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Généralités
Préambule

Les structures d'accueil de la petite enfance sont gérées par la Communauté de Communes de
I'Orée de Bercé-Belinois (CdC OBB).

Elles permettent d'accueillir les enfants :

+ en accueil régulier (type créche), dont la durée correspond aux besoins du ou des
parent(s) avec une contractualisation du temps de présence (mensualisation)

+ en accueil occasionnel (type halte-garderie), ouvert a tout enfant quelle que soit la
situation professionnelle de ses parents

Les enfants accueillis sont dgés de 10 semaines a 4 ans (jusqu'a 6 ans de facon exceptionnelle).

Les locaux sont appropriés a la garde d'enfants et font l'objet de contrdles de la part du service
de la Protection Maternelle Infantile (PMI), de I'Agence Régionale de Santé (ARS) et des
services de la Direction Départementale de la Protection des Populations (DDPP).

Ces accueils sont assurés par du personnel qualifié sous la responsabilité de la CdC OBB.

Application du présent réglement

Le présent reglement s'applique a toutes les activités de I'année scolaire 2024/2025.

Il est consultable, tout au long de l'année scolaire, sur le site internet de la Communauté de
Communes.

L'ensemble des agents, intervenant pour le compte de la collectivité, a autorité pour le faire
appliquer.

Photographie du territoire

Il existe trois structures d'accueil de la petite enfance sur |'ensemble du territoire :

« Les Bouts'choux », multi-accueil situé & l'intérieur du centre socio-culturel «Le
Val'Rhonne », Allée de I'Europe @ Moncé en Belin. Il dispose d'un agrément de 18 places
(12 pour l'accueil régulier et 6 pour I'accueil occasionnel)

+ « La Compagnie des Doudous », multi-accueil situé a l'intérieur de I'Espace du Belin au
34 rue des Freéres Bailleul @ Laigné en Belin. Il dispose d'un agrément de 16 places (10
pour 'accueil régulier et 6 pour l'accueil occasionnel)

+ « Au Pays des Lutins », multi-accueil situé chemin de I'Abreuvoir a Ecommoy. I| dispose
d'un agrément de 30 places (20 pour |'accueil régulier et 10 pour l'accueil occasionnel)
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Fonctionnement

Les heures d'ouverture sont différentes selon la structure d'accueil.

Multi_accueil de Laigné & St Gervais en Belin et Ecommoy

© Accueil réqulier

Du lundi au vendredi de 7h30 a 19h.

Pour les parents dont I'enfant est inscrit jusqu'a 19h, il est demandé d'arriver 15 minutes avant
la fermeture pour faciliter un moment d'échange indispensable avec le personnel sur le
déroulement de la journée.

(10} Accueil occasionnel

Laigné & St Gervais en Belin :

Lundi, mercredi de 9h a 13h
Mardi, jeudi et vendredi de 9h a 17h

Ecommoy :

Lundi de 11h30 a 17h30
Mardi, jeudi et vendredi de 8h30 a 17h30
Mercredi de 8h30 a 11h30

Multi accueil de Moncé en Belin

Les accueils régulier et occasionnel se font sur les mémes créneaux, a savoir :

Du lundi au vendredi de 8h a 18h30

® Fermeture des structures

Noél 2024: du 26 au 31 décembre inclus

Eté 2025 : du 28 juillet au 18 aolit inclus

Pont Ascension: 30 mai 2025

Journées pédagogiques : 23 juin et 18 aolit 2025
Les jours fériés
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Le personnel

L'ensemble de |'équipe éducative veille au développement physique, psychomoteur et

psychique des enfants confiés a la structure, conformément au projet éducatif de la
structure et est tenu au respect du secret professionnel et médical. Lors de réunions

d'équipe, les professionnels et intervenants extérieurs tels que les psychologues, peuvent

€tre amenés a aborder des observations faites auprés d'enfants accueillis sur la structure.

La directrice assure :

La gestion du multi-accueil (réflexion sur l'accueil des enfants/projet pédagogique)
La gestion de I'équipe éducative

La coordination des activités en réflexion avec |'équipe

La liaison avec les familles

La gestion des inscriptions

Le lien avec les services de la PMI, de la CAF et de la Communauté de Communes

Le lien avec les différents partenaires (bibliothéques, écoles, ludothéques..) afin
d'ouvrir le multi-accueil vers 'extérieur

La collaboration avec la Référente Santé Accueil Inclusif, veille au respect des régles
d'hygiéne et de sécurité

Modalité de la continuité de la fonction de direction :

En l'absence de la directrice, les personnes nommées ci-dessous, dans cette chronologie,

assurent la continuité de la fonction de direction de la structure.

Multi accueil d’Ecommoy :

- I'éducatrice de jeunes enfants adjointe

- l'auxiliaire de puériculture présente

Multi accueil de Laigné & St Gervais en Belin :

- I'éducatrice de jeunes enfants adjointe

- l'auxiliaire de puériculture présente

Multi accueil de Moncé en Belin :

- 'éducatrice de jeunes enfants adjointe

- l'auxiliaire de puériculture présente

Reglement de fonctionnement structures Petite Enfance Page 5
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Le personnel encadrant (éduca'rr'ice de Jeunes Enfants, Auxiliaire de Puériculture, CAP
Petite Enfance) :

- Accueille les enfants et les parents

« Assure la prise en charge des enfants dans le respect des attentes des parents dans
la mesure ot celles-ci sont compatibles avec la vie en collectivité

- Est garant de la sécurité, du bien-€tre physique, psychologique et social de I'enfant
au sein du multi-accueil.

Référent « Santé et Accueil inclusif »

Conformément au Décret n°2021-1131 du 30 aoiit 2021 relatif aux assistants maternels et
aux EAJE, la Communauté de Communes s'est attachée les services d'une infirmiére
puéricultrice, référent médical de la structure. A ce titre,

Il veille & la mise en place de toutes les mesures nécessaires a linclusion des
enfants en situation de handicap, vivant avec une affection chronique, ou présentant
tout probléme de santé nécessitant un traitement ou une attention particuliére (PAT
si besoin)

. Il établit, en concertation avec la responsable de I'établissement, les protocoles
annexés au reglement de fonctionnement

. Il présente et explique aux professionnels chargé de I'encadrement des enfants les
protocoles de soins

- Il assure des actions d'éducation et de promotion de la santé auprés des
professionnels et des parents

- Il repére les enfants en danger ou en risque de I'étre

+ IL procéde, lorsqu'il 'estime nécessaire et avec l'accord des parents ou représentant
légaux, & un examen de I'enfant afin d'envisager si nécessaire une orientation médicale

- IL délivre, lorsqu'il est médecin, le certificat médical attestant de l'absence pour
I'enfant de toute contre-indication a I'accueil en collectivité.

Au cours de l'année, les structures sont amenées & accueillir des stagiaires issus de
différentes écoles de formation ainsi que des remplagants afin de pallier les absences des
membres de I'équipe.
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Modes d'accueil

© Accueil réqgulier

Un contrat définissant le temps d'accueil de I'enfant, en fonction des besoins de la famille
et des possibilités de la structure sera établi et signé entre la structure et chaque famille.
Les jours et heures de présence de I'enfant sont fixés au moment de l'inscription. Ils peuvent
€tre revus lors d'une modification de la situation familiale et professionnelle. Toute demi-
heure d'accueil non prévue au contrat sera facturée en plus. Les contrats sont effectués en
année civile.

Pour les contrats dits « variables », les familles sont dans l'obligation de fournir le planning
de présence de I'enfant au moins un mois a l'avance au responsable de la structure.

Les temps de présence de I'enfant seront facturés a la demi-heure afin d'étre au plus proche
des besoins des familles et d'étre en accord avec la demande de la CAF.

Toute demi-heure commencée est due.

©® Contrat dépannage

Lors d'une reprise d'activité professionnelle inattendue ou d'une carence du mode de garde
habituel (vacances ou maladie de I'assistante maternelle, stage professionnel, formation...),
il est alors possible d'établir un contrat, selon les conditions d'un accueil régulier, en fonction
des places disponibles de la structure et pour une durée maximum de trois mois renouvelable.

© Accueil occasionnel

Trois fonctionnements sont possibles :

0 Vous pouvez téléphoner ou vous présenter pour un accueil de derniére minute.
L'accueil de votre enfant sera possible en fonction des places disponibles

0 Vous pouvez réserver a I'avance sur les créneaux qui vous intéressent en respectant
les modalités suivantes : deux réservations maximum en cours quelque soit la date. La
réservation sur les journées continues pourra €tre limitée & une par semaine en cas de forte
demande, afin de permettre a chaque famille de bénéficier du service.

0 Vous pouvez également établir un contrat afin de réserver des séquences définies
pour une période de un & trois mois renouvelable (dans la limite des places disponibles).

Au moment de la réservation d’'une place, les heures d'arrivée et de départ de I'enfant seront
signalées a I'équipe.

Réglement de fonctionnement structures Petite Enfance Page 7
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Les heures de présence sont facturées au réel.

En revanche, les heures de réservation seront facturées si I'annulation est inférieure a
deux jours avant la date réservée (sans motif justifié).

La facturation se fait a la demi-heure, et toute demi-heure commencée est due.

Dans l'intérét de l'enfant, il est préférable de privilégier des présences d'au moins 2 heures.
Les accueils d'une heure doivent rester exceptionnels.

Suivi sanitaire et médical

Il est attendu des familles qu'elles completent la partie dédiée aux « Renseignements
sanitaires » du Dossier Unique d'Inscription (DUI) et qu'elles fournissent la copie du carnet
de vaccination de son enfant.

Rappel de la Iégislation relative a la vaccination :

L'extension a onze vaccins s'applique aux enfants nés a partir du ler janvier 2018. Pour les enfants
nés avant le ler janvier 2018, seul le DT-Polio est obligatoire.

Le respect de I'obligation vaccinale, donc la réalisation des onze vaccins, conditionnera |'entrée des
Jeunes enfants en collectivité, sauf contre-indication médicale reconnue.

S'il apparait que 1'enfant n'est pas a jour de ses vaccinations, l'inscription ne sera pas permise.

L'état de santé de I'enfant ou des circonstances trés particuliéres liées & une pathologie familiale
permet au médecin de rédiger un certificat de contre-indication médicale reconnue a la vaccination.

Ce certificat doit obligatoirement cibler une vaccination particuliére.

I! ne peut viser toutes les vaccinations, qu'elles soient obligatoires ou recommandées. Par ailleurs, le
médecin devra toujours étre @ méme de justifier cette non-vaccination.

Un examen médical sera effectué avant I'entrée en collectivité par le médecin de famille, il
sera renouvelé selon la réglementation en vigueur. Le certificat médical sera fourni d la
directrice du multi-accueil.

Les enfants fiévreux ou fatigués peuvent €tre acceptés au multi-accueil dans la mesure ot
ils ne présentent pas de maladie contagieuse. Toutefois, un avis médical récent du médecin
traitant pourra Etre exigé par la responsable présente.

Aucun traitement médicamenteux ne sera administré sur les temps d'accueil, y compris
I'homéopathie, les cremes type « bépanthéne » et « mitosyl ».

Les seuls médicaments donnés seront le paracétamol et l'arnica qui font I'objet d'un protocole
défini avec l'infirmiére puéricultrice, RSAT.

Réglement de fonctionnement structures Petite Enfance Page 8
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Seuls les enfants faisant I'objet d'un protocole de soins personnalisés pourront recevoir un
traitement en cas de crise (asthme, convulsions, cedémes de quincke...).

Les enfants bénéficiaires d'un P.A.T

UnProjet d'Accueil Individualisé (PAT) est mis en place lorsque I'accueil d'un enfant nécessite
des adaptations en raison d'un trouble de santé. Le PAT annuel a jour et diiment rempli est &
renseigner.

L'équipe met tout en ceuvre pour appliquer strictement les modalités du PAT.

A chague inscription, la famille remet le PAI en version papier au responsable de la structure
concernée.

Celui-ci échangera avec la famille sur les conduites a tenir, réceptionnera les médicaments
au nom de l'enfant et vérifiera que tout est complet (ordonnance datant de moins d'un an,
trousse avec médicaments non périmés,...). Cet échange devra étre réalisé avant le ler jour
d'accueil de |'enfant.

Tout PAT incomplet sera refusé. Les responsables de structure signent le PAT ainsi que la
famille.

A noter qu'une trousse de médicaments est nécessaire sur chaque structure fréquentée par
I'enfant. (si celui-ci en fréquente plusieurs)

Un exemplaire est téléchargeable sur I'Espace Familles et Citoyens.
Accueil d'enfants en situation de handicap ou de maladie chronique

L'accueil est préparé avec la famille et se fait de fagon progressive. Il fait l'objet d'un
protocole d'accueil individualisé, tenant compte de la nature du handicap ou de la maladie,
des souhaits des parents et des possibilités du multi-accueil, en lien avec I'équipe médicale
et paramédicale qui suit I'enfant.

Urgences

En cas d'accident ou de toute autre urgence nécessitant ou non I'hospitalisation, les parents
sont prévenus, les mesures étant prises immédiatement sous la responsabilité du médecin de
I'enfant ou, s'il n'a pu intervenir, de l'infirmiére puéricultrice, RSAT de la collectivité ou du
SAMU.

Autorisations

L'enfant ne sera confié qu'a ses parents. Les parents, souhaitant qu'une autre personne puisse
venir chercher leur enfant, devront préalablement fournir une attestation et présenter la

Réglement de fonctionnement structures Petite Enfance Page 9
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personne. Les personnes autorisées a venir chercher |'enfant doivent €tre munies d'une piéce
d'identité et doivent €tre dgées d'au moins 18 ans. En cas d'urgence vous pouvez nous faire
une autorisation manuscrite ou nous donner par téléphone les coordonnées de la personne
autorisée qui devra se présenter avec une piéce d'identité. Pour les parents séparés ou en
cours de séparation, les deux parents peuvent venir chercher leur enfant dans la structure
tant qu'une décision judiciaire n'a pas établi les modalités de la garde de l'enfant.

L'équipe de la structure pourra, dans certains cas, refuser le départ de I'enfant, s'il y a
défaut de justificatifs de l'autorité parentale ou d'autorisations parentales, ou encore si sa
sécurité ne parait pas garantie.

Dans le cas ol personne n'est venu chercher l'enfant aprés I'heure de fermeture, |'équipe
suivra dans l'ordre chronologique, la procédure suivante :

- Appel des parents

- Appels des personnes autorisées a venir chercher |'enfant

- Appel de la gendarmerie ou police municipale

Modalités d'inscription

Les parents qui désirent inscrire leur enfant doivent :

o Etre a jour de leurs paiements de factures,

e Remplir un Dossier Unique d'Inscription complet (informations et piéces justifica-
tives) par enfant pour 'année scolaire relative aux activités souhaitées.
Le DUI est valable pour |'année de référence.
Il sera demandé aux parents de le constituer chaque année pour chaque enfant a inscrire.

Aucun enfant ne pourra €tre accueilli sans Dossier Unique d'Inscription annuel validé par nos
services.

Constitution du Dossier Unique d'Inscription

Reglement de fonctionnement structures Petite Enfance Page 10
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La constitution du DUI se fait en ligne par le biais de I'espace privé de la famille sur I'Espace
Famille & Citoyen de la collectivité ou aupres du Pole administratif a 'Espace du Belin & Laigné
en Belin pour un accompagnement.

Chaque parent (personne disposant de |'autorité parentale ou famille d'accueil) peut avoir un
compte personnel sur I'Espace Famille & Citoyen avec ses propres identifiants (Une adresse
mail est obligatoire).

La gestion de cet espace personnel est de la responsabilité de la famille. Elle doit donc s'as-
surer que ces codes d'accés ne soient pas communiqués a des tiers. La Communauté de Com-
munes ne pourrait €tre tenue responsable d'une mauvaise utilisation de ce dernier, des ins-
criptions faites par des personnes autre que le parent, des messages arrivés dans les SPAMS
ou des erreurs de réservation. Pour éviter ces problémes, il est rappelé que plusieurs étapes
de validation existent et que des mails de confirmation sont envoyés sur I'adresse mail indi-
quée a chaque opération réalisée.

De méme, les pdles administratifs de la Communauté de Communes se tiennent & la disposition
des familles pour les aider dans leurs démarches.

Le DUI est vérifié par nos services dans un délai maximum de 7 jours ouvrables. Les familles
regoivent une notification par mail et sur leur espace privé de I'Espace Famille & Citoyen
(« Mon Tableau de Bord / Derniéres demandes »).

4

Etapes pour constituer le Dossier Unique d'Inscription de I'enfant :
1°) Remplir un formulaire par enfant :

- Composition de la famille,
- Renseignements pour la tarification,

- Renseignements sanitaires de I'enfant,
2°) Joindre les justificatifs obligatoires suivants :
- Un justificatif de domicile de moins de 3 mois :

Facture d'électricité, de gaz, d'eau, de téléphone ou d'internet, quittance de
loyer ou titre de propriété, avis d'imposition ou de non-imposition, quittance d'as-
surance (incendie, risques locatifs ou responsabilité civile) pour le logement).

Un justificatif de la caisse d'affiliation (CAF ou MSA)

Précisant le numéro allocataire ou avis d'imposition sur le revenu en cours de
toutes les personnes constituant le foyer (si les deux représentants n'apparais-
sent pas sur un seul avis, fournir les deux). A défaut de justificatif, le tarif de la
tranche de QF la plus haute est appliqué.
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Pour les documents suivants, ils sont & transmettre directement a la structure
d'accueil.

- La copie du carnet des vaccinations obligatoires a jour

- Un certificat médical attestant 'aptitude d la vie en collectivité et indiquant la
non contre-indication pour I'administration de paracétamol ou & défaut une
ordonnance de paracétamol sera & fournir chaque année.

- une photocopie du (ou des) livret(s) de famille (ou a défaut des cartes d’identité des parents)

3°) Justificatifs a joindre selon votre cas :

- En cas de facturation séparée pour cause de garde alternée : Un planning des
semaines de garde co-signé par les deux parents.

- Une attestation d'assurance : Il est fortement conseillé de souscrire une assu-
rance « Individuelle Accident ». Cette assurance couvre les incidents ou accidents
que votre enfant pourrait provoquer

- L'ordonnance de jugement, si un contact est interdit
- L'attestation MDPH en cours

Il est demandé aux familles d'actualiser leurs informations personnelles et situation en cours
d'année dés que des modifications sont & apporter (coordonnées, situation familiale, etc.)

Modalités d'organisation de I'accueil en surnombre dans la structure

Selon le décret n°2021-1131 du 30 aot 2021 relatif aux assistants maternels et aux EAJE, le nombre maxi-
mal d'enfants simultanément accueillis peut atteindre 115 % de la capacité d'accueil prévue
par l'autorisation du président du conseil départemental, sous réserve du respect des condi-
tions suivantes :

- 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 sont respectées au regard du nombre total d'enfants effective-
ment accueillis & tout instant, a savoir 1 professionnel pour 6 enfants

En cas de sorties extérieures a la structure, le taux d'encadrement sera de 1 professionnel
pour 3 enfants.

Pour l'accueil régulier : un systéme de pré-inscription est mis en place. L'attribution des
places est décidée par la Commission d'Attribution des Places en « créche » composée de
techniciens, usagers et élus de la Communauté de Communes selon les critéres ci-dessous.
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Ces criteres restent indicatifs. D'autres éléments viennent nuancer l'attribution des places
en créche, pour maintenir un fonctionnement équilibré :

«  Un équilibre dans les dges

+  Un équilibre sur le type de contrat demandé (contrat temps plein, contrat variable,
contrat temps partiel)

En cas d'égalité, I'antériorité de la demande sera privilégiée. Une liste d'attente pourra étre
mise en place. Les demandes seront alors traitées en fonction de la date de pré-inscription.
Pour rappel, la CAF souligne l'importance de l'accessibilité a tous sans frein, notamment
économique !

Les demandes de pré-inscription seront étudiées par structure (priorité donnée au choix n°1)

Pour les familles télétravaillant, un justificatif de l'employeur sera demandé. Seul un
minimum de 3 jours télétravaillés permettra de considérer la famille comme travaillant sur
le territoire et bénéficier ainsi des points associés.

1. Antériorité de la demande + 1 an ou si demande refusée -5 points
I'an passée
.De 6 moisalan I3 points
Té_mois | ipoim‘ ]
2. Situation géographique Habitant et travaillant sur le |5 points

territoire de I'Orée de Bercé-
Belinois

Habitant sur le territoire de 4 points
I'Orée de Bercé-Belinois

Travaillant sur le territoire 3 points
(mais n'y habitant pas)

Hors Communauté de Communes |0 point

3. Situation familiale Situation sociale particuliére 5 points
(parents mineurs, parents
protégés, parents recommandés
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‘par les services sociaux,
\PMI, )

Enfant en situation de handicap |4 points

au sein du foyer

Famille monoparentale

3 points

Fratrie en cours d'accueil dans | 3 points
|

la structure

Demande pour une fratrie ou 2 points
Jjumeaux

Enfant déja accueilli dans une 2 points
structure du territoire en

accueil occasionnel ou

dépannage

Fratrie accueillie dans la 1 point
|

structure antérieurement |

4. Situation professionnelle Les deux parents travaillent 3 points
Un seul parent travaille 2 points
Aucun parent ne travaille 1 point
ATTENTION

Depuis le 1°" septembre 2019, les familles habitant hors Communauté de Communes mais
travaillant sur le territoire peuvent toujours Etre accueillies dans les multi-accueils mais
se voient appliquer une majoration de 30% sur leur tarif horaire.

Tarifs et facturation
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Les tarifs sont appliqués selon le baréme défini par la Caisse Nationale d'Allocations
Familiales (CNAF).

A partir du ler janvier 2025, sur les revenus de I'année 2023.

La Communauté de Communes dispose d'un accés direct au site Consultations des Données
Allocataires par les Partenaires (CDAP) et seules ces données font foi.

Si la famille refuse cet accés, elle s'engage & fournir une copie de son avis d'imposition en
cours sans quoi elle sera facturée au prix plafond. Dans ce cas, aucune rétroactivité ne sera
appliquée.

Nombre d'enfants bepuis le 01 janvier 2023

1 enfant ' 0,0619 % '

2 enfants - o ~ 00516%

3 enfants 00413%
Entre 4 et 7 enfants - 0,0310 % |
8 enfants et + ' 0,0206 % |

T;ar'if_pEf_ond/ ;;Iancher : selon le baréme CNAF en vigueur au 1°" janvier 2024

Plancher: 765,77€ Plafond: 7000€ (au ler septembre 2024)

En prenant en charge une partie du coiit de l'accueil de votre enfant, la CAF ou la MSA
Orne/Sarthe diminuent le montant de votre participation financiére.

En cas d'urgence sociale, d'absence de ressources ou pour les revenus trés bas, un forfait
plancher est proposé. Il correspond au RSA socle mensuel garanti a 1 personne isolée avec
un enfant, déduction faite du forfait logement.

En cas de changement de situation (familiale, professionnelle, etc.), le tarif horaire doit étre
revu le mois suivant |'événement et dés lors que le dossier CAF est d jour.

Au-dela de 8 minutes de retard, il sera facturé une demi-heure d'accueil en plus. (soit dés 8
minutes et 1 seconde)

A savoir : selon les directives de la CNAF, le taux d'effort inférieur est appliqué lorsqu'un
enfant porteur de handicap est a la charge de la famille.

Suivant l'instruction technique n°138 du 31/07/2019, en cas d'enfant placé en famille
d'accueil au titre de l'aide sociale, la tarification a appliquer est le forfait plancher défini
par la CNAF.

En cas d'accueil, a titre exceptionnel, de familles résidant hors Communauté de Communes
et ne travaillant pas sur le territoire, le tarif horaire sera majoré de 30%.
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+  Modalités

Chaque présence/absence de l'enfant, quelle que soit l'activité, est notée par un mode de
pointage dématérialisé qui fait foi au moment de la facturation.

Les activités sont facturées en mois civils et a terme échu..

La facturation des activités sera faite au nom du payeur (représentant de I'espace privé)
au début du mois suivant et sera a payer avant le 24 de ce méme mois.

Les factures sont disponibles et téléchargeables en ligne dans l'espace privé de 'Espace
Famille & Citoyen (« Mon Tableau de Bord / Mes factures »). Pour recevoir la facture par
courrier, la famille devra en faire directement la demande sur son espace privé (« Mes
factures »/ « Adhésion & la facture en ligne »).

- Facturation en cas de garde alternée

Les gardes alternées sont facturées aux deux représentants légaux uniquement si deux
dossiers pour le méme enfant ont été déposés a la Communauté de Communes et qu'il existe
deux fiches d'inscription séparées pour l'activité.

Dans le cas contraire, c'est le représentant 1 (payeur) qui sera facturé de la totalité des
présences de |'enfant indifféremment des semaines de garde.

Pour justifier des jours de garde, il est demandé aux parents de transmettre une attestation
signée des deux parents indiquant les jours de garde de chacun. Attention, la facturation se
fera en journée entiére.

« Les subventions publiques octroyées par la Caisse d'allocations familiales aux gestionnaires
des structures d'accueil du jeune enfant sont basées en partie sur les heures de
fréquentation réelle des enfants. Ces heures doivent €tre fiables, pour que les subventions
publiques versées par la CAF correspondent au juste financement. Dés lors, le gestionnaire
est tenu a la plus grande vigilance quant au correct enregistrement de ces heures. Les
familles sont invitées & informer la direction de la structure de toute erreur dans le relevé
d'heures de présence réelle qui leur serait transmis. Des contrdles peuvent &tre diligentés
par la CAF. »

Réalement des factures

Moyens de paiement :

e Carte bancaire dans l'espace privé de I'Espace Famille & Citoyen (« Mon tableau de
Bord / Mes factures »),
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e Préléevement automatique :
- Le prélévement automatique s'effectue entre le 15 et le 25 du mois.

- La famille peut en faire la demande pour en bénéficier et transmettre les
documents nécessaires diiment complétés et signés et ce, avant le 1 du mois
précédant la facturation. La demande peut étre faite en ligne sur l'espace
privé de L'Espace Famille & Citoyen (« Mon Tableau de Bord / Mes
prélévements ») Elle doit correspondre au créancier SEPA des activités
facturées. Nos services ne peuvent pas &tre tenus responsables du non-
prélévement des factures en cas de demande sur le mauvais créancier SEPA.
2 demandes distinctes devront tre faites pour 'enfance-jeunesse et la petite
enfance.

- Afttention: Afin de régler une facture avec un autre moyen de paiement
(chéques vacances, Aide au Temps Libre...), la famille devra faire une demande
de suppression de prélévement sur son espace privé au plus tard le ler du mois
précédant la facture concernée. Afin d'opter a nouveau pour le prélévement
automatique, la démarche est identique a la mise en place.

- Rejet de prélévement; aprés 2 rejets, celui-ci sera automatiquement
supprimé et ne pourra étre remis en place l'année scolaire suivante. Une
information sera envoyée d la famille par courriel ou courrier pour les informer
de la suppression

e Chéque bancaire : a l'ordre du Centre des Finances Publiques,

o Espéces en se déplagant directement pendant les horaires d'ouverture au Pdle
administratif a:

o Ecommoy, Hotel communautaire, 1 rue Sainte Anne
* Autres moyens de paiement :

o CESU (version papier uniquement)

Litige
Aucune régularisation, a posteriori c'est-d-dire apres établissement de la facture, ne peut
étre consentie.

En cas de litige, la famille s'adresse au responsable de la structure (avant le 24 du mois) afin
qu'il vérifie ses listes des présences. Si le responsable constate l'erreur, il la rectifie. Si le
responsable ne confirme pas l'erreur, le service ne fera aucune régularisation.

Pour la période d'été, aucune réclamation ne sera traitée aprés le 24 septembre.

Si aucune solution n'est proposée, alors la famille adresse un courrier de réclamation a la
Communauté de Communes ol son dossier sera examiné.
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- Impayés

La famille regoit dans un premier temps une lettre de relance lui laissant un délai supplémentaire
pour régler sa dette. Si cette derniére n'est toujours pas régularisée avant la date indiquée sur
celle-ci :

Montant inférieur 6 15 € :

Le montant est reporté sur la facture suivante. Il sera & payer au Pdle administratif
a Ecommoy, Hotel communautaire, 1, rue Sainte Anne.

Montant supérieur a 15 € :

La facture est transmise a la Trésorerie en charge du recouvrement et passe alors en situation
d'impayé.

La famille regoit alors un Avis des Sommes & Payer lui spécifiant que la facture est en impayé
au Trésor Public et qu'elle doit €tre réglée dans les plus brefs délais.

Les différents modes de reglement sont précisés sur I'Avis des Sommes a Payer

La réinscription de son enfant ne sera possible quaprés vérification du paiement par les services
de la Communauté de Communes. Celle-ci se fait, par ces derniers, auprés du centre des Finances
Publiques ou par la transmission, par la famille, d'un justificatif dans le cas d'un « paiement de
proximité »

En cas de non réglement des impayés, la Communauté de Communes n'accueillera plus I'enfant au
sein des services du Péle Enfance-Jeunesse.

Attestation fiscale

La Communauté de Communes n'établit pas d'attestation fiscale. Les factures sont conservées
dans |'espace privé de I'Espace Famille & Citoyen (« Mon tableau de Bord / Mes factures »). Les
familles peuvent les consulter et/ou les télécharger pour procéder a leur déclaration d'impdt a
titre de justificatifs en cas de contrdle fiscal.

Seule une attestation de présence (aprés vérification de paiement) peut €tre fournie pour les
Comités d'entreprises.

Fourniture des couches et des repas

Depuis le 1*" septembre 2015, les trois multi-accueils du territoire fournissent les couches
et produits de toilette pour tous les enfants accueillis.

En cas d'dllergies avérées, les familles ont la possibilité d'apporter leurs couches et produits
d'hygiéne.
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D'autre part, les trois multi-accueils fournissent également les repas aux enfants. Ils sont
livrés le jour méme en licison froide par un prestataire extérieur.

Les commandes sont effectuées par chaque responsable de structures en fonction du
nombre d'inscriptions journalieres.

Les modalités de réservation ne changent pas pour les familles.

Toutefois, par souci d'organisation pour le prestataire, il est conseillé aux familles d'anticiper
leurs réservations sur les temps de repas.

Dans le cas ol la réservation de l'enfant survenait trop tardivement, les familles devront
fournir le repas de leur enfant le jour J.

En cas d'allergies, les familles devront apporter le repas de I'enfant.

Le coiit de la fourniture des couches et des repas est pris en charge par la Communauté de
Communes de I'Orée de Bercé-Belinois, avec une participation de la CAF. Il ne sera donc
demandé aucun supplément tarifaire aux familles.

Facturation en cas d'absence

Accueil réaulier

. Facturé
Quand I'enfant est absent pour maladie sans présentation de certificat médical.
Quand l'enfant est absent sur les jours réservés sous contrat sans respect du délai de
prévenance.

©® Non facturé
Pendant les vacances des parents (selon le nombre de jours accordés), si respect du délai de
prévenance d'un mois auparavant.
Si hospitalisation avec justificatif.
En cas de maladie avec présentation d'un certificat médical.

Accueil occasionnel sans contrat

- Facturé
Si l'annulation est inférieure a 2 jours avant la date de réservation.
Si 'enfant est malade et absence de certificat médical.

® Non facturé
Si certificat médical.
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Si hospitalisation avec justificatif.

Accueil occasionnel avec contrat

® Facturé
Si annulation ou si I'enfant ne vient pas.
Si malade et non présentation du certificat médical.

+  Non facturé
Si les vacances sont prévues au moment de la signature du contrat.
Si hospitalisation avec justificatif.
Si absent avec certificat médical.

A noter : Un délai de 48 heures est accordé aux familles pour apporter le certificat médical
d partir du premier jour d'absence de l'enfant.

Toutefois, l'instruction technique 2022-126 sur les précisions relatives a la mise en
ceuvre de la Psu indique pour les absences de moins de 4 jours, un certificat médical
n'‘est pas exigible. Une attestation sur I'honneur de la famille doit étre produite et
conservée par le partenaire.

Si l'absence survient le dernier jour du mois, la responsable ne déduit pas l'absence (si
certificat non fourni) et fera une régularisation le mois prochain dés réception du certificat
médical.

Dispositions particuliéres

o} Annulation pour contrat d'accueil régulier

En cas d'annulation (sauf cas de force majeure : licenciement, mutation) moins d'un mois avant
la date d'arrivée prévue, un mois de frais de garde est di a la structure. Toute annulation
doit faire I'objet d'un courrier.

Si I'enfant ne vient pas le jour du début du contrat alors la structure se réserve le droit
d'annuler celui-ci.

® Absence pour congés payés des parents

Il est demandé aux parents d'anticiper leur besoin de garde durant leurs congés. Le délai de
prévenance doit Etre supérieur a quatre semaines.

Ces absences doivent faire l'objet d'un courrier, daté et signé (ou document type fourni sur
les structures).
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Les parents déduisent le nombre de jours de congé dont ils ont réellement besoin (dans la
limite de 30 jours pour un contrat d'un an), et ce, dés I'établissement du contrat. Cette
déduction s'ajoutera aux jours de fermeture.

A NOTER : Dans le cas oti les familles ne prennent pas la totalité de leurs congés au cours
du contrat, une régularisation sera faite, et les congés non pris seront refacturés aux
familles.

(10} Congé de maternité

En cas de retrait de I'enfant pendant le congé de maternité, un préavis d'un mois par courrier
est nécessaire. Une nouvelle candidature peut E€tre déposée pour le retour. Cette
candidature sera prise en compte en fonction des places disponibles.

[10) Retrait d'un enfant du multi-accueil

Les parents souhaitant retirer leur enfant du multi-accueil devront donner deux mois de
préavis, faute de quoi, le paiement des mois restants sera dii a I'établissement.

En cas de force majeure (licenciement, mutation) le préavis peut €tre ramené a un mois. Des
piéces justificatives pourront étre exigées par la directrice de I'établissement.

Le préavis doit €tre envoyé par lettre recommandée avec accusé de réception ou remis en
main propre d la responsable qui fournira en échange un avis de réception écrit. Afin d'éviter
tout litige, aucune autre forme de préavis ne sera considérée comme valable.

(10) Modification du contrat d'accueil

Un avenant au contrat pour modification des modalités d'accueil peut s'effectuer tous les
ans au mois de septembre.

En dehors de cette date, pour cas de force majeure (changement d'emploi...) et suivant les
places disponibles, un changement de contrat peut tre pris en compte a la suite d'un préavis
d'un mois. Le préavis doit &tre envoyé par lettre recommandée avec accusé de réception ou
remis en main propre a la responsable qui fournira en échange un avis de réception écrit.

(10) Rupture de contrat par la structure pour cause de déménagement hors de la

Communauté de Communes

Préavis de 3 mois avant rupture de contrat avec la structure afin de respecter le principe
de place réservée aux habitants de la Communauté de Communes.
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Protection des données personnelles

La Communauté de Communes de 'Orée de Bercé-Belinois s'engage a protéger la vie privée des
administrés dans le respect des réglementations en vigueur et en particulier de la loi dite
« Informatique et Libertés » n°78-17 du 6 janvier 1978 modifiée et du Réglement Européen 2016/679
relatif a la protection des données.

Les finalités de la collecte de vos données

Dans le cadre des prestations proposées (Inscription des enfants, activités périscolaires, activités
extrascolaires, activités pré-ados), la collectivité collecte des données vous concernant et concernant
vos enfants. Ces données sont traitées conformément aux finalités prévues lors de la collecte, &
savoir :

- Lagestion des inscriptions aux différentes prestations du service Petite Enfance, Enfance
et pré-ados,

- Les facturations y afférentes,

- L'élaboration de statistiques et de mesures de fréquentation des Services.

En particulier, la collectivité pourra €tre amenée a collecter les données suivantes :

- Identité : Nom, prénom, adresse, numéro de téléphone (fixe et/ou mobile), adresse de
courrier électronique, date de naissance, identifiant, situation familiale,

- Données relatives a la facturation : régime allocataire, numéro allocataire, quotient familial,

- Données relatives a la santé de l'enfant notamment en cas d'allergies alimentaires
particulieres.

Stockage des données et prestataire

Pour les familles disposant d'un compte sur I'Espace Famille & Citoyen, les données sont hébergées par
la société Océanet mandatée par la société Arpeége.

Les données concernant le paiement en ligne des prestations sont hébergées au sein de la société
Payzen, mandatée par la société Arpeége.

Les destinataires de vos données

Les données collectées a l'occasion de linscription aux différents services proposés sont strictement
confidentielles. Seuls, les services concernés et les prestataires habilités auront accés a vos données
pour le bon suivi de la prestation communale et/ou communautaire.

Cependant, et conformément & la réglementation en vigueur, les données peuvent &tre transmises aux
autorités compétentes sur requéte et notamment aux organismes publics, exclusivement pour
répondre aux obligations légales, aux auxiliaires de justice, aux officiers ministériels et aux
organismes chargés d'effectuer le recouvrement de créances.
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La durée de conservation de vos données

Les données personnelles transmises seront conservées 10 ans aprés la fin de la période d'exécution
de la prestation communautaire (durée légale de conservation des factures).

Vos droits

Conformément au Réglement (UE) 2016/679 relatif & la protection des données a caractére personnel,
I'Administré dispose des droits suivants sur ses données : droit d'accés, droit de rectification, droit
a l'effacement (droit a l'oubli), droit d'opposition, droit & la limitation du traitement, droit & la
portabilité.

Pour exercer ces droits, 'Administré peut s'adresser :
Par simple demande par courrier électronique a l'adresse suivante : dpo@sarthe.fr
Par courrier papier a l'adresse : 1, rue Sainte Anne BP 50019 72220 Ecommoy

Une piéce d'identité sera demandée pour justifier votre identité.

La nomination d'un Déléqué & la Protection des Données

Pour garantir la conformité de ces traitements de données a caractére personnel a la loi n°78-17
modifiée, la Communauté de Communes de I'Orée de Bercé-Belinois a désigné I'Agence des Territoires
de la Sarthe (ATESART) en tant que Délégué & la Protection des Données (DPO) auprés de la
Commission Nationale de I'Informatique et des Libertés (CNIL).

La sécurité de vos données

Compte tenu de |'évolution des technologies, des colits de mise en ceuvre, de la nature des données a
protéger ainsi que des risques pour les droits et libertés des personnes, la Communauté de Communes
de I'Orée de Bercé-Belinois met en ceuvre toutes les mesures techniques et organisationnelles appro-
priées afin de garantir la confidentialité des données & caractére personnel collectées et traitées et
un niveau de sécurité adapté au risque.
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L'OREE DE BERCE-BELINOIS

COMMUNAUTE DE COMMUNES

PROTOCOLE

Service Petite Enfance

DESTINATAIRES : L’ensemble des agents du service Petite Enfance
DATE : mise a jour mai 2024

OBJET : Protocole de mise en s(ireté détaillant les actions a prendre face au risque d’attentat

La régle générale de l'accés a I'établissement :

Réserver I'accés aux personnes connues parents, enfants et professionnels.

Exiger la prise d’un rendez-vous préalable pour toute personne ou entreprise extérieure ou étrangeére a la
structure.

Rappeler aux parents de bien refermer la porte aprés leur passage et de ne pas laisser entrer des personnes
inconnues.

Le danger est a lintérieur avec l'intrusion d’une personne considérée comme présentant un risque :

Prévenir les collégues.

Analyser la situation et organiser la réponse en se répartissant les tdches d’alerte et de mise en siireté des
enfants :

«  Mettre les enfants et les collégues & 'abri dans I'espace de confinement, en appliquant le protocole
de confinement en vigueur dans I'établissement.

-  Alerter, autant que I'urgence le permet, les forces de l'ordre en appelant le 17 : donner son nom et
le lieu de son appel et décrire la situation (nombre d’individus, localisation, type de menace
supposée, objets dont seraient porteurs ces personnes).

Puis, en fonction de la conception des locaux, du risque et des indications des forces de I'ordre, maintenir
le confinement ou procéder a I'évacuation.

Le danger est & l'extérieur et une autorité vous alerte d’un risque :

Suivre les indications données par les forces de l'ordre en fonction de la situation :
- Soit confinement : mettre les enfants et les collégues a I'abri dans I'espace de confinement.

«  Soit évacuation : procéder & I'évacuation et signaler aux autorités, I'emplacement du point de
rassemblement.
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L'OREE DE BERCE-BELINOIS

COMMUNAUTE DE COMMUNES

PROTOCOLE

Service Petite Enfance

DESTINATAIRES : L’ensemble des agents du service Petite Enfance
DATE : mise a jour mai 2024

OBJET : Protocole détaillant les mesures a prendre dans les situations d’urgence et précisant les
conditions et modalités de secours aux services d’aide médicale d’urgence.

Conduite & tenir en cas d’urgence :

Déroulement :
1. Rester calme
2. Isoler I'enfant et rester auprés de Iui pour le rassurer
»  Donner les premiers soins (se référer au protocole d’intervention d’urgence ci-joint).

« Appeler le 15, parler calmement et distinctement (indiquer les symptémes, I'Gge de I'enfant, le
poids, le nom, l'adresse et le téléphone), se référer au document prévu & ce sujet.

« Appeler les parents.
> Prévenir la responsable.
«  Faire suivre les renseignements concernant I'enfant s’il est transporté par le corps médical

Rédiger une note d’informations avec le plus de détails sur les circonstances et la procédure suivie.
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Petit incident, symptomes non inquiétants :

Tout incident survenu dans la journée de I'enfant est noté sur le registre infirmier : heure, circonstances,
symptoémes, soins prodigués.

Quand ils viennent chercher I'enfant, les parents en prennent connaissance.

Si un enfant a des symptémes de maladie pendant son accueil, ses parents sont prévenus par le moyen de
communication convenu avec eux (appel téléphonique ou sms) pour pouvoir prendre rendez-vous chez leur
médecin le soir ou venir rechercher leur enfant avant la fin de la journée, selon son état général.

Intervention en cas d’urgence médicale :
En cas d’accident ou de maladie grave se déclarant pendant les heures d’accueil :
« Donner les premiers soins.

« Appeler le 15, parler calmement et distinctement (indiquer les symptoémes, I'dge de I'enfant, le
poids, le nom, I'adresse et le téléphone).

«  Appeler les parents.
«  Prévenir la responsable.
« Les autres professionnelles prennent en charge le groupe en le tenant a I’écart.

= Faire suivre les renseignements concernant I'enfant s’il est transporté par le corps médical (carnet
de santé, autorisation d’hospitalisation).

Rédiger une note d’informations avec le plus de détails sur les circonstances et la procédure suivie.

Protocole en cas de convulsion :

Les convulsions fébriles concernent 2 G 5 % des enfants, le plus souvent entre 1 et 3 ans (avec un pic ¢ 18
mois) selon un terrain prédisposé. Elles sont bénignes et de courte durée dans la grande majorité des cas.
Elles sont déclenchées par une température d’au moins 38°. Elles surviennent le plus souvent au moment
de l'ascension thermique.

> Signes d'appel :
= Perte de connaissance brutale ou courte absence.
» Mouvements répétitifs incontrélés d’un membre ou d’une partie du corps.
 Regard vague ou yeux qui se révulsent.

« + Salivation.

> Protéger I'enfant : éviter qu’il ne se blesse :
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Placer I'enfant en position latérale de sécurité (pour éviter I'inhalation en cas de vomissement). Ne rien
introduire dans la bouche.

> Noter pendant la crise, les symptdémes :

Durée de la crise (heure de début et heure de fin), pertes d’urines, dilatation des pupilles, état de
conscience, type de mouvements ou raideur, quelles parties du corps, temps de récupération.

> Prendre la température et la noter.
> Téléphoner aux parents de 'enfant.
> Faire baisser la température : (pas trop rapidement, bain interdit)
» Déshabiller I'enfant.
« Déposer des gants humides au niveau de 'aine si accord parental,

« Lui administrer du paracétamol, correspondant & son poids, le cas échéant.

Protocole en cas de détresse respiratoire :
> Quel contexte ?
» Crise d’asthme chez asthmatique connu : PAl a disposition.

« Bronchite asthmatiforme/bronchiolite/asthme non connu : contexte de rhino, toux, +
fiévre.

« Corps étranger : cf protocole suivant.

« Oedéme de Quincke = réaction allergique aigué (urticaire, gonflement et géne
respiratoire) : APPEL SAMU.

> Les signes : (et/ou)
« Respiration rapide (polypnée).

« Sueurs.

Péleurs, yeux cernés.

Cyanose buccale (lévres bleues).

Tirage respiratoire (intercostal, susternal) = creusement du thorax lors de I'inspiration.
« Mouvements respiratoires inversés (balancement thoraco-abdominal) :

A l'inspiration : gonflement du thorax et enfoncement de I'abdomen.

A l'expiration : effondrement du thorax et gonflement de I'abdomen.

« Battement des ailes du nez = dilatation de l'orifice des narines a chaque inspiration
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» « Cherche son air ».

- Geignements pour les plus petits.

 Refus alimentaire.
> les actions :

= Uinstaller en position demi-assise (transat).

« Isoler I'enfant au calme.

= Lavage de nez si encombré.

s Prévenir le responsable de I'établissement.

« Prévenir les parents, I'enfant doit pouvoir avoir une consultation médicale dans les
meilleurs délais ou appeler le SAMU si plusieurs signes associés (balancement thoraco-
abdominal, tirage intercostal, battements des ailes du nez, cyanose des lévres)

« Surveiller I'enfant.
- Le déshabiller.

IL EST STRICTEMENT INTERDIT DE LUI DONNER A BOIRE OU A MANGER.
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Protocole en cas d’étouffement par un corps étranger chez le bébé :

1) Signes:
. Bébé ne peut plus respirer.
. Accés brusque de toux séche.
. Panique.

. Cyanose (coloration bleutée levres, oreilles, ongles).

2) Que faire ?
. Demander a une collegue d’appeler le 15.

. Coucher le bébé sur votre avant-bras, téte penchée en avant (cf schéma bas de page).

Donner 5 claques dans le dos entre les 2 omoplates.

Appeler les parents.

. Rassurer l'enfant.
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SI 'OBSTRUCTION PERSISTE, PRATIQUER HEIMLICH : Retourner le bébé sur le dos et

effectuer lentement 5 compressions thoraciques avec 2 doigts au milieu de la poitrine {creux de I'estomac).
Si le corps étranger n'est pas expulsé, répéter le geste jusqu’a 5 fois.

En cas de persistance, se référer G la fiche Premiers secours.
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Protocole en cas d’étouffement par un corps étranger chez Venfant :

1) Signes:

. Acces brusque de toux séche.

L'enfant porte ses mains a la gorge.

L'enfant ne peut plus parler, ni crier.

. L'enfant ne peut plus respirer ou tousser

Cyanose (coloration bleutée lévres, oreilles, ongles).

2) Que faire ?
. Donner 5 claques dans le dos entre les 2 omoplates.
. Rassurer I'enfant.
. Appeler les parents.

. Demander a une collégue d’appeler le 15.
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SI 'OBSTRUCTION N’EST QUE PARTIELLE : Limiter les gestes, laisser I'enfant se placer dans la

position qu’il souhaite (assis généralement) et I'encourager a tousser.
Si l'obstruction est totale et persiste, pratiquer la méthode de Heimlich.

Se placer derriére I'enfant et réaliser 5 compressions abdominales : Mettre le poing sur la partie supérieure
de I'abdomen au creux de 'estomac et tirer franchement en exercant une pression vigoureuse vers le haut ;

Gestes de premiers secours : Arrét cardio-respiratoire
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B Agir rapidement et dans le calme.
B En premier lieu, isoler 'enfant en emmenant les autres enfants dans une autre piéce.

Action simultanée de 2 personnes :

> Lune:
. Observer l'enfant
« Respiration ? oui/non
« Coloration ? cyanose (coloration bleutée lévres, oreilles, ongles)
« Perte de sang ? Abondante oui/non
. Si arrét cardiaque

+ Massage cardiaque + insufflations (30-2). Chez le bébé (avant 12 mois), débuter
par 5 insufflations puis alternance 15/2

> L'autre personne :
. Téléphoner au SAMU (15 ou 112 sur portable).
. Avertir le responsable de I'établissement ou la directrice d’astreinte.

. Avertir les parents.
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Gestes de premiers secours face a une victime inconsciente

072-247200447-20240613-20240611DELO04- DE
20240611DELO4

VICTIME Déclencher les
INCONSCIENTE m—> secours
l SAMU 15
Débuter les gestes
de premiers secours
LA VICTIME RESPIRE-T-ELLE ? ’
En l'absence de traumatisme : SOk \
- Basculer prudemment la téte vers l'arriére. '3‘,, ‘;\(\ o
- Tirer le menton vers le haut. = _‘; ™
- Vérifier la respiration pendant 10 secondes t )
- (écouter, sentir, regarder les mouvements de 'abdomen). e

PLACER LA VICTIME
EN POSITION
LATERALE DE

SECURITE (PLS)

Réanimation cardio-respiratoire

A pratiquer :

v

|

P

lfi i
A jgjf.’
\ st

&
A

LE CCEUR BAT-IL ?

¥
Rechercher le pouls carotidien chez 'adulte,
axillaire chez le bébé (<1 an)

I

REANIMATION
CARDIOQ -RESPIRATOIRE

\

our

REANIMATION :
INSUFFLATIONS SEULES

Surveiller le pouls
réauliérement

B Fn cas de victime inconsciente, sans activité respiratoire ni cardioque.

B Enurgence et sans arrét jusqu’a l'arrivée des secours.
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B /déalement, mobiliser deux sauveteurs.

1. La victime est allongée sur le dos sur un plan dur, torse nu.

2. Dégager les voies aériennes :
s Bascule prudente de la téte vers l'arriére.
+  Elever le menton vers le haut.

»  Vérifier 'absence de corps étranger.

Au cours de la réanimation, vérifier toutes les deux minutes la reprise d’une respiration spontanée, dans
ce cas, stopper et placer en position latérale de sécurité (PLS).

Position Latérate de Sécurité (PLS)

Pour toute victime inconsciente qui respire. Cette manceuvre vise d protéger les voies aériennes et a
maintenir droit l'axe Téte-Cou-Tronc.
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@.\ 1 Se positionner a genoux aux cotes de la victime.
o
2] )
/'-\Z_;a /f,ﬁ !/_f;,;" )
CAEDS ;4.(/ ,/—' N Positionner le bras de la victime cbté sauveteur a
™ 2 I'équerre (bras par rapport au tronc et avant-bras
par rapport au bras).
Gam -~
/'{’\ & . R . g ~p
e j 3 Saisir la main de la victime du c6té opposé au
X 2y N =T sauveteur.
et 7 N
P L P
=/
e
15 o B
[ f,j;,?) Placer et maintenir la paume de cette main sur la
£y, . v as
'f,.x\ TN 4 joue de la victime coté sauveteur.
*“»;\ R Ne jamais la l&cher.
{zeuk Y
e w
e Replier la jambe de la victime du c6té opposé au
A\q b 5 sauveteur : genou plié vers le haut, pied posé a plat
/ ¢ . sur le sol.
i,
ﬁ- 7Y .
/}‘$ v '-".'/_...ei ) . .
VS Une main sur le genou, une main contre la joue,

o 2 6 faire pivoter le corps de la victime vers le sauveteur
« en maintenant 'axe droit.

7 Stabiliser la position en dépliant la jambe 2
I'équerre.

Protocole en cas d’urgence sanitaire

(A afficher pres des téléphones dans les structures).

& Composerle15o0ule 112
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Renseignements & donner dans l'ordre suivant :

= Je m’appelle :

= Je travaille au multi accueil de :
O Ecommoy Chemin de I'Abreuvoir 72220 Ecommoy
[JlLaigné & St Gervais en Belin Espace du Belin 34 rue des Fréres Bailleul 72220 Laigné en Belin
O Moncé en Belin CSC le Val’Rhonne Allée de I'Europe 72230 Moncé en Belin

On peut ACCEART AIF@CTEMEINT PIAN 1€ .......eeeeeeeveveveereeereeseeeeetesreeeeresre et sseessessssssa st snssnsasassssassisbsssis ssssernssssensassnns
Le numéro de téléphone du multi accueilestle: __ / __ / __ /__/__
= Je vous appelle au SUfEt de IeNfant ...ttt st s sir s st st s sss st s sas i sie s
SA AAte Ae NAISSANCE : eeeeeeeeesrerercenieserssssressstas e v sen et s sen et e st b tb e n e ser s sen sens
Il présente :
LJune convulsion
[J une perte de connaissance avec ou sans traumatisme
Ldune géne pour respirer
L7une éruption généralisée (boutons) avec gonflements (urticaire)

= Au multi accueil, nous avons du paracétamol our LINON

Répondre au mieux aux questions du SAMU notamment, PRECISER heure de début des symptéomes et heures
d’administration des médicaments.

ATTENTION ! Ne raccrocher que lorsque le REGULATEUR vous l'indique (bien raccrocher le combiné).
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7

L'OREE DE BERCE-BELINOIS

COMMUNAUTE DE COMMUNES

PROTOCOLE

Service Petite Enfance

DESTINATAIRES : L’ensemble des agents du service Petite Enfance
DATE : mise a jour mai 2024

OBJET : Protocole détaillant les mesures de sécurité a suivre lors des sorties hors de I’établissement
ou de son espace extérieur privatif

Cadre pédagogique :

La sortie se prévoit dans le cadre du projet pédagogique et (ou) du projet d’année.

Information aux familles :

Seuls les enfants dont les parents ont déja rempli une autorisation de sortie dans le dossier d’inscription
de leur enfant peuvent participer @ une activité a l'extérieur du lieu d'accueil ou de son espace extérieur
privatif.

S'il s’agit d’une sortie avec des modalités inhabituelles (visite avec transport en véhicule et/ou chez un
accueillant), faire une information écrite spécifique aux parents qui décrit les modalités d’organisation et
de transport et solliciter de leur part un accord écrit spécifique pour cette sortie.

Accueillant :

Sila sortie a lieu chez un accueillant, elle nécessite un contact avec lui afin de vérifier s’il y a bien adéquation
entre les objectifs pédagogiques, la sécurité des enfants et les modalités d’accueil du lieu.

Liste des enfants :

Créer un listing des enfants inscrits @ la sortie avec les noms et numéros de téléphone des parents (+ fiche
sanitaire).

Si un enfant demande une prise en charge particuliére, prévoir tout ce qui est nécessaire, en référence a
son Protocole d’Accueil Individualisé.

Encadrement :

LUencadrement minimum prévu dans le réglement de fonctionnement est de 1 adulte,membre du personnel
pour 3 enfants. Selon les spécificités du lieu de sortie, les conditions de déplacement, I'dge des enfants, il
peut étre indispensable de prévoir un encadrement plus important.

Les parents peuvent accompagner en plus mais ils ne peuvent prendre en charge que leur(s) enfant(s).
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Trajet/transport :

Si le déplacement se fait a pied, les enfants doivent étre tenus en main par un adulte ou installés dans une
poussette.

Si le transport se fait en véhicule :
« Le conducteur doit avoir le permis de conduire depuis au moins 5 ans.

«  Demander aux parents d’apporter un siége-auto le jour de la sortie adapté a I'dge et au poids de
l'enfant.

Repas (midi et/ou goiiter) :

Un pique-nique est prévu par I'équipe de la structure.
Prévoir des glaciéres pour le transport.
Pour les bébés, s’assurer que le réchauffage des petits pots ou biberons sera possible sur site.

Matériel @ emporter (d adapter selon la sortie) :

«  Téléphone portable + son chargeur et liste des numéros des parents.
«  Trousse de secours + trousse PAl si besoin.

«  Mouchoirs.

«  Couches.

+  Gel hydro-alcoolique.

« Bouteilles d’'eau, biberons, gobelets...

«  Doudous, tétines.

»  Chapeaux de soleil ou vétement de protection contre le froid, selon la saison.

Réglement de fonctionnement structures Petite Enfance Page 39



AR CONTROLE DE LEGALI TE : 072-247200447-20240613-20240611DEL0O4- DE
en date du 13/06/ 2024 ; REFERENCE ACTE : 20240611DELO04

2

L'OREE DE BERCE-BELINOIS

COMMUNAUTE DE COMMUNMNES

PROTOCOLE

Service Petite Enfance

DESTINATAIRES : L’ensemble des agents du service Petite Enfance
DATE : mise a jour mai 2024

OBJET : Protocole détaillant les mesures préventives d’hygiéne générale et les mesures d’hygiéne
renforcée a prendre en cas de maladies contagieuses ou d’épidémies, ou toute autre situation
dangereuse pour la santé

Mesures d’hygiéne préventives :

L'application des régles d’hygiéne tient une place essentielle dans la prévention des maladies
transmissibles en collectivité. Une application rigoureuse de ces mesures permet de prévenir la
contamination par des agents infectieux et de s‘opposer a leur propagation. Elles doivent étre
appliquées au quotidien aux enfants et aux adultes, méme en dehors d’infection déclarée.

1- Hygiéne des locaux, du matériel, du linge et de l'alimentation

a) Hygiéne des locaux

> Nettoyer tous les jours les surfaces lavables sans oublier :
« les robinets,
+ les poignées de porte,
» les loquets,
« les chasses d’eau,
« les tapis de sol.
> Ne pas surchauffer les locaux : limiter la température de la structure a 18-20°C maximum.

> Aérer réguliérement — deux fois par jour — les piéces accueillant des enfants (exceptés les jours de
haut niveau de pollution dans les zones sensibles).
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b) Hygiéne du matériel et du linge

> Nettoyer tous les jours le matériel utilisé sans oublier :

« les pots qui sont nettoyés aprés chaque passage d’enfant

« les jouets,

- le matériel de cuisine : vaisselle, matériel électroménager, plateau et chariot...
> Changer le linge dés que nécessaire (les bavoirs ou serviettes sont bien sir individuels).
> Vider et laver tous les jours les poubelles et autres conditionnements.
> Veiller a I'approvisionnement permanent des toilettes en papier et savon

c¢) Hygiene de l'alimentation

> Respecter scrupuleusement les régles d’hygiéne alimentaire dans la préparation et la distribution
des repas.

2- Hygiéne individuelle du personnel et des enfants

a) Hygiéne des mains

Le lavage des mains est un geste essentiel car la contamination manu portée est responsable de
nombreuses infections.

Pour le personnel, il doit étre répété trés souvent dans la journée et particulierement :
« Avant tout contact avec un aliment.
« Avant chaque repas.
= Avant et aprés chaque change.
« Apres avoir accompagné un enfant aux toilettes.
» Aprés étre allé aux toilettes.
» Aprés chaque contact avec un produit corporel (selles, écoulement nasal...).
« Apres s’étre mouché, apres avoir toussé ou éternué.

> |l se fait avec un savon liquide ou une solution hydroalcoolique pendant 30 secondes. La solution
hydroalcoolique est recommandée en cas de gastroentérite.

> Le séchage des mains doit étre soigneux, de préférence avec des serviettes en papier jetables.

> Les ongles doivent coupés courts et brossés régulierement avec une brosse nettoyée et rincée.

Pour les enfants, il doit étre pratiqué :
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» Avant chaque repas.
« Aprés étre allé aux toilettes.
« Aprés une manipulation d’objets possiblement contaminés (terre, ...).

« Aprés étre allé jouer dehors.

b) Hygiéne vestimentaire du personnel

Il est important de porter des vétements de travail propres et fréquemment renouvelés.

Mesures d’hygiéne renforcées :

En cas de maladie contagieuse identifiée dans la collectivité, I'application des mesures d’hygiéne
courantes doit étre vérifiée et maintenue. Des mesures d’hygiéne renforcées doivent également
étre appliquées pour minimiser le risque de développement d’une épidémie ou l'endiguer.

En cas de tuberculose ou d’infection invasive @ méningocoque dans la collectivité, les mesures de
prophylaxie se feront en liaison avec le médecin de santé publique de I’ARS (agence régionale de
santé).

Les mesures d’hygiéne renforcées varient selon le mode de transmission et le germe en cause :
elles sont habituellement ponctuelles et limitées dans le temps.

1- Contamination par les selles

> Lavage soigneux des mains, de préférence avec une solution hydroalcoolique, particuliérement
aprés passage aux toilettes, aprés avoir changé un enfant, avant la préparation des repas et biberons et
avant de donner & manger aux enfants. Ce lavage de mains demeure un moyen essentiel de prévention de
la transmission de I'infection.

> Manipuler tout objet ou matériel souillé par des selles avec des gants jetables. Les placer dans des
sacs fermés afin qu’ils soient lavés puis désinfectés. Le matériel souillé (gants jetables), sera jeté dans une
poubelle munie d’un couvercle actionné de préférence de maniére automatique (a pédale).

= Nettoyer soigneusement les matelas de change et les lits souillés.
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2- Contamination par les secrétions respiratoires

> Se couvrir la bouche en cas de toux.
> Se couvrir le nez en cas d’éternuements.

> Se moucher avec des mouchoirs en papier G usage unique, jetés dans une poubelle munie d’'un
couvercle.

> Cracher toujours dans un mouchoir en papier @ usage unique.

> Se laver les mains minutieusement, particulierement aprés s’étre mouché, aprés avoir toussé ou
éternué ou apres avoir mouché un enfant malade.

> Laver les surfaces, jouets et autres objets présents dans les lieux fréquentés par I'enfant malade.

> Les personnes enrhumées ou qui toussent peuvent éventuellement porter un masque lors de tout
contact rapproché avec un enfant (change, alimentation...).

3- Contamination a partir de Iésions cutanées ou cutanéo-mugqueuses

> Se laver les mains minutieusement.

> Utiliser des gants jetables a usage unique pour effectuer les soins d’une Iésion cutanée (plaie
sanglante, plaie infectée, impétigo...). Les gants seront jetés et les mains lavées avant de toucher tout
autre obfet (cahier, crayon, téléphone...).

> La lésion cutanée doit étre protégée par un pansement. Le matériel de soin sera jeté dans une
poubelle munie d’un couvercle.

> En cas de conjonctivite : nettoyer chaque ceil avec une nouvelle compresse qui doit étre jetée dans
une poubelle munie d’un couvercle. Se laver les mains avant et aprés chaque soin.

> En cas d’infections du cuir chevelu (teigne, poux, impétigo...): laver soigneusement les taies
d’oreiller et objets utilisés pour coiffer I'enfant (peigne, brosse) avec un produit adapté.

> En cas de verrues : nettoyer soigneusement les sols et tapis de gymnastique si les enfants y ont
marché pieds nus. Il est de toute facon préférable de ne pas mettre les enfants pieds nus.

4- Contamination par du sang ou d’autres liquides biologiques infectés

> En cas de plaie, lors de soins dispensés, se laver les mains et porter des gants jetables.
> Désinfecter les surfaces et le matériel souillés.
> En cas de contact avec la peau, nettoyer immédiatement a I'eau et au savon, rincer puis désinfecter.

> En cas de contact avec une muqueuse, rincer abondamment au sérum physiologique ou a l'eau.
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7

L'OREE DE BERCE-BELINOIS

COMMUNAUTE DE COMMUNES

PROTOCOLE

Service Petite Enfance

DESTINATAIRES : ’ensemble des agents du service Petite Enfance
DATE : mise a jour mai 2024

OBJET : 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

Le repérage :
Des signes physiques :

- Ecchymoses chez un enfant qui ne se déplace pas tout seul, et/ou sur des zones cutanées non
habituellement exposées

«  Brilures sur des zones habituellement protégées par les vétements

»  Fractures multiples d’Gge différent. Chez un nourrisson, toute fracture est suspecte en dehors d’'un
traumatisme ¢ trés forte énergie (accident de la voie publique, chute de grande hauteur)

- Ll'association de Iésions de types différents (morsures, griffures, brilures, ecchymoses, etc.)

Des signes de négligences lourdes portant sur l'alimentation, le rythme du sommeil, I'hygiéne, les soins
médicaux, I'éducation, la sécurité au domicile ou en dehors.

Des signes de maltraitance psychologique : troubles des interactions précoces, troubles du comportement
liés & un défaut de I'attachement, discontinuité des interactions, humiliations répétées, insultes, exigences
excessives, emprise, injonctions paradoxales.

Des signes comportementaux de I'enfant

- Toute modification du comportement habituel de I'enfant pour laquelle il n’existe pas d’explication
claire

- Un comportement d’enfant craintif, replié sur lui-méme, présentant un évitement du regard

«  Un comportement d’opposition, une agressivité, ou au contraire une recherche de contact ou
d’affection sans discernement
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Des signes comportementaux de P'entourage vis-a-vis de I'enfant :
« Indifférence notoire de l'adulte vis-a-vis de I'enfant (absence de regard, de geste, de parole)
«  Parent ou adulte ayant une proximité corporelle exagérée ou inadaptée avec I'enfant
< Minimisation, banalisation ou contestation des symptémes ou des dires de I'enfant

Le recueil des faits :

Les professionnels de la petite enfance sont tenus au secret professionnel {(article 226-13 du code pénal).
La loi du 5 mars 2007 leur permet cependant la communication et le partage d’informations a caractére
secret, dans I'intérét de I'enfant. La responsable de structure recueille les observations de I'équipe qui
doivent étre les plus objectives possibles, basées sur des faits. Elle s’entretient avec la famille en posant
des questions ouvertes, sans porter de jugement, pour recueillir des informations qui pourraient expliquer
ce qui a été observé ou pour déceler des signes qui doivent alerter. Elle informe son responsable de service.

Le signalement ou la transmission d’information préoccupante :

Le devoir d’alerter : I'article 434-3 du code pénal prévoit que « toute personne ayant eu connaissance de
privations, de mauvais traitements ou d’atteintes sexuelles infligés & un mineur de 15 ans s’expose a des
sanctions pénales s’il n’en informe pas les autorités judiciaires ou administratives ».

En cas de danger grave ou imminent  — Signalement au procureur de la République

En dehors d’une situation d’urgence ou lorsqu’on est dans le questionnement et le doute a propos de la
situation d’un enfant - Transmission d’information préoccupante

«  Soit au Conseil départemental Hotel du Département, place Aristide Briand 72000 LE MANS

« Soitau 119

La loi du 5 mars 2007 prévoit que les parents doivent étre informés de la transmission d’une Information
Préoccupante a la cellule départementale, sauf si c’est contraire a l'intérét de I'enfant. Cette information
permet le plus souvent de maintenir la relation de confiance lorsque les parents comprennent I'inquiétude
des professionnels et le désir de leur venir aide.
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