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HAUTMONT

Dépariement du Nord
Arrandissement d'Avesnes sur Helpe

République Frangaise

Extrait du Registre des Délibérations du Conseil Municipal
- Séance du conseil municipal
du MERCREDI 10 JUIN 2026 -

Convocation adressée le 04 juin 2026
Effectif Iégal : 33 - Nombre de membres en exercice : 33

Le président ouvre la séance a 18 heures 15 et fait effectuer I'appel nominal.

SONT PRESENTS :
M. Stéphane WILMOTTE, MAIRE,

Mmes & MM., Aude VAN CAUWENBERGE, David VAN DEN BROECK, Caroline GIGAREL, Didier
WASTERLAIN, Geneviéve LARVOR, Philippe DIREZ, Malika BOUDINA, Said LALAMI, Marie-
Catherine FLINOIS, ADJOINTS AU MAIRE,

Mmes & MM., Daniéle LAURENT, Bernard BONDUE, Nicole DUFOUR, Anne DUBUS, Malika
LOTTEGIER, Jacques BUYLE, Stéphane DUFOUR, Audrey MONIER, Adeline DUBREUCQ, Antony
LARROQUE, Lahcen LHOU, Olivier SILVA, CONSEILLERS MUNICIPAUX,

ABSENTS ayant donné POUVOIR : Mme Annie FROMENT a Mme Aude VAN CAUWENBERGE,
M. Michel TRIGAUT & Mme Nicole DUFOUR, M. Patrick BARRE & M. Bernard BONDUE, M.
Olivier MARTIN a Mme Malika BOUDINA, M. Gilles BECQUET a M. Lahcen LHOU, Mme Béatrice
DECONINCK a M. Olivier SILVA,

ABSENTS : Mmes & MM., Laetitia ROLAND-POLIN, Nathalie DAENEN, Vincent BOTTEAU,
Mohamed DAHMANE et Ludivine CAILLE,

Le Président ayant ouvert la séance et fait effectuer I'appel nominal, il a été procédé, en
conformité de I'article L. 2121-15 du Code général des collectivités territoriales a I'élection

d’un secrétaire pris dans le sein du Conseil.

Madame Adeline DUBREUCQ, est désignée pour remplir cette fonction.

TRANSFORMATION DES ETABLISSEMENTS D’ACCUEIL DU JEUNE ENFANT (EAJE)
POMME DE REINETTE ET POMME D’API ET MODIFICATION DE LEURS
REGLEMENTS DE FONCTIONNEMENT

N° Acte : 2026-78 Date de I'acte : 10.06.2026 Commune d’'HAUTMONT N° Domaine : 5.2
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Depuis le 1¢" janvier 2025, les communes sont devenues les autorités organisatrices de la petite
enfance. C’est a cet effet que tout projet d’extension, de création ou de transformation d’un
établissement d’accueil du jeune enfant doit faire I'objet d’'un avis favorable du Conseil
Municipal.

Dans sa volonté de répondre aux besoins des familles et de faciliter le retour a 'emploi des
parents, la Ville d’"Hautmont souhaite :
o FEtendre les horaires d’ouverture de 'EAJE Pomme de Reinette en l'ouvrant a la journée
et en proposant un temps d’accueil sur la pause méridienne (8h30a 17h) ;
o Adapter les horaires de 'EAJE Pomme d’Api (8h30 a 12h).

Afin d’y parvenir tout en répondant aux obligations du Département en matiére
d’encadrement, les petites créches Pomme d’Api et Pomme de Reinette deviennent donc des
micro-creches.

LE CONSEIL MUNICIPAL,
VU le code de I'action sociale et des familles, notamment l'article 214-1-3,
VU le code de la santé publique, notamment l'article 2324-1,

VU la loi n°2023-1196 du 18 décembre 2023 pour le plein emploi et notamment ses articles
17 et 18,

VU la note de synthése adressée aux élus municipaux,

CONSIDERANT que la transformation des Etablissements d’Accueil du Jeune Enfant nécessite
I'accord de l'autorité organisatrice, a savoir la commune,

CONSIDERANT que la présente délibération peut faire 'objet d’un recours devant le tribunal
administratif de Lille, dans un délai de deux mois a compter de son exécution ou via
I'application Télérecours (www.telerecours.fr),

AYANT ENTENDU LEXPOSE DE M. SAID LALAMI, ADJOINT, ET APRES EN AVOIR
DELIBERE,

A 'UNANIMITE DES MEMBRES
Membres présents et représentés : 28

» APPROUVE les transformations des structures Pomme d’Api et Pomme de Reinette
en micro-créches.

» APPROUVE les modifications des réglements intérieurs découlant de ces
transformations.

N° Acte : 2026-78 Date de I'acte : 10.06.2026 Commune d’'HAUTMONT N° Domaine : 5.2
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» AUTORISE Monsieur le Maire, ou son représentant diment habilité, a signer lesdits
reéglements, les éventuels avenants ainsi que toute piéce relative a ce dossier.

Annexes :

- Reéglement de fonctionnement de la micro-créche « Pomme de Reinette »
- Reéglement de fonctionnement de la micro-créche « Pomme d’Api »

Le secrétaire de séance,

Adeline DUBREUCQ

Certifié exécutoire

compte tenu de la transmission

en Sous-Préfecture le :
de la mise en ligne le :

AFlodl ot
(liocef zolh

Le Maire,

Stéphane WILMOTTE

N° Acte : 2026-78

Date de 'acte : 10.06.2026
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Modalités d’organisation et de fonctionnement

Jours et horaires d’ouverture

La micro-créche Pomme de Reinette (date d’agrément le 13 septembre 2011) est installée dans
le groupe scolaire Victor Hugo, 2, place Alfred de Musset. Elle accueille les lundis, mardis, jeudis
et vendredis de 8h30 & 17h, les enfants de 3 mois a 6 ans non révolus. La structure est fermée la
2e semaine des petites vacances scolaires et durant le mois d’ao(t.

Accueil des enfants

La micro-creche Pomme de Reinette a la capacité d’accueillir 12 enfants.

Adaptation

’accueil se fait par une familiarisation (adaptation) progressive dans le lieu, avec une séparation
en douceur du milieu familial. La premiére heure de présence se fera avec le parent et sera
gratuite. Ce temps d’adaptation est souhaitable et pourra étre prolongé si nécessaire selon les
besoins de la famille, toutefois sans gratuité. Ce temps est consacré & un échange avec l'équipe
dans le butde connaitre les habitudes et rythmes, les besoins de l'enfant. L'adulte accompagnant
peut exprimer ses besoins par rapport & la séparation avec son enfant ainsi que ses
guestionnements. Pour tous deuy, c'est 'occasion d'entrer en relation avec le groupe d'enfants.
L'équipe utilise une fiche d'adaptation qui est un filconducteur pour apprendre & mieux connaitre
l'enfant. L'objet auquel Uenfant est le plus attaché (doudou, peluche...) favorisera son adaptation,
il est le bienvenu et il est méme conseille de ne pas l'oublier.

Sortie de la structure

L’enfant ne peut &tre repris que par son responsable légal ou une personne de confiance désignée
par ce dernier au préalable dans le dossier d’inscription.

Si le responsable légal est dans U'impossibilité de se présenter & U'heure, il est prié d’informer
immédiatement la directrice du nom de la personne qui le remplacera. Cette derniére doit étre
majeure, présenter une piéce d’identité et une autorisation écrite des parents. Les enfants
mineurs ne sont pas autorisés a reprendre leur frére et sosur. De plus, les parents séparés ou
divorcés devront fournir une photocopie du jugement mentionnant le(s) nom(s) du (ou des)
parent(s) détenteur(s) de ['autorité parentale.

Des sorties & l'extérieur sont possibles dans le cadre des activités prévues par la collectivité
(ludothéque, bibliothéque, ALSH la ronde enchantée, écoles ou sorties extérieures).

De plus, le depart des enfants de la structure pour la scolarisation est prépare.
Conditions et modalités d’inscription

Organisation administrative

4+ Un dossier papier est a retirer en mairie ou auprés de la structure.
2
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4+ Le dossier sera également a creer sur 'application MyBabiz, un « code commune » vous
sera remis, n‘oublier pas de réinitialiser votre mot de passe afin d’accéder a votre compte.
Pour les personnes qui rencontrent des difficultés avec l'outil informatique ou ne peuvent
pas faire de paiement en ligne, les démarches administratives et les paiements se feront
au service enfance, jeunesse et politique de la ville uniquement sur rendez-vous.

4 Les parents viendront ensuite a la micro-créche afin de réserver des heures pour Uaccueil
de leur enfant, dans le cas d’un accueil régulier. Les réservations sont effectuées par la
directrice qui établit le contrat.

<+ Le planning de réservation en cas de contrat est fait en début de mois pour le mois en
cours et la facturation est réalisée en fin de mois, a terme échu. Le paiement doit étre
effectué, au plus tard, le 10 du mois suivant ledit contrat.

4 Linscription doit &tre renouvelée chague année pour la mise a jour des documents.

- Lelivret de famille

- Lecarnet de santé de Uenfant avec les vaccinations a jour

- Une attestation de sécurité sociale

- Lacarte de mutuelle sur laguelle est rattachée 'enfant

- Le numéro allocataire CAF (pour les non-allocataires CAF, le dernier avis d’imposition)

- Une attestation d’assurance responsabilité civile au nom de l’enfant

- Uncertificat médical d’aptitude pour Uentrée en collectivité.

- Lafiche sanitaire complétée

- Une autorisation de photo, ainsi que l'autorisation de consulter et conserver les copies
CAFPRO « mon compte partenaire » (CDAP)

- Le présent réglement, remis lors de Uinscription, signé pour attester de la lecture etde
’acception de celui-ci

En cas de changements concernant les renseignements donnés lors de linscription (n° de
téléphone, adresse...), veuillez en avertir ’équipe au plus vite et faire les modifications sur votre
compte sur l'application MyBabiz.

L’inscription est possible a 'heure en fonction des besoins de 'enfant et des familles. Les entreées
et les sorties se font donc de maniére échelonnée et individuelle.

A la fin de chaque mois, la directrice remplit un bulletin de réservation pour le mois suivant en
fonction des besoins de garde des familles et des disponibilités de la structure. Ce bulletin de
réservation est signé par les familles avant la mise du contrat dans MyBabiz.

La facturation ayant lieu a terme échu, le paiement s’effectue en ligne sur l'application MyBabiz
au plus tard le 10 du mois suivant. Le créneau horaire doit étre respecté. A défaut, tout temps
entamé avant ou aprés le contrat entraine la facturation au quart d’heure. Un seuil de tolerance
de 5 minutes est appliqué. Ce principe prévoit gu’une tolérance de 5 minutes avant ou apres le
contrat est accordée aux familles, sans que ne soit facturé ce temps supplémentaire.
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Nous n'avons pas de conditions d'acces spécifiques, a l'exception de l'age des enfants et de leur
etat de sante, qui nécessite des vaccinations obligatoires ainsi qu'un certificat médical attestant
de leur aptitude a vivre en collectivite.

L'acces a la micro-créche n'est pas soumis a des conditions telles gue la profession des parents,
un temps d'accueil minimum, le lieu de résidence, les ressources financiéeres, ou le statut des
familles (les assistants familiaux ne seront pas exclus).

La décision finale d’admission dépend simplement du nombre de places disponibles.

Dans les cas suivants, une place par demi-journée est réservée :

- Enfants de familles rencontrant des difficultés du fait de leurs conditions de vie ou de
travail ou en raison de la faiblesse de leurs ressources.

- Enfants non scolarisés dges de moins de 6 ans a la charge de personnes engagees dans
un parcours d’insertion sociale et professionnelle et dont les ressources sont inférieures
au montant du RSA.

La vaccination :

Les enfants doivent avoir regu les vaccinations obligatoires en collectivité. Pour les enfants nés
depuis le 01 janvier 2018, les 11 vaccins obligatoires sont : diphtérie, tetanos, poliomyélite,
coqueluche, hépatite B, Haemophilus influenzae de type B, infections a pneumocoques de type
C, méningocoque C, rougeole, rubéole, oreillons.

Pour les enfants nés avantle 01 janvier 2018 seules les vaccinations contre la diphtérie, le tétanos
et la poliomyélite sont obligatoires. Les 8 autres vaccinations sont particulierement
recommandées.

La vaccination pour le BCG est fortement recommandeée pour les enfants vivant dans un milieu a
risque élevé de tuberculose, vous pouvez vous renseigner aupres de votre médecin traitant.

Si U'enfant n’est pas a jour des vaccinations obligatoires, seule une admission provisoire est
possible sous réserve que les parents procédent aux vaccinations manquantes dans un délai de
3 mois.

Co0t de la prestation

La municipalité subventionne, avec la CAF, les frais de fonctionnement (personnel, matériel,
locaux).

Chague famille donne une participationfinanciére dont le taux horaire est calculé en fonction des
revenus de la famille en lien direct avec la CAF (CAFPRO, CDAP). L'année de référence des
ressources est l'année N-2. L’heure d’adaptation avec le parent est gratuite (1ére heure de
frequentation de la micro-créche).

Elle est calculée sur une base horaire révisée annuellement avec effet rétroactif a janvier de
'année N. Elle est progressive selon un taux d’effort avec un plancher et un plafond.

4 Le plancher est le forfait retenu en cas d’absence de ressources, soit le RSA annuel pour
une personne isolée avec un enfant, déduction faite du forfait logement. Soit depuis le

1¢ janvier 2026, un montant mensuel de 814,62¢€.
4
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4+ Le plafond des ressources est d’un montant mensuel de : 8 500 € depuis le 1% janvier
2025. En cas de ressources supérieures au plafond, la base horaire est calculée sur
celui-ci.

4+ Letauxd’effort est calculé selon la composition de la famille.

Le baréme des participations familiales nous est transmis par la CAF chaque année et il est
susceptible d’évoluer.

La tarification imposée aux familles respecte le bareme institutionnel des participations
familiales, basée sur un taux d’effort calculé a Uheure. Il y a possibilité de révision de la
participation en cas de changement de la situation familiale et professionnelle.

Nombre d’enfants Taux d’effort par heure facturée en accueil collectif
1 0.0619 %
0.0516 %
0.0413 %
0.0310 %
0.0310 %
0.0310 %
0.0310 %
0.0206 %
0.0206 %
0.0206 %

OloINOO|R|lWw N
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o

EXEMPLE : Une famille avec deux enfants dont le salaire mensuel est de 1500€ avec l'aide de
CAFPRO ou de l'avis d’imposition (si la personne est non-allocataire CAF), on fera le calcul
suivant : 1500€ X 0.0516% (TAUX D’EFFORT SELON LE NOMBRE D’ENFANTS) = 0.77€ /HEURE.

Si votre situation familiale ou professionnelle a changé, le changement de tarif est a appliquer
immédiatement. Sans changement de situation, la consultation sur CAFPRO avec remise a jour,
selon le tableau annuel du taux d’effort CAF, se fera en janvier.

%+ Dans le cas d’une famille dont un enfant est en situation de handicap, bénéficiant de
UA.E.E.H, le taux d’effort retenu dans le calcul est celui immédiatement inférieur dans le
tableau ci-dessus. La mesure s’applique autant de fois qu’il y a d’enfants en situation de
handicap au foyer.

4+ Dans le cas des enfants confiés a l'aide sociale a 'enfance (ASE), le tarif appliqué est le
plancher, quel gue soit le nombre d’enfants au sein du foyer.

Types d’accueil

En cas d’accueil régulier (réservation), un contrat mensuel sera signé avec la famille, le tarif sera
calculé au mois. La facturation ayant lieu a terme échu, le paiement s’effectue au plus tard le 10
du mois suivant. Le créneau horaire noté dans le contrat doit étre respecté. A défaut tout temps
entamé avant ou aprés entraine la facturation au quart d’heure, qui sera pris en compte sur la
facturation en fin de mois.

Exemple : Uenfant cité plus haut est accueilli 2h, deux fois par semaine pendant 4 semaines,
soit 16 h d’accueil x 0.77 €/H. = 12.32 € pour le mois.
5
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En cas d’absence pour enfant malade, la situation sera régularisée selon la régle ci- dessous au
plus tard le mois suivant.

Dans le cas d’un accueil régulier ou occasionnel, les déductions sont possibles & compter du
premier jour d'absence dans les cas suivants :

- Hospitalisation de l’enfant sur présentation d’un bulletin d’hospitalisation
- Fermeture de la micro-créche
- Maladie de I’'enfant sur présentation d’un certificat médical.

- Absence pour un autre motif et pour laquelle la directrice de la micro-créche et/ou le
service enfance/jeunesse auront été informés au plus tard la veille de l'absence.

Une déduction est possihle, & compter du deuxiéme jour d’absence, dans les autres cas.

Celui-ci n’est possible qu’en fonction des places disponibles, aucune réservation n’est possible
dans ce cas, il n'y a donc pas de contrat réalisé. Le tarif est identique & accueil régulier et la
facturation s’établit en fin de mois, avec un paiement & réaliser au plus tard le 10 du mois suivant.

Il peut avoir lieu dans la mesure ol la capacité d’accueil maximale n’est pas atteinte. Dans ce
cas, il est établi un tarif moyen établi sur la moyenne des participations familiales de Uannée
précédente et la facturation s’établit en fin de mois, avec un paiement a réaliser au plus tard le 10
du mois suivant.

Dans la mesure ol la capacité d’accueil maximale n’est pas atteinte, des places sont garanties
pour Uaccueil d’enfants non scolarisés de moins de 4 ans.

Selon l'article R.2324-27 du code de la santé publique, le nombre maximal d'enfants
simultanément accueillis peut atteindre 115% de la capacité d'accueil prévue, soit 14 enfants
ponctuellement, dans la limite des taux d'occupation hebdomadaire de 100% et dans le respect
du taux d'encadrement a tout instant.

Les spécificites

Pour toutes situations particuliéres, nous construisons un PAl (projet d’accueil individualisé) avec
les familles et leur médecin traitant.

Les enfants en situation de handicap sont accueillis, dés lors que leur handicap autorise une
prise en charge qui ne compromet pas les activités collectives de garde et d’éveil au regard du
personnel disponible et des locaux.

Dans le cas d’un enfant en situation de handicap, l'équipe s’informera de la nature du handicap,
ses specificités, ses répercussions sur le développement physique, psychologique,
psychoaffectif et social de 'enfant, afin de connaitre les potentialités de développement, mais
aussi les limitations dues au handicap. Les informations permettront d’adapter les activités
proposées ainsi que les attentes du personnel.
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Une réunion de concertation avec la directrice, la coordinatrice petite enfance et ,si nécessaire,
le référent santé et accueil inclusif, sera organisée si le handicap ne permettait pas l'accueil
effectif de 'enfant. Un échange avec les familles aura lieu avec la coordinatrice petite enfance
et/ou la directrice de la structure.

L’équipe sera particulierement a Uécoute de la famille en la reconnaissant dans sa qualité de «
parent », mais aussi dans sa spécificité de parent d’enfant en situation de handicap.

Ilest de U'intérét de 'enfant malade d’étre gardé par sa famille. En cas de maladie contagieuse ou
d’hyperthermie importante sans consultation dans les 24 heures suivant l'apparition des
symptémes, 'enfant pourra se voir refuser Uaccueil.

La décision de maintenir lenfant en structure revient a la directrice ou au référent santé et accueil
inclusif qui évalue U’état de santé de U'enfant. Un certificat médical de non-contagiosité pourrait
étre demanda.

Aucun médicament ne pourra &tre donné aux enfants sans une ordonnance datée, nominative et
signée du médecin, ainsi gu’une autorisation écrite des parents permettant au personnel
d’administrer le médicament. Les médicaments administrés a Uenfant lors de son temps de
présence dans la structure devront étre réduits au minimum.

En cas de circonstances médicales particuliéres (enfants avec points de suture, colle, attelles ...),
un certificat médical de non-contre-indication & Uaccueil en collectivité sera demande. Les
modalités d’interventions médicales en cas d’urgence sont indiquées dans le dossier sanitaire.

Encadrement des enfants
L’équipe pédagogique

La direction

La direction est assurée par un référent technique titulaire du dipléme d’Auxiliaire de Puériculture
(ou équivalent) qui dispose d’une formation adaptée a 'encadrement d’une micro-creche : elle a
une connaissance du développement psychomoteur, affectif, cognitif et social du jeune enfant.
Elle est formée a Uaccueil de ’'enfant et de ses parents, ainsi qu’aux activités d’éveil adaptées aux
tout petits. Elle est également formée aux tdches administratives et d’encadrement du personnel,
nécessaires a un poste de direction. Elle est responsable de l'accueil des enfants. Elle doit
garantir un accueil de qualité pour les enfants confiés en assurant, avec l'equipe, la prise en
charge globale de tous leurs besoins. Elle gére le planning, les réservations, fournit les
statistiques pour la CAF. Elle assure U'encadrement du personnel et participe a la prise en charge
quotidienne des enfants en lien avec les encadrantes. Elle est chargee de la mise en ceuvre du
projet d'établissement et du réglement de fonctionnement visant & satisfaire les besoins des
enfants et organiser l'accueil des familles. Elle organise les relations avec les parents et
l'intervention éventuelle des professionnels extérieurs.

En ’absence de celle-ci la continuité de direction est assurée par la personne habilitée par la PMI.
Cette demande doit étre effectuée auprés de la PMI afin d’obtenir un avis modificatif de
fonctionnement. Le professionnel désigné mobilise les mémes compétences professionnelles
que la directrice.
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L’équipe encadrante
L'équipe est composée de :

4+ Auxiliaires de puériculture qui interviennent dans la prise en charge des enfants
accueillis: hygiéne, sécurité physique et affective, éveil, activités, pédagogie. Elles
peuvent également assurer la continuité de la fonction de direction.

#+ Animatrices encadrantes qui possédent le CAP petite enfance. Elles interviennent
également dans la prise en charge des enfants accueillis afin de répondre au
mieux & leurs besoins : sécurité physique et affective, hygiéne, éveil par le jeu, les
chants, la lecture, les ateliers, le repérage des besoins de sommeil et réconfort
des enfants.

+ Les éléves stagiaires sont admis sous contrat de stage avec des écoles de
formation préparant aux métiers de la Petite Enfance (CAP petite enfance, BEP
carriére sanitaire et sociale, Bac pro) ou dans le cadre de stage scolaire de
sensibilisation aux métiers de la petite enfance. Chacun a pour role de répondre
aux besoins des enfants dans le cadre de 'application du projet pédagogique. Les
stagiaires ne sont pas comptabilisés dans Ueffectif minimum. La collectivité se
reserve le droit de refuser tout stagiaire n’ayant pas atteint ’age de 18 ans révolus.

Les collaborateurs

Le référent santé et accueil inclusif qui intervient 10h/an, dont au moins 2h par trimestre ; soit
auprés de la directrice ou de la coordinatrice, soit auprés de U'équipe afin d’effectuer les missions
suivantes :

- Informer, sensibiliser et conseiller I’équipe en matiére de santé du jeune enfant et
d’accueil inclusif.

- Presenter et expliquer les protocoles aux professionnels de la structure.

- Apporter son concours pour la mise en ceuvre des mesures nécessaires a la bonne
adaptation, au bien-étre, au bon développement des enfants et au respect de leurs
besoins.

- Veiller & la mise en place de toutes les mesures nécessaires a l'accueil inclusif.

- Aider etaccompagner 'équipe pour la compréhension et la mise en ceuvre des PAI.

- Assurer des actions d’éducation et de promotion de la santé auprés des professionnels.

- Contribuer au repérage des enfants en danger ou en risque de l'étre et & Uinformation aux
professionnels sur les conduites a tenir dans ces situations.

- Contribuer a I’établissement des protocoles et veiller a leur bonne compréhension.

- Proceéder, si nécessaire, avec 'accord des titulaires de Uautorité parentale, & un examen
de l'enfant afin d’envisager si besoin une orientation médicale.

- Délivrer, lorsqu’il est médecin, le certificat médical attestant de 'absence pour Uenfant
de toute contre-indication a l'accueil en collectivité.

Ce role peut étre realisé par un médecin possédant une spécialisation en matiére de santé du
jeune enfant, une personne possédant un dipldme d’Etat de puériculture ou une personne
titulaire du dipléme d’Etat d’infirmier.

La commune a fait le choix de conventionner avec la personne recrutée.
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Un superviseur assure l'analyse de pratique professionnelle auprés de Uéquipe, il intervient
15h/an, a raison de 2h30 par intervention.

ALOCATIONS
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Responsable du service enfance,

jeunesse et politique de la ville :

Coordinatrice petite enfance :

Référente technique en

Référent santé et direction
accueil inclusif Superviseur en charge de

I'analyse des pratiques

Auxiliaire de Animatrice encadrante :
Y : tite enfance
Puéricultrice : Shhpetine

Les horaires de 'équipe

L’équipe d’encadrement exerce ses fonctions de 8h15 a 17h15 les lundis, mardis, jeudis,
vendredis, en période scolaire, la premiére semaine des petites vacances scolaires et durant le

mois de juillet.

Les formations

L’équipe participe chaque année au salon petite enfance de Lille et bénéficie des formations
CNFPT ainsi que de temps de sensibilisation et de formation avec l'animatrice du Pdle
Ressources Handicap.

L’équipe se réunit une fois par mois pour une réunion de service, avec la présence de la
coordinatrice Petite Enfance. Ces réunions permettent de faire le point sur les difficultés
rencontrées dans le suivides enfants accueillis, sur les projets et les informations d’ordre général.

Les familles

Role des familles

Il est demandé aux familles d’apporter un sac marqué au nom de U'enfant, contenant 1 change
(couches), 1 drap, des lingettes, 1 vétement de rechange, 1 bouteille d’eau et un gobelet ou un
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biberon de lait, un bavoir marqué a son nom et le « Doudou », des chaussettes ou chaussons
antidérapants. En cas de besoin, des produits d’hygieéne peuvent étre fournis par la micro-créche.

Si U'enfant est accueilli sur le temps du midi, il est demandé aux familles de fournir le repas (plat
+ dessert).

Les couches et les repas ne sont pas fournis par la collectivité.

Le port de bijoux est interdit et la structure ne peut pas étre responsable de la perte des vétements
non marqueés.

Dans le cadre d’un contrat de mensualisation : a la fin de chaque mois, les parents doivent aprés
lecture du bulletin de réservation pour le mois, suivant le signer en double exemplaire dont un
leur sera remis.

Un questionnaire distribué aux familles est a remplir chague année, avant la réunion annuelle
parents équipe a laquelle participe également la coordinatrice du service pour représenter le
service enfance, jeunesse et politique de la ville.

Les parents doivent respecter dans la structure, les régles de bonne conduite et de civilité.

La place des familles dans la structure

Lors de la familiarisation, l'équipe est identifiée ainsi que le groupe d’enfants, ce qui permet de
favoriser U'inclusion. L'enfant est accueilli avec son parent dans Uobjectif que chacun trouve sa
place et prenne le temps nécessaire a la séparation. L’équipe respecte, prend en compte et
valorise la culture et les identités de chaque famille, ce qui participe a la co-éducation. C’est une
facon d’apprendre & la connaitre ainsi que ses habitudes de vie. Cette prise en compte demande
a l’équipe de s’adapter, échanger, s’informer. L’équipe s’appuie sur les compétences parentales,
les valorise. Lors de la familiarisation, 'échange se crée afin qu’un lien de confiance se tisse.

Les professionnelles insistent également sur les transmissions quotidiennes afin de s’adapter au
plus prés des hesoins de ’enfant, de favoriser un accueil de qualité tout au long de la matinée. Il
en est de méme pour les apprentissages débutés a la maison (apprentissage de la propreté...) qui
se feront ensemble. Les parents sont les premiers acteurs et apportent les éléments nécessaires.
L'équipe observe et transmet les premiéres fois a la créche (premier golter ol U'enfant souhaite
commencer a manger seul, premiére fois ol il grimpe au toboggan...). Les transmissions au
quotidien sont larges : besoins physiologiques, participation aux activités créatives, temps dejeu,
les relations au sein du groupe et avec l'équipe....

Une professionnelle sera toujours disponible afin de favoriser les échanges quotidiens, les
guestionnements en trouvant un équilibre entre le savoir et les compétences parentales. Tout est
mis en place afin que le parent se sente accueilli, tout en respectant la place de chacun. Le non-
jugement est primordial et passe par un dialogue lorsque des carences éducatives, un
épuisement, un oubli sont observés.

Différents outils mis en place :

+ Panneaux d’affichage : informations diverses
+ Photos du personnel : Les photos sont affichées chaque jour afin que 'enfant et le parent
identifient le personnel présent et le nomment par les prénoms.
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4+ Panneaux photos réguliers : des photos sont affichées afin que les parents puissent
visualiser leur enfant durant chaque temps de la matinée : socialisation, activités, jeux,
godter...

4 Cahier de transmission : ce cahier est un appui afin de faire un lien avec les journées
précédentes, permettre au personnel absent de se mettre a jour en plus des
transmissions orales pour une continuité éducative.

L’équipe est a ’écoute des parents et de leurs difficultés (éducatives, affectives, financieres...),
elle propose la participation au groupe de paroles de parents ou lorientation vers les
professionnels compétents si nécessaires.

La fréquentation de la micro-créche permet a certains parents la création d’un réseau social,
voire amical, en rencontrant des parents d’enfants du méme age. Les échanges informels entre
parents ont une valeur éducative et rassurante. Les échanges avec 'équipe participent au travail
d’étayage a la parentalité.

¢ Des ateliers parents enfants sont proposeés dans la structure au rythme d'environ un tous
les 4 4 6 semaines. Au-dela de 'activité créative proposée, ces ateliers permettent de
tisser un lien entre équipe/parents et entre parents. C’est également permettre aux
familles d’entrer en dehors de la familiarisation dans le lieu de vie et de ne pas rester &
lentrée.

Le parent a parfois un autre regard sur leur enfant lorsqu’il est en groupe, en activité. La
participation a ces ateliers valorise la famille, leur permet de s’ancrer dans les différents projets
et d’avoir un lien avec les professionnelles différentes du quotidien. Prendre le temps de se poser,
participer a la vie collective demandent pour certaines familles du temps et un lien de confiance.
L’équipe mettra en ceuvre un dialogue pour faciliter leur venue. Une invitation estremise a chacun
et une affiche est affichée dans le hall. Un goQter est toujours propose pour faciliter le dialogue,
faire réunir autour de la table chaque famille. Chaque parent peut aider a l'organisation de
l’atelier, ne pas étre uniquement dans « la consommation » tout en respectant le parent plus
discret.

% Des temps festifs sont proposés aux familles afin de marquer les temps forts de l'année.
Ces temps festifs sont également un appui a la parentalité. Ils permettent d’observer son
enfant au sein d’un groupe et les interactions, participer avec lui, sortir du quotidien, créer
le vivre-ensemble dans le respect de chacun. L'équipe organise, invite, sollicite dans
'objectif de toucher un maximum de familles et permettre & chaque famille de trouver sa
place.

Des animations ou sorties en lien avec d'autres structures petite enfance de la commune comme
la ronde enchantée peuvent étre proposées aux familles.

La structure

Conditions d’hygiene et de sécurité

Le local est agréé par la Commission de Sécurité de la ville d’Hautmont. Les extincteurs sont
réguligrement vérifiés. Des simulations d’alerte incendie et d’alerte intrusion sont organisées de
maniére réguliere.
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Concernant les agents, la collectivité renouvelle regulierement les formations PSC1. En outre, les
visites medicales sont organisées conformément aux obligations de la collectivité.

Une visite de suivi des locaux et du personnel est réalisée par le service de P.M.l. du Conseil
départemental.

Le nettoyage des locaux est réalisé avant chaque temps d'ouverture par une société de nettoyage
prestataire. Le nettoyage régulier des petites surfaces et jouets est réalisé par l'équipe.

Déroulement d’une journée

= Accueil des enfants

= Pointage

= Jeux, chants

= | avage des mains

= Collation

= Changes

= Jeux-chants - lecture d’histoires-ateliers — découverte...

= Activités manuelles, ex : préparation de petits cadeaux faits par les enfants pour les fétes
(Meres, péeres, Noél, Pagues)

= Remplissage du cahier de transmission

= Repas du midi ou retour aux familles

= Temps calme

s Change
= Dortoir
= Jeux ou activités manuelles
= Golter

= Retour aux familles
Divers

Partenariat

Nous développons des partenariats avec les diverses institutions du territoire :

4+ Le service PMI du département.

4+ Le RPE Allo nounou ici bébé.

4+ Le CAMSP: un éducateur de jeune enfant peut intervenir ponctuellement a la
demande de 'équipe et avec l'accord de la famille pour déceler les besoins
spécifigues chez un enfant et accompagner 'équipe dans les réponses a y
apporter.

L’AGSS de 'UDAF.

L’ASE.

La CAF, avec des réunions régulieres notamment dans le cadre des conventions
CTG.

=+ Les différentes structures petite enfance de la commune : la ludothéqgue, le LAEP,
ALSH la ronde enchantée ainsi que les services communaux.

Les écoles de la commune.

Le P6le ressources handicap de UAFEJI

- #

-
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4+ La micro-créche s’intégre dans le réseau « Petite enfance » et s’associe au travail
en partenariat réalisé sur la ville autour de la petite enfance.

Communication

Une plaquette d’information présentant les petites creches ainsi que les autres structures petite
enfance est & disposition des habitants. Elle est également envoyée avec le courrier des cadeaux
de naissance aux familles qui accueillent un nouveau-né chaque année. De plus, Uinformation
est relayée par les associations de quartier et les écoles maternelles. Des communications
réguliéres via les réseaux sociaux de la ville sont également faites.

Secret professionnel

Toute 'équipe est soumise au secret professionnel mais ce secret peut étre levé auprés des
autorités compétentes (Conseil Départemental ou Procureur de la République) en cas de
suspicion d’enfant en danger.

Affichage

Le projet d’établissement ainsi que les protocoles sont mis a disposition des familles au sein de
la structure.

Divers documents doivent étre affichés afin d’informer les familles :

4 Le présent réglement de fonctionnement

4+ L’interdiction de fumer et de vapoter

4+ Les coordonnées de l'inspection du travail et du médecin du travail, des services de
secours d’urgence

Les horaires collectifs de travail

Les consignes de sécurité et d’incendie

Les modalités d’accés et de consultations du document unique d’évaluation des risques
professionnels

4+ [’affiche 119 enfants maltraités et 'affiche du numéro national concernant les violences
infra familiales : 3919

Le calendrier vaccinal

La charte nationale d’accueil du jeune enfant

La charte de la laicité de la CAF

RS

-

Modification du reglement

Le présent réglement a été modifié par la délibération n°2026-78 du conseil municipal du 10 juin
2026.

Hautmont, le Le

Signature des parents : Le Maire,

Stéphane WILMOTTE
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Modalités d’organisation et de fonctionnement

Jours et horaires d’ouverture

La micro-creche Pomme d’Api (date d’agrément le 06 septembre 2002), située rue de la Sucrerie,
accueille les enfants de 3 mois & 6 ans révolus les lundis, mardis, mercredis, jeudis et vendredis
de 8h30 & 12h en période scolaire et durant le mois de juillet. La structure est fermée durant les
petites vacances scolaires et au mois d’aodt.

Accueil des enfants

La micro-creche Pomme d’Api a la capacité d’accueillir 12 enfants.

Adaptation

L’accueil se fait par une familiarisation (adaptation) progressive dans le lieu, avec une séparation
en douceur du milieu familial. La premiére heure de présence se fera avec le parent et sera
gratuite. Ce temps d’adaptation est souhaitable et pourra étre prolongé si nécessaire selon les
besoins de la famille, toutefois sans gratuité. Ce temps est consacré a un échange avec l'équipe
dans le but de connaitre les habitudes et rythmes, les besoins de l'enfant. L'adulte accompagnant
peut exprimer ses besoins par rapport a4 la séparation avec son enfant ainsi que ses
questionnements. Pour tous deux, c'est l'occasion d'entrer en relation avec le groupe d'enfants.
L'équipe utilise une fiche d'adaptation qui est un filconducteur pour apprendre & mieux connaitre
l'enfant. LUobjet auquel 'enfant est le plus attaché (doudou, peluche...) favorisera son adaptation,
il est le bienvenu et il est méme conseillé de ne pas U'oublier.

Sortie de la structure

L’enfant ne peut &tre repris gue par son responsable légal ou une personne de confiance désignée
par ce dernier au prealable dans le dossier d’inscription.

Si le responsable légal est dans l'impossibilité de se présenter a ’heure, il est prié d’informer
immédiatement la directrice du nom de la personne qui le remplacera. Cette derniére doit &tre
majeure, présenter une piéce d’identité et une autorisation écrite des parents. Les enfants
mineurs ne sont pas autorisés a reprendre leur frére et sceur. De plus, les parents séparés ou
divorcés devront fournir une photocopie du jugement mentionnant le(s) nom(s) du (ou des)
parent(s) détenteur(s) de l'autorité parentale.

Des sorties a l'extérieur sont possibles dans le cadre des activités prévues par la collectivité
(ludotheque, bibliothéque, ALSH la ronde enchantée, écoles ou sorties extérieures).

De plus, le départ des enfants de la structure pour la scolarisation est préparé.
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Conditions et modalités d’inscription

Organisation administrative

4 Undossier papier est a retirer en mairie ou auprés de la structure.

4 Le dossier sera également a créer sur l'application MyBabiz, un « code commune » vous
sera remis, n‘oublier pas de réinitialiser votre mot de passe afin d’accéder a votre compte.
Pour les personnes qui rencontrent des difficultés avec 'outil informatique ou ne peuvent
pas faire de paiement en ligne, les démarches administratives et les paiements se feront
au service enfance, jeunesse et politique de la ville uniquement sur rendez-vous.

4 Les parentsviendront ensuite a la micro-créche afin de réserver des heures pour l'accueil
de leur enfant, dans le cas d’un accueil régulier. Les réservations sont effectuées par la
directrice gqui établit le contrat.

4+ Le planning de réservation en cas de contrat est fait en début de mois pour le mois en
cours et la facturation est réalisée en fin de mois, a terme échu. Le paiement doit étre
effectué, au plus tard, le 10 du mois suivant ledit contrat.

4+ Linscription doit &tre renouvelée chaque année pour la mise & jour des documents.

- Lelivretde famille

- Lecarnet de santé de l’enfant avec les vaccinations a jour

- Une attestation de sécurité sociale

- Lacarte de mutuelle sur laguelle est rattachée U'enfant

- Le numéro allocataire CAF (pour les non-allocataires CAF, le dernier avis d’imposition)

- Une attestation d’assurance responsabilité civile au nom de l'enfant

- Un certificat médical d’aptitude pour l’entrée en collectivité.

- Lafiche sanitaire complétée

- Une autorisation de photo, ainsi que l'autorisation de consulter et conserver les copies
CAFPRO « mon compte partenaire » (CDAP)

- Le présentréglement, remis lors de U'inscription, signé pour attester de la lecture etde
'acception de celui-ci

En cas de changements concernant les renseignements donnés lors de linscription (n° de
téléphone, adresse...), veuillez en avertir 'équipe au plus vite et faire les modifications sur votre
compte sur Uapplication MyBabiz.

L’inscription est possible a ’heure en fonction des besoins de 'enfant et des familles. Les entrées
et les sorties se font donc de maniére échelonnée et individuelle.

A la fin de chaque mois, la directrice remplit un bulletin de réservation pour le mois suivant en
fonction des besoins de garde des familles et des disponibilités de la structure. Ce bulletin de
réservation est signé par les familles avant la mise du contrat dans MyBabiz.
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La facturation ayant lieu a terme échu, le paiement s’effectue en lignhe sur l'application MyBabiz
au plus tard le 10 du mois suivant. Le créneau horaire doit étre respecté. A défaut, tout temps
entamé avant ou aprés le contrat entraine la facturation au quart d’heure. Un seuil de tolérance
de 5 minutes est appliqué. Ce principe prévoit qu’une tolérance de 5 minutes avant ou apres le
contrat est accordée aux familles, sans que ne soit facturé ce temps supplémentaire.

Nous n'avons pas de conditions d'accés spécifiques, a l'exception de l'dge des enfants et de leur
état de santé, qui nécessite des vaccinations obligatoires ainsi qu'un certificat médical attestant
de leur aptitude a vivre en collectivité.

L'acces a la micro-creche n'est pas soumis a des conditions telles que la profession des parents,
un temps d'accueil minimum, le lieu de résidence, les ressources financiéres, ou le statut des
familles (les assistants familiaux ne seront pas exclus).

La décision finale d’admission dépend simplement du nombre de places disponibles.

Dans les cas suivants, une place par demi-journée est réservée :

- Enfants de familles rencontrant des difficultés du fait de leurs conditions de vie ou de
travail ou en raison de la faiblesse de leurs ressources.

- Enfants non scolarisés 4gés de moins de 6 ans a la charge de personnes engagées dans
un parcours d’insertion sociale et professionnelle et dont les ressources sont inférieures
au montant du RSA.

La vaccination :

Les enfants doivent avoir regu les vaccinations obligatoires en collectivité. Pour les enfants nés
depuis le 01 janvier 2018, les 11 vaccins obligatoires sont : diphtérie, tétanos, poliomyélite,
coqueluche, hépatite B, Haemophilus influenzae de type B, infections a pneumocoques de type
C, méningocoque C, rougeole, rubéole, oreillons.

Pour les enfants nés avant le 01 janvier 2018 seules les vaccinations contre la diphtérie, le
tétanos, la poliomyélite sont obligatoires. Les 8 autres vaccinations sont particulierement
recommandées.

La vaccination pour le BCG est fortement recommandeée pour les enfants vivant dans un milieu a
risque élevé de tuberculose. Vous pouvez vous renseigner auprés de votre médecin traitant.

Si enfant n’est pas a jour des vaccinations obligatoires, seule une admission provisoire est
possible sous réserve que les parents procédent aux vaccinations manguantes dans un délai de
3 mois.

Colt de la prestation

La municipalité subventionne avec la CAF, les frais de fonctionnement (personnel, matériel,
locaux).

Chaque famille donne une participation financiére dont le taux horaire est calculé en fonction des
revenus de la famille en lien direct avec la CAF (CAFPRO, CDAP). L’'année de référence des
ressources est l'année N-2. L'heure d’adaptation avec le parent est gratuite (1ére heure de
fréquentation de la micro-créche).
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Elle est calculée sur une base horaire révisée annuellement avec effet rétroactif a janvier de
l’'année N. Elle est progressive selon un taux d’effort, avec un plancher et un plafond.

+ Leplancher est le forfait retenu en cas d’absence de ressources, soit le RSA annuel pour
une personne isolée avec un enfant, déduction faite du forfait logement. Soit depuis le
1" janvier 2026, un montant mensuel de 814,62€.

4+ Leplafond des ressources est d’un montant mensuel de : 8500 € depuis le 1% janvier
2025. En cas de ressources supérieures au plafond, la base horaire est calculée sur

celui-ci.

4+ Letaux d’effort est calculé selon la composition de la famille.

Le baréme des participations familiales nous est transmis par la CAF chaque année etil est

susceptible d’évoluer.

La tarification imposée aux familles respecte le baréme institutionnel des participations
familiales, basée sur un taux d’effort calculé a Uheure. Il y a possibilité de révision de la
participation en cas de changement de la situation familiale et professionnelle.

Nombre d’enfants

Taux d’effort par heure facturée en accueil collectif

1

0.0619 %

0.0516 %

0.0413 %

0.0310 %

0.0310 %

0.0310 %

0.0310 %

0.0206 %

OO|INO|O | |W|N

0.0206 %

5
o

0.0206 %

EXEMPLE : Une famille avec deux enfants dont le salaire mensuel est de 1500€ avec l'aide de
CAFPRO ou de l'avis d’imposition (si la personne est non-allocataire CAF), on fera le calcul
suivant : 1500€ X 0.0516% (TAUX D’EFFORT SELON LE NOMBRE D’ENFANTS) = 0.77€ /HEURE.

Si votre situation familiale ou professionnelle a changg, le changement de tarif est & appliquer
immédiatement. Sans changement de situation, la consultation sur CAFPRO avec remise a jour,
selon le tableau annuel du taux d’effort CAF, se fera en janvier.

4+ Dans le cas d’une famille dont un enfant est en situation de handicap, bénéficiant de
’A.E.E.H, le taux d’effort retenu dans le calcul est celui immédiatement inférieur dans le
tableau ci-dessus. La mesure s’applique autant de fois qu’il y a d’enfants en situation de

handicap au foyer.

4 Dans le cas des enfants confiés a l'aide sociale a U'enfance (ASE), le tarif appliqué est le
plancher, quel que soit le nombre d’enfants au sein du foyer.
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Types d’accueil

En cas d’accueil régulier (réservation), un contrat mensuel sera signé avec la famille, le tarif sera
calculé au mois. La facturation ayant lieu a terme échu, le paiement s’effectue au plus tard le 10
du mois suivant. Le créneau horaire noté dans le contrat doit étre respecté. A défaut tout temps
entamé avant ou aprés entraine la facturation au quart d’heure, qui sera pris en compte sur la
facturation du mois suivant.

Exemple : U'enfant cité plus haut est accueilli 2 H deux fois par semaine pendant 4 semaines,
soit 16 h d’accueil x 0.77 €/H. = 12.32 € pour le mois.

En cas d’absence pour enfant malade, la situation sera régularisée selon la régle ci-dessous au
plus tard le mois suivant.

Dans le cas d’un accueil régulier ou occasionnel, les déductions sont possibles & compter du
premier jour d’absence dans les cas suivants :

- Hospitalisation de U'enfant sur présentation d’un bulletin d’hospitalisation
- Fermeture de la micro-creche
- Maladie de U'enfant sur présentation d’un certificat médical.

- Absence pour un autre motif et pour laquelle la directrice de la micro-créche et/ou le
service enfance/jeunesse auront été informés au plus tard la veille de ’'absence.

Une déduction est possible, 8 compter du deuxiéme jour d’absence, dans les autres cas.

Celui-ci n’est possible qu’en fonction des places disponibles, aucune réservation n’est possible
dans ce cas, il n'y a donc pas de contrat réalise. Le tarif est identique a 'accueil régulier et la
facturation s’établit en fin de mois, avec un paiement a réaliser au plus tard le 10 du mois suivant.

ILd’urgence peut avoir lieu dans la mesure ol la capacité d’accueil maximale n’est pas atteinte.
Dans ce cas il est établi un tarif moyen établi sur la moyenne des participations familiales de
'année précédente et la facturation s’établit en fin de mois, avec un paiement a réaliser au plus
tard le 10 du mois suivant.

Dans la mesure ol la capacité d’accueil maximale n’est pas atteinte des places sont garanties
pour 'accueil d’enfants non scolarisés de moins de 4 ans.

Selon l'article R.2324-27 du code de la santé publique, le nombre maximal d'enfants
simultanement accueillis peut atteindre 115% de la capacité d'accueil prévue, soit 14 enfants
ponctuellement, dans la limite du taux d'occupation hebdomadaire de 100% et dans le respect
du taux d'encadrement a tout instant.
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Les spécificités

Pour toutes situations particuliéres, nous construisons un PAI (projet d’accueil individualise) avec
les familles et leur médecin traitant.

Les enfants en situation de handicap sont accueillis, dés lors que leur handicap autorise une
prise en charge qui ne compromet pas les activités collectives de garde et d’éveil au regard du
personnel disponible et des locaux.

Dans le cas d’un enfant en situation de handicap, 'équipe s’informera de la nature du handicap,
ses spécificités, ses répercussions sur le développement physique, psychologique,
psychoaffectif et social de l'enfant, afin de connaitre les potentialités de développement, mais
aussi les limitations dues au handicap. Les informations permettront d’adapter les activités
proposees ainsi que les attentes du personnel.

Une réunion de concertation avec la directrice, la coordinatrice petite enfance et, si nécessaire,
le référent santé et accueil inclusif et/ou le médecin de PMI sera organisée si le handicap ne
permettait pas l'accueil effectif de l'enfant, et un échange avec les familles aura lieu avec la
coordinatrice petite enfance et/ou la directrice de la structure.

L’équipe sera particulidrement a U'écoute de la famille en la reconnaissant dans sa qualité de «
parent » mais aussi dans sa spécificité de parent d’enfant en situation de handicap.

ILestde ’intérét de Uenfant malade d’&tre gardé par sa famille. En cas de maladie contagieuse ou
d’hyperthermie importante sans consultation dans les 24 heures suivant lapparition des
symptdmes, 'enfant pourra se voir refuser 'accueil.

La décision de maintenir lenfant en structure revient a la directrice ou au référent santé et accueil
inclusif qui évalue 'état de santé de Uenfant. Un certificat médical de non-contagiosité pourrait
étre demandé.

Aucun médicament ne pourra étre donné aux enfants sans une ordonnance datée, nominative et
signée du médecin, ainsi qu’une autorisation écrite des parents permettant au personnel
d’administrer le médicament. Les médicaments administrés & Uenfant lors de son temps de
présence dans la structure devront étre réduits au minimum.

En cas de circonstances médicales particuliéres (enfants avec points de suture, colle, attelles ...),
un certificat médical de non-contre-indication & l'accueil en collectivité sera demandé. Les
modalités d’interventions médicales en cas d’urgence sont indiquées dans le dossier sanitaire.

Encadrement des enfants

L’équipe pédagogique

La direction

La direction est assurée par un référent technique titulaire du dipléme d’Auxiliaire de Puériculture
(ou équivalent) qui dispose d’une formation adaptée a 'encadrement d’'une micro-créche: elle a
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une connaissance du développement psychomoteur, affectif, cognitif et social du jeune enfant.
Elle est formée a l'accueil de Uenfant et de ses parents, ainsi qu’aux activités d’éveil adaptées aux
tout petits. Elle est également formée aux tAches administratives et d’encadrement du personnel,
necessaires a un poste de direction. Elle est responsable de l'accueil des enfants. Elle doit
garantir un accueil de qualité pour les enfants confiés en assurant, avec 'équipe, la prise en
charge globale de tous leurs besoins. Elle gére le planning, les réservations, fournit les
statistiques pour la CAF. Elle assure 'encadrement du personnel et participe a la prise en charge
guotidienne des enfants en lien avec les encadrantes. Elle est chargée de la mise en ceuvre du
projet d'établissement et du réglement de fonctionnement visant a satisfaire les besoins des
enfants et organiser l'accueil des familles. Elle organise les relations avec les parents et
l'intervention éventuelle des professionnels extérieurs.

En 'absence de celle-ci la continuité de direction est assurée par la personne habilitée par la PMI.
Cette demande doit étre effectuée auprés de la PMI afin d’obtenir un avis modificatif de
fonctionnement. Le professionnel désigné mobilise les mémes compétences professionnelles
gue la directrice.

L’équipe encadrante
L’égquipe est composée de :

4 Auxiliaires de puériculture qui interviennent dans la prise en charge des enfants
accueillis : hygiene, sécurité physique et affective, éveil, activités, pédagogie. Elles
peuvent également assurer la continuité de la fonction de direction.

+ Animatrices encadrantes qui possedent le CAP petite enfance. Elles interviennent
également dans la prise en charge des enfants accueillis afin de répondre au
mieux a leurs besoins : sécurité physique et affective, hygiéne, éveil par le jeu, les
chants, la lecture, les ateliers, le repérage des besoins de sommeil et réconfort
des enfants.

+ Les éleves stagiaires sont admis sous contrat de stage avec des écoles de
formation préparant aux métiers de la Petite Enfance (CAP petite enfance, BEP
carriere sanitaire et sociale, Bac pro) ou dans le cadre de stage scolaire de
sensibilisation aux métiers de la petite enfance. Chacun a pour réle de répondre
aux besoins des enfants dans le cadre de U'application du projet pédagogique. Les
stagiaires ne sont pas comptabilisés dans U'effectif minimum. La collectivité se
réserve le droit de refuser tout stagiaire n’ayant pas atteint ’Age de 18 ans révolus.

Les collaborateurs

Le référent santé et accueil inclusif qui intervient 10h/an, dont au moins 2h par trimestre ; soit
aupres de la directrice ou de la coordinatrice, soit auprés de 'équipe afin d’effectuer les missions
suivantes :

- Informer, sensibiliser et conseiller l'équipe en matiére de santé du jeune enfant et
d’accueil inclusif.

- Présenter et expliquer les protocoles aux professionnels de la structure.

- Apporter son concours pour la mise en ceuvre des mesures nécessaires a la bonne
adaptation, au bien-&tre, au bon développement des enfants et au respect de leurs
besoins.

- Veiller a la mise en place de toutes les mesures nécessaires a 'accueil inclusif.

8
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- Aider et accompagner I'équipe pour la compréhension et la mise en ceuvre des PAI.

- Assurer des actions d’éducation et de promotion de la santé auprés des professionnels.

- Contribuer au repérage des enfants en danger ou en risque de U'étre et a Uinformation aux
professionnels sur les conduites a tenir dans ces situations.

- Contribuer a l’établissement des protocoles et veiller a leur bonne compréhension.

- Procéder, si nécessaire, avec l'accord des titulaires de U'autorité parentale, a un examen
de U’enfant afin d’envisager, si besoin, une orientation médicale.

- Délivrer, lorsqu’il est médecin, le certificat médical attestant de ['absence pour Uenfant
de toute contre-indication a accueil en collectivité.

Ce role peut étre réalisé par un médecin possédant une spécialisation en matiere de santé du
jeune enfant, une personne possédant un dipléme d’Etat de puériculture ou une personne
titulaire du dipléme d’Etat d’infirmier.

La commune a fait le choix de conventionner avec la personne recrutée.

Un superviseur assure l'analyse de pratique professionnelle auprés de l'éguipe, il intervient
15h/an, a raison de 2h30 par intervention.

i i
i’;\g} Orqanigramme Pomme d'Api _i.;’*-
b
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Référente technique en
direction

Reférent santé et 3
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Fanalyse des pratiques
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CAP AEPE

Les horaires de 'équipe

L’équipe d’encadrement exerce ses fonctions de 8h15 & 12h15 les lundis, mardis, jeudis,
vendredis, en période scolaire, la premiére semaine des petites vacances scolaires et durant le
mois de juillet.
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Les formations

L’équipe participe chaque année au salon petite enfance de Lille et bénéficie des formations
CNFPT ainsi que de temps de sensibilisation et de formation avec Uanimatrice du Pole
Ressources Handicap.

L’équipe se réunit une fois par mois pour une réunion de service, avec la présence de la
coordinatrice Petite Enfance. Ces réunions permettent de faire le point sur les difficultés
rencontrées sur le suivi des enfants accueillis, sur les projets et les informations.

Les familles

Réle des familles

Il est demandé aux familles d’apporter un sac marqué au nom de l’'enfant, contenant 1 change
(couches), 1 drap, des lingettes, 1 vétement de rechange, 1 bouteille d’eau et un gobelet ou un
biberon de lait, un bavoir marqué a son nom et le « Doudou », des chaussettes ou chaussons
antidérapants. En cas de besoin, des produits d’hygiéne peuvent &tre fournis par la micro-créche.

Les couches et les repas ne sont pas fournis par la collectivité.

Le port de bijoux est interdit et la structure ne peut pas étre responsable de la perte des vétements
non margques.

Dans le cadre d’'un contrat de mensualisation : a lafin de chaque mois, les parents doivent, aprés
lecture du bulletin de réservation pour le mois suivant le signer, en double exemplaire dont un
leur sera remis.

Un questionnaire distribué aux familles est a remplir chague année, avant la réunion annuelle
parents équipe a laquelle participe également la coordinatrice du service pour representer le
service enfance, jeunesse et politique de la ville.

Les parents doivent respecter, dans la structure, les regles de bonne conduite et de civilité.

La place des familles dans la structure

Lors de la familiarisation, I’équipe est identifiée ainsi que le groupe d’enfants, ce qui permet de
favoriser Uinclusion. L'enfant est accueilli avec son parent dans l'objectif que chacun trouve sa
place et prenne le temps nécessaire a la séparation. L'équipe respecte, prend en compte et
valorise la culture et les identités de chaque famille, ce qui participe a la co-éducation. C’est une
fagon d’apprendre a la connaitre ainsi que ses habitudes de vie. Cette prise en compte demande
a l’équipe de s’adapter, échanger, s’informer. L’équipe s’appuie sur les compétences parentales,
les valorise. Lors de la familiarisation, l’échange se crée afin qu’un lien de confiance se tisse.

Les professionnelles insistent également sur les transmissions quotidiennes afin de s’adapter au
plus prés des besoins de U'enfant, de favoriser un accueil de qualité tout au long de la matinée. Il
en est de mé&me pour les apprentissages débutés a la maison (apprentissage de la propreté...) qui
se feront ensemble. Les parents sont les premiers acteurs et apportent les éléments nécessaires.
L'égquipe observe et transmet les premieres fois a la créche (premier golter ou 'enfant souhaite
commencer a manger seul, premiére fois ol il grimpe au toboggan...). Les transmissions au
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quotidien sont larges : besoins physiologiques, participation aux activités créatives, tempsde jeu,
les relations au sein du groupe et avec l'équipe....

Une professionnelle sera toujours disponible afin de favoriser les échanges quotidiens, les
questionnements en trouvant un équilibre entre le savoir et les compétences parentales. Tout est
mis en place afin que le parent se sente accueilli tout en respectant la place de chacun. Le non-
jugement est primordial et passe par un dialogue lorsque des carences educatives, un
épuisement, un oubli sont observés.

Différents outils mis en place :

1 Panneaux d’affichage : informations diverses

4 Photos du personnel : Les photos sont affichées chaque jour afin que l'enfant et le parent
identifient le personnel présent et nomment par les prénoms.

4+ Panneaux photos réguliers : des photos sont affichées afin que les parents puissent
visualiser leur enfant durant chague temps de la matinée : socialisation, activités, jeux,
golter...

4 Cahier de transmission : ce cahier est un appui afin de faire un lien avec les journées
précédentes, permettre au personnel absent de se mettre & jour en plus des
transmissions orales pour une continuité éducative.

L’équipe est a I’écoute des parents et de leurs difficultés (éducatives, affectives, financiéres...),
elle propose la participation au groupe de paroles de parents ou lorientation vers les
professionnels compétents si nécessaires.

La fréguentation de la micro-créche permet a certains parents la création d’un réseau social,
voire amical, en rencontrant des parents d’enfants du méme age. Les échanges informels entre
parents ont une valeur éducative et rassurante. Les échanges avec 'équipe participent au travail
d’étayage a la parentalité.

< Des ateliers parents enfants sont proposés dans la structure au rythme d'environ un tous
les 4 a4 6 semaines. Au-dela de lactivité créative proposee, ces ateliers permettent de
tisser un lien entre équipe/ parents et entre parents. C’est également permettre aux
familles d’entrer en dehors de la familiarisation dans le lieu de vie et ne pas rester &
Uentrée.

Le parent a parfois un autre regard sur leur enfant lorsqu’il est en groupe, en activité. La
participation a ces ateliers valorise la famille, leur permet de s’ancrer dans les différents projets
et d’avoir un lien avec les professionnelles différentes du quotidien. Prendre le temps de se poser,
participer a la vie collective demandent pour certaines familles du temps et un lien de confiance.
L’équipe mettra en ceuvre un dialogue pour faciliter leur venue. Une invitation est remise a chacun
et une affiche est affichée dans le hall. Un golter est toujours proposé pour faciliter le dialogue,
faire réunir autour de la table chaque famille. Chaque parent peut aider & Uorganisation de
’atelier, ne pas étre uniqguement dans « la consommation » tout en respectant le parent plus
discret.

% Des temps festifs sont proposés aux familles afin de marquer les temps forts de 'annee.
Ces temps festifs sont également un appui a la parentalité. Ils permettent d’observer son
enfantau sein d’un groupe et les interactions, participer avec lui, sortir du quotidien, créer
le vivre-ensemble dans le respect de chacun. L'équipe organise, invite, sollicite dans
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U'objectif de toucher un maximum de familles et permettre a chaque famille de trouver sa
place.

Des animations ou sorties en lien avec d'autres structures petite enfance de la commune comme
la ronde enchantée peuvent étre proposées aux familles.

La structure

Conditions d’hygiene et de sécurité

Le local est agréé par la Commission de Sécurité de la ville d’Hautmont. Les extincteurs sont
régulierement vérifiés. Des simulations d’alerte incendie et d’alerte intrusion sont organisées de
maniére réguliére.

Concernant les agents, la collectivité prévoit de renouveler les formations PSC1. En outre, les
visites médicales sont organisées conformément aux obligations de la collectivité.

Une visite de suivi des locaux et du personnel est réalisée par le service de P.M.l. du Conseil
départemental.

Le nettoyage des locaux est réalisé avant chaque temps d'ouverture par une sociéte de nettoyage
prestataire. Le nettoyage régulier des petites surfaces et jouets est réalisé par l'équipe.

Déroulement d’une matinée

= Accueil des enfants

= Pointage

= Jeux, chants

= Lavage des mains

= Boisson

= Changes

= Jeux - chants - lecture d’histoires-ateliers — découverte...

= Activités manuelles, ex : préparation de petits cadeaux faits par les enfants pour les fétes
(Méres, péres, Noél, Paques)

= Remplissage du cahier de transmission

= Retour aux familles.

Divers

Partenariat

Nous développons des partenariats avec les diverses institutions du territoire :

4+ Leservice PMI du département.

4+ Le RPEAllo nounou ici bébé.

+ Le CAMSP: un éducateur de jeune enfant peut intervenir ponctuellement a la
demande de l'équipe et avec l'accord de la famille pour déceler les besoins
spécifiques chez un enfant et accompagner l'8équipe dans les réponses a y

apporter.
4+ L'AGSS de TUDAF.
4+ L’ASE.
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4+ La CAF, avec des réunions réguliéres notamment dans le cadre des conventions
CTG.

4+ Lesdifférentes structures petite enfance de la commune : la ludothéque, le LAEP,
ALSH la ronde enchantée ainsi que les services communaux.

4+ Les écolesde lacommune.

Le Pole ressources handicap de UAFEJI

4 La micro-créche s’intégre dans le réseau « Petite enfance » et s'associe au travail
en partenariat réalisé sur la ville autour de la petite enfance.

e

Communication

Une plaquette d’information présentant les petites créches ainsi que les autres structures petite
enfance est a disposition des habitants. Elle est également envoyée avec le courrier des cadeaux
de naissance aux familles qui accueillent un nouveau-né chaque année. De plus, 'information
est relayée par les associations de quartier et les écoles maternelles. Des communications
réguliéres via les réseaux sociaux de la ville sont également faites.

Secret professionnel

Toute I’équipe est soumise au secret professionnel mais ce secret peut étre levé auprés des
autorités compétentes (Conseil Départemental ou Procureur de la Republique) en cas de
suspicion d’enfant en danger.

Affichage

Le projet d’établissement ainsi que les protocoles sont mis & disposition des familles au sein de
la structure.

Divers documents doivent étre affichés afin d’informer les familles :

4+ Leprésentréglement de fonctionnement

4+ Llinterdiction de fumer et de vapoter
Les coordonnées de U'inspection du travail et du médecin du travail, des services de
secours d’urgence

4+ Les horaires collectifs de travail
Les consignes de sécurité et d’incendie

4+ Les modalités d’accés et de consultations du document unique d’évaluation des risques
professionnels

4+ Laffiche 119 enfants maltraités et l'affiche du numéro national concernant les violences
infra familiales : 3919

4+ Le calendriervaccinal

La charte nationale d’accueil du jeune enfant

4 Lacharte de la laicité de la CAF

=
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Modification du réglement

Le présent réglement a été modifié par la délibération n°2026-78 du conseil municipal du 10 juin
2026.

Hautmont, le Le

Signature des parents : Le Maire,

Stéphane WILMOTTE
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