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ARTICLE 1% : GESTION

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

Placée sous lautorité fonctionnelle 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 Péle de Proximité des Pieux. Celui-ct 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 structare est amsi placée sous la responsabilité jundique du président de la Communauté
d’Agglomération du Cotentin dont le siége est situé a 'Hdtel 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-creche est une structure accueillant des enfants gés de 10 semaines 4 4 ans.
L’accueil des enfants 4dgés de 4 4 6 ans est envisageable, aprés étude de la demande par le comité
dattribution des places.

La micro-créche est ouverte du lund: au vendred: de 7h15 4 18h45.

La structure est fermée les jours fériés, une semaine entre Noél et le jour de I'an, 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 an public
a 17h30 afin qu’une réunion pédagogique d’équipe ait lieu.

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

La capacité maximale journaliére 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 aott 2021, chaque agent bénéficie de 6 heures d’analyse de
pratiques par an réalisé par une personne extérieure au service {psychologue, ...). Elles s’établiront sur
les lundis soirs de fermetures.

ARTICLE 3 : POPULATION ACCUEILLIE

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

Il 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’mscription réalisées par les familles sont traitées durant la Commission
drattribution des places en créche qui a lieu entre mars et mai. La demande d’'inscription se fait via le
portail 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.

Réglensent de fonctiounement de la wicro-ciiche de Flamanville -2023
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ARTICLE 4 : LES MODES D’ACCUEIL
Il existe 2 modes daccuell : régulier et occasionnel

Un contrat d’accueil est établi entre P'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 an plus tard a la fin de P'année
civile en cours. A son échéance, le contrat n’est pas tacitement reconductible.

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

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

% 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 a une demi-journée par semaine ; il permet a enfant de mieux s'intégrer,
de créer des liens « sociaux » stables, d’appréhender et de sinvestir dans les activités proposées.

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

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

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

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

Afin de remédier au probléme d’accuell des familles (congés, stage on indisponibilité de assistant maternel ;
endisponibilité du parent assurant la garde de son enfant ; parent en recherche d'emploi on débutant mie activité), vn enfant
peut étre accueilli (certe place correspond an 15% dacneil majoré antorisé lors de Pagrément).

ARTICLE 5 : LA RUPTURE DE CONTRAT

Pendant la période d’adaptation, le temps d’accueil de Penfant peut étre interrompu par la famille sans
: ) p _ pet pu p
préavis (la période d'adaptation correspond a une période d'essai pour la famille).

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

Toute rupture de contrat doit étre adressée par écrt a la direction de Ia créche.
% L'éviction définitive
Le gestionnaire peut décider de Iéviction définitive de 'enfant :
- En cas de non-respect de ce réglement,
- Sile comportement des parents entrave le bon fonctionnement de la structure,
- Silenfant est absent de fagon réguliére sans justificatif,
- Siles parents, malgré les avertissements répétés de la 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.

Réglewsent de fonctivimement de la micra-criche de Flamanville -2023
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ARTICLE 6 : PERSONNEL

* Responsable de la micro-créche :

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

s+ 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 4 4 ans, d’accompagner les équipes pour les aider 4 agir de
fagon appropriée sur le développement psychomoteur des enfants qu’elles accueillent.

s Référent santé accueil 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 diplome d’Etat de puériculture ;

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

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

e Ausxilinires de puériculture et les agents de créche :

Elles ont pour mission d’accueillir enfants et parents: d’apporter une attendon individualisée et
permanente aupres des enfants lors des soins et des jeux, veiller 4 I'équilibre émotionnel et psychique de
Penfant, encourager son développement psychomoteur, s’informer et se former sur Pévolution 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 auprés des enfants. Une dérogation pour qu’une professionnelle accueille trois enfants seule
est possible.

e Stagiaire :

La créche est ausst un lhieu de formation pour les stagiatres. Les filiéres de formation sanitaire et de la
petite enfance sont privilégiées.

ARTICLE 7 : INSCRIPTION

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

L’enfant ne pourra étre accueilli que si son dossier d’insctiption est complet. Il compotte :

*  Une fiche d’inscription,

¢ Une copie du livret de famille,

o  Un certificat médical établit par le médecin traitant attestant de Pabsence de toute contre-
indication & I'accued en collectivité, et de la vaccination 4 jour,

o Des autonisations de soin, de transport , droit 4 I'image, d’accés 8 CDAP

Réglearent do foirctionnenent de la wicro-criche de Flamanvile -2023
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¢ Le numéro d’allocataire Caf ou I'avis d’imposition N-2,

* Une ordonnance du médecin qui autorise la prise de : doliprane, de créme solaire, &’Arnigel, de
Biseptine, de Cicalfate et auss: de Bépanthene,

¢ Pour un enfant en situation de handicap ou en cours de dépistage : la carte d’invalidité ou
Pattestation de versement de PAEEH ou un justificatif MDPH ou d’un courrier CAMSP.

Avant le premier accueil, 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’accuell, les repas consommés dans la structure, le lait de
croissance et les couches,

- Lelait 17 et 2°™ 4ge est 4 fournir par les parents,

- Siles parents fournissent les couches et/ou les repas, quel qu’en soit la raison, 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 P'intermédiaire de leur site réservé aux professionnels. Si les ressoutces 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 grice aux avis d’imposition. En cas d'absence de justificatif, le tasif plafond sera alors appliqué.

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

Le tarif horaire 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, chdmage,
revenus fonciers, revenus immobiliers. . .), dans la imite d’un plancher et d’un plafond fixés annuellement

par la CAF.

Un enfant en situation de handicap a charge dans la famille, qu'il s'agisse ou non de l'enfant accueilli,
permet d’appliquer le taux immédiatement inférieur.

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

Lorsque des changements importants, qu’ils soient 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 tarification appliquée est
le tarif fixe défini par le tarif plancher.

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

Les heures supplémentaires au contrat d’accueil sont facturées en sus sut la base du contrat 4 compter
de la quinziéme minute.

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

Réglement de fonctionnenent de la micro-eriehe de Flamanville -2023
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% La mensualisatdon 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 I'enfant accueilli de
sorte que la dépense soit d'un méme montant chaque mois, sous réserve d’éventuelles heures
supplémentaires ou de réductions pour absences déductibles.

Le besoin des familles se traduira par un nombre de semaines d’accueil et de congés pat an ainsi que par
un nombre d’heures d’accueil par semaine. Dans le cas o le nombre de congés serait supérieut 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 'absence afin de ne pas étre facturées.

% Paiement
La facturation est éditée chaque mois.

Le patement des frais d’accueil s’effectue a terme échu, par chéque bancaire libellé a I'ordre du Trésor
Public, par prélévement bancaire, par chéque emploi service universel préfinancé (CESU) ou par
numéraire remis aupres du personnel habilité ou via le portail famille.

& Déductions
Les seuls motifs de déduction admis sont :

o La fermeture de la structure,

e Une hospitalisation d’urgence de Penfant sur présentation du bulletin de situation émanant
de I’établissement,

» Les 2 premiers jours d'une maladie ne sont pas déductibles (premier jour d’absence et jour
calendaire 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 palement 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 enfant, jusqu’a
régularisation de la situation.

% Accés 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 Uexercice de sa mission. Conformément a
la lot « informatiques et kibertés » n°78-17 du 06,/01/1978, ils peuvent s’opposer 4 la consultation de ces
nformations en contactant le responsable de la strucrure.

Dans ce cas, il leur appartient de lut fournir les informations nécessaires au traitement de leur dossier,
sous peine d'application du tanf plafond.

ARTICLE 9 : RESPONSABILITE

Les nisques d’accidents sont couverts par une assurance “responsabilité civile”, contractée par le
gestionnaire auprés de Groupama, lorsque '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.

Réglement de fonciionnentent de la wicro-criche de Flamanville -2023
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Le port des bijoux (uhadnes, gonrmettes, borcles d'oreilles on antres objets dangerenxorreprrrer s rocrrrere oo
les cordons, au nivean des capuches ou bas de blouson, sont interdits durant le temps de présence de
Penfant.

Lorsqu'un parent est présent dans la structure avec un enfant non inscrit, ce dernier est sous la
surveillance de l'adulte accompagnant. Les enfants accompagnants (fiéres ef swnrs) ne sont pas autorisés a
utiliser les jouets et le matériel (@utérienr ef 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 vient reprendre Penfant, 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 4 'Enfance.

ARTICLE 10 : SANTE DE L’ENFANT

L’enfant présentant 2 son arrivée un état général non compatible avec un accuei en collectivité peut étre
rendu a la personne qui Paccompagne en fonction de 'appréciation du personnel présent.

En cas de maladie ou de fiévre en cours de journée, 'équipe prévient la famille et peut lui demander de
venir chercher lenfant.

% 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’Accueil Individualisé (PAI) est établi 2 la demande des parents avec le médecin traitant,
le référent santé accuell 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 4 'approbation et signature des parents pour écarter tout risque d’allergie ou
de contre-indication.

D’autres médicaments ou matériel pharmaceutique fournis par les parents tels que ceux utilisés (fors de
donlenrs lices d la poussée dentaire-avec ordonnance actnalisée ; lors d’excposition selaire, ... ) sont remis en main propre
au personnel.

Aucun traltement (gélwles, sirop, céme, ...) ne doit rester dans les vestiaires des enfants (y compris dans fe 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
prescription wédicale en 2 prises). Le traiternent du matin devra étre administré avant Parrivée de Penfant dans
Ia structure.

I n’est en ancun cas administré de médicaments a un enfant sans ordonnance médicale récente en rapport
avec la pathologie. 1l en est de méme pour les traitements homéopathiques.

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

Réglewent de fonctionnement de la wicra-criche de Flamanville -2023
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Pour tout cas particulier, les avis de la responsable de la structure et dib=crerenromreerecwenr oo
doivent étre demandés.

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

* les parents ayant autorité parentale ou les substituts (aswisfant familial),

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

* le médecin désigné par Ia famille, si la famille est injoignable et que la fiévte ne se résorbe
pas.

Tout accident entrainant des soins ou surveillance spécifiques fait 'objet d’une déclaration au médecin
départemental de PMIL

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

ARTICLE 11 : LIAISON AVEC LES FAMILLES

Tout parent ou adulte accompagnant est tenu de rentrer dans la salle de vie de la structure. I doit
accompagner Penfant et s'entretenir avec le personnel pour un temps d'échange indispensable pour le
bien étre de l'enfant (Zformations sur Fenfant, présentation de la jonrnée. . .).

A son arrivée, Penfant aura pris son petit déjeuner et doit arriver propre {couche changée si besoin avant
accueil) dans la structure. En cas de manquement répété et manifeste d’hygiene (foilerte non effectuce, linge
sale, ...), le personnel sera en droit de refuser 'admission de Penfant.

L’enfant doit étre habillé avec des vétements propres (exwiuant le pyjama de la nnit, vétements sales), amples
permettant tous mouvetnents et toutes activites.

Le sac de 'enfant comportera :

¢ desvétements de rechange (body, fenne complire) et sac prévu pourles tenues en cas de change,
des bottes, chaussures, manteau,

chapeau en fonction de la saison

un doudou, une tétine ou un jouet affectif en fonction de la sensibilité de Penfant,

& @ @

une brosse a cheveux.

Afin de prévenir les échanges de vétements (chanssures, blonsons, bonnet, ...), ceux-ci dotvent étre
marqués au nom de Penfant. En cas de non-respect, le personnel ne peut étre tenu responsable d’erreurs
d’zttribution durant Paccueil.

Un objet non adapté car détérioré (#étine déchiguetée, ...) ou pouvant présenter un danger pour enfant ou
ses pairs (écharpe d'adulie en gnise de doudon, ...) ne pourra étre accepté. Les parents se doivent de rester
vigilants quant a Pintégrité 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.
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ARTICLE 13 : REGLEMENT DE FONCTIONNEMENT L f0RGe e Ale e O B, PlcT R

Ce reglement de fonctionnement a été validé par décision du Groupe de travail Petite enfance.
Il est apposé en permanence a entrée de la structure.

Il est transmis au Conseil Départemental de la Manche, a la Caisse d’Allocations Familiales de la Manche
et a la Mutualité Sociale Agricole des cotes normandes.

Il pourra étre modifié en fonction de 'évolution de la structure ou a Iissue du bilan annuel.

Le Président,

Jean-Francois LAMOTTE
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