" Communauté de communes du

Le 29/11/2010

\

Réglement de Fonctionhement
Des créches du Miey de Béarn

- La Ninoére a Poey de [ esCar
- Lile aux Enfants a Laroin

- /

PREAMBULE

Les établissements d’accueil des jeunes enfantés g@ar la Communauté de Communes du
Miey de Béarn assurent durant la journée, un accodectif, régulier et occasionnel,
d’enfants de moins de quatre ans.

Ces établissements intitulés «La Ninoére » et lleL'aux Enfants » fonctionnent
conformément :

» Aux dispositions du Décret n° 2010-613 du 7 juil@O0elatif aux établissements et
services d’accueil des enfants de moins de six ans

» Aux instructions en vigueur de la Caisse Natiordde Allocations Familiales, toute
modification étant applicable.

» Aux dispositions du reglement de fonctionnementpcéa
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| — LE GESTIONNAIRE

Les structures d’accueil du Miey de Béarn sonts#sgices publics gérés par la :
Communauté de Communes du Miey de Béarn

4 rue principale

64230 POEY DE LESCAR

@ 05.59.68.79.80

miey@mieydebearn.fr

Il - LES STRUCTURES

La Ninoére L'lle aux Enfants

4 rue principale 9 rue des écoles

64230 POEY DE LESCAR 64110 LAROIN

@ 05.59.68.89.60 & 05.59.83.13.12
ninoere64230@mieydebearn.fr lileauxenfants.laroin@mieydebearn.fr

La Capacité d’'accueil de la structure « La Ninoeest de 30 enfants.
La Capacité d’accueil de la structure « L’lle @anfants » est de 29 enfants.

Les structures multi-accueil sont ouvertes de 7n3@h30 du lundi au vendredi sauf
fétes et jours fériés. Il est demandé aux paremisiver au plus tard a 18h15 afin que le
personnel puisse donner les informations concerlgadgroulement de la journée de leur
enfant.

Les jours de fermeture comprennent les 3 premigeenaines d’aolt et une semaine
entre Noél et le nouvel an, le vendredi de I'asiten? journées pédagogiques par an qui
permettent la mise en place et le suivi du progetcétif afin de mener une réflexion avec
'ensemble du personnel qui accueille les jeundangs La creche est fermée ces jours la.
Les parents sont prévenus un mois au moins avadiakes de ces journées.

Il - LE PERSONNEL

Les enfants et les familles sont accueillis par égaeipe pluridisciplinaire composée de
professionnels qualifiés conformément aux dispms#tidu décret 2010-613. Les fiches de
poste détaillées sont dans le projet d’établissemen

La Directrice :

Le Poste de Direction est assuré par une Educatideunes Enfants pour I'lle aux enfants et
d’'une puéricultrice pour la Ninoere. Elles dispdsehacune d'un téléphone portable et
peuvent étre jointes de 7 h30 a 18 h30 au 06.4M1 pour la Ninoere et au
06.32.99.52.39 pour I'lle aux enfants :

Elles ont délégation du gestionnaire pour :

e Garantir la qualité de I'accueil des enfants pae prnise en compte globale de tous
leurs besoins

» Participer a la conception, I'organisation et I'iton des activités et des soins
proposés aux enfants en collaboration avec les mesnaly personnel
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» Piloter I'élaboration du projet d’établissementlatreglement de fonctionnement,

* Veiller & la mise en ceuvre et a I'actualisatiorcee documents

» Assurer une partie de la gestion administratiiinanciere

e Organiser la continuité de la fonction de direction

» Afficher le projet d’établissement et le reglememérieur

» Afficher les numéros et le protocole d’'urgenceplkn d’évacuation

* Informer les autorités compétentes de tout accjdenttes modifications dans la
structure

» Etre responsable au niveau de la gestion des basasix, matériels

* Rendre compte du fonctionnement de la structure

* Optimiser le taux d’occupation de la structure

Envers le personnela Directrice :

» Participe au recrutement du personnel

e Exerce un pouvoir hiérarchique sur le personnel

» Etablit les plannings et est responsable des rdi@sadrement

» Définit les roles de chacun conformément au prabgefa structure

» Organise et anime le travail d’équipe (réunionsmfations, journées pédagogiques)
eventuellement secondée par un tiers

* Manage I'équipe, est vigilante a leurs conditiomstivail et a la reglementation en
matiere de santé et de travail

» Coordonne les formations

* Accompagne I'entrée en fonction du nouveau perdonne

Envers les familleda Directrice :

» Organise I'accueil des familles et participe augisiéns d’admission et de répartition
des enfants dans les groupes

* Garantit la qualité de la relation des famillesaivéquipe

* Veille a la mise en ceuvre des protocoles d’hygiene

* Veille a la mise en ceuvre des protocoles médicadiuegence

Envers les partenairesla Directrice :

» Etablit et entretient les relations avec les paite:s et services extérieurs

En cas d’absence de la Directricela continuité de la fonction de directrice estunée
par la Directrice adjointe et en son absence llaireé de puériculture

» geére les absences du personnel

» geére les plannings des présences des enfants
» veille au respect du projet d’établissement

« veille au respect des protocoles mis en place
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L’équipe :

Le planning hebdomadaire du personnel est établiosiie I'amplitude d’ouverture de la
structure et communiqué au service PMI.

L’organigramme nominatif est communiqué a la CARetservice PMI et affiché sur les
lieux

[V — CONDITIONS D’ADMISSION ET D’ACCUEIL

A) Modalités d’inscriptions

L'inscription est ouverte aux enfants dont les ptgesont en activité, en formation
professionnelle, étudiants, demandeurs d’emplogrits au pble emploi ou en congé
parental. Elle est ouverte a compter du quatrieémis ale grossesse.

La demande d’inscription doit étre obligatoiremeanhfirmée par I'envoi d’'un certificat
de naissance dans un délai de deux mois a congptantissance de I'enfant.

Toute demande non confirmée dans ces délais est smerée comme caduque

L'inscription s’effectue sur rendez-vous aupres Daectrices

Par la suite, la décision d’admission est prise l|pacommission inter-établissements
d’admission.

La commission inter-établissements d’admission @shposée du Président, des 14
Maires du Miey de Béarn ou de leur représentaatsiom d’'une voix par Commune, du Vice-
Président chargé de la Commission Service a laopeeset des Directrices, elle se réunit 2

fois par an, au mois de mai et au mois d’octobre.

Les familles non retenues sont informées de lasd#éctipar courrier. Un coupon réponse
concernant le maintien sur la liste d’attente esttaurner a la directrice dans un délai d’'un
mois. Passé ce délali, l'inscription est annulée.

B) Conditions d’admission
Sont prioritaires :

1. les enfants non scolarisés résidant sur le temitaie la Communauté de
Communes du Miey de Béarn.

2. Les fratries

Le temps d’accueil en fonction du taux optimum diggation

4. Les enfants dont 'un des parents au moins travaillr une des communes du
Miey de Béarn, peuvent étre acceptés sans Eétreitgines par rapport aux
résidents.

w

En fonction de ces critéres, les dossiers seraahus suivant la date d’'inscription sur la
liste d’attente et compte tenu des places dispemigt des ages des enfants.

Une fois le dossier accepté par la commission,etaps d'accueil choisi lors de la
préinscription devra étre respecté lors de la sigeadu contrat, I'admission ne sera définitive
gu’'apres la visite médicale obligatoire effectuée lp médecin traitant. Ce dernier s’assurera
gu’il n’existe aucune contre indication a l'insdign de I'enfant en collectivit@t que ses
vaccins sont a jour. Il établira pour cela_un &iedt médical.(art R 2324-39)
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Toute annulation d’entrée en collectivité devra &ignalée par écrit au moins un mois
avant la date d’admission prévue. Le non respeckedaréavis entrainera la facturation d’'un
Mois.

C) Constitution du dossier

Afin de constituer le dossier d’inscription de ffent, les parents doivent fournir les
pieces suivantes :

Renseignements d’'ordre général

* Une photocopie du livret de famille / copie intdgree I'acte de naissance datant de
moins de 3 mois et au cas ou l'autorité parentdiédt dlobjet d’'une décision d’'un juge
copie de cette décision

* Une photocopie d’'une piéce justificative de doneicil

* Le numéro d’immatriculation a la Caisse d’Allocasofamiliales pour les personnes
du régime général

* Une photocopie de la carte d’assuré social sureléglienfant est inscrit

» Les coordonnées des employeurs des parents avaartesos de téléphone pour les
joindre en cas d'urgence

* Les coordonnées des personnes autorisées a vershehl’enfant a la créche

* Lafiche d’autorisations complétée et signée

» Une attestation d’assurance Responsabilité Civile
» L’attestation ci-jointe remplie et signée (cf anagx

Renseignements d’ordre médical :
* Une photocopie du carnet de vaccination
* Un certificat médical autorisant 'administration eas de fievre, d’'un antipyrétique
en suspension buvable
* Les certificats ou protocoles meédicaux en cas dgme ou d'un suivi médical
spécifique ou contre-indication concernant I'enfant
Tout changement de coordonnées de domicile, d’graptoou de numéro de téléphone devra
étre signalé a la Directrice dans les plus brefsiglél

V — IMPLICATION DES FAMILLES

Adaptation :

Afin de favoriser la bonne intégration de I'enfanta creche, une période d’adaptation
est obligatoire. La durée peut étre variable d’'ofaet a I'autre, mais elle est au minimum
d’'une semaine. Elle se fait dans un premier temgaésence d’au moins un des parents

Accueil d’un enfant porteur d’'une maladie chronigueou d’'un handicap

Cet accuell se fait en accord avec le médeciratrgite médecin de creche, la famille et
la Directrice. Un protocole d’accueil individualisét mis en place en tenant compte :

- De l'intérét de I'enfant
- Des locaux
- De la formation du personnel
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. Liaison avec la famille :

Une relation est entretenue quotidiennement asegarents sous forme d’échanges
pour leur bien-étre et celui de leurs enfants. €dsanges permettent ainsi a I'équipe de
diriger son travail.

Les parents pourront étre conviés a participea aié de la structure en fonction de
leurs envies et de leur disponibilité. Ainsi ils upmnt participer a des sorties, des
activités...lorsque I'équipe les sollicitera.

D’autre part, des réunions de parents peuvent atresorganisées au cours de I'année,
a l'initiative de I'équipe ou a la demande des ptse&ux-mémes (réunions a theme ou autour
de projets spécifiques....)

Au moment de linscription les parents prennent naossance duprojet
d’établissement.Celui-ci détaille point par point le fonctionnemetd la collectivité, et les
choix éducatifs de I'équipe qui travaille ainsi danon cadre cohérent. Ce projet est
régulierement évalué et eéventuellement modifiéagtagptera ainsi régulierement a I'évolution
de la structure pour étre toujours au plus présdssins des enfants et des familles.

VI — PARTICIPATION FINANCIERE DES FAMILLES

Sont acceptés en accueil prioritairement les aémfdont les deux parents ont une
activité professionnelle ou assimilée (étudiantprobur en recherche d’emploi, congé
maladie, etc...) dans la mesure des places disganilstructure répondra ensuite aux autres
demandes.

Un contrat est signé avec les parents tirda constitution du dossier Celui-ci est
établi en fonction des besoins des parents (nouiheares et de semaines de présence dans
'année) dans le respect des engagements pridédespréinscription.

Ce type d’accueil fait I'objet d’'une mensualisaticaiculée au réel.
La Directrice a délégation du Président pour laaigre du contrat d’accueil.

Pour 'accueil d’'urgence:

Les demandes ponctuelles d’accueil en urgencentsgnases en compte par la
Directrice, le Président, le Vice-Président cominisservice a la personne, le Maire de la
Commune de résidence qui examinera avec les pdiiamgertance du caractéere d’urgence.

Il s’agit, dans la plupart des cas, d’'un enfant mjai jamais fréquenté la structure et
pour lequel les parents, pour des motifs excepéilmrsouhaitent bénéficier d’'un accuell
ponctuel en urgence uniquement.

Dispositions générales :

Quel que soit le type d’accueil, les parents sentis au paiement d’un relevé calculé
au réel, par référence au baréme national et awdalités de calculs élaborés par la Caisse
Nationale des Allocations Familiales.
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Elle varie en fonction des ressources et de lgpoaition de la famille et correspond a
un taux d’effort modulable en fonction du nombrerdants de la famille, dans les limites
annuelles d’'un plancher et d’'un plafond.

La participation demandée a la famille est fodiait et couvre la prise en charge de
'enfant pendant son temps de présence dans letwgtey y compris les repas principaux, les
godters....

Les tarifs sont recalculés chaque année‘®ajanvier. Les participations dues seront
arrondies a l'euro le plus proche (a I'euro infarisi les centimes sont inférieurs ou égaux a
50 et a I'euro supérieur dans le cas contraire).

Les ressources nécessaires au calcul du tarifepewire consultées dans CAFPRO,
service télématique de la CAF accessible par ietern

En cas d'indisponibilité de CAFPRO ou de familtesn connues de la CAF, il leur
sera demandé l'avertissement des imp6ts de la n@meée de référence que celle des
allocataires ou, a défaut, la déclaration des nevgdans l'attente de l'avertissement des
impots)

A défaut de les produire dans les délais préciséssde la demande, la participation
financiére sera calculée sur la base du prix pthfgusqu’a réception des documents, sans
effets rétroactifs.

Pour les familles affiliées a la MSA, suite a w@mande de prise en charge, cette
derniere nous fera parvenir directement les reveénpsendre en compte. (voir annexe 1
tableau prestation CAF)

Les éventuelles modifications appliquées sur t@afomensuel :

« La fermeture de la structure (salif mai et 2 journées pédagogiques) sur la base de 7
heures par journée pour toutes les familles

* L’hospitalisation de I'enfant (en cas d’hospitatiea, la déduction sera effectuée des
le premier jousur présentation d’'un certificat d’hospitalisation)

* Une maladie supérieure a trois jours de présemsep@rents paieront intégralement
leur participation pour les trois premiers joursym@bles de chaque maladie. lls seront
ensuite dispensés de paiemguat présentation du certificat médica) . Le délai de
carence comprend le premier jour d’absence etdax pburs calendaires suivant

* Seront déduites les absences pour congés, Rl Ta..condition expresse d’étre
signalées_1 mois a l'avance et dans la limite des@maines/an fermeture créche
férié et congés

» L’adaptation
Les heures d’adaptation sont facturées en plusrdaitf des le premier jour, en
fonction des heures réelles de présence.

* Les heures complémentaires
Au-dela de 15 minutes tout dépassement, des helags/ée et de départ retenues
dans le contrat est facturé en plus du contrata@fuhoraire.
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Facturation

Les factures sont envoyées a terme échu, le verdede la participation familiale
s’effectuera dans les 5 jours a réception de laufacaupres du régisseur de recettes ou des
directrices des multiaccueils, la date limite deepant sera précisée sur la facture, un
eéchéancier annuel sera communiqué au mois de januee reglement interviendra par
chéque, numeéraire prélévement automatique ou CB8tln paiement ne sera accepté apres
le délaj les parents devront alors régler a Monsieur tésdrier des Gaves 1 rue Alfaz del Pi
64230 LESCAR a réception du titre de recettes.

Les partenaires financiers

La CAF Béarn et Soule dans le cadre de la PrestdgoService Unique, la MSA, le Conseil
Général.

Dans le cadre d'un accueil d'un enfant porteur diamdicap, le Conseil Général et la CAF
attribuent une participation financiere supplémieata

VIl — REGLES DE FONCTIONNEMENT

- Présence de I'enfant

Pour toute absence ou retard de I'enfant, prévamlirectrice avant 9 heures.

Pour limiter les va et vient dans la salle d’accuwss enfants et pour le bon
déroulement de la journée, les horaires d’arrivé@ealépart sont a respecter.

- Pour l'arrivée de : 7h30 & 9h30 pour le matin
de : 13h00 a 14h30rd@ypres midi
- Pour le départ de : 12h00 & 12h30 pour le matin
A partir de 16 h pdaprés midi
Des aménagements peuvent étre discutés avec festpat la directrice lors du
contrat d’accueil.

Un minimum de 3 heures d’accueil par jour et dexdeéquentations par semaine est
fortement conseillé, pour une bonne intégratioriel@adnt.

Les familles doivent respecter les horaires dariacture. Si les personnes habilitées a
reprendre I'enfant, malgré les tentatives d’app&isphoniques, ne se sont pas présentées a la
fermeture de la creche, la directrice en informePle&sident, le Vice-Président de la
commission Service a la Personne ou son représexttamnistratif et les services compétents
appelle la gendarmerie de Lescar, puis I'enfantestié a un établissement de l'aide sociale
a I'enfance.

La directrice s'assure des bonnes conditions @eirele I'enfant dans sa famille. Elle
en informe le Président, le Vice-Président de lmmission Service a la Personne ou son
représentant administratif et les services compgten
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Situation parentale

La situation parentale s’apprécie par rapport ¥efeice de l'autorité parentale, I'acte de
naissance et ou livret de famille en font foi. Elermet a la directrice de savoir a qui doit étre
remis I'enfant.

En cas de changement dans I'exercice de l'autparéntale, le détenteur de l'autorité
parentale doit immédiatement le signaler a la i@z par écrit et avec justificatifs.

En cas d’empéchement, sur autorisation expresseried de la ou les personnes exercant
lautorité parentale, une autre personne peut vehagrcher I'enfant a la créche. Cette
personne mandatée doit étre majeure et préserggriece d’'identité.

- Bijoux et objets

Par mesure de seécurité, le port de bijoux, chaibescles d’oreilles, bracelet, épingles,
barrette est interdit. Les jouets personnels (dasd.) doivent étre conformes aux normes
CE.

- Assurance et responsabilité

Le Miey a souscrit une police d’assurance protégés enfants qui lui sont confiés,
pendant toute la durée de leur accueil.

Les collectivités déclinent toute responsabilitécas de perte ou de destruction d’objets
qui sont déposeés dans les casiers des enfants.

Santé de I'enfant :

- Vaccinations

Les vaccinations contre la diphtérie, le tétanas,pbliomyélite, la coqueluche sont
obligatoires selon le calendrier vaccinal.

Les vaccinations contre la rougeole, la rubéoléegtoreillons ne sont pas obligatoires
mais fortement conseillées.

La vaccination contre la tuberculose n’est plusgalibire, mais reste fortement conseillée
pour les enfants a risque élevé de tuberculose.

- Maladie

En cours d’accueil, si I'enfant présente un étatrifé ou des signes pathologiques, la
directrice ou son adjointe préviendra les parehisoarra décider que ces derniers viennent
chercher leur enfant.

En cas de maladie contagieuse de I'enfant, celseca exclu et ne sera réadmis a la
structure qu’'avec upertificat d’état de compatibilité avec la vie en cllectivité établi par
le médecin traitant.
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Peuvent étre des motifs d’éviction :

- Toutes maladies éruptives (varicelle, roséole, étc...
- La gastro-entérite

- Les conjonctivites

- Bronchiolite séveére

Traitement

Par mesure de sécurité (risque de surdosage},ithpératif de signaler, lors de 'accueil
de votre enfant, tout traitement médical administré

Si un enfant doit suivre un traitement médical @@ndon temps d’accueil, 'ordonnance
du médecin sera exigée. Dans ce seul cas, les anéeints pourront étre donnés.

Par ailleurs, en cas de fievre, les antipyrétigpesrront étre administrés suivant un
protocole établi par le médecin référent et mis esgpar la puéricultrice.

- Urgences
Lors de 'admission de I'enfant, les parents doiv&gner une autorisation d’'urgence

En cas d'accident survenu a la créche, les pamso$ immédiatement avertis et si
nécessaire, I'enfant est dirigé vers le centre italggr pour soins d’urgence.

Il est demandé que le carnet de santé de I'endaintiogljours dans son sac.
Fournitures

Les enfants doivent arriver propres, habillés atirapris leur premier repas ou petit
déjeuner.

Il est demandé de prévoir dans leur sac des vétsrdemechange adaptés a la saison.

Le nom de I'enfant doit étre inscrit sur son sadl etst fortement conseillé qu’il soit
marqué sur ses vétements.

Il est demandé aux parents gu'ils fournissent pewrenfant :

- Du sérum physiologique

- De la creme protectrice contre la rougeur des $esse
- Une créme solaire en été

- Une boite de mouchoirs une fois par mois

Et pour les enfants en bas age, qu’ils fourniskelatit adapté.
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VIl — MODIFICATION DU CONTRAT

Toute demande de modification du contrat nécesstevoi a la Directrice d'un
courrier explicitant les motifs qui justifient cettnodification.

La modification du contrat pourra étre acceptéel@®résident de la Communauté de
Communes et le vice-président chargé de la comomissérvice a la personne si les motifs
invoqués sont recevables : événement familial odepsionnel important ou probleme de
santé, uniquement.

La demande ne doit pas avoir pour seul objet updiflnation hebdomadaire de
confort remettant en cause les temps d’accuetiaumx qui fragiliserait I'optimisation du taux
d’occupation global de la structure.

L’acceptation est dans tous les cas conditionnéepdélai d’'un mois a compter de la
réception de la demande.

IX- DEPART DE L’'ENFANT :

Les parents doivent informer la directrice, paitédu départ de I'enfant, au moins un
mois a lI'avance. En cas de non respect de ce gréhsera demandé aux parents le paiement
d’un forfait mensuel.

X —APPLICATION DU REGLEMENT

Les parents s’engagent a se conformer au présglietment et a le signer.

Les infractions graves au réglement ou des néyteg répétées peuvent entrainer la
suppression temporaire ou définitive du droit déscau service.

La responsabilité de la creche ne pourra étre raisecause, lorsque le présent
réglement n'aura pas été respecté par les parents.

Toute modification du présent réglement est podtéee connaissance des usagers par
voie d’affichage.

Reglement de fonctionnement validé par la Commisst@rvice a la Personne et par
délibération du Conseil de Communauté du Miey darBén date du 20 décembre 2010

Signature du Président
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