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Présentation du multi accueil reesen!

ID : 029-212902332-20191003-031016-DE

L'établissement d'accueil du jeune enfant « Les Tournesols » estumestructure mmurcipare ue
la ville de Quimperlé ouvert du Lundi au Vendredi de 07H30 a 18H30.

Les locaux sont situés au 4 rue de Kerjouanneau 29300 QUIMPERLE.
Téléphone : 02 98 09 07 42

Il a pour objectif de permettre aux parents de concilier vie familiale, professionnelle, sociale
et de benéficier d'un soutien dans leur réle parental.

Il offre au jeune enfant un environnement sécurisé et adapté & ses besoins pour lui
permettre, dans les respects de son rythme, de se développer et de s'épanouir tout en
favorisant son autonomie et sa socialisation.

L'établissement regoit les jeunes enfants en accueil régulier et occasionnel.

L'accueil régulier permet aux parents exergant une activité professionnelle ou étudiante de
béneficier d'un mode de garde pour leur enfant.

L'accueil occasionnel permet aux parents sans activité professionnelle, en congé parental,
en recherche d'emploi, d'avoir du temps libre sans leur enfant.

L'établissement fonctionne conformément :

Aux dispositions des décrets n°2000-762 et 2007-230 relatifs aux établissements et

services d'accueils des enfants de moins de six ans.
Aux instructions en vigueur de la caisse d‘allocations familiales, toute modification

etant applicable.
Aux dispositions du réglement de fonctionnement, ci aprés validé par le conseil

municipal.

La gestion financiére, budgétaire et le personnel sont sous la responsabilité du maire de
Quimperlé. Un / une adjoint/e au maire en charge de I'enfance et de la jeunesse impulse les
dispositifs a développer autour de 'accueil des jeunes enfants.

Le personnel

La mairie de Quimperlé est employeur du personnel qui est titulaire des diplémes ou
des qualifications exigés par les décrets n°2000-762 et 2007-230 relatifs aux
établissements d'accueil des enfants de moins de six ans

Une équipe pluridisciplinaire contribue a 'accueil des jeunes enfants et de leurs familles. Elle
est composée de :

- Tdirecteur/trice éducateur de jeunes enfants

- Tinfirmier/ere,
- une equipe auprés des enfants composés d'auxiliaires de puériculture et CAP petite

enfance
- 1cuisinier /ére,
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Nous accueillions des stagiaires tout au long de | année.

Fonction du directeur/trice

Il est chargé de l'organisation et du fonctionnement de '¢quipement, de I'encadrement
du personnel afin de permettre un accueil dans les meilleures conditions pour les parents et
leurs enfants.

[l assure la direction et la gestion du multi accueil.

Il est garant de la qualité des soins dispensés aux enfants, de leur sécurité et de
I'hygiéne générale de la structure en collaboration avec l'infirmier/ere.

Il est garant du projet pédagogique de I'établissement et fait appliquer le reglement
intérieur.

En cas d'absence, Il prend des dispositions afin que la continuité de direction soit assurée en
confiant les missions principales qui en découlent a l'infirmier /ére.

Modalités d’accueil

L'établissement est ouvert aux enfants dés la fin du congé post-natal (10 semaines) de
la mére et jusqu'a 5 ans. Au regard de 'agrément fixé par le président du Conseil Genéral, le
multi accueil a une capacité d'accueil de 25 places.

L'établissement propose deux types d'accueil :

- de 'accueil régulier. |l est contractualisé selon les modalités précisées lors de linscription

- de l'accueil occasionnel sur réservation, en fonction des places disponibles.

Les enfants seront accueillis de 8h30 a 11h ou 12h30 apreés le repas et l'aprés-midi de14h30 a
18h30.

Une place d'accueil d'urgence peut étre proposée et permet de recevoirun enfant dont la
situation familiale le nécessite. Cette place est limitée dans le temps.

D'autre part, la structure garantit l'accueil d'au moins une famille justifiant des minimas
sociaux.

Modalités d’ouverture et de fermeture de I'établissement

L'établissement est ouvert de 7h30 & 18h30. Dans lintérét des enfants, ils seront
accueillis jusqu'a 10h et les départs se dérouleront a partir de 16H30.
Pour toute demande particuliére se rapprocher du directeur.

L'établissement est ouvert du lundi au vendredi, & I'exclusion des jours fériés, de certains
ponts, de 4 semaines en ao(t et la semaine entre Ndel et le jour de 'An.

Le calendrier d'ouverture est communiqué chaque année aux familles. Toute
modification de ce calendrier sera annoncée aux familles dans les meilleurs délais.
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Conditions d’entrée

Les parents prennent contact avec le directeur dy Multi accueil pour réaliser la préinscription

qui est possible & partir du 6éme mois de grossesse.
Les demandes sont présentées en commission. La liste d'attente est établje dans l'ordre

chronologique des préinscriptions.

(famille monoparentale, urgence, difficultés sociales, handicap) en application des articles L
214-2 et L 241-7 du Code de I'Action Sociale et des familles.

Apres Ia commission, un courrier est adressé aux familles. A Ia suite de ce courrier, Ia famille
a 8 jours pour confirmer linscription.

En accueil occasionnel 'admission se fait directement au multi accueil.

Procédure d’admission
£Tocedure ad admission

Suite a la procédure de préinscription, votre enfant est admis dans I'établissement et
un rendez-vous est pris avec le directeyr pour compléter le dossier.

Constitution dy dossier administratif :

- Photocopie du livret de famille ou extrait d'acte de naissance
intégrale. (En cas de separation, ordonnance dujuge)

- Numéro d'allocataire CAF

- Justificatif de domicile,

- Photocopie du dernier avis d'imposition de oy des parents MSA
N-2

- Justificatif de travail oy de formation

- Signature du reglement intérieur

- Liste des personnes majeures autorisées 3 venir chercher
I'enfant ‘

- photocopie des vaccinations

-certificat d ‘admission dy medecin traitant.

Tout changement portant sur la constitution dy dossier administratif doit étre signalé dans
les meilleurs délais, (Téléphone, adresse, personnes autorisées a venir chercher enfant. )

Visite d'admission :

-carnet de santé et les photocopies des vaccinations
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Autres vaccins non obligatoires mais conseillés : ROR, BCG, cOQUENUCHE, TeTmgees:
pneumocoque.

Pour les bébés de moins de quatre mois, les enfants porteurs d’handicap ou de maladie
radmission sera prononcee aprés lavis du medecin de la structure.

La visite S'effectue en présence des parents munis du carnet de sante.

Pour les enfants de plus de 4 mois, un certificat apte 3 la collectivite sera demandé.

L'adaptation

Afin de garantir la meilleure intégration, une période d'adaptation est programmee avec la
famille. Elle s'étale sur deux semaines mais cette période est modulable selon les enfants. Si
possible la présence des deux parents est recommandee pour réaliser le premier echange
autour des habitudes de I'enfant.

Un accueillant vous accompagnera progressivement dans ce temps de familiarisation.

Une liste de matériel recommandé sera remise 3 la famille le premier jour de 'adaptation de
fenfant et devra étre fournie lors de cette semaine.

Régles de vie au Multi accueil

Arrivée

Les enfants sont accueillis en fonction du temps défini lors de | admission.

A son arrivée, fenfant doit avoir pris son petit déjeuner ou déjeuner, atre propre, avec des
vétements adaptés a son age et 4 la saison.

Pour la sécurité des enfants, les bijoux ou tout autre objet de petite taille (peries, billes,
petites pieces, cordelettes, laniéres, barrettes. ) ont dangereux et interdits. De méme, il est
conseillé de ne pas apporter de jouets ou d'objets personnels.

Tout vétement porté devra &tre marque.
Les enfants ne pourront rentrer en chaussures.

Il est demandé aux familles d’échanger sur les évenements importants concernant
L‘enfant survenu avant l'accueil.

Au vu de 'état de santé de l'enfant & son arrivee, fequipe se réserve le droit de refuser
raccueil de cet enfant sison atat n'est pas compatible avec la vie en collectivite.

Si au cours de la journee, renfant développe des symptomes, le responsable prévient les
parents. Si tétat de l'enfant le nécessite, il est demandé aux parents de venir récuperer
'enfant.
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Le personnel s'engage également & informer les familles sur le ID : 020-212902332-20191003-031016-DE
ainsi que les événements marquant de la journée (activités, acquisitions etc.. )

Il est souhaitable que les parents arrivent 10 mn avant I'heure de fermeture de la structure.

Au départ de I'enfant, seules les personnes autorisées et munis d'une piéce d identités sont
habilitées a récupérer | enfant

Si I'enfant est encore présent apres 18h30 et que les parents ou les personnes autorisés a
venir chercher l'enfant n‘ont pu étre contactés les services de la gendarmerie seront

informés.

Absences

Toute absence doit étre communiquée le plus tét possible afin de permettre l'accueil d'un
autre enfant de la structure.

Tout changement d'heure d‘arrivée ou de depart doit étre signifié.

Lesrepas:
Les repas sont préparés sur place conformément aux regles dhygiéne et de sécurité
alimentaire.

Nous fournissons un lait premier &ge (une seule référence sur la creche) et deuxiéme age
ainsi que le lait vache demi écréme. Pour tout lait ou biberon spécifique les parents devront

l'apporter.

Aucun biberon, ni préparation (y compris les gateaux) de la maison ne sont admis dans
I'eétablissement. Par ailleurs aucun petit déjeuner ou collation ne sera servi sur la structure le

matin.

Les meéres qui le souhaitent ont Ia possibilité d'allaiter leur enfant sur place ou de remettre le
lait recueilli. Un rendez-vous sera pris pour fixer les modalités de transport et de

conservation.

En cas d'allergie alimentaire un rendez-vous sera pris avec le médecin.

Activités extérieures

Sur décision du directeur /trice, des sorties peuvent étre envisagées en dehors de
I'établissement si les moyens en personnel le permettent.

Il ou elle doit au préalable demander une autorisation écrite aux parents.

Si des parents ont été retenus pour assurer le role d'accompagnants, seuls leurs propres
enfants leurs sont confiés.
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Au cours de lannée, les parents sont conviés a des réunions dinformation sur la vie
quotidienne de I'établissement en présence de 'adjoint au maire chargée de la petite enfance
et du directeur du péle enfance

Des manifestations pour les familles sont organisées dans année (fétes d'été, spectacle de
Ngel. ).

Les activités collectives et les informations générales de [établissement sont
communiquées aux parents soit, directement par le directeur ou son équipe, soit par le biais
d'un courrier ou d'un affichage

SUIVI MEDICAL DE L'ENFANT

OV I e A e e s ———

Les visites de surveillance :

En lien avec linfirmier/ére, le médecin de la structure veille au bon développement et
a l'adaptation des enfants.
Il se réserve la possibilité de se mettre en relation avec le médecin de la famille et a toute
autorité pour convoquer la famille en cas de besoin. Le carnet de santé de I'enfant sera
demande.

Maladie et prise de médicaments :

En cas de prise de médicament, les parents doivent prévenir la personne chargée de
laccueil de 'enfant, mais aucun médicament ne sera administré a 'enfant au cours de la
journée méme avec ordonnance (sauf dans le cadre dans PAI pour les traitements sur une
longue période). Par contre, un traitement antipyrétique peut lui étre administré selon le
protocole (voir annexe) établi par le médecin de la structure.

En cas d'urgence médicale :

L'équipe prend les mesures nécessaires (appel du 18) et le responsable avise les parents.
Tout accident survenu dans la structure sera déclaré au meédecin de la direction
départementale maternelle et infantile.

Accueil des enfants porteur de h dica ladie chronique :

Les enfants porteurs de handicap seront admis, apres l'avis du médecin et du responsable.
Un projet d'accueil sera construit en collaboration avec les families, le médecin de la
structure et le responsable. Il a pour but d'évaluer les besoins de l'enfant pour développer les
adaptations favorables & son bien étre sur la structure.

Pour les enfants porteurs de maladie chronique ou allergie, un protocole d‘accueil
individualisé (PAI) est établi entre les parents, le directeur et le médecin. Si un enfant a un
régime alimentaire particulier, le docteur de la structure estime si la demande peut étre
gérée par le personnel en place.
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PARTICIPATION FINANCIERE

Le calcul du montant de la participation financiére des familles est déterminé par un
taux d'effort fixé par la Caisse d'Allocations Familiales, appliqué aux ressources de la famille,
modulé en fonction du nombre d'enfant a charge.

Baréme des participations familiales

Nombre Dulerjanvier |DulNovembre | Du lerjanvier Du ler janvier Du ler janvier
d’enfants 2019 au 2019 au 31 2020 au 31 2021 au 31 2022 au 31
30ctobre 2019 | décembre 2019 décembre 2020 | décembre 2021 | décembre 2022

1 enfant 0,0600% 0,0605% 0,0810% 0,0615% 0,0619%
2 enfants 0,0500% 0,0504% 0.0508% 0,0512% 0,0516%
3 enfants 0,0400% 0,0403% 0,0406% 0,0410% 0,0413%
4 enfants 0,0300% 0,0302% 0,0305% 0,0307% 0,0310%
5 enfants 0.0300% 0,0302% 0,0305% 0,0307% 0,0310%
6 enfants 0,0300% 0,0302% 0,0305% 0,0307% 0,0310%
7 enfants 0,0300% 0,0302% 0,0305% 0,0307% 0,0310%
8 enfants 0.0200% 0,0202% 0,0203% 0,0205% 0,0206%
9 enfants 0,0200% 0.0202% 0,0203% 0.0205% 0,0206%
10 enfants 0,0200% 0,0202% 0,0203% 0,0205% 0,0206%

Le taux d'effort comporte un revenu planché et plafond dont les montants sont fixés
chaque année par la CNAF et affichés sur la structure.

Le taux d'effort est calculé sur présentation des justificatifs correspondants,
concernant la situation familiale ou professionnelle de la famille.

Pour les familles ayant un enfant handicapé le taux d'effort horaire retenu est celui du
nombre d'enfants a charge plus 1.

Revenus pris en compte :

Le montant des ressources pris en compte pour le calcul des participations familiales est
celui communiqué par les familles a la CAF (N-2) ou & la MSA et accessible, par le
responsable, avec lautorisation des parents (fiche d'autorisation complétée lors de
I'admission de l'enfant), sur le site CDAP (consultation du dossier allocataire par les
partenaires) de la CAF ou sur le site extranet de la MSA. Les données CAF et MSA consultées
par la structure sont conservées dans le dossier ainsi que l'avis d'imposition le cas échéant.

Sont a déduire les pensions alimentaires versées.

Si les parents sont bénéficiaires du RSA, la participation financiére demandée s'effectuera
sur la base du revenu minimal (plancher).

En cas de I'enfant en résidence alternée, un contrat d'accueil doit étre établi pour chacun des
parents en fonction de sa nouvelle situation familiale.
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apres régularisation a la CAF.
La participation est mise a jour chaque année en janvier.

Le principe de la mensualisation

En accueil régulier, la mensualisation se définit comme un accord passé avec chaque
famille, en fonction de ses besoins d'accueil, elle est exprimée en heures. Les dates de
vacances en dehors de la fermeture doivent étre indiquées lors de I'élaboration du contrat ou
trois mois avant la prise de congé dans le cas contraire la ou les semaines de vacances
seront facturées. Les congés indiqués au contrat, non pris, feront I'objet d'une facturation.

Les déductions par rapport a la mensualisation concernent UNIQUEMENT les situations
suivantes:

- fermeture exceptionnelle de la structure.

- hospitalisation de l'enfant.

- éviction prononcée par le médecin de la structure.

- maladie de l'enfant supérieure a 3 jours consécutifs (présentation d'un certificat médical).

Le volume horaire réservé ainsi, que sa répartition dans le mois et dans l'année définit un
accord de mensualisation et sert de base de calcul & la participation financiére mensuelle :

Nombre de heures par semaine x hombre de semaines d'ouverture de la structure
12 mois

Toute demande de modification doit faire 'objet d'un entretien avec le directeur et entraine
éventuellement I'établissement d'un nouveau contrat.

Les heures demandées en supplément de fagon occasionnelle sont comptabilisées en
complément horaire et n'entrainent pas de modification de contrat. Les heures d'adaptation
sont facturées a partir de la premiére rencontre avec I'enfant dans la structure.

En cas d'écart important entre les heures réellement consommées et les heures réservées, le
directeur rencontre la famille afin de modifier le contrat de mensualisation au plus pres de
leur besoin de garde.

Transmissi es don tisti alaC

L'établissement participe a 'enquéte FILOUE par le biais de la transmission de données a
caractére personnel a la CAF. Conformément a larticle 21 du RGPD, les familles peuvent
s‘'opposer, par écrit, a la transmission de ces donnees.

En accueil occasionnel :

La fréquentation de I'enfant est horaire. Il est souhaitable de réserver les plages horaires une

semaine a l'avance.

Le désistement est possible jusqu'a 24 h du jour réservé, sinon la réservation reste due et
10
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facturation par tranche de demi-heure.
Exceptionnellement, le directeur peut &tre amené a modifier les temps d'accueil prévus en

fonction du personnel présent dans la structure.

Paiement

Afin de comptabiliser le temps de présence, la famille doit pointer a l'aide d'une gachette

électronique.
Le réglement s'effectue & réception de la facture aupres du trésor public de la Ville de

Quimperleé.

Les modes de paiement acceptés sont :

- site de paiement en ligne via le portail famille
- Espéces.
- Chéque postal ou bancaire (accompagné du talon de reglement de la facture) établi a l'ordre

du Trésor Public.
- Chéque CESU.

Départ définitif
L'enfant de trois ans inscrit & Fécole quittera la structure avant la rentrée scolaire de

septembre.
En revanche un enfant de moins de trois ans scolarisés pourra si la famille le souhaite

bénéficier d'un accueil le mercredi.

Pour les familles bénéficiant d'un contrat d'accueil réqulier, le départ définitif de 'enfant &
finitiative de la famille, doit &tre annoncé par courrier en respectant un préavis de 2 mois
(déménagement, changement de mode d'accueil ...). Si le préavis n'est pas respecté, les mois
seront facturés.

En cas de non respect du réglement intérieur (retards et absences non signalés), manque de
respect vis a vis de 'équipe, le directeur pourra se réserver le droit de mettre fin au contrat,

aprés avertissement.

Les assurances

La mairie de Quimperlé a souscrit un contrat couvrant les consequences financiéres,
les dommages corporels, matériels ou immatériels causés aux tiers et survenus lors de la

présence dans la structure.
Tout accident survenu & lintérieur et & l'extérieur de I'établissement engage la

responsabilité civile des parents dés lors que leurs enfants se trouvent sous leur surveillance.
L'établissement n'est pas tenu responsable de Ia perte ou vol ou de biens déposés par
les parents dans I'enceinte de I'établissement.

Ce réglement intérieur peut &tre révisable a tout moment. Toutes les modifications
apportées seront signalées aux familles.

Les parents prennent connaissance du projet d'établissement et du réglement
intérieur lors de l'inscription de leur enfant. lis s'engagent a le respecter et a le signer.

11
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Partie a conserver
PERE : NOM :..covvvvnvenenerereneens vessvecessssnoserssessreressnesisesasastssessssantsesisnantasssseretene
PRENOM : . ..cccccevrenmnerensncssnosennscnncssnasarssssoncses
MERE : NOM & - oo oo essssssesssmsasessssseesssssasessEesaraasaRassaE RS S SRRSO R RS R ARS R RS R SS R RRS 008
PRENOM © . oeoeeicrcereecsssnsesssssssensisssasssssasessannssssssesssssssssssassssnssssssssesssasssassaessssss
Responsable(s) 1égal (aux) de I'enfant f.......cveimmiersssssssesinneniesisssussmenscsssusensnsenees

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Certifie(nt) avoir pris connaissance du réglement intérieur du Multi accueil de Quimperlé et
m'engage(nt) a les respecter.

A Quimperlé, le ......... oTSnesssssseiiiansisnessnnseasesss Lu et approuvé

Signature du pére. Signature de la mére.
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Partie a rapporter signer

PERE : NOM : ...cretntcnnctseeneassnesesssessessessn e, Severtaase N T |
PRENOM 2 o oot eesssssstssssssssssesesssssssssssssssssssesssesessmsmmmmmmmmmmnsssnss s

MERE : NOM:. ....orrecneerernerenanns FRRRRRERES Saeeaseees eesessencsesesanseseresseosuons Ssleses e
PRENOM 2 . oo eesesseesstssssssssesssssnsnsnssessssssessenssessssssmmmmmmmmmsssnsnnos e

Responsable(s) légal (aux) de Ienfant :................oooweeeeeoveceersssssssosoeo oo

Certifie(nt) avoir pris connaissance du reglement intérieur du Multi accueil de Quimperlé et
m'engage(nt) a les respecter.
A Quimperlé, le............cecereuveemeeeeeeoeerenn, Lu et approuvé

Signature du peére. Signature de la mére.
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Enfant présentant de la fievre égale ou supérieur a 38.5

oDéshabiller I'enfant (le mettre en sous vétement ou body)

sLui proposer & boire de | eau fraiche

ePrévenir le ou la responsable

o Appeler ses parents : - donner la température de | enfant et décrire son état (somnolent,
pleurs, agitation, abattu, il joue, il dort. )

- demander I'neure de la derniére prise d antipyrétique (doliprane)
- si nous pouvons administrer le meédicament

- inscrire sur la feuille quotidienne de transmission : la température, |
heure de | appel, les renseignements transmis par le parent

- si les parents ne sont pas joignables:

« Administrer | anti pyrétique (doliprane) : noter sur la feuille de transmission et le cahier
médicament : | heure et le nom du médicament, la quantité et signer
« Reprendre la température au bout d une heure :

- Si la température a augmenté : les parents doivent étre rappelé pour venir chercherl
enfant

- Si la température a diminué ou est égale : surveiller | enfant

Signature des parents
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Partie a rapporter signé
Enfant présentant de la fievre égale ou supérieur a 38.5

eDéshabiller 'enfant (le mettre en sous vétement ou body)
eLui proposer a boire de | eau fraiche

+Prévenir le ou la responsable
s Appeler ses parents : - donner la température de | enfant et décrire son état (somnolent,

pleurs, agitation, abattu, il joue, il dort. )
- demander 'heure de la derniére prise d antipyrétique (doliprane)

- si nous pouvons administrer le médicament

- inscrire sur la feuille quotidienne de transmission : la température,; |
heure de lappel, les renseignements transmis par le parent

- siles parents ne sont pas joignables :

* Administrer | anti pyrétique (doliprane) : noter sur la feuiile de transmission et le cahier
médicament : | heure et le nom du meédicament, la quantité et signer

* Reprendre la température au bout d une heure :
- Sila température a augmenté : les parents doivent &tre rappelé pour venir chercher |

enfant
- Sila température a diminué ou est egale : surveiller | enfant

Signature des parents
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