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| — PRESENTATION DE LA STRUCTURE

Le multi-accueil est un établissement géré pardat@ Communal d’Action Sociale de la
ville de Montaigu. Son ouverture a été autoris@dgRrésident du Conseil Général.

Le multi-accueil permet d’accueillir dans un méneel let en méme temps des enfants agés de
moins de 3 ans de facon réguliere (quels que sdéenythme et la durée) ou de facon
occasionnelle, que les parents exercent ou noacthété professionnelle.

Sa mission pédagogique et éducative aupreés destemfst précisée dans un projet affiché au
sein de la structure et a disposition sur simpteatele.

I — CAPACITE D'ACCUEIL ET TYPES D’ACCUEIL

Capacité d’accueil :

Le nombre d’enfants pouvant étre accueillis siméltaent est de 20.

En fonction des heures de la journée et selon éemqges de I'année (vacances scolaires,
pont,...) le nombre de professionnels présents ptacuper des enfants est adapté en
fonction du nombre d’enfants présents au sein é@hblissement et de leur age, comme
explicité en annexe du présent réglement.

Types d’accueil :

L’ACCUEIL REGULIER — 15 places :

Un contrat est signé entre la famille et la streesindiquant les jours et les heures d’accueil.
Tout contrat devra étre souscrit pour 6 mois etr pme durée minimum de trois heures par
semaine.

ACCUEIL OCCASIONNEL — 4 places :

L'enfant est accueilli ponctuellement sans sigreatde contrat en fonction des places
disponibles avec un maximum de présence de 12 $iparesemaine. Les places peuvent étre
réservées dans la limite d’'une semaine a I'avance.

Si le nombre de places en accueil régulier n'est giteint, celles-ci seront proposées en
accueil occasionnel.
Pour les familles qui le souhaitent, il est possite cumuler les deux modes d’accueil.

ACCUEIL D'URGENCE -1 place :

Une place est réservée a I'accueil d’'urgence.
La notion d’'urgence sera laissée a la discrétiola dérectrice.
Si la place d’'urgence n’est pas occupée, elle paéire proposée en accueil occasionnel.

L’ACCUEIL SOCIAL :

Dans le cadre d’'une veille sociale, les situatjpaugiculiéres seront étudiées en priorité.



Ateliers CAF :

Lors des ateliers CAF, des places pourront étrervéss sur les places en accueil
occasionnel en concertation avec les conseillezda Gaisse des Allocations Familiales.

Il — LES MODALITES D'’ACCUEIL DES ENFANTS

La structure accueille des enfants agés du débgtfumois au 3éme anniversaire, dont les
parents ont établit leur inscription.

La priorité est donnée aux enfants habitant Montaig

Selon sa disponibilité et uniquement dans le cddréaccueil occasionnel, la structure peut
recevoir des enfants venant des autres communeseskavation se limite dans ce cas a la
veille pour le lendemain.

Les enfants confiés a une assistante maternellgepewétre accueillis avec I'accord des
parents.

L’accueil des enfants agés de moins de 10 semaings 3 a 4 ans doit étre exceptionnel et
soumis a l'accord de la directrice et du médecitiéablissement.

Les jours et heures d’accueil sont précisées eaxanh.

Accueil des enfants en situation de handicap :

Les enfants en situation de handicap ou atteinisedimaladie chronique, compatible avec la
vie en collectivit¢ peuvent étre accueillis; et, @n accord avec le médecin de
I'établissement. Un protocole d’accueil sera dédinire les parents, la directrice et le médecin
de I'établissement.

Toute situation particulieére pourra étre étudiéel@@ommission d’admission.
Un protocole individualisé devra étre établi ave différents partenaires.

IV — LE PERSONNEL

Pour des raisons de sécurité, I'effectif du persbpnésent aupres des enfants a tout moment
dans la structure d’accueil ne doit pas étre iatéra deux, dont au moins une professionnelle
répondant aux conditions fixées a larticle R 180-@u code de la santé publique et
conformément au décret n°2000-762 Guablt 2000.

L’encadrement des enfants est confié a du persauadifieé et placé sous la responsabilité de
la directrice coordonnatrice.

Doivent étre présents un adulte pour 5 enfant:gunarchent pas et un adulte pour 8 enfants
qui marchent.

Le personnel de la structure comprend :
e 1 éducatrice de jeunes enfants directrice,
* 1 éducatrice de jeunes enfants,
* 3 auxiliaires de puériculture,



» 2 personnes titulaires du CAP Petite Enfance,
* 1 agent de service.

La direction de la structure est assurée par uneafdce de jeunes enfants. Elle assure la
responsabilité de la structure en terme d’orgaisisajénérale (planning, accueil des parents,
contacts, contrats...) et veille a la sécurité ebim-étre des enfants. Elle assure également
'animation globale de I'équipe ainsi que la boraggplication des regles d’hygiéne et de
sécurité.

Le temps de travail de la directrice en adminigt@gut étre modulé sur I'année en fonction
des périodes et des besoins de I'établissement.

Lorsque la directrice est absente de la structowg péunion, repos hebdomadaire, congés
annuels, maladie ou formation, la continuité ddolaction est assurée par I'éducatrice de
jeunes enfants.

Des stagiaires peuvent étre accuelllis.

V - Inscription et conditions d’admission

Les inscriptions se font au sein du multi-accueilrendez-vous aupres de la directrice.

Inscription :

Les parents remplissent un dossier d’inscriptiommenant :

- Le nom, prénom, date de naissance de I'enfant,

- Les noms, prénoms, domicile(s) des parents ainsilgs professions, numéros de
téléphone personnel et professionnel,

- La copie du livret de famille,

- Une attestation de jugement du tribunal désignanpdrsonne ayant la garde de
'enfant en cas de séparation ou divorce des pgrent

- Une attestation de responsabilité civile des pardat demander aupres de leur
assurance),

- Les autorisations de photos, de sorties a pied,

- Le numéro d’allocataires CAF, MSA,

- L’autorisation pour accéder aux revenus de la fendéclarés a la CAF (CAFPRO)
pour les familles concernées,

- La photocopie de I'avis d'imposition (pour les ctagovivant en union libre : fournir
les deux avis d’'imposition) pour les familles nigtgpas allocataires a la CAF ou
domiciliées hors département, ainsi que pour lesartissants des régimes EDF et
SNCF,

- Un certificat d’admission établi par le médecintémat pour les enfants de plus de 4
mois,

- Un certificat médical d’admission établi par le raéith de I'établissement pour les
enfants de moins de 4 mois,

- La photocopie du carnet de vaccination : vaccingabdire : DT POLIO, le RORtant
fortement conseillé,

- Les informations relatives a I'enfant (allergiesgime spécifique,...),



- Les coordonnées du médecin choisi par les parerdppaler en cas de maladie
survenant dans I'établissement. Les parents doisigmer I'autorisation permettant
'appel aux services d’'urgence, I'hospitalisatioa l@ur enfant et la pratique d’'une
anesthésie générale si nécessaire, en cas d’irbpiossle les joindre,

- Les noms des personnes majeures autorisées a wormuia reprendre I'enfant,
munies d’'une pieéce d’'identité ou qui pourraientdéfaut de pouvoir joindre les
parents, étre appelés en cas d’urgence.

Tout changement concernant les données ci-des#ustigosignalé au plus tét aupres
de la directrice.

Décision d’admission :

- Dans le cadre d’'un accueil occasioniiadmission est faite par la directrice.

- Dans le cas d'un accueil réqulidfadmission est acceptée apres avis favorabldade
commission d’admission ou de son Président et dienié de I'établissement.

Les parents sont informés de la décision d’admissae non admission ou d’attente
concernant I'accueil de I'enfant par un courrier précise la date de I'effet.

A réception du courrier d’admission, et dans uraidé¢ 10 jours, les parents confirmeront par
écrit la date d’entrée de I'enfant. La directricegmsera alors un entretien au cours duquel les
modalités d’accueil seront expliquées. Passé @, digglplace pourra étre déclarée vacante.

Aucune modification de la date d’entrée par rappda date demandée initialement ne pourra
étre prise en compte ni aucune modification desites, sans accord de la commission
d’admission ou de son Président.

Commission d’admission :

La commission d’admission est constituée de :

- Un Président : adjoint en charge du service Enfdeceesse,
- Le directeur Général des Services,

- Deux élus du C.C.A.S.,

- Laresponsable du service Enfance,

- Ladirectrice de I'établissement.

Les membres de la commission d’admission sont sbamevoir de réserve.

La commission se réunit au moins une fois par tsinee ou si besoin en cas d’urgence.

Le Président de la commission d’admission pouremghre des décisions d’inscription entre
les réunions afin d’optimiser le fonctionnementldestructure, conformément aux priorités

établies par la commission et en respect des esit@éfinis ci-apres. Il en sera rendu compte,
avec justification, lors de la prochaine réuniodaleommission.



A chaque réunion, la commission prend connaissance

Du suivi de la fréquentation de la structure,

Du suivi des contrats de réservation (fin des @tstrenouvellement,...),
Des enfants inscrits sur la liste d’attente,

Des inscriptions réalisées depuis la derniere oguni

Elle établit des priorités au sein de la liste @hate pour les inscriptions future dés qu’'une
place se libere.

Criteres d’admission :

Les décisions d’admission sont prises par la cosionsa la majorité des voix dans le cadre
des criteres prioritaires suivants :

- Enfant porteur d’un handicap ou d’'une maladie ciuos,

- Enfant de famille en difficulté sociale (familleglrassées par la PMI, le centre
médico-social, ...).

- Le nombre d’enfants a confier,

- Enfant ayant déja été accueilli dans le cadre damtrat d’accueil régulier,

- Enfant déja inscrit en accueil occasionnel,

- Enfant n’ayant pas d’autre mode de garde,

- Date de pré-inscription.

Afin de maintenir une bonne répartition dans ladtire, 'age des enfants sera un élément
prioritaire.

VI - ACCUEIL DE L’ENFANT

La période d’adaptation :

Pour faciliter I'intégration de I'enfant et une rih@ire connaissance du lieu par les parents, un
temps d’adaptation en douceur et au rythme de ehtagquille est nécessaire. Pour cela, deux
heures gratuites fractionnées sont utilisées. Bnpourra conserver auprées de lui un objet
personnel tel que peluche, doudou,....

Organisation :

A son arrivée dans la structure, I'enfant est aiticueilette faite, habillé apres avoir pris le
premier repas de la journée.

Les enfants sont accueillis a partir de 7 heuregpdrsonnel présent plus tot dans la structure
ne peut prendre en charge les enfants avant catéor

Dans l'intérét de I'enfant qui prend son repas danstructure, son arrivée doit avoir lieu
avant 11h30 et son temps d’accueil doit étre deutds au minimum.



Il est demandé aux parents de fournir :

» Une tenue de rechange compléte de I'enfant en rapgec la saison ainsi qu’'un sac
imperméable destiné a recevoir le linge souillé,

» Des chaussons pour plus de confort et d’hygiene,

» Le doudou ou tout objet dont I'enfant a besoin mmirassurer ou s’endormir.

Tout vétement et effet personnel de I'enfant ddivétre marqués a son nom.

L’établissement décline toute responsabilité en dagperte de vétement ou objet non marqué
au nom de I'enfant.

Les draps, turbulettes, linge de toilette et baveant fournis par I'établissement et entretenus
sur place.

Par mesure de sécurité, le port de bijoux par idanés est interdit ainsi que tout autre
accessoire dangereux. En cas de non respect agum@gf, I'équipe professionnelle se réserve
le droit de retirer tout objet ou accessoire pot¢dre dangereux pour I'enfant et les autres.

Les repas sont fournis par la structure. Les meseusnt affichés chaque semaine dans la
structure et communiqués sur le site internet ddla

En cas de régime nécessitant une alimentatiorpagguliere et en accord avec le médecin
de I'établissement, les parents devront fournirrigsas en respectant les régles d’hygiene
imposées par les services vétérinaires. Un pratod@ccueil individuel sera alors instauré
par le meédecin de I'établissement.

Une marque de lait®1et 2™ age est proposée par la structure. Si toutefgipéeents ne
souhaitent pas ce lait, ils ont la possibilité ¢iagter le leur. Les biberons ne doivent pas étre
préparés a I'avance.

Les changes complets sont fournis par la structDems le cas ou la marque choisie ne
conviendrait pas aux familles, celles-ci pourrooirhir elles-mémes les changes (jetables
uniquement).

Toutes modifications apportées dans la prise emgehde I'accueil de I'enfant ne pourra

engendrée une réduction tarifaire.

Conditions de départ de I'enfant :

Les enfants seront confiés aux parents ou aux |peesomajeures autorisées mentionnées
dans le dossier d’inscription et munies d’'une pi@aentité.

Tout retard non justifié des parents pour venirrcher les enfants, aprés les heures
d’ouvertures réglementaires, donne lieu a un asmnent. Une récidive pourra entrainer un
refus d’accueil de I'enfant.

Si I'enfant est toujours présent a la fermeturd’'@ablissement, la responsable appellera les
parents ou le cas échéant les personnes majeucgsaes sur le dossier d’inscription. S’ils
sont injoignables, la responsable contactera ldsrisds compétentes pour envisager un
accueil de I'enfant.



Absence:
En cas d’absence de I'enfant, la directrice doé ptévenue le plus tot possible.
Tout retard non signalé et excédant 1 heure eeti@ia vacance de la place.

Dans le cadre de I'accueil occasionnel, le temgslpblement réservé sera facturé méme si
'enfant ne vient pas sauf dans le cas ou I'absestsignalée au plus tard la veille.

Dans le cadre de I'accueil régulier, toute absgnséfiee ou non sera facturée sauf sur
présentation d’un certificat medical dateé du joer lcibsence de I'enfant. Dans ce cas, le
paiement est suspendu a partir @0our d’absence.

Il est demandé aux parents de communiquer par &¢aitdirectrice de I'établissement, leurs

dates de congés annuels au minimum un mois avainédhce de I'enfant; et ce, afin de
faciliter 'organisation.

VIl - SURVEILLANCE MEDICALE

La structure s’assure du concours régulier d’'uneunida raison de 2 heures par mois.
Il assure, au sein du multi-accuell, les visiteaddhission des enfants de moins de 4 mois
ainsi que des visites préventives a la demand@&dgeipe professionnelle et des parents.

Pour les enfants agés de 4 mois a 3 ans, un cattifiédical d’aptitude a la vie en collectivité
établi par le médecin traitant de I'enfant sera aledé.

Le médecin de I'établissement assure les actioédudation et de promotion de la santé
aupres du personnel. Il veille a I'application aessures préventives d’hygiene générale et
des mesures a prendre en cas de maladie contagieu$épidémie, ou d’autres situations
dangereuses pour la santé. Il organise les conditio recours aux services d’aide médicale
d’urgence.

Des protocoles médicaux sont appliqués en lien veeédecin de I'établissement pour les
situations les plus courantes (maux de ventre, ssements...). En cas de fievre, la
responsable est autorisée a administrer un amtithee en accord avec les parents.
L’ensemble de ces protocoles est consultable sylsidemande.

Les parents s’engagent a déclarer aupres des sstpes de la structure toute maladie
contagieuse survenue dans le contexte familial.

Lorsqu'un enfant, & son arrivée, présente des <ymgr inhabituels (fievre, éruption,
douleurs...), la responsable dispose d’'un pouvoippréciation pour garder I'enfant ou le
refuser (elle peut demander I'avis du médecin Bgablissement si nécessaire).

En cas d’accident grave survenant dans les locaula dstructure ou si I'état de I'enfant
nécessite une mesure d’'urgence, la responsabld [@®dispositions nécessaires, en appelant
le SAMU, si besoin, et prévient les parents, le ecédde I'établissement et le médecin de la
PMI.



Un enfant ne sera pas admis s'il na pas les va@misaobligatoires a jour : DTPolio. Dans le
cadre d'un accueil en collectivité, les vaccins tpgeant des maladies suivantes sont
conseillés : Rougeole, Rubéole, Oreillons, HépatBe Coqueluche, méningite et
pneumocoque, haemophilus et tuberculose.

Les éventuelles contre-indications aux vaccinsgaltdiires attestés par certificat médical
doivent étre validées par le médecin de |'étabiissa.

Il est important que soit signalé tout problemesdaté : allergies, antécédents médicaux ou
chirurgicaux.

S’il y a un traitement médical, une photocopie 'dedbnnance datée doit étre fournie par les
parents et les médicaments remis au personnellei@ansemballage d’origine et en aucun cas
laissés dans le sac de I'enfant.

Les parents demanderont a leur médecin de preseriraitement de I'enfant de préférence
matin et soir pour éviter les prises au sein darlacture.

VIl — MODALITES DE FACTURATION

L’accueil réqulier :

Un contrat est complété et signé entre la struatla famille, indiquant la période concernée
ainsi que les jours et les heures d’accueil ddfdin Tout contrat devra étre souscrit pour 6
mois et pour une durée minimum de trois heures@aaine.

Des révisions de contrat sont possibles a tout modens les conditions suivantes :

* La demande doit étre formulée par écrit et adreaséBrésident de la Commission
d’admission au minimum un mois a I'avance,
* La demande ne sera acceptée qu’en fonction degnilsiités de la structure.

La rupture du contrat peut étre prononcée pardsi@ent de la commission d’admission pour
les motifs suivants :
- le non paiement de la prestation deux mois conggcut
- la non fréguentation de I'établissement plus dexdsmmaines sans que la directrice en
soit informée,
- toute déclaration de ressources inexactes,
- le non respect du réglement de fonctionnemeniptinmment les horaires.

Dans ces cas, apres un entretien avec la fanaldédision est notifiée et motivée par courrier
en recommandé avec accusé de réception, avedeejéetr suivant de la date de réception du
courrier.

Le paiement est d0 méme si I'enfant ne vient pas &euls cas de dérogation sont les
suivants :
- la prise de congés annuels par les parents, atmonde I'avoir signalé par écrit a la
directrice de I'établissement au minimum un moigrd\'absence de I'enfant,



- la fermeture non prévue du multi-accueil,

- I'hospitalisation de I'enfant, ou son absence poatadie. Dans ce cas, la présentation
d’'un certificat medical daté du jour de l'absemde I'enfant est demandée. Le
paiement est alors suspendu a partir dU° 4our d’absence pour une méme
pathologie.

L'accueil occasionnel :

L’'accueil occasionnel s’effectue avec ou sans vésen dans la limite des places
disponibles. La tarification est fixée selon lesnme8 modalités que I'accueil régulier. Si les
parents ne justifient pas de leurs revenus unvaté par le CCAS sera appliqué. (cf. annexe).
Le temps préalablement réservé sera facturé méhemfsint ne vient pas sauf dans le cas ou
I'absence est signalée au plus tard la veille pwlendemain.

L’accueil des enfants hors commune :

Pour I'accueil des enfants hors commune une m#orae 15% est appliquée. Seul I'accueil
occasionnel est proposé, la priorité est donnéeeatants domiciliés a Montaigu.
La réservation a I'avance se limite dans ce casvaille pour le lendemain.

La tarification :

Les modalités de tarification sont établies pa€Ctasse d’'Allocations Familiales suivant un
baréme de calcul (cf. annexe 2) et révisées areruelit.

La Mutualité Sociale Agricole applique les mémedaiités de tarification dans le cadre de
son reglement d’action sociale adopté chaque année.

La participation des familles dépend :
- des revenus bruts déclarés de la famille et du neetienfants,
- de la commune de résidence des parents,

(Cf. annexe 2)

Le paiement s’effectue a I'heure. Toute heure eatante plus de 10 minutes est due. Les
heures d’'arrivée et de départ sont consignéesgrpripe professionnelle sur un registre de

présence.

Le paiement est mensualisé et s’effectue a terime. éc

Dans le cadre de I'accueil régulier, les heuresasionnelles éventuellement consommeées en
plus du contrat seront ajoutées sur cette mémaeréact

En cas de facture impayée et aprés un rappelirdatétueux, la commune se réservé le droit

de résilier unilatéralement le contrat avec unyigga’un mois.

Modes de reglement acceptés :

- Especes, a régler sur place dans le cadre de gaomecasionnel,
- Cheque bancaire payable a I'ordre du Trésor Public,

- Chéque Emploi Service Unique (CESU),

- Cheque vacance ANCV.

Le paiement est a effectuer au Trésor Public.
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|IX — RELATION AVEC LES PARENTS

La structure est ouverte aux parents.

Des échanges parents/structure sont proposésussdien, bilan de la journée, information
concernant I'enfant, 'encadrement des activitéss dorties..., mais aussi, des réunions
organisées par I'équipe éducative sur différeritématiques.

X — COMITE DE GESTION

Le comité de gestion est constitué :

Du Président du CCAS ou de son représentant,

La responsable du service Enfance,

De la directrice de la structure,

De deux parents utilisateurs qui confient régutiggrt leurs enfants aux services du
multi-accueil,

Du médecin de la PMI,

De deux représentants de la Caisse des Allocatamsliales,

Du médecin de I'établissement.

YVVV VVVYV

Ce comité a un réle consultatif. Il se réunit uois par an.

Xl - ASSURANCES

Le gestionnaire est assuré au titre de la RespibtsaBivile pour les dommages causés a
'enfant ou par lui a des tiers, dans la mesurdeodommage a pour origine une faute du
service entrainant sa responsabilité.

( reférence police d’assurance)

Xl — APPLICATION DU REGLEMENT DE FONCTIONNEMENT

Le présent reglement est affiché dans la structure.
Chaque famille, lors de la premiére inscriptiorgoieet accepte le reglement. Elle s’engage a
s’y conformer.

Signature des parents : heésident du CCAS,
Antoine CHEREAU
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ANNEXE 1

JOURS ET HORAIRES D'OUVERTURE :

» Du lundi au vendredi de 7H a 19H.

> Les enfants ne déjeunant pas a la structure sonedéles de 7H a 12H et de 13H a

19H.
Afin de respecter le repas et le sommeil des emfpnésents en journée continue,
aucune arrivée ni départ ne sera possible entree128H et entre 15H45 et 16H15.

> Périodes de fermeture du multi-accueil :
- semaine entre Noél et janvier,

- deux premiéres semaines d’ao(t,
- jours fériés.

Possibilité de diminution de la capacité d'accudilrant les vacances scolaires afin de
privilégier la prise de congés du personnel.

CAPACITE D’ACCUEIL :

En fonction des heures de la journée, le nombrerdéessionnels présents auprés des
enfants sera modulé en fonction du nombre d’enfamrétsents dans la structure :

-De 7Ha 8H30 : 2 professionrefeur 12 enfants maximum,

-De 8H30a 18H: 3 professionnefiear 20 enfants maximum,

-De 18Ha 19H : 2 professionrefeur 12 enfants maximum.
PERSONNEL :

La direction de I'établissement est assurée pan€&ONNIN, éducatrice de jeunes enfants.
Lorsque la directrice est absente de la structunar péunion, congés annuels, maladie,

formation, ...la continuité de la fonction est assurée par 8yWHARRON, éducatrice de
jeunes enfants.
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ANNEXE 2

MODALITES DE TARIFICATION

Détermination des ressources : Revenu brut impes@iant abattement) indiqué sur le
dernier avis d’imposition. Pour les allocataires F;Aa directrice de la structure, aprés
accord des parents, aura acces directement pgstiaree CAFPRO au montant des revenus
connus de la CAF. Pour les allocataires MSA, | &t calculé a partir des revenus connus

de la MSA.

Les tarifs sont révisés annuellement en janvier.

Formule de calcul Le tarif est calculé a I'’heure, en fonction decbmposition de la famille

et des revenus bruts imposables (avant abattehetd)famille.

Formule de calcul : revenu brut annuel/12 x taux d&ffort

Taux d’effort en fonction de la composition de ladmille

Type lenfant 2enfants 3enfants 4 enfafienfants 6 enfants 7 enfants 8 enfants
d’accueil et au dela
ACCUG” 0, 0, 0, 0, 0 0, 0 0,
collectif 0.06 % 0.05 % 0.04 % 0.03 %0.03 % 0.03 % 0.03 % 0.02 %
Cas particuliers :
» Siabsence de ressources............ vennen.....0,35 €ix (ancher)

* Pour un accueil occasionnel sans justificatif deneis
* Pour les revenus supérieurs au plafond CAF

o Urgence sociale..........oooviiiiiiiiiiii

3,00 €/h (prix plafond)
3,00 €/h (prix plafond)
irrenn....0,35 €/h (pp¥ancher)

Une majoration de 15 % est appliquée pour les famih’habitant pas sur la commune de
Montaigu. Seules sont concernées les communespiutdénent de la Vendée.
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