























Structures Petite Enfance - Réglement de fonctionnement communautaire
ler Septembre 2023

1. Les conditions d'admission

Les parents doivent résider sur le ferrifoire du  MURETAIN AGGLO pendant toute la durée du
contrat. Tout changement de résidence sur une commune non adhérente, entrainera l'arrét
ou le non renouvellement du contrat,

Les creches accueillent les enfants jusqu'd leur scolarisation & condition que le processus de
vaccination soit démarré,

L'admission est soumise & la capacité d'accuell de la structure, compte-tenu de I'age et de
la date de pré-inscription sur la liste d'attente, I'accés & une place d'accueil n'est pas
conditionné & I'activité professionnelle ou assimilée des parents.

L'accés aux enfants dont les parents sont en parcours d'insertion sera pris en compte, dans
les structures inscrites labellisees « créche & vocation d'insertion professionnelle (AVIP) ».

La demande exprimée des familles sera adaptée aux besoins réels en terme de temps de
garde.

Dans le respect de la mise en ceuvre du projet pédagogique de chaque siructure, des
plages horaires d'accueil pourront éfre préconisées aux familles en tenant compte des
situations particuliéres. Il s'agit ainsi de s'adapter aux demandes de temps partiel, d'horaires
atypiques ...

Le contrat sera réévalué en fonction de I'évolution des besoins ou en fonction des heures de
présence réelle (heures supplémentaires ou non consommées) soit par la famille soit par la
directrice.

2. L'établissement du contrat

Le confrat est établi pour une période définie et renouvelé jusqu'au départ de I'enfant. Trois
périodes de renouvellement sont prévues sur I'année. Ces demiéres permettent d'effectuer
des modifications de conftrat : janvier, septembre et octobre. En dehors de ces périodes, les
modifications se feront sur justificatif, et selon les possibilités de la structure.

Une période d'essai d'un mois est proposée a l'entrée de l'enfant, pour permetire de
régjuster eventuellement le besoin de garde, quelle que soit sa date d'enfrée.

Pour une réservation définitive & la rentrée de septembre, une somme d'un montant
equivalent au premier mois de facturation sera encaissée au cours du mois de juillet. Celle-ci
vaudra pour le reglement du mois de septembre. En cas de non réglement de cet acompte
dans les temps, la place sera annulée.
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- 2 Coordinairices des créches,

- 1 Coordinatrice des Relais Petite Enfance
- 1 Responsable administrative

- 1 Assistante administrative

Cette gestion vise & garantir, en proximité, la qualité d'accueil de I'enfant et de sa famille

1. La direction

La direction de chaque établissement est confiée & une infirmiére puéricultrice, une
éducatrice de jeunes enfants ou une infirmiére, dont les missions sont les suivantes :

» Garantirla gestion de |'établissement, I'encadrement du personnel

» Assurer le suivi des dossiers des familles et veiller a la bonne prise en charge des
enfants

» Prononcer I'admission des enfants, avec avis du médecin, référent médical des
structures Petite Enfance du MURETAIN AGGLO

» Donner foutes les informations sur le fonctionnement de la structure, de s'assurer de
I'accessibilité du reglement de fonctionnement, du projet d'établissement, des
numéros et du protocole d'urgence, du plan d'évacuation, des protocoles.

» FEire garante du projet éducatif et social

» Organiser la communication entre les difféerents acteurs qui interviennent dans la
structure ef en lien avec les partenaires extérieurs

» Organiser la continuité de fonction de direction

» Informer la direction pefite enfance de tout événement exceptionnel concernant la
vie de la structure,

La directrice des grandes creches est secondée par une adjointe. Elle participe aux
fonctions de direction par délégation. Elle peut étre infirmiére-puéricultrice, infirmiére ou
éducatrice de jeunes enfants. Elle assure la continuité de la fonction de direction en
I'absence de la directrice.

La directrice a autorité surl'ensemble des agents affectés & la structure.

2. La continuité de la fonction de direction

En cas d'absence de la directrice de I'établissement, la continuité de la fonction de
direction est assurée par I'éducatrice de jeunes enfants de la structure ou toute
professionnelle présente sur la structure en fonction de la procédure établie.
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3. Le Référent Santé et Accueil Inclusif (RSAI)

Conformément a I'article R2324-39 du code de la santé publique, les référents santé accueil
inclusif assurent les missions suivantes sur 'ensemble des créches du fterritoire :

- Présenter et expliquer les protocoles, apporter leur concours pour la mise en ceuvre des
mesures nécessaires a la bonne adaptation, au bien-éfre, au bon développement des
enfants et au respect de leurs besoins,

- Veiller a la mise en place des mesures nécessaires a I'inclusion des enfants en situation de
handicap, vivant avec une affection chronique ou nécessifant un fraifement ou une
attention particuliére, accompagnement du projet individualisé

- Assurer des actions d'éducation et de promotion de la santé

- Contribuer au repérage des enfants en situation de danger

- Participer aux protocoles, examen de I'enfant avant orientation médicale

4. Le pdle santé du service petite enfance

Il est constitué de puéricultrices directrices, d'infirmiéres adjointes et des référents santé
accueil inclusif. 1| permet d’assurer une permanence téléphonique sur I'amplitude
d'ouverture des creches. Un médecin des créches assure des missions ponctuelles de veille
sanitaire et valide les protocoles d'accuell individualisé.

5. L'équipe de créche

Elle est composée de personnel dipldmé :
Puériculirices, infirmiéres, éducatrices de jeunes enfants, auxilicires de puériculiure, aides

auxiliaires Petite Enfance.

Autres professionnels : Agents d'entretien, agents de restauration,
Agents administratifs et comptables.

Des stagiaires sont accueillis fout au long de I'année.
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b) La participation des familles

Durant I'année, les parents sont conviés a des réunions d'informations, d’échanges autour de
thématiques, d'ateliers parents/enfants ainsi qu'a des soirées festives.

Une relation de confiance s'établira au quotidien durant les temps d'échanges du matin et
du soir favorisant le bien éfre de I'enfant, en I'absence de ses parents.

Des outils de communication (cahier de fransmission, cahier de vie, ...) sont & la disposition
des parents pour mieux connaiire la vie de leur enfant sur la structure.

Afin d'assurer la continuité entre la maison et le lieu d'accueill, I'équipe est présente pour
relater la journée de I'enfant et répondre aux questions.

En cas de problématique particuliere, les responsables de la structure, puériculirice,
infirmiere, éducatrice de jeunes enfants, restent disponibles pour échanger avec les familles.

Toutes les informations sur la vie de la structure (reglement de fonctionnement, projet
d'établissement, protocoles médicaux, menus, événements, activités...) sont affichées sur un
panneau ou mises & disposition dans un classeur.

2. L'accueil

L'enfant arrivera habillé, avec une couche propre, aura pris son petit déjeuner et les
médicaments du matin si nécessaire.

Dans le respect de la mise en ceuvre du projet pédagogique, afin de préserver la qualité
d'accuell et le bien-éfre des enfants au sein de la structure (repas, sommeil, activités, etc.), il
est recommandé de respecter les horaires d’organisation : arrivée avant 9h30 le matin et
départ a partir de 16h30 le soir. Pour les enfants accueillis en demi-journée, 'horaire de
transition se situe entre 12h30 et 13h.

Le parent garde la possibilité d'amener ou de venir chercher I'enfant & lintérieur de ces
plages, en accord avec la directrice et en prévenant I'équipe.

Lorsqu'un enfant est présent aprés I'heure de fermeture de la structure, sans nouvelle des
parents, les services de police ou de gendarmerie seront contactés afin de prendre le relais.
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3. Présences et absences

La présence de I'enfant doit étre la plus réguliere possible et les horaires mentionnés dans le
confrat, respectés. Les parents sont tenus de signaler I'absence non programmée 4 la
directrice de la structure au plus tard avant 2h 30.

Chaque jour, les parents doivent pointer sur I'outil informatique mis & leur disposition, a
['amivée et au départ de leur enfant.

Les éventuels dépassements d'horaires doivent étre exceptionnels :
» apres accord préalable de la responsable de la structure
» sous reserve de place disponible

Ces dépassements seront facturés suivant le taux horaire applicable & la famille. Tout
quart d’heure commencé sera dU avec une tolérance de cing minutes sur I'horaire du
confrat journdlier.

4. La santé de I'enfant

L'ensemble de I'équipe veille & la santé des enfants, la directrice est habilitée & prendre
toute mesure nécessaire. Le médecin des établissements valide les procédures et protocoles.
Il peut &fre amené & prendre des mesures exceptionnelles en collaboration avec la
directrice et le pdle santé. Ces mesures peuvent étre soit individuelles, soit & caractére
sanitaire général afin de préserver la santé de I'ensemble des enfants.

La confinuité de la prise en charge paramédicale des enfants est assurée par une
permanence téléphonique des puériculirices et infirmieres du MURETAIN AGGLO.

Pour les structures d'un effectif supérieur ou égal & 20 enfants, ne bénéficiant pas dans
l'équipe d'infirmiére ou de puéricultrice, une référente santé (infirmiere ou puéricultrice)
assure le suivi médical des enfants et veille, avec la directrice, au respect des normes
d'hygiéne et de sécurité au sein de la structure.

a) Prise en charge en cas de maladie

Si, dans le temps d'accueil, I'enfant présente des signes de maladie, les parents en seront
informés. Selon la gravité ou si I'état de I'enfant se dégrade et devient incompatible avec le
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mode d'accuell, il sera demandé aux parents de venir chercher leur enfant dans les meilieurs
délais.

Sil'enfant a été malade & son domicile, les parents devront informer I'équipe de son état &
son arrivée (température, diarrhée, vomissement, éruption cutanée, chute...), et du
traitement déja administré, (paracétamol, antalgique...), aofin d’agir de maniére efficace et
non toxique pendant la journée sur la structure. Selon son état, I'enfant ne sera pas accueilli
ala créeche,

Une liste de maladies & éviction obligatoire, validée par le médecin des établissements, est
consultable sur la structure. Dans ce cas, le retour de I'enfant est subordonné & la
présentation d'un certificat médical ou du camet de santé mis & jour, mentionnant la
pathologie.

Tout cas de maladie contagieuse (coqueluche, fuberculose, méningite,...) survenant dans la
famille doit étre déclaré immédiatement & la directrice de la structure afin que les
dispositions sanitaires soient prises.

Tous soins particuliers demandant une intervention extérieure (kinésithérapie, orthophonie...)
seront réalisés en dehors des heures d’accueil de 'enfant sur la structure. Toutefois, dans le
cadre d'un Protocole d'Accueil Individualisé (PAl), les demandes particulieres pourront éfre
étudiées.

b} Administrafion de meédicaments

Les moddalités pour I'administration des médicaments sont régies par I'article R2111-3-1 du
code de la santé publique

Dans la mesure du possible, les traitements sont donnés matin et soir avec I'accord du
meédecin fraitant, par les parents.

Dans le cas ou la prise de médicaments serait indispensable dans la journée, une
ordonnance récente établie par le médecin sera remise 4 la personne qui prendra I'enfant
en charge, en méme temps que les médicaments dans leur conditionnement d’origine.

Sile pharmacien a substitué un médicament générique & celui prescrit par le médecin, il doit
le noter sur I'ordonnance.

Aucun fraitement ne sera administré sans prescription médicale y compris de I'homéopathie.
Toute prescription médicale en cours doit étre présentée méme si le traitement n'est
administré que matin et soir.
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En ce qui conceme les médicaments conifre la fievre, les parents doivent fournir
I'ordonnance élaborée par le médecin de la créche, complétée par le médecin traitant et
amener les médicaments & administrer.

c) Urgence médicale

En cas d'accident ou de toute autre urgence nécessitant une hospitalisation, les parents sont
orévenus.

La directrice de la structure prend toutes les mesures d'urgence qui s'imposent en accord
avec le médecin de famille ou avec le médecin de la creche ou le SAMU.

A cet effet, les parents signeront une autorisation de soins et devront éfre joignables & tout
moment avec des coordonnées précises et actualisées.

d. Suivimédical

- Intervention du médecin
A la demande de la directrice, il peut infervenir et le cas échéant, prendre contact avec les
parents et/ou le médecin qui suit I'enfant sans se substituer & Ui
I peut étre sollicité dans la prise en charge des enfants porteurs d'un handicap ou de
maladie chronique.

- Protocole d'Accueil Individualisé (PAI)
Les enfants porteurs d'un handicap ou de tout probleme de santé nécessitant un traitement
ou une prise en charge particuliere feront I'objet de la mise en place d'un Protocole
d'Accuell Individualisé.
Pour les enfants soumis & une diététique particuliere pour raison médicale (allergies,
intolérances) un Protocole d'Accueil Individualisé doit éfre établi par le médecin
allergologue et validé par le médecin de la structure.
La réalisation de certains soins spécifiques et réguliers (kinésithérapie, soin de peau,
inhalation), n'est autorisée que dans le cadre d'un Protocole d'Accueil Individualisé.

- Cdalendrier vaccinal

Le suivi sera assuré par la présentation réguliere du carnet de santé de I'enfant sur demande
de la directrice.
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- Alimentation de I'enfant
Accompagnée par le personnel de la structure, toute infroduction alimentaire sera faite au
domicile de la famille (le livret de diversification alimentaire est consultable sur le site de la
collectivité).

Les parents, apres signature du protocole (PAI} prévu & cet effet, pourront é&tre amenés &
fournir le repas en cas de problématique de santé avérée.

Il en sera de méme pour le lait en cas d'allaitement maternel selon la procédure mise en
place.

Les parents fourniront le lait maternisé dans une boite neuve, & renouveler au fur et & mesure
des besoins sur la structure.

Aucune déduction sur la participation de la famille ne pourra avoir lieu.

5. Régles de sécurité

Seuls les parents mentionnés sur le dossier d'admission peuvent récupérer I'enfant, un
justificatif de leur identite pourra leur étre demandé (carte d'identité, passeport ...).

En cas de séparation, et siI'autorité parentale est partagée, I'enfant sera remis au parent qui
en a la garde comme précisé dans I'acte de jugement. Ce document devra
obligatoirement étre remis & la directrice.

Seules les personnes majeures habilitées, munies d'une piéce d'identité et inscrites dans le
dossier d'admission sont autorisées & venir chercher I'enfant.

Toute modification des procurations devra étre écrite par les parents et remise en main
propre 4 la directrice.

En cas de retard (apres la fermeture et si aucune des personnes autorisées & venir chercher
I'enfant n'est joignable) la directrice sera habilitée & en informer les forces de police.

La personne qui assure la continuité de direction est habilitée & refuser de confier I'enfant &
son parent ou a la personne autorisée, si celle-ci présente tout état mettant en doute la
sécurité de I'enfant. Elle préviendra le conjoint ou toute personne autorisée. A défaut, la
gendarmerie sera alertée.

De maniére générale aucune personne étrangére au service n'est habilitée & rentrer dans
I'établissement sans I'autorisation de la directrice.

Pour la sécurité des enfants, il est demandé aux parents de fermer systématiquement derriére
eux les portes qu'ils franchissent.
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famille, dans la limite d'un plancher et d'un plafond ; elle est révisée chaque année, en
janvier (c.f annexe 1).

Dans le cadre d'un accueil d'urgence (ou suite & un placement de I'Aide Sociale &
I'Enfance), le taux d'effort est appliqué sur la base du montant des ressources plancher pour
1 enfant définit annuellement par la Cnaf.

Les parents donneront leur numéro d'allocataire C.AF. et signeront I'autorisation pour
I'acces a leur dossier sur le site CDAP afin de connaitre leurs revenus actudlisés et calculer la
parficipation financiére. lls devront signaler tout changement de situation auprés de la C.A.F.
afin de mettre a jour leur dossier. lls en informeront également le service pour que cette
modification soit prise en compte sur la facturation du mois suivant.

Sl n’y a pas de dossier en cours aupres de la C.A.F. ou pour les parents s’opposant & la
consultation du site CDAP, la structure tiendra compte de I'avis d'imposition N-2 ou de non
imposition (salaire, revenu foncier, agricole, compte d'exploitation, pension alimentaire...).
En cas d'absence de justificatif, les parents se verront appliquer le tarif le plus élevé dans
I'attente de la régularisation auprés de la CAF.

Le taux d’effort est déterminé selon la composition de la famille. 1l est calculé et révisable par
la CNAF selon le baréme national des participations familiales (c.f annexe 1).

Dans le cas d'un enfant porteur de handicap présent dans la famille, le taux d'effort
immediatement en dessous de celui auquel la famille peut prétendre sera appliqué.

Dans le cas de résidence alternée, un contrat d'accueil doit étre établi pour chacun des
parents, en fonction de sa nouvelle situation familiale. En effet, en cas de familles
recomposées, les ressources et les enfants du nouveau conjoint sont & prendre en compte.

Le bareme de calcul détermine un prix horaire sur la base suivante :

| (Ressources de I'année de référence X Tauxd'effort) / 12 = tarif horaire

2. Mode de calcul du contrat

Le contrat de présence de I'enfant est personnalisé en fonction des besoins de la famille et,
dans tous les cas, exprimé en participation mensuelle. Ce contrat signé par les deux parents
précise le nombre d'heures hebdomadaires, le nombre de semaines de fréquentation, le
nombre de mois de fréquentation et le tarif horaire.

Toutes les structures sont équipées d'un logiciel de gestion du temps pour un calcul au plus
juste des factures. Ce logiciel implique que les familles doivent impérativement badger &
chaque arrivée et départ de la structure. En cas de non respect des horaires de contrat, le
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logiciel calculera automatiquement les dépassements selon les régles précisées dans ce
reglement.
En cas d'oubli (exceptionnel) la directrice notera les heures de présences de I'enfant qui
seront visées par les parents.

L'amplitude journaliére globale contractualisée sera arrondie au quart d'heure supérieur.
La période d'adaptation est facturée au réel des heures planifiées avec la directrice et
validée par la signature des parents soit : nombre d'heures réelles X taux horaire

La mensudlisation est maintenue quels que soient le rythme et la fréquentation de la
structure.

MODE DE CALCUL DU MONTANT MENSUEL

Nombre de semaines d'accueil X Nombre d'heures réservées par semaine
= participation horaire mensuelle

Nombre de mois de fréquentation de la structure

3. Conditions de déduction

Les couches, les repas hors le Iait maternisé, les produits de soins et d'hygiene, le matériel de
puériculture sont fournis par la structure.

Dans le cas oU la famille assure certaines fournitures, elles ne seront pas déduites du montant
facture.

Les heures d'absences effectives sont déduites sur la base du tarif horaire découlant de la
participation familiale mensuelle pour I'un des motifs suivants .

» Fermeture exceptionnelle ou imprévisible (Journée pédagogique, fravaux, greve,
intfempérie, taux d'encadrement non-conforme au décret.. )

» Hospitalisation (certificat d'hospitalisation obligatoire au refour de I'enfant), éviction
par le médecin des créches ou maladies & éviction obligatoire selon la liste éditée
par le Haut Conseil de la Santé Publique : déduction & partir du Ter jour sur

présentation d'un certificat d'hospitalisation ou d'un certificat médical mentionnant la

pathologie et le nombre de jours d'absence, & fournir dés le retour de I'enfant

» Pour les maladies ordinaires : déduction & partir du 3&éme jour aprés 2 jours de carence
(délai comprenant le Ter jour d'absence et le jour calendaire suivant) sur présentation
d'un certificat médical et ce dés le retour de I'enfant, et & condition d'avoir prévenu
la structure de I'absence et du nombre de jours des le premier jour d'absence

» Les congés seront demandés au minimum un mois a I'avance par écrit, afin de
pouvoir bénéficier de la déduction, dans la limite de 7 semaines
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4. Pose des conaés

Compte tenu des semaines de fermeture des shuctures, les contrats ne pourront étre
inférieurs & 45 semaines.
Hors fermeture des structures, les congés déductibles pourront étre posés & la journée.

5. Modes de paiement

La facture est éditée a terme échu. Dans le cadre d'une démarche éco-responsable, ia
facture vous sera envoyée par mail (noftifié dans la fiche de renseignement). En 'absence
d'adresse électronique, vous la recevrez par courrier.

Le reglement s’effectue dans les 20 jours aprés réception de cette facturation soit par :

Prélevement automatique

En ligne sur le site www.agglo-muretain.fr.

Chéque a I'ordre du « régisseur de recettes »

Carte bancaire

Cheque emploi service (CESU entreprise)

Chéque Empiloi Service ef Espéces sur les points d'encaissements

YVVVVVY

En cas de difficulté de paiement, les familes devront prendre contact avec les agents
administratifs et comptables de leur secteur.

6. Dépar de I'enfant

Les familles sont tenues d’informer tout déménagement en dehors du territoire du Muretain
Agglo. Tout changement de résidence entrainera I'arrét ou le non renouvellement du contrat.

En cas de départ anticipé ou de désistement & la réservation, la famile est tenue & un
préavis d'un mois qui sera signalé par courrier adressé au Président du Muretain Agglo, le
cachet de la poste faisant foi. Si ce préavis n'est pas respecté, la structure facturera autant
de jours supplémentaires que de jours de retard du préavis.

Le contrat sera recalculé au hombre d'heures réellement effectuées sur la période d'accueil
et donnera lieu & un remboursement ou & un paiement des sommes dues par la famille.
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Accusé de réception
du reglement de fonctionnement de I'établissement

ReprésentantI€gal T ... .
Représentant 1€gal 2 . ..ot

Parents de I'enfant oo

ACCUEHE SUT IO SITUCTUTE . e

Déclarent avoir pris connaissance du réglement de fonctionnement, en avoir bien compris
tous les termes, et prennent 'engagement a le respecter. Ce réglement de fonctionnement
reste a tout moment consultable sur la structure et sur le site internet du MURETAIN AGGLO

Signatures (précédées de la mention « lu et approuvé »).

Responsable légal 1 Responsable légal 2

Une copie de I'accusé de réception est conservée dans le dossier sur la structure
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