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ARTICLE 17 : GESTION

Subordonnée a Pautorisation de fonctionnement accordée par Monsieur le Président du Conseil
Départemental de la Manche, la gestion de la créche est assurée par le Pole de Proximité de Les Pieux,
dont le siége est situé 31 route de Flamanville, 50340 Les Pieux, dénommée ci-apres le gestionnaire.

Placée sous Pautorité foactionnelle de Monsieur le Président de la Commission de territoire des Pieux,
elle est financée par le Pole de Proximité des Pieux, la Caisse d’Allocations Familiales de la Manche et la
Mutualité Sociale Agricole des cotes normandes, en complément des participations familiales.

La structure est gérée dans le cadre du service commun du Pole de Proximité des Pieux. Celui-ci regroupe
Pensemble des communes de ce territoire qui sont décisionnaires et financent le service. Elle est portée
par la Communauté d’Agglomération Le Cotentin qui met ses moyens a disposition pour la mise en
ceuvre du service.

La structure est ainsi placée sous la responsabilité juridique du président de la Communauté
d’Agglomération du Cotentin dont le siege est situé a 'Hotel Atlantique, rue Dom Pedro — 50100
Cherbourg-en-Cotentin.

ARTICLE 2 : MODE DE FONCTIONNEMENT

Le mode de fonctionnement de la micro-créche est défini conformément aux dispositions législatives et
réglementaires en vigueur.

La micro-créche est une structure adaptée pour accueillir des enfants dgés de 10 semaines 4 4 ans.
L’accuell des enfants dgés de 4 a (6 ans est envisageable, aprés érude de la demande par le comité
d’attribution des places.

La micro-créche est ouverte du lundi au vendredi de 6h30 a 18145.

La structure est fermée les jours fériés, une semaine entre Noél et le jour de Pan, trois semaines en période
estivale et sur décision du gestionnaire, qui en informe les parents avant chaque établissement de contrat.

Le premier lundi de chaque mois (ou un autre jour en cas de décalage), la micro-créche ferme au public
a 17h30 afin qu’une réunion pédagogique d’équipe ait lieu.

Les parents en sont informés 4 Pavance en méme temps que les dates de fermeture mais ausst via une
affiche a 'entrée de la structure mais ausst via les mails envovés chaque mois précédent la réunion.

La capacité maximale journaliere de la micro-créche est de 12 enfants accueillis simultanément.
S’ajoutent, pour les accueils en surnombre, 15 % de la capacité ci-dessus définie si le taux d’encadrement
est respecté et que la capacité hebdomadaire ne dépasse pas les 100%.

Conformément au décret n®2021-1131 du 30 aoiit 2021, chaque agent bénéficie de 6 heures danalyse de
pratiques par an réalisé par une personne extérieure au service (psychologue, ...). Elles s’établiront sux
les lundis soirs de fermetures.

ARTICLE 3 : POPULATION AGCCUEILLIE

La Commission d’attribution des places en créche est ouverte en prionté aux enfants dont les parents
habitent sur le territoire du Péle de Proximité des Pieux et ressortissants des régimes partenaires.

11 o’y a pas de nécessité d’activité professionnelle pour les parents qui souhaitent confier leur(s) enfant(s)
a la micro-creche.

Toutes les demandes d’inscription réalisées par les familles sont traitées durant la Commission
d’attribution des places en créche qui a lieu entre mars et mai. La demande d’inscription se fait via le
portall numérique ou a défaut sous format papier.

Que la décision soit positive ou non, toutes les familles demandeuses recevront un courrier annongant la
décision prise par la Commission d’attribution des places.
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Ii existe 2 modes d’accueil : régulier et occasionnel.

Un contrat d’accuell est établi entre I'usager et le gestionnaire. Le document fixe les modalités de temps
d’accueil journalier et/ou hebdomadaire.

Le contrat d’accueil s’applique a partir de la signature du contrat et s’achéve au plus tard 4 la fin de Pannée
civile en cours. A son échéance, le contrat n’est pas tacitement reconductible.

Tout accued nécessite une période d’adaptation dont la durée est fixée en fonction de la situation
individuelle de chaque enfant. Celle-ci permet a enfant de s"adapter progressivement aux lieux, aux
professionnels et aux autres enfants.

I’adaptation se fait dans le respect du rythme de Penfant. Les heures d’adaptation sont facturées.

Y L’accueil régulier

Un accueil régulier signifie que 'enfant est inscrit avec sa famille dans une démarche pédagogique. Le
temps d’accueil minimal est fixé 4 une demi-journée par semaine ; i permet a 'enfant de mieux s’intégrer,
de créer des liens « sociaux » stables, d’appréhender et de s’investir dans les activités proposées.

Le contrat d’accueil pourra étre révisé a titre exceptionnel en cours d’année 4 la demande de la famille,
formulée par écrit, ou du gestionnaire, sous réserve des disponibilités de la structure. La révision prendra
effet le mois survant la demande.

Le contrat d’accueil régulier est révisable au maximum une fois par an.

Y% L’accueil occasionnel
L’accueil occasionnel permet a toute famille de confier son ou ses enfants de fagon discontinue.

Les enfants déja inscrits, bénéficiaires d’un contrat d’accueil régulier, pourront, sur réservation et en
fonction des places disponibles, compléter leur contrat.

Afin de remédier au probléme d’accueil des familles (vongds, stage on indisponibilité de Lassistant marernel ;
indisponibilité du parent assurant la garde de son enfant ; parent en recherche d'eniploi on débutant nue activité), un enfant
peut étre accueilli (ceffe place corvespond an 15% d'acencil majoré antorisé lors de lagrément). Cet accued ne peut
excéder 1 mois pour un enfant.

ARTICLE 5: L.A RUPTURE DE CONTRAT

Pendant la période d’adaptation, le temps d’accueil de Penfant peut étre interrompu par la famille sans
préavis (la période d'adapiation correspond d wire période d'essai ponr la famille).

Hors période d’adaptation, un préavis de 1 mois est 4 respecter pour un accuel régulier et de 15 jours
pour tout autre contrat. Dans le cas ot le délai ne serait pas respecté, la famille est tenue de s’acquitter du
montant correspondant 4 Ia fréquentation prévisionnelle inscrite au contrat durant cette période.

‘Toute rupture de contrat doit étre adressée par écrit A la direction de Ia créche.
Y L’éviction définitive
Le gestionnaire peut décider de I’éviction définitive de Penfant :
- En cas de non-respect de ce réglement,
- Sile comportement des parents entrave le bon fonctionnement de la structure,
- Silenfant est absent de facon réguliére sans justificatif,
- Stles parents, malgré les avertissements répétés de Ia responsable, continuent de venir chercher

leur enfant en dehors des heures de contrat par rapport aux horaires d’accueil et selon le mode
d’accueil choisi.
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ARTICLE 6 : PERSONNEL

» Responsable de la micro-créche :

La micro-créche est sous la responsabilité dune personne habilitée. En son absence, la continuité de
direction est assurée par la personne la plus diplomée. Par descendance, I'auxiliaire de puériculture puis
Pagent social.

¢ Psvchomotricienne :

Une psychomotricienne intervient environ une fois par mois sur la structure dans le but d’observer et de
faire de la prévention du jeune enfant de 0 a 4 ans, d’accompagner les équipes pour les aider 4 agir de
fagon appropriée sur le développement psychomoteur des enfants qu’elles accueillent.

» Référent santé accuell inclusif :
La fonction de référent « Santé et Accueil inclusif » peut étre exercée par:

- Un médecin possédant une spécialisation, une qualification ou une expérience en matiére de
santé du jeune enfant ;

- Une personne titulaire du dipléme d’Etat de puériculture ;

- Une personne titulaire du dipléme d’Etat d’infirmier disposant d'un dipléme universitaire en
matiere de santé du jeune enfant ou d’une expérience minimale de trois ans a titre principal
auprés de jeunes enfants comme infirmier. Les modalités de calcul de ces trois années
d’expérience sont fixées par arrété du minstre chargé de la famille,

Le référent « Santé et Accueil inclusif » intervient auprés de I'établissement ou du service autant que
nécessaire et conformément au projet défini. Son concours respecte un nombre minimal d’heures
d’'mtervention dans I’établissement ou le service selon le type et la catégorie de 'établissement ou du
service.

+  Auxiliaires de puériculture et les agents de créche :

Elles ont pour mission d’accueillir enfants et parents: d’apporter une attention individualisée et
permanente auprés des enfants lors des soins et des jeux, observer I’équilibre psychosomatique de
Penfant, s'informer et se former sur 'évolution des pratiques de la petite enfance.

Pour des raisons de sécurité, quel que soit le nombre d’enfants, 2 personnes au minimum doivent étre
présentes aupreés des enfants.

o Stagiaire :

La créche est aussi un lieu de formation pour les stagiaires. Les filieres de formation sanitaire et de la
petite enfance sont privilégiées.

ARTICLE 7 : INSCRIPTION

Apres I'acceptation de la Commission d’attribution des places en créche, I'inscription doit étre confirmée
apres la naissance de lenfant par la famille.

L’enfant ne pourra étre accueilli que si son dossier d’inscription est complet. 11 comporte :

* Une fiche d’inscription,

* Une copie du livret de famille,

*  Un certificat médical établit par le médecin traitant attestant de I'absence de toute contre-
indication 4 I'accueil en collectivité, et de la vaccination 2 jout.

s Des autorisations de soin, de transport et de droit a 'image, d’accés A CDAP

¢ Le numéro d’allocataire Caf ou avis d’'imposition N-2,

Reéglement de fonctionnement de la micro-créche de Benoistrille -2023
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¢ Une ordonnance du médecin qu autorise la prise de : doliprane -orcrenm—sormre oo
biseptine, de cicalfate et aussi de bépanthéne,

* Pour un enfant en situatton de handicap ou en cours de dépistage : la carte d’mvalidité ou
Pattestation de versement de PAEEH ou un justificatit MDPH ou d’an courrier du CAMSP.

Avant le premier accuell, le contrat d’accueil préalablement complété devra étre signé par les personnes
responsables de 'enfant.

ARTICLE 8 : FACTURATION

% Tarif horaire :

- Le tarif horaire comprend les heures d’accuel], les repas consommeés dans la structure, le lait de
croissance et les couches,

- Lelait 17 et 2" Age est A fournir par les parents,

- Siles parents fournissent les couches et/ou les repas, quel qu’ea soit la ratson, il 0’y aura pas de
déduction du tarif horaire,

- Le tarif horaire est défini conformément au baréme national imposé par la CNAF.

La Communauté d’Agglomération du Cotentin ayant passé une convention avec la CAF et la MSA, le
calcul du tarif se fait a partir de la déclaration de ressources transmise a ces services. Ces derniers
fournissent donc un accés sécurisé a la directrice pour consulter cette information et uniquement cette
information par I'intermédiaire de leur site réservé aux professionnels. Si les ressources de la famille ne
figurent pas sur le site ou si la famille exprime son refus auprés de la directrice, elle doit justifier de ses
ressources grace aux avis d’'imposition. En cas d'absence de justificatif, le tarif plafond sera alors appliqué.

Le montant de la participation des familles ne couvre qu’une partie du cott réel représenté par un temps
d’accuetl collectif. Le complément est financé par la CAF ou la MSA et le service commun du Péle de
Proximité des Pieux.

Le tarif horatre est calculé par application du baréme national des participations familiales fixé par la
CNAF. Il est établi suivant un taux d’effort appliqué aux revenus mensuels du foyer, avant abattements,
tels que déclarés aux services fiscaux (salaires, pensions, y compris les pensions alimentaires, chomage,
revenus fonciers, revenus immobiliers. . .), dans la limite d’'un plancher et d’un plafond fixés annuellement
par la CAF.

Ul’l enfant e1l situation de handicap ?‘1 Chﬂl’ (S d?ll'lS iﬂ fﬂmille 'Llrﬂ Siﬂ iSSC Ou non de l'enfant ‘ElCCU.EiHi
g » 0.! ]
permet d’appliquer le faux immédiatement inférieur.

Le changement de tarif horaire en cas de naissance au foyer est appliqué le premier jour du mois suivant.

Lorscque des changements importants, qu’ils sotent familiaux ou économiques sont déclarés, un réexamen
des conditions du contrat (participation financiére et nombre d’heures) est susceptible d’étre étudié par
la directrice.

En cas d’enfant placé en famille d’accueil au titre de Paide sociale a Penfance, la tasification appliquée est
le tarif fixe défini par le tarif plancher,

Dans le cas d’une résidence alternée, un contrat d’accuell sera établi pour chacun des parents.
Toutes les heures prévues au contrat ou réservées sont facturées.

Les heures supplémentaires au contrat d’accueil sont facturées en sus sur la base du contrat 2 compter
de Ia quinziéme minute.

La participation des familles est réactualisée une fois par an au Ter janvier.

Réglement de fonctionnement de la micro-créche de Benofstrifle -2023
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% La mensualisation des contrats d’accueil régulier

La mensualisation est une formule de réglement des participations familiales dans laquelle le montant
total des participations familiales est divisé par le nombre de mois de présence de 'enfant accueilli de
sorte que la dépense soit d'un méme montant chaque mois, sous réserve déventuelles heures
supplémentaires ou de réductions pour absences déductibles.

Le besoin des familles se traduira par un nombre de semaines d’accueil et de congés par an ainsi que par
un nombre d’heures d’accueil par semaine. Dans le cas ou le nombre de congés serait supérieur a celui
mentionné au contrat, ils seront déduits de la facture uniquement si le délai de prévenance mentionné ci-
dessous est respecté.

Les absences prévues au contrat devront étre signalées par écrit le plus tot possible et dans la limite du
15 du mois précédent P'absence afin de ne pas étre facturées.

% Paiement
La facturation est éditée chaque mois.

Le paiement des frais d’accuell s’effectue 4 terme échu, par chéque bancaire libellé a Pordre du Trésor
Public, par prélevement bancaire, par chéque emploi service universel préfinancé (CESU) ou par
numéraire remis auprés du personnel habilité ou via le portail Famille.

% Déductions
Les seuls motifs de déduction admis sont :

s La fermeture de la structure,

¢ Une hospitalisation d’urgence de l'enfant sur présentation du bulletin de situation émanant
de Pétablissement,

» Les 2 premuiers jours d’une maladie ne sont pas déductibles (premier jour d’absence et jour
calendatre suivant). Les jours suivants ne sont pas facturés a la condition quun certificat
médical ou un écrit parental ait été déposé.

*  Une éviction prévu par le protocole de la structure.

% Paiement non effectué

Pour tout non-paiement ou patement hors délai (date d’échéance passée), le Péle de Proximité des Pieux
émettra un titre exécutoire. Ce titre exécutoire sera adressé aux représentants légaux par le Trésor Public
chargé du recouvrement des sommes dues. En cas de non régularisation de la facture, trimestre échu, le
comité d’attribution des places et de gestion statuera sur une éviction ou non de Penfant, jusqu’a
régularisation de la situation.

% Acceés au service CDAP

La CAF met a disposition du gestionnaire un service Internet a caractére professionnel qui lui permet de
consulter les éléments du dossier des allocataires nécessaires a Pexercice de sa mission. Conformément a
Ia loi « informatiques et libestés » n°78-17 du 06/01/1978, ils peuvent sopposer a la consultation de ces
mformations en contactant le responsable de la structure.

Dans ce cas, il leur appartient de lui fournir les informations nécessaires au traitement de leur dossier,
sous peine d’application du tarif plafond.

ARTICLE 9 : RESPONSABILITE

Les risques d’accidents sont couverts par une assurance “responsabilité civile”, contractée par le
gestionnaire aupres de Groupama, lorsque I'enfant est présent dans la structure.

Quand un enfant est inscrit dans la structure, de son arrivée a son départ de la salle de vie, il est sous la
responsabilité du personnel.

Reglement de fonclionnement de Ja micro-criche de Benoistrille -2023
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les cordons, au niveau des capuches ou bas de blouson, sont interdits durant le temps de présence de
Penfant.

Lorsquun parent est présent dans la structure avec un enfant non inscrit, ce dernier est sous la
surveillance de l'adulte accompagnant. Les enfants accompagnants {fidres ef swnrs) ne sont pas autorisés a
utiliser les jouets et le matéciel (@niérienr et exctérienr) de la structure,

Les personnes majeures que les parents auront mandatées pour venir chercher Penfant devront présenter
une piéce d’identité.

Le soir, st personne ne vieat reprendre enfant, le personnel sera chargé de joindre les parents dans un
premier temps, puis les personnes désignées par écrit.

En dernier lieu, il avisera la gendarmerie, puis les services de Aide Sociale a 'Enfance.

ARTICLE 10 : SANTE DE L’ENFANT

L’enfant présentant a son arrivée un état général non compatible avec un accueil en collectivité peut étre
rendu a la personne qui 'accompagne en fonction de Pappréciation du personnel présent.

En cas de maladie ou de fiévre en cours de journée, I'équipe prévient la famille et peut lut demander de
verur chercher Penfant.

% Protocole d’Accueil Individualisé

Tout enfant porteur de maladie chronique ou de handicap bénéficie d’un accueil personnalisé lui
permettant d’étre intégré au mieux dans les groupes d’enfants.

Un Protocole d’Accuell Individualisé (PAI) est établi a Ia demande des parents avec le médecin traitant,
le référent santé accueil inclusif, la responsable de la structure et la famille.

% Vaccination

Tout enfant lors de son premier accueil doit étre 4 jour de la couverture vaccinale conformément au
calendrier référent en cours. Il définit également des vaccinations complémentaires préconisées.

% Pharmacie de la structure

A titre préventif, pour le bien-étre des enfants, certains produits sont mis a la disposition du personnel.
Ces produits sont soumis a4 Papprobation et signature des parents pour écarter tout risque d’allergie ou
de contre-indication.

Drautres médicaments ou matériel pharmaceutique fournis par les parents tels que ceux utilisés (fors de
donlenrs lices @ la ponssée dentaive-ave ordonnance actnalisée ; lors d’excposition solaire, .. .) sont remis en main propre
au personnel.

Aucun traitement (gélles, sirop, eréme, ...} ne dott rester dans les vestiaires des enfants (y compris dans le sac de

Lenfant).
% Administration de traitement

En cas de traitement, celui-ci sera administré de préférence au domicile le matin et le soir (voir pour
preseription médicale en 2 prises). Le traitement du matin devra étre administré avant Iarrivée de Penfant dans
la structure.

Il m’est en aucun cas administré de médicaments A un enfant sans ordonnance médicale récente en rapport
avec la pathologie. Il en est de méme pour les traitements homéopathiques.

Les professionnels qui accompagnent les enfants peuvent aider 4 la prise des médicaments, en référence
au décret du 30 aoit 2021, lorsque le mode de prise ne présente pas de difficultés particuliéres.

Réglement de fonctionnement de la micro-créche de Benoistoille -2023
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Pour tout cas particulier, les avis de la responsable de Ia structure et dirercerermmre oo rrerarT
dotvent étre demandés.

En cas de maladie ou d’accident intervenant lors de Paccueil, le responsable prévient :

& les parents ayant autorité parentale ou les substituts (wsvistant familial),

® en cas de fievre (38.5°), un médicament type paracétamol pourra étre administré en faisant
référence a une prescription médicale réactualisée (poids, durée...),

¢ le médecin désigné par la famille, si la famille est injoignable et que la fiévre ne se résorbe
pas.

Tout accident entrainant des soins ou surveillance spécifiques fait Pobjet d’une déclaration au médecin
départemental de PML

En cas de probléme grave, il sera fait appel au service médicalisé (SAMU) et les parents seront
immédiatement informeés.

ARTICLE 11 : LIAISON AVEC LES FAMILLES

Tout parent ou adulte accompagnant est tenu de rentrer dans la salle de vie de la structure. Il dont
accompagner I'enfant et s'entretenir avec le personnel pour un temps d'échange indispensable pour le
bien étre de l'enfant (Gformations sur lenfant, présentation de la journée. . .).

A son arrivée, Penfant aura pris son petit déjeuner et doit arriver propre (couche changée si besoin avant
Iaccueil) dans la structure. En cas de manquement 1épété et manifeste d’hygiéne (7oilette non effectude, linge
sale, ...) le personnel sera en droit de refuser 'admission de enfant.

L’enfant doit étre habillé avec des vétements propres (exciuant le pyjama de la nwit, véterwenls sales), amples
permettant tous mouvemnents et toutes activités,

Le sac de l'enfant comportera :

* des vétements de rechange (Dody, feinne compléte) et sac prévu pour les tenues en cas de change,
* des bottes, chaussures, manteau,

¢ chapeau en fonction de la saison

¢ un doudou, une tétine ou un jouet atfectif en fonction de la sensibilité de 'enfant,

* une brosse a cheveux.

Afin de prévenir les échanges de vétements (chawsiwres, blonsons, bonner, .. .), ceux-ci doivent étre
marqués au nom de Penfant. En cas de non-respect, le personnel ne peut étre tenu responsable d’erreurs
d’attribution durant accueil.

Un objet non adapté car détérioré (fétine déchiguetée, ...) ou pouvant présenter un danger pour Penfant ou
ses pairs (écharpe d'adulie en grise de dondon, ...) ne pourra étre accepté. Les parents se dorvent de rester
vigilants quant a 'intégrité et a entretien de ces « objets transitionnels ». Les petits objets risquant d’étre
ingérés, type barrette, colliers, etc. ne sont pas acceptés.

ARTICLE 12 : PARTICIPATION DES PARENTS

Au moins une rencontre annuelle entre les parents et le personnel de la structure est organisée pour
rendre compte et échanger sur le fonctionnement de la structure.

D’autres instants de convivialité peuvent étre organisés par la micro-créche.

ARTICLE 13 : REGLEMENT DE FONCTIONNEMENT

Ce réglement de fonctionnement a été validé par décision du Groupe de travail Petite enfance.

Il est apposé en permanence a Pentrée de la structure.
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Il pourra étre modifié en fonction de I'évolution de la structure ou a l'issue du bilan annuel.

Le Président,

Jean-Francois LAMOTTE
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