueillent des enfants dgés d’au moins 10 semaines et de moins de 4
ans, en tout état de cause jusqu’a la fin de I'année scolaire précédant I'entrée a I'école
maternelle. L’age des enfants peut varier d’'une structure a l'autre en fonction du projet
d’établissement. Dix places maximum sur I'ensemble des structures collectives et creche
familiale peuvent étre attribuées au personnel municipal non domicilié sur la commune, et
qui n’aurait pas bénéficié d’'une place sur leur commune de résidence.

La Ville peux intégrer une capacité d’accueil en surnombre de 115 % conformément aux avis
d’ouverture délivrées par le président du Conseil Départemental du Val de Marne et ce pour
chaque établissement y compris les créches en délégation de service public.

L'accueil des enfants en situation de handicap, ou atteints d’'une maladie chronique
compatible avec la vie en collectivité, est proposé en concertation avec le médecin et le(la)
directeur(trice), sous réserve de la production d’un certificat médical attestant de sa
capacité a la vie en collectivité.

Types d’accueil

Trois types d’accueil sont proposés, selon la structure :

L’accueil est régulier lorsque les besoins sont connus a I'avance et sont récurrents. Cet
accueil fera I'objet de la signature d’un contrat annuel d’accueil entre les parents et le (la)
directeur(trice) de I'établissement.

L’accueil est occasionnel lorsque les besoins sont connus a I'avance mais ne sont pas
récurrents. Cet accueil fera I'objet d’un contrat de réservation mensuelle.

L’accueil est exceptionnel ou d’urgence lorsque les besoins des familles ne peuvent pas étre
anticipés. Il s’agit du cas d’'un enfant qui n’a jamais fréquenté la structure et pour lequel les
parents souhaitent bénéficier d’'un accueil en « urgence » prévu pour une période bien
définie (formation, difficulté sociale, hospitalisation ...).

Le personnel

Conformément aux dispositions du décret N°2010-613 du 7 juin 2010, les établissements
veillent a s’assurer, par le concours d’une équipe pluridisciplinaire, que leur projet éducatif
et social est en adéquation avec le nombre d’enfants accueillis, leur age et leurs besoins.
Cette équipe est composée de professionnels qualifiés : docteur en médecine,
infirmier(ére)-puériculteur(trice), infirmier(ére), éducateur(rice) de jeunes enfants, auxiliaire
de puériculture, agent social (BEP Sanitaire et Social, CAP Petite Enfance), agent technique.
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Pour lI'ensemble de ses établissements, la Ville de Saint-Mandé pratique le taux
d’encadrement d’1 adulte pour 5 enfants qui ne marchent pas et 1 adulte pour 8 enfants
marcheurs.

Le (la) Directeur(trice) de I’établissement

Le (la) directeur(trice) assure la direction, I'organisation et |la gestion de sa structure. Elle fait
appliquer les dispositions du présent réglement de fonctionnement. Elle encadre le
personnel qui est sous sa responsabilité.

Le (la) directeur(trice) est placée sous l'autorité du (de la) coordinateur(trice) de la Petite
Enfance de la Ville. Pour les multi-accueils Maison du Bois et la créeche du Petit Parc, ils sont
sous l'autorité des Petits Chaperons Rouges Elle est le garant de la qualité du travail de son
équipe aupres des enfants et coordonne I'ensemble des actions entreprises en impulsant un
projet d’établissement.

Elle fait respecter les regles d’hygieéne et de sécurité, met en oceuvre le protocole médical,
défini par le médecin de I'établissement, gére le matériel d’'urgence et prend les mesures
adaptées en cas d’urgence.

Le (la) directeur(trice) est secondée par un(une) directeur(trice)-adjoint(e) sur 'ensemble de
ses missions (pour les établissements de 60 enfants et plus).

La continuité de la fonction de Direction

En I'absence de responsable et en cas de difficultés, un(e) professionnel(le) habilité(e) sera
chargé(e) de joindre téléphoniquement le (la) directeur(trice) de garde sur la Ville. Pour les
multi-accueils Maison du Bois et la créeche du Petit Parc, une directrice est d’astreinte.

Elle assurera ainsi, par téléphone, la continuité de la fonction de direction et appliquera
ensuite, si nécessaire, les protocoles médicaux et d’urgence établis par le médecin de la
structure.

Le Référent " Santé et Accueil Inclusif " intervient dans chaque établissement et
service d’accueil non permanent d’enfants.

Le référent " Santé et Accueil Inclusif " (RSAI) travaille en collaboration avec les
professionnels mentionnés a l'article R. 2324-40, les professionnels du service départemental
de la protection maternelle et infantile mentionné a l'article L. 2112-1 et autres acteurs
locaux en matiére de santé, de prévention et de handicap. Il peut, avec I'accord des titulaires
de l'autorité parentale ou représentants légaux de I'enfant, consulter le médecin traitant de
celui-ci.

Le référent « santé et accueil inclusif » est médecin de qualification, il intervient trois heures
par mois dans les établissements municipaux. (3 heures par mois dans la creche du Petit Parc
et la Maison du Bois). Concernant la créche familiale, le RSAI est infirmiere d’état, elle
intervient tous les lundis.
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Les missions du référent " Santé et Accueil Inclusif " sont les suivantes :

- Informer, sensibiliser et conseiller la direction et I'équipe de I'établissement ou du service
en matiére de santé du jeune enfant et d’accueil inclusif des enfants en situation de
handicap ou atteints de maladie chronique ;

- Présenter et expliquer aux professionnels chargés de lI'encadrement des enfants les
protocoles prévus au Il de l'article R. 2324-30 ;

- Apporter son concours pour la mise en ceuvre des mesures nécessaires a la bonne
adaptation, au bien-étre, au bon développement des enfants et au respect de leurs besoins
dans I'établissement ou le service ;

- Veiller a la mise en place de toutes mesures nécessaires a I'accueil inclusif des enfants en
situation de handicap, vivant avec une affection chronique, ou présentant tout probleme de
santé nécessitant un traitement ou une attention particuliere ;

- Pour un enfant dont I'état de santé le nécessite, aider et accompagner lI'équipe de
I'établissement ou du service dans la compréhension et la mise en ceuvre d’un projet
individualisé élaboré par le médecin traitant de I'enfant en accord avec sa famille ;

- Assurer des actions et de promotion de la santé aupres des professionnels, notamment en
matiere de recommandations nutritionnelles, d’activités physiques, de sommeil, d’exposition
aux écrans et de santé environnementale et veiller a 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 mentionné a l'article L. 226-3 du code de l'action sociale et des familles, en
coordination avec le référent technique de la micro-créche, le responsable technique ou le
directeur de I'établissement ou du service, au repérage des enfants en danger ou en risque
de I'étre et a I'information de la direction et des professionnels sur les conduites a tenir dans
ces situations ;

- Contribuer, en concertation avec le directeur de I'établissement, a I'établissement des
protocoles annexés au reglement de fonctionnement prévus au Il de I'article R. 2324-30 du
présent code, et veiller a leur bonne compréhension par I'équipe ;

- Procéder, lorsqu’il I'estime nécessaire pour I'exercice de ses missions et avec I'accord des
titulaires de l'autorité parentale ou représentants légaux, a son initiative ou a la demande du
directeur de I'établissement, a un examen de |'enfant afin d’envisager si nécessaire une
orientation médicale ;

- Délivrer le certificat médical attestant de I'absence pour I'enfant de toute contre-indication
a l'accueil en collectivité prévu au 1° du | de I'article R. 2324-39-1.

Réglement de fonctionnement EAJE- Conseil Municipal - validation le 13 juin 2023 7/49



Le psychologue

Le psychologue contribue, en liaison avec I'équipe et les parents, a la bonne adaptation des
enfants et a leur épanouissement.

Il apporte conseil aux parents, soutien et orientation au personnel des établissements.

Il assure des temps d'observation sur les structures, des temps de réunions et de
permanences.

Il soutient les équipes qui travaillent aupres des enfants, et est amené a animer des temps
de formation.

Le psychologue assure une ou plusieurs visites a domicile pour la Créche Familiale, des
temps d'observation aux jardins d'éveil et des temps de réunions avec les assistantes
maternelles.

Le personnel aupreés des enfants

L'éducateur(trice) de jeunes enfants : impulse, avec I'équipe encadrante, une dynamique de
réflexion dans la mise en ceuvre du projet pédagogique et soutient le personnel travaillant
aupres des enfants. Elle aide a la mise en place des activités correspondant au
développement psychomoteur de I’enfant en proposant un apport technique ou logistique a
I’équipe. Elle est une personne ressource pour les agents.

L'auxiliaire de puériculture et I'agent aupres d’enfants accueillent I'enfant et sa famille. lls
assurent un accueil individualisé en répondant aux besoins et sollicitations de I'enfant
(sécurité affective, soins, éveil).

L'assistante maternelle de la Créche Familiale assure I'accueil au quotidien de I'enfant a son
domicile. Elle répond a ses besoins et ses sollicitations, en partenariat étroit avec la direction.
Elle collabore avec le (la) directeur(trice) de la Créche Familiale pour proposer des activités
d’éveil a I'enfant (au domicile et au jardin d’éveil).

Elle confectionne les repas, sauf conditions particulieres (allaitement maternel et certains
régimes).
Lorsqu’une assistante maternelle est absente, un accueil temporaire est organisé si besoin.

Le personnel technique

Le (la) cuisinier(ere) et I'agent d’entretien préparent les repas recus en liaison froide dans le
respect des normes d’hygiene HACCP et assurent l’entretien des locaux, du linge et du
mobilier destiné aux enfants.

En cas de besoin, I'agent d’entretien peut étre amené a surveiller des temps de sieste ou a
soutenir I'’équipe auprées des enfants. Ces agents participent également a la mise en ceuvre
du projet social et éducatif de chaque établissement.
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Horaires d’ouverture
Les structures d’accueil sont ouvertes tous les jours, du lundi au vendredi, sauf sur des
périodes particulieres (voir article 4).
Elles couvrent 'amplitude de 7h30 a 18h45, néanmoins la Creche Familiale est ouverte de
8h00 a 18h30, et le multi-accueil des P’tits Wollemis, de 8h00 a 18h45.

i Spécificité Multi-accueil Maison du Bois 2

Horaires : 8h30/18h15
Pour tous les enfants accueillis en % journée :
Horaires : 8h30/12h et 14h45/18h15

Fermeture des établissements

-La semaine entre Noél et le Nouvel An

-3 premiéres semaines d’ao(t ainsi que le lundi précédant la réouverture

-Le pont de I’Ascension

-2 journées pédagogiques

-De facon exceptionnelle, les établissements peuvent étre fermés pour cause de gréve,
d’intempéries, de travaux et pour des congés exceptionnels accordés par le Maire de la
Commune.
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ADMISSION DES ENFANTS

Accueil régulier et occasionnel
Les admissions sont prononcées par la Commission d’Attribution. Cette commission est
présidée par le Maire, représenté par I’Adjoint au Maire en charge de la Petite Enfance, le (la)
coordinateur(trice) de la Petite Enfance, le (la) Responsable du Point Information Famille et
I’ensemble des directeurs(trices) des structures. Un représentant du Conseil Départemental
(creches départementales) assiste aux commissions afin de permettre une harmonisation dans
les attributions de places entre le Département et la Ville.

La Commission étudie I'’ensemble des demandes en fonction des places disponibles, de I’dge des
enfants et de la demande des parents. Un « scoring » établi préalablement permet de prendre
des décisions de maniére objective. Une liste d’attente, par année de naissance, est constituée,
permettant de pallier aux départs en cours d’année.

Les criteres suivants sont définis :

L’accueil des enfants doit représenter les familles dans leur diversité, favorisant la mixité sociale
et I’équilibre sociologique de la structure.

® |atranche d’dge de I'’enfant (permettant de constituer des groupes équilibrés)

® |es besoins de garde en terme de nombre de jours

e [‘antériorité de la demande

e |es conditions liées a la santé, au handicap de I’enfant et/ou du parent,

e |asituation familiale et sociale, (ex : parent isolé, suivi PMI, suivi Assistante Sociale,
difficultés financieres, etc...),

® |es naissances multiples, I'adoption et les familles nombreuses,

e |a présence d’'un frere ou d’une sceur dans la structure au moment de I'adaptation,

® les ressources du foyer.

Les places garanties pour les enfants de parents bénéficiaires de minima sociaux :

Conformément a l'article L214-7 du Code de I'Action sociale et des familles et au décret
n° 2006-1753 du 23 décembre 2006 relatif a I'accueil des jeunes enfants des bénéficiaires de
certaines prestations sociales et a la composition de la commission départementale des jeunes
enfants :

9 places sur I'ensemble des établissements d’accueil de jeunes enfants sont réservées aux
familles dont les conditions sociales sont fixées par la législation citée ci-dessus.
Aucune activité professionnelle ou assimilée des 2 parents ou du parent unique n’est exigée.
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Accueil d’urgence
L'accueil d’urgence peut étre proposé, en fonction des places disponibles et aprés avis de
I’Adjoint au Maire chargé de la Petite Enfance ou du (de la) coordinateur(trice) Petite Enfance.

Dossier administratif
Le dossier administratif complet sera remis a le (la) directeur(trice) avant I’admission avec
présentation des documents originaux et les photocopies des piéces suivantes :

L’attestation d’affiliation a la CAF portant les références allocataire

Le dernier avis d’'imposition n-1 avec les revenus n-2 des deux parents pour les non
allocataires

Deux justificatifs de domicile (attestation d’assurance habitation et quittance de loyer ou
d’électricité de moins de 3 mois) et pour les nouveaux habitants : acte de propriété ou bail
locatif ou certificat d’hébergement (avec facture a I'adresse de I’hébergeant ainsi que
I'attestation d’assurance habitation de celui-ci), le cas échéant

Le livret de famille ou I'extrait d’acte de naissance de I’enfant

La décision de justice en cas de divorce ou de séparation

Pour les autres situations familiales, se reporter a I'article sur 'autorité parentale.

k' Spécificité des multi-accueils Maison du Bois et de la créche du Petit Parc

Justificatif d’affiliation a la CPAM
Relevé d’identité bancaire
Attestation d’assurance en Responsabilité Civile faisant apparaitre I'enfant

Les parents devront par ailleurs communiquer :

Le contrat d’accueil signé
Le coupon signé attestant I'approbation du reglement de fonctionnement de la structure

Les adresses, les numéros de téléphone, et les adresses mails ou les parents peuvent étre
joints pendant le temps d’accueil de leur enfant

Les noms et téléphone des personnes majeures autorisées a reprendre |'’enfant (autorisation
écrite avec copie de la piéce d’identité)

Le nom, 'adresse et le numéro de téléphone du médecin de famille ou pédiatre

La photocopie des vaccins obligatoires

Les autorisations spéciales écrites (prises de photos, films, sorties, ..., accés a CDAP)

L’attestation écrite autorisant le transfert vers I’hdpital et tout geste médical ou chirurgical
Un justificatif de domicile de moins de 3 mois, a I'admission en septembre, et a la révision
du contrat, en mai.

Un certificat d’aptitude a la vie en collectivité (délivré par le médecin traitant)
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Admission définitive

Aprés la constitution compléte du dossier par les parents ou les représentants légaux de
I'enfant.

Lorsque I'enfant a passé une visite médicale d’admission avec le médecin de la structure en
présence des parents et sur présentation du carnet de santé. Les vaccinations obligatoires
devront étre a jour.

La vaccination BCG n’est plus obligatoire, mais reste fortement conseillée pour I'accueil en
collectivité, particulierement en lle-de-France, ol le nombre de cas de tuberculose demeure
important.

L’accueil pourra faire I'objet d’un Protocole d’Accueil Individualisé et d’un projet d’accueil
mené en concertation avec I'équipe de I'établissement et les professionnels extérieurs qui
interviennent dans la prise en charge et le suivi de I'enfant. Celui-ci, en fonction de ses
besoins, pourra étre accueilli jusqu’a I'dge de 5 ans révolus apres avis du service
départemental de PMI.

Adaptation
Un temps d’adaptation est indispensable pour permettre a I'enfant et ses parents de se
familiariser avec ce nouveau lieu de vie et aux professionnels et aux autres enfants d’établir
des liens et des reperes. Cette période d’adaptation se pratique systématiquement avec la
participation du ou des parent (s) ou d’une personne relais.
Cette période d’adaptation progressive d’une semaine, au minimum, est obligatoire. Les
modalités sont définies en concertation avec I’équipe accueillant I'enfant.
Le report de la date d’adaptation reste exceptionnel et ne saurait excéder un mois.
La période d’adaptation n’est pas comprise dans le contrat d’accueil, les heures sont
facturées au réel de présence de I'enfant.

Réglement de fonctionnement EAJE- Conseil Municipal - validation le 13 juin 2023 12/49



Accueil de I'enfant

Il est important que les parents informent le personnel qui accueille leur enfant, de tout
événement pouvant avoir une incidence sur le comportement de celui-ci. En retour,
I’équipe se doit d’assurer les transmissions sur le déroulement de la journée. Ceci implique
le respect mutuel et |la reconnaissance du role de chacun.

Les parents sont tenus d’étre courtois avec le personnel et les autres utilisateurs. Tout
manguement a cette régle peut entrainer I'exclusion de I'enfant.

Afin de respecter les rythmes et repéres de chaque enfant, et de lui assurer un accueil de
qualité, il est demandé aux enfants d’arriver au plus tard a 10h00, afin de pouvoir participer
aux ateliers mis en place, et de repartir apres les temps de sieste et de goQter soit a partir
de 16h00.

%Spédﬁcité Multi-accueil Maison du Bois 2
L'accueil peut se faire jusqu’a 9h30 et les départs a partir de 16h30.

Pour les enfants accueillis en demi-journées du matin : I'accueil peut se faire jusqu’a 9h30,
les départs a partir de 11h30.

Pour les enfants accueillis en demi-journées de I'apres-midi : I'accueil peut se faire jusqu’a
14h30, les départs a partir de 16h30.

Il est recommandé de respecter les horaires d’arrivée et de départ fixés dans le contrat, en
tenant compte du temps nécessaire pour I'habillage et les transmissions.

A son départ, I'’enfant est remis au détenteur de I'autorité parentale ou, en cas de procédure de
divorce ou de séparation, a la personne ayant la garde légale de I'enfant. Toutefois, les
personnes diment habilitées, de I'un ou I'autre des parents ayant I'autorité parentale, peuvent
venir chercher I'enfant. Les personnes majeures habilitées sont sous I’entiere responsabilité des
parents.

Une autorisation écrite des parents est nécessaire. Si celle-ci n’a pas été déposée lors de
I'inscription, elle peut étre fournie le matin méme, a I'accueil de I'’enfant, a condition qu’elle soit
manuscrite et signée du ou des parent(s). En tout état de cause, une vérification téléphonique
de la part de I’établissement sera faite aupres d’'un des deux parents.

Tout enfant présent a la créche au-dela de I'heure de fermeture, et en l'absence de
manifestation des parents, sera signalé, par le (la) directeur(trice) d’astreinte ou le (la)
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coordinateur(trice) Petite Enfance, a la Police Municipale qui prendra les dispositions
nécessaires avec le Commissariat de Vincennes et le Procureur de la République, pour
éventuellement confier I'enfant au Foyer Départemental de I’enfance de Sucy-en-Brie.

Principes de responsabilité
L’autorité parentale

La situation parentale s’apprécie par rapport a |'exercice de l‘autorité parentale. Tout
changement dans |'exercice de 'autorité parentale doit immédiatement étre signalé, par écrit,
en joignant une copie de la décision du Juge des Affaires Familiales.

Rappel des dispositions légales relatives a I'autorité parentale

- Couples mariés : 'autorité parentale est exercée en commun. La copie intégrale de I'acte de
naissance de I'enfant et/ou le livret de famille font foi.

- Couples divorcés ou séparation de corps : I'autorité parentale est exercée en commun, sauf si
une décision judiciaire la confie a un seul parent. La décision du Juge aux Affaires Familiales,
fixant I'autorité parentale et les conditions de son exercice, fait foi.

- Parents non mariés : I'autorité parentale est exercée en commun s’ils ont reconnu leur enfant,
ensemble ou séparément, dans la premiére année de sa naissance. La copie intégrale de I'acte
de naissance fait foi. L'exercice partagé de l'autorité parentale peut aussi résulter d’une
décision du Juge aux Affaires Familiales ou de la déclaration conjointe des pére et mere
devant le greffier en chef du Tribunal de Grande Instance. Dans ces cas, la copie de la décision
du Juge des Affaires Familiales ou de la déclaration conjointe devant le tribunal de Grande
Instance fait foi. Filiation de I'enfant établie a I'’égard d’un seul parent : celui-ci exerce seul
I’autorité parentale. La copie intégrale de I'acte de naissance de I’enfant fait foi.

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

Conditions de remise de I’enfant

- Si l'autorité parentale est conjointe aux deux parents : I'enfant est confié indifféremment a
I'un ou l'autre.

- Si l'autorité parentale est confiée a I'un des deux parents : le (la) directeur(rice) de
I’établissement confiera I'enfant au parent détenteur de ['autorité parentale, excepté
autorisation écrite (révocable a tout moment) indiquée lors de I'admission.

- Si la garde est partagée : le (la) directeur(trice) de I’établissement confiera I'enfant au parent
désigné selon le rythme fixé par le juge.

- En cas de tutelle confiée a un tiers, I'enfant est confié a son tuteur légal (décision du juge
transmis a le (la) directeur(trice)).
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Le (la) directeur(trice) peut refuser de remettre I'enfant a une personne susceptible de le
mettre en danger et faire appel a la Police Municipale.

Les mesures de sécurité

La Ville et le gestionnaire Les Petits Chaperons Rouges souscrivent une police d’assurance
garantissant :

e |es enfants accueillis sur les structures collectives ou chez les assistantes maternelles durant
les activités proposées par la creche familiale,

* J|'ensemble du personnel de la direction Petite Enfance, contre les conséquences de leur
responsabilité civile a I'occasion des préjudices qu'ils peuvent causer aux enfants.

Néanmoins, les parents doivent souscrire une assurance personnelle responsabilité civile qui
garantit également les préjudices concernant leur enfant.

Les parents restent responsables de leur enfant a I'intérieur de I'établissement tant qu’ils ne
I’ont pas confié a la personne qui I'accueille. L’acces des freres et sceurs est toléré sous I'entiere
responsabilité des parents ; en aucun cas leur présence ne doit étre un facteur de risque ou de
géne.

Pour la sécurité des enfants, les parents devront veiller a bien refermer les portes qu'ils
franchissent sans oublier les acces extérieurs et rester vigilants a I'égard des personnes
susceptibles de vouloir pénétrer dans I'établissement.

Les bijoux, barrettes, chouchous, écharpes, les vétements portant des cordons, les billes, les
pieéces de monnaie et tout autre petit objet ne sont pas acceptés pour raison de sécurité. Si les
doudous sont les bienvenus dans I'établissement pour I'accompagnement de I'enfant tout au
long de la journée, tous les autres objets doivent I'attendre a la maison, de méme pour la
nourriture.

Il est recommandé de marquer tous les objets personnels des enfants ainsi que les vétements
de facon lisible et visible. La ville et le délégataire Les Petits Chaperons Rouges déclinent toute
responsabilité en cas de vol ou de détérioration d’objet personnel, y compris landaus et
poussettes.

Tout litige ou incident doit étre signalé immédiatement a la direction de |'établissement.

Hygiéne et alimentation
L'enfant doit arriver a la creche en état de propreté et habillé avec des vétements pratiques,
confortables et peu fragiles. Le petit-déjeuner et le repas du soir sont donnés par les parents,
ainsi que le bain quotidien.
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A La creche

La creche assure |'alimentation de I'enfant accueilli (déjeuner et golter). Des repas sans viande
sont proposés par la société de restauration.

Le lait est fourni, toutefois, dans la section des bébés, les parents peuvent apporter le lait
infantile de leur choix accompagné d’une autorisation d’administration.

En accord avec I'équipe de la creche et sous conditions de suivre le protocole établi pour le
recueil, la conservation et le transport de lait maternel, I'allaitement maternel peut étre
poursuivi a la creche.

En cas d’allergie ou intolérance alimentaire, un Projet Individualisé (PAI) doit étre
obligatoirement mis en place : le repas de I'enfant sera fourni par les parents.

Toutes les structures fournissent les couches.

Spécificité Creche Familiale : La Ville fournit le matériel de puériculture aux assistantes
maternelles (lit, transat, poussette, etc)

Les parents

Les parents fournissent :

® sur prescription médicale et en accord avec le médecin de la creche : les laits de régime, les
laits spéciaux, ou les produits diététiques en lien avec une pathologie spécifique,

® une tenue de rechange compléte, les vétements prétés par la creche doivent étre restitués,
propres, dans les meilleurs délais,

e des uni-doses de sérum physiologique ou un spray nasal, un flacon d’antipyrétique
® une brosse a cheveux,
® une paire de chaussons a scratch ou une paire de chaussettes antidérapantes,

e unthermometre axillaire (uniquement pour la Creche Familiale).

Au fil du temps et en fonction des activités organisées ou de sorties programmées, il pourra étre
demandé aux parents de compléter ce matériel de base (tube de créeme solaire et chapeau de
soleil ...).
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Surveillance médicale
Soins spécifiques et vaccinations

La direction de I'établissement se laisse le droit d’apprécier en fonction des situations
individuelles, du handicap, ou de la maladie de I'enfant, la délivrance de soins spécifiques,
occasionnels ou réguliers, au sein de I'établissement par du personnel paramédical.

Les enfants sont vaccinés par leur pédiatre ou leur médecin traitant. Il conviendra de
respecter le calendrier des vaccinations obligatoires en collectivité.

Maladie de I’enfant

Dans l'intérét de l'enfant, il est impératif de signaler au personnel tout incident,
manifestation allergique ou accident survenus au domicile, ainsi que tout traitement suivi
par I'enfant.

Le(la) directeur(trice) se réserve le droit de refuser un enfant dont I'état de santé lui
apparait contre-indiqué a la vie en collectivité, conformément aux directives édités dans
le « guide des conduites a tenir en cas de maladies transmissibles dans une collectivité
d’enfants » réalisé par le Conseil Supérieur d’Hygiene Publique en septembre 2012.

Les parents sont tenus, sur demande du (de la) directeur(trice) de la structure ou du
médecin, de venir chercher I'enfant, dans les meilleurs délais, si son état de santé n’est plus
compatible avec son maintien dans la structure d’accueil.

Dans le cas d’'une maladie contagieuse, il est recommandé, pendant la phase aigué de la
maladie, de garder I'’enfant a son domicile. Le médecin de la creche est habilité a prononcer
une éviction.

En cas de maladie ou d’accident, les parents sont tenus informés de I'état de santé de
I’enfant. Toute mesure thérapeutique ou d’hospitalisation est appliquée selon les protocoles
établis par le médecin de la créche.

Médicaments

L’administration des médicaments en créche doit rester exceptionnelle.

Les prises du matin et du soir sont administrées par les parents au domicile.

Les traitements médicamenteux, ou régime particulier prescrits par un médecin traitant
peuvent étre administrés, selon la législation en vigueur, sur présentation d’'une ordonnance
médicale (celle-ci doit étre compléte : datée, nom et prénom de I'enfant, poids, durée du
traitement et identification des médicaments génériques).

Le nom de I'enfant, la posologie, la durée du traitement seront alors inscrits par les parents
sur les boites de médicaments non ouvertes.

Le seul médicament qui peut étre administré sans ordonnance est un traitement
antipyrétique suivant le protocole médical établi par le médecin de I'établissement.

Les contraintes de la collectivité ne permettent pas I'administration de traitement de type
homéopathique.

Les parents doivent rester joignables.
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Urgence médicale

En cas d’urgence, le personnel prend toute mesure nécessaire pour assurer la sécurité et la
santé de I'enfant selon le protocole d’action établi par le médecin de I'établissement. Les
protocoles et les numéros d’urgence sont affichés et accessibles a tous.

Si nécessaire, I'enfant pourra étre transféré dans un centre hospitalier par le SAMU ou les
pompiers. Une autorisation écrite de transport et d’intervention médicochirurgicale sera
conservée dans le dossier. Les parents doivent rester joignables.

Les accidents, survenus durant le temps d’accueil de I’enfant, font I'objet d’un rapport écrit
circonstancié transmis a I’Adjoint au Maire en charge du secteur Petite Enfance et au (a la)
coordinateur(trice) Petite Enfance. Concernant les multi-accueils Maison du Bois et la creche
du Petit Pargc, il est transmis au service gestion des risques des Petits Chaperons Rouges. En
cas d’hospitalisation de I'enfant, les services de Protection Maternelle et Infantile seront
informés.

Les frais médicaux engagés pour ces soins sont réglés par les parents.

Absences
Les parents doivent informer le (la) directeur(trice) de I’'absence non prévue de I'enfant, le
jour-méme au plus tard a 9h30 et, si possible, la veille, en précisant le motif et la durée
(cette exigence permet, le cas échéant, de procéder a un accueil d’urgence).
En cas d’absence de plus de 5 jours non signalée, la place est considérée comme disponible.

Les dates de congés des parents sont transmises a la creche, par écrit, par le biais de
formulaires datés mis a la disposition des familles :

- Avant le 1¢"avril pour les congés d’été (juillet et ao(t)

- 4 semaines (1 mois plein) avant chaque autre période
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Participation des parents

Dialogue individuel avec les parents

Tout au long de l'accueil de I'enfant, le (la) directeur(trice) et son équipe encouragent la
communication et le dialogue avec les parents en vue d’'une prise en charge partagée et
harmonieuse de I'enfant.

Chaque jour sont données oralement a la personne venant chercher l'enfant, des
transmissions reprenant les faits marquants de la journée.

Les parents peuvent a tout moment demander un rendez-vous aupres de le (la)
directeur(trice), du médecin ou de la psychologue.

Participation des parents au fonctionnement de I’'établissement

Les parents ont communication du présent reglement de fonctionnement, qui leur est
présenté par le (la) directeur(trice) a 'occasion de la constitution du dossier. La famille en
prend connaissance et le signe.

Le (la) directeur(trice), avec la participation de I'équipe, organise des réunions de parents sur
des thémes concernant la vie de I'enfant accueilli dans I'établissement.

Le (la) directeur(trice) est garante de la prise en compte de |'expression des parents sur le
fonctionnement de I'établissement et la qualité de I'accueil.

Discrétion, secret professionnel et respect des droits des usagers
Les usagers de I'établissement ont droit a la confidentialité des informations les concernant.

Le (la) directeur(trice) et le personnel des structures, ainsi que 'ensemble des agents ayant a
connaitre des informations a caractére personnel concernant les parents et/ou enfants, sont
soumis a l'obligation de discrétion vis-a-vis de ces informations.

Le médecin des creches, la psychologue et les infirmieres-puéricultrices apportant leur
concours sont tenus, quant a eux, au secret professionnel. La violation du secret professionnel
ou de l'obligation de discrétion — c'est-a-dire la révélation, en dehors des cas autorisés, de faits
de nature confidentielle — constitue une faute, qui peut entrainer une sanction.

Seules des informations individuelles concernant |'enfant, son comportement et les conditions
d’accueil, sont susceptibles d'étre communiquées aux parents par le personnel de
I'établissement.

Tout usager a droit d’acces a son dossier et de rectification des informations le concernant
contenues dans celui-ci.
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Les directeurs(trices), directeurs(trices) adjoint(e)s, et le personnel administratif de Ia
Direction ont acces, par I'intermédiaire du service internet CDAP, a certaines informations de
la base allocataire de la CAF du Val de Marne, nécessaire a la détermination du tarif applicable.
Conformément a la loi du 6 janvier 1978 relative a I'informatique, aux fichiers et aux libertés,
chaque usager peut s'opposer a la consultation des informations le concernant. Dans ce cas, il
lui appartient de fournir les informations nécessaires au traitement de son dossier.

Le contrat

Accueil régulier

Le contrat d’accueil définit les modalités d’accueil fixées entre la famille et le (la)
directeur(trice) de I'établissement pour les entrées en septembre. |l sera proratisé en
fonction du mois d'accueil de I'enfant lorsque celui-ci arrive en cours d’année. Il précise le
temps de présence choisi, les jours et heures d’arrivée et de départ de I'enfant en fonction
des besoins des familles ainsi que les modalités de révision. Il est établi sur 12 mois, a
I'arrivée de I'enfant ; il est actualisé au début de chaque année civile et renouvelé au 1°¢"
septembre de I'année suivante. Le contrat d’'un enfant en derniére année de créche est
établi jusqu’a la date de fermeture estivale de la structure.

La Ville se réserve le droit, en accord avec la famille, de réviser le contrat, en cas de
changement des participations familiales ou des réservations horaires si le contrat n’est plus
adapté aux besoins de la famille. De méme en cas de changement de situation
professionnelle ou familiale (chdmage, maternité), la famille peut demander la révision
horaire du contrat.

En cas de modification exceptionnelle des horaires, les parents doivent prévenir le (la)
directeur(trice).

La participation financiere sera donc calculée en fonction du nombre d’heures réservées par
les familles et des heures réalisées hors-contrat (adaptation, dépassement des horaires
contractualisés,..)

Chaque famille bénéficie de 15 jours de congés pour I'enfant, supplémentaires aux périodes
de fermeture des structures. Ce nombre répond aux besoins moyens des familles sur le
territoire et est au prorata du nombre de jours d’accueil par semaine :

1 jour d’accueil = 3 jours

2 jours d’accueil = 6 jours
3 jours d’accueil =9 jours
4 jours d’accueil = 12 jours

5 jours d’accueil = 15 jours
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Accueil occasionnel

lls sont facturés sur la base des heures réalisées.
Les plages horaires demandées seront attribuées apres validation de le(la) directeur(trice).
Les demandes doivent étre remises a la date indiquée sur I'imprimé.

Si aucune réservation n’a été effectuée mais qu’une famille souhaite un créneau horaire
supplémentaire le jour méme, I'enfant pourra étre accueilli en fonction des places

disponibles.

%Spédﬁcité Multi-accueil Maison du Bois 2, pour I'accueil en « systéme halte-garderie »,
uniquement pour la section des moyens /grands

Afin de favoriser I'acceés a un plus grand nombre de familles :

Les demi-journées sont limitées a 3 par semaine dont 1 en aprés-midi

Ou

1 journée compléte et 1 demi-journée en apres-midi.

Participations financieres

Modalités de calcul pour I’accueil régulier et occasionnel

Le baréme institutionnel de la Caisse Nationale Allocations Familiales (CNAF)

La CAF du Val de Marne participe financierement a |'accueil de votre enfant en versant a la
Municipalité une subvention appelée Prestation de Service Unique (PSU).

Cette aide permet de réduire significativement la participation financiere des familles. Dans
le cadre de la PSU, le montant de la participation financiere de la famille est défini par un
taux d’effort horaire appliqué aux ressources du foyer de I'année n-2 et modulé en fonction
du nombre d’enfants a charge au sens des prestations familiales. (voir tableau ci-dessous).

Composition de la Taux d’effort par heure facturée en Taux d’effort par heure facturée
famille accueil collectif en accueil familial
1 enfant 0,0619% 0,0516%
2 enfants 0,0516% 0,0413%
3 enfants 0,0413% 0,0310%
4 enfants 0,0310% 0.0310%
5 enfants 0,0310% 0.0310%
6 enfants 0.0310% 0.0206%
7 enfants 0.0310% 0.0206%
8 enfants et plus 0.0206% 0.0206%

En cas de présence, au sein de la famille, d’'un enfant en situation de handicap, et
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percevant ['Allocation Enfant Handicapé, il convient d’appliquer le taux d’effort
immédiatement en dessous de celui auquel la famille peut prétendre en fonction de sa
taille.

La ville fixe le montant du tarif plafond par délibération du conseil municipal (7 800 €).

La CAF fixe le montant du tarif plancher (765.77€).

Cas particuliers :

= Pour les non allocataires de la CAF, I'avis d’imposition n-1 avec les revenus n-2 sera
demandé comme justificatif de ressources. Les ressources a prendre en compte sont les
revenus imposables avant abattements fiscaux (hors déductibilité fiscale particuliére).

A défaut de produire les pieéces demandées, la participation financiére sera calculée sur la
base du prix plafond jusqu’a réception des documents ou mise a jour du dossier CDAP, sans
effet rétroactif. La Ville fixe ce plafond de ressources par délibération.

= En cas d’accueil d’'urgence : la facturation sera établie a posteriori sur la base des heures de
présence de I'enfant.

= Révision des participations

= au 1° janvier de chaque année directement par consultation du service CDAP pour les
allocataires.

= Pour les non allocataires, I'avis d’imposition n-1 avec les revenus n-2 sera demandé comme
justificatif de ressources. A défaut de présentation des documents, la participation familiale
sera calculée sur la base du prix plafond de ressources fixé par délibération du Conseil
Municipal, sans effets rétroactifs.

= Pour étre pris en compte, tout changement de situation devra étre signalé a la CAF pour les
allocataires ou justifié par les documents ad hoc pour les non allocataires. La prise en
compte de la nouvelle situation se fera a partir du 1°" du mois suivant.

Facturation aux familles
La facturation est gérée par I’Accueil Unique situé a I'Hotel de Ville. La famille regoit une
facture unique, faisant apparaitre les différentes prestations (creche, accueil de loisirs du
mercredi et des vacances scolaires, accueil périscolaire et restauration scolaire). Elle est
envoyée par mail, aux familles qui ont adhéré a la facture en ligne, ou par courrier postal, a
leur domicile.
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%Spécificité pour les Multi-accueils Maison du Bois et de la créche du Petit Parc.
La facturation est gérée par le délégataire. La facture est réglée directement aupres des
Petits Chaperons Rouges.

® Pour les accueils occasionnels : elle est mensuelle, sur le principe du paiement des
heures réservées au regard du tableau de réservation mensuelle.

® Pour les accueils réguliers : elle est mensuelle, sur le principe du paiement des heures
réservées au regard du contrat d’accueil.
La formule de facturation est la suivante :

Px=NxS xTx
M
Ou:
® Px est le montant de la facture mensuelle (mensualisation réalisée sur 12 mois).

o N estle nombre d’heures d’accueil hebdomadaire contractualisées.

e S estle nombre de semaines d’accueil contractualisées (moins le nombre de jours de
fermeture de |'établissement)

* Tx est le taux horaire de participation (égal au montant des ressources du foyer X taux effort).

e M correspond a 12 mois (sauf arrivée en cours d'année M est égal a 12 mois moins le
nombre de mois écoulés depuis septembre)

® |Les congés prévus au contrat sont déduits au fur et a mesure de leur prise.
La facturation de I'accueil d’urgence se fait sur la base des heures réalisées.

Pendant la période d’adaptation, la facturation se fait sur la base des heures réalisées.

Les heures supplémentaires donneront lieu a un paiement d’heures complémentaires non
majorées.

Tout % heure commencé est comptabilisé tant du coté des heures réalisées que facturées, avec
une tolérance de 7 minutes.

Exemple : un dépassement de 8 minutes sera facturé 15 minutes

Exonérations spécifiques

Ouvrent droit a déduction spécifique sur le forfait mensuel de paiement, les absences :

® pour hospitalisation de I'enfant des le premier jour, justifié par un bulletin d’hospitalisation
e pour les évictions préconisées par le médecin de la creche (dés le 1°" jour)

e pour maladie au-dela de 1 jour calendaire d’absence justifiée par un certificat médical

® J|es jours de fermeture exceptionnelle de la structure.
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Pointage des enfants — temps de présence en créche

La présence de I'enfant est enregistrée par un systéme automatisé de pointage « badgeuse
», a son arrivée et a son départ de I'établissement.

Les transmissions avec le personnel de la creche font partie intégrante du temps d’accueil.
L’horloge de la pointeuse fait foi.

En cas d’oubli de « badgeage », c’est le nombre d’heures d’amplitude quotidienne de
I’établissement qui sera retenu (si cet oubli ne concerne qu’une entrée ou sortie, sera
facturé I’écart entre heure d’ouverture ou fermeture et I’heure du contrat initial).

Spécificité Créeche Familiale : |le relevé de présence est effectué sur document papier.

"Les subventions publiques octroyées par la caisse d'allocations familiales aux
gestionnaires des structures d'accueil du jeune enfant sont basées en partie sur les heures
de fréquentation réelle des enfants. Ces heures doivent étre fiables, pour que les
subventions publiques versées par la CAF correspondent au juste financement. Dés lors, le
gestionnaire est tenu a la plus grande vigilance quant au correct enregistrement de ces
heures. Les familles sont invitées a informer la direction de la structure de toute erreur
dans le relevé de présence réelle qui leur serait transmis. Des contréles peuvent étre
diligentés par la CAF."

Aucune révision, ni contestation des factures, ne pourront étre prises en compte au-dela
d’un délai fixé a trois mois maximum (par lettre recommandée avec A.R. ou dép6t du
courrier a I’Accueil Unigue, contre récépissé)

Les factures doivent étre conservées. Elles serviront de justificatifs pour la déclaration de
revenus.

En cas de litige sur une facture, le (la) directeur(trice) est habilité(e) a fournir les éléments
modifiés a I’Accueil Unique, permettant une régularisation sur la facture suivante.

L “Spécificité pour les Multi-accueils Maison du Bois et de la créche du Petit Parc :

En cas de litige le(la) directeur est habilité a modifier et régulariser sur la facture suivante.
Modalités de paiement

Les familles peuvent régler les factures par chéque a I'ordre de I’Accueil Unique, en tickets

CESU, en espéces, Cartes Bancaires, Prélevements automatiques ou paiement par «
internet » (via I’Espace Citoyen).

%Spécificité pour les Multi-accueils Maison du Bois et de la créche du Petit Parc

Les familles peuvent régler en tickets CESU, cheques, CB, SEPA, virement.

Réglement de fonctionnement EAJE- Conseil Municipal - validation le 13 juin 2023 24/49



La date d’échéance est précisée sur la facture. En cas d’impayé, un mail de rappel sera
envoyé avec un nouveau délai de paiement. Passé cette date, la facture sera confiée au
Trésor Public pour une mise en recouvrement. Pour les Multi-accueils Maison du Bois et la
créche du Petit Parc, la facture sera transmise a une société de recouvrement.
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Renouvellement et fin de contrat

Renégociation/modification du contrat

La durée hebdomadaire initiale du contrat est fixée au moment de I'admission. Toutefois, a
la demande des parents ou du (de la) directeur(trice), le contrat pourra étre modifié en
fonction des capacités de la structure pour adapter des changements de situation
(recherche d’emploi, congé maternité, congé d’adoption, congé parental...) ou des qu’il ne
correspondra pas aux besoins réels de la famille au regard des dépassements horaires
répétés.

Les demandes de modification concernant le nombre de jours d’accueil hebdomadaire
doivent se faire auprés du (de la) directeur(trice) de la structure ou de la Direction de la
Petite Enfance, par mail ou courrier. Pour une modification de I'année suivante, les parents
sont invités a le signifier a la Direction, avant la fermeture estivale.

Un courrier d’acceptation ou de refus, signé par I’Adjoint au Maire chargé de la Petite
enfance, sera envoyé au domicile des familles.

Renouvellement du contrat

Le contrat prend fin a la date de fermeture estivale pour les grands, et au 31 ao(t de chaque
année, pour les autres enfants. Les familles, si elles le souhaitent, signent, en accord avec
le(la) directeur(trice), un nouveau contrat le ler septembre de chaque année.

%Spécificité Multi-accueil Maison du Bois 2 (pour I'accueil en « systeme halte »)

Les parents souhaitant renouveler leur contrat, doivent impérativement remettre le
formulaire de demande de renouvellement de ce dernier, diment complété au (a la)
directeur(trice), le ler avril de chaque année. En cas de non réponse, le contrat sera
reconduit sur les mémes horaires et jours d’accueil. Il est précisé que ce formulaire engage
la famille sur le type de contrat souhaité.
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Fin de contrat

A la demande des familles

= En

cas de déménagement hors commune, l'accueil de [I'enfant pourra étre

exceptionnellement maintenu entre 1 a 3 mois maximum, a compter de la date du
changement de domicile des parents, et selon la période de I'année, et devra étre signalé
par écrit au (a la) directeur(trice) de I'établissement, avec un préavis d’'un mois.

= En cas de départ anticipé pour :

e des raisons de santé,

® un changement de situation professionnelle ou familiale,

® un changement de mode de garde (I'entrée a I’école ne constitue pas un motif de
rupture du contrat).

Les parents sont tenus d’aviser la Direction de la Petite Enfance de la Ville, par courrier
recommandé, un mois complet a I'avance.

A la demande de la Ville

Le maintien de I'enfant dans les structures de la Petite Enfance de la Ville de Saint-Mandé
suppose le respect des regles définies dans le présent reglement de fonctionnement.

La Ville de Saint-Mandé se réserve le droit de réexaminer le maintien en structure et de
procéder a la radiation de I'enfant.

En dehors du départ volontaire de I'enfant, il pourra étre mis un terme a l'accueil de I'enfant
dans I'établissement pour les motifs suivants :

le déménagement de la famille hors de Saint-Mandé

I'absence imprévue de I'enfant pendant 5 jours sans que la direction ait été avertie du
motif

le non-respect grave ou répété du reglement de fonctionnement, notamment des
horaires

état de santé de I'’enfant incompatible avec la vie en collectivité

tout comportement perturbateur d'un parent ayant pour conséquence de troubler
gravement le fonctionnement de |'établissement

toute déclaration inexacte ou fausse concernant l'autorité parentale, les ressources et la
domiciliation

la non-présentation de I'enfant le premier jour de I'adaptation, sauf cas de force majeure
diment justifié

le non-paiement des sommes dues

La cessation d'accueil est prononcée par le Maire. La décision motivée est notifiée a la famille
par courrier moyennant un préavis d'une semaine. Toutefois en cas de troubles pouvant
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mettre en danger la sécurité des enfants ou du personnel des établissements, la décision
pourra étre exécutoire immédiatement.
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Dispositions finales

Le projet d’établissement

Le présent reglement de fonctionnement s’inscrit dans le cadre d’un projet d’établissement.
Celui-ci comprend un projet social, un projet éducatif et des dispositions particuliéres. Il est
mis a la disposition des parents qui souhaitent le consulter.

Le projet social des structures prend en compte les spécificités du contexte local et les
besoins particuliers des familles.

Il définit notamment les activités qui peuvent étre menées avec d’autres établissements ou
en coordination avec eux, les relations avec les organismes extérieurs et integre les objectifs
d’accompagnement de la fonction parentale.

Le projet éducatif porte sur l'accueil, le soin, le développement, I'éveil et le bien-étre des
enfants. Il est établi par la Direction de la Petite Enfance

Des dispositions particulieres portent sur I'accueil d’enfants en situation de handicap ou
d’une maladie chronique.

Réglement de fonctionnement EAJE- Conseil Municipal - validation le 13 juin 2023 29/49



Adhésion au Réglement de Fonctionnement

NOUS, SOUSSIZNES, Mu..uiovirerreireceieesreerreeeneesre e sreervesrennns B M e
certifions avoir recu en main propre le reglement de fonctionnement des établissements d’accueil
de Saint-Mandé que nous avons paraphé et signé. Nous nous engageons a en respecter les termes.

Date :
Signature des parents ou
du représentant légal

Nous, SoUSSIZNES, M. ..ccouiiricriereeieieee e B M e s
certifions avoir recu en main propre le reglement de fonctionnement des établissements d’accueil
de Saint-Mandé, que nous avons paraphé et signé. Nous nous engageons a en respecter les termes.

Date :
Signature des parents ou
du représentant légal
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ANNEXES



Situations d’urgence

Vous trouverez ci-apres le protocole de la creche en cas d’incident ou d’accident :

Petit incident, symptomes non inquiétants :

Tout incident survenu dans la journée de I'enfant est noté sur le cahier de
transmission : heure, circonstances, symptémes, soins prodigués.

Si un enfant a des symptomes de maladie pendant son accueil, ses
parents sont prévenus par un appel téléphonique pour pouvoir prendre rdv
chez leur médecin ou venir rechercher leur enfant avant la fin de la
journée.

Accidents, maladies aiqués :

Un protocole complet, validé par un médecin, est porté a la connaissance
de I'équipe.

- Il liste les symptomes alarmants chez I'enfant

- Il indique la conduite a tenir au vu des symptémes

- Il rappelle le protocole d’appel au SAMU

- tout accident d'enfant au sein de I'établissement est transmis au
coordinateur, et aux services de la DPMI

Intervention médicale en cas d’urgence :

En cas d’accident ou de maladie grave se déclarant pendant les heures
d‘accueil, un membre de I'équipe appelle le 15, donne toutes les
informations nécessaires, reste aupres de I'enfant et applique les
directives du médecin du SAMU.

Un membre de I'équipe éducative accompagne I'enfant a I'hdpital.

Les parents sont avisés dans les plus brefs délais.




Mesures d’hygiene préventive

L'application des régles d’hygiene tient une place essentielle dans la prévention des maladies
transmissibles en collectivité. Une application rigoureuse de ces mesures permet de prévenir
la contamination par des agents infectieux et de s’opposer a leur propagation. Elles doivent
étre appliquées au quotidien aux enfants et aux adultes, méme en dehors d’infection
déclarée.

Hygiéne des locaux, du matériel, du linge et de I’alimentation

a)Hygiéne des locaux

> Nettoyer tous les jours les surfaces lavables sans oublier :
- Lesrobinets.

- Les poignées de porte.

- Les loquets.

- Les chasse d’eau.

- Les tapis de sol.

> Ne pas surchauffer les locaux : limiter la température de la structure a 18-20°C
maximum.

> Aérer régulierement — deux fois par jour — les pieces accueillant des enfants (exceptés
les jours de haut niveau de pollution dans les zones sensibles).

b)Hygiéne du matériel et du linge

> Nettoyer tous les jours le matériel utilisé sans oublier :

- Les pots qui doivent bien sir étre individuels.

- Lesjouets.

- Le matériel de cuisine : vaisselle, matériel électroménager, plateau et chariot...

> Changer le linge dés que nécessaire (les bavettes ou serviettes sont bien sir
individuelles).

> Vider et laver tous les jours les poubelles et autres conditionnements.
> Veiller a I'approvisionnement permanent des toilettes en papier et en savon.

c) Hygieéne de I'alimentation

> Respecter scrupuleusement les regles d’hygiéne alimentaire dans la préparation et la
distribution des repas (prévues par I'arrété du 29 septembre 1997).
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Hygiéne individuelle du personnel et des enfants

a) Hygiene des mains

Le lavage des mains est un geste essentiel car la contamination manu portée est

responsable de nombreuses infections.

Pour le personnel il doit étre répété trés souvent dans la journée et particulierement : -
Avant tout contact avec un aliment.

- Avant chaque repas.

- Avant et apres chaque change.

- Apres avoir accompagné un enfant aux toilettes.

- Apres étre allé aux toilettes.

- Apres chaque contact avec un produit corporel (selles, écoulement nasal...). - Aprés
s’étre mouché, apres avoir toussé ou éternué.

> || se fait avec un savon liquide ou une solution hydroalcoolique pendant 30 secondes.
La solution hydroalcoolique est recommandée en cas de gastroentérite.

> Le séchage des mains doit étre soigneux, de préférence avec des serviettes en papier
jetables.

> Les ongles doivent étre coupés courts et brossés régulierement avec une brosse
nettoyée et rincée.

Pour les enfants, il doit étre pratiqué :

- Avant chaque repas.

- Apres étre allé aux toilettes.

- Apres manipulation d'objets possiblement contaminés (terre, animal...).

b) Hygiéne vestimentaire du personnel

> || est important de porter des vétements de travail propres et fréquemment
renouvelés.
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Mesures d’hygieéne renforcées

En cas de maladie contagieuse identifiée dans la collectivité, I'application des mesures
d’hygiene courantes doit étre vérifiée et maintenue. Des mesures d’hygiene renforcées
doivent également étre appliquées pour minimiser le risque de développement d’une
épidémie ou I'endiguer.

En cas de tuberculose ou d’infection invasive a méningocoque dans la collectivité, les
mesures de prophylaxie se feront en liaison avec le médecin de santé publique de la
Direction Départementale des Affaires Sanitaires et Sociales.

Les mesures d’hygiene renforcées varient selon le mode de transmission et le germe en
cause ; elles sont habituellement ponctuelles et limitées dans le temps.

Contamination par les selles

>Lavage soigneux des mains, de préférence avec une solution hydroalcoolique,
particulierement apreés passage aux toilettes, apres avoir changé un enfant, avant la
préparation des repas et des biberons et avant de donner a manger aux enfants. Ce
lavage de mains demeure un moyen essentiel de prévention de la transmission de
I'infection.

> Manipuler tout objet ou matériel souillé par des selles avec des gants jetables. Les
placer dans des sacs fermés afin qu’ils soient lavés puis désinfectés. Le matériel
souillé (gants jetables...) sera jeté dans une poubelle munie d'un couvercle actionné
de préférence de maniére automatique (a pédale).

> Nettoyer soigneusement les matelas de change et les lits souillés.
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Contamination par du sang ou d’autres liquides biologiques infectés

> En cas de plaie, lors de soins dispensés, se laver les mains et porter des gants jetables.
> Désinfecter les surfaces et le matériel souillés.

> En cas de contact avec la peau, nettoyer immédiatement a I'eau et au savon, rincer
puis désinfecter.

> En cas de contact avec une muqueuse, rincer abondamment au sérum physiologique
ou a l'eau.

Contamination par les sécrétions respiratoires

> Se couvrir la bouche en cas de toux.
> Se couvrir le nez en cas d'éternuements.

> Se moucher avec des mouchoirs en papier a usage unique, jetés dans une poubelle
munie d’un couvercle.

> Cracher toujours dans un mouchoir en papier a usage unique.

> Se laver les mains minutieusement, particulierement aprés s’étre mouché, aprées avoir
toussé ou éternué ou apres avoir mouché un enfant malade.

> Laver les surfaces, jouets et autres objets présents dans les lieux fréquentés par
I’enfant malade.

> Les personnes enrhumées ou qui toussent peuvent éventuellement porter un masque
lors de tout contact rapproché avec un enfant (change, alimentation...).
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Contamination a partir de lésions cutanées ou
cutanéo-muqueuses

> Se laver les mains minutieusement.

> Utiliser des gants jetables a usage unique pour effectuer les soins d’une lésion cutanée
(plaie sanglante, plaie infectée, impétigo...). Les gants seront jetés et les mains lavées
avant de toucher tout autre objet (cahier, crayon, téléphone...).

> La lésion cutanée doit étre protégée par un pansement. Le matériel de soin sera jeté
dans une poubelle munie d’un couvercle.

> En cas de conjonctivite : nettoyer chaque ceil avec une nouvelle compresse qui doit
étre jetée dans une poubelle munie d’un couvercle. Se laver les mains avant et apres
chaque soin.

> En cas d'infections du cuir chevelu (teigne, poux, impétigo...) : laver soigneusement les
taies d’oreiller et objets utilisés pour coiffer I'enfant (peigne, brosse) avec un produit
adapté.

> En cas de verrues : nettoyer soigneusement les sols et les tapis de gymnastique si les
enfants y ont marché pieds nus. Il est de toutes fagons préférable de ne pas mettre les
enfants pieds nus.
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Modalités de délivrance de soins s

PROJET D’ACCUEIL INDIVIDUALISE

EN STRUCTURE PETITE ENFANCE D’UN ENFANT ATTEINT DE TROUBLES DE SANTE

Circulaire n® 2003-135 du 8 septembre 2003-BO n° 34 du 18 septembre 2003

ENFANT CONCERNE
Nom : Photo

Prénom :
Date de naissance :
Adresse :

Etablissement d’accueil :

PARTIES PRENANTES

Nom des parents ou du représentant légal :
Adresse :

Le Maire ou son représentant par délégation :
Nom de la directrice de I'établissement d’accueil :

Nom du médecin de la collectivité :

REFERENTS A CONTACTER

Nom du pére ou tuteur : Nom de la mére :

Tél domicile : Tél domicile :

Tél professionnel : Tél professionnel :
Tél portable Tél portable :
Médecin traitant : Tél :

Médecin spécialiste : Tél :

Service spécialisé hospitalier : Nom du médecin :

Tél :
SAMU : 15 ou 112 par portable
POMPIERS : 18
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BESOINS SPECIFIQUES DE L'ENFANT

[  PROTOCOLE DE SOINS A APPLIQUER EN CAS D’URGENCE

Ce protocole d’intervention, établi par le médecin qui suit I'enfant dans le cadre de sa pathologie, est a adresser sous
pli confidentiel au médecin de la collectivité d’accueil. Il est joint dans son intégralité au P.A.l. Il précise les signes
d’appel, les symptdmes visibles, les mesures a prendre pour assurer la mise en sécurité de I'enfant.

[]  TRAITEMENT MEDICAL

Sur demande écrite des familles, et en application de I'ordonnance du médecin prescripteur, des médicaments et/ou
des soins seront dispensés a I'enfant. L'ordonnance doit nécessairement préciser le nom du ou des médicaments, les
posologies, les horaires des prises et le mode d’administration ainsi que la durée du traitement.

Les ordonnances et les médicaments (boite neuve, fermée) seront remis a la directrice de I'établissement, qui en
réferera au médecin de la collectivité.

[] NECESSITE D’UN REGIME ALIMENTAIRE

En fonction du bilan spécialisé, qui sera communiqué sous pli confidentiel au médecin de I'établissement, et selon la
prescription du médecin qui suit I'enfant :

O Panier repas.
O Suppléments caloriques (fournis par la famille)
[0 Collations supplémentaires (fournies par la famille) - Horaires a préciser :

O Autres (a préciser) :

] NECESSITE D’UNE PRISE EN CHARGE MEDICALE COMPLEMENTAIRE SUR LE TEMPS D’ACCUEIL EN
STRUCTURE PETITE ENFANCE

O Intervention d’un kinésithérapeute : -Nom :
Coordonnées :
Lieu d’'intervention :
Jours et heures :

O Intervention d’un personnel soignant : -Nom :

Coordonnées :
Lieu d’intervention :
Jours et heures :

[0 Prise en charge en orthophonie : Coordonnées :
Lieu d’intervention :
Jours et heures :

[l AUTRES (a préciser)
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SIGNATAIRES DU PROJET

* Famille : * Directrice de I’établissement :

Maire ou représentant par délégation :

* Autres agents impliqués aupreés de I’enfant :

* %
’2
]
3

2
o
3

Fonction :
Fonction :

* Médecin de I’établissement :
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AUTORISATION PARENTALE

JE SOUSSIZNE () wovneeerecreceece ettt v

responsable légal () de I'enfant .....cccocceveeeicviveecrececcice e,

demande et autorise I'administration a mon enfant du traitement prescrit dans le cadre de
sa pathologie, par la directrice de la créche ou par tout agent nommément désigné par cette

derniére, en son absence.

Je reconnais avoir été informé(e) des risques encourus par mon enfant en collectivité, du fait

de son état de santé et demande la mise en place d’un Projet d’Accueil Individualisé.

Fait a Saint-Mandé le :
Nom :

Signature :
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Le:

Madame, Monsieur,

Votre enfant ......ccccecvevveveenenceceen, présente une pathologie
médicale pouvant nécessiter 'administration d’un traitement, ou/et un régime alimentaire strict,
ou d’autres mesures particuliéres a la creche.

Afin de pouvoir organiser cet accueil dans les meilleures conditions, nous vous proposons de
mettre en place un Projet d’Accueil Individualisé (P.A.l.)

Ce P.A.l. (circulaire n°2003-135 du 8.09.2003) est un document écrit qui définit, dans le respect
des compétences de chacun et compte tenu des besoins thérapeutiques de I'enfant, les
aménagements apportés a sa vie quotidienne durant I’ensemble de son temps de présence au
sein de la collectivité. Il permet en outre d’appliquer I'ordonnance prescrite par votre médecin.

Il est cosigné par :

-les parents de I'enfant concerné

-le médecin de la collectivité d’accueil

-la directrice de la créeche

-le Maire ou son représentant par délégation

Pour établir ce document, nous vous demandons de nous retourner :

* |a demande de P.A.l. et I'autorisation parentale didment complétées et signées,

* une ordonnance récente concernant uniguement les médicaments a donner a la creche.

* une ordonnance précisant la conduite a tenir en cas d’urgence mentionnant les signes cliniques
d’appel et les mesures a prendre, en sachant qu’elle peut étre appliquée par des personnels non
médicaux.

* |es résultats du bilan spécialisé pour les enfants relevant d’un régime alimentaire strict.

En espérant pouvoir répondre au mieux a vos attentes, nous vous prions d’agréer, Madame,
Monsieur, nos sentiments dévoués.

La directrice de la creche. Le médecin de la créche.
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Le :

Cher Confreére,

Votre jeune patient ......cccceeeeecciiee e, présente une
pathologie médicale pouvant nécessiter I'administration d’un traitement, ou/et un régime
alimentaire strict, ou d’autres mesures particuliéres a la creche.

Afin de pouvoir organiser cet accueil dans les meilleures conditions, nous proposons a la famille de
mettre en place un Projet d’Accueil Individualisé (P.A.l.)

Ce P.A.l. (circulaire n°2003-135 du 8.09.2003) est un document écrit qui définit, dans le respect
des compétences de chacun et compte tenu des besoins thérapeutiques de |'enfant, les
aménagements apportés a sa vie quotidienne durant I’ensemble de son temps de présence au sein
de la collectivité. Il permet en outre d’appliquer les ordonnances que vous pourriez prescrire dans
le cadre de cette pathologie chronique.

Il est cosigné par : -les parents de I'enfant concerné
-le médecin de la collectivité d’accueil

-la directrice de la créeche

-le Maire ou son représentant par délégation

Pour établir ce document, nous demandons a la famille de nous retourner, en fonction des cas :

* une ordonnance récente concernant uniguement les médicaments a donner a la créche.

* une ordonnance précisant la conduite a tenir en cas d’'urgence mentionnant les signes cliniques
d’appel et les mesures a prendre, en sachant qu’elle peut étre appliquée par des personnels non
médicaux.

* |les résultats du bilan spécialisé pour les enfants relevant d’un régime alimentaire strict.

En vous remerciant de votre précieuse collaboration, je vous prie d’agréer, Cher
Confrére, mes salutations confraternelles..

Le médecin de la créche.
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PROTOCOLE DE SOINS A APPLIQUER EN CAS D’'URGENCE

Etabli par le médecin qui suit ’enfant dans le cadre de sa pathologie et a adresser sous pli confidentiel au médecin de la collectivité d’accueil.
Le SAMU sera toujours informé de I’existence de ce document.

Enfant concerné : Médecin prescripteur :
Nom : Nom :
Prénom : Adresse :

Date de naissance :
Téléphone :
Adresse :

Etablissement d’accueil :

SIGNES D’APPEL, SYMPTOMES VISIBLES :
%

MESURES A PRENDRE :

*

Tampon et signature du médecin prescripteur

Joindre une ordonnance précisant le nom du ou des médicaments a donner a I’enfant ainsi que
les posologies, le mode d’administration, les horaires des prises et la durée du traitement.

Pour des raisons de sécurité, il est demandé aux familles d’apporter a la creche des boites de
médicaments neuves, fermées.

L'ordonnance devra clairement mentionner si le mode de prise ou la nature d'un des
médicaments prescrits nécessite I'intervention d’un auxiliaire médical.

Il vous est possible de fournir des informations au médecin du service des urgences ; elles doivent
étre jointes sous pli cacheté.
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Conduite a tenir en cas de danger
ou suspicion de maltraitance

Une information préoccupante est « une information transmise [...] pour alerter le président du
conseil départemental sur la situation d’un mineur, bénéficiant ou non d’un accompagnement,
pouvant laisser craindre que sa santé, sa sécurité ou sa moralité sont en danger ou en risque de
I’étre ou que les conditions de son éducation ou de son développement physique, affectif,
intellectuel et social sont gravement compromises ou en risque de I’étre » (décret de 2013).

En cas de suspicion de maltraitance provenant d’un adulte, voici la conduite a
tenir de la structure d’accueil :

Conduite a tenir :

Le directeur de I’établissement évalue la situation avec le coordinateur de la
ville et lui remet un rapport qui reprend les éléments d’inquiétude.

Apres concertation, le directeur de la créche prévient les parents de la
rédaction et de I’envoi d’'une information préoccupante.

- Le rapport est envoyé a la cellule de recueil des informations
préoccupantes (CRIP) du département du Val de Marne a I’adresse suivante :

Direction de la Protection de I’enfance et de la jeunesse (DPEJ)
7/9, voie Félix-Eboué
94054 Créteil Cedex

- En cas d’urgence le directeur ou le coordinateur de la ville appelle la CRIP

au: 0811 900 200

- En dehors des heures d’ouverture de la CRIP, le directeur compose le

119

— Le coordinateur de la ville informe la Direction de la Protection Maternelle
et Infantile.
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Mesures de sécurité lors des sorties

Pour un enfant, la sortie est synonyme de découverte du monde. Il va vivre de nouvelles
expériences. Elles vont permettre aux professionnelles d’accorder un moment individuel a I’enfant

et de porter sur lui un autre regard.

Toute sortie nécessite un minimum d’organisation.

Taux d’encadrement :

Un adulte pour 2 enfants.
Minimum de 2 professionnels en sortie

Préparation du matériel :

Trousse médicale de sortie
Fiche de poids

PAI

Numéro des familles
Téléphone portable
Bracelet d’identification pour les enfants
Gilet jaune pour adulte
Couches

Lingettes

Eau + verre

Doudous et tétines

+/- change pour enfants

Préparation des enfants et des familles :

Prévenir en amont les familles
Prévenir les enfants
Parler de la sortie

Remplir la fiche sortie (destination, date et heure (départ et retour) moyens
de transport, numéro de téléphone des adultes, nom des enfants.

Retour de sortie :

Transmission écrite et orale

Possibilité d’assurer une continuité par des livres, des chansons, des

imagiers...
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Autorisation Filoué

o
| Lie
# Les caisses d’Allocations familiales participent financiérement

au fonctionnement et a 'investissement des établissements d’accueil du jeune enfant (Eaje),
comme des creches ou les haltes-garderies.

Afin d’améliorer I'action de la branche Famille et d’adapter son offre de service aux besoins des
familles, la Caisse nationale des Allocations familiales (Cnaf) souhaite mieux connaitre le profil des
enfants qui fréquentent ces établissements et leurs familles.

La Cnaf a demandé aux gestionnaires des Eaje de lui transmettre, chaque année, un fichier
d’informations sur les enfants accueillis (3ge, commune de résidence, numéro allocataire des
parents ou régime de sécurité sociale si les parents n’ont pas de dossier a la Caf) et aux modalités
de leur accueil (hombre d’heures, facturation).

Vous trouverez le détail de cette opération sur les sites : www.mon-enfant.fr (rubrique actualités)
ou www.caf.fr (rubrique études et statistiques). En outre, une adresse électronique est mise a votre
disposition : filoue.cnaf@cnaf.fr.

Ces données ne seront exploitées que pour produire des statistiques : elles seront rendues
anonymes avant leur utilisation par la Cnaf.

Conformément a I'article 7 de la loi 78-17 du 6 janvier 1978 modifiée (Informatique et Liberté),

VOus pouvez vous opposer a cette transmission de données. Dans ce cas, il vous est demandé de
retourner le coupon-réponse joint aupres de la Responsable de |'établissement.

COUPON-REPONSE
Nom de I'établissement fréquenté par votre enfant :

O Jaccepte que des données a caractére personnel soient transmises a la Cnaf a des fins
statistiques relatives aux publics accueillis dans les Eaje.
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Signature des parents : ....cooeeeeeeeeeieieeeeeeee e,
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SAINT-MANDE

CRESCO ET FLORESCO

Mairie de Gaint-Mande
Direction de |a Petite Ehfance
Hotel de ville
10, place Charles Digeon
94160 Saint-Mande
www.mairie-saint-mande.fr



