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Le multi-accueil « Les Lutins de Souffel » fonctionne conformément a I'article R2324-17 du
décret n°2010-613 du 7 juin 2010 :

« Les établissements et services d’accueil non permanent d’enfants veillent a la santé, a la
sécurité, au bien-étre et au développement des enfants qui leur sont confiés. Dans le respect
de l'autorité parentale, ils contribuent a leur éducation. Ils concourent a l'intégration des
enfants présentant un handicap ou atteints d’une maladie chronique qu’ils accueillent. Ils
apportent leur aide aux responsables légaux pour favoriser la conciliation de leur vie
professionnelle et familiale. »

I. Le fonctionnement du Multi-accueil
1. La présentation de la structure

=  Coordonnées

Le multi-accueil « Les Lutins de Souffel » est situé au 4b rue de I'Europe a Souffelweyersheim.
La gestion de la structure est assurée par la Mairie de Souffelweyersheim, sous |'autorité du
Maire. La structure se conforme aux directives de la Caisse d’Allocations Familiales et aux
préconisations des services de la Protection Maternelle et Infantile.

Téléphone : 03.88.19.09.90
Adresse e-mail : petite.enfance@souffelweyersheim.fr

=  Agrément

L'agrément délivré par les services de la Protection Maternelle et Infantile porte sur une
capacité d’accueil de 45 enfants agés de 10 semaines a 6 ans.
Néanmoins, ce nombre peut étre diminué, exceptionnellement, pour raison de sécurité,
notamment dans le cas d’'un manque imprévu de personnel. Les limitations d’accueil tiennent
compte du décret du 1" ao(t 2000. L’effectif du personnel encadrant directement les enfants
présents, est fixé a :

- 1 professionnel pour 5 qui ne marchent pas,

- 1 professionnel pour 8 qui marchent.
Les enfants sont répartis en 3 groupes selon leur age et leur développement psychomoteur.

=  Types d’accueil proposés

Le multi-accueil propose :
- Un accueil régulier contractualisé annuellement en fonction des besoins des familles.
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- Un accueil occasionnel, en fonction des places disponibles, qui s’adresse aux familles
ayant besoin d’'un mode de garde non prévisible ; ainsi qu’a celles dont I'enfant est
accueilli habituellement mais qui souhaitent ponctuellement une augmentation du
temps d’accueil.

- Un accueil d’urgence pour répondre a un besoin non prévisible et a caractere urgent.
Il s’agit d’une solution d’accueil temporaire en cas de situation exceptionnelle comme
une rupture de I'équilibre familial ou une urgence sociale.

=  Horaires d’ouverture

Le multi-accueil est ouvert du lundi au vendredi de 7h30 a 18h30, sauf jours fériés.
Il est demandé aux familles de respecter les jours et horaires définis contractuellement, ainsi
qgue les heures d'ouverture de la structure. Si la fin de I'accueil coincide avec I'heure de
fermeture, les responsables légaux sont donc invités a se présenter a 18h20 au plus tard, pour
chercher leur enfant afin de permettre un temps d’échange suffisant avec I'équipe.

Le multi-accueil est fermé lors des 2 semaines des vacances de Noél, ainsi que 3 semaines en
été en alternance au mois de juillet ou au mois d’ao(t, et pour les jours de pont définis par la
Mairie.

Les dates de fermeture seront communiquées aux familles et affichées.

2. Les compétences et missions du personnel encadrant

= Le pédiatre référent

Le multi-accueil s’assure le concours régulier d’un pédiatre. Une convention, passée entre la
Commune de Souffelweyersheim et le médecin référent, en précise les modalités.

Le pédiatre de I'établissement veille a I'application des mesures préventives d’hygiene
générale et des mesures a prendre en cas de maladie contagieuse, d’épidémie, ou d’autres
situations dangereuses pour la santé. Il définit les protocoles d’actions dans les situations
d’urgence, en concertation avec la directrice de I'établissement, et organise les conditions de
recours aux services d’aide médicale d’urgence.

Il assure en collaboration avec la directrice, les actions d’éducation et de promotion de la santé
aupres du personnel.

Il s’assure en outre que les conditions d’accueil permettent le bon développement et
I’adaptation des enfants dans I’établissement. En particulier, il veille a I'intégration des enfants
en situation de handicap, présentant une affection chronique ou tout probléme de santé
nécessitant un traitement ou une attention particuliere. Si nécessaire, il met en place un Projet
d’Accueil Individualisé (PAI) ou y participe.
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Il établit le certificat médical autorisant I'admission de I’enfant de moins de 4 mois ou de tout
autre enfant nécessitant une prise en charge particuliere.

= Ladirectrice

La direction est assurée par une infirmiére puéricultrice diplomée d’état, responsable du
service petite enfance de la Commune, secondée par une adjointe éducatrice de jeunes
enfants.

La directrice a pour fonction de coordonner les activités du secteur Petite Enfance, de diriger
les services, et d’assurer le bon déroulement de I’accueil des enfants, leur bien-étre et leur
sécurité dans le respect des directives et réglementations en vigueur.

Ses missions et responsabilités sont :
Aupreés de I'employeur :
- De mettre en ceuvre sur le terrain les orientations de politique Petite Enfance définies
par la municipalité
- De participer a I’élaboration du budget
- D’assurer la gestion administrative et financiere
- D’assurer I'organisation du travail, des plannings et la formation continue du personnel
- De participer au recrutement et a I’évaluation du personnel
- De faire remonter les observations liées a I'écoute de la population
- De participer a I'élaboration du projet éducatif et du réglement de fonctionnement de
I’établissement, de veiller a leur mise en ceuvre et leur actualisation
- De rendre compte de son action et du fonctionnement des services a la municipalité
- De faire un suivi de I'encadrement des stagiaires et de réaliser avec I'équipe leur
évaluation, en qualité de tuteur de stage

Aupres du personnel du multi-accueil :

- De participer a I'élaboration et la réactualisation du projet pédagogique, ainsi qu’a sa
mise en ceuvre

- D’organiser et de participer a des réunions de travail avec le personnel en journée ou
en soirée

- D’organiser la définition des roles et des fonctions, selon le projet d’établissement, et
de veiller au respect des compétences des professionnels

- De soutenir le travail d’équipe, d’organiser le soutien des professionnels et I'analyse
des pratiques

- D’exercer un réle hiérarchique aupres des agents de la structure

- De contribuer, en collaboration avec le médecin référent, a I’élaboration des différents
protocoles d’intervention sanitaire et médicale et de veiller a leur application

- De recevoir les demandes d’autorisation d’absence, de les planifier, d’organiser le
remplacement et de les transmettre a la Mairie pour accord définitif
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Aupres des familles :
- D’accueillir, d’informer, d’écouter, et d’orienter les responsables légaux
- De garantir I'accueil de qualité personnalisé
- D’assurer un role de tiers entre les responsables légaux et le personnel
- De participer aux décisions d’admission des enfants
- De veiller a la transmission des informations
- De contribuer, en collaboration avec le médecin référent, a |’élaboration des
protocoles d'intervention médicale d’urgence, et de veiller a leur application

Auprés des enfants :
- D’étre garante d’un accueil de qualité personnalisé a chaque enfant
- De tenir a jour les registres réglementaires concernant les enfants accueillis
(coordonnées personnelles et professionnelles des parents, nom et n° de téléphone
du médecin de I'enfant)
- De suivre I'évolution du développement de chaque enfant en collaboration avec
I’équipe d’encadrement et d’intervenir en cas de probléme aupres des familles

Aupreés des partenaires :
D’établir et d’entretenir les relations avec les partenaires professionnels (les services
de la PMI, la CAF, le CAMPS, les écoles et centres de formations...),
- De rendre compte a ces différents partenaires de I'activité et du fonctionnement des
structures.

En cas d’absence de la directrice de la structure, la continuité de la fonction de direction est
assurée par le professionnel diplomé présent désigné pour assurer son intérim (directrice
adjointe, éducatrice de jeunes enfants ou auxiliaire de puériculture). Il devra appliquer la
réglementation et assurer les modalités d’intervention a mettre en ceuvre.

= Le personnel d’encadrement

Il est constitué d’éducatrices de jeunes enfants, d’auxiliaires de puériculture, d’agents sociaux,
d’apprenti(e)s CAP et de stagiaires qui assurent au quotidien I'accueil des enfants.
L'équipe encadrante est garante de la qualité d’accueil des enfants et des familles, dans le
respect du projet d’établissement.
Ses missions sont de :

- Accueillir les enfants

- Etre garant du projet pédagogique et collaborer & son évolution

- Elaborer et entretenir une relation de confiance avec les familles

- Assurer des temps de transmissions avec les parents et au sein de I'équipe

- Veiller a 'environnement et aux activités propices a I’éveil et au développement de

I'enfant
- Collaborer a la réalisation des soins quotidiens
- Assurer la formation des stagiaires et le tutorat de I'apprenti(e) de la structure
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Les modalités d’admission
1. L’attribution d’une place

Critéres d’attribution des places

Les demandes d’inscriptions sont gérées par le multi-accueil (puis seront prises en charge par
le guichet unique a I'ouverture du Relais Petite Enfance). Les dossiers de pré-inscriptions sont
a télécharger sur le site internet de la commune ou a retirer et déposer au Service Petite
Enfance au 4b rue de I'Europe a Souffelweyersheim.

Les places d’accueil sont attribuées en fonction de I'dge des enfants et des places disponibles,
dans le respect de I'agrément de la structure.
Aucune condition d’activité professionnelle du (des) responsable(s) légal(aux) n’est exigée.

Les places sont attribuées en fonction des critéres suivants :

1.
2.

Enfants de parents domiciliés a Souffelweyersheim

Enfants dont les parents sont bénéficiaires des minimas sociaux, les urgences sociales
et/ou sanitaire, les familles monoparentales (tout particulierement en situation
d’emploi ou de formation), les enfants présentant un handicap, le tout dans la limite
de 10 % des places.

Les fratries, si I’ainé est toujours accueilli dans le service au moment de I'admission du
futur enfant, et sous réserve que la famille soit toujours domiciliée a
Souffelweyersheim.

Les jumeaux ou plus et les enfants adoptifs

La date de demande d’accueil

Des enfants en situation de handicap ou atteints d’'une maladie chronique peuvent étre
accueillis dans la structure, dans la mesure ou leur santé n’est pas mise en jeu par la collectivité
et ou les soins qui leurs sont nécessaires sont compatibles avec la formation des
professionnels y travaillant. La direction rencontre les responsables |égaux avant I'accueil afin
de mettre en place un Projet d’Accueil Individualisé (PAI).

Commiission d’Attribution des places

Les demandes de pré-inscription sont étudiées par les membres de la Commission
d’attribution des places, composée de : 2 élus de la ville de Souffelweyersheim, la responsable
du Service Petite Enfance et son adjointe, la coordinatrice Petite Enfance de la commune et la
responsable du guichet unique dés I'ouverture de ce service.

La Commission se réunit 2 fois par an :
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- Début avril pour les demandes d’accueil allant jusqu’a la fin de I'année en cours.
- Début octobre pour les demandes d’accueil allant jusqu’a la fin de I'année en cours
et pour le début de I'année suivante.
Qu’il y ait attribution d’une place ou non, les familles sont informées dans le mois qui suit la
Commission.

2. L’inscription au multi-accueil

= Constitution du dossier d’inscription

Chaque admission donne lieu a I'établissement d’un dossier d’inscription qui comprend :

- Lafiche d’inscription

- Les différentes autorisations complétées par les parents : utilisation du service CDAP,
enquéte FILOUE, autorisations pour les soins et mesures d’urgence, sortie par un tiers,
sorties éducatives, prise de vue et droit a I'image, acceptation du présent reglement.

- Une copie du livret de famille ou a défaut une copie de la piéce d’identité des
responsables légaux et la copie intégrale de I'acte de naissance

- Un justificatif de domicile datant de moins de 3 mois

- Une attestation d’assurance responsabilité civile au nom de I'enfant et en cours de
validité

- Une attestation de versement des prestations familiales (CAF, MSA ou autres)

- Le certificat médical de non contre-indication a la vie en collectivité délivré par le
médecin traitant et datant de moins de 3 mois

- Un certificat faisant état d’une vaccination selon le calendrier obligatoire en vigueur

Cas particuliers :
- La copie de 'attestation A.E.E.H. si I'enfant accueilli ou un des enfants de la fratrie est
en situation de handicap
- En cas de séparation des responsables légaux, il leur est demandé de fournir au
personnel les conventions réglant |'autorité parentale (ordonnance de non-
conciliation, jugement de divorce...).

=  Conditions d’admission

Pour faire accueillir leur(s) enfant(s), les responsables |égaux doivent remplir et signer
obligatoirement la fiche d’inscription, ainsi que le contrat d’accueil et doivent accepter le
présent Réglement de Fonctionnement.

Ils remettent également une copie de la fiche d’'imposition n-2 ou de non-imposition de la
famille ou son numéro d’allocataire. (Utilisation du service CDAP, cf. paragraphe concernant
le réglement financier).

En I'absence de tout justificatif il sera appliqué le tarif maximum. Cette clause ne s'applique
pas pour l'accueil en cas d’urgence qui est facturé au tarif moyen.
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Pour I'accueil d’enfants en résidences alternées, un contrat d’accueil est établi pour chacun
des responsables légaux.

La fréquentation de la structure ne sera possible qu’une fois le dossier intégralement
constitué.

= Elaboration du contrat d’accueil régulier

Pour les besoins d’accueil régulier, correspondant a un rythme et une durée prévisible, un
contrat d’accueil est élaboré a partir des besoins réels exposés par la famille, et dans la limite
des places disponibles. Cette détermination des besoins s’effectue lors d’un entretien avec la
direction de |'établissement et permet une analyse conjointe des besoins de I'enfant, des
contraintes des parents, des modalités de fonctionnement de |'établissement et de son projet
pédagogique.

Les temps d’accueil réservés sont consignés a I'aide d’un contrat impérativement signé par
le(s) responsable(s) légal(aux). Il lui (leur) est demandé de s'engager a respecter les horaires
contractualisés et donc a confier leur enfant aux heures programmées.

Le contrat d'accueil est calculé a la demi-heure et établi pour une période de 12 mois
maximum. |l sera revu si les réservations prévues initialement ne sont plus adaptées ou ne
sont pas respectées.

En cas de besoin, selon les places disponibles, les parents peuvent ponctuellement réserver
des créneaux supplémentaires en plus du contrat, avec I'accord de la direction. Ces demandes
doivent étre formulées par écrit (courrier ou e-mail). Tout créneau supplémentaire validé est
dd, sauf s’il est annulé par écrit et dans un délai d’au moins 48 heures avant I'heure prévue
d’accueil supplémentaire.

Toute demande de modification du contrat d’accueil doit étre formulée par écrit et nécessite
un mois de préavis. La nouvelle demande sera étudiée en fonction des places disponibles et
une réponse y sera apportée dans les plus brefs délais.

Lorsque la famille souhaite mettre fin a I'accueil de maniére anticipée, un mois de préavis
s’applique également. La demande doit étre faite par écrit (courrier recommandé ou e-mail
avec accusé de réception) et adressée a la mairie de Souffelweyersheim, ainsi qu’au multi-
accueil. En cas de non-respect de ce délai, la participation sera due pendant la période restant
a courir jusqu’a un mois.

= Elaboration du contrat d’accueil occasionnel
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Pour les besoins d’accueil occasionnel, I'accueil de I'enfant s’opérant par définition a un
rythme et une durée qui ne peuvent étre prévus a I'avance, les responsables légaux sont tenus
de signer au préalable un contrat d’accueil occasionnel avec I'établissement.

La demande d’accueil s’effectue alors ensuite par créneaux horaires prévus a la demi-heure en
fonction des besoins de la famille. Elle est formulée par écrit, et si possible au plus tard 48
heures avant la date souhaitée.

L'accord est donné par la direction en fonction de la date de la demande et des places et
horaires disponibles.

La facturation se fait a la demi-heure, en fonction des heures réservées et non des heures
réalisées. En cas de dépassement de la réservation, la facturation se fait par demi-heure
supplémentaire.

= Radiation

Le non-respect des points ci-dessous entrainent la radiation du service, par décision de la
municipalité :
- L’absentéisme répété et le non-respect des horaires contractualisés ou des heures
d’ouverture de la structure
- La non présentation de I'enfant a la convocation de la visite médicale du pédiatre
référent ou le non-respect des obligations vaccinales
- Le non-paiement de la participation familiale
- Le non-respect du présent Reglement de Fonctionnement

lll. Lavie au multi-accueil
1. La période d’adaptation

La période d’adaptation est préparée en concertation avec les parents afin de faire
connaissance avec le nouvel environnement dans lequel évoluera I’enfant et de préparer au
mieux son intégration. Elle se fait de maniére progressive en s’adaptant le mieux possible aux
besoins et contraintes des familles.

L’enfant et ses parents rencontrent les membres de I’équipe et découvrent le fonctionnement
de la structure. Les professionnelles apprennent a connaitre I’enfant et ses habitudes de vie.

L’adaptation fait I'objet d’un contrat particulier ; elle est facturée a la demi-heure, en fonction
des heures effectuées.

Par ailleurs, dans I'intérét de I'enfant, il est préférable que celui-ci fréquente régulierement le
multi-accueil afin gu’il puisse y trouver ses marques et s’épanouir. Des congés ne peuvent
donc pas étre posés a l'issue de I'adaptation : un minimum d’'un mois de présence est a
respecter, sauf exception, qui sera laissée a I'appréciation de la direction.
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2. l’accueil et le départ des enfants

=  Arrivée et départ

Le matin I'accueil se fait entre 7h30 et 9h00, pour permettre ensuite a I'équipe d’étre
disponible pour les activités proposées aux enfants.

Afin de prévoir un temps de transmission suffisant, il est demandé aux parents d’étre présents
suffisamment to6t pour pouvoir échanger avec I’équipe. Ils se chargent de déshabiller I'enfant
et de lui mettre ses chaussons afin d’adoucir et de préparer la séparation.

En fin de journée, le départ peut se faire a partir de 15h30.
Lorsque la remise de I'enfant est susceptible de le mettre en danger, la direction de
I'établissement peut la refuser. Elle en informe les services compétents de la Protection

Maternelle et Infantile.

=  Accueil en demi-journée

Les enfants peuvent étre accueillis en demi-journée. Dans ce cas, I'heure de départ ou
d’arrivée sera a définir en concertation avec I'équipe, afin de répondre aux besoins des
familles et de respecter le rythme des enfants, sans perturber le temps du repas ou de la
sieste.

3. Les soins quotidiens

=  Repas

Pour le bien-étre de I’enfant, le petit-déjeuner doit étre pris a la maison.

Les parents fournissent le lait maternisé et I'eau, en conditionnements fermés, et marqués
aux nom et prénom de leur enfant. Cela ne donnera pas lieu a une réduction de tarif.

Le lait maternel peut-étre apporté en respectant les conditions d’hygiéne spécifiques et le
protocole en vigueur au sein du multi-accueil.

Les repas (déjeuner et goQter) sont fournis. lls sont livrés en liaison froide par un prestataire
de service, remis en température sur place et servis aux enfants.
L'introduction de I'alimentation diversifiée se fait en concertation avec les familles.

En cas de régime particulier, ou si I’enfant présente une allergie alimentaire, la situation est a
signaler et a discuter avec la directrice et le pédiatre référent. L'élaboration d’un PAI
(Protocole d’Accueil Individualisé) est alors nécessaire pour I'accueil de I'enfant.
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=  Soins d’hygiéne

Le Multi-Accueil fournit les couches. Une seule marque est référencée pour tous les enfants
la fréquentant. Les couches fournies par les responsables |égaux ne donnent pas lieu a une
réduction de tarif.

Les parents sont priés d’amener leur enfant propre de corps et de vétement, avec des habits
confortables afin de favoriser leur liberté de mouvement dans les activités, et adaptés a la
météo.

Il est demandé aux familles de fournir un trousseau contenant une tenue de rechange
compléte, un sac a linge imperméable pour le linge souillé, une paire de chaussons et les
produits d’hygiene spécifiques (créme solaire, creme pour le change). Le linge et les effets
personnels doivent étre marqués au nom de I'enfant. Les vétements sont a renouveler en
fonction de la taille de I'enfant et de la saison.

=  Mesures de sécurité

Le port de bijoux (boucles d’oreilles, bracelet, chaine, collier, bague, accroche tétine, etc.) est
strictement interdit pour des raisons de sécurité. L'équipe d’encadrement a |'obligation, a
I'arrivée de I'enfant, d’6ter le bijou si elle constate qu’il en porte. Elle remettra I'objet au(x)
responsable(s) légal(aux) immédiatement ou a la fin du temps d’accueil.

En cas de casse ou de perte, la structure ne pourra pas étre tenue pour responsable.

Par ailleurs, les parents doivent étre vigilants sur I'introduction de petits objets, type barrettes,
cailloux, perles, billes, piéces de monnaie etc... le personnel retirera I'objet de la portée des
enfants.

Les jouets personnels ne sont pas admis dans les unités de vie. L’enfant est invité a les déposer
dans son casier.

Des sorties sont possibles avec |'autorisation écrite des responsables légaux. L'équipe
d’encadrement peut proposer aux enfants des promenades ou des activités extérieures.

La prise de vues (photo et/ou vidéo) par les familles est strictement interdite aussi bien a
I'intérieur que depuis I'extérieur de I'établissement.

4. Le suivi médical des enfants

= Accueils spécifiques

Le multi-accueil peut accueillir un enfant en situation de handicap, présentant une maladie
chronique ou des allergies, a condition que cet accueil puisse étre modulé et adapté a la vie
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en collectivité, et que la structure dispose des moyens matériels et humains indispensables
pour assurer la sécurité, le bien-étre et de I'épanouissement de I'enfant.

L'accueil nécessite la mise en place d’un PAI (Projet d’Accueil Individualisé) établi en
collaboration avec les parents, le médecin traitant de I'enfant, le pédiatre référent et la
direction. L’admission sera effective apres la visite médicale effectuée par le médecin référent.

=  Maladies

Les enfants qui présentent a leur arrivée des signes de fievre, diarrhée, vomissements, etc ...
et dont I'état général ne leur garantit pas leur bien-étre en collectivité ne peuvent étre admis
dans la structure. Si un symptome survient pendant la journée ou que |'état de I'enfant n’est
plus compatible avec I'accueil en collectivité, la direction peut étre amenée a demander aux
parents de chercher I'enfant.

En cas de maladie contagieuse, le médecin référent ou la direction peut prononcer |'éviction
provisoire de I'enfant en précisant la durée de la mesure. Il est demandé aux familles de
prévenir la direction du multi-accueil en cas de maladie contagieuse au sein de la famille afin
gue toutes les dispositions sanitaires soient prises.

Les maladies a éviction sont en annexe 1

= Traitements

Les traitements sont prioritairement administrés par les parents a leur domicile.

Des protocoles spécifiques et I'administration de certains médicaments (antipyrétique ou
traitement en lien avec un PAI) sont prévus par le médecin référent de la créche, sous réserve
d’autorisation signée par les responsables légaux a l'inscription de I'enfant.

Si des médicaments doivent étre administrés pendant le temps d’accueil, les responsables
légaux devront obligatoirement fournir la prescription médicale originale (sur laquelle doit
figurer nom, prénom, date de naissance et poids de I'enfant, date de début et durée du
traitement prescrit) ainsi que les médicaments en conditionnements fermés ou, le cas échéant
en indiquant la date d’ouverture et en respectant le mode de conservation.

Dans ce cas, les traitements médicamenteux sont administrés par le personnel
d'encadrement, et ce sous la responsabilité de I'infirmiere puéricultrice.

Aucun traitement médical ne sera administré au multi-accueil sans ordonnance et
autorisation parentale signée. L’'automédication des enfants au sein de la structure est
interdite.

= Vaccinations
L'admission de I'enfant ne peut étre prononcée que si les vaccinations sont conformes au

calendrier vaccinal en vigueur (annexe 2) et si la famille s’engage a respecter les obligations
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réglementaires. Le carnet de santé ou un certificat de vaccination doit étre fourni a chaque
nouvelle vaccination.

La directrice assure le suivi du statut vaccinal de I'enfant. Si le calendrier n’est pas respecté,
ou en cas de contre-indication médicale, seule une admission provisoire est possible.
Conformément au décret n°2018-42 du 25 janvier 2018, la famille dispose d’un délai de 3 mois
pour régulariser la situation. Passé ce délai, I'accueil ne pourra se poursuivre.

= Soins d’urgence

Lors de I'admission de I'enfant au multi-accueil, les responsables légaux indiquent a la
direction le nom de leur médecin traitant et signent I'autorisation de soins en cas d’urgence.

lls transmettent également le nom, I'adresse et le numéro de téléphone des personnes a
prévenir. Il est important de signaler tout changement de numéro de téléphone.

Par ailleurs, ils autorisent la direction a prendre, en cas d’urgence, toutes dispositions pour
gue les soins médicaux ou chirurgicaux pouvant étre nécessaires soient prodigués a I’enfant.

En cas d’accident, de malaise ou de maladie grave survenant lors de I'accueil de I’enfant, le
personnel fait appel au SAMU. Si I'état de I'enfant le nécessite, celui-ci peut étre transporté
dans un des hopitaux du secteur, et les parents sont immédiatement prévenus.

IV. Laplace des familles
1. L’accueil et la participation des familles

Avant le début de 'accueil, le Réglement de Fonctionnement est porté a la connaissance des
familles et explicité lors du rdv d’inscription. Le projet pédagogique est a disposition des
parents et les familles sont invitées a prendre part a la vie de la créche par I'intermédiaire de
leurs représentants élus au sein du Conseil de Creche.

Les parents sont informés des différentes activités ou actions menées au sein de la structure
par I'intermédiaire du personnel encadrant, par affichage, e-mail ou courrier.

Au quotidien, les transmissions concernant I’enfant se font a I'accueil dans son groupe, a son
arrivée comme a son départ.

Les menus sont affichés a I'entrée de la structure et sont consultables sur le site de la
commune.

Des temps d’échange et de réunions sont proposés au cours de I'année : présentation a la
rentrée, événements festifs, etc.

Plus ponctuellement et si nécessaire, la direction peut étre amenée a faire le point avec les
responsables légaux en toute confidentialité.
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2. La responsabilité des parents

Il est demandé aux familles de respecter le présent reglement, ainsi que le contrat d’accueil
établi pour leur enfant; et de prévenir la direction du multi-accueil ou le personnel
d’encadrement en cas de changement d’adresse et/ ou de coordonnées téléphoniques
(domicile ou professionnel). Dans l'intérét de I’enfant et afin de pouvoir lui proposer un
accompagnement adapté, les familles sont également invitées a signaler tout changement
d’habitude ou de rythme de vie.

L'enfant ne pourra étre remis qu’a ses parents ou a des tierces personnes majeures et
préalablement désignées par écrit par les responsables légaux (mention des personnes
autorisées dans le dossier de I'enfant). Ces personnes devront présenter au personnel une
piece d’identité.

Les responsables légaux sont tenus instamment de respecter les horaires d’accueil prévus. Il
convient de prévoir un temps d’échange sur la journée de I'enfant.

Apres I'heure de fermeture et sans aucune justification ni aucune possibilité de contacter la
famille ou les proches autorisés a chercher I’'enfant, la direction se verra dans I'obligation de
faire le nécessaire en vue du placement de I’enfant au Foyer de I'Enfance.

V. Lereglement financier : les participations familiales
1. Les regles générales

= Le service CDAP

« La CDAP (Consultation du Dossier Allocataire par les Partenaires) est un service de
communication électronique mis en place par la branche Famille afin de permettre a ses
partenaires un acces direct a la consultation des dossiers allocataires CAF (ressources, nombre
d’enfants a charge). Il respecte les régles de confidentialité et a fait I'objet d’un avis favorable
de la CNIL. »*

Il est demandé aux responsables lIégaux de signer une autorisation permettant a la directrice
du multi-accueil de recueillir les données nécessaires a I’établissement du tarif horaire et a les
conserver pendant 5 ans.

En cas de refus de I'utilisation de CDAP ou de non affiliation, la famille s’engage a fournir les
justificatifs nécessaires : avis d’imposition sur les revenus de I'année N-2. A défaut, c’est le
tarif correspondant au plafond qui sera appliqué.

= Pour les ressortissants du régime général et régimes conventionnés (MSA)

* circulaire CNAF n°2019-005 du 5 juin 2019
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La participation horaire des familles se fait en fonction du bareme obligatoire défini au niveau
national par la Caisse Nationale d’Allocations Familiales, sur la base des ressources telles que
figurant sur 'avis d’imposition N-2 avant abattement des 10 % ou des frais réels. (voir détails
en annexe 3)

Le taux d’effort horaire communiqué annuellement par la Caisse d’Allocations Familiales est
porté a la connaissance des utilisateurs au moment de I'admission. A chaque actualisation, les
nouveaux tarifs sont communiqués aux familles. Le bareme de participation horaire aux frais
d’accueil est porté sur le tableau d’affichage de la structure. (annexe 4)

Ce taux d’effort est appliqué a tous, quels que soient les revenus, dans la limite des plancher
et plafond définis par la CNAF chaque année.

« Le plancher de ressources est a retenir pour le calcul des participations familiales dans les
cas suivants :

- Familles ayant des ressources nulles ou inférieures a ce montant plancher,

- Enfants placés en famille d’accueil ou au titre de I'aide sociale a I’enfance,

- Personnes non-allocataires ne disposant ni d’avis d’imposition, ni de fiches de

salaires. »*

En cas d’accueil d’urgence (hors cas exceptionnel d’accueil d’enfants dans des situations
d’urgence sociale) les ressources du (des) responsable(s) |égal(aux) n'étant pas connues dans
I'immédiat, est appliqué exceptionnellement un tarif correspondant au tarif moyen pratiqué
durant I'exercice précédent dans la structure, en attendant I'avis d'imposition a fournir dans
les meilleurs délais. Ce tarif est affiché dans la structure.

Ce baréme s’applique également pour I'accueil des enfants de 4 a 6 ans.

Accueil d’un enfant en situation de handicap

La présence dans la famille d’'un enfant en situation de handicap, bénéficiaire de I'AEEH
(allocation d’éducation de I’enfant handicapé) et a charge de la famille, « permet d’appliquer
le taux d’effort immédiatement inférieur »* ; et ce méme s’il ne s’agit pas de I'enfant accueilli.
Ex : une famille avec un enfant, ce dernier étant en situation de handicap, se verra appliquer
le bareme concernant une famille avec 2 enfants.

Accueil d’un enfant en cas de résidence alternée

Dans le cas de I'accueil d’'un enfant vivant en résidence alternée, un contrat est établi avec
chacun des parents en fonction de leur nouvelle situation familiale. « Dans un souci d’équité
de traitement, les modalités de calcul sont identiques qu’il y ait, ou non, un partage des
allocations familiales. La charge de I'enfant en résidence alternée doit étre prise en compte
par les deux ménages. » *

* circulaire CNAF n°2019-005 du 5 juin 2019
* circulaire CNAF n°2019-005 du 5 juin 2019
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En cas de familles recomposées, les ressources et les enfants a charge du nouveau conjoint
seront aussi pris en compte.

= Pour les autres régimes

S’agissant des régimes non conventionnés, des familles salariés du Conseil de I'Europe et des
transfrontaliers, le tarif horaire est équivalent au montant minimum de la Prestation de
Service Unique (PSU) réévaluée tous les 4 ans par la CAF.

2. En cas de changement de situation depuis I'année de référence

Les changements de situation familiale ou professionnelle sont a signaler dans les plus brefs
délais a la structure, en vue de la révision du tarif horaire.

Seuls les changements familiaux ou professionnels qui figurent dans les tableaux ci-dessous
pourront donner lieu a une révision du montant de la participation familiale et ceci sur
présentation des justificatifs correspondants.

Dans les cas énumérés, le changement de situation justifié est pris en compte le mois d’aprés.

Ce changement de situation est a déclarer de suite par la famille et nous attirons votre
attention sur l'importance de déclarer a la Direction tout changement de situation dés sa
survenance :
- soit au moment de l'inscription si la situation est différente de la période de référence
prise en compte
- soit dés que le changement de situation est intervenu si I’enfant est déja admis dans
la structure.

=  Changements dans la situation familiale

Type de changement | Date d’effet Pieces justificatives Effet

Isolement (suite a a partir du mois | attestation sur ’honneur |seules sont prises en

séparation, divorce, suivant le compte les ressources

déceés) changement de figurant sur 'avis
situation d’imposition du parent

isolé

Modification du
nombre d’enfants a

a partir du mois
suivant

acte de naissance ou
attestation sur I’honneur

modification du taux
d’effort de la famille

charge I’évenement

Début ou reprise de a partir du mois | avis d’'imposition prise en compte des

vie commune suivant le ou de non-imposition ressources du couple
changement de sur la base des avis
situation d’imposition
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= Changements dans la situation professionnelle

18

Type de changement | Date d’effet Pieces justificatives Effet
a partir du mois Abattement de 30 % sur
Chomage indemnisé |suivant le Notification de les revenus
changement de |I’Assedic professionnels et
situation assimilés (1) maladie) de

la personne concernée

Invalidité avec
cessation totale
d’activité
Affection Longue
Durée

(arrét de travail
supérieur a 6 mois)

a partir du mois
suivant le
changement de
situation

Notification de la CPAM

Abattement de 30 % sur
les revenus
professionnels et
assimilés (1) maladie,
Assedic) de la personne
concernée

Cessation totale
d’activité
(3 cas : voir ci-dessous)

a partir du mois
suivant le
changement de
situation

Attestation sur I’honneur
ou notification de
I’Assedic selon le cas

Neutralisation des
revenus professionnels
et assimilés (1) maladie,
Assedic) de la personne
qui cesse son activité

- la cessation totale d’activité pour se consacrer a I’éducation d’un enfant de mois de 3 ans, ou de plusieurs
enfants avec perte totale de revenus professionnels ou assimilés

- le chémage non-indemnisé depuis au moins deux mois

- la détention (sauf régime de semi-liberté)

Début ou
reprise
d’activité

a partir du mois
suivant le changement
de situation

Attestation sur I’honneur

Distinguer les deux cas
de figure ci-dessous :

(a) sile foyer a des revenus dans I’'année de référence :
& prise en compte de I’ensemble des ressources du foyer dans I'année de référence
(b) en I'absence de revenus du foyer dans I'année de référence :
& évaluation forfaitaire sur la base de 12 fois le salaire mensuel.

Toute modification liée a la durée de travail (ex : passage a un temps complet ou a un temps
partiel) ou liée a un changement d’employeur sera seulement prise en compte lorsque
I’'année durant laquelle cette modification intervient constituera I'année de référence pour
le calcul de la participation familiale soit n+2.

= Régularisations en cas de déclaration tardive d’un changement de situation

Il est rappelé que I'usager doit déclarer le changement de situation dés sa survenance.

Dans le cas de déclaration tardive entrainant une baisse des participations familiales, la
régularisation se fera comme suit :
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- lorsque l'usager déclare le changement de situation dans un délai de 3 mois a compter
de sa survenance, le gestionnaire procedera au remboursement rétroactif des
différences trop pergues au cours des 2 derniers mois (date d’effet m+1). Ce
remboursement se fera par avoir a déduire lors de la prochaine participation familiale.

- Passé ce délai de 3 mois, le gestionnaire n’appliquera la modification tarifaire qui en
découle qu’a compter du mois suivant le jour de la déclaration (date d’effet m+1).

Dans le cas de déclaration tardive entrainant une hausse des participations familiales, il sera
exigé le paiement rétroactif des différences non versées a compter du mois suivant la
survenance du changement de situation.

Il est précisé aux familles que la Loi punit de peines sévéres quiconque se rend coupable de
fraude ou de fausses déclarations et que la CAF se réserve, a tout moment, le droit de
controler I'exactitude de toutes les déclarations.
En cas de fraude, fausse déclaration ou omission volontaire établies, le gestionnaire se réserve
le droit d’annuler le contrat de garde et d’exclure I'enfant de la structure et, le cas échéant,
de se retourner juridiguement contre l'intéressé.

3. Le calcul de la participation familiale

=  Modalités de calcul

La participation familiale est calculée selon la formule suivante :
(revenus annuels N-2 /12) X taux d’effort horaire X nombre d’heures réservées

Toute demi-heure réservée est due. Il n’y a pas de remboursement pour absence de I'enfant
liée a une convenance personnelle.

Les heures d’arrivée et de départ sont enregistrées au moyen d’un systeme informatique. La
borne installée a I'entrée permet a la famille de badger le matin, a I'arrivée dans la structure,
et le soir, en sortant de I’établissement avec son (ses) enfant(s). La badgeuse ainsi que le badge
sont réservées exclusivement aux adultes.

En cas de probleme de badgeage, il vous est demandé de le signaler immédiatement afin que
cela soit noté sur la feuille de transmission.

= Heures supplémentaires

La participation familiale est calculée en fonction du nombre d’heures de garde réservées.
L'unité retenue au-dela du contrat d’accueil est la demi-heure. Ainsi, a compter de la 6eme
minute, tout dépassement est comptabilisé demi-heure par demi-heure.

Toute demi-heure entamée au-dela de I'amplitude du contrat d’accueil est donc due au tarif
horaire contractualisé.
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Tout dépassement au-dela des horaires d’ouverture du service donnera lieu a une facturation
aux familles a hauteur du co(t de fonctionnement de la structure hors subvention de la CAF
et de la Collectivité. Ce tarif est affiché dans la structure.

La facture mensuelle tient compte des heures complémentaires (créneaux d’accueil
occasionnel) et des heures supplémentaires.

=  Déductions

Les responsables légaux sont tenus de prévenir par téléphone, par courrier ou par e-mail de
I'absence de I'enfant le plus tot possible. La participation familiale n’est pas due en cas de :

- Maladie de I'enfant
En cas d’absence de I’enfant pour raison de maladie ou d’hospitalisation, la participation des
familles n’est pas due si un certificat médical est fourni avant la fin du mois de I'absence.
Ces certificats peuvent nous étre adressés de facon dématérialisée via un e-mail, mais le
certificat original doit nous étre présenté dés le retour de I'enfant.

En cas d’éviction médicale par le médecin de la structure, la participation familiale n’est pas
due.

- Congés
En cas de fermeture du multi accueil, la participation familiale n’est pas due.

En plus des fermetures de la structure, le nombre de congés est limité a 5 semaines sur une
période de 12 mois. Si le contrat est inférieur a 12 mois, le nombre de semaines maximum
sera calculé au prorata.

Les congés se calculent et se posent en jours pleins, une semaine de congés correspondant a
5 jours pleins pour un contrat d’accueil a temps plein. Pour un contrat d’accueil a temps
partiel, la semaine correspond donc au nombre de jours d’accueil contractualisés.

Afin d’étre déduits, les congés devront étre signalés par un écrit daté et signé dans un délai
d’au moins 1 mois avant le premier jour d’absence.

4. Les modalités de reglement

La facturation mensuelle se base sur le nombre de jours et les horaires réservés, auxquels
peuvent s’ajouter les créneaux complémentaires et heures supplémentaires.

Les congés et absences déductibles sont déduits a la facturation du mois correspondant.
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Le reglement de la participation familiale s’effectue a terme échu, chaque début de mois, a
réception de la facture qui sera remise aux parents par le multi-accueil.

Sont applicables au multi-accueil de Souffelweyersheim tous les textes législatifs ou
réglementaires qui ne seraient pas inclus dans le présent reglement.

Les documents figurant en annexes seront mis a jour en fonction de I"évolution de la
réglementation.

Le Maire et la directrice sont chargés, chacun pour ce qui les concerne, de I’exécution du
présent reglement.

Souffelweyersheim, le 29/06/2021
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Annexe 1

MALADIES NECESSITANT UNE EVICTION SANITAIRE

- ANGINE A STREPTOCOQUE A: éviction pendant 2 jours aprés le début de
I'antibiothérapie

- COQUELUCHE : éviction pendant 3 jours aprés le début de I'antibiothérapie par
AZITHROMYCINE ou 5 jours apres le début de I'antibiothérapie avec un autre
antibiotique

- * DIPHTERIE : retour apres l'antibiothérapie et apres 2 résultats négatifs de 2
prélévements effectués a au moins 24h d’intervalle

- GALE : éviction pendant 3 jours apreés le traitement local

- GASTROENTERITE A ESCHERICHIA COLI ENTEROHEMORRAGIQUE : retour sur
présentation d’un certificat médical attestant de 2 coprocultures négatives a au moins
24h d’intervalle

- GASTROENTERITE A SHIGELLES : retour sur présentation d’un certificat médical
attestant de 2 coprocultures négatives a au moins 24h d’intervalle et au moins 48h
apres le traitement

- * HEPATITE A : éviction 10 jours a compter du début de l'ictére ou des signes cliniques

- HEPATITE E : éviction 10 jours a compter du début de I'ictére ou des signes cliniques

- IMPETIGO : éviction pendant 3 jours aprés le début de I'antibiothérapie, uniquement
si les lésions sont trop étendues et ne peuvent étre protégées

- INFECTIONS A CLOSTRIDIUM DIFFICILE : éviction tant que les symptémes persistent

- * INFECTIONS INVASIVES A MENINGOCOQUE (IIM) : hospitalisation du sujet

- MENINGITE A HAEMOPHILUS DE TYPE B : hospitalisation du sujet

- MENINGITE A PNEUMOCOQUE : hospitalisation du sujet

- * ROUGEOLE : éviction pendant 5 jours a compter du début de I'éruption

- SCARLATINE : éviction pendant 2 jours aprés le début de I'antibiothérapie

- TEIGNES du cuir chevelu et de la peau : retour avec certificat médical attestant d’un
traitement adapté

- * TUBERCULOSE : éviction si la personne est bacilliféere ; retour au moins 1 mois aprés
le début du traitement et un examen microscopique négatif

- * TYPHOIDE ET PARATYPHOYDE : retour sur présentation d’un certificat médical
attestant de 2 coprocultures négatives a au moins 24h d’intervalle et au moins 48h
apres le traitement

*Maladies a déclaration obligatoire

Référence : « Survenue de maladies infectieuses dans une collctivité : Conduites a tenir »
Rapport du Haut Conseil de la Santé Publique du 28 septembre 2012
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Annexe 2

CALENDRIER DES VACCINATIONS OBLIGATOIRES

2021

calendrier simplifie
des vaccinations
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Référence : Calendrier des vaccinations sur www.solidarites-sante.gouv.fr
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Souffelweyersheim 2021

23



24

souffel

WEYERSHEIM

Annexe 3

IRESSOURCES A PRENDRE EN COMPTE|

SALAIRES (avant abattements fiscaux )
- Sontinclus dans les salaires : les congés payés
Sont assimilés aux salaires :
- Indemnités de licenciement (partie imposable)
- Lesrevenus de stages, de contrats aidés, de contrats de professionnalisation
- L’allocation spécifique de conversion versée par Péle Emploi
- Indemnités des élus locaux
- Les rémunérations des gérants et associés
- Les bourses d’études imposables

INDEMNITES JOURNALIERES VERSEES PAR LA SECURITE SOCIALE
(avant abattements fiscaux)
- Indemnités journaliéres de maladie, maternité, paternité

- Indemnités journaliéres non imposables percues pour accident du travail et maladie
professionnelle

> ALLOCATIONS DE CHOMAGE (avant abattements fiscaux)
- Allocations de chdmage partiel ou total
- Allocations de formation-reclassement (AFR)
- Allocations formation de fin de stage (AFFS)
- Rémunérations des stagiaires du public (RSP)

PENSIONS ALIMENTAIRES RECUES (avant abattements fiscaux)
» REVENUS DES PROFESSIONS NON SALARIEES sans déduire les déficits des années

antérieures
- Bénéfices industriels ou commerciaux (BIC)

- Bénéfices non commerciaux (BNC) retenir les montants imposables (et non les déclarés)
- Bénéfices agricoles (BA) }
- Micro BIC (apres déduction des abattements fiscaux forfaitaires)

- Micro BNC (aprés déduction des abattements fiscaux forfaitaires)

- Pour les adhérents d’un centre de gestion agrée ou auto-entrepreneurs, il s’agit de prendre en
compte les bénéfices tels que déclarés au titre de I’année N-2

- Pour les non adhérents d’un centre de gestion agrée ou auto-entrepreneurs, il s’agit de prendre
en compte les bénéfices majorés de 25 % tels que retenus par I’administration fiscale.

PENSIONS, PRERETRAITES, RETRAITES ET RENTES IMPOSABLES (avant
abattements fiscaux)

AUTRES REVENUS
- Revenus fonciers nets (revenus de biens immobiliers)
- Micro fonciers (aprés déduction de ’abattement fiscal forfaitaire)
- Revenus soumis a prélevement libératoire
- Revenus mobiliers nets (capitaux mobiliers imposables, ...)
- Revenus au taux forfaitaire
- Heures supplémentaires (méme si non imposables)

CAS PARTICULIER
Sont pris en compte, méme s’ils ne sont pas imposables en France :
- Les revenus pergus hors de France (salaires, pensions, autres revenus,...)
- Les revenus versés par une organisation internationale (salaires, pensions, autres revenus,...).
- La prime pour I’emploi et la CSG déductible ne sont pas a prendre en compte dans les
revenus.

ICHARGES A DEDUIRE|
» DEFICITS PROFESSIONNELS OU FONCIERS de I’année de référence en excluant les
reports des déficits des années antérieures
PENSIONS ALIMENTAIRES VERSEES

AUTRES REVENUS
- Epargne retraite
- Cotisations volontaires de Sécurité Sociale

REGLEMENT DE FONCTIONNEMENT MULTI-ACCUEIL « LES LUTINS DE SOUFFEL »
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Annexe 4

BAREME DES PARTICIPATIONS FAMILIALES

dans les équipements d'accueil de jeunes enfants
Application : du 1" janvier 2021 aun 31 décembre 2021

| Accueil collectif et Accueil familial,
s canivas & compte | xkehaspour ks |t o | |
Famille de p creche : pour les d'application d'application |
du 1 septembre 2019 contrals antérienrs an | gy rapux deffort | du f::.m d effort
= fawex o 'effort horaive | I fanvier 200% |
B - taux d'effort horaire :
1 enfant 0,0615% 0,0512%, ]
2enfants  [0,0512% 1 0.0410%
Jenfants [ 0,(M10% 0.0307% ~
4 enfants 0,0307% 00307 %
5 enfanis 0,05E07% 0,0307% . .
Genfants | 0,0307% 0,0205% ~|T1L62 €/mois | 5 800 E/mois
7 enfants 0L,0307% 0,0205% r'
5 enfants [,0205% [,0205%: |
4 enfants [ 0205% 0,0205%
10 enfants | 0,0205% 0,0r205% )

MODALITES DA PPLICATION

- Application directe du taux d'effort horaire aux ressources mensuelles
- Application du taux d'effort méme en cas de ressources triés faibles.

Pour les personnes sans ressources (couple d'étudiants par exemple) :

- Le plancher retenu pour le caleul du tartf minimum correspond au RSA annuel pour une
personne isolée avec un enfant déduction faite du forfait logement, soit 711,62 €/mois.

Pour les personnes sans ressources dans PVannde de réldrence el ayant repris une activité
salaride

- évaluation forfaitaire sur la base de 12 fois le salaire mensuel,

Pour les professions "non salariés" affichant un revenu "0

- Le plancher retenu pour le caleol du tarif minimum correspond an BSA annuel pour une
personne isolée avec un enfant déduction faite du forfail logement, soit 711,62 €/mois.

Four les parents ayant un enfont handicapé

- Les familles ayant un enfant handicapé (bénéficiaires de PAEEH) se verront
appliquer le baréme correspondant & lenr composition familiale réelle & laquelle on
ajoute un enfant supplémentaire, que 'enfant handicapé fréquente ou non la
structure.

Ex. : une famille avec un enfant, ce dernier étant handicapé, s¢ verra appliguer le
baréme concernant une famille avee 2 enfants,

Mota Bene

Ce baréme devra figurer dans le réglement de fonctionnement et ére affiché dans les locaux
de la structure.
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