Règlement de fonctionnement


L’île aux trésors
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 Adopté par le conseil municipal du 04 Juillet 2023
LE REGLEMENT DE FONCTIONNEMENT
Il définit l’organisation et le fonctionnement de la structure multi-accueil ¨L’île aux trésors¨ constituée d’un lieu d’accueil de jeunes enfants appelée Petite-crèche et d’un Relais Petite Enfance.

PETITE CRECHE
MISSIONS

Cette structure a le souci de répondre, au mieux, aux besoins des parents de jeunes enfants. Elle veille au bien-être, à la sécurité et la santé des enfants qui lui sont confiés.
GESTIONNAIRE

L’ensemble des services constitue le Service Petite Enfance ¨l’île aux trésors¨, il est géré et placé sous la responsabilité juridique du Maire de Marzy. Il se situe 3, route de Sainte Baudière, 58 180 MARZY.
La CAF participe au fonctionnement de la structure.
DIRECTION

La directrice, Mme Florence COURTAUD, Educatrice de Jeunes Enfants, assure la gestion de l’établissement. Elle est responsable de l’organisation de la structure, est garante du projet d’établissement, assure les relations avec les partenaires et les gestionnaires. La directrice est l’interlocuteur privilégié des familles. En son absence, la fonction de continuité de direction sera confiée à l’auxiliaire de puériculture.
PERSONNEL ENCADRANT

L’équipe est constituée de cinq personnes :
· une directrice (éducatrice de jeunes enfants)

· une animatrice avec un BEATEP 
· deux auxiliaires de puériculture 
· un agent avec le CAP petite enfance (responsable du RPE)
PRINCIPES EDUCATIFS DE L’EQUIPE
· respecter chaque étape du développement de l’enfant
· valoriser et encourager l’enfant

· favoriser l’autonomie de l’enfant dans chaque apprentissage

· assurer au bébé des relations affectives stables (notion de référence)

· assurer une qualité de présence, d’écoute et de disponibilité dans chaque moment quotidien de l’enfant

· favoriser la communication avec l’enfant, quel que soit son âge
· Soutien à la parentalité
PUBLIC ACCUEILLI

1. Public concerné

La structure Multi-Accueil est ouverte en priorité aux enfants de la commune de Marzy puis des communes environnantes.

2. Situation particulière

Les enfants porteurs d’un handicap léger et compatible avec la vie en collectivité peuvent être accueillis après avis médical. Le contrat d’accueil personnalisé pourra être établi par le médecin de l’enfant, la famille et les différents professionnels qui gravitent autour de l’enfant. Le tarif proposé à la famille se calculera en prenant en compte un enfant supplémentaire à charge.
INSCRIPTION

1. Entretien d’accueil

Cet entretien est réalisé par la Directrice et permet d’étudier la demande de la famille.

Une information est alors dispensée sur l’organisation et le fonctionnement de la structure. 
2. Dossier d’inscription
Un rendez-vous doit être pris avec la directrice pour établir le dossier administratif de l’enfant et le contrat d’accueil personnalisé.

a) Le dossier administratif

Un document mentionnant les pièces à fournir est remis aux parents lors de la visite d’accueil, celles-ci seront conservées dans le dossier de l’enfant (photocopies).
Tous les documents demandés devront être remplis et signés des deux parents (en cas d’autorité conjointe).
b) Le contrat d’accueil personnalisé
Les besoins des familles sont formalisés dans un contrat d’accueil personnalisé, signé entre le gestionnaire et le(s) parent(s).

Lors de l’inscription, les parents définissent si possible avec la directrice de l’établissement, leurs besoins d’accueil hebdomadaire. 
Tout changement de situation (congé maternité, paternité, reprise ou perte d’activité…) pourra être pris en compte en cours d’année, sur justificatif, et fera l’objet d’un avenant au contrat existant signé par le(s) titulaire(s) de l’autorité parentale.

Toute modification de situation familiale et/ou professionnelle, tout changement d’adresse, de numéro de téléphone, de lieu de travail doit être impérativement signalé à la directrice.

ADMISSION

L’établissement peut accueillir :

- 13 enfants, âgés de 10 semaines à 3 ans (entrée à l’école), les lundis mardis, mercredis, jeudis et vendredis matins

- 10 enfants à partir de 11h30 du lundi au vendredi
 Le nombre de places est limité à 10 pendant les repas.

1- Conditions d’admission

L’admission d’un enfant se fait sous la responsabilité de la directrice et n’est possible qu’après établissement complet du dossier administratif.


2- Vaccins

Les enfants doivent être vaccinés selon le schéma vaccinal obligatoire.
3- Adaptation
Un temps d’adaptation est nécessaire afin que l’enfant et ses parents puissent faire connaissance avec les lieux et le personnel.  Ce temps d’adaptation sur 15 jours peut varier d’un enfant à l’autre, et sera facturé au tarif horaire de la famille. Les premières heures sont gratuites (première semaine).
Les liens créés entre le personnel, l’enfant et sa famille permettent de connaître le rythme de vie de l’enfant et de le respecter au mieux.


4- Assurances
La petite crèche est assurée au titre de la responsabilité civile. Chaque parent doit souscrire un contrat d’assurance responsabilité civile.

FONCTIONNEMENT

1- Modalités d’accueil


L’établissement fonctionne en multi-accueil, pour répondre au mieux aux besoins des parents. En fonction des demandes, de probables évolutions sont à prévoir.
Les besoins des familles sont formalisés dans un contrat d’accueil personnalisé, signé entre le gestionnaire et le(s) parent(s).

Lors de l’inscription, les parents définissent avec la directrice de l’établissement, leurs besoins d’accueil hebdomadaire. Le contrat d’accueil doit aborder les points suivants :

· volume horaire réservé

· plage horaire réservée

· nombre de jours du contrat

· durée et terme du contrat

· taux horaire de participation

· prise des repas ou non 

· prise en compte des semaines d’absence

a) Accueil à titre régulier

L’accueil est régulier lorsque les besoins sont connus à l’avance et sont récurrents (peu importe la durée de l’accueil). Un contrat de réservation avec la famille précise les besoins d’accueil (nombre d’heures par jours, nombre de jours par semaine et nombre de semaines dans l’année), les absences prévisibles sollicitées par la famille (congés, RTT) et les périodes de fermetures de l’établissement.
b) Accueil à titre occasionnel

L’accueil est occasionnel lorsque les besoins sont connus à l’avance, ponctuels et ne sont pas récurrents. Pour l’intérêt de l’enfant, un accueil minimum de deux heures est conseillé. 

Cet accueil est possible en fonction du nombre de places disponibles et restantes, il est nécessaire de prévenir avant le mercredi de la semaine précédente. Un contrat de réservation sera proposé pour anticiper les besoins.
c) Accueil de type urgence

Une place est réservée pour un accueil en « urgence » (parent ou assistante maternelle hospitalisés, victimes d’un accident ou d’une maladie grave).

2- Arrivées et départs de la structure Multi-Accueil

La structure Multi-Accueil est ouverte du lundi au vendredi selon les horaires suivants :

Les Lundis, Mardis, Mercredis et Jeudis de 8H à 18h en accueil continu avec possibilité de repas.
Le Vendredi, de 8H à 17h
Elle est fermée au public les samedis et dimanches.

Les périodes de fermeture font l’objet d’une information préalable auprès des parents (de façon générale, une semaine pendant les vacances de printemps, 4 semaines en août et une à deux semaines pour les fêtes de fin d’année).
La structure peut être fermée pour des journées pédagogiques, des mouvements sociaux. Des modifications d’horaires (fermetures plus tôt) peuvent être également possibles.
Afin que les transmissions de la journée de votre enfant se passent dans de bonnes conditions, veuillez prévoir un temps suffisant avant la fermeture de la structure. Nous demandons aux parents de venir à 17h45 les lundis, mardis, mercredis et jeudis et à 16h45 le vendredi.
La Mairie de Marzy, et le personnel de la structure déclinent toute responsabilité en cas d’accident survenant en dehors des horaires d’ouverture et de fermeture de l’établissement.
De même, la responsabilité du personnel est dégagée dès lors que l’enfant a été remis aux parents (ou à la personne mandatée) pour l’habillage dans le vestiaire.

Les enfants ne sont rendus qu’aux personnes titulaires de l’autorité parentale ou à une personne mandatée par une autorisation écrite (majeur présentant une pièce d’identité).
Dans le cas où personne ne vient chercher l’enfant après l’heure de fermeture, les services de gendarmerie seront sollicités.

Pénalités de retard :
Pour tout retard régulier au-delà de l’heure de fermeture, une pénalité sera appliquée :

· un courrier d’avertissement établi par l’organisme gestionnaire

· facturation d’une heure supplémentaire.
Radiation :

Les motifs de radiation d’un enfant de la structure multi-accueil sont :
· non-respect du règlement intérieur et du contrat d’accueil,

· tout comportement perturbateur d’un parent ayant pour conséquence de troubler le bon fonctionnement de l’établissement,

· en cas de non paiement, après deux rappels, le gestionnaire de l’établissement se réserve le droit de prononcer la radiation de l’enfant.

En cas de radiation de l’enfant, le paiement reste dû et doit être effectué auprès de la Mairie de Marzy.
Départ définitif de l’enfant :

Afin de ne pas retarder de nouvelles admissions, les parents qui ont l’intention de ne plus confier leur enfant doivent en informer la directrice au minimum un mois à l’avance et signer la fin du contrat.

3- Participation financière des familles

a) L’application d’un tarif horaire individuel

Un tarif horaire est calculé pour chaque famille en fonction de ses ressources fiscales N-2, (revenu brut mensuel avant déductions) et l’application d’un taux d’effort dépendant de la composition de la famille et suivant les recommandations de la CNAF (circulaire n°7 du 31/01/2000-n°66/2002-n°25/2002-176/2002).
Le tarif horaire est mentionné dans le contrat d’accueil. Une révision est effectuée à chaque début d’année.
Il est possible d’effectuer des heures supplémentaires qui seront ajoutées sur la facture qui suit le mois au cours duquel elles auront été réalisées, au même tarif horaire que les heures réservées.
Les ressources à prendre en compte :
Les revenus à prendre en compte sont les ressources imposables(N-2) avant abattement déclarées par la famille pour l’exercice précédent la date d’inscription. Tous les revenus doivent être cumulés : revenus professionnels d’activités ou assimilés, pensions et autres.

Les familles devront alors fournir les justificatifs suivants : déclaration de revenus CAF ou dernier avis d’imposition.

Pour les allocataires de la CAF, la directrice pourra prendre en compte les ressources indiquées par un service télématique (CDAP) mis à la disposition des partenaires par la CAF. Une copie de ces données sera gardée dans le dossier.
Il existe un tarif plancher et un tarif plafond imposé par la CNAF variable tous les ans. 
Dans le cas de l’accueil d’un enfant handicapé, lui et sa famille bénéficie du taux d’effort inférieur.
En cas de changement de situation familiale (mariage, séparation…) ou économique (cessation d’activités, chômage…) dans l’année, une partie des revenus pourra être neutralisée sur présentation de justificatifs : ASSEDIC, certificat de mariage…
b) Le paiement mensuel

La facture est établie mensuellement à terme échu. Le règlement des frais de garde s’effectue au plus tard 15 jours après réception de la facture soit en Mairie soit dans le cadre du Portail Famille par carte bancaire.
 Toute facture non payée, dans les délais, entraînera un refus d’accueillir l’enfant concerné. 
Une feuille de présence journalière est établie pour chaque enfant. Chaque jour, les heures d’arrivée et de départ de l’enfant ainsi que le nombre d’heures de présence y sont inscrites par l équipe. Toute facture sera établie à partir de ce document et de votre contrat de réservation
Les subventions publiques octroyées par la Caisse d’allocations familiales aux gestionnaires des structures d’accueil du jeune enfant sont basées sur les heures de fréquentation réelles des enfants. Ces heures doivent être fiables, pour que des subventions publiques versées par la CAF correspondent au juste financement. Dès lors, le gestionnaire est tenu à la plus grande vigilance quant au correct enregistrement de ces heures. Les familles sont invitées informer la direction de la structure de toute erreur dans le relevé d’heures de présence réelle qui leur serait transmis. Des contrôles peuvent être diligentés par la CAF.
Les déductions :

Le nombre de places étant limité, les heures prévues non effectuées ne seront pas remboursées. 
En cas de maladie, la circulaire de la CAF stipule que : « le délai de carence comprend le premier jour d’absence et les deux jours calendaires qui suivent ». Ceci impliquerait que ces 3 jours seraient facturés.

La Mairie de Marzy a décidé d’appliquer un jour de carence. Une déduction interviendra donc en cas de maladie sur présentation d’un certificat médical à partir du 2 ème jour d’absence.
En cas de désistement signalé au plus tard 1 semaine avant le jour d’accueil prévu, la déduction sera également possible. Le délai de prévenance est de 2 semaines pour les vacances scolaires.
La régularisation s’effectuera sur la facture mensuelle qui suivra ces absences.

4- Santé

Les enfants présentant une maladie contagieuse (état grippal, vomissements, diarrhées, conjonctivite, varicelle) ne pourront pas être accueillis au sein de la structure.
Merci de prévenir l’équipe si un traitement est en cours

Si un enfant présente de la fièvre au cours de la journée, les parents seront prévenus et devront venir chercher leur enfant.
La structure n’ayant pas d’auxiliaire médical habilité (médecin, sage-femme ; infirmière ou infirmière puéricultrice), nous n’administrons pas de médicaments.
En cas de fièvre importante et lorsque les parents ne sont pas joignables, la responsable devra appeler le SAMU et suivre les indications que le médecin lui aura données.
PREVENIR L’EQUIPE EN CAS D’ALLERGIE MEDICAMENTEUSE ET ALIMENTAIRE. Les enfants présentant une problématique de santé identifiée, chronique, ou nécessitant une prise en charge particulière relèvent de la réalisation d’un Projet d’Accueil Individualisé (PAI).
En cas d’accident, les parents sont tenus informés dans les plus brefs délais. Selon le caractère de gravité, l’enfant sera transporté au service d’urgence de l’hôpital de NEVERS et, dans ce cas, une personne de la structure accompagnera l’enfant.

5- Bijoux, liens tétines
Le port de bijoux et les liens accroches tétines sont interdits au sein de l’établissement. Pour la sécurité des enfants, le personnel est autorisé à enlever bracelets, chaînes et autres bijoux.

Dans ce cas, le personnel décline toute responsabilité en cas de perte de bijoux ou d’accident dû au port des boucles d’oreilles. Les familles en acceptent toutes les conséquences.

6- Alimentation.

Le premier repas de la journée est donné à la maison.

Pour les petits, les parents fournissent le lait (Boites fermées) et l’eau nécessaires à la confection des biberons ainsi que les biberons.
Dès que l’enfant passe à une alimentation diversifiée et à la cuillère le repas peut être proposé par la crèche. Les repas élaborés par la Cuisine des Saveurs nous sont livrés tous les jours. 
Il existe 3 catégories de repas et de gouters : les C1 repas mixés, les C2 repas moulinés et C3 repas petits morceaux.

Le prix du repas est pris en charge par la mairie.
Heures des repas :
* 11h30, le déjeuner 
* 15h30, le goûter

7- Conseils pratiques

Les locaux :
Les enfants et leur famille sont accueillis par une personne de la structure et sont donc invités à entrer dans la salle de vie pour pouvoir échanger les transmissions dans de bonnes conditions. Afin de préserver une bonne hygiène dans la salle, les parents revêtiront des sur-chaussures.
Le Téléphone portable est interdit dans l’enceinte de la structure

Le dépôt des repas

Les familles, qui le souhaitent, peuvent emmener leur repas et/ou le gouter. Ils doivent être conservés dans un sac isotherme (pack glacé et date de fabrication) et déposés dans la cuisine.
Vêtements pratiques :
Pour venir à l’Ile aux Trésors, il est conseillé de mettre aux enfants des vêtements peu fragiles et faciles à mettre.

Eviter : ceinture, bretelles, combinaison qui doit être ôtée complètement pour changer la couche de l’enfant. L’idéal : pantalon avec taille élastique, chaussures avec scratch.
.

Ce qu’il faut éviter :

· de donner à l’enfant des jouets et objets personnels autres que doudou

· bonbons, sucettes, gâteaux, chewing-gums (risque d’inhalation et d’étouffement)

Ce qu’il faut apporter :

· un sac marqué au nom de l’enfant

· des changes : les enfants peuvent se salir pendant les activités ou au cours des repas

· des sacs plastiques (pour pouvoir vous rendre les vêtements)

· des chaussons, pour le confort et l’hygiène dans la salle de jeux

· des couches uniquement si l’enfant présente une allergie aux couches fournies par l’établissement.
· le doudou, la tétine

· un chapeau de soleil et des lunettes de soleil
· crème solaire

· une turbulette 

Tous les vêtements d’extérieur et les chaussures doivent être marqués au nom de l’enfant.

Sorties :

Quand le temps le permet, les enfants peuvent profiter de l’extérieur ou partir en promenade avec le personnel encadrant suffisant.

Une autorisation de sortie extérieure est à signer par les deux parents lors de l’inscription.
8. Rencontres
L’équipe organise dans le courant de l’année plusieurs temps de rencontre informels entre le personnel et les parents (autour de goûters, spectacles, fêtes diverses), afin de partager un moment différent et agréable avec votre enfant.
DOSSIER ADMINISTRATIF :
Les originaux des documents réclamés doivent être présentés accompagnés des photocopies de ceux-ci, qui seront conservés dans le dossier de l’enfant.

Les parents sont tenus de fournir :
* le livret de famille ou document précisant l’exercice de l’autorité parentale (jugement de séparation en cas de divorce)

* le carnet de santé (vaccins obligatoires) 



* 3 derniers bulletins de salaire ou avis d’imposition (pour les régimes spéciaux et les familles ne résidant pas dans la Nièvre)

* un original d’une attestation d’assurance responsabilité civile.

Documents fournis par la structure, à remplir et à signer des deux parents :
* Feuille d’inscription précisant différents renseignements administratifs, le nom des personnes (obligatoirement majeures) mandatées pour venir chercher l’enfant ainsi que leur adresse et numéro de téléphone

* Contrat d’accueil de l’enfant précisant le tarif horaire, les jours et la durée de l’accueil. Ce contrat sera renouvelé, au moins, tous les ans, et à chaque changement de situation financière

* Autorisations d’hospitalisation et, de sorties et de photographier, de consultation du dossier CAF dûment signées par le(s) titulaire(s) de l’autorité parentale

* le règlement intérieur de l’établissement

Le projet éducatif de la structure est à disposition des familles auprès de la directrice.

La directrice est chargée de surveiller l’application du présent règlement de fonctionnement qui est affiché dans la structure et remis aux parents lors de l’inscription.
Ce règlement doit être daté et signé par les personnes titulaires de l’autorité parentale, qui s’engagent à le respecter.

APPROBATION REGLEMENT INTERIEUR

Nous soussignons……………………………………………………………………………………...

Père, mère, responsables légaux de l’enfant……………………………………………………………...

Certifions avoir reçu un exemplaire du règlement intérieur de la structure multi-accueil « l’Ile aux trésors » et en avoir pris connaissance. Nous nous engageons à le respecter.

Fait à Marzy, le……………….

Signatures des parents, des représentants légaux précédées de lu et approuvé :

(Règlement intérieur validé par le conseil municipal de Marzy en date du 04 juillet 2023)

3, route de Saint Baudière 58180 MARZY 


Tel : 03.86.61.07.39 – lileauxtresors.marzy@orange.fr
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