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La Courte Echelle est un établissement d’accueil de jeunes enfants (EAJE) de
type « petite creche » inférieur a 24 places. Elle est gérée par la Communauté de
Communes de Domme-Villefranche du Périgord. Elle accueille les enfants de dix
semaines a quatre ans.

. Les modalités d’inscription et conditions
d’admissions des enfants

1. Les modalités d’'accueils

Les enfants sont accueillis a la creche de fagon réguliere ou occasionnelle,
suivant les besoins des familles et les places disponibles a la creche.
Plusieurs types d'accueils sont possibles :

a. L’'accueil régulier

L'accueil régulier peut étre a temps plein ou temps partiel. L'enfant peut étre
accueilli de 1 a 5 jours par semaine, tout au long de I'année, en fonction d’'un
planning déterminé a 'avance et validé en commission.

b. L'accueil occasionnel

Les enfants non-inscrits a la creche pourront étre accueillis de fagon
occasionnelle, en fonction des places disponibles dans le service.

La demande se fera aupres de la directrice et les familles seront inscrites sur une
liste d’attente. Cet accueil sera facturé sur la base des heures réservées. Une
adaptation sera nécessaire.

L’accueil occasionnel peut étre prévu a I'avance (congé prévu d’un enfant inscrit
a la créche) ou plus ponctuel et de derniere minute (en remplacement de
I'absence soudaine d’un enfant a la créeche).

c. L’'accueil d’'urgence

L'accueil d'urgence se fait de maniere exceptionnelle, dans des situations
familiales dites « d’urgence » seulement si la creche dispose de la place
suffisante.



2. Les préinscriptions :

a. Le dossier de pré-inscription

Le dossier de préinscription est a remplir directement sur internet, sur le portail
famille interne aux services enfance-jeunesse de la Communauté de
Communes : https://comcomdv.portail-familles.app/.
La préinscription est enregistrée a la date de réception du dossier complet
comportant I'état civil des parents et de I'enfant, la réservation des jours et
heures d’'accueil et les justificatifs a fournir :

- Justificatif de domicile,

- N° allocataire CAF ou MSA,

- Copie du livret de famille et une copie intégrale de I'acte de naissance

ou certificat de grossesse,
- Fiche d’acceptation du reglement de fonctionnement,
- Les documents supplémentaires en fonction des situations.

b. La commission d’attribution des places

Le but de la Communauté de communes est de proposer un équipement
structurant intercommunal qui permet d’offrir aux usagers une égalité d’acces au
service public.

C'est laraison pour laguelle, nous avons décidé de créer en 2017 une commission
d'attribution des places.

L'accueil est dit « exceptionnel ou d'urgence » quand il s’agit du cas ou I'enfant
n'a jamais fréquenté la structure et pour lequel les parents souhaitent bénéficier
d’'un accueil en « urgence ». Il s'agit aussi souvent de demandes faites par la PMI
ou I'ASE.

Les membres de la commission d'attribution des places sont en mesure
d’apprécier certaines situations particulieres qu’ils peuvent juger prioritaires.

Dés réception du dossier complet, la demande est enregistrée pour pouvoir étre
étudiée par la commission. Les dossiers étudiés lors de la commission seront
ceux recus dans un délai maximum d’un mois avant la date de la commission.

La commission est composée de la directrice de la créche et délus
communautaires chargés de I'enfance et la jeunesse. Cette commission se réunit
deux a trois fois par an, pour attribuer les places.

Les parents seront informés par courriel de la décision, positive ou négative, de
la commission. En cas de réponse négative, il sera proposé aux parents de
maintenir leur demande pour la prochaine commission et/ou de conserver leur
demande de place sur liste d'attente. Pour ce faire, les parents devront retourner
un document rempli et signé pour acter leur demande.

En cas de réponse positive, les parents devront retourner une fiche
d’engagement afin de valider leur place a la creche Puis, un rendez-vous
d’inscription pour finaliser l'inscription sera proposé par la directrice.


https://comcomdv.portail-familles.app/

c. Les modalités d’accessibilité

1 Les critéres d'attribution des places

Les conditions d'attribution des places ont été fixées en consensus et ont pour
objectif de répondre avec équité aux besoins des familles. Derriere chaque
dossier, il s'agit d'une famille dans le besoin et nous discutons de chaque
situation afin de répondre au mieux aux demandes de familles en situation de
précarité.

En adéquation avec les attentes de la CAF, la commission d’attribution des places

attribue des places pour la creche, a I'aide d’'une grille de notation, suivant
différents criteres :

- La situation professionnelle de la famille,

- La situation sociale de la famille,

- La situation familiale,

- La situation de la famille en lien avec le territoire,
- Les disponibilités de la creche.

Dans le cadre du traitement des dossiers en commission d’attribution des places,
une des ambitions de la creche est la lutte contre I'exclusion. Dans la mesure du
possible, l'accessibilité est priorisée pour les parents isolés, les familles
monoparentales ou encore les familles nombreuses ou engagées dans un
parcours de réinsertion professionnelle. La commission d’attribution des places
s'engage a respecter « la Charte de la laicité de la branche famille avec ses
partenaires » et notamment les principes d'ouverture a tous, de laicité et de
neutralité.

Les dossiers de demandes de places n'ayant pas pu étre acceptés a la creche,
faute de place seront placés sur liste d’attente. Une demande de maintien de
place sera transmise aux familles et archivé des réception. Lors de la commission
d’'attribution suivante ou si une place se libere entre temps, les dossiers sur liste
d’'attente seront étudiés a nouveau.

1 Favoriser le retour a I'emploi

Une des missions de la creche est de faciliter la recherche d'emploi des familles.
En permettant aux parents d'accueillir leur enfant, nous facilitons leurs
recherches d'emploi et certains retrouvent rapidement un travail.

La garde d'enfants constitue I'un des freins majeurs au retour a l'emploi, car il
n'est pas évident de concilier vie familiale et vie professionnelle.



Des accueils en cours d’année sont régulierement mis en place (en lien avec les
élus de la commission) pour attribuer des places sur des créneaux disponibles
de la creche pour les familles en situation de recherche active d’emploi.

3. L’inscription

Le rendez-vous d’inscription est un temps de rencontre entre les parents et la
directrice, une fois la place attribuée a la famille pour préparer I'admission de
I'enfant a la creche.

a. La complétude du dossier de I'enfant

Ce temps d’échange permet de faire un point et compléter, si besoin, le dossier
administratif et sanitaire de I'enfant avec les documents suivant :

- Les congés pour la période de contrat,

- Trousseau de I'enfant nécessaire et obligatoire dans le casier individuel,

- Document SEPA pour le prélevement automatique + RIB (en fonction du
choix du mode de paiement),

- Attestation de responsabilité civile au nom de I'enfant,

- Autorisation parentale d’administrer un antipyrétique et antalgique,

- Autorisations de sorties et de prises de photos,

- Autorisation de participer aux séances de médiation animale,

- Liste des personnes a contacter en cas d’'urgence et des personnes
autorisées a récupérer I'enfant a la creche,

- Certificat d’aptitude a la vie en collectivité/non contre-indication a la vie
en collectivité établi par le médecin traitant de I'enfant (certificat datant
de moins de deux mois et remis avant le début de I'accueil),

- Les ordonnances obligatoires (doliprane et creme de change),

- Une copie des vaccinations obligatoires,

- Encas de divorce ou de séparation : extrait de jugement,

- PAl, si nécessaire

Aucun enfant non vacciné ne peut étre admis en collectivité, excepté s'il présente
un justificatif médical de contre-indication soumis au RSAI de la structure.

Les renseignements utiles a la prise en charge de I'enfant concernant sa santé
doivent étre donnés a la direction lors du rendez-vous d’'inscription (antécédents
médicaux, chirurgicaux, des prescriptions de régime ou traitements).



b. L’explication du fonctionnement et visite

Ce rendez-vous est I'occasion de découvrir le fonctionnement de la créche en
détail et de visiter les locaux.

c. Fixer la période d’adaptation

De définir ensemble la période d'adaptation de l'enfant ainsi que sa date
d’admission.

4. L'admission:

a. Les conditions d’admission
L’admission des enfants a la creche est soumise a conditions :

! L’enfant doit avoir entre 10 semaines et 4 ans (a partir de 3 ans, les
enfants ont obligation d’étre scolarisé, sauf contre-indication
médicale).

! L'enfant doit étre a jour des vaccinations obligatoires (sauf contre-
indication attestée par la présentation d'un certificat médical).

En France, il existe 11 vaccins obligatoires depuis 2018. Tous ces vaccins ne sont
pas a faire avant la troisieme année de votre enfant. Par contre, voici les vaccins
qgu'il doit faire a cet age (les rappels compris) :

Diphtérie-Tétanos-Poliomyélite,
Haemophilus influenzae de type B,
Coqueluche,

Hépatite B,

Pneumocoque,

Méningocoque C,
Rougeole-Oreillons-Rubéole,
Méningocoque B (depuis janvier 2025).

DI Y I P P

Une vérification des carnets de santé sera effectuée régulierement par
I'Infirmiere Référente Santé Accueil Inclusif, ou une auxiliaire de puériculture en
lien avec cette derniere, et pourra temporairement décider d’interrompre
'accueil d’'un enfant si les vaccins ne sont toujours pas a jour apres avoir
plusieurs fois prévenu les parents.

1 Ladmission n’est définitive qu’apres la remise d'un certificat médical
d'aptitude a la vie en collectivité datant de moins de deux mois.



1 Pour les enfants présentant un handicap, une maladie chronique, une
allergie ou ayant un régime alimentaire particulier, la signature d’'un
protocole d’accueil individualisé (PAIl) est obligatoire.

1 La famille doit avoir fourni lI'ensemble des pieces administratives
demandées.

b. L'adaptation

C’est une période de familiarisation progressive mais obligatoire. Aucun enfant
ne pourra étre accueilli a la creche sans une période d’adaptation de plusieurs
jours. Elle se fait au rythme de I'enfant et de sa famille mais aussi en fonction des
possibilités du service de la creche.

Cette période d’adaptation est facturée au réel du temps passé a la creche, au
tarif horaire du contrat.

L’adaptation commence par un premier rendez-vous, proposeé par la directrice,
d’environ une heure entre les parents, I'enfant et une professionnelle de la
section d'accueil. Ce premier rendez-vous est essentiel pour faire connaissance
et apprendre a connaitre les habitudes de vie de I'enfant.

Une fiche d’habitudes est remplie par la professionnelle lors d’échanges avec la
famille a ce moment-la (ou en amont de cette premiére journée par les familles).
La suite de I'adaptation sera programmeée avec le personnel de la section.

Une adaptation est variable en fonction de la réaction de I'enfant. Elle peut durer
une semaine ou deux semaines, parfois plus si besoin. Aucun enfant ne pourra
étre accueilli a la creche sans une période d’adaptation au préalable de son
accueil.



Il. La capacité d’accueil et 'encadrement

1. La capacité d’'accueil

La capacité d’accueil correspond au nombre d’enfants accueillis simultanément
au sein de la structure. La creche La Courte Echelle dispose d’'un agrément
modulé :

De 7h30 a 8h30 et de 17h30 a 18h30, la creche peut accueillir 12 enfants, et de
8h30 a 17h30, la creche peut accueillir 20 enfants.

La creche peut accueillir jusgu’a 10 enfants maximum dans l'unité des bébés et
16 enfants maximum dans l'unité des grands, n'’excédant jamais un total de 20
enfants sur la creche (+ 115% autorisé = 23 enfants maximum).

2. Le taux d'occupation et les modalités d’'accueil en
surnombre

a. Le mode de calcul du taux d’occupation

La creche utilise le logiciel de suivi des présences des enfants et de facturation
Abelium. Les données permettent de tenir a jour automatiquement le taux
d’occupation.

Le calcul du taux d'occupation hebdomadaire est consigné dans un tableau de
bord via le logiciel qui justifie le respect des dispositions liées a I'accueil en
surnombre au cours des deux mois précédents. Le taux d'occupation
hebdomadaire de I'établissement (T) n'excede pas 100 % de la capacité horaire
hebdomadaire (K), calculée en fonction du nombre d'heures de présence totales
des enfants effectivement accueillis (0).
Le taux d'occupation hebdomadaire est calculé comme suit : T = [100 x O] / K.
O est le nombre d'heures de présence hebdomadaire totales des enfants
effectivement accueillis. K est la capacité horaire hebdomadaire d'accueil de
I'établissement calculée en additionnant le nombre de places proposées pour
chaque heure de chaque jour de la semaine concernée.

Dans les situations de capacité modulée, le taux d'occupation de I'établissement
(T) est calculé sur la base de la capacité hebdomadaire (K) prenant en
considération des capacités différentes durant I'amplitude d'ouverture de I'EAJE.



b. Les modalités de I'accueil en surnombre

Selon larticle 2324-29, en cas de besoin, le nombre maximal d'enfants
simultanément accueillis peut atteindre 115 % de la capacité d'accueil, ce qui
signifie que la creche, qui a un agrément de 20 places de 8h30 a 17h30, peut
accueillir jusqu’a 23 enfants simultanément.

Entre 7h30 et 8h30 et entre 17h30 et 18n30, 'agrément étant modulé a 12 places,
la creche peut accueillir jusqu’a 13 enfants simultanément sur ces créneaux
horaires.

La direction veille néanmoins a ne pas dépasser les 100% du taux d’occupation
hebdomadaire selon le nombre d’heures d’ouverture hebdomadaire selon I'article
2324-27.

Les regles d’encadrement se régulent en fonction du nombre d’enfants présents.
Dans les plannings, chaque tranche horaire permet d'identifier le nom des
personnels ou des enfants présents. Cette capacité est prévue dans
I'autorisation du Président du Conseil Départemental.

3. Lesregles d’encadrement

L'effectif moyen annuel du personnel de la creche chargé de I'encadrement
respecte largement les proportions minimales exigées par I'Art. 2324-42, a
savoir 40 % de personnel diplomé (1 EJE, 3 Auxiliaires de Puériculture) et 60% de
personnel qualifié avec une expérience minimum d’'un an aupres des enfants (3
CAP petite enfance + 1 CAP Petite enfance remplacante).

a. L'encadrement dans la créche

Pour des raisons de sécurité, les professionnelles ne sont jamais seules en
présence des enfants. Un effectif de deux professionnelles minimums est mis en
place durant toute 'amplitude horaire de la créche.

En application de 'Art R. 2324-46-4 et de 'Art R. 2324-43, |le taux d’encadrement
garantit la présence d’'un professionnel pour 5 enfants qui ne marchent pas et
d’'un professionnel pour 8 enfants qui marchent.

b. L'’encadrement hors de la créche

Lors des sorties hors de I'établissement et, le cas échéant, hors de son espace
extérieur privatif, la direction impose la présence minimum de deux
professionnelles avec un rapport d'un professionnel pour 5 enfants,
conformément aux Art. R.2324-43-1 et 'Art.R.2324-43-2.



c. En cas d’absence de personnel

Lors de I'absence d’'une professionnelle prévue au planning, la direction fait appel
au personnel remplagant titulaire d’'un CAP Petite Enfance. Si cela ne suffit pas,
il est demandé a I'équipe de réajuster ses horaires de travail afin de conserver le
taux d’encadrement en vigueur.

Si malgré toutes les recherches de solutions, le taux d’encadrement ne pouvait
étre respecté, alors la direction pourrait é&tre amené a demander aux familles de
réduire leur amplitude horaire ou de ne pas accueillir un enfant.

Chaque année, selon I'Art R. 2324-33, le gestionnaire veille a la vérification des
extraits de casiers judiciaires du B2. Elle tient un registre afin de s'assurer que
les casiers judiciaires des agents sont vierges.

Un extrait de casier judiciaire est également demandé aux intervenants
extérieurs, aux stagiaires et aux parents accompagnateurs.

La creche accueille des stagiaires. Ces derniers ne comptent pas dans I'effectif
du personnel et ne peuvent remplacer un personnel absent. Des intervenants
extérieurs interviennent régulierement dans la creche et sont toujours
accompagné d'un professionnel de la structure.



Ill. Le personnel de la structure

1. La direction:

La direction est assurée par une Educatrice de Jeunes Enfants diplomée d’Etat
(Art R.2324-34). Elle est chargée au sein de la structure :

- De la qualité d’accueil des enfants et de leur bien-étre avec l'aide de
I'ensemble de I'équipe composée de trois auxiliaires de puériculture
et quatre agents petite enfance et un infirmiere puéricultrice (RSAI)
présente 4h/trimestre.

- De la gestion administrative et des ressources humaines de
I'établissement qui est placé sous l'autorité de la Communauté de
Communes de Domme-Villefranche du Périgord qui en assure la
gestion financiere. La réglementation en vigueur place cet
établissement sous le contréle technique de la Direction
Départementale de la Santé et de la Prévention.

La directrice est présente a temps plein sur la structure et n'a pas de direction
adjointe.

2. La continuité de direction

En cas de longue période d’absence (congés...) et/ou pour raison exceptionnelle,
ce sont les Auxiliaires de Puériculture, présentes dans la structure, qui assureront
la continuité de direction. Cette délégation est formalisée par le protocole
« continuité des fonctions de direction » selon I'Art. R.2324-36.

L'une d'elle, désignée par la direction en amont, assurera les fonctions de
direction, et la responsabilité de I'établissement durant 'absence de la directrice
(respect du taux d’encadrement, gestion d’urgence des plannings...).

Ces dernieres ont toute latitude pour décider de refuser I'accueil a un enfant si
elles jugent que son état est incompatible avec la collectivité. De méme, elles
peuvent prendre la décision de faire partir un enfant pour les mémes raisons.



3. Le personnel chargé de I'encadrement des enfants

L'équipe est composée de 3 professionnels par section pour un accueil de 20
enfants par jour. Les équipes sont fixes et le planning de répartition du personnel
par unité se fait a 'année, de septembre a ao(t.

Un panneau sous forme de trombinoscope permet aux familles de savoir quel
professionnel est dans quel service chaque jour.

L'équipe est composée d'Educateur de Jeunes Enfants, d’Auxiliaires de
Puériculture, et d’agents titulaires du CAP Petite Enfance.

4. Les modalités du concours du référent « santé et accueil
inclusif » (RSAI)

Selon I'Art 2324-39, un professionnel de santé diplomé d’Etat intervient a la
creche en tant que référent « santé et accueil inclusif ».

Ce professionnel travaille au sein de I'équipe pluridisciplinaire de la creche
4h/trimestre, avec les professionnels de la PMI et les autres acteurs de
prévention du territoire.

Selon l'article 2324-40, I'équipe pluridisciplinaire, comme le stipule également
I'Art. 2324-38, comporte un professionnel titulaire d'un dipléme d'Etat d'infirmier
intervenant au sein de I'établissement selon les quotités minimales en vigueur.

Le RSAl est assuré a la creche La Courte Echelle par une Infirmiere Puéricultrice
diplomée d’'Etat disposant d’'une expérience supérieure a 3 ans aupres des jeunes
enfants.

Ses missions :

- Informer, sensibiliser et conseiller la direction et I'équipe de I'établissement
ou du service en matiere de santé du jeune enfant et d’accueil inclusif des
enfants en situation de handicap ou de maladie chronique ;

- Présenter et expliquer aux professionnels chargés de I'encadrement des
enfants, les protocoles prévus au Il de larticle R.2324-30 (urgence,
épidémie, soins, maltraitance, sorties) ;

- Apporter son concours pour la mise en ceuvre des mesures nécessaires a
la bonne adaptation, au bien-étre, au bon développement des enfants et
eu respect de leurs besoins dans I'établissement ;



- Veiller a la mise en place de toutes les mesures nécessaires a l'accueil
inclusif des enfants en situation de handicap, vivant avec une affection
chronique, ou présentant tout probleme de santé nécessitant un
traitement ou une attention particuliére ;

- Pour une enfant dont I'état de santé le nécessite, aider et accompagner
I'équipe de I'établissement ou du service dans la compréhension et la mise
en ceuvre d'un projet d’accueil individualisé élaboré par le médecin traitant
de I'enfant en accord avec sa famille ;

- Assurer les actions d’éducation et de promotion de la santé aupres des
professionnels, notamment en matiere de recommandations
nutritionnelles, d’activités physiques, de sommeil, d’exposition aux écrans
et de santé environnementale et veiller a ce que les titulaires de I'autorité
parentale ou représentants légaux puissent étre associés a ces actions ;

- Contribuer, dans le cadre départemental du dispositif de traitement des
informations préoccupantes mentionné a l'article L.226-3 du CASF relatif
a la protection des mineurs en danger et au recueil des informations
préoccupantes, en coordination avec le directeur de I'établissement, au
repérage des enfants en danger ou en risque de I'étre et a l'information de
la direction et des professionnels sur les conduites a tenir dans ces
situations ;

- Contribuer en concertation avec le directeur de la structure a
I'établissement des protocoles annexés au reglement de fonctionnement
prévus a l'article R.2324-30 du présent code, et veiller a leur bonne
compréhension par I'équipe. ;

- Procéder, lorsqu'’il 'estime nécessaire pour I'exercice de ses missions et
avec I'accord des titulaires de I'autorité parentale ou représentants légaux,
a son initiative ou a la demande du directeur de I'établissement, a un
examen de I'enfant afin d’envisager si nécessaire une orientation médicale.

5. Le personnel technique

La créche fournit les repas qui sont préparés sur place par une cuisiniere, tous
les jours d’accueil. Lorsqu’elle prend des congés ou s'absente, c’est I'Hopital de
Domme qui fournit les repas (sous convention avec la creche). Pour les bébés
qui mangent des purées, des petits plats industriels seront fournis par la creche.

L'entretien des locaux a lieu tous les jours d’ouverture, en fin de journée, en
dehors de la présence des enfants, par un agent technique. Lorsqu’elle prend
des congés ou s'absente, c’est une société spécialisée en entretien qui intervient
dans les mémes conditions.



6. Les stagiaires

La creche accueille les stagiaires, en respectant la présence d'un seul stagiaire
a la fois afin de prodiguer un accompagnement individualisé et qualitatif. Le
stagiaire est soumis a la délivrance de documents obligatoires pour intégrer la
creche, comme un extrait de casier judiciaire B3 vierge, une attestation de
responsabilité civile, des conventions de stage de I'établissement de formation
et des vaccinations a jour.

Les possibilités d’intervention des stagiaires sont décidées en amont, en lien
avec son établissement de formation et les attendus de son stage. Les stagiaires
ne se substituent jamais aux professionnels et ne comptent pas dans le taux
d’encadrement. Un stagiaire n’est jamais laissé seul avec les enfants.

Les stagiaires peuvent venir de divers horizons tels que les colleges, les lycées,
les instituts de formations d’infirmiéres, les écoles de travailleurs sociaux. Le
diplébme préparé doit étre en rapport avec l'activité de I'établissement (CAP
AEPE, bac pro service a la personne, DE EJE).

Toute demande de stage nécessite un entretien au préalable avec la personne
en charge des stagiaires et la directrice afin d’évaluer les motivations du
demandeur de stage et de connaitre ses objectifs de stage.

Durant tout son stage, le stagiaire est accompagné par son référent, un
professionnel de qualification supérieure ou égale, et des bilans réguliers sont
réalisés afin de suivre son évolution et de répondre a ses attentes. Ces bilans
nous permettent aussi d’évaluer le stagiaire en fin de stage en collaboration avec
son tuteur (au sein de son établissement de formation).

Les familles de la creche seront averties, via un affichage sur la porte d’entrée,
de la présence de chaque nouveau stagiaire. La PMI sera systématiquement
informée de I'accueil des stagiaires au sein de la creche.



V. Les conditions d’'accueil des enfants

1. Les modalités d’ouverture

a. Les jours d’'ouverture et de fermeture

La créeche est ouverte toute I'année, du lundi au vendredi.

La structure est fermée trois semaines aolt puis une semaine entre Noél ainsi
que le jour de l'an et les jours fériés.

Certains jours de fermeture (journée pédagogique et de formation par exemple)
seront programmeés durant l'année. Des temps d’'analyse de pratiques
professionnelles (Art R 2324-37) seront susceptibles de modifier les horaires
d'ouverture au public. Toutefois, les informations seront communiquées au
familles plusieurs mois en amont par mail et par affichage.

b. Horaires
La structure est ouverte de 7h30 a 18h30 du lundi au vendredi.
Les enfants ne seront pas accueillis avant I'ouverture a 7h30. Les parents

devront suffisamment anticiper les départs afin que la creche puisse fermer ses
portes a 18h30.

2. Les conditions d’accueil

a. Lesrégles de sécurité a I'extérieur du batiment

1 Un parking est mis a disposition des familles pour garer leur véhicule.
Aucun véhicule ne pourra se garer devant la porte d’entrée de la creche.
Un sens de circulation sur le parking est a respecter. Lorsqu’on est face a
la creche depuis la route, I'entrée sur le parking se fait uniquement par
I'accés de droite et la sortie par I'acces de gauche.

1 Un digicode a I'entrée de la creche permet de sécuriser les locaux. Ainsi
seuls les parents ou les personnes autorisées a venir récupérer I'enfant de
fagon tres réguliere connaitront le code.



b. Le trousseau obligatoire

Dans le casier de I'enfant, un trousseau complet doit étre fourni par les parents :

- Une sucette et/ou un doudou

- Des vétements de rechange en quantité suffisante et adaptés a la
saison et a I'apprentissage de la propreté quand nécessaire : body,
pantalon, short, tee-shirt, chaussette, culotte/slip (si I'enfant en a
besoin),

- Une veste de mi-saison (type veste polaire),

- Un imperméable/ciré,

- Un sac pour mettre le linge sale,

- Un chapeau/casquette ou bonnet et écharpe,

- Un tube de creme pour le change (a renouveler quand nécessaire),
- Des dosettes de sérum physiologique pour les lavages de nez,

- Le carnet de santé (en fonction des besoins).

Dans le cadre de notre projet pédagogique et pour le bon fonctionnement du
service, il est demandé des affaires qui restent a la creche sans faire la navette
maison-creche :

- Une paire de bottes de pluie
- Un chapeau ou une casquette
- Un tube de creme solaire

Toutes les affaires (manteau, chaussures, chapeau...) doivent étre
OBLIGATOIREMENT marquées au nom de I'enfant. L'équipe ne pourra étre
tenue pour responsable en cas de probleme.

c. Lesregles d'accueil et de départ de I'enfant
- Les horaires d’accueil

L'arrivée des enfants du groupe des grands se fait de 7h30 a 9h30. Dans cette
section, aucune arrivée et aucun départ ne sera autorisé apres 10h et entre
15h30 et 16h. Ceci afin de préserver les temps d’activité et de repas des enfants.

Pour les mémes raisons, concernant les enfants accueillis en demi-journée,
I'arrivée ou le départ ne peut se faire qu’a 12h30/13h. Afin de privilégier des
conditions d’accueil convenables pour I'enfant, aucun contrat débutant juste au
moment de la sieste chez les grands ne sera établi.



- Les mesures d’organisation

Les chaussures des enfants doivent étre déposées par les parents dans les
meubles a tiroirs dans le hall d’accueil. Sur les tiroirs, les photos des enfants
permettent de définir 'emplacement de chaque enfant. Les parents doivent
respecter cette organisation afin de faciliter les sorties des enfants dans les
espaces extérieurs privatifs.

Si un enfant souhaite apporter un objet personnel de la maison, il sera soumis a
I'approbation du personnel. SiI'objet n'est pas jugé dangereux et est accepté par
le personnel, il pourra toutefois étre remis dans le casier de I'enfant dées lors que
le personnel jugera que cela engendre des conflits entre les enfants. Suite a des
conflits réguliers, la direction peut faire le choix de demander a la famille de ne
plus apporter cet objet.

- Les mesures d’hygiéne

Les adultes devront mettre des surchaussures en coton a leur disposition dans
le hall d’accueil, ils les garderont dans le casier de leur enfant pour la semaine. A
la fin de la semaine, 'agent d’entretien enlévera ces dernieres afin qu’elles soient
lavées et les renouvellera pas des propres. Les enfants doivent étre déchaussés
pour accéder a I'espace de vie de la creche.

- Les mesures de respect et de sécurité lors des départs

L’enfant ne pourra quitter la structure qu'avec ses parents ou toute personne
majeure désignée au préalable et munie d’un justificatif d’identité.

A la fermeture du service, tout retard donne lieu a un avertissement et peut
entrainer, en cas de récidive, le refus temporaire de l'accueil. Ce retard
entrainera la majoration du forfait.

En cas de présence de I'enfant a la fermeture, le personnel, apres avoir épuisé
toutes les possibilités de contacter la famille ou des parents proches, se mettra
en rapport avec la brigade de gendarmerie de Domme.

Les temps de transmission entre professionnels et parents sont obligatoires,
aucun accueil ne sera fait sans un temps minimum d’échange verbal pour
savoir comment va I'enfant, que ce soit lors de l'arrivée ou lors du départ.



3. Les responsabilités de la créche et les responsabilités
des familles

La responsabilité de la creche s’arréte a partir du moment ou les familles ont
récupéré leur enfant dans la structure qui les accueille.

a. Dans le hall d’accueil

Lors des arrivées et départs d’enfants, les enfants sont sous la responsabilité de
leurs parents ou de la personne autorisée a venir les récupérer. Les enfants
accueillis et les fratries accompagnantes doivent toujours faire l'objet d'une
surveillance accrue de leurs parents durant ces temps d’arrivée et de départ.
Lorsqu'un enfant se trouve sur la table a langer dans le hall d’accueil, il doit
toujours étre maintenu par ses parents ou l'adulte autorisé a le récupérer. La
creche ne sera tenue pour responsable en cas de chute de I'enfant.

Les parents doivent également veiller a ne pas coincer les doigts des enfants
dans les portes.

b. Surle parking
Les parents sont tenus de ne pas laisser leurs enfants (fratries également) dans
les voitures sur le parking le temps de I'accueil en creche de I'enfant inscrit. La
creche est dégagée de toute responsabilité en cas d’accident.

c. Lors des évéenements

Lors des évenements comme les kermesses, les enfants sont sous la
responsabilité de leurs parents dés lors qu’ils sont présents a la créche.

d. Les bijoux
Le port de bijoux (colliers d’ambre, gourmette, boucles d’oreilles...) est interdit
pendant I'accueil a la creche. La structure ne sera, en aucun cas, responsable
des pertes ou accidents occasionnés par ceux-ci.

e. Une tenue adaptée
L'enfant est amené a faire des activités salissantes. Aucune responsabilité ne

sera imputée a la structure pour les taches éventuelles faites sur les vétements.
Veillez a ne pas mettre des habits trop fragiles pour le temps d’accueil.



f. L'engagement

La signature par les familles de I'acceptation au présent reglement de
fonctionnement lors de la demande de place induit le respect de ce dernier. Dans
le cas contraire, apres avertissement, le non-respect du reglement de
fonctionnement pourra aboutir a la radiation de I'enfant.

g. Laloi « Abeille »
Afin de protéger les jeunes enfants d’'une trop grande exposition aux ondes
électromagnétiques, nous attestons que seuls les espaces ou les enfants ne
pénéetrent pas (comme le bureau de direction) sont reliés au Wifi.

h. Qualité de I'air et qualité acoustique
La structure assure un contrdle régulier de la qualité de lair, grace a une
maintenance des systemes de VMC. De plus, elle est située dans une zone rurale

qui la protege de la pollution et des nuisances sonores. L'aération quotidienne
est mise en place.

4. La santé de I'enfant a la creche

La structure est ouverte aux enfants dont I'état de santé ne présente aucune
contagion.

Une hygiene corporelle satisfaisante est demandée. Les enfants arrivent a la
creche avec une couche la couche changée et le petit déjeuner pris.

a. Les enfants malades et les conditions d’éviction de la créche

Si un enfant arrive en étant porteur de symptémes d’'une maladie dans la
structure, il pourra étre accepté seulement si la directrice ou la personne en
continuité de direction (Auxiliaires de Puéricultures) a exprimé son accord.
Elles sont les seules juges pour garder ou non I'enfant malade en collectivité et
peuvent consulter le RSAl en cas de besoin pour recueillir son avis.

Il est important de signaler que pour toute personne malade, présentant de la
fievre, des vomissements ou une diarrhée importante, la fréquentation de la
collectivité en phase aigué de la maladie infectieuse, n‘est pas souhaitable. Le
retour de I'enfant malade en collectivité dépend de I'avis du médecin traitant et
de la prescription de médicaments. En fonction de la situation, la direction peut
émettre une décision quant au retour de I'enfant.



Lors de linscription, les parents remplissent les informations nécessaires pour
les joindre en cas de probleme ou d’autres personnes a joindre.

Dans l'intérét de I'enfant, les parents s’obligent a actualiser en permanence ces
données pour que le personnel de la structure puisse agir le plus rapidement
possible. Les parents doivent rester joighable facilement en cas d'appel de la
creche.

Lorsque I'état de santé d’'un enfant se dégrade en cours de journée, le personnel
prévient les parents au plus tot. Si I'état de santé est tel qu'il est impossible de
maintenir I'enfant dans des conditions satisfaisantes jusqu’a son départ, il pourra
étre demandé aux parents de venir le chercher rapidement. Les parents
s'organisent eux-mémes pour trouver une solution pour récupérer I'enfant.

S'il s'agit d'un cas d'urgence, la directrice ou la personne en continuité de
direction prend les mesures nécessaires et avise la famille.

Il est important pour le personnel de la structure d’avoir connaissance de la
survenue d’'une maladie contagieuse dans la collectivité afin de mettre en place
le plus rapidement possible les mesures préventives d’hygiene et d’en informer
les autres familles.

En cas de maladie contagieuse relevant d’'une éviction de collectivité, la

directrice ou la personne en continuité de direction s’assure que I'enfant réunit
bien les conditions autorisant le retour a la collectivité.

b. Liste des maladies a évictions et modalités afférentes
Maladies entrainant une éviction avec retour de I'enfant en collectivité sur
présentation d'un certificat attestant la maladie (déduction au 1er jour
d’absence) :
- Angine a Streptocoque (2 jours aprés le début du traitement),

- Coqueluche (5 jours aprés le début du traitement),

- Gastro-entérite virale et a Escherichia Coli (jusqu’a I'absence de bactéries
dans les selles),

- Hépatite A (10 jours aprés le début de l'ictére/jaunisse),
- Impétigo (3 jours aprés le début du traitement),
- Méningite et infections invasives a méningocoque (Hospitalisation),

- Oreillons (9 jours a partir de I'apparition de I'inflammation),



- Rougeole (5 jours apreés le début de I'éruption),

- Tuberculose (tant que le sujet est bacillifére, jusqu’a I'obtention d’un certificat
attestant que ce dernier ne le soit plus.),

- Scarlatine (2 jours aprés le début du traitement),
- Varicelle (tant que les boutons ne sont pas secs),

- Covid (en fonction de la situation sanitaire).

Maladie n’entrainant pas d’éviction mais demandant un retour en collectivité
avec le traitement et I'ordonnance appropriés (en fonction des situations une
éviction peut étre demandée par la direction) :

- Angine sans streptocoque,

- Conjonctivite,

- Herpés,

- Maladie pied-main-bouche,

- Mégalérytheme épidémique (5& maladie),

- Molluscum Contagiosum,

- Otite,

- Poux,

c. Administration des médicaments a la creche

Conformément au décret N°2021-1131 du 30 ao(t 2021 relatif aux établissement
d’accueil des jeunes enfants (Art 2), les professionnels mentionnés a I'Art 2111-
3-1 peuvent administrer des soins et des traitements médicaux a un enfant qu'il
prend en charge, a la demande du ou des titulaires de I'autorité parentale ou
représentants légaux. Les professionnels ayant une qualification mentionnée aux
Art R.2324-34, R.2324-35, R.2324-42, tels que les EJE, Infirmiere, Auxiliaire de
Puériculture et CAP Petite enfance sont autorisés a administrer soins ou
traitements médicaux aux enfants accueillis a la creche.



Chaque professionnel a suivi une formation auprés du RSAI qui a ensuite validé
ses compétences. Chaque unité de la creche dispose d’un classeur de protocoles
dédié a 'administration des médicaments. Les professionnels formés par le RSAI
ont ensuite signé un registre indiquant étre informés et a jour des protocoles
santé en cours.

Avant d'administrer les soins ou les traitements médicaux, le professionnel de
I'accueil du jeune enfant procede aux vérifications suivantes :

1° Le médecin n'a pas expressément prescrit l'intervention d'un auxiliaire médical

!

2° Le ou les titulaires de l'autorité parentale ou représentants légaux de
I'enfant ont expressement autorisé par écrit ces soins ou traitements
medicaux ;

3° Le medicament ou le matériel nécessaire a été fourni par le ou les
titulaires de l'autorité parentale ou représentants légaux de I'enfant ;

4° Le professionnel de l'accueil du jeune enfant réalisant les soins ou
traitements meédicaux dispose de l'ordonnance médicale prescrivant les
soins ou traitements ou d'une copie de celle-ci et se conforme a cette
prescription ;

5° Le ou les titulaires de I'autorité parentale ou représentants légaux de
I'enfant et, le cas échéant, le référent “ Santé et Accueil inclusif ” mentionné
a l'article R. 2324-39, ont préalablement expliqué au professionnel de
I'accueil du jeune enfant le geste qu'il lui est demandé de réaliser.

Chaque geste fait I'objet d'une inscription immédiate dans un registre dédié
précisant :

- Le nom de I'enfant

- La date et I'neure de l'acte ;

- Lenom du professionnel de I'accueil du jeune enfant I'ayant réalise
ainsi que, le cas écheant, le nom du medicament administre et la
posologie.

La creche s’assure que les professionnels administrant le traitement maitrisent
la langue frangaise.

Définition du médicament (article L5111-1 du Code de la Santé Publique) :

« Toute substance ou composition présentée comme possédant des propriétés
curatives ou préventives a I'égard des maladies humaines ou animales, ainsi que
toute substance ou composition pouvant leur étre administrée, en vue d’établir
un diagnostic médical ou de restaurer, corriger ou modifier leurs fonctions
physiologiques en exercant une action pharmacologique, immunologique ou
métabolique. »



A la creche, tout médicament nécessite une ordonnance afin de pouvoir
I'administrer a I'enfant (homéopathie, les gels buccaux, cremes de change, arnica
...). Aucun traitement ne sera donné a I'enfant faute d’'ordonnance a jour.

Pour le bien-étre de I'enfant, il est important de demander au médecin de I'enfant

de privilégier des prises matin et soir uniquement afin de limiter 'administration
de médicaments a la creche.

5. Les temps d’'éveil et de sorties

Les temps d’éveil et de sorties des enfants respectent les taux d’encadrement
en vigueur et les protocoles rédigés par la creche. Les parents sont
systématiquement prévenus lors d’une sortir en dehors de I'établissement.

Lors de 'admission de I'enfant, les parents signent le document « autorisation de
sortie ». Si le parent a coché « | accepte », alors il sera simplement informé de
la sortie de son enfant. En revanche, s'il a coché «| n’accepte pas », le parent,
en plus d’étre informé devra donner son accord écrit pour toute sortie, méme a
pied. Pour toute sortir véhiculée en minibus, les parents devront signer une
autorisation de sortie avant chaque sortie.

Concernant les temps d’éveil des enfants, les enfants doivent porter des
vétements adaptés aux activités motrices et salissantes, des vétements qui ne
craignent pas d’'étre abimés par le jeu de I'enfant. La creche ne sera pas tenue
pour responsable en cas de taches, déchirure sur un vétement ou des
chaussures.

Afin de faciliter les sorties dans les cours extérieures, les parents devront
obligatoirement noter les vétements et chaussures de leurs enfants afin que
I'équipe puisse plus facilement savoir a qui elles appartiennent et éviter les
erreurs.

Durant les temps d’activité de 10h a 11h30, les départs et les arrivées ne sont pas

permis pour étre le plus présent possible aupres du groupe d’enfant sans avoir a
se détacher pour faire un accueil.

6. Les conditions d’hygiéne et de soin

Les enfants doivent arriver a la creche dans des tenues et une hygiene corporelle
descente. Chez les bébés, nous acceptons que les bébés arrivent en pyjama si
une tenue est disponible dans le casier de I'enfant.

Les enfants, de tous ages, doivent arrivés a la creche avec une couche changée
au préalable (il ne sera pas possible d’accueillir les enfants avec la couche de la
nuit).



Nous sommes convaincus qu’un enfant qui arrive propre a la creche, débarbouillé
et dans une tenue correcte, développera une meilleure estime de lui.

Lorsque nous constatons gu’un enfant a des poux, nous informons les parents et

demandons a ce que I'enfant soit traité et n’ait plus de poux avant de pouvoir
réintégrer la creche.

7. Les conditions d’alimentation et de sommeil

Les enfants doivent arrivés a la creche en ayant pris leur petit déjeuné ou leur
biberon. Il ne sera pas toléré qu'un enfant finisse son biberon ou sa tartine a la
créche (sauf exception).

Une collation avec du pain et de I'eau est proposé le matin aux enfants vers 9h.
Les accueils seront privilégiés en dehors des temps de repas et de sieste.

Les départs ne pourront se faire ni a I'neure de la sieste, ni a I'heure des repas
(midi et godter). Il ne sera pas possible de récupérer son enfant entre 13h et
16h30 chez les grands. Chez les bébés, cela ne pourra étre envisagé seulement
si cela ne perturbe pas le rythme de I'enfant et que le service le permet.

A la creche, nous respectons le sommeil des enfants et avons fait le choix de ne
pas réveiller un enfant qui dort. L'équipe le laissera se réveiller par lui-méme et
n'interviendra pas pour le réveiller a la demande d’un parent.

De plus, si un enfant montre des signes de fatigue ou s’endort en mangeant, il
sera systématiquement couché pour respecter son besoin.

Lors des anniversaires des enfants, les parents peuvent apporter des gateaux et
jus de fruits mais uniquement industriels. En effet, nous ne pouvons pas établir
une tragabilité des ingrédients utilisés lorsque les gateaux ou jus sont « faits
maison ».



V. Contrats d’'accueil et tarification

1. La contractualisation

a. Les conditions de contractualisation

La durée du contrat est établie entre la directrice et la famille. Il tient compte des
besoins des familles et des possibilités d’accueil de la structure. Il est signé a
I'entrée a la creche et est systématiquement renouvelé au mois de janvier, quand
la CAF modifie les planchers et plafonds de ressources pris en compte pour la
facturation. La directrice vérifie les revenus des familles sur CDAP des qu’elle
établit un contrat. Le contrat d’accueil détaille les besoins de la famille, sur la
journée, la semaine et prend en compte les fermetures de la creche et les
absences de I'enfant (congés des parents...). Il est exprimé en heures et est établi
pour une durée définie en fonction des besoins des parents.

En cas de modification de ressources de la famille, un réajustement des
ressources et donc du tarif horaire peut étre fait. Celui-ci dépendra de la
modification des revenus de la famille sur la plateforme CDAP de la CAF.

C’est a la famille d’avertir la directrice de tout changement de ressources ou
de situation (naissance, séparation...). Elle vérifiera ensuite si ce changement
est notifié sur CDAP. Le cas échéant, la directrice effectuera une modification
des ressources des familles et une régularisation peut étre nécessaire.

Il est prévu par la CNAF un mois d’essai a l'issue de la période d’adaptation. Cette
période d’essai peut permettre a la famille et a la structure d’accueil de mettre
fin au contrat en cas de probleme.

Les subventions publiques octroyées par la CAF aux gestionnaires des EAJE sont basées en partie sur les
heures de fréquentation réelle des enfants. Ces heures doivent étre fiables, pour que les subventions
publiques versées par la CAF correspondent au juste financement. Dés lors, le gestionnaire est tenu a la
plus grande vigilance quant au correct enregistrement de ces heures ; Les familles sont invitées a informer
la direction de la structure de toute erreur dans le relevé des heures de présence réelle qui leur serait
transmis. Des contréles peuvent étre diligentés par la CAF.

b. Le contrat mensualisé

Le contrat établi est un contrat de mensualisation définissant les modalités
d’accueil (jours et heures). Les contrats sont établis a I'arrondi au quart d’heure
pour étre au plus pres des besoins des familles. Il sera signé en double
exemplaires par la directrice et les parents.



Les parents doivent en respecter les modalités. Si les horaires ne sont pas
respectés, la directrice pourra cloturer le contrat et en refaire un nouveau
adapté aux horaires relevés lors des pointages.

Siun enfant arrive ou part en dehors des horaires définis dans le contrat, il pourra
se voir refuser 'acces au service car les contrats sont faits en fonction des taux
d’encadrement légaux et de la capacité d’accueil de la creche.

Seul un changement important de situation (justificatif a I'appui justifiant le
changement de situation) pourrait entrainer une modification (changement
d’horaire/jours) si le service le permet. Cette modification ne pourra étre validé
par la directrice que si I'effectif et le taux d’encadrement le permettent. Dans ce
cas, cela donnera lieu a un nouveau contrat.

Tout départ anticipé de la creche (pour déménagement ou autre) nécessitera un
courrier de résiliation. La date de réception de ce courrier déterminera le début
d’'un mois de préavis obligatoire pour mettre fin a I'accueil prévu.

Tout changement entrainant un nouveau contrat ne pourra intervenir que le
premier du mois suivant pour respecter la mensualisation en cours.

2. La tarification

a. Le calcul

La tarification applicable a la famille est déterminée a I'admission de I'enfant et
fait I'objet d’'une révision annuellement (généralement en début d’année civile ou
a la demande de la CNAF) ou a chaque changement de situation familiale et/ou
professionnelle qui s'apprécie suite a la déclaration faite a la Caf et le cas échéant
a la mise a jour dans CDAP. Le tarif demandé aux parents est calculé sur une
base horaire.

La participation de la famille couvre la prise en charge de I'enfant pendant son
temps de présence dans la structure, y compris les repas et les soins d’hygiene.
Le tarif est calculé en fonction des ressources de la famille et du nombre

d’enfants a charﬁe, suivant un bareme national fourni par la CAF (lié a la mise en




















































































































































































