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REGLEMENT DE FONCTIONNEMENT

Les Coccinelles
4 boulevard de I’avenir
80 190 Nesle

Micro creche
De 12 berceaux

Mise a jour du 26/09/2025
Applicable au 01 septembre 2025

NOM DU GESTIONNAIRE : people & baby Nesle
ADRESSE : 9, avenue Hoche - 75008 PARIS

TELEPHONE : 01 58 05 18 70

Le présent reglement de fonctionnement devra étre lu et les documents
présents dans I’Annexe 2 « Autorisations » signés au plus tard au 1°*' jour
d’entrée de I'’enfant au sein de la créche.

En cas de défaut de signature, la place pourra étre attribuée a un autre
enfant.
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DISPOSITIONS PARTICULIERES

1. Présentation de I’établissement

Nom de I'établissement : Les Coccinelles

Catégorie de I'établissement : Micro creche

Adresse : 4 boulevard de I'avenir — 80 190 Nesle

Téléphone : 09 75 20 14 06

Courriel : lescoccinelles80@people-and-baby.com

Capacité d’accueil : 12 berceaux —

Age des enfants : de 8 semaines a 3 ans révolus, 5 ans pour un enfant en situation de
handicap ou atteints d’'une maladie chronique

Régle d’encadrement appliquée : 1 adulte pour 6 enfants d’ages mélangés

Horaires d’ouverture : 7h30 /19H00 du lundi au vendredi

Périodes de fermetures annuelles : 1 semaine entre Noél et le jour de I'an, 3 semaines en

été, 2 journées pédagogiques et les jours fériés.

2. Financement des places

Les familles
Les Entreprises
Les Collectivités

3. Conditions d ’admission

En cas de délégation de service publique, I'attribution des places se fait par la directrice
La structure peut accueillir des enfants en contrat créches Lib’, application permettant aux
familles de réserver les créneaux disponibles par demi-journées.

4. Alimentation et couches

La créche fournit les couches, le repas du déjeuner et golters (incluant le lait).
Sauf analyses publiques et internes non conformes, I'eau du robinet est utilisée pour la
préparation des biberons et la consommation au quotidien.
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DISPOSITIONS GENERALES

1. Présentation

Les missions de I’établissement auprées de chaque enfant sont les suivantes :
- Répondre a ses besoins de fagon personnalisée ;
- Respecter son rythme de vie ;
- Assurer sa sécurité physique et son développement psychoaffectif ;
- Encourager son autonomie et sa socialisation par la mise en ceuvre d’actions
ludiques et éducatives.

L’établissement détient une autorisation délivrée par le Président du Conseil Départemental.

Il peut étre contrblé par : Les services de la PMI (Protection Maternelle et Infantile), la DDCSPP
(Direction Départementale de la Cohésion Sociale et de la Protection des Populations), la
CAF, les prestataires et membres de la Direction Petite Enfance du Groupe people & baby
Nesle

Cet établissement fonctionne conformément :

v' Aux dispositions du code de la santé publique : article L 2324-1 et suivants et articles R
2324-16 et suivants, relatifs aux établissements et services d’accueil des enfants de moins
de 6 ans.

v Aux instructions en vigueur de la CNAF (Caisse Nationale d’Allocations Familiales) ; toutes
modifications étant applicables.

v Aux dispositions du reglement de fonctionnement ci-apres.

Son financement dépend :

v' Des participations financieres de la collectivité,
v" De la participation des familles.
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2. ROle et fonction de la direction

La directrice / le directeur est responsable de la qualité des conditions d’accueil, de sécurité
et d’hygiene des enfants.

Elle / Il a pour mission d'assurer le bon fonctionnement de I'établissement :

v Elle / Il accueille les familles ;

v Elle / Il a la responsabilité hiérarchique du personnel ;

v Elle / Il élabore le projet pédagogique sur la base de notre Promesse d’accueil ;

v' Sous son impulsion, I'équipe doit mettre en ceuvre les dispositions contenues dans le
projet d’établissement (projet éducatif, projet social...) ;

v Elle / Il est garant(e) de I'application du réglement de fonctionnement ;

v Elle / Il gére tout particulierement les relations au sein de I'équipe avec les familles, les

enfants et les organismes extérieurs (CAF, PMI, école...) en lien avec le (la)
responsable opérationnel(le) ;

v Elle /Il assure les fonctions administratives (inscriptions, facturation, rapports d’activité,
commandes, budget...) ;

v' Elle / Il est en charge de I'application des protocoles d’urgence et de santé et des
protocoles d’hygiéne concernant les locaux et de la sécurité des enfants.

Sur le plan administratif, la directrice / le directeur signe les contrats d’accueil avec les
représentants légaux, calcule les montants de la participation familiale, et est habilité(e) a
recevoir les réglements des familles.

Les représentants Iégaux doivent informer la directrice / le directeur de tout probléme de santé
de I'enfant confié pouvant avoir des conséquences sur I'accueil en collectivité.

Elle / Il est juge de I'opportunité de I'accueil de I'enfant en fonction de son état de santé. En
cas de besoin, elle / il peut décider de ne pas accueillir I'enfant si son état nécessite une
surveillance médicale particuliere et incompatible avec le fonctionnement normal de la
structure. Elle / Il peut aussi décider de ne pas accueillir 'enfant si la relation avec la famille
est incompatible avec le fonctionnement normal de I'établissement.

Elle / Il examine, en concertation avec le RSAI de la créche, les prescriptions exécutées au
sein de la structure.

En cas d’'urgence médicale grave, la direction prend les mesures nécessaires, et applique le
protocole d’'urgence médicale (annexe 4). Les actes médicaux rendus indispensables par I'état
de santé de l'enfant, doivent pouvoir étre accomplis sans attendre l'autorisation des
représentants légaux. Ces derniers doivent donc signer une autorisation permanente de soins.

En cas d’accident, ou de toute autre urgence médicale, demandant ou non I'hospitalisation de

'enfant, les représentants Iégaux sont prévenus immédiatement ; ils doivent donc étre
joignables a tout moment.
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3. La continuité de la fonction de direction

La continuité de la fonction de direction sera assurée par la personne désignée a cet effet par
la directrice / le directeur en cas d’absence.
Dans ce cadre, les taches déléguées seront limitées au maximum et consistent a :

v Assurer le bon fonctionnement de I'établissement (achats courants, réception des
commandes, suivi des protocoles d’hygiéne et de sécurité) ;

v Gérer les plannings de I'équipe ;

v' Transmettre et consigner auprés de la directrice /du directeur les questions et les
informations des représentants légaux et personnes extérieures a I'établissement ainsi
gue tous les faits marquants survenus pendant son absence ;

v Gérer les situations d’urgence ;

v' Prévenir le (la) responsable opérationnel du groupe people & baby de toute situation
d'urgence, absence du personnel ainsi que tout dysfonctionnement affectant le
fonctionnement de I'établissement ;

v' Gérer la présence des enfants en organisant les places et en comptabilisant les heures
de présence de chaque enfant ;

v Evaluer, si nécessaire, I'état de santé d’un enfant a son arrivée et durant la journée et
prendre les mesures prévues en cette circonstance.

4. Les métiers de la Petite Enfance

L’enfant est pris en charge par une équipe pluridisciplinaire dont la composition est conforme
aux dispositions du décret n°® 2021-1131 du 30 Aout 2021.

Les normes d’encadrement appliquées au sein de la créche sont les suivantes :
- un adulte pour 6 enfants d’ages mélangés.

Conformément aux dispositions du décret n° 2021-1131 du 30 Aout 2021, le nombre maximal
d'enfants simultanément accueillis peut atteindre 115 % de la capacité d'accueil prévue par
l'autorisation du président du conseil départemental. Le taux d'occupation hebdomadaire de
I'établissement n'excéde pas 100 % de la capacité horaire hebdomadaire d'accueil calculée
selon le nombre d'heures d'ouverture hebdomadaire. Les régles d'encadrement indiquées ci-
dessus sont respectées au regard du nombre total d'enfants effectivement accueillis a tout
instant. De ce fait, en cas d’accueil entre 100 et 115 % de la capacité de I'établissement,
'équipe est réadaptée pour maintenir en permanence les normes d’encadrement citées
précédemment. Le matériel pédagogique (lits, tables, chaises, couverts, linge, etc.) ainsi que
I'organisation des espaces peuvent également étre revus en ce sens en cas de nécessité.

Le personnel se réunit régulierement pour l'organisation de la structure, la diffusion
d’informations, la mise en place du projet pédagogique (notre Promesse d’accueil) et le suivi
des enfants accueillis. Les pratiques au sein de I'établissement sont basées sur un projet
d’établissement et notamment notre Promesse d’accueil prenant en compte les 10 principes
de la Charte Nationale Pour I’Accueil du Jeune Enfant en référence a l'article L. 214-1-1 du
code de l'action sociale et des familles.
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A titre indicatif, voici une description des métiers de la petite enfance que vous étes
susceptibles de rencontrer dans nos creches :

Les éducateurs-trices de jeunes enfants : ils — elles sont a l'initiative des projets éducatifs
de la structure et prennent en charge I'enfant individuellement ou en groupe. lls — elles
valorisent, notamment au sein des équipes, et animent la fonction éducative favorisant I'éveil
et le développement global des enfants, en collaboration avec 'ensemble de I'équipe.

Les infirmier(e)s et infirmiére(e)s Puériculteurs-trices : Titulaires d’'un dipléme d’état, les
infirmiers-iéres sont garant(e)s des conditions d’hygiene et de sécurité des enfants et mettent
en place des mesures préventives. Etant aptes a évaluer I'état de santé des enfants, ils-elles
peuvent accomplir les actes d’'urgence et médicaux rendus indispensables sans attendre
l'autorisation des représentants légaux.

Habilité(e)s a vérifier les prescriptions médicales, ils — elles travaillent en étroite collaboration
avec le RSAl de la créche, assurent la mise en place des PAI ainsi que des formations médico-
sanitaires aux équipes. lls — elles peuvent avoir le role de Référent Santé et accueil inclusif.
lIs — elles veillent a I'application des protocoles et vérifient I'état vaccinal des enfants et du
personnel.

Les psychomotricien(ne)s : ils — elles accompagnent les équipes dans 'aménagement de
'espace, la proposition d’activités favorisant I'éveil et le développement psychomoteur de
'enfant. lls-elles forment et animent I'équipe aux cbtés des éducateurs-trices de jeunes
enfants. lls-elles apportent un soutien dans 'accompagnement de I'accueil des enfants en
situation de handicap.

Les auxiliaires et agents de puériculture : ils — elles prennent en charge I'enfant
individuellement ou en groupe. lls — elles répondent & ses besoins et sollicitations, assurent
sa surveillance et ses soins et menent, en collaboration avec les éducateurs-trices de jeunes
enfants et psychomotricien(ne)s, des activités d’éveil.

Les agents de service intérieur et agents polyvalents : ils — elles assurent selon la taille de
la structure les fonctions de préparation des repas des enfants (dans le respect des normes
HACCP), d’entretien du linge, de propreté des locaux et participent a la vie de I'établisse ment.
lls — elles peuvent étre amenés a aider I'équipe dans la prise en charge des enfants.

Les psychologues : en liaison avec I'équipe et les représentants [égaux, ils — elles contribuent
a la bonne intégration des enfants et a leur épanouissement. lls — elles sont a la disposition
des représentants |égaux pour répondre a leurs préoccupations quotidiennes, les éclairer sur
le comportement de leur enfant et leur donner des conseils psycho-éducatifs. lls — elles ont un
réle de prévention et d’observation des enfants en section. lls — elles interviennent aussi
auprés de I'équipe ou ils soutiennent le travail de chaque professionnel(le).

Les stagiaires : La structure peut recevoir en qualité de stagiaire des candidats aux dipldmes
comportant un programme de puériculture, pédiatrie et pédagogie de la petite enfance.
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5. Modalités d’accueil des enfants

A. Définition de ’accueil

o Définition de ’accueil réqulier

L’accueil régulier est caractérisé par sa récurrence. Les enfants sont connus et inscrits au sein
de la structure selon un contrat d’accueil préalablement établi lors de l'admission, en
concertation avec les représentants Iégaux et la directrice / le directeur sur la base d'un
nombre de journées, demi-journées, ou d’heures hebdomadaires réservées (en fonction du
type d’établissement). Ainsi, les représentants Iégaux signent un contrat d’accueil qui
déterminera le nombre de jours ou d’heures qu’ils désirent réserver pour 'année en cours. La
famille expose ses besoins en établissant une semaine type pouvant aller d'un a cinqg jours.
Le contrat de réservation avec la famille précise les besoins d'accueil (nombre de journées,
demi-journées, ou d’heures hebdomadaires et les dates de début et de fin de contrat).

La place de chaque enfant est réservée jusqu’a la fin de son contrat. Il doit étre revu et
validé avant le 30 juin pour le mois de septembre qui suit.

Le contrat constitue un engagement ferme pour les représentants légaux, qui s’obligent
a payer le nombre d’heures prévues (en fonction du type d'établissement),
indépendamment du nombre d’heures réellement consommées exceptées les
exonérations spécifiques précisées dans I'annexe « Calcul de la participation familiale ».

Le contrat d'accueil peut étre révisé en cours d’'année (par exemple en cas de modification
des contraintes horaires de la famille, ou si le contrat est inadapté aux heures de présence
réelle de l'enfant) a la demande des familles ou du directeur de I'établissement. Toute
modification sera a faire valider par la Direction et ne doit pas faire I'objet d’'une récurrence.
Hors cas exceptionnels (maladie notamment), la famille s’engage a respecter les heures
d’arrivée et de départ prévues contractuellement.

En cas d’accueil d’un enfant en résidence alternée, un contrat d’accueil doit étre établi pour
chacun des représentants Iégaux en fonction de sa nouvelle situation familiale. En effet, cela
permet d’ajuster les plannings aux besoins de chaque foyer. De plus, en cas de familles
recomposeées, les ressources et les enfants a charge du nouveau conjoint sont a prendre en
compte.

o Définition de I’accueil occasionnel

L’accueil occasionnel répond aux besoins ponctuels exprimés par les familles qui ne confient
pas régulierement leur(s) enfant(s) a la structure, ou qui ont besoin de quelques heures
exceptionnelles par rapport au volume d’heures déja contractualisé (pour les familles en
contrat régulier temps partiel par exemple). La signature d'un contrat d'accueil n'est pas
obligatoire mais I'enfant doit étre connu et inscrit dans I'établissement.
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9 avenue Hoche 75008 Paris / Tél.: +33 (0)1 58 0518 70

RCS Paris : 479 182 750 - SAS au capital de 50.073,43 €



“people&baby

Les familles intéressées par de I'accueil occasionnel peuvent passer directement par le service
« Crécheslib’ », plateforme de réservation en ligne sur les places disponibles, ou se renseigner
auprées de la Direction de la créche a ce sujet.

Toutes les réservations d’heures occasionnelles seront facturées.

e Définition de Paccueil d’urgence

Accueil non prévu d’'un enfant qui n’est pas connu de la structure, sans période obligatoire de
familiarisation. Ce type d’accueil répond aux situations exceptionnelles et imprévues
rencontrées par les familles (ex : arrét maladie d'une assistante maternelle, hospitalisation
d’un parent, etc.). Cet accueil peut se poursuivre sur une courte période en fonction du motif
d’arrivée. Il peut se transformer en accueil régulier ou occasionnel selon la disponibilité de
I'établissement. Il est facturé selon le calcul habituel CNAF de la participation familiale. La
notion d’'urgence sera évaluée au cas par cas par la directrice / le directeur de I'établissement.

Pour tous les types d’accueil cités ci-dessus, la directrice / le directeur se réserve le droit de
ne pas accueillir 'enfant si la relation avec la famille est incompatible avec le fonctionnement
normal de I'établissement, dans une relation de respect mutuel et 'application des régles de
vie en collectivité.

e Modalités d’accueil en surnombre
Mettre exemple pour arrondi inférieur
La structure peut accueillir jusqu’a 12 enfants simultanément. La capacité maximale est fixée
a 14 enfants.
Un enfant peut étre accueilli en surnombre certains jours de la semaine, dans le respect des
115% de la capacité d’accueil et a condition que la moyenne hebdomadaire du taux
d’occupation n’excede pas 100% de la capacité d’accueil autorisée, conformément a I'article
4 de l'arrété du 8 octobre 2021.
Le calcul du surnombre se fera sur la base de la capacité horaire hebdomadaire, tel que :
- Calcul de la capacité d’accueil en surnombre : 12 enfants + 15% = 13.8 soit 14
enfants selon l'arrété du 8 octobre 2021.
- Calcul du taux d’occupation conformément a I'article 4 de I'arrété du 8 octobre
2021 : Le taux d’occupation prend en compte la capacité horaire hebdomadaire
de la structure ici établie a 720 heures hebdomadaires (représentant 100% de
la capacité d’accueil hebdomadaire de I'établissement)
- Capacité horaire d’accueil hebdomadaire : 12 enfants X 12 heures d’accueil par
jour X 5 jours = 720 heures.
Ainsi, la structure pourra accueillir jusqu’a 14 enfants simultanément dans la mesure ou
'ensemble des contrats présents n’excédent pas 720 heures d’accueil par semaine soit 100%
de sa capacité d’accueil.
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B. Les conditions d’accueil

Conditions d’age relatives aux enfants

Les enfants accueillis peuvent étre agés de 10 semaines jusqu'a 3 ans révolus a I'école
maternelle, selon I'autorisation délivrée par la PMI. Dans le cadre de I'accueil d’enfants en
situation de handicap, I'accueil est possible jusqu’a 5 ans révolus.

Quverture a tous

En accueil régulier, la structure est prioritairement accessible aux enfants des résidents de la
commune réservataire. Les places disponibles sont accessibles aux familles n’ayant pas de
réservataire sous condition d’un contrat spécifique.

En accueil occasionnel, sous réserve des disponibilités, et sauf consigne contraire de la
collectivité réservatrice, la structure est accessible a tout parent.

En vertu du décret n°® 2021-1131 du 30 Aout 2021 relatif notamment a I'accueil des jeunes
enfants des personnes en insertion sociale ou professionnelle, les établissements et services
d’accueil des enfants de moins de six ans doivent garantir 'admission d’un nombre déterminé
d’enfants a la charge des bénéficiaires des minimas sociaux. La direction veillera a proposer
une solution d’accueil pour faciliter les démarches de recherche d’emploi en fonction des
possibilités d’accueil de la structure et dans le cadre d’une place par tranche de 20 enfants.

Accueil de I’enfant en situation de handicap

Personnalisation de I'accueil de I'enfant en situation de handicap :

 Des professionnel(le)s formé(e)s et sensibilisé(e)s, accompagné(e)s par la
psychologue de la créche,

* Une période de familiarisation personnalisée selon la situation de santé de chaque
enfant,

* Un systéme de référence dédié a I'enfant,
* Un aménagement adapté de la structure.

Accueil et accompagnement des familles d’enfant en situation de handicap :
e Soutien, écoute et orientation,

» Synergie pluridisciplinaire entre la creche, les professionnels de soin de I'enfant, le
personnel vacataire de la créche (RSAI, psychologue, psychomotricien(ne)) et la
famille,

* Rencontres avec les intervenants (psychologue, pédiatre, etc.),

* Aménagement du planning de I'enfant en fonction des soins potentiels de I'enfant et
des besoins de la famille.

Outils développés :
*  Grille d’acquisitions,
» Formations spécifiques au handicap de I'enfant accueilli lorsque le cas se présente,
» Référentiel Handicap,
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« Référentiel Bienveillance,

» Charte d’accueil des enfants en situation de handicap (Régles qui assurent la sécurité,
le bien-étre, le développement et lintégration sociale des enfants souffrant d’un
handicap ou atteints d'une maladie chronique).

Le groupe people & baby soutient un programme d’accessibilité en créche aux enfants en

situation de handicap.

L’établissement est donc susceptible d’accueillir @ tout moment un ou plusieurs enfants en

situation de handicap.

Ci-aprés le détail des conditions et justificatifs demandés par la Caisse Nationale d’Allocations
Familiales afin de bénéficier de fonds complémentaires :

| Situation |

Précisions et justificatifs a fournir et conserver

Enfant bénéficiant de
I’AEEH

« Total des enfants (distincts) de moins de 6 ans
bénéficiaires de I'’Aeeh et qui ont été inscrits au moins
une fois dans I'année entre le 01/01 et le 31/12 de
I'année considérée (il ne s'agit donc pas du nombre
d'enfants présents le 31/12 mais ceux figurant au moins
une fois dans I'année sur les registres d'inscription de
I'équipement). »

Enfant dont le handicap
est en cours de
détection

Total des enfants (distincts) de moins de 6 ans
bénéficiaire :

d’'un formulaire de « validation de I'entrée de
I’enfant dans le parcours bilan/intervention
précoce », délivré par les plateformes
départementales de prévention et de
coordination ;

ou d’une prise en charge réguliére par un
Centre d'Action Médico-Sociale Précoce
(Camsp) ;

ou d’une notification de la Mdph vers une prise
en charge en service d’éducation spécial et de
soins a domicile (Sessad) ou en service
d’accompagnement familial et d’éducation
précoce (Safep) ;

ou d’une attestation médicale, délivrée par un
centre hospitalier ou le médecin, précisant que
I’enfant nécessite une prise en charge globale
thérapeutique, éducative ou rééducative compte
tenu d’'un développement inhabituel des
acquisitions psychomotrices ou du diagnostic
d’'une pathologie ou d’'une atteinte sensitive ou
motrice grave.
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C. Dossier d’admission

Avant toute entrée de I’enfant a la créche, les représentants Iégaux doivent fournir pour
le rendez-vous d’admission :

- Unjustificatif d’autorité parentale (photocopie du livret de famille / partie filiation). Dans
le cas ou l'autorité parentale a fait 'objet d’'une décision d’un juge, la copie de cette
décision ;

- La photocopie de la piéce d’identité des porteurs de l'autorité parentale ;

- Le justificatif d'immatriculation CAF (CAF, MSA) faisant apparaitre le numéro
d’allocataire pour I'accés a CDAP le cas échéant ;

- Une photo de 'enfant ;

- Unrelevé d’identité bancaire ;

- Une attestation d’assurance responsabilité civile au nom de I'enfant (en général liée au
contrat d’assurance habitation) ;

- L’avis d’imposition N-1 sur les revenus N-2 des deux parents (qu’ils soient mariés ou non/ en
concubinage ou non) a renouveler au mois de septembre de chaque année uniquement en
cas de refus d’acces a CDAP ou si la famille n’est pas allocataire, ou en cas de parents
séparés pour avoir acces aux revenus du coparent (sauf si déchu de I'autorité parentale)

- Un certificat médical établi par le médecin traitant précisant I'aptitude de I'enfant a fréquenter
la collectivité, datant de moins de deux mois et justifiant de la conformité de I'état vaccinal de
I'enfant (a2 présenter au plus tard le jour d’entrée de I’enfant au sein de la structure) ;

- La photocopie des vaccinations de I'enfant ;

- Le cas échéant, le jugement ou convention précisant les modalités de la garde de I'enfant. En
cas de séparation et en I'absence de ce document, I'enfant pourra étre remis aux personnes
porteuses de l'autorité parentale.

En cas de changement de situation professionnelle la famille est invitée a prévenir le/la

responsable de la structure et a prendre contact auprés de la CAF pour la mise a jour de leur
dossier que la structure pourra consulter sur CDAP le cas échéant.

e Les éléments suivants seront également a fournir :

- Lafiche de renseignements concernant I'enfant ;

- Les numéros de téléphone en cas d’'urgence et les noms des correspondants
(fixe et mobile des représentants légaux) ;

- L’adresse mail de chaque parent ;

- Une autorisation de délivrer un antipyrétique par 'ensemble des professionnels
en charge de I'enfant ;

- Le présent réglement, dans sa derniére version, paraphé, daté et signé ;

- Le contrat d’accueil et financier paraphé, daté et signé.

- Les diverses autorisations signées :

Autorisations diverses,

autorisation de départ,

autorisations aux soins,

droit a I'image,

autorisation - ou non - de consulter et de conserver les

informations sur les ressources familiales de la CAF via
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CDAP a la création du contrat, en janvier pour la mise a jour
de celui-ci ou pour toute modification de celui-ci,
«»+ accord — ou non — de participer a 'enquéte FILOUE,

Tout dossier incomplet a la fin de la période de familiarisation entraine I'impossibilité
d’accueillir définitivement I’enfant.

La directrice / Le directeur de la structure remet aux représentants légaux un dossier de
présentation comprenant notamment un exemplaire du réglement de fonctionnement et le
contrat d’accueil et financier.

Des frais de dossier forfaitaires par famille et par an, d’'un montant de 100 euros, apparaitront
sur la premiere facture puis a la date anniversaire du contrat les années suivantes.

¢ L’admission définitive de I’enfant n’est effective qu’apreés :

- Laremise du certificat médical établi par le médecin traitant précisant I'aptitude de
l'enfant a fréquenter la collectivité et datant de moins de deux mois et justifiant de la
conformité de I'état vaccinal de I'enfant (a présenter au plus tard le jour d’entrée de
I’enfant au sein de la structure).

- Une visite d’admission faite par le référent santé uniquement en cas de Projet
d’Accueil Individualisé (PAI) ;

- Une période de familiarisation obligatoire : Aprés la date d’inscription, une période
de familiarisation est organisée avec les représentants légaux afin de donner a I'enfant
la possibilité de s’intégrer a la structure d’accueil selon son propre rythme. Cette
période de familiarisation peut permettre également d’ajuster si nécessaire le contrat
d’accueil sur validation de la Direction.

- La consultation du carnet de vaccination par la direction et/ou le référent santé et
accueil inclusif afin de mettre a jour le dossier médical de I'enfant. Les enfants doivent
étre a jour des vaccinations prévues par les textes légaux sauf s'ils présentent une
contre-indication attestée par un certificat médical.

e En cas de parents sépares :

Seuls les représentants légaux signataires du contrat d’accueil sont autorisés a accéder aux
documents d’accueil et de facturation. En cas de conflit entre deux parents signataires et
détenteurs de l'autorité parentale, seul un jugement ou convention peut cadrer les personnes
ayant accés aux documents d’accueil et de facturation.

Tout parent titulaire de 'autorité parentale est présumé avoir I'accord de I'autre pour engager
des actes usuels de l'autorité parentale. Chaque parent peut ainsi autoriser par écrit tout tiers
de son choix a venir récupérer leur enfant. L’autre parent titulaire de I'autorité parentale peut
toutefois s’y opposer par écrit aupres de la creche.

Un parent qui récupére I'enfant a la fermeture de la créche peut ne pas étre celui qui I'a déposé
deés lors gqu’ils sont tous les deux signataires du contrat. En cas de conflit, il est regardé la

titularité de I'autorité parentale.
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D. La période de familiarisation

La période de familiarisation est une étape nécessaire pour faciliter I'intégration de
I’enfant au sein de I’établissement. Durant cette phase d'immersion, I'enfant sera invité a
prendre part progressivement a la vie du lieu d’accueil. La familiarisation est primordiale pour
l'enfant et sa famille, elle permet notamment de faciliter la séparation. Elle se déroule en
présence d’'un ou des représentants légaux de I'enfant selon une organisation et une durée
définie avec I'équipe éducative, en accord avec la famille et a 'appréciation de la direction.
L’organisation de cette période peut varier selon chaque enfant en fonction de ses besoins.
(voir annexe 6).
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6. Participation familiale

Les modalités de facturation sont détaillées en Annexe 6 du présent document.

Il est précisé qu’en cas de fermeture administrative, ou de fermeture pour cause d’incident
technique ou d’hygiéne, totale ou partielle, et indépendante de la volonté du gestionnaire,
celui-ci fera ses meilleurs efforts pour proposer une place provisoire dans les plus brefs délais
dans les creches situées aux alentours sous réserve de disponibilité. En conséquence, la
facturation sera maintenue et établie par la structure d’accueil provisoire. Si aucune solution
alternative n’est possible ou acceptée, la famille ne sera pas facturée sur la durée de la
fermeture.

Certaines structures sont équipées d’un systéme d’enregistrement des heures d’arrivée et de
départ de I'enfant grace a une badgeuse. Ce systéme est utilisé pour établir la facturation
mensuelle et suivre le taux d’occupation des établissements. La procédure a appliquer est
communiquée aux familles lors de la signature du contrat.

Les représentants Iégaux doivent badger (ou émarger si outils manuscrit) enfant au bras le
matin a l'arrivée de I'enfant, avant de 'accompagner dans son unité de vie, puis doivent badger
(ou émarger si outils manuscrit) le soir aprés avoir retrouvé leur enfant et recu les
transmissions. Les équipes ne sont pas habilitées a badger a la place des représentants
légaux.

Que I'établissement soit équipé ou non d’'une badgeuse, I'équipe prend note de I'heure
d’arrivée et de départ de I'enfant dans un outils manuscrit potentiellement signé des familles.
Cet outil permet également a la Direction de palier a un potentiel oubli et/ou une panne de la
badgeuse le cas échéant.

En cas d’oubli de badgeage d’une famille, le/la Responsable de I'établissement se référera a
I'outil manuscrit. L’horaire repris sera surligné et signé par la famille pour information.
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7.Vie quotidienne

A. L’arrivée et le départ dans la journée

L’acceés a la structure est soumis a des régles d’hygiéne et de sécurité, que chaque parent
s’engage a respecter. Des régles sont également liées au fonctionnement de la structure,
et tout particulierement I'accés a la salle de vie des enfants qui se fera en respectant les
moments de repos et d’activités des enfants et pendant les heures d’accueil uniquement.
Des mesures sanitaires supplémentaires peuvent étre instaurées en cas de situation
exceptionnelle.

L’arrivée et le départ de chaque enfant s’effectuent en fonction des horaires fixés par le contrat
de réservation. Un temps d’échange avec le personnel pour les transmissions est
indispensable a I'arrivée comme au départ de I'enfant. Ce temps est compris dans le contrat
horaire établi. Pour le bien-étre des enfants et le respect des normes d’encadrement, l'arrivée
des enfants accueillis en journée compléte est souhaitable au plus tard a 9H30 le matin, et le
départ au plus tét a 16H. Cette organisation permet la mise en place des activités, des repas
et des soins dans les meilleures conditions.

Les représentants légaux s’engagent a indiquer sur 'outil proposé 'heure exacte d’arrivée et
de départ de leur enfant et de signer la feuille de présence le cas échéant.

Pour le bien-étre de I'enfant, en cas de départ anticipé de la créche pour rendez-vous médical
(ou autre), toute sortie de la structure sera définitive. La Direction de la créche se doit d’étre
avertie en amont de ce départ.

Accompagnement de I'enfant (entrées, sorties, personnes habilitées) :

Pourront venir chercher I'enfant a la créche les personnes ayant I'autorité parentale, ainsi que
toutes les personnes majeures citées dans le formulaire d’« autorisation d’une tierce personne
a venir chercher mon enfant », sauf dérogation ponctuelle écrite. La personne mentionnée doit
avoir 18 ans minimum et étre munie d’une piéce d’identité. En I'absence de ces éléments, ou
guand elle estime la santé ou la sécurité de I'enfant menacée, la Responsable de la structure
peut refuser de remettre I'enfant et alerte les services compétents de la protection de I'enfance.

Les personnes responsables d’amener et récupérer les enfants au sein de la structure
s’engagent a
- veiller & bien fermer les portes derriére eux (en entrant et en sortant de la
structure)
- ne laisser entrer dans la structure aucun inconnu.
- ne pas divulguer le code de la porte quand il y en a un
- ne pas introduire d’armes au sein de la structure, y compris arme de service

Dans le cas ou personne ne viendrait récupérer I'enfant aprés la fermeture de la créche et

qu’aucune des personnes autorisées a venir le chercher ne soit joignable par téléphone, la
direction alerterait la gendarmerie ou le commissariat de police territorialement compétent.
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B. Congés, absences, retards

Afin de mieux adapter les plannings du personnel a la présence réelle des enfants, les
dates d’absence doivent étre communiquées au moins un mois a I'avance.

Pour la bonne organisation de I'accueil des enfants, en cas d’absence ou de retard non
prévisible les représentants Iégaux sont tenus d’informer la direction dans les plus brefs délais,
et avant 9h30 au plus tard.

C. Changements de situation

Les représentants légaux s’engagent a signaler sans délai, par écrit, tout changement de
domicile, de numéro de téléphone, de mail, de situation sociale ou professionnelle, de RIB (en
cas de paiement par prélévement).

D. Linge et habillage

- Les enfants doivent arriver propres, changés, habillés et avoir pris leur petit déjeuner ;

- L’habillement est a la charge des représentants Iégaux qui sont tenus de fournir le
nécessaire ;

- Les vétements, chaussures et chaussons doivent étre adaptés a l'enfant (taille,
pointure...), a la saison (bonnet, bottes de pluie, casquette, lunettes de soleil...) et
confortables afin d’optimiser leur capacité a se mouvoir et a jouer. Des vétements de
rechange présentant les mémes caractéristiques doivent étre fournis par les
représentants légaux. Les ateliers proposés au sein de la creche pouvant étre
salissants, il est conseillé d’habiller les enfants avec des vétements adaptés.

- Les enfants doivent entrer dans les sections en chaussons ou chaussures dédiées a
la créche afin de respecter les régles d’hygiéne en collectivité ; les représentants
Iégaux porteront quant a eux les surchaussures mises a leur disposition a I'entrée.

- L’'ensemble des affaires de I'enfant doivent étre marquées a son nom afin de faciliter
le quotidien des équipes le matin et le soir.

- Sil'enfant a besoin d’objets transitionnels (tétine, doudou) ces derniers doivent étre
marqués au nom de I'enfant (les attache-tétines ne sont pas adaptés a la collectivité
pour des raisons de sécurité). Une tétine de rechange doit étre laissée dans une petite
boite dans le casier de I'enfant. Les représentants Iégaux s’engagent a apporter une
nouvelle tétine si celle utilisée en créche est perdue ou abimée.

- Tout objet personnel de I'enfant autre que les éléments cités précédemment (jouets,
etc.) doit rester dans le casier de I'enfant a son arrivée au sein de I'établissement.

La liste de 'ensemble des fournitures a prévoir et a laisser dans la structure vous sera
communiquée par la directrice / le directeur

La structure n’est pas responsable des pertes, vols et détériorations des vétements, des objets
personnels ou du matériel apporté par les familles (jouets, poussette, etc.).

E. Les changes
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Sauf cas prévu dans les dispositions particuliéres, les couches sont fournies par
I’établissement si les représentants Iégaux se conforment au choix de la marque retenue par
la structure. Dans le cas contraire, les représentants légaux peuvent apporter une autre
marque de couches que celle fournie par la structure sans que cela n’entraine de remise sur
la facture mensuelle.

Sauf projet spécifique qui sera précisé par la Direction de la créche, la structure n’utilise pas
de couches lavables.

F. Les repas

Le repas du matin doit étre pris avant 'arrivée sur la structure, le repas du midi et le
godter sont fournis par I'établissement.

Chaque mére a la possibilité d’allaiter son enfant au sein de la structure ou de fournir
du lait maternel, selon un protocole remis lors de ’'admission. Celui-ci décrira notamment
les régles d’hygiene lors du recueil, du stockage et du transport du lait maternel.

Le lait 1°7, 2°™¢ et 3°™® age est fourni par la structure. Un seul type de lait par age est
proposé. Si ce lait ne convient pas, les représentants légaux peuvent apporter leur lait.

Tout substitut au lait maternel ou lait infantile de vache, ne sera autorisé que sur prescription
medicale.

La boite doit impérativement étre fermée et non entamée.
La durée de conservation de la boite au sein de la structure est fixée selon les
recommandations du fabriquant.

Si la famille fourni le lait, cela n’engendre pas de remise sur la participation financiére.

Les menus sont établis par la diététicienne d’un prestataire alimentaire et sont affichés a
I'entrée de la structure afin que les représentants légaux puissent assurer un bon équilibre
alimentaire de I'enfant.

La conservation et la distribution des denrées sont effectuées dans des conditions conformes
aux normes d’hygiéne HACCP.

Les anniversaires des enfants peuvent étre fétés au sein de la structure selon un protocole
établi et respectant les normes HACCP. Les représentants Iégaux peuvent se renseigner
auprés de la direction de la structure.

Aucun régime particulier ne peut étre donné sans prescription médicale. Un régime
spécifique prescrit par un médecin traitant pourra étre appliqué aprés approbation du RSAI de
la structure dans la possibilité de sa réalisation.

Par ailleurs, toutes les allergies alimentaires devront étre confirmées par un certificat
médical, et feront I'objet d’un Projet d’Accueil Individualisé.

Toute nourriture extérieure est interdite hors protocole alimentaire spécifique ou
situation exceptionnelle validée par la Direction.
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G. Les regles de sécurité a respecter

L’interdiction de fumer et de vapoter est valable a I'intérieur comme a I'extérieur du
batiment.

Par mesure de sécurité, pour chaque enfant, le port de bijoux (colliers, barrettes, pinces
a cheveux, colliers de dentition, chainettes, gourmettes, bracelets, élastiques, boucles
d’oreilles...) est strictement interdit en collectivité.

La tétine de I'enfant ne doit étre attachée ni autour du cou ni aux habits de I'enfant.

- L’établissement décline toute responsabilité en cas de perte ou détérioration des
objets apportés par les familles (jouet, poussette, vétement, bijou...).

Les familles doivent veiller a étre joignables.

L’acceés a la structure est soumis a des régles d’hygiéne (port de sur-chaussures a l'arrivée
et au départ de leur enfant avant d’entrer dans les espaces de vie de la structure) et de
sécurité. Un équipement de contrble des entrées (interphone/visiophone, etc.) est installé a
'entrée de la structure afin d’en garantir la sécurité. Les personnes responsables de venir
déposer et récupérer les enfants s’engagent a :

- refermer chaque porte aprés leur passage,

- ne pas laisser entrer des personnes n’ayant pas le code d’acceés,

- ne pas communiquer le code d’acces. ...

Pour le confort et la sécurité des enfants, les appels téléphoniques sont interdits dans les
espaces de circulation et vie des enfants. Afin de respecter le droit a I'image de chaque
famille et des professionnels, il est également interdit de filmer ou prendre des photos a
'intérieur de I'établissement.

H. La responsabilité

La structure est assurée au titre de la responsabilité civile pour tout dommage ou accident
pouvant affecter les enfants pendant leur temps de présence effective au sein de la structure.

Les représentants Iégaux devront fournir lors de I'inscription une attestation de responsabilité
civile couvrant les accidents que pourrait provoquer leur enfant.
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8. Dispositions sanitaires

A. Modalités du concours du référent santé et accueil inclusif
(RSAI), le cas échéant de la puéricultrice ou de linfirmier
attachés a I’établissement ou au service, et des professionnels
mentionnés a ’article R.2324-38 du code de la santé publigue.

Le/la référent(e) santé et accueil inclusif (RSAI) a un réle de prévention, de promotion et
d’éducation de la santé.

v ll-elle est le garant(e) de la santé de I'enfant au sein de la collectivité.

v’ ll-elle participe a I'élaboration des protocoles d’urgence, de santé, d’hygiéne et
de sécurité et les PAI (Projet d’Accueil Individualisé).

v ll-elle assure les visites d’admission des enfants concernés par un P.A.l. (projet
d’accueil individualisé)

v" ll-elle assure un suivi régulier du carnet de vaccination de chaque enfant.

Le/la référent(e) santé et accueil inclusif (RSAI) intervient au minimum a hauteur de :
Micro : 10 heures/ an, dont 2 heures par trimestre

Il est indispensable que chaque enfant ait un médecin traitant, le RSAI ne peut se substituer
a ce dernier qui s’assure du suivi régulier de I'état de santé de I’enfant.

Il appartient au médecin traitant de contacter le RSAI de la créche s'il le juge nécessaire et
opportun, en concertation avec les représentants légaux.

Le RSAI assure, si besoin, la liaison avec les médecins traitants, le personnel paramédical et
les hépitaux, notamment pour I'accueil d’enfants malades ou en situation de handicap, dans
le respect du secret médical.

Le/la RSAI de la structure peut participer aux réunions de parents et peut les recevoir sur
rendez-vous. Il peut également participer a certaines réunions du personnel avec la
psychologue, la directrice / le directeur et toute autre personne intervenant auprés de I'enfant
pour I'analyse pluridisciplinaire d’'une situation particuliére ou d’'une observation de I'enfant.

En collaboration avec la directrice, le/la RSAI assure la formation médico-psychosociale du
personnel, et notamment les gestes d'urgence. Ensemble, ils mettent en place des mesures
préventives afin de garantir la sécurité et I'hygiéne générale de la structure.

B. Modalités de délivrance de soins spécifigues, occasionnels ou
réguliers, le cas échéant avec le concours de professionnels
meédicaux ou paramédicaux extérieurs a la structure.

La prise de médicaments reste a la charge des familles et se fait, dans la mesure du
possible, en dehors des temps d’accueil. La plupart des médicaments pouvant étre
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prescrits 2 fois par jour, le médecin traitant de I'enfant devra en tenir compte et éviter les prises
pendant la journée.

Les médicaments a donner le matin et le soir doivent étre administrés par les parents au
domicile.

Aucun médicament y compris homéopathique provenant de I’extérieur ne sera donné
sans avis médical et sans I’'ordonnance le prescrivant.

L’ordonnance doit étre compléte : datée, signée, nominative, indiquant le poids de I'enfant,
avec une posologie (nombre de prises par jour) et une durée détaillée. Ces indications devront
aussi étre inscrites sur les boites et flacons de médicament pour éviter tout risque d’erreur. En
'absence d’'un de ces renseignements, les médicaments ne pourront étre administrés.

En cas de forte nécessité, dans le cas d’'un médicament prescrit, lorsque son mode de prise
ne présente pas de difficulté particuliere ni de nécessité d’apprentissage et lorsque le médecin
traitant n’a pas prescrit I'intervention d’'un auxiliaire médical, l'aide a la prise du médicament
est considérée comme un acte de la vie courante.

Ainsi l'autorisation des représentants légaux, accompagnée de l'ordonnance médicale
prescrivant le traitement et de I'avis médical, suffit a permettre au personnel d’administrer les
médicaments requis aux enfants.

Les flacons devront étre fournis de préférence fermés (non entamés) et les
antibiotiques de préférence non reconstitués.

Dans le cas de médicament entamés, les représentants légaux devront étre vigilants sur les
bonnes conditions de stockage, reconstitution et transports de ces derniers. Lorsqu’un
maintien de la chaine du froid est nécessaire, les médicaments devront étre apportés
dans des sacs isothermes ; ils devront étre étiquetés au nom de I’enfant, a la date et a
’heure d’ouverture du médicament et remis dés l'arrivée aux professionnels de la
structure. Dans le cas contraire, le traitement ne sera pas administré. Tout traitement
administré a un enfant au sein de la structure fera I'objet d’un suivi par I'équipe encadrante
dans un registre dédié.

En cas de nécessité de traitement, et dans l'intérét de I'enfant, les kinésithérapeutes sont
acceptés dans la creche. La modalité sera validée par le RSAI et la direction de la structure.

C. Maladies, contagion et épidémie

La direction peut refuser d’accueillir un enfant en fonction de l'altération de son état général et
notamment si son état nécessite une vigilance accrue qui n’est pas possible en collectivité.

Il appartient a la directrice / le directeur - ou le relai de direction - d’apprécier s’il peut étre
accueilli ou non dans I'établissement.

Dés que le personnel s’apergoit que I'enfant présente des symptdmes inhabituels, signes de

maladie comme un état fébrile, les représentants Iégaux sont prévenus de maniére a ce qu'ils
puissent venir chercher leur enfant dans les plus brefs délais et/ou prendre des dispositions

pour consulter un médecin.
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En cas de maladie de I'enfant entrainant son absence de la créeche, les représentants légaux
s’engagent a prévenir la directrice / le directeur dans les plus brefs délais, et au plus tard
avant 9h30 le matin. Afin de garantir la bonne prise en charge de votre enfant, il est
indispensable et obligatoire de signaler tout accident ou incident survenu au domicile ou
sur le trajet.

En cas de maladie contagieuse, la nature de la maladie doit étre immédiatement signalée
a la directrice / le directeur afin de lui permettre de prendre toutes dispositions utiles avec
les professionnels :
- mettre en ceuvre les mesures préventives qui s’imposent au niveau de
I'établissement ;
- informer les familles du risque de contagion, tout en respectant 'anonymat de
'enfant concerné

Selon les recommandations du Ministére de la Santé, I'éviction est prononcée pour certaines
maladies, et notamment par exemple en cas de : rougeole, oreillons, rubéole, méningite a
méningocoque, coqueluche, syndrome grippal épidémique....

Des mesures spécifiques pourront étre mises en ceuvre en cas de situation sanitaire
exceptionnelle (pandémie, etc.)

La direction de la créche appliquera les conduites a tenir prévues dans le guide des maladies
infectieuses en collectivité rédigé par le Haut Conseil de la Santé Publique pour tous les
enfants atteints d'une maladie contagieuse. Des évictions pourront étre posées selon les
conduites a tenir et également lorsque le directeur / la directrice ou le RSAI identifieront que
la fréquentation de la collectivité a la phase aigué de la maladie n’est pas souhaitable.

Les représentants Iégaux seront informés en cas de maladies contagieuses intervenant dans
la structure.

En cas d’épidémie, le responsable de créche garantit 'application des protocoles renforcés
d’hygiéne et de désinfection.

D. Le projet d'accueil individualisé (P.A.l.)

L'établissement peut accueillir des enfants en situation de handicap ou atteints de maladies
chroniques. Cet accueil sera étudié par I'équipe éducative, le RSAI et, si nécessaire, le
médecin traitant.

Les dispositions particulieres seront détaillées dans le PAIL Ce dernier est rédigé par le
médecin traitant de I'enfant, et soumis a la validation du référent santé et accueil inclusif de
I'établissement et a celle du directeur / directrice. Afin d’accueillir 'enfant au mieux, il sera
réactualisé a minima annuellement et si besoin en fonction de I'évolution de la maladie ou du
handicap.

E. Les vaccinations
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Selon le décret n° 2018-42 du 25 janvier 2018 relatif a la vaccination obligatoire et le
décret n°2024-694 du 5 juillet 2024 relatif a I'obligation vaccinale contre les
méningocoques de type B et ACWY :

Pour accueillir un enfant en collectivité, celui-ci doit étre a jour au niveau de son carnet de
vaccination obligatoire. Ainsi pour un enfant né a partir de 2018, il existe 13 vaccinations
obligatoires (sauf contre-indication médicale justifiée par le médecin traitant de I'enfant) :
e Diphtérie, tétanos et poliomyélite (DTP)
Coqueluche
Infections invasives a Haemophilus influenzae de type B
Hépatite B
Infections invasives a pneumocoque
Méningocoque de sérogroupe C
Rougeole, oreillons et rubéole
Méningocoque de type B et ACWY

Si les vaccinations de I'enfant ne sont pas a jour, les représentants Iégaux ont I'obligation de
fournir dans un délai de 3 mois aprés le premier jour d’accueil la feuille des vaccins de I'enfant
ajour.

Si dans ce délai de 3 mois la vaccination de I'enfant, selon la réglementation en vigueur, n’est
pas a jour, la directrice mettra un terme au contrat d’accueil de I'enfant sans préavis.

En cas de contre-indication a un vaccin, un certificat médical doit étre fourni et renouvelé au
plus tard comme indiqué sur le certificat.

A chaque nouvelle vaccination, les représentants légaux doivent fournir le carnet de
vaccination a la direction qui en laissera une copie dans le dossier médical de I'enfant.

F. Les modalités d’intervention en cas d’urgence médicale

Un protocole d’urgence médicale est mis en place (voir annexe). La directrice / le directeur
garantit son application, I'enfant est immédiatement pris en charge et les représentants légaux
sont avertis. La famille autorise, lors de [linscription, par écrit, le/la responsable de
I'établissement a hospitaliser I'enfant en cas d’urgence.

En cas d’urgence médicale, la directrice / le directeur ou I'équipe appelle le 15 et suit les
instructions données par le médecin du SAMU puis prévient les représentants légaux.

G. Conduite a tenir et mesures a prendre en cas de suspicion de
maltraitance ou de situation présentant un danger pour I’enfant

Les professionnels sont sensibilisés a la Protection de 'Enfance et sont informés des numéros
d’'urgence mis également a disposition des familles (voir Annexes 4)
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9. Modalités d’information et de participation de la
famille a la vie de la structure ou du service

Plusieurs éléments justifient I'intérét de la participation des parents dans la vie de la structure :

v Développement du lien social et des relations entre les acteurs de la structure,

v' La création d’'une dynamique de coéducation entre les parents et les
professionnels,

v La création d’un lien de confiance mutuelle entre les équipes pédagogiques et
les familles,

v L’assurance psycho-affective de I'enfant a travers la bonne entente des adultes
prenant soin de lui.

A. Les réunions, les temps festifs

Le dialogue avec la famille est quotidien, mais leur implication doit étre facilitée par des
réunions et des points de rencontres autour de thémes (féte de fin d’année, ateliers
culinaires...).

Des réunions d’information et a themes sont organisées tout au long de I'année par la directrice
/ le directeur de la structure, le psychologue et/ou RSAI.

B. Les transmissions

Chaque jour le personnel note les transmissions communiquées par la famille et informera les
représentants légaux sur le vécu de leur enfant dans I'établissement.

L’arrivée et le départ de chaque enfant s’effectuent en fonction des horaires fixés par le contrat
de réservation. Un temps d’échange avec le personnel pour les transmissions est
indispensable a I'arrivée comme au départ de I'enfant. Ce temps est compris dans le contrat
horaire établi.

Les transmissions avec les familles s’effectuent le matin et le soir ainsi que sur 'application
Créche Connect qui est un outil numérique complémentaire, en lien avec notre projet
génération durable. Le parent peut se connecter a Créche Connect via son téléphone
personnel, aprés avoir installé I'application et consulté les informations de la journée de
maniére sécurisée grace a un code d’accés personnel. La télétransmission aux familles se fait
une a deux fois par jour, le midi et/ou le soir.

C. L’affichage

Les informations concernant I'ensemble des familles seront affichées sur les portes d'entrée
de I'établissement. En fonction des occasions de sorties ponctuelles ou plus réguliéres avec
les enfants, l'aide de la famille pourra étre sollicitée.
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D. Les sorties

Les enfants peuvent sortir ponctuellement de la structure en petits groupes. Pour cela, I'accord
préalable écrit des représentants légaux sera sollicité avant toute sortie pendant les horaires
d’accueil, gu’elle soit réguliere, occasionnelle ou exceptionnelle (protocole de sortie en Annexe
4).

E. L’enquéte de satisfaction des parents

Une enquéte de satisfaction externalisée auprés d’un cabinet d’études est menée et analysée
aupres des parents.

F. Le suivi du reglement de fonctionnement

Ce présent reglement est remis aux représentants légaux et mis a disposition dans un lieu
accessible aux familles au sein de la créche. Il est susceptible d’étre modifié sans préavis pour
s’adapter aux changements de la législation en vigueur.

Un exemplaire de ce document est transmis aux familles dont les enfants sont inscrits dans
I'établissement.

G. Données personnelles

Définitions :

Donnée personnelle : désigne tout élément permettant de vous identifier directement ou
indirectement.

Traitement : désigne toute opération portant sur des données personnelles quel que soit le
procédeé utilisé (collecte, stockage, organisation...).

Responsable du traitement : désigne la personne physique ou morale, I'autorité publique, le
service ou un autre organisme qui, seul ou conjointement avec d'autres, détermine les finalités
et les moyens du traitement.

L’ensemble des informations et documents que nous collectons auprés de vous a fait I'objet
d’'une minimisation des données au strict nécessaire. Nous nous engageons par ailleurs a
respecter la réglementation en vigueur applicable au traitement des données a caractére
personnel, en particulier le réglement (UE) 2016/679 (RGPD) et la loi n° 78-17 du 6 janvier
1978 modifiée.

Le Groupe people and Baby est responsable des traitements permettant :
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o D’effectuer rlinscription administrative de votre enfant [Eléments nécessaires pour
I'exécution de votre contrat et conservés pendant 5 ans apres le départ définitif de votre enfant]

e D’assurer la prise en charge pédagogique de votre enfant (bien-étre/développement)
[Eléments nécessaires au titre de I'obligation légale posée a l'article R2324-17 du code de la
santé publique et conservés jusqu’au départ définitif de votre enfant]

e De veiller au respect de nos obligations en matiere de sécurité sanitaire de la structure
d’accueil [Eléments nécessaires au titre de l'obligation légale posée a l'article R2324-17 du
code de la santé publique ainsi que pour des motifs de santé publique (Reglement européen
2016/679 Article 9.2.i) et conservés 2 ans apres le départ définitif de votre enfant.]

o De mettre en place des dispositions spécifiques d’accueil des enfants présentant un
handicap/PAl
[Eléments nécessaires au titre de l'article R2324-17 du code de la santé publique et de l'article
R111-19-2 du code de la construction. La mise en place d’'un PAI reste conditionnée a votre
consentement. Ces éléments sont conservés 2 ans apres le départ définitif de votre enfant.]

e De permettre a vos proches de venir récupérer votre enfant avec votre accord (Voir
autorisation de sortie en annexe)

o De vous facturer notre prestation en fonction de la Iégislation en vigueur et d’en assurer
le recouvrement si nécessaire [Eléments nécessaires au titre des dispositions de l'arrété 83-
50/A du 3 octobre 1983 relatif & la publicité de prix de tous les services et conservés jusqu’a 11
ans aprés I'édition d’'une facture dont ils ont permis le calcul au titre de notre obligation de
documentation comptable]

e D’assurer une communication interne et externe (Voir autorisation de droit a I'image en
annexe)
En cas de creche publique, la collectivité délégante pourra étre amenée a étre responsable de
traitement conjointe pour I'ensemble des traitements ci-dessus exception faite de ceux relatifs a la
facturation, la prospection de votre employeur ainsi que celui relatif a la communication interne et
externe.

La direction de la creche, les salariés de celle-ci, nos différents services internes, Monetico,
RSAI ainsi que la PMI et la CAF, pourront étre amenés a accéder a certaines de vos données
dans la seule limite et pour le seul exercice de leurs missions. Le cas échéant, il peut en étre
de méme pour la collectivité délégante, le futur gestionnaire mais également AGIR
Recouvrement.

Conformément a la réglementation, vous disposez d’un droit d’accés a vos données, de
rectification, d’effacement, de limitation du traitement, de portabilité¢, ainsi que d'un droit
d’opposition pour des motifs Iégitimes, notamment en ce qui concerne la prospection. Vous
pouvez exercer ces droits a tout moment auprés de la structure d’accueil de votre enfant ou
en contactant notre délégué a la protection des données :

e Par voie postale :
Délégué a la protection des données — Groupe People and Baby
9, avenue Hoche
75008 Paris
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e Par mail : dpo@people-and-baby.com

Si vous estimez, aprés nous avoir contactés, que vos droits sur vos données ne sont pas
respectés, vous pouvez adresser une réclamation a la CNIL a I'adresse suivante :

CNIL - Service des plaintes

3 Place de Fontenoy - TSA 80715
75334 PARIS CEDEX 07
www.cnil.fr

H. Médiateur de la consommation

En cas de contestation dans le cadre de I'exécution du contrat d’accueil de votre enfant, il est
recommandé de se rapprocher du service qualité : service.qualite@people-and-baby.com afin
de rechercher et de trouver une solution amiable.

Le groupe people & baby a désigné AME Conso comme médiateur de la consommation. Ce
n’est que si vous n’avez pas obtenu satisfaction que vous pourrez alors saisir AME Conso
dans un délai d’'un an. Dans le cadre de cette procédure, vous avez le droit de vous faire
représenter par un avocat ou de vous faire assister par toute personne de votre choix, a tous
les stades de la médiation.

La saisie dAME Conso se fait en remplissant le formulaire mis a votre disposition sur notre
site internet https://www.people-and-baby.com/mentions-legales ou par courrier postal a AME
Conso, 11 place Dauphine — 75001 PARIS, accompagné des documents étayant votre
demande et en prenant soin d'indiquer vos coordonnées complétes afin d’étre recontacté
facilement par le médiateur. Rendez-vous sur le site du médiateur pour connaitre 'ensemble
des étapes de la procédure.

|. Droit d’opposition au démarchage téléphonigue

Conformément aux articles L.223-1 a L.223-5 du Code de la consommation, vous disposez du
droit de vous opposer a la réception d’appels téléphoniques a des fins de prospection
commerciale.

Si vous ne souhaitez pas étre contacté par téléphone a ce titre, vous pouvez vous inscrire
gratuitement sur la liste d’opposition au démarchage téléphonique BLOCTEL, disponible sur
le site suivant : www.bloctel.gouv.fr.
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ANNEXE 1 : Exemple de contrat d’accueil

CONTRAT D'ACCUEIL CLASSIQUE

Vu le réglement de fonctionnement de la strcture.

Vu la rég tion de la Catsse & familiales.

Ce contrat precise Uaccord de ta famille sur les conditions daccueil de son enfant dans
1a structure.

IL EST PASSE ENTRE : A . X
La Structure akse avons Famikales soutien:
Avant son siéea : financidrement cet dtathssement,

représentée par (3 resporsadle de In structure
Dune part,

et les parents ayant lenfant & (hl'w

Nom et prénom du pére |

Nom et prénom de La meéve :

Adresse:

0 autre part,

Pour l'accuei| de Uenfant :

Nom et prénom »

Dute de nakssance :

IL EST CONVENU CE QUI SINT ¢
Les parties t'engagent A respacter ce contrat du 01/01/2014 au C1/08/2014

Max conditions flxdes ch-destous,
Revenu Mensue! € 1.ee. 3 charge - 0.06%
2 o' b charge © 0.05%
Nombre Enfant & Charge

Jen! & charge : 0.04%
4enl Acharge : 000%

Solt une mensualisation de : Houres

Tarif horaire * : Ewros

Egler avant le 10 de chaque

Mok PO \ 0 0 families prétevées, le
prélévement inter; Uenvor de L2 facture
ot au plus tavd le .

REVISION DU CONTR/.

Le taux horaire est révisable annuellem

année.

—mmm‘w“ml St un changement de situation familiale (naiss ance, séparation, ...} ou un
e e i oot et e o, €hangement de situation professionnelie (perte de revenus importante. ...)
00 conaviter 'or Enents B vatre $08ser nconiaes & Intervient en cours damnde, Lo taux horaire pourra 8tre révisé sur
fraeccioe du molie mits présentation de justificatily

Conformiment | la ol “leformatique ot ibends” ' 7817 s

& Janvier LITE, rows vou Fappeons qUR YIRS PONYEE YR

SPPOIEC & Ih GO ALALOR OF coN W0 MATIONE 4 ROVY RESILIATION DU CONTRAT.

ortactant, Dwm e cas, I voun appart ot de meus oot La résiliation du cantrat pourra #tre fate par Lune ou Usutre des “parties”
s iMormatIcns MdCeTIANer BU LRIlemvent 3p votre Sossier par derit aves un préavis de 50 jours.

Les représentants légaux de l'enfart s'engagent ©

A régler le volume dheures annuelles réservées pour lenfant oté ci-dessus et non les heures effectivement réalisées, sauf 51
eles sont por les. Sevles les abs lées dans Lo Régl de Forctionnement pour 1ont autoriser une Séduction
dhewres.

A respecter les cbligations mentionnées dans le réglement de fonctionnement

A respecter e projet pidegogique et Lorganisation mise en place par I'équipe.

Ce contrat est rédigé en deux exemplaires originaux dont un est remis & o famile.

Faita e Signature des parents, Signature de la directrice,
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ANNEXE 2 : Autorisations

=
TEST PSU
Tel:
p.

s ™

Enfant : AMOUR PETIT

Pére : AMOUR PAPA

Mére : AMOUR MAMAN
hS s

( AUTORISATION AUX SOINS

R

Mous soussignes :
AMOUR PAPA AMOUR MAMAN

| JAUTORISONS le personnel de la structure & prendre toutes les initiatives nécessaires en cas d'accident ou de maladie subite de mon enfant :
-Transfert en pédiatrie
-Transfert aux urgences

[ 1 AUTORISONS I'équipe médicale a pratiquer les gestes qu'elle jugera indispensables au regard de I'é1at de santé de mon enfant.

Les personnes ci-dessus mentionnées devant étre prévenues dans les plus brefs délais
DEMANDONS au personnel de la structure :

[ ]1-En cas de maladie de mon enfant, d'administrer les médicaments preserits par son médecin traitant suivant le double de l'ordonnance.
[ 1-En cas de fiévre, d'administrer les antipyrétiques selon les prescriptions du médecin de la structure ou du médecin traitant.

[ 1-D'appliquer de la créme solaire en cas de nécessité

[ 1-D'administrer des granulés ou crémes homéopathiques en cas de chutes.

[ 1CERTIFIONS n'avoir rajouté aucune substance aux médicaments prescrits a notre enfant pendant toute la durée du contrat d'accueil et que ces
médicaments ont été reconstitués selon la notice d'emploi.

mention “Lu et Approuvé”
Signature des parents

Le responsable du traitement de vos données est le Groupe People and Baby, situé & 9 Avenue Hoche 75008 Paris. Les informations
contenues dans ce document ainsi que les ir 15 médi (ordonnances, pathologies, allergies, traitements en
cours, elc.) sont nécessaires pour assurer la prise en charge médicale de volre enfant en cas de besoin. Ce traitement repose sur
une obligation légale (Article R. 2324-17 du Code de la santé publique), l'intérét public du service de la petite enfance (Article 6.1.edu
RGPD) et des motifs de santé publigue (Article 9.2.idu RGPD). Les données sont accessibles & la Direction et aux salarié(e)s de la
créche, au responsable opérationnel ainsi gu'au pdle petite enfance. Dans le cadre d'une créche publique, il pourra également étre
accessible au délégant et le cas échéant 3 un nouveau gestionnaire. Elles peuvent étre transmises aux services médicaux en cas
d'urgence et sont conservées 2 ans aprés le départ définitif de 'enfant Les données ne sont pas transférées hors de I'Union
européenne.

Vous disposez d'un droit d'accés, de rectification, d'effacement, de limitation du traitement et d'opposition au traitement de vos
données. Vous pouvez exercer ces droits en contactant le Délégué & la protection des données & ladresse e-mail

dpo@people-and-baby.com. Si vous estimez que vos droits ne sont pas respectés, vous pouvez introduire une réclamation auprés de
la CNIL.

[Edité le 25/06/2025 4 12:45

people-and-baby.com

9 avenue Hoche 75008 Paris / Tél. 3(0)158051870
RCS Paris : 479 182 750 - SAS au capital de 50.073,43 €
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Tel :

AUTORISATION DE CONSULTATION ET DE CONSERVATION CDAP

Nous soussignés :
AMOUR PAPA AMOUR MAMAN

[ 1 AUTORISONS la direction a consulter nos revenus via le portail CDAP, afin d'accéder directement aux ressources a prendre en
compte pour le calcul des participations familiales et & conserver une copie de cette consultation dans le dossier de notre
enfant.

[ 1N'AUTORISONS PAS la direction a consulter nos revenus via le portail CDAP, afin d'accéder directement aux ressources a
prendre en compte pour le calcul des participations familiales et & conserver une copie de cette consultation dans le dossier de
notre enfant.

A , le / /

mention "Lu et Approuvé”
Signature des parents

Le responsable du traitement de vos données est le Groupe People and Baby, situé a 9 Avenue Hoche 75008 Paris.
Les informations contenues dans ce document ainsi que votre numéro allocataire (numeéro de sécurité sociale pour les allocataires MSA) sont
nécessaires afin de gérer la facturation et de calculer votre part a charge en fonction de votre situation. Elles permettent également de justifier les
barémes appliqués auprés des organismes sociaux (CAF/MSA) et d'assurer une égalité de traitement dans I'accueil des enfants. Le traitement de
données repose sur notre obligation légale de facturation (Aricle L. 123-22 du Code de commerce) ainsi que sur la nécessité d'exécuter une
mission d'intérét public d'égalité de traitement dans l'accueil des enfants (Article 6.1.e du RGPD). Vos données sont accessibles a la Direction de
la créche, au responsable opérationnel, au pdle petite enfance et & notre service comptabilité ainsi que le cas échéant a la CAF. Votre numéro
allocataire sera supprimé dés le départ définitif de votre enfant, mais les données financiéres seront conservées 10 ans pour respecter nos
obligations comptables et fiscales (Article L. 123-22 du Code de commerce). Tout refus d'autorisation se verra traduit par I'application du baréme
par défaut. Les données ne sont pas transférées hors de I'Union européenne.

Vous disposez d'un droit d'accés, de rectification et de limitation du traitement de vos données. Vious pouvez exercer ces droits en contactant le
Délégué a la protection des données a I'adresse e-mail dpo@people-and-baby.com. Si vous estimez que vos droits ne sont pas respectés, vous
avez la possibilité d'introduire une réclamation auprés de la CNIL.

AUTORISATION DE SORTIE

A ey
Nous soussignés :
AMOUR PAPA AMOUR MAMAN

[ ] AUTORISONS mon enfant a participer a des sorties organisées par la structure.
[ ] NAUTORISONS PAS mon enfant a participer a des sorties organisées par la structure.

A , le_/_/

mention “Lu et Approuvé”
Signature des parents

Le responsable du traitement de vos données est le Groupe People and Baby, situé 4 9 Avenue Hoche 75008 Paris.

Les informations contenues dans ce document sont nécessaires pour la gestion de |'organisation des sorties des enfants. Ce traitement repose sur
la nécessité d'exécuter le contrat d'accueil dans le cadre d'une créche d'entreprise (Article 6.1.b du RGPD). Dans le cadre d'une créche publique,
ces données sont collectées au titre de I'exécution d'une mission de service public relative & la petite enfance (Article 6.1.e du RGPD). Les données
sont accessibles & la Direction et aux salarié(e)s de la créche, au responsable opérationnel ainsi qu'au pdle petite enfance. Dans le cadre d'une
créche publigue, il pourra également étre accessible au délégant et le cas échéant & un nouveau gestionnaire. Ce document sera conservé pendant
5 ans aprés le départ définitif de votre enfant. Les données ne sont pas transférées hors de I'Union européenne.

Vous disposez d'un droit d'acces, de rectification et de limitation du traitement de vos données. Vious pouvez exercer ces droits en contactant le
Délégué a la protection des données a 'adresse e-mail dpo@people-and-baby.com. Si vous estimez que vos droils ne sont pas respectés, vous
avez la possibilité d'introduire une réclamation auprés de la CNIL.

@dité le 25/06/2025 & 12:45 )
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AUTORISATION DE TRANSPORT EN COMMUN

pN

Nous soussigneés :
AMOUR PAPA AMOUR MAMAN

[ 1 AUTORISONS mon enfant a prendre un moyen de transport en commun a des fins de sorties pédagogiques.

[ ] NAUTORISONS PAS mon enfant a prendre un moyen de transport en commun a des fins de sorties pédagogiques.

A , le / / mention "Lu et Approuvé”
Signature des parents

Le responsable du traitement de vos données est le Groupe People and Baby, situé & 9 Avenue Hoche 75008 Paris.

Les informations contenues dans ce document sont nécessaires pour la gestion de l'organisation des sorties des enfants. Ce traitement repose sur
la nécessité d'exécuter le contrat d'accueil dans le cadre d'une créche d'entreprise (Article 6.1.b du RGPD). Dans le cadre d'une créche publique,
ces données sont collectées au titre de l'exécution d'une mission de service public relative & la petite enfance (Article 6.1.e du RGPD). Les données
sont accessibles a la Direction et aux salarié(e)s de la créche, au responsable opérationnel ainsi qu'au péle petite enfance. Dans le cadre d'une
créche publigue, il pourra également étre accessible au délégant et le cas échéant a un nouveau gestionnaire. Ce document sera conservé pendant
5 ans aprés le départ définitif de votre enfant. Les données ne sont pas transférées hors de I'Union européenne.

Vous disposez d'un droit d'accés, de rectification et de limitation du traitement de vos données. Vous pouvez exercer ces droits en contactant le

Délégué 3 la protection des données & I'adresse e-mail dpo@people-and-baby.com. Sivous estimez que vos droits ne sont pas respectés, vous
avez la possibilité d'introduire une réclamation auprés de la CNIL.

REGLEMENT DE FONCTIONNEMENT

Nous soussignés :
AMOUR PAPA AMOUR MAMAN

CERTIFIONS avoir pris connaissance du réglement de fonctionnement et nous engageons a respecter toutes les clauses.

A > le _/ _/ —_— mention "Lu et Approuvé"
Signature des parents

Le responsable du traitement de vos données est le Groupe People and Baby, situé & 9 Avenue Hoche 75008 Paris.

Les informations contenues dans ce document sont nécessaires pour la gestion de l'organisation des sorties des enfants. Ce traitement repose sur
la nécessité d'exécuter le contrat d'accueil dans le cadre d'une créche d'entreprise (Article 6.1.b du RGPD). Dans le cadre d'une créche publigue,
ces données sont collectées au titre de l'exécution d'une mission de service public relative & la petite enfance (Article 6.1.e du RGPD). Les données
sont accessibles a la Direction et aux salarié(e)s de la créche, au responsable opérationnel ainsi qu'au pdle petite enfance. Dans le cadre d'une
créche publigue, il pourra également étre accessible au délégant et le cas échéant & un nouveau gestionnaire. Ce document sera conservé pendant
5 ans aprés le départ définitif de votre enfant. Les données ne sont pas transférées hors de I'Union européenne.

Vous disposez d'un droit d'accés, de rectification et de limitation du traitement de vos données. Vous pouvez exercer ces droits en contactant le
Délégué 3 la protection des données & I'adresse e-mail dpo@people-and-baby.com. Sivous estimez que vos droits ne sont pas respectés, vous
avez la possibilité d'introduire une réclamation auprés de la CNIL.

@dité le 25/06/2025 & 12:45
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CONDITIONS DE DEPART DE L'ENFANT :
Personnes Autorisées

Nous soussignés :
AMOUR PAPA AMOUR MAMAN

AUTORISONS les personnes citées ci-dessous a venir chercher mon enfant a la structure sur présentation de leur piéece d'identité.

[ Nom et Prénom I Qualité (Lien de parenté, nounou, etc.) I Téléphone

A L le / / mention "Lu et Approuvé"

Signature des parents

Le responsable du traitement de vos données est le Groupe People and Baby, situé 4 9 Avenue Hoche, 75008 Paris.

Les informations contenues dans ce document sont nécessaires pour autoriser une personne de confiance a récupérer votre enfant avec votre
accord. Ce traitement repose sur votre intérét légitime dans le cadre d'une créche d'entreprise (Article 6.1.f du RGPD). Dans le cadre d'une créche
publique, ces données sont collectées au titre de I'exécution d'une mission de service public relative 4 la petite enfance (Article 6.1.e du RGPD).
Les données sont accessibles a |la Direction et aux salarié(e)s de la créche, au responsable opérationnel ainsi qu'au péle petite enfance. Dans le
cadre d'une créche publique, elles pourront également étre accessibles au délégant et, le cas échéant, 3 un nouveau gestionnaire. Ce document
sera conservé pendant 5 ans aprés le départ définitif de votre enfant. Les données ne sont pas transférées hors de I'Union européenne.

Wous disposez d'un droit d'accés, de rectification, de limitation du traitement, d'opposition et d'effacement de vos données, sous réserve des
obligations légales de conservation. Vous pouvez exercer ces droits en contactant le Délégué a la protection des données a |'adresse e-mail
dpo@people-and-baby.com. Si vous estimez que vos droits ne sont pas respectés, vous avez la possibilité d'introduire une réclamation auprés de la
CNIL.

(Edi:é le 25/06/2025 4 12:45

people-and-baby.com

9 avenue Hoche 75008 Paris / Tél.: +33 (0)1 58 0518 70
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Tel :

Autorisation de captation de la voix et de I'image

Nous soussignons, (nom et prénom du premier parent) ...
attestons sur ['honneur étre détenteurs de l'autorité paren‘tale de Inom et prénom de |'enfant)

de la créche)

... et (nom et prénom du deuxiéme parent) ...
accue

u sein de la créche (nom

Le tableau ci-dessous a pour but de vous présenter le projet d'utilisation et de diffusion de I'image et de la voix de votre enfant que nous souhaitons mettre en
oeuvre. Sachez que vous pouvez y consentir librement en cochant |a case prévue a cet effet. Une case non cochée sera considérée comme un refus de votre
part. Votre acceptation ou non de chague projet ci-dessous ne saurait changer la qualité d'accueil proposée a votre enfant.

Description du )

projet

Modes de diffusion

Destinataires des
données

Durée de conservation
A

Recueil de votre
accord

Communication
interne

- Au sein de la créche (affichage
mural, photographie professionnelle
avec achat possible, activités
pédagogiques avec diffusion possible
aux familles)

- Cahiers de vie

- Application Créche Connect

- La direction de la créche

- Les seuls visiteurs de la
créche

- Les familles des enfants
accueillis (cahiers de vie,
créche Connect et activités
pédagogiques)

Jusqu'au départ définitif
de votre enfant de la
structure ou jusqu'au
retrait de votre
consentement.
(Attention, pour des
roisons pratiques, tout
cahier de vie déja
distribué ne pourra étre
détruit.)

Les espace créche
connect sont gquant @ eux
remis d zéro d la fin de
chaque année scolaire

[ 1En cochant cette case,
nous acceptons que
I'image et le son de notre
enfant soit utilisée et
diffusée comme indiqué
ci-contre.

Communication
externe

Diffusion sur:

- le site internet du groupe
people&baby :
https://www.people-and-baby.com

- les réseaux sodiaux du groupe
people&baby :
https://twitter.com/people_and_baby
https://fr.linkedin.com/company/peop
le &baby
https://www.facebook.com/peopleand
babyofficiel
https://www.instagram.com/peopl
eandb aby
https://www.youtube.com/channel
JUCCQR_78ILdukx_it2SGul-w
https://www.tiktok.com/@peoplean
dbaby

- le compte Instagram de la créche

- Le service Marketing &
Communication du groupe
People and Baby

- Les visiteurs du site internet
et des réseaux sociaux du
groupe People and Baby et
de la créeche

- La direction de la créche
(compte Instagram de la
criéche)

Jusqu'au retrait de votre
consentement

[ 1En cochant cette case,
nous acceptons que
l'image et le son de notre
enfant soit utilisée et
diffusée comme indiqué
ci-contre.

Rapport de stage

Rapport de stage uniguement
(illustrations)

- Direction de la créche
- Stagiaires
- Enseignants tuteurs

Jusqu'au retrait de votre
consentement

[ 1En cochant cette case,
nous acceptons que
l'image et le son de

notre enfant soit utilisée
et diffusée comme
indigué ci-contre.

Vous étes informés qu'il vous est possible, a tout moment, de demander a accéder, a faire rectifier, le cas échéant a vous faire communiquer une copie
numérique, a en limiter I'utilisation ou a demander la suppression de vos données et celles de votre enfant. Si vous le souhaitez, vous pouvez également
revenir sur le consentement que vous avez accordé, sans gue ce retrait ne rende illicite I'utilisation et la diffusion réalisées lorsque vous |'avez octroyé. Vous

étes informés que le responsable des traitements indiqués au sein du tableau ci-contre est le Groupe People and Baby, domil

ié au 9 avenue Hoche - 75008

Paris. Le délégué a la protection des données (DPO) du Groupe People and Baby est domicilié 4 la méme adresse et joignable a I'adresse e-mail :

dpo@people-and-baby.com Vous pouvez exercer I'ensemble de vos droits auprés de lui en lui adressant votre demande. Pour la mise en oe

démarche, il peut vous étre demandé de justifier de votre identité.

uvre de cette

Si vous estimez, aprés avoir contacté le DPO du Groupe People and Baby, que les droits qui vous sont reconnus sur vos données ne sont pas respectés, vous

une récl ion

pouvez

Fait {en deux

) a le

Signatures des deux parents
A faire précéder de la mention « lu et approuvé »

lainte) & la CNIL au 3 Place de Fontenoy - TSA 80715 - 75334 PARIS CEDEX 07.

@di:é le 25/06/2025 & 12:45

9 avenue Hoche 75008 Pari J‘ Tél.
479182 750 - SA

RCS Paris !

3(0)158051870

S au capital de 50.073,43 €
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ANNEXE 3 : Mandat de prélevement

( Mandat SEPA

Mandat de Prélévement SEPA

=] 12 . r o ofi]s ¢ . u]o]o o o ¢
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9 avenue Hoche 75008 Paris / Tél.: +33 (0)158 0518 70
RCS Paris : 479 182 750 - SAS au capital de 50.073/43 €
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ANNEXE 4 : Protocoles Sécurité-incident-
Hygiene-Santé-Alerte

SOMMAIRE

4.1 Sécurité-Incident

Protocole détaillant les mesures a prendre dans les situations d'urgence et
précisant les conditions et modalités du recours aux services d'aide médicale
d'urgence : « Marche a suivre en cas d’accident » p30

Protocole de mise en sureté (explication du principe du protocole, Le protocole réel
n’est pas diffusé aux usagers, il est envoyé aux collectivités et a la PMI)p46 a 49
Protocole détaillant les mesures de sécurité a suivre lors des sorties hors de
I'établissement ou de son espace extérieur privatif : « Procédure sécurité des
sorties » p43 a 45

4.2 Hygiéne

Protocoles détaillant les mesures préventives d'hygiéne générale et les mesures
d'hygiene renforcées a prendre en cas de maladie contagieuse ou d'épidémie,
ou tout autre situation dangereuse pour la santé :_« Prévention Covid 19 », p31 a 33

4.3 Santé

Protocole détaillant les modalités de délivrance de soins spécifiques,
occasionnels ou réguliers, le cas échéant avec le concours de professionnels
médicaux ou paramédicaux extérieurs a la structure : PAl et Administration de
médicaments p34 a 39

4.4 Alerte

Protocole détaillant les conduites a tenir et les mesures a prendre en cas de
suspicion de maltraitance ou de situation présentant un danger pour ’enfant :
« Actions a mettre en ceuvre en cas de détection d’une situation
préoccupante » p40 a 42

people-and-baby.com
9 avenue Hoche 75008 Paris / Tél.: +33 (0)1 58 0518 70

RCS Paris : 479 182 750 - SAS au capital de 50.073,43 €
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e Protocole détaillant les mesures a prendre dans les situations d'urgence et
précisant les conditions et modalités du recours aux services d'aide médicale
d'urgence : « Marche a suivre en cas d’accident » (1/1)

Destinataire : Equipe compléte Diffusion progressive
Date / mise a jour : 14/10/2024 Annule et remplace la version du 16/04/13
Protéger

Prendre le temps de regarder et d'évaluer le probléme, attention au sur-accident.
Une professionnelle se charge d'éloigner les autres enfants, une autre de supprimer les dangers environnants si
besoin. Une personne doit toujours rester auprés de I'enfant accidenté.

Alerter
- Une professionnelle prévient la direction
- Une professionnelle se charge d'appeler les secours : le 15 en priorité, ou le 18
- Prévenir ou faire prévenir les parents de I'enfant dans les meilleurs délais.
Donner aux secours :
o L'adresse d'accés des pompiers & 1a SIUCIUMe © .........ccooviiiiiice e
o Letéléphone de lastructure : ..........ocoeiiieiiiicee
o Expliquer la nature du probléme et les circonstances de 'accident
o Donner I'age et le poids de 'enfant
o Donner des détails sur 'état de 'enfant :
= répond-il & son prénom ? a-t-il perdu connaissance ? est-il réactif au bruit, au toucher ?
= respire-t-l ? quelle est la couleur de sa peau ?
o Dire les premiéres mesures prises, les risques et les gestes effectués.
o Noter les instructions données par I'interlocuteur et retourner auprés de I'enfant.
NE JAMAIS RACCROCHER AVANT QUE L'INTERLOCUTEUR NE VOUS Y AUTORISE.
Secourir

Intervenir auprés de I'enfant en suivant les instructions regues par téléphone. Eviter de multiplier le nombre des
personnes présentes auprés de l'enfant. Bien noter I'évolution de I'enfant dans le cahier de transmission en
attendant les secours.

Suivi de I'accident

Une fois que I'enfant a été évacué :

- Prévenir la responsable opérationnelle qui informera la PMI si nécessaire

- Compléter la fiche de déclaration d'accident (cf. format joint) et la faire valider par le responsable opérationnel,
et voir avec lui I'utilité d'une déclaration de situation préoccupante ou pas

- Une fois la fiche de déclaration d'accident validée, la mettre sur le serveur dans le fichier de la créche.

NB : la fiche de déclaration d’accident ne doit pas étre envoyée a I'assureur ou remise aux parents (sauf avis
contraire de la coordinatrice).

Mode de diffusion obligatoire
- Réunion d’équipe pour informer et former tout le personnel
- Signature du protocole par chaque professionnel au recrutement (CDI, CDD, stagiaire)
- Affichage du protocole dans chaque lieu de vie de la structure

people&baby

créches d'entreprises & collectivités

people-and-baby.com

9 avenue Hoche 75008 Paris / Tél.: +33 (0)158 0518 70
RCS Paris : 479 182 750 - SAS au capital de 50.073,43 €
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e Protocoles détaillant les mesures préventives d'hygiéne générale et les mesures

d'hygiéne renforcées a prendre en cas de maladie contagieuse ou d'épidémie,
ou tout autre situation dangereuse pour la santé :

Procédure d’entretien renforcé des locaux : I'hygiene des locaux est encadrée par
I’élaboration de plan de nettoyage, de tracgabilité et de protocoles de nettoyage.

Le Groupe a fait le choix d’'un produit unique détergent et désinfectant. Les
fréquences de passage sont renforcées en cas d’épidémie.

: . W
Protocole d’hygiene ()2 ¢lo o e Eitppe
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0 Rawmasser les sovillwes avec du papler § usage unique

eels2s (G ;m

£) Mettoyer la surface avec 'Elels 25

€3 Rincer 3 'eau claire et sécher

Ellgarm DASR £

3 Désinfecter et laisser agir S minutes. e Angap n.'::-'_
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Protocole d’hygiene ()7 Elo - Vaisselle Creches o
Des instructions pour Le Lavage & La main ou en machine
Nettoyage de la vaisselle
Lavage Lave-vaisselle Lavage manuel
Produit(s) d utiliser @. .liqul.;;\_! Produit{s) b utiliser @ ;e
Pastilles détergences powr lavevaisselle e Faton liguide vaisselle - S00mL =] ==
| Carton d 200 pastilles ':‘ i . —
~ Y
Dosage recommands Consells d'utilisation Dosage recommandd Conseils d'uiilisation
1 pastille par cycle Lancer le cycle de Lavage habituel selon le 5.3 10mi. de produll vaisselle I Fromer avec léponge imbibée.
riivesn de sales, liguide powr emvison 5L d'eau selon
b Encas ooau e, moutey ou S Le filveau de saleed, € Rincer i l'eau chaude.
o o iQuiche 00 FIngage. £} Sécher lavaisselle.
Entretien des machines
Détartrage Remplir le fond du chauffe-biberon de vinaigre blanc. Laisser aglr pendant 10 minutes sans mettre 'appareil &
chauffe-biberons en chauffe, Rincer abondamment et Laisser séchar avant utilisation. B4
& Lancer un cycle de lavage b 60°C minimum. Aprés 20 minutes, ouvrir Ly porte du lave-vaisselle et verser 1 litre I:zl
Décartrage devinalgre blanc dans le fond de la cuve. Refermer (a porte ef Ladsser Lo cycle de lavage se termibner. Uapparell
lave-vaisselle peut de nouveau &tre utilisé sans autre manipulation. Skl
-
Protocole d’hygigne ()7 ¢lo - Lessive creches co
Des instructions pour e lavage et entretien des machines il
Nettoyage du linge Température Dosage Shchage Fréguence ()
£ Pove de gancs busace unigue obligatoire dalnage recommandd e machine delvmas 3 ueiliser
1d
ose | Pouch 3L
" 1fois / semaine
Jouets én tissu 1 a0°c © Moo, P 19050 = 252
Countar 130050 D Fwim o
L35 TEMONTHE. @ e
Linge de toiletre o . L A
& Bavoirs ‘ 60°C 1dose @ Tous les jours
3 ©ncas e oure i
OU O MASE (S
EM0, COUBIN L3 :‘mw
0058
Linge de lit '\\ 60°C @ 1fois / semaine 16082 209 1GmL
2 doses P
obligatoire iﬁ
Linge de ménage ’ ﬂ 60°C © mexcowan it il Tous les jours
VerEn 3 oSS, Microfities surfaces | 20.min

Entretien des machines

Entretien o L
quoridien Netroyage du flire er wirification de Lintdrieur du rambour.
Détartrage  LNCer uncyclo de Lavena b 60°C minimium. Aprs 20 minutes, owiir Uiublot de s machine et varser 1 litre do
tave-lin vinaigie blane dans L fond du tambour, Refermer La porte of laisser le cycle de Lavage $e tormine, s i

ge peut da nowwsu Stre ulilisd sans autre manigulation. PR

Fel
pav mals

FIOTI TP DOLARS G0 AFOLIOnS L W Crechies ol op
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Protocole d’hygigne “lo -Jeux & Jouets creches co

Des instructions pour le lavage et l'entretien des machines

Nettoyage des jovets Type de Prodult{s) Erapes b Fréquence
neLtayage & utiliser suiwe de lavage
r ¥ Bppliguer |'alde de la microfibre,
Nettoyage + Flacon prodult Eleis e R
= manuel tevofibes ) o Rincer systématiguement. Tous les jours
2 * Lavette 3 L
Jouets en plastique _"‘) renemicoficeloone YRR i
Lavaga «Tablertes vaisselle == 1folis / mols
en machine ’

Fl it E} X 8 nopliquer i'slde de la microfibee.

+ Flacon produil Elels o .
fauets non lavables £ Nettoyage L £} FRincer systématiquement. Tous les jours
(bois. 3 pile...) &."" manuel +Lavette microfibre une  FIEY Loksser sécher.

Jouets en tissu K £ ODOTET BU IDIOCNS CTYGibng DTN - LOSTVG DOLT CF [P0 0o JOUSTs.

Eléments de la - Contréle visuel de I'absence de danger Quarantaine de 48" apriés 48" d'utilisation.
nature avant chague utilisation. {1 5 epecamee, DIS SBCRMNGE SNCE M TOCTAS.
Conslgnes d’hyaiéne

Aestrecommandé " appliquer Lo principe I utilisation par roulement, Les stocks do Jousts Sont rdpartis &n Lots o1 mis b Sisposition par roulement,
Cecl permet de garantdr I'hygibne et un nettoyage réguller des jovets.

BRITARACT EOUEES (65 UVDMISCHVIS S WAWWLCIRONS S oo

Exemple de plan de tracabilité de nettoyage

NETTOYAGE COULOIR

Foignéss de
pores

Interrup Ewrs|

Vitres

Signatura
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[ LES PROCEDURES DE NETTOYAGE ET D'HYGIENE |

Les locaux :

Les sols des piéces avec enfants | deux fois par jour avec des gazes humides pas d’aspirateur ni de
balai
Les sols des piéces sans enfants - chaque jour avec des gazes humides, pas d"aspirateur ni de balai

La vaisselle des professionnels et des enfants | & chaque usage dans le lave-vaisselle sur un cycle &

60*
Le mobilier :
*  Les tables et les chaises des enfants : avant et aprés chaque usage pour le repas et les activités
*  Les tapis : deux fois par jour au minimum
*  Les bureaux, chaises adultes, meubles de transmission, meubles de rangement en section : tous
les jours
Les jeux et jouets -

Chaque jour @ minima et avant chaque usage

Les jeux en bois et les jeux en tissu sont 3 limiter.

Les jouets portés  la bouche par les enfants : autant de fois que possible

L'utilisation de la piscine 3 balles est actuellement proscrite car un nettoyage complet quotidien n'est
pas possible.

Jeux extérieurs - chaque jour
Les vitres & hauteur d’enfant - deux fois par jour au minimum

people-and-baby.com S
9 avenue Hoche 75008 Paris / Tél.: +33 (0)158 0518 70
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Conduite a tenir / . S
. N°3 Projet d’Accueil Individualisé - PAI
Procédure paramédicale
Destinataire : Equipe compléte Diffusion progressive Autorisation de diffusion :
. S Annule et remplace la version du Philippe Tapié, Céline Vial
Date / mise & jour : 26/09/2024 2410302023 Président Directrice Qualité

Le PAI est obligatoire pour tout enfant présentant un handicap, un besoin médical spécifique

ou une maladie chronique.

Qu'est-ce que c'est ?

Le projet d'accueil individualisé définit les adaptations a apporter a I'accueil de I'enfant : régimes alimentaires,
aménagements d'horaires, dispenses de certaines activités et activités de substitution. Il est élaboré pour permettre aux
enfants atteints de troubles de la santé ou en situation d’handicap d'intégrer et de poursuivre leur accueil en

collectivité.

Il se présente sous la forme d'un protocale établi entre les parents, I'établissement et des partenaires extérieurs prenant

en charge médicalement I'enfant.

Objectifs de la mise en place duPAI

Le projet d"accueil individualisé a pour but :

d'harmoniser les conditions d'accueil en collectivité de I'enfant en situation de handicap, atteint de maladie

chronique, d'allergie et/ou d'intolérance alimentaire

- de permettre & l'enfant concemé d'étre accueilli en collectivité tout en bénéficiant de son traitement, de son régime

alimentaire, d'assurer sa sécurité et de faire des propositions éducatives en lien avec ses aptitudes.

Mise en place du PAI

Le PAI s'effectue & la demande de la famille et/ ou de I'établissement. |l s'établit en collaboration avec :

* le médecin généraliste ou le spécialiste qui soigne I'enfant : il établit une ordonnance dans laquelle il précise les

besoins de I'enfant (& metire en annexe)

o le directeur de I'établissement : il aide & I'élaboration et au suivi du projet

¢ e Reférent Santé Accueil et Inclusif (RSAI) de la structure autorise (ou non) le PAI puis il est responsable du

suivi médical dans I'établissement. Il forme et nomme des personnes relais.

o [infirmiére, s'il y en a une informe le responsable opérationnel de la structure pour chaque PAI réalisé.

Exemple de situations nécessitant la mise en place d’'un PAI : allergie alimentaire, troubles du langage, mucoviscidose,
diabete, trouble des apprentissages, maladie chronique, dyslexie, handicap...

Le PAl organise, en fonction des besoins spécifiques de I'enfant, toutes les modalités particuliéres de la vie quotidienne &
la créche. Il doit &tre réalisable. Il fixe aussi précisément que possible les conditions d'intervention des différents
partenaires. Ainsi, chacun sait exactement ce qu’il a a faire en temps normal et en cas d'urgence, les rdles et les taches

sont clairement réparties.

people-and-baby.com
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Toute personne est tenue d'intervenir par son action personnelle ou en provoquant le secours pour porter
« assistance & personne en péril » comme défini dans I'article 223-6 du code pénal.

L'aide & la prise de médicaments est un acte de la vie courante. Elle peut donc étre réalisée par toute
personne responsable de I'enfant et ayant été formée a cet acte.

Le médecin fraitant de I'enfant doit compléter un document spécifiant :
- le diagnostic
- les signes d'appel visibles

- le régime alimentaire & suivre, si besoin
- un compte rendu de bilan allergologique
- les médicaments & donner et la fagon de les donner, le contenu de la trousse d'urgence si celle-ci est

souhaité

- les dispenses d’activité
- toutes informations nécessaires a I'accueil et & la prise en charge de 'enfant au quotidien et en cas d’urgence

Vous trouverez sur ce lien les formulaires & utiliser selon le motif de PAl ainsi que le modéle pour celui du panier repas
ci-dessous :
https://eduscol.education.fr/1207/la-scolarisation-des-enfants-malades

Secret professionnel

Ce document est adressé, avec I'accord des parents, sous pli confidentiel au directeur de la structure.

Celui-ci convoque tous les partenaires concernés afin de leur faire signer le protocole puis le diffuse au sein de I'équipe
(pensez bien a I'ASI ou cuisinier en cas d'allergie alimentaire / intolérances ...)

L'équipe est tenue au secret professionnel et ne doit en aucun cas diffuser des informations sur la santé de I'enfant aux
autres familles accueillies et en dehors de la structure.

Durée de validité du PAI

Le protocole ainsi établi est valide durant la durée du traitement préconisée par le medecin et par défaut une année de
date a date. C'est-a-dire qu'il faudra recommencer un nouveau protocole I'année suivante si le besoin de I'enfant est
toujours présent. En cours d'année, et selon 'évolution de I'état de santé de I'enfant, des modifications peuvent y étre
apportées.

Un protocole d'urgence peut étre élaboré afin de parer & toutes éventualités.

Mode de diffusion obligatoire
- Document conservé par la direction dans le cahier des procédures obligatoires.
- Protocole de soins & proximité des médicaments de I'enfant
- Réunion d'équipe pour informer et former tout le personnel

) 182 750 ‘f\“w‘,y"!‘A";'\""‘1\"\”“1 43 £
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Destinataire : Equipe compléte Diffusion progressive

Date / mise & jour : 26/09/2024 e

Annule et remplace la version du

Autorisation de diffusion :

Philippe Tapié, ~ Céline Vial
Président Directrice Qualité

En créche il existe plusieurs types de traitement :

* Les traitements sur ordonnance, remis par les parents directement a 'équipe,
¢ Les fraitements encadrés par un Projet d'Accueil Individualisé (PAI)
o Les traitements réalisés selon un protocole validé en interne nécessitant une @

formation (ex : la figvre, ete...)

¢ Encas d'urgence les traitements & administrer sur demande du SAMU

La prise de médicaments reste & la charge des familles et se fait, dans la mesure du
possible, en dehors des temps d'accueil. La plupart des médicaments pouvant étre
prescrits 2 fois par jour, le médecin traitant de I'enfant devra en tenir compte et éviter les

prises pendant la journée.

En cas de nécessité, L'article R. 2111-1 du code de la santé publique précise, au sein —
des EAJE, le profil des professionnels autorisés & administrer les soins et traitements =

ainsi que les modalités requises.

Lorsque le médecin traitant n’a pas expressément prescrit l'intervention d'un corps
soignant, le professionnel travaillant en créche pourra administrer des soins ou des
traitements médicaux & un enfant qu'il prend en charge, a la demande du ou des

titulaires de I'autorité parentale ou représentants légaux.

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 I'autorité parentale ou représentants légaux de I'enfant
ont expressement autorisé par écrit ces soins ou traitements médicaux ; NS

3. Le médicament ou le matériel nécessaire a été fourni par le ou les titulaires de N\
l'autorité parentale ou représentants légaux de I'enfant ;

4. Le professionnel de 'accueil du jeune enfant réalisant les soins ou traitements
médicaux dispose de [ordonnance médicale prescrivant les soins ou
traitements ou d'une copie de celle-ci et se conforme & cette prescription ;

5. Le ou les fitulaires de 'autorité parentale ou représentants légaux de I'enfant et,
le cas échéant, le référent « Santé et Accueil inclusif » mentionné a I'article R.
2324-39, ont préalablement expliqué au professionnel de l'accueil du jeune

enfant le geste qu'il lui est demandé de réaliser

= g
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Lorsqu'un parent arrive le matin et vous informe d'un besoin de traitement sur ordonnance
pour son enfant, vous devez valider 'ordonnance et contréler la cohérence des
médicaments fournis.

Toute ordonnance doit comporter :

Le nom, qualité et signature du médecin

Le nom, prénom de I'enfant

Si possible la date de naissance et poids de I'enfant (recommandé)

La durée du traitement

La posologie (= quantité et nombre de fois par jour).

Les noms des médicaments sur I'ordonnance doivent correspondre aux
médicaments fournis & la créche. Si la pharmacie fournit un générique, elle doit
faire apparaitre I'équivalence sur l'ordonnance et la boite de médicament en
apposant sa signature et tampon.

Marche a suivre en cas d’administration de médicaments sur ordonnance :

* Photocopier et vérifier 'ordonnance
Faire 2 photocopies de l'original de I'ordonnance :
o engarder une en section
o ranger l'autre copie dans le dossier médical de I'enfant,
o remettre l'original aux parents

L]

Veérifier I'intégralité des flacons de médicaments et les dates de péremption.
Si les médicaments sont ouverts, assurez-vous de la bonne méthode de
stockage, reconstitution, transport.

L]

Faites signer au parent, la décharge, et cela & chaque ordonnance.
Cf : Annexe de ce document « décharge des médicaments a la créche »

Stocker au frais si nécessaire immédiatement, et en sécurité le cas échéant.

L]

Informer votre direction. Tout traitement meédical doit étre connu par votre
direction. En cas de doute sur la conformité de I'ordonnance, sur la méthode
d'administration ou les dosages, solliciter votre RSAL.

Appliquer scrupuleusement I'ordonnance, uniquement si celle-ci ne présente pas de
difficultés particuliéres.

RSAL
Une formation est nécessaire pour la mise en place du traitement.

Toute demande de PAI est & formuler auprés de la direction et soumis & la validation du Q?

4
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Seuls les collaborateurs formés aux protocoles internes impliquant la prise de médicament peuvent mettre en
application les conduites & tenir. Ex : fiévre.

Sur demande expresse du SAMU, c'est la personne désignée par le SAMU qui aura la charge des
administrations, quel que soit son niveau de connaissance.

Le RSAI les infirmiers et puériculteurs des équipes de créche ont la responsabilité de former les équipes sur la
méthode d'administration. Chaque formation fait 'objet de signature et d'eémargement de la part de I'equipe.

Pour les parents :
& Donner aux parents le jour du rendez-vous d'accueil la feuille « ordonnance parent »
» Rappeler que la créche n'administrera jamais en premier un médicament.
o Expliquer aux parents qu'ils doivent rester joignable a tout moment par la créche, et notamment lorsque
leur enfant est malade.

Pour les équipes :
» Formation obligatoire & la validation des ordonnances par le RSAI
» Formation obligatoire & la tracabilité obligatoire : ordonnance / décharge / tracabilité.
» Toute administration doit étre retranscrite sur la fiche de transmission, I'application créche connect de
l'enfant et étre communiquée au parent.

Toute administration de médicament doit impérativement &tre notée sur les fiches de

g
tracabilité associée : /
+  Tracabilité des traitements ponctuels,

+  Tragabilité du paracétamol,
Si un traitement est prescrit et non remis a la créche, noter sur la ligne de tragabilité

des traitements : « non remis & la créche ».
Tout produit de soin et médicament est contr6lé mensuellement pour s'assurer du
bon respect des DLC, & défaut prévoir un réassort.

En accord avec les régles RGPD, les données médicales, dont les ordonnances, sont
a conserver a I'abri du regard du public et connus uniguement des personnes
concemees.

Mode de diffusion obligatoire
- Réunion d'équipe pour informer et former tout le personnel
- Signature du protocole par chaque professionnel au recrutement (CDI, CDD, stagiaire)
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DECHARGE ADMINISTRATION DES MEDICAMENTS A LA CRECHE

Cher parent,

Si vous souhaitez poursuivre un traitement fourni par votre médecin au sein de la créche, nous vous invitons  renseigner la
décharge suivante afin de permettre & nos équipes de prendre le relai :

Par la présente, je m'engage, en tant que parent responsable de I'enfant (Nom, prénom de I'enfant) : ...
néfe) le (j ot
actuellement accueilli dans la créche (nom et adresse de la créche) :
du réseau People & Baby.
Jatteste avoir conservé, stocké, reconstitué (si nécessaire), et transporté les médicaments et produits de soins pour mon
enfant en respectant les notices d'utilisation de chaque médicament. Je m'engage  suivre les modalités de conservation tout
au long du traitement. En cas de médicament ouvert, je m'engage & avoir indiqué la tragabilité nécessaire (nom, prénom et
date indiquée sur le médicament). Je délivre & la créche l'original de I'ordonnance et indique a quelle date j'ai commencé le
traitement & la maison. J'autorise la créche & administrer & mon enfant les médicaments que j'ai apportés selon I'ordonnance
‘de mon médecin. J'ai expliqué aux équipes le mode de traitement et d'administration commespondant & :

‘Ordonnance du | Mention manuscrite du parent : « jautorise la créche 8 | Nom et prénom du parent | Signature du
| (mmiaasa) | administrer le raitement » donneur d'ordre. parent

L
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DECHARGE ADMINISTRATION DES MEDICAMENTS A LA CRECHE

Cher parent,

Si vous souhaitez poursuivre un traitement fourni par votre médecin au sein de la créche, nous vous invitons & renseigner la
‘décharge suivante afin de permettre & nos équipes de prendre le relai :

Par la présente, je m'engage, en lant que parent responsable de I'enfant (Nom, prénom de l'enfant) : .....
,néle) le (jf

actuellement accueilli dans la créche (nom et adresse de la créche)
du réseau People & Baby.

Jatteste avoir conservé, stocks, reconstitué (si nécessaire), et fransporté les médicaments et produits de sains pour mon
enfant en respectant les notices d'utilisation de chaque médicament. Je m'engage & suivre les modalités de conservation tout
au long du traitement. En cas de médicament ouvert, je m'engage a avoir indiqué la tragabilité nécessaire (nom, prénom et
date indiquée sur le médicament). Je délivre 4 la créche l'original de I'ordonnance et indique & quelle date j'ai commencé le
traitement & la maison. J'autorise la créche 3 administrer & mon enfant les médicaments que j'ai apportés selon l'ordonnance
de mon médecin. J'ai expliqué aux équipes le mode de traitement et d'administration corespondant & :

Ordonnance du | Mention manuscrite du parent : « fautorise la créche @ | Nom et prénom du parent | Signature du
(jjfmm/aaaa) ‘administrer le traitement » donneur d'ordre. parent

& 330 criches - - e Guane o
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e Protocole détaillant les conduites a tenir et les mesures a prendre en cas de
suspicion de maltraitance ou de situation présentant un danger pour
I’enfant (1/2)

Destinataire : Direction Diffusion progressive IAutorisation de diffusion :
L. Philippe Tapié, Céline Vial
Date / mise a jour : 27/05/2024 Annule et remplace la version du 09/0512023 | Pésident Directrice Qualité
Définition

Le groupe People & Baby a défini 4 niveaux d'alerte au sein de son réseau, a
savoir, les alertes de Situations Préoccupantes (SP) dites :

+ de prévention
+ blanche,

* jaune,

¢ orange

* Ourouge

La classification des situations préoccupantes repose sur la maitrise et 'évolution
de 5 indicateurs marquants :

Le dommage,

La résolution du dommage,

L'impact potentiel sur le fonctionnement de I'établissement,

Le risque de médiatisation,

L'impact potentiel sur I'image de I'ensemble du réseau People &
Baby

@O0 OO0V

SP de prévention et SP blanches

Préevention :
Hors créche

Les SP de prévention concernent tous les incidents ayant lieux en dehors des périodes
d'accueil a la créche (& la maison, en vacances, autres...).

Les SP blanches concernent les incidents ayant lieux au sein de la créche et répondant au O Blanche
niveau de maitrise le moins grave.

Elles font I'objet d'une résolution en interne.

Elles sont a renseigner par la créche et a adresser a vos responsables
opérationnels. sb@peaple-and-baby.com

- Encomplément de 'envoi par mail, le directeur de créche adresse un RO +DR
SMS ou un WhatsApp a son responsable opérationnel pour I'informer de
la déclaration de la SP

o . . . . + SMS du directeur au RO
Le responsable opérationnel signale ensuite celle-ci en envoyant le formulaire
de déclaration complété sur I'adresse mail : sp@people-and-baby.com en
ajoutant en copie son directeur de réseau et le directeur des opérations. Archive 7
Le tableau de la SP (formulaire de déclaration) est & copier/ coller & sarveur

I'intérieur du mail et a joindre en copie également.

people-and-baby.com
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Le responsable opérationnel classe et archive le formulaire de déclaration sur
le serveur.

La direction de la structure doit &tre trés vigilante & ces situations et veiller & ce qu'elles

ne changent pas de couleur. En cas de changement de couleur, la direction de la structu
doit mettre en ceuvre la procédure d'alerte correspondant.

Situations préoccupantes jaunes et oranges

A la détection d'une situation préoccupante jaune ou orange, la direction doit :

Prendre les mesures nécessaires pour assurer la sécurité des acteurs
Alerter son responsable opérationnel qui transmettra le formulaire de
déclaration de la SP sur le mail : sp@people-and-baby.com + le directeur
de réseau et le directeur des Opérations en copie

En complément, le directeur de créche adresse un SMS ou un WhatsApp
a son responsable opérationnel pour I'informer de la déclaration de la
SP

Le tableau de la SP (formulaire de déclaration) est & copier/ coller 4
I'intérieur du mail et 4 joindre en copie également.

Etablir par écrit un plan d'actions. A la charge de la direction de la créche
Valider le plan d'actions avec le responsable opérationnel de
région/secteur

Tenir régulierement informé le responsable opérationnel de
région/secteur qui informera la PMI si nécessaire, le responsable de
réseau de I'évolution de la situation

Classer le formulaire de déclaration sur le serveur. A la charge du
responsable opérationnel.

ooe

Vigilance évolution

OO0

i
sp@people-and-baby.com

RO +DR

+ SMS du directeur au RO

Archive
serveur

. Vigilance évolution

A la détection d'une situation préoccupante rouge, la direction doit :

Prendre les mesures nécessaires pour assurer la sécurité des acteurs
Alerter immédiatement la cellule de crise en appelant :

Le numéro d'alerte national 06 66 66 66 42 ou la plateforme :
0811 690 244

+sms ou WhatsApp au 06 70 55 54 45
Suivre les instructions données par la cellule de crise :
cisp@people-and-baby.com (seule la CISP est habilitée a prendre les

décisions)
Envoyer dans I'heure un mail récapitulatif de la situation & la CISP :
cisp@people-and-baby.com et au responsable opérationnel de

région/secteur en mettant en copie le responsable de réseau et le
responsable des opérations.

Tableau de la SP {formulaire de déclaration) est & copier/ coller & l'intérieur
du mail et a joindre en copie également.

Tenir  réguliérement informé le responsable
région/secteur, le responsable de réseau, et la CISP
Classer le formulaire de déclaration sur le serveur. A la charge du
responsable opérationnel.

opérationnel  de

people-and-baby.com

S au capital de 50.073

oche 008 Par I: +33 (0)1 58 05 18 7

pad
cisp@people-and-baby.com
Cellule CISP

Telalerte: < Sms de suivi:
0666666642 06705554 45
ou

La plateforme :

0811 690 244

+ SMS du directeur au RO

Archive
serveur

@ Suivi évolution
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Formulaire de déclaration des SP :
Chaque SP fait I'objet d'un mail individuel : 1 SP =1 mail.

Le formulaire de déclaration des SP est renseigné :
- Pour tous les types de SP
- Dans son intégralité,
- Selon le format imposé dans le fichier.

II est disponible et accessible sur le serveur « SP — Formulaire de déclaration » : M:\10 SERVICES\30 DIRECTION DES
OPERATIONS\30 RESPONSABLES OPERATIONNELS'\A REMPLIR\SUIVI SP

Evolution de la SP

La direction de la structure doit étre trés vigilante a ces situations et veiller a ce qu'elles ne changent pas de couleur. En
cas de changement de couleur, la direction de la structure doit mettre en ceuvre la procédure d'alerte correspondant.
Le responsable opérationnel informera la PMI si nécessaire

Archivage obligatoire :

Il est adressé par email selon I'adresse correspondant a la situation de votre SP.

Puis le formulaire est & archiver, par le responsable opérationnel, systématiquement sur le serveur — dans le dossier de
I'année concernée et selon la classification proposée : SP Autre, SP Blessure, SP Choc, SP Chute, SP Contamination, SP
gréve, SP Griffure, SP morsure, SP Piqure.

L'archivage se fait sur le serveur via ce lien : M:\10 SERVICES\30_DIRECTION DES
OPERATIONS\30_RESPONSABLES OPERATIONNELS\A REMPLIR\SUIVI SP

VIGILANCE : Cet archivage permet d'obtenir des analyses et de définir et faire évoluer les actions de prévention visant a
limiter l'apparition de SP au sein du réseau.
C'est un élément indispensable de la démarche qualité inscrit I'obligation d'amélioration continue des pratiques.

I est donc interdit de modifier le fichier de déclaration source : pas d’ajout, de retrait de ligne ou de colonne. Pas
de photo insérée dans le fichier, si nécessaire les conserver en piéce jointe au mail initial.

Absence de la ligne hiérarchique :

En cas d'absence de la direction, ou du responsable opérationnel. L'équipe en continuité de fonction de direction est en
charge d'appliquer le présent process.

Les Responsables opérationnels étant toujours remplacés en cas d'absence, c'est celui en relai qui appliquera la
procédure.

Identification de la couleur de I'alerte :

Situation blanche Situation jaune Situation orange _
Minime (fait partie du
Dommage (faitpa . Minime Impaortant Grave
quotidien de la créche)
En interne En collaboration avec d'autres| Par le siége du groupe qui prend
) . Eninteme Le dommage peut donner | acteurs. le relais.
(MO T AT lieu & des effets Le dommage peut donner lieu| Iy a inévitablement des effets
secondaires 4 des effets secondaires secondaires.
Impact potentiel sur le
P . pot Pas d'impact Impact minime: Impact important Impact grave
fonctionnement de la structure

people-and-baby.com
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Protocole détaillant les mesures de sécurité a suivre lors des sorties hors de
I'établissement ou de son espace extérieur privatif (1/

A
\
\
Procédure SECURITE Procédure Sécurité des sorties
Destinataire : Equipe compléte Diffusion progressive Autorisation de diffusion :
Date / mise a jour : 26/09/2024 A la versi Philippe Tapié Céline Vial
Président Directrice qualité
AT y 5&,

Nombres d'adultes/enfant :

- 1 adulte pour 2 enfants de moins de 4 ans, qui marchent

- 1 adulte pour 5 enfants qui ne marchent pas s'ils sont portés et/ou en poussette puis dans un espace

clos (voir descriptif plus bas sur les régles a appliquer) \
- Minimum 2 adultes a chaque sortie \\

- Maximum 10 enfants pour 2 adultes si respect des points cités plus haut

Les professionnels de la créche peuvent étre accompagnés de parents volontaires et/ou de stagiaires adultes.
Dans ce cas, le parent et/ou stagiaire tient la main de 2 enfants qui marchent.

La directrice ou le directeur doit nommer un responsable de la sortie si ellefil ne participe pas a la sortie

Les régles locales liées au plan Vigipirate et aux menaces terroristes doivent étre appliquées. De ce fait, il
appartient a la direction de la créche de se renseigner au préalable auprés de la commune.

Organisation

Avant,

- Toutes les sorties font l'objet de la rédaction d’une fiche sortie qui reprend les différents paramétres de
la sortie.
Cette fiche est préalablement remplie par le professionnel responsable de la sortie et est signée pour validation

par la directrice ou le directeur, ou son adjoint(e) (ou toute personne mandatée pour les remplacer).

Préciser les noms et prénoms des enfants et ceux des accompagnateurs, ainsi que la date du jour et le lieu de la
sortie

- Les parents devront étre informés le matin a 'accueil si leur enfant est concerné par la sortie

- Verbaliser & I'enfant quil va sortir en dehors de la structure. Si 'enfant présente un comportement
d'opposition et des réactions d'angoisse (pleurs), ne pas le forcer. Cela peut étre angoissant de sortir du
lieu sans son parent

- Attribuer la référence d’'un adulte pour chaque enfant. L'adulte devra étre le repére pour I'enfant et
s'engage a le prendre en charge pendant toute la sortie.

people-and-baby.com
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Faire dater et signer I'autorisation parentale et vérifier toutes les autorisations signées de l'année en
cours

Se munir d’une trousse de premiers secours, avec des produits dont on aura vérifiés préalablement la
date de péremption

Se munir d'eau, de petites collations emballées, de couches, de lingettes, de mouchoirs

Préparer et metire aux enfants les dossards du groupe ou identifier chaque enfant avec un badge ou
une carte dans sa poche indiquant le nom, prénom de l'enfant et le téléphone de la créche.

Se munir d’'un téléphone portable (vérifier qu'il soit chargé) et le prendre afin de pouvoir joindre la créche
ou des secours en cas de besoin.

Remettre systématiquement la fiche et les autorisations & la direction de la structure pour qu'elle en
informe le responsable opérationnel.

Vérifier les régimes alimentaires et/ou les PAI spécifiques a chaque enfant.
Faire signer la charte aux accompagnateurs bénévoles.
Informer les accompagnateurs du déroulement de la sortie.

Régles a appliquer :

La Direction doit connaitre le lieu de la sortie et son itinéraire et tout changement de derniére minute qui
se déroulerait en cours de sortie, par téléphone.

Dans la mesure du possible, la (le) directrice (eur) devra avoir fait au moins une fois une sortie pour
repérer l'itinéraire et vérifier la conformité du parcours, du lieu oli vont étre accompagnés les enfants.
Dans le cas ol toute I'équipe de la structure sort en méme temps, prévoir de mettre une affiche sur la
porte pour notifier le lieu de la sortie et le numéro de téléphone sur lequel joindre les professionnels en
charge de la sortie.

En ce qui concerne les stagiaires, le professionnel référent du stage devra évaluer les compétences et
capacités du stagiaire & pouvoir prendre en charge un ou deux enfants ou bien laisser le stagiaire
spécifiquement en période d’observation et ne pas prendre d'enfants en charge. Les stagiaires autorisés
a prendre en charge deux enfants doivent étre majeurs.

Ne pas sortir avec des tricycles et porteurs...ni laisser les enfants les utiliser sur le chemin de la sortie
Pour les sorties en car, les familles devront fournir les siéges-auto ou réhausseurs. Les enfants seront
attachés par le personnel de la créche (si un stagiaire s'occupe d'installer un enfant, les conditions de
sécurité seront vérifiées par le professionnel de la créche). Dés que le véhicule aura été stationné sur
l'aire d'arrivée, la sortie des enfants sera organisée progressivement en s'assurant que dés leur
descente, ils sont pris en charge par un adulte de référence. Cet adulte référent restera en
responsabilité de ces enfants jusqu'au retour dans le véhicule. Le retour vers la structure d'accueil sera
organisé de la méme maniére.

Pour les sorties en métro, il est obligatoire d'utiliser le wagon de téte afin d’étre bien vu de 'opérateur
qui laissera le temps nécessaire au groupe pour monter ou descendre de la rame. Le groupe de
professionnels ne doit pas étre séparé. L'adulte prendra soin de faire monter les enfants avant lui sans
leur lacher les mains.

A l'arrét complet du métro, les enfants se lévent et vont rejoindre le premier professionnel qui les
recompte. Un professionnel (guide) sort toujours en premier et un autre professionnel (serre-fil) en
dernier.

Pour les sorties en bus municipal, le groupe ne doit pas étre séparé. Les adultes font monter les enfants
avant eux et font descendre les enfants aprés eux en les recomptant. Assoir si possible les enfants ou
bien leur tenir la main.

Dans les escaliers mobiles, un & un, les enfants restent sur une marche et tiennent la main d'un adulte
pour éviter tout déséquilibre.

Dans les autres escaliers, les accompagnateurs privilégient le coté droit avec les enfants.

people-and-baby.com
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Pour les sorties & pieds, les enfants sont tenus par la main (1 adulte tient un enfant dans chaque main)
ou en poussette (1 adulte pour 1 poussette) ou porté en « porte bébé ». L'adulte ne devra pas étre
responsable de plus de deux enfants a pieds ou de 5 enfants maximum en poussette oufet en « porte
bébé ». Au total, il doit y avoir 10 enfants maximum pour 2 adultes si et seulement si la destination est
dans un lieu clos (square cldturé, musée, bibliotheque...) ou si les enfants ne descendent pas de la
poussette (marché, visite de la ville, en forét...). En cas de sortie a la piscine, il est nécessaire de
respecter le quota d'1 adulte pour 2 enfants munis de brassards, sous la surveillance en plus du
professionnel référent et d'un maitre-nageur.

Dans le cas d'un groupe important, un accompagnateur marche & I'avant, un autre se positionne au
milieu et le troisiéme a I'arriére du groupe.

Sur place :

Rappel : Chacun reste responsable des enfants qui lui sont confiés.

Chaque accompagnateur est disponible et bienveillant pour les enfants qu'il accompagne, et a aussi un
regard sur les autres enfants

Pendant un change ou un soin spécifique, les professionnelles prendront le relais sur I'enfant dont on ne
s'occupe pas spécifiquement et le surveilleront

Un change ou un soin ne doit pas se faire en méme temps par plusieurs professionnels (elles). Un
adulte devant étre attentif au reste du groupe pendant que le ou la collégue est occupé(e).

Chacun sera respectueux des regles et horaires et devra se plier aux consignes et préconisations du ou
de la responsable de la sortie.

Compter les enfants réguliérement

En aucun cas, le groupe se séparera au cours de la sortie. Dans le cas d'un besoin urgent de revenir sur
la structure, I'ensemble du groupe devra se suivre.

Les lieux publics devront étre respectés. Dans le cas de défauts de poubelles sur les lieux, les
professionnels (elles) devront avoir prévu dans la trousse de secours des pefits sacs poubelles pour les
déchets (papiers, couches usagées...)

Au retour :

La sortie se termine au retour en section ou lorsque tous les parents sont venus récuperer leur enfant
sur le lieu de sortie.
La personne responsable de la sortie veillera a :

o Faire un compte-rendu a la directrice/au directeur et veiller a ce que les professionnels(elles)
aient remplis la feuille de transmission pour les retrouvailles du soir et ainsi apporter des
anecdotes et observations aux parents

o Ranger la trousse de secours, et le sac. Penser a remplacer le matériel utilisé

o Aremettre le téléphone portable & sa place

people-and-baby.com
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e Protocole de mise en sureté

Procédure SECURITE Protocole de mise en sireté
Destinataire : Directions Diffusion immédiate Autorisation de diffusion :
Date / mise a jour : 26/09/2024 Annule et remplace Ia version du 26/08/2022 Philippe Tapié Céline Vial

Président Directrice qualité

Cette procédure prend en compte la circulaire N® DGCS/SD2C/2016/261 du 17 aolt 2016 relative a la
préparation aux situations d'urgence particuliére pouvant toucher la sécurité des établissements d’accueil du
jeune enfant ou des établissements relevant de la protection de I'enfance.

Les personnels intervenants en EAJE sont, dans le cadre de I'exercice de leur fonction, acteurs & part entiére de
la sécurité civile, puisque le code de la sécurité intérieure dispose en son article L.721-1 que « toute personne
concourt par son comportement a la sécurité civile », et que, « en fonction des situations auxquelles elle est
confrontée et dans la mesure de ses possibilités, elle veille a prévenir les services de secours et a prendre les
premiéres dispositions nécessaires ».

1. Etablir un protocole de mise en sireté des enfants et des personnels

Lors de l'identification d'un risque attentat, deux conduites sont possibles : Pévacuation et la mise a I'abri. Le
personnel de ['établissement doit &tre préparé aux deux hypothéses.

Le choix entre les deux hypothéses dépend :
« Del'appréciation de la situation par le responsable d'établissement
» Lorsquelles sont accessibles, des consignes transmises par les autorités locales responsables :
préfecture, mairie, services de secours et forces de l'ordre.

Le responsable d'établissement établit un protocole de mise en sureté, si possible en lien avec les autorités
locales afin de garantir la coordination de I'ensemble des mesures et consignes de sécurité sur un territoire
« Le protocole de mise en sureté est un document écrit, connu des personnels de I'établissement et des
parents ufilisateurs. Il expose de maniére précise et claire la conduite & tenir en cas de risque d'attentat
dans une zone proche de I'établissement et/ou susceptible de I'atteindre.
o Les numéros d'urgence, notamment le 17 ou le 112, et les procédures d'appel d’urgence doivent étre
également disponibles & proximité du ou des téléphone(s) de I'établissement.
« L'annuaire de crise de I'établissement ainsi que les missions dévolues a chaque personnel permanent
sont réguliérement actualisés.
* Les consignes générales liges au plan Vigipirate sont portées & la connaissance de 'ensemble des
personnels de I'établissement.

Le protocole de mise en sireté est composé de deux parties : la premiére expose la conduite a tenir lorsqu'est
donné une consigne d'évacuation ; la seconde expose la conduite & tenir lorsqu'est donné une consigne de mise
al'abri

« En cas d'évacuation : se conformer au plan ol sont indiqués les parcours de l'issue de secours la plus
proche au point de rassemblement choisi par le responsable de I'établissement en vue de :
o Mettre et maintenir les enfants et personnels aussi loin du danger présumeé que possible ;

people-and-baby.com
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o Préserver la possibilité d'une communication avec les autorités locales en charge de la
sécurité.
* Encas de mise & I'abri : un plan précise le parcours jusqu'au lieu de mise & 'abri choisi par le
responsable de l'établissement en vue de :
o Mettre et maintenir les enfants et le personnel aussi loin du danger présumé que possible ;
o Préserver la possibilité d’une communication avec les autorités locales en charge de la
sécurité.

Le responsable opérationnel adresse copie du protocole de mise en sureté au maire de la commune
d'implantation ainsi qu'a la préfecture du département d’implantation, et en informe les familles.

Chague membre du personnel permanent est formé & la mise en ceuvre du protocole de mise en sireté :
collectivement, lors de la mise en place du protocole et des exercices ; individuellement, lors de de la prise de
poste d'un nouvel arrivant.

Une fois par an au moins, le protocole de mise en sireté fait 'objet d’un exercice permettant de tester et de
valider le dispositif.

2. Vérifier le bon fonctionnement des systémes de sécurité

La direction de I'établissement doit verifier le bon fonctionnement des systémes de sécurité (digicode, porte auto,
caméra,...).
En cas de dysfonctionnement, elle doit prévenir le POL.

3. Maintenir une vigilance constante sur les entrées et sorties de I'établissement

Hormis le cas des personnels permanents, |'accés habituel a I'établissement est autorisé aux seuls parents et
accompagnateurs connus.

Les personnels non permanents, ainsi que les personnes intervenants pour le compte de prestataires extérieurs
(entreprises de nettoyage ou de livraison par exemple) amenées & pénétrer dans |'établissement font 'objet d'un
contrble de l'identité, et un registre des entrées/sorties sera mis en place

Les codes d'accés sont changés & la suite de tout incident, et en tout état de cause au moins 2 fois par an.

Lors des réunions d'accueil, les parents sont informés des consignes de sécurité mises en ceuvre et sont
notamment invités a refermer les portes de I'établissement derriére eux, & I'entrée comme a la sortie, & s'efforcer
de ne pas étre accompagnés d'une personne inconnue des personnels, et a respecter les horaires d'ouverture de
I'établissement

people-and-baby.com
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Circulaire n* DGCS/SD2C/2016/261 du 17 ao(t 2016 - Annexe 2

ETABLISSEMENT D’ACCUEIL DU JEUNE ENFANT OU RELEVANT DE LA PROTECTION DE L'ENFANCE

FICHE REFLEXE « RISQUE ATTENTAT OU INTRUSION EXTERIEURE »
MISSIONS DU RESPONSABLE D’ETABLISSEMENT

» Le témoin avise immeédiatement le responsable d'établissement.
gendarmerie) en appelant le 17 ou le 112.

localisation, type d'armes).

forces de l'ordre :

= EVACUATION ou MISE A 'ABRI.

= EVACUATION ou MISE A 'ABRI.

» Le responsable alerte, autant que l'urgence le permet, les forces de l'ordre (police ou
» Au téléphone, le responsable décline sa qualité et décrit la situation (nombre d'individus,

Le responsable détermine alors la conduite a tenir, en fonction de ['environnement, de la
localisation du ou des individu(s), de I'age des enfants, de la conception des locaux, de I'ensemble
des mesures et consignes de sécurité applicables par ailleurs et des éventuelles indications des

» Le responsable suit les indications données par les autorités ou les forces de l'ordre :
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Circulaire n* DGCS/SD2C/2016/261 du 17 ao(t 2016 - Annexe 2

| EVACUATION I

- Mise en ceuvre de la procédure d’évacuation prévue au protocole de mise en sureté
affiché dans la salle réservée au personnel.

En tout état de cause :

» Suivre les directives des services de secours et des forces de l'ordre lorsqu'elles sont
connues

» Prendre |a sortie la moins exposée et la plus proche
» Demander un silence absolu
» Choisir un point de rassemblement en dehors de I'établissement dans une zone sire

» Signaler aux services de secours et aux forces de l'ordre 'emplacement du point de
rassemblement

MISE A I'ABRI

-> Mise en ceuvre de la procédure de mise a 'abri prévue au protocole de mise en sdreté
affiche dans la salle réservée au personnel.

En tout état de cause :
» Fermer les acces de |'établissement
» Descendre les volets roulants, fermer les rideaux

» Se confiner dans les locaux préalablement identifiés en fonction de leur capacité a protéger
les enfants et les personnels en attendant I'amivée des secours

» Se barricader :
o en verrouillant les portes
o en placant des éléments encombrants devant les portes (bureaux, tables, armoire)
» Faire éloigner les personnes des fenétres et des portes
» Faire allonger les personnes
» Eteindre les lumiéres et demander le silence
» Maintenir le contact avec les forces de I'ordre pour leur indiquer les lieux de mise a I'abn

» Attendre les consignes des forces de I'ordre pour évacuer

» Rassurer les personnes

people-and-baby.com
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ANNEXE 5 : Enquéte Filoué

Autorisation parentale pour participer a I'’enquéte « Filoué »

e ‘.
5'?-‘“" ”gtle Fichier LOcalisé des enfants et Usagers d’Eaje

Afin d’améliorer I'action de la branche famille, la Caisse nationale des allocations familiales (Cnaf),
responsable du traitement des données, réalise une enquéte nationale visant a mieux connaitre les
caractéristiques des enfants accueillis dans les établissements d’accueil du jeune enfant (EAJE). Cette
enquéte a une finalité exclusivement statistique (nombre d’enfants accueillis, 4ge des enfants,
fréquentation, tarification, commune de résidence...)*.

Les données transmises a la Cnaf seront anonymisées avant I'exploitation par la Cnaf. Elles ne seront
en aucun cas utilisées a des fins commerciales, ni transmises a des tiers non autorisés, ni transférées
hors de I’'Union européenne.

Les données transmises par I'établissement d’accueil (EAJE) uniquement pour le compte de la Cnaf,
responsable de traitement. L’établissement agit en tant que relais dans la collecte des autorisations
parentales et dans la transmission des données.

La participation a cette enquéte repose sur votre consentement libre et éclairé, conformément a l'article
6.1.a du Reglement général sur la protection des données (RGPD) et a la loi 78-17 du 6 janvier 1978
relative a l'informatique, aux fichiers et aux libertés modifiée. Vous étes libre de refuser ou de retirer
votre consentement a tout moment, sans que cela n’affecte I'accueil ou les services proposés a votre
enfant.

Dans ce cadre, la Cnaf s’engage a respecter toutes les dispositions suivantes :

+ ne pas utiliser les données et informations mises a disposition a des fins autres que celles
prévues par I'enquéte ;

¢+ ne pas communiquer les données a des tiers ;

+ prendre toutes les mesures pour assurer la confidentialité des données lors des opérations
de développement et de maintenance du matériel informatique utilisé ;

+ conserver les données uniqguement pendant la durée strictement nécessaire a la réalisation
de I'enquéte, telle que définie par le responsable de traitement.

* Recensement de 13 données relatives a I'année N-1 : Top allocataire, Matricule de I'allocataire, Code
régime Sécurité Sociale, Date de naissance de I'enfant, Code commune de résidence de I'enfant, Libellé
de la commune de résidence de I'’enfant, Nombre total annuel d’heures facturées pour I'enfant, Nombre
total annuel d’heures de présence réalisées pour I'enfant, Montant annuel total facturé a la famille pour
I'enfant, Montant horaire facturé a la famille, Taux d’effort appliqué a la famille, Premier jour d’accueil
sur I'année civile pour I'enfant, Dernier jour d’accueil sur I'année civile pour I'enfant.

Vous disposez a tout moment d’'un droit d’accés, de rectification, d’opposition, de limitation, de
suppression ou de retrait de votre consentement, en contactant la Cnaf par courrier postal a I'adresse
suivante : Délégué a la protection des données, CNAF, 32 avenue de la Sibelle, 75014 Paris CEDEX.
Vous pouvez également introduire une réclamation aupres de la CNIL.
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Autorisation parentale pour participer a ’enquéte « Filoué »
Flchier LOcalisé des enfants et Usagers d’Eaje

Je soussigné(e) pour son (ses) enfant(s)

1 autorise [0 n’autorise pas

- la transmission a la Cnaf des données a caractére personnel au titre de I'année N-1 pour
participer a 'enquéte « filoué » ;
- lutilisation des données a des fins statistiques relatives aux publics accueillis dans les
établissements d’accueil du jeune enfant (EAJE).
Lieu et date :

Signature :
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ANNEXE 6 : Participation familiale

LES CONTRIBUTIONS AU COUT DE FONCTIONNEMENT

La participation demandée 3 la famille couvre les couches et I'alimentation sur le temps de
presence de I'enfant. Dans un souci d'equité de tarification vis-a-vis des familles, il ne doit
pas y avoir de suppléments ou de déductions faites pour les repas amenés par les familles,
ou les couches.

Conformément au décret n*83-50 du 3 octobre 1989, une facture est remise a la famille pour
toute prestation d'un montant de plus de 25 euros.

1. Calcul de |la participation familiale

+ Pour I'accueil régulier

Les parents s'engagent sur un tarif calculé en fonction du nombre de jours de garde souhaité
par semaine (tarif dégressif). Un contrat ferme sera établi pour I'année.

Les tarifs sont calculés en fonction du besoin des familles et réevisables a compter du 20 aoiit
de chaque année.

La facturation est établie sur 12 mensualités égales, les jours de fermeture de la créeche
étant déja intégrés dans le tarif indiqué au contrat.

Si le contrat commence ou prend fin en cours de mois, le montant dii sera calculé au prorata
des jours d’ accueil.

Une facture est établie en fin de mois et le réglement s'effectue en début du mois suivant.

La famille regoit une prestation appelée P.A.J).E. (Prestation d’accueil du jeune enfant)
intitulée le C.M.G. {Complément de libre choix du mode de garde) versee a la famille

directement par la Caisse d’Allocations Familiales a condition d’en avoir fait la demande
dés l'inscription de I'enfant a la creche (cf Annexe MANDAT CMG).

Afin de bénéficier de cefte aide, la durée minimale de présence de I'enfant ne doit pas étre
inférieure a 16h dans le mois.

La place étant reservée, I'accueil sera facturée méme en cas d'absence, sauf en cas
d'hospitalisation de I'enfant (avec présentation d'un ceriificat d’hospitalisation) sur une
durée d'un mois maximum.

En cas d'hospitalisation sur une durée supérieure a un mois, la facture reprendra. La famille a
la possibilité de résilier son contrat avec un mois de préavis.
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En cas de réduction d'horaire sur I'amplitude d’accueil de la micro-créche, les heures
concernées seront déduites du forfait mensuel du contrat de I'enfant

# Pour I'accueil occasionnel

Cet accueil sera facture sur la plateforme crechelib’ a la demie journée soit 35€ la demie
jounée + 70 € la journée

Les tarifs sont calculés révisables a compter du 31 aoiit de chaque année.

Dans le cas ol un des deux parents est salarié d'une societe ayant souscrit au service Flexi
créche, qui permet aux salariés de cette société de confier leur enfant ponctuellement & une
créche interentreprises de leur choix. Le parent peut avoir planifié cet accueil (maximum un
mois a I'avance), ou avoir appelé le matin méme. (Exemples de cas : congés de la nounou,
défaillance imprévue du mode de garde habituel...)

s Pour l'accueil d’'urgence

En cas d'accueil d'urgence, la famille se verra appliquer le tarif en vigueur de la structure.
Le paiement sera exige le jour méme, ou par tolerance en cas d'accueil prolongég, le jour du
départ de I'enfant.

2. Les paiements

Le principe de la mensualisation des participations familiales a terme échu est appliqué pour
I'accueil régulier, et pour I'accueil occasionnel en cas de confrat conclu.

La participation familiale sera réglée par ticket CESU papier avant le 20 de chaque mois, ou
par prélevement automatique, par la signature d’'un mandat de préléevement SEPA autorisant
le gestionnaire a prélever a partir du 20 du mois le montant comespondant a la facture du mois
precedent.

Toute réclamation sur la facturation doit se faire dans un délai de 15 jours a compter de
la date d’emission de la facture.

Par ailleurs, tout retard de paiement entraine la mise en recouvrement de la somme non
acquittée. En cas de difficulte, les parents sont invités a en informer au plus 6t la direction
afin de trouver ensemble une solution.

En cas de non recouvrement, la CAF sera informée et les prestations PAJE
seront suspendues

LES CONDITIONS CONTRACTUELLES
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A. Modalités de résiliation du contrat a la demande de la famille

Les modalités de résiliation anticipée du contrat en I'absence de manquement sont prévues
par le contrat signé entre la structure et la famille.

Aucune résiliation ne pourra prendre effet entre le 1* juin et le 31 aoiit de 'année scolaire en
cours. Ainsi, en cas de fin du préavis durant cette période, la résiliation sera automatiquement
reportée au 31 aoit.

La famille a la possibilité de mettre fin par ecrit au contrat conclu de fagon anticipée en cas de
manguement suffisamment grave de la structure rendant impossible la poursuite du contrat

Dans cefte situation, le conirat prendra fin 4 jours aprés nofification de la famille au

gestionnaire adressée par lettre recommandée avec avis de réception.

B. Modalités d'exclusion / radiation /fin de contrat & la demande du
gestionnaire

L'exclusion temporaire ou la radiation définitive de l'enfant peut étre prononcée par le
gestionnaire (la directrice ou tout service support du groupe people & baby), sous 4 jours,
pour les motifs suivants :

- Mon-respect du réglement de fonctionnement de I'établissement ;

- Absence prolongée non motivée (supérieure a 3 jours) ;

- Non-paiement des sommes dues pour la réservation et/ou I'occupation du berceau
et de la participation due par la famille aprés mise en demeure restée sans
réponse ;

- Comportement perturbateur d'un parent ayant pour conséquence de troubler le
fonctionnement de I'établissement :

- Difficulté de I'enfant a s'adapter a la collectivité aprés plusieurs semaines.

La radiation définitive entraine de plein droit la résiliation du contrat et I'amrét de la facturation
de la participation familiale.

De plus, dans le cadre d'un contrat parent(s) consécutif & un contrat conclu entre un tiers
financeur (I'entreprise employeur, la collectivité, etc) et la créche, il pourra &tre mis fin de plein
droit au contrat parent dans les cas suivants :

- Fin du contrat souscrit par le tiers financeur (I'entreprise, la collectivité, eic)
cocontractant au bénéfice du (des) parent(s) ;

- Non-paiement par 'entreprise cocontractante des factures liées au contrat parent
de réservation ;

- Fin, quelle gu'en soit la cause, du contrat de travail liant le(s) parent(s) a l'entreprise
cocontractante.
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Dans tous les cas susmentionnés, I'exclusion est nofifiée par lettre recommandée avec avis
de réception et prend effet 4 jours aprés la date d'envoi. La facturation de la participation
familiale cesse a la fin de ces 4 jours.

Par ailleurs, le contrat famille pourra étre résilié de maniére anticipée par écrit par le
gestionnaire en cas de fermeture définitive de la structure. Le gestionnaire s'engage a faire
ses meilleurs efforts pour prévenir les familles le plus t6t possible. Dans une telle situation, il
vous sera propose dans la mesure du possible un reclassement dans une créche située aux
alentours. En cas de reclassement, un nouveau contrat d’accueil devra étre conclu entre la
famille et la nouvelle structure.

Enfin, de maniére exceptionnelle, la structure pourra &tre fermée de maniére temporaire, ou
les horaires d'ouverture de la structure pourront étre modifies de facon temporaire en cas de
mandque de personnel, désordre ou sinistre (dégét des eaux...),afin de se conformer aux régles
applicables. Le gestionnaire s'engage a metire tout en ceuvre pour prévenir les familles le plus
tot possible, par tout moyen, et proposer un reclassement dans la mesure du possible dans
une creche située aux alentours. Les heures réservees non assurées seront déduites de la
facturation de la part familiale.

C. Modalités de modification du contrat

Les horaires du contrat d'accueil peuvent éire révises en cours d’annee (par exemple en cas
de modification des contraintes horaires de la famille, ou si le contrat est inadapté aux heures
de présence réelle de I'enfant) a la demande des familles ou du directeur de I'établissement.
Toute modification sera a faire valider par la Direction et ne doit pas faire I'objet d'une
récurrence.

D. Durée du contrat et modaliteés de renouvellement

Les contrats sont etablis pour une durée maximale d'une année sur la référence de I'année
scolaire soit du 1* septembre au 31 aolit de I'année suivante. lls prennent effet au premier
jour d'entrée de I'enfant au sein de la structure.

Dans le cas d'entrée de 'enfant en cours d'année scolaire, le contrat sera établi au 1* jour de
I'enfant au sein de la créche, jusqu'au 31 aolt suivant.

Chaque année, en cas de renouvellement du contrat lors des commissions d'attribution,
la famille devra fournir une attestation d’assurance a jour.
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ANNEXE 7 : Charte Nationale de soutien a la
parentalité
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Charte nationale
d’accueil du jeune enfant
10 grands principes pour grandir en touke confiance

Pour grandir sereinement, Le contact réel avec la nature
j‘ai besoin que Fon m'accueille est essentiel 3 mon développement.
quelle que soit ma situation

ou celle de ma famille.
Fille ou gargon, j‘ai besoin que Fon me
valorise pour mes qualités personnefles,

Yavance 3 mon propre rythme en dehors de tout stéréotype. Il enva
et jo développe toutes mes facultés de méme pour les professionnels

en méme temps © pour moi, tout qui m'accompagnent. C'est aussi grice
est langage, corps, jeu, expérience. 3 ces femmes et 3 ces hommes que
Jai besoin que on me parie, de temps je construis mon identité.

et d'espace pour jover librement

et pour exercer mes multiples capacités,
J'ai besoin d'évoluer dans un
environnement beau, sain et propice

Je suis sensible 3 mon entourage 3 mon éwveil.

proche et au monde qui s'offre 3 moi.

Je me sens bien accueilli quand

ma famille est bien accueillie, Pour que je sois bien traité, il est

car mes parents constituent mon nécessaire que les adultes qui mentourent
point d'origine et mon port d'attache. soent bien traités. Travailler avprés

Pour me sentir bien et avoir confiance entre collégues comme avec d'autres
«n moi, j'al besoin de professionnels intervenants.

qui encouragent avec bienveillance

mon désir dapprendre, de me socialiser

et de découvrir. }'ai besoin que les personnes qui
prennent soin de moi soient bien
formées ot s'intérassent aux spécificités
Je développe ma créativité et f'éveille de mon trés jeune dge et de ma situation
mes sens grice aux expériences d'enfant qui leur est confié par mon
artistiques et culturelles. Je m'ouvre Ou mes parents.

au monde par la richesse des échanges
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ANNEXE 8 : Charte de la Laicité

Charte

de la laicite
de la branche Famille
avec ses partenaires
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