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PREAMBULE 

 

 

 

L’Etablissement d’Accueil de Jeunes Enfants (EAJE) « Les Petits Pas Ta Ponts » est géré par la 

Ville de Solliès-Pont, sous la responsabilité du maire. Cet établissement est un multi-accueil 

collectif et familial qui assure un accueil régulier ou occasionnel dans l’établissement ou aux 

domiciles des assistantes maternelles, pour les enfants de 2 mois et demi à 4 ans.  

 

 

L’établissement « Les Petits Pas Ta Ponts » fonctionne conformément : 

 

 À la Convention internationale des droits de l’enfant du 20 novembre 1989, 

 Au décret n° 2000-762 du 1er août 2000, relatif aux établissements et services d’accueil 

des enfants de moins de 6 ans, 

 Au décret n°2006-1153 du 14 septembre 2006 relatif à l’agrément des assistantes 

maternelles, 

 Au décret n° 2006-1753 du 23 décembre 2006 relatif à l’accueil des jeunes enfants des 

bénéficiaires de certaines prestations sociales,  

 Au décret n°2007 - 230 du 20 février 2007 relatif aux établissements et services d’accueils 

des enfants de moins de 6 ans, 

 Au décret n° 2010-613 du 7 juin 2010 relatif aux établissements et services d’accueils 

des enfants de moins de 6 ans, 

 Au décret n°2012-364 du 15 mars 2012, relatif au référentiel fixant les critères 

d’agrément des assistants maternels,  

 Au décret n° 2018-42 du 25 janvier 2018 relatif à la vaccination obligatoire, 

 Au décret n°2021-1131 du 30 août 2021 relatif aux assistantes maternelles et aux 

établissements d’accueil du jeune enfant, 

 Aux instructions en vigueur de la Caisse Nationale des Allocations Familiales (CNAF),  

A ce titre, il est à noter que la CAF participe au financement du fonctionnement de 

cette structure par le versement de la Prestation de Service dans le cadre de sa 

politique d’action sociale familiale articulée autour de trois finalités : 

 Améliorer la vie quotidienne des familles, par une offre adaptée de services 

et d’équipements. 

 Permettre ainsi aux familles de mieux concilier vie familiale, vie 

professionnelle et vie sociale. 

 Mieux accompagner les familles, en particulier lorsqu’elles sont confrontées 

à des difficultés. 

 Aux dispositions du règlement de fonctionnement ci-après. 

 

 

De plus, l’EAJE « Les Petits Pas Ta Ponts », fonctionne également conformément à l’article 1er 

de la Constitution du 4 octobre 1958 qui dispose que « La France est une République indivisible, 

laïque, démocratique et sociale. Elle assure l’égalité devant la loi de tous les citoyens sans 

distinction d’origine, de race ou de religion. Elle respecte toutes les croyances ».  

 

Pour cela, la structure n’émet aucune opinion religieuse, politique ou philosophique et de fait, 

dans une démarche de laïcité, reste vigilante pour qu’aucune fête religieuse, pratique 

religieuse, ou signe religieux, ne soit admis dans la structure. Dans tous les cas, aucune 

disposition portant atteinte au principe de laïcité ne doit être mentionnée. 

 

Chaque agent, (et chaque intervenant) au service de l’établissement, et chaque famille 

utilisatrice des prestations de l’établissement, s’engage sans réserve à accepter et appliquer 

le présent règlement, ainsi qu’à concourir à son application. 
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Le présent règlement de fonctionnement fixe les modalités spécifiques à l’établissement 

d’accueil de jeunes enfants dont les coordonnées sont les suivantes :  

 

 

 

L’établissement 
 

Multi-accueil collectif et familial « Les petits pas ta ponts » 

28, rue Pierre Curie  

83210 SOLLIES-PONT       

Tél. : 04.98.01.81.40 

multi-accueil@solliespont.fr 

 

 

 

Le Guichet unique 
 

Pole Famille Sport et Solidarité de la Mairie de Solliès-Pont 

1 bis, rue de la République, 1er étage 

83210 - SOLLIÈS-PONT  

Tél : 04 94 13 51 96  

 

Ouvert tous les jours du lundi au vendredi de 8h30 à 12h30 et de 14h30 à 17h00. 

Le guichet unique assure les inscriptions de votre enfant dans une école, dans un accueil de 

loisirs, au périscolaire, au multi-accueil. Il s’occupe du traitement des dossiers d’inscription, de 

la signature du contrat, ainsi que la facturation.  
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I Champ d’application général 

 

 

1-  Définition  
 

L’Etablissement d’Accueil de Jeunes Enfants (EAJE) Les Petits Pas Ta Ponts accueille les enfants 

de 2 mois et demi à 4 ans : 

 

 Soit sur la structure collective, par une équipe pluridisciplinaire qualifiée ; 

 Soit au domicile des Assistantes Maternelles employées par la ville de Solliès-Pont, dont 

l’agrément délivré par le Président du conseil Départemental est en cours de validité.  

 

L’équipe pluridisciplinaire ainsi que les Assistantes Maternelles sont sous la responsabilité directe 

de la directrice Infirmière puéricultrice de l’Etablissement d’Accueil de Jeunes Enfants « Les 

Petits Pas Ta Ponts », conjointement avec la directrice adjointe. 

Le multi-accueil collectif et familial bénéficie d’un agrément de 75 places, pour l’accueil 

régulier et occasionnel des enfants.  

 

2-  Financement 
 

L’Etablissement d’Accueil de Jeunes Enfants « Les Petits Pas Ta Ponts » est financé par la ville 

de Solliès-Pont, ainsi que par les participations familiales, et bénéficie de la PSU (Prestation de 

Service Unique) versée par la CAF du Var. 

 

 

3-  Missions de l’EAJE « Les Petits Pas Ta Ponts » 

 
L’ensemble du personnel de cette structure (infirmière puéricultrice, éducatrices de jeunes 

enfants, auxiliaires de puériculture, animatrices petite enfance, assistant(e)s maternel(le)s…) 

s’engage à assurer un accueil de qualité, respectueux du développement et des besoins de 

chaque enfant.  

Pour cela, les professionnels sont accompagnés par la directrice de la structure (infirmière 

puéricultrice) et sa directrice adjointe.  

L’Etablissement favorise l’inclusion des enfants porteurs de handicap ou de maladies 

chroniques, et propose une aide à la parentalité pour chaque famille. 

Et répond aux missions suivantes, conformément à l’ordonnance n°2021-611 du 19 mai 2021 : 

 Veiller à la santé, à la sécurité, au bien-être et au développement physique, psychique, 

affectif, cognitif et social des enfants qui lui sont confiés ; 

 Accompagner les familles dans le processus de parentalité ; 

 Contribuer à l’intégration des familles et la socialisation précoce des enfants, 

notamment ceux en situation de pauvreté ou de précarité ; 

 Mettre en œuvre un accueil favorisant l’inclusion des familles et enfants présentant un 

handicap ou atteints de maladies chroniques ; 

 Favoriser la conciliation par les parents de jeunes enfants de leurs temps de vie 

familiale, professionnelle et sociale, notamment pour les personnes en recherche 

d’emploi et engagées dans un parcours d’insertion sociale et professionnelle, ainsi que 

les familles monoparentales ; 

 Favoriser l’égalité homme-femme.  
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II Fonctionnement 
 

 

1- Présentation de l’établissement 
 

a) L’Accueil collectif 

 

L’établissement est ouvert du lundi au vendredi, de 8h à 18h.  

Il dispose d’un agrément modulable de 63 places, pour les enfants de 2 mois et demi à 4 ans. 

En cas de situation d’handicap, l’enfant peut être accueilli jusqu’à ses 6 ans.  

 

HORAIRES 
DU LUNDI AU VENDREDI 

NOMBRE D’AGREMENTS 

DE 08H00 A 08H30 40 PLACES 

DE 8H30 A 09H 54 PLACES 

DE 09H A 16H00 63 PLACES 

DE 16H A 16H30   55 PLACES 

DE 16H30 A 17h   46 PLACES 

DE 17 H A 17H30 26 PLACES 

DE 17H30 A 18H00 13 PLACES 

 

 

b) L’Accueil familial 

 

L’établissement est ouvert du lundi au vendredi, de 8h à 17h.  

Il dispose d’un agrément modulable de 12 places, pour les enfants de 2 mois et demi à 4 ans. 

En cas de situation d’handicap, l’enfant peut être accueilli jusqu’à ses 6 ans.  

 

 

HORAIRES 
DU LUNDI AU VENDREDI 

NOMBRE D’AGREMENTS 

DE 08H00 A 08H30 7 PLACES 

DE 8H30 A 09H 12 PLACES 

DE 09H A 16H00 12 PLACES 

DE 16 H A 16H30 7 PLACES 

DE 16H30 A 17H    5 PLACES 

 

 

Pour le Mercredi :  

 

HORAIRES 
MERCREDI 

NOMBRE D’AGREMENTS 

DE 08H00 A 08H30 6 PLACES 

DE 8H30 A 09H 9 PLACES 

DE 09H A 12H00 9 PLACES 

DE 12 H A 12H30 6 PLACES 

DE 16H A 17H   6 PLACES 
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2- Le taux d’encadrement  
 

Les établissements d’accueil collectif assurent, conformément à l’article R.2324-46-4 du Décret 

n°2021-1131 du 30 août 2021, la présence d’un effectif suffisant pour garantir l’accueil des 

enfants effectivement présents.  

La commune a fait le choix de conserver un rapport d’un professionnel pour 5 enfants qui ne 

marchent pas et d’un professionnel pour 8 enfants qui marchent. 

 

 

3- L’accueil en surnombre  
 

Dans les établissements d'accueil collectif mentionnés aux 1° et 2° du II de l'article R. 2324-17 

du Décret n°2021-1131 du 30 août 2021, le nombre maximal d'enfants simultanément accueillis 

peut atteindre 115 % de la capacité d'accueil prévue par l'autorisation du président du conseil 

départemental ou figurant dans la demande d'avis qui lui a été adressée, sous réserve du 

respect des conditions suivantes : 

1° Le taux d'occupation hebdomadaire de l'établissement n'excède pas 100 % de la capacité 

horaire hebdomadaire d'accueil calculée selon le nombre d'heures d'ouverture 

hebdomadaire. Les modalités de calcul du taux d'occupation hebdomadaire sont précisées 

par arrêté du ministre chargé de la famille ; 
 

2° Les règles d'encadrement fixées à l'article R. 2324-43 sont respectées au regard du nombre 

total d'enfants effectivement accueillis à tout instant ; 
 

3° Le gestionnaire de l'établissement transmet à la demande du service départemental de la 

protection maternelle et infantile les informations nécessaires au contrôle du respect des 

dispositions du présent article selon des modalités fixées par arrêté du ministre chargé de la 

famille ; 
 

4° Le règlement de fonctionnement présente les modalités d'organisation de l'accueil en 

surnombre dans l'établissement et son articulation avec les projets éducatif et social 

mentionnés aux 1° et 2° de l'article R. 2324-29. 

 

 

 

4- Les conditions d’accueil et de départ des enfants 
 

a) L’accueil  

 

L’enfant est accueilli soit sur la structure collective, soit au domicile de l’assistante maternelle. 

Les familles sont accueillies par l’équipe qui respecte le taux d’encadrement réglementaire. 
Par ailleurs, l’effectif du personnel encadrant directement les enfants ne peut pas être inférieur 

à deux lors de l’ouverture et de la fermeture de l’établissement. 
 

L’accueil se fait dans la salle, pré-aménagée avec des jeux et un petit coin repos. 

Pour le temps d’accueil du matin, les sections moyens et grands sont regroupés ensemble. 

L’agent diplômé ou qualifié qui accueille l’enfant note sur un cahier de transmission les 

informations transmises (sommeil, petit-déjeuner…) par le(s) parent(s). 

La directrice de l’établissement et l’équipe éducative se tiennent à disposition des parents 

pour aborder avec eux toutes les questions ou difficultés qu’ils peuvent rencontrer. 
 

Chaque jour, les parents doivent amener les enfants : 

- en ayant pris soin de leur donner le petit déjeuner ; 

- changés et avec des vêtements propres ; 

- avec une hygiène corporelle adaptée, les ongles coupés et la couche changée ; 

- munis de leurs effets personnels (sac, doudou, tétine…) propres. 

AR Prefecture

083-218301307-20220929-2022_59-DE
Reçu le 04/10/2022
Publié le 04/10/2022



REGLEMENT DE FONCTIONNEMENT DE L’EAJE 
 « LES PETITS PAS TA PONTS » DE SOLLIES-PONT (VAR)  

 

 

9/31 

 
 

Les parents sont tenus de respecter scrupuleusement les horaires définis dans le cadre de leur 

contrat. Les horaires d’arrivée et de départ ont été établis avec les familles, prenant en compte 

leurs contraintes familiales et professionnelles ainsi que l’organisation de la section. En cas de 

besoin de changement, la famille doit avoir l’accord de la directrice de l’EAJE ou de son 

adjointe. 

 

Les enfants peuvent arriver jusqu’à 9h, les retardataires seront priés de prévenir la structure ou 

l’assistante maternelle.  

Après 9h, les activités commencent, l’accueil des retardataires se fera en fonction de la 

disponibilité des professionnels, afin de respecter le projet pédagogique. 

En cas de retards répétitifs, la directrice organisera une rencontre avec les parents. Si la 

situation perdure, un courrier leur sera adressé. Dès lors, tout retard entrainera une procédure 

d’exclusion.  

 

En cas d’absence ou de maladie, les parents doivent le signaler en appelant l’établissement 

au plus tôt, et au plus tard le jour même avant 9H. 

 

Toute absence doit être justifiée auprès de la directrice de la structure : 

 En cas de congé : par le formulaire de modification des congés rempli par les parents, 

1 mois avant la date prévue ; 

 En cas de raisons médicales : par un certificat médical, remis sous 7 jours ouvrés au 

multi accueil. Passé ce délai, l’absence sera considérée comme une convenance 

personnelle et sera donc facturée.  

L’absence d’un enfant non signalé au-delà d’une ½ h libèrera la place pour les demandes de 

places occasionnelles des familles en attente sur l’établissement. 

Lorsqu’une réservation est effectuée pour de l’accueil occasionnel ou pour des heures 

complémentaires au contrat, si l’enfant inscrit ne vient pas sans en avertir la direction, la 

période réservée sera facturée.  
 

b) Le pointage  

 

Pour l’accueil familial : une fiche de présence (avec les heures d’arrivée et de départ de 

l’enfant) doit être remplie avec précision et signée par les parents et l’assistante maternelle, 

toutes les semaines.  

La présence effective de l’enfant chez l’assistante maternelle est attestée par la signature des 

parents sur la feuille de présence qui doit être paraphée tous les soirs. 

Il est important de noter l’heure exacte d’arrivée et de départ de l’enfant pour permettre la 

facturation. 

Si l’enfant, en dehors des horaires fixés dans le contrat, arrive plus tôt le matin ou part plus tard 

le soir (au-delà d’un quart d’heure), la famille doit prévenir l’assistante maternelle (qui prévient 

immédiatement la directrice) du changement d’horaire et demander son accord. 

 

Pour l’accueil collectif : les parents doivent badger la carte nominative de l’enfant sous la 

pointeuse. Il badge à l’arrivée de l’enfant et à son départ (après avoir récupéré l’enfant).  

 

c) La période de familiarisation 

 

Elle est obligatoire et définie avec les parents et l’équipe éducative. Elle est aussi importante 

à 10 semaines qu'à 4 ans. C'est un moment privilégié durant lequel s'établit le premier contact 

de l'enfant et de sa famille avec la structure d'accueil. 

En règle générale, la première séance n’excède pas une heure. Le lendemain l'enfant vient 

un peu plus, jusqu'au dernier jour où il est accueilli en petite journée. La durée est personnalisée 

en fonction de l’enfant, de son âge et du mode d’accueil. 

En cas de difficultés, la période de familiarisation peut être prolongée. 
 

AR Prefecture

083-218301307-20220929-2022_59-DE
Reçu le 04/10/2022
Publié le 04/10/2022



REGLEMENT DE FONCTIONNEMENT DE L’EAJE 
 « LES PETITS PAS TA PONTS » DE SOLLIES-PONT (VAR)  

 

 

10/31 

 
 

d) Le départ  

 

Les départs des enfants s’échelonnent selon les créneaux horaires suivants : 

- De 12H à 12H30 

- De 16H à 18H 

Lors du départ de votre enfant, vous devez vous présenter 10 minutes avant la fin du temps 

d’accueil (18h) pour permettre un temps d’échange sur le déroulement de la journée et 

respecter l’horaire de départ prévu. 
 

Les enfants ne sont récupérés que par les personnes MAJEURES qui les ont confiés à 

l’établissement, ou aux personnes dument autorisées à récupérer l’enfant, désignées par les 

parents au moment de l’inscription dans le dossier.  

En dehors de ces personnes majeures dont l’identité aura été vérifiée grâce à leur carte 

nationale d’identité, le personnel a interdiction de confier l’enfant à un tiers. 

En cas d’absence ou de retard exceptionnel ou imprévisible, les parents sont tenus de prévenir 

la directrice. 
 

En cas d’absence des parents à l’heure de la fermeture de l’établissement, la direction 

adoptera la procédure suivante : 

 Contacter les parents, ou les personnes régulièrement mandatées, par tous les moyens, 

ainsi que toutes les personnes mentionnées sur le dossier d’inscription ;  

 En cas d’échec, la directrice se mettra en relation avec la Police Nationale qui pourra 

faire assurer la prise en charge de l’enfant par les autorités compétentes. 

 

 

 
 

III Les modalités d’admission des enfants 
 

1- Les conditions d’admission  

 
a) L’admission générale 

L’établissement accueille en priorité les enfants dont les parents sont domiciliés à Solliès-Pont 

ou travaillent à Solliès-Pont. 

Les places sont réservées prioritairement aux enfants dont les parents travaillent à temps plein 

ou exercent une activité professionnelle assimilée (étudiant, formation).   

 

L’enregistrement de la demande doit être formulé par le ou les parents auprès du Pôle Famille 

Sport Solidarité : 04.94.13.51.96, ou sur le site de la ville dans la rubrique « kiosque famille » à 

l’accueil du Guichet Unique. 

Il est demandé aux parents de confirmer l’enregistrement de la demande tous les deux mois 

dont une fois à la date de la naissance, avant le 31 janvier de chaque année, au moyen d’une 

lettre de confirmation ou directement sur le Kiosque Famille.  

Si aucune confirmation de la famille n’est enregistrée, la demande ne sera pas prise en 

compte lors de la commission d’attribution des places. 

 

Dans un premier temps, seuls ces renseignements sont à fournir :  

 Coordonnées des parents (identité, adresse, profession, téléphone) ; 

 Date de naissance ou date présumée de naissance et nom et prénom de l’enfant ; 

 Date d’entrée souhaité ; 

 Jours et heures d’accueil souhaités ; 

 Mode de garde souhaité. 

Après enregistrement de la demande par les familles, le dossier de chaque enfant sera étudié 

lors de la commission d’attribution des places qui a lieu au mois d’avril.  
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Les attributions tiennent compte :  

- Du lieu de résidence de l’enfant ;  

- De la date de naissance de l’enfant par rapport aux places disponibles ; 

- Des besoins exprimés par les parents lors de leur demande d’inscription, les contrats incluant 

le mercredi sont privilégiés ; 

- De la date d’inscription sur la liste d’attente. 

L’inscription et le renouvellement des contrats sont accordés aux enfants non scolarisables. Les 

familles dont les enfants atteignent l’âge de trois ans dans l’année civile doivent les inscrire à 

l’école. 

 

b) Admission spécifique 

Des places pour les bénéficiaires de certaines prestations sociales 

Le règlement intérieur des établissements et services d'accueil des enfants de moins de six ans, 

mentionnés aux deux premiers alinéas de l'article L. 2324-1 du code de la santé publique, 

prévoient les modalités selon lesquelles ces établissements garantissent des places pour 

l'accueil d'enfants non scolarisés âgés de moins de six ans à la charge de personnes engagées 

dans un parcours d'insertion sociale et professionnelle et répondant aux conditions de 

ressources fixées par voie réglementaire, pour leur permettre de prendre un emploi, de créer 

une activité ou de participer aux actions d'accompagnement professionnel qui leur sont 

proposées. 

 

En application des articles L 214-2 et L 214-7 du Code de l’action sociale et des familles, la Ville 

de Solliès-Pont s’engage à réserver trois places dans la structure pour les enfants dont les 

parents sont bénéficiaires de certaines prestations sociales (RSA, ASF, A primes forfaitaires…). 

Ces places sont incluses dans la capacité d’accueil autorisée. 

 

 

2- L’inscription  
 

Une fois la place attribuée à l’enfant, un dossier d’inscription au multi-accueil est mis en place 

et permet ainsi d’ouvrir les droits à tous les services. 

Ce dossier est remis lors de l’entretien avec la directrice de l’EAJE pour les nouvelles familles, il 

est également disponible sur le Kiosque Famille.  

 

Ce dossier doit être retourné au guichet unique, à partir de la deuxième quinzaine de juin après 

avoir pris rendez-vous au 04.94.13.51.96. 

 

Pour que l’enfant soit admis, il faut :  

 Etre enregistré sur la liste de pré-inscription ; 

 Avoir fourni un dossier administratif et médical complet ; 

 Avoir souscrit une assurance responsabilité civile au nom de l’enfant ; 

 Etre à jour de ses paiements ; 

 Etre à jour des vaccinations, depuis le 1er janvier 2018, 11 vaccins sont obligatoires : 

Diphtérie, Tétanos, Poliomyélite, Coqueluche, Haemophilus Influenza B, Hépatite B, 

Méningocoque C, Pneumocoque, Rougeole, Oreillon, Rubéole ; 

En cas de retard dans le schéma vaccinal de l’enfant, une admission provisoire de 

l’enfant sera possible, les parents auront un délai de 3 mois pour régulariser la situation. 

A l’issu de ce délai, en cas de refus persistant, la ville sera amenée à exclure l’enfant.  

 Avoir fourni le certificat médical d’aptitude à la vie en collectivité ; 

 Avoir pratiqué une adaptation progressive ; 

 Avoir signé le contrat d’accueil. 

 

Tout dossier incomplet sera refusé.  

 

Les familles sont responsables des informations qu’elles transmettent à la Collectivité. 
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Elles sont tenues d’informer la Collectivité de tout changement (coordonnées, adresse, 

situation professionnelle ou familiale, PAI, modalité de tarification, identité des personnes 

autorisées à venir chercher l’enfant).  

 

Toute inscription vaut acceptation du présent règlement.  

Conformément à l’article L.2131-1 du Code général des Collectivités territoriales, le présent 

règlement sera affiché en mairie, transmis au préfet et aux services de PMI. 

 

Après admission, les inscriptions définitives s’effectuent sur rendez-vous avec la directrice de 

l’EAJE. Cette rencontre permet de repréciser les objectifs de l’accueil : respect du règlement 

de fonctionnement, horaires d’accueil, fonctionnement de l’établissement. 

  

 

3- Le contrat d’accueil 

 
a) L’accueil régulier  

 

Les modalités d’accueil de l’enfant sont formalisées à l’aide d’un contrat entre la famille et la 

Ville de Solliès-Pont (par l’intermédiaire du Pôle Famille Sport Solidarité). Le contrat doit être 

impérativement signé par les 2 parties, sans quoi, l’enfant ne pourra être accueilli. 

Il précise les jours ou demi-journées de présence de l’enfant ainsi que ses heures d’arrivée et 

de départ. Les plages horaires peuvent varier d’un jour à l’autre en fonction des besoins des 

parents. Pour le bien-être de l’enfant, il est recommandé de ne pas dépasser une amplitude 

horaire de 9h par jour, si possible. 

Il est également déterminé un nombre de jours de congé pour la durée du contrat. Le nombre 

maximum de jours de congé est de 20 jours hors période de fermeture de la crèche.  

La famille ne peut pas choisir l’assistante maternelle qui accueillera son enfant. Il n’y a pas de 

contrat entre la famille et l’assistante maternelle. 

Le contrat d’accueil constitue un engagement de la part de la structure d’accueil, mais aussi 

de la famille. Chaque partie s’engage à en respecter les termes. 

 

Le contrat est mensuel et forfaitaire, établi sur une base horaire et identique chaque mois. 

 

En cas de non-utilisation de la totalité des heures du contrat, celles-ci seront facturées.  

 

Le contrat de mensualisation peut être révisé avec accord des deux parties.  

En cours d’année, toute demande de modification du contrat initial doit être formulée par 

écrit et soumise à la l’approbation de la direction qui y répondra en fonction de l’effectif et 

des possibilités du service. Un préavis d'un mois sera appliqué. 

 

Les périodes de fermeture de la structure aux familles sont préalablement déduites du forfait 

mensuel inscrit sur le contrat :  

- 4 semaines de fermeture au mois d’août ; 

- Les jours fériés, hors lundi de pentecôte ;  

- Le pont du 1er novembre ; 

- Le pont de l’ascension ; 

- 1 semaine entre Noël et jour de l’An.  

 

Le contrat d’accueil est effectué pour l’année entière.  

 

Si l’écart de fréquentation est supérieur à 10%, une demande de modification du contrat peut 

être demandée par la famille ou par la directrice de la structure.  

 

Le contrat d’accueil peut être révisé à la demande de la famille en cas de changement de 

situation professionnelle ou familiale, ou pour raison médicale. 
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Un avenant par an est possible pour modification de congé auprès de la directrice (ceux-ci 

doivent être communiqués au moins 1 mois avant la date prévue). L’accord est donné par la 

directrice de l’EAJE.  

 

b) L’accueil occasionnel 

 

En ce qui concerne, l’accueil occasionnel, l’accueil ne se renouvèle pas à un rythme régulier 

prévisible à l’avance, aucun jour n’est inscrit sur le contrat. 

Une fois le planning mensuel de fréquentation élaboré, les places restées vacantes sont mises 

à disposition des familles via la plateforme Crèche à la demande, accessibles à toutes les 

familles inscrites au sein de l’établissement. Toute place réservée sur l’application est non 

utilisée sera facturée.  

De même, les places rendues inopinément libre par l’absence des enfants inscrits en accueil 

régulier, peuvent être proposer aux familles.  

 

c) L’accueil familial 

 

Les établissements familiaux proposent un accueil régulier.  

Pour permettre une bonne relation parents/assistant maternel, il est nécessaire que plusieurs 

rencontres soient organisées dans les jours qui précèdent le début du contrat à temps plein. 

 

d) L’accueil d’urgence 

 

Cet accueil est possible selon les critères suivants :  

 Problèmes de santé de l’un des membres de la famille (hospitalisation, soins 

de longue durée ou décès…) 

 Difficultés familiales ou sociales (reprise du travail de manière impromptue, 

incarcération de l’un des deux parents, accident, divorce ou séparation des 

parents, autre situation à l’appréciation de l’équipe de direction). 

 

L’accueil d’urgence est un accueil de dépannage. Il est limité dans le temps (3 semaines, 

renouvelable une fois). 

Il permet à la famille d’avoir un laps de temps pour trouver un accueil pérenne. 

L’accueil d’urgence est préférentiellement accordé aux familles habitant la commune. 

 

e) La fin de contrat  

 

Les renouvellements des contrats sont accordés aux enfants non scolarisables.  

Les familles dont les enfants atteignent l’âge de trois ans dans l’année civile doivent les inscrire 

à l’école. 

 

Les familles qui inscrivent leur enfant à l’école, avant leurs trois ans (année civile) ne peuvent 

maintenir l’accueil dans l’établissement. Les deux inscriptions ne peuvent être cumulées et 

motivent le non renouvellement du contrat d’accueil 

 

f) La rupture du contrat d’accueil 

 

A l’initiative de la famille :  La famille doit informer la directrice par écrit, au moins un mois avant 

la date de fin de présence souhaité, de sa volonté de mettre fin au contrat d’accueil. Les 

motifs valables sont les suivants : Déménagement, changement de situation professionnelle ou 

familiale, problème de santé.  

 

Si la famille quitte l’EAJE sans ce délai de prévenance, le mois de préavis sera dû. 

 

A l’initiative de la collectivité : La collectivité se réserve le droit de mettre fin au contrat 

d’accueil dans les cas suivants : 

 Non-respect du règlement de fonctionnement : après deux rappels signifiés par écrit. 
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 Comportement violent ou inadapté : immédiatement. 

 Absences pour convenance personnelle qui excèdent 10% des heures mensuelles 

prévues : après deux rappels signifiés par écrit. 

 

Clause suspensive : 

La famille ou la commune se réserve le droit de suspendre le contrat à l’issue du premier mois 

d’accueil (le 1er jour d’adaptation faisant foi) sans avoir à donner un mois de préavis.  

 

Les critères de suspension sont : 

 Pour les parents : remise en question du choix de mode d’accueil ; 

 Pour la commune : le non-respect du règlement de fonctionnement ou un 

comportement violent (verbal ou physique) à l’égard d’un agent ou de la direction.  

 

 

 

 

4- Les modalités d’accueil  
 

La mensualisation est un contrat écrit conclu avec la famille pour le temps de présence de 

l’enfant sur la base des besoins qu’elle expose :  

 Le nombre d’heures de fréquentation par jour ; 

 Le nombre de jours réservés dans la semaine ; 

 Le nombre de semaine d’accueil dans la période définie dans chaque contrat. 

 

La participation financière des familles est établie au vu du barème de la Caisse Nationale des 

Allocations Familiales.  

 

Ce barème est obligatoire pour l’accueil occasionnel et régulier. Le tarif demandé aux familles 

est calculé sur une base horaire. 

Cette participation couvre la prise en charge de l’enfant pendant son temps de présence 

dans l’établissement (couche, repas, produits d’hygiène).  

Elle varie en fonction des ressources et de la composition de la famille.  

 

Le barème CAF repose sur le principe d'un taux d'effort appliqué aux revenus mensuels de la 

famille. Les revenus à prendre en considération sont les revenus de la famille déclarés aux 

impôts avant tous les abattements fiscaux. 

Les revenus pris en compte sont ceux de l’année N-2 pour calculer les prestations soumises à 

condition de ressources.  

 

Les tarifs sont revus chaque année en janvier (taux réactualisé par la CAF). A défaut de 

produire les documents nécessaires dans les délais précisés lors de la demande, la 

participation financière est calculée sur la base du prix plafond, jusqu’à réception des 

documents, sans effet rétroactif. 

 

Toute demi-heure commencée est comptabilisée et facturée. 

A titre d’exemple, si un enfant arrive à 8h05, la demi-heure entre 8h et 8h30 est comptabilisée. 

Si l’enfant repart à 17h22, la demi-heure entre 17h et 17h30 est comptabilisée.  

Les dépassements d’horaires sont possibles sur les places laissées vacantes, en accord avec la 

directrice.  

 

Si l’enfant est confié par jugement en garde alternée aux deux parents, deux contrats doivent 

être établis, un pour chaque parent en respectant l’alternance des semaines de garde.  

Chacun des deux parents sera facturé sur la base de ses ressources. 

 

Si l’enfant est placé en famille d’accueil, la participation réglée par le Conseil Départemental 

sera calculée sur le tarif moyen situé entre le plancher et le plafond de la CAF 
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Barèmes de la Caisse Nationale d’Allocations Familiales du 1er janvier 2020 au 31 décembre 

2022 :  

Taux de participation familiale par heure facturée en multi-accueil collectif et familial  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Calcul du forfait mensuel :  

 

Nombre de semaines de garde sur l’année X nombre moyen d’heures de garde par semaine 

Nombre de mois de garde dans l’année 

 

Le taux horaire de la famille est égal aux revenus mensuels multiplié par le taux d’effort selon 

le barème CNAF.  

Facture mensuelle = forfait mensuel X taux horaire de la famille 

 

 

 

5- La facturation  
 

Lorsque l’enfant est admis à l’EAJE, une période d’adaptation est organisée, pendant cette 

période de 10 jours, l’enfant paye les heures de présences qu’il fait au réel. A partir du 10ème 

jour, la contractualisation prend effet.  

 

La participation familiale est réglée sous forme de forfait mensuel à la fin de chaque mois. 

Le règlement doit être effectué obligatoirement avant la date limite indiquée sur la poly 

facturation. 

 

Nombre 

d’enfants 

Du 1er janvier 

2020 au 31 

décembre 2020 

du 1er janvier 

2021 au 31 

décembre 2021 

du 1er janvier 

2022 au 31 

décembre 2022 

1 enfant 0,0610% 0,0615% 0,0619% 

2 enfants 0,0508% 0,0512% 0,0516% 

3 enfants 0,0406% 0,0410% 0,0413% 

4 enfants 0,0305% 0,0307% 0,0310% 

5 enfants 0,0305% 0,0307% 0,0310% 

6 enfants 0,0305% 0,0307% 0,0310% 

7 enfants 0,0305% 0,0307% 0,0310% 

8 enfants 0,0203% 0,0205% 0,0206% 

9 enfants 0,0203% 0,0205% 0,0206% 

10 enfants 0,0203% 0,0205% 0,0206% 
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Une facture est générée en début de mois, elle est adressée aux familles et est consultable sur 

le kiosque famille. Elle précise : la date des consommations, les opérations financières et le 

montant à régler. 

 

Les moyens de paiement sont les suivants : 

 Chèque à l’ordre de « Régie PFSS Solliès-Pont » ; 

 Espèces à l’antenne administrative et comptable ; 

 Paiement par carte bancaire sur le kiosque famille (internet sur le site de la ville, non 

autorisé pour les paiements de moins de 0.70 centimes) ; 

 Chèque CESU papier égal ou inférieur au montant de la facture. 

Les familles en difficulté financière informent le Pôle Famille Sport Solidarité et sont invitées à se 

rapprocher des assistantes sociales du Conseil Départemental.  

 

Pour tout défaut de paiement dans les délais prescrits, la procédure ci-dessous sera mise en 

application : 

 5 jours après la date limite de paiement indiquée, une relance est expédiée par le Pôle 

Famille Sport et Solidarité.  

L’usager dispose d’un délai de 5 jours pour faire parvenir son règlement à compter de 

la date du cachet de la poste.  

 A défaut de paiement, une lettre de mise en demeure est envoyée.  

Une pénalité de 5 euros sera ajoutée sur le montant des factures à partir de la date de 

la mise en demeure.  

 En absence de paiement dans les 5 jours, une émission d’un titre et mise en 

recouvrement par la Trésorerie sera effectuée et le contrat d’accueil ne sera pas 

renouvelé.  

 Toute contestation de factures sera refusée au-delà du 10 du mois suivant le mois de 

l’édition, et seules les contestations faites par courrier ou par le « communiquons du 

kiosque » seront étudiées. 

 

Pour les accueils de type occasionnel, la facturation est établie sur une base horaire en 

fonction du temps d’accueil effectué. Toute heure entamée sera facturée.  

 

Pour les accueils d’urgence, si la situation de la famille est connue, la tarification de l’accueil 

régulier est appliquée à partir du barème de la CNAF.  

Dans l’autre cas est appliqué :  

 Soit le tarif horaire moyen de l’exercice précédent ; 

 Soit un tarif horaire déterminé par l’application du plancher CNAF.  

 

Déductions exceptionnelles 

 

 La fermeture de l’établissement collectif et familial si grève, congé maladie ou 

congé(s) exceptionnel de l’assistant maternel ; 

 L’hospitalisation de l’enfant dès le 1er jour ; 

 Éviction par le Référent Santé et Accueil Inclusif ; 

 Une maladie de l’enfant supérieure à 3 jours (le délai de carence comprend le 1er jour 

d’absence et les 2 jours calendaires qui suivent) sur présentation d’un certificat médical 

remis au plus tard dans les 7 jours suivants le début de la maladie. 

Ces déductions s’effectuent sur la base du tarif horaire découlant de la participation familiale 

mensuelle. 

Les absences pour convenance personnelle et/ou congés non prévus au contrat ne donnent 

pas lieu à déduction. 
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Absence de l’assistante maternelle 

 

En cas d’absence de l’assistante maternelle qui assure l’accueil régulier de l’enfant, les 

modalités de continuité de l’accueil de l’enfant sont les suivantes par ordre de priorité :  

1. Chez une autre assistante maternelle ayant une place vacante au moment opportun ;  

2. Au multi accueil collectif dans le groupe d’âge correspondant ; 

3. En accueil familial, encadré par le personnel diplômé.  

 

Dans le cas où aucune solution d’accueil ne peut être proposé à la famille, les journées 

concernées ne seront pas facturées.  

Mais en cas de non acceptation d’une solution d’accueil proposée, quelle qu’elle soit, aucun 

remboursement ne sera effectué. 

 

 

IV L’équipe pluridisciplinaire 
 

 

Le personnel de l’équipe de l’EAJE « Les Petits Pas Ta Ponts » est composé : 

 D’une Directrice ;  

 D’une Directrice Adjointe ; 

 D’une Educatrice de Jeunes Enfants ; 

 D’Auxiliaires de Puéricultures ; 

 D’Animatrices CAP Petite Enfance ou d’Accompagnant Educatif Petite Enfance ; 

 D’Assistantes Maternelles ; 

 D’agents techniques. 

 

 

1- La Directrice  
 

La directrice de l’EAJE, gère l’organisation de l’établissement tant sur le plan administratif que 

pédagogique, en collaboration avec son adjointe : 

 Elle prononce l’admission des enfants et accueille les familles lors de l’inscription ; 

 Elle informe les familles du fonctionnement de l’établissement et présente le projet 

éducatif et social de la structure ;  

 Elle assure la gestion de l’établissement, l’organisation et l’animation générale, de 

l’encadrement et de la répartition des tâches du personnel ; 

 Elle organise des échanges d’information entre l’établissement et les familles, elle reste 

à leur disposition pour aborder toutes questions ou difficultés rencontrées ; 

 Elle a un rôle de conseil et d’écoute auprès des parents ; 

 Elle assure le respect du règlement de fonctionnement, du projet d’établissement, de 

la législation en vigueur, et de l’application des protocoles ; 

 Elle encadre et gère au quotidien les professionnels du multi-accueil ; 

  Elle met en œuvre les mesures nécessaires au bien-être et au développement des 

enfants ; 

 Elle veille à ce qu’elle et son équipe contribuent au développement des capacités 

psychomotrices, intellectuelles et sociales des enfants, en faisant appel à des 

méthodes pédagogiques adaptées ; 

 Elle met en œuvre le conseil de vie sociale (organe représentant les parents au sein de 

l’établissement) ; 

 Elle assure le suivi des assistantes maternelles dans leurs missions au quotidien ; 

 Elle organise l’accueil et l’encadrement des stagiaires ; 

 Elle veille au respect des règles d’hygiène et d’alimentation ; 

 Elle est le lien entre l’EAJE et la collectivité. 
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La directrice est tenue de signaler à son employeur, ainsi qu’au Président du Conseil 

Départemental du Var tout accident grave survenu dans les locaux de l’établissement ou à 

l’occasion de son fonctionnement. 

 

La directrice rencontre les assistantes maternelles à leur domicile. Le but de ces visites est de 

leur permettre d’aborder les questions professionnelles qui les préoccupent sous forme d’aide, 

de conseil, de soutien. 

 

 

 

Si la directrice a le diplôme d’infirmière Puéricultrice, elle veille, en concertation avec le 

Référent santé et accueil inclusif : 

 À la bonne adaptation des enfants et au respect de leurs besoins ; 

 À l’inclusion des enfants présentant un handicap ou atteints d’une affection 

nécessitant des soins ou une attention particulière ; 

 Aux modalités de la délivrance des soins dont les enfants ont besoin ; 

 À la mise en œuvre des prescriptions médicales en administrant les médicaments sur 

ordonnance ou sur protocoles médicaux, ou en déléguant cette administration aux 

professionnels du multi accueil collectif ou aux assistants maternels ; 

 Elle définit le cadre et les modalités d’intervention des soins d’urgence ; 

 Elle participe à l’élaboration et à la mise en œuvre des protocoles ; 

 Elle enseigne au personnel de l’établissement les attitudes et les gestes efficaces en 

vue de la sécurité des enfants. 

 

 

2- La Directrice adjointe  
 

Ses missions, en collaboration avec la directrice, sont les suivantes : 

 Réaliser les activités principales et spécifiques de la direction nécessaire à la bonne 

marche du service (rendre compte de la vie du service à la hiérarchie, gérer les conflits 

veiller au respect des notes et des directives municipales) sous l’autorité de la directrice 

Infirmière Puéricultrice ; 

 Assurer le fonctionnement administratif en collaboration avec la directrice Infirmière 

Puéricultrice ; 

 Accueillir les familles et être garante de la bonne communication entre elles et les 

agents ; 

 Gérer le matériel éducatif et de puériculture (commande, livraison et gestion des 

stocks) ; 

 Manager l’équipe en collaboration avec la directrice Infirmière Puéricultrice (animer 

les réunions, accompagner les professionnels du multi accueil collectif et les 

assistant(e)s maternels(le)s dans la mise en œuvre du projet pédagogique, participer 

à la mise à jour du projet d’établissement ; 

 Elaborer et faire évoluer le projet pédagogique en collaboration avec la directrice, les 

professionnels du multi accueil collectif et les assistantes maternelles ; 

 Coordonner en lien avec l’EJE sur le terrain, les visites à domicile au niveau 

pédagogique ; 

 Accompagner les assistantes maternelles dans leurs missions au quotidien ; 

 Participer aux actions vers l’extérieur ; 

 Participer à l’accueil des stagiaires. 

 

 

3- Le référent santé et accueil inclusif 
 

Le Référent Santé et Accueil Inclusif veille à l'application des mesures préventives d'hygiène 

générale et des mesures à prendre en cas de maladie contagieuse ou d'épidémie, ou d'autres 
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situations dangereuses pour la santé. Il définit les protocoles d'actions dans les situations 

d'urgence, en concertation avec la directrice de l'établissement et, le cas échéant, le 

professionnel de santé mentionné aux articles R. 2324-34 et R. 2324-35, et organise les 

conditions du recours aux services d'aide médicale d'urgence.  

 

 

 

 

Ses missions sont les suivantes : 

 Informer, sensibiliser et conseiller la direction et l'équipe en matière de santé du jeune 

enfant et d'accueil inclusif des enfants en situation de handicap ou atteints de maladie 

chronique ;  

 Présenter et expliquer aux professionnels chargés de l'encadrement des enfants les 

protocoles médicaux ;  

 Apporter son concours pour la mise en œuvre des mesures nécessaires à la bonne 

adaptation, au bien-être, au bon développement des enfants et au respect de leurs 

besoins dans l'établissement ou le service ;  

 Veiller à la mise en place de toutes mesures nécessaires à l'accueil inclusif des enfants 

en situation de handicap, vivant avec une affection chronique, ou présentant tout 

problème de santé nécessitant un traitement ou une attention particulière ;  

 Aider et accompagner l'équipe dans la compréhension et la mise en œuvre d’un PAI ;  

 Assurer des actions d'éducation et de promotion de la santé auprès des professionnels 

(recommandations nutritionnelles, d'activités physiques, de sommeil, d'exposition aux 

écrans et de santé environnementale et veiller à ce que les titulaires de l'autorité 

parentale ou représentants légaux puissent être associés à ces actions ;  

 Contribuer au repérage des enfants en danger ou en risque de l'être et à l'information 

de la direction et des professionnels sur les conduites à tenir dans ces situations. 

 

 

4- L’éducatrice de jeunes enfants 
 

L’éducatrice de jeunes enfants auprès des équipes et des enfants a pour missions principales : 

 D’accueillir l’enfant et sa famille en instaurant un lien de confiance ; 

 De veiller au développement harmonieux de l’enfant en respectant son rythme et ses 

particularités ; 

 D’accompagner les équipes dans la mise en application du projet éducatif et du 

projet pédagogique ; 

 Effectuer les visites à domicile au niveau pédagogique ; 

 De permettre l’accompagnement à la parentalité ; 

 De veiller, en collaboration avec les équipes, à l’aménagement de l’espace en 

cohérence avec les besoins des enfants ; 

 De participer à l’élaboration du projet pédagogique et éducatif, ainsi que sa mise en 

œuvre ; 

 Assure le suivi des assistantes maternelles ; 

 D’assurer la continuité des fonctions de direction en l’absence de la directrice et de 

la directrice adjointe ; 

 D’organiser des activités éducatives personnalisées ayant pour but de favoriser le 

développement, l’épanouissement et l’affirmation de la personnalité des enfants en 

tenant compte des besoins spécifiques ;  

 De participer aux soins d’hygiène et de confort ; 

 D’être la personne ressource en matière de conseils, d’orientation, d’information ; 

 Leurs spécificités sont l’éducation, la prévention et l’accompagnement pédagogique 

des équipes ;  

 D’impulser des projets avec les équipes, en, collaboration avec la directrice et la 

directrice adjointe. 
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5- Les auxiliaires de puériculture 
 

Les auxiliaires de puériculture travaillent au sein des équipes. Elles assurent un accueil de 

qualité pour les enfants et les familles. Elles ont pour missions principales : 

 Assurer les soins d’hygiène et de confort ; 

 Accompagner l’enfant dans son développement psychomoteur, intellectuel, affectif, 

social et langagier, en individuel et en groupe ; 

 Veiller à la bonne santé de l’enfant et assurer les modalités de délivrance des soins dot 

les enfants ont besoin ; 

 De répondre aux besoins fondamentaux des enfants accueillis ; 

 Accompagner les parents dans leur processus de parentalité, avec le développement 

d’une relation de confiance ; 

 Créer, préparer et animer des ateliers d’éveil en lien avec le projet éducatif et 

pédagogique de l’EAJE ; 

 Mettre en place et entretenir une relation de confiance avec les familles ; 

 Participer à l’accompagnement et à l’accueil de l’enfant en situation de handicap 

en lien avec le référent santé et accueil inclusif. 

 

 

6- Les animatrices Petite Enfance 
 

Les animatrices Petite Enfance travaillent au sein des équipes. Elles assurent un accueil de 

qualité pour les enfants et les familles. Elles ont pour missions principales : 

 D’organiser et effectuer l’accueil en collaboration avec l’EJE et les auxiliaires de 

puériculture ; 

 De répondre aux besoins des enfants, les prendre en charge quotidiennement, 

assurer leurs soins ; 

 De mettre en place et entretenir une relation de confiance avec les familles ; 

 De veiller à la sécurité et au bien-être des enfants accueillis ; 

 D’organiser et effectuer des activités d’éveil qui contribuent au développement 

de l’enfant dans le cadre du projet éducatif et pédagogique du service, dans un 

accompagnement individualisé et en groupe. 

 

 

 

7- Les assistantes maternelles 
 

Les assistantes maternelles assurent l’accueil des enfants qui leur sont confiés par le Pôle Famille 

Sport Solidarité à leur domicile, dans le respect du projet éducatif et pédagogique de l’EAJE 

« Les Petits Pas Ta Ponts ». 

 

Chaque Assistante Maternelle a un agrément à jour délivré par le conseil général.  

Chacune d’entre elle a également bénéficié de la formation prévue à l'article. L. 421- 46 du 

code de l’Action Sociale et des Familles. 

 

Cette formation permet aux Assistants Maternels, en s'appuyant sur leur expérience 

personnelle et professionnelle, notamment auprès des enfants, d'acquérir et de mettre en 

œuvre au quotidien les compétences suivantes : 

 Identifier les besoins des enfants  

 Installer et sécuriser des espaces de vie des enfants ; 

 Assurer les soins d'hygiène corporelle et le confort des enfants ; 

 Contribuer au développement et à la socialisation des enfants ; 
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 Organiser les activités des enfants ; 

 Etablir des relations professionnelles ; 

 S'adapter à une situation non prévue. 

 

Au quotidien, l’assistante maternelle veille : 

 A assurer la sécurité physique et affective, ainsi que le bien-être des enfants qu’elle 

accueil ; 

 A accueillir l’enfant et sa famille dans le respect de leur individualité ;  

 A proposer des actions et des activités adaptées et répondant au besoin de chaque 

enfant ; 

 A construire et maintenir un lien de confiance avec l’enfant et sa famille ; 

 A respecter le rythme individuel de chaque enfant (sommeil, alimentation, soins, temps 

de jeux…) ; 

 A accompagner l’enfant dans l’acquisition de l’autonomie, de la propreté, de la 

marche.  

 

Lors de sa venue au multi accueil familial, l’assistante maternelle veille : 

 A assurer la sécurité physique et affective des enfants ; 

 A proposer des activités d’éveil en collaboration l’équipe et en lien avec le projet 

éducatif et pédagogique ; 

 La venue de l’assistantes maternelle au sein de la structure est obligatoire au moins 1 

fois par semaine ; 

 Les assistantes maternelles ont la possibilité de venir tous les matins au sein de la 

structure.  

 
 

8- Les intervenants extérieurs  

 
D’autres professionnels interviennent ponctuellement dans l’établissement :  

 

a) La psychologue  

 

Elle intervient mensuellement sur des temps d’analyse de pratique professionnelle avec les 

équipes et la direction, afin que le personnel puisse au quotidien prendre le recul nécessaire à 

l’accompagnement de l’enfant et de sa famille. 

La psychologue accompagne les professionnels dans une coéducation dynamique : en 

particulier lors de la familiarisation (par exemple identifier les différents types d’attachement) 

et à des moments clés du développement de l’enfant tels que l’affirmation de soi ou la 

propreté. Ce travail permet en outre un approfondissement du projet pédagogique adapté à 

chaque groupe d’âge.  

 

Ses actions ont pour but :  

 D’Apprendre à questionner sa posture professionnelle et à la réajuster ; 

 D’Analyser les pratiques pour développer les compétences professionnelles ; 

 De Remettre du sens dans sa pratique professionnelle ; 

 D’Analyser les difficultés émotionnelles émergeant dans la rencontre ; 

 De Prendre conscience de ses propres mécanismes de défense ; 

 De Savoir prendre appui au sein de son équipe ; 

 De Prévenir les risques psycho-sociaux et l’épuisement professionnel ; 

 D’apporter un éclaircissement et des pistes sur certaines situations problématiques. 

A compter de l’année 2022 le personnel bénéficiera de 6h par agent et par an. Les séances 

ont lieu sur la structure, en dehors de la présence des enfants ; entre 12h et 14h. ou entre 18h 

et 19h. 
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b) L’infirmière du CMP  

 

Elle vient 1 fois par mois pour observer et échanger avec l’équipe à propos des enfants qui les 

interpellent, ce regard extérieur permet de dépister des comportements d’alerte.  

Elle intervient dans un cadre préventif en liaison avec l’équipe d’encadrement et le Référent 

Santé et Accueil Inclusif. Elle est également à l’écoute des besoins et des questionnements de 

l’équipe. 

 

c) La diététicienne 

 

L’alimentation jouant un rôle très important dans le développement des tout-petits, il est 

important de respecter les recommandations du Plan National Nutrition Santé. La diététicienne 

nous accompagne dans la création des menus adaptés à l’âge des enfants dans la maitrise 

de l’hygiène. La variété des produits proposés permet d’éveiller le gout des enfants.   

 

d) La responsable du service des Sports 

 

Elle intervient au sein de la structure tous les mercredis matin. 

Elle forme des petits groupes (entre 4 et 5 enfants), les enfants du groupe des moyens et du 

groupe des grands évolueront dans un parcours de motricité dans la salle polyvalente de la 

structure ou à l’extérieur si les conditions météorologiques le permettent.  

Pour le groupe des bébés, le parcours sera mis en place dans leur salle d’éveil afin de ne pas 

perturber leurs repères.  

 

À tout âge de la vie, les activités physiques et sportives sont nécessaires et bénéfiques pour le 

développement de la personne. 

L’expérience motrice a vocation de permettre à l’enfant :  

- D’explorer, expérimenter, inventer et trouver des solutions en lien avec le matériel sur 

lequel il évolue 

- De développer et d’affiner sa coordination motrice 

- De prendre conscience de ses possibilités, de prendre confiance en lui et de modifier 

ainsi ses comportements 

 
e) Les stagiaires 

 
L’Etablissement d’Accueil de Jeunes Enfants peut accueillir ponctuellement des stagiaires 

sous convention de stage avec des écoles de formation préparant aux diplômes d’état, 

aux CAP Accompagnant Educatif Petite Enfance, ou sous convention avec les collèges et 

les lycées. Les stages peuvent être effectués dans les locaux de la structure seulement et 

non au domicile des Assistantes Maternelles.  

 

 

 

 

 

 

 

 

AR Prefecture

083-218301307-20220929-2022_59-DE
Reçu le 04/10/2022
Publié le 04/10/2022



REGLEMENT DE FONCTIONNEMENT DE L’EAJE 
 « LES PETITS PAS TA PONTS » DE SOLLIES-PONT (VAR)  

 

 

23/31 

 
 

 

 

 

 

V Les modalités permettant d’assurer en toutes 

circonstances la continuité des fonctions de de direction 
 

La continuité des fonctions de direction est définie par un protocole de continuité de direction 

établi par la directrice de la structure (affiché dans le bureau de la directrice). Ce protocole 

définit : 

 La délégation et la répartition des missions de la directrice en son absence. 

 La répartition et la délégation des missions de la directrice en son absence et en 

l’absence de la directrice adjointe.  

 

En l’absence de la directrice, la continuité des fonctions de direction est assurée par la 

directrice adjointe, selon le protocole établi par la directrice. 

En l’absence de la directrice et de la directrice adjointe, l’éducatrice de jeunes enfants assure 

la continuité de direction selon le protocole établit par la directrice de l’EAJE. 

 

En l’absence de la directrice de l’EAJE, de la directrice adjointe, et de l’Educatrice de Jeunes 

Enfants, une continuité de service est mise en place. 

Elle est assurée en priorité par les auxiliaires de puériculture de l’équipe par ordre d’ancienneté 

en lien avec la directrice.  

 

 

VI Les modalités de délivrance des soins spécifiques 
 

Les absences pour maladie doivent être signalées le jour même au plus tard avant 9H. 
 

Les protocoles médicaux rédigés par le Référent Santé et Accueil Inclusif sont consultables 

dans les locaux de l’EAJE, au domicile des assistantes maternelles et sur le Kiosque Famille 

(onglet documents à télécharger). 

S’il présente un état pathologique (fièvre, éruption, etc.), les parents sont encouragés à voir 

leur médecin traitant avant d’amener leur enfant à l’établissement. 

 

Les maladies à éviction obligatoire :  

- L’angine à streptocoque ; 

- La scarlatine ; 

- La coqueluche ; 

- L’hépatite A ; 

- L’impétigo (lésions étendues) ; 

- Les infections invasives à méningocoque ; 

- Les oreillons ; 

- La rougeole ; 

- La tuberculose ; 

- La gastro-entérite à Escherichia coli entéro-hémorragique ; 

- La gastro-entérite à Shigella sonnei. 

 

Pour toutes maladies autres que les évictions obligatoires, les parents sont tenus de fournir un 

certificat médical précisant la date du début et la durée de l’absence de l’enfant. Au-delà 

des jours échus, l’enfant peut intégrer l’établissement.  
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Pour certaines pathologies ne nécessitant pas d’éviction, la fréquentation de la collectivité est 

déconseillée à la phase aiguë de la maladie. Cette décision, prise au cas par cas, reste à 

l’appréciation de la directrice de l’établissement. Elle est conditionnée par le confort de 

l’enfant, notamment si les symptômes sont sévères 

 

 

 

1- Les modalités d’administration des médicaments 
 

Afin de concilier la vie professionnelle et familiale, des soins spécifiques pourront être délivrés 

au sein de l’EAJE ou au domicile de l’assistante maternelle, occasionnellement ou 

régulièrement, selon une prescription médicale.  

 

Conformément au décret n°2021-1131 du 30 août 2021, l’aide à la prise des médicaments peut 

être assuré par toute personne chargée de l’aide aux actes de la vie courante si le mode de 

prise ne présente pas de difficulté d’administration, ni d’apprentissage particulier. 

 L. 2111-3-1 : « les professionnels prenant en charge les enfants peuvent administrer à ces 

derniers … des soins ou des traitements médicaux dès lors que cette administration peut être 

regardée comme un acte de la vie courante au sens des dispositions de l'article L. 313-26 du 

CASF »  

L. 313-26 CASF : « … lorsque les personnes ne disposent pas d'une autonomie suffisante pour 

prendre seules le traitement prescrit par un médecin à l'exclusion de tout autre, l'aide à la prise 

de ce traitement constitue une modalité d'accompagnement de la personne dans les actes 

de sa vie courante. L'aide à la prise des médicaments peut, à ce titre, être assurée par toute 

personne chargée de l'aide aux actes de la vie courante dès lors que, compte tenu de la 

nature du médicament, le mode de prise ne présente ni difficulté d'administration ni 

d'apprentissage particulier. »  

 

Il est nécessaire de respecter certaines conditions :  

- Le médecin n’a pas prescrit l’intervention d’un auxiliaire médical ; 

- Les parents ont autorisé par écrit une telle aide à la prise (autorisation annuelle) ; 

- Le traitement est fourni par les parents ; 

- Une ordonnance médicale claire et conforme est fournie ; 

- Le protocole d’administration des médicaments et des traitements est rédigé puis 

expliqué aux professionnels et aux parents ; 

- Le professionnel administrant le traitement maitrise le français lu et écrit ; 

- Chaque acte fait l’objet d’une inscription immédiate dans un registre paginé 

présentant date, heure, nature du traitement, posologie, identité de l’enfant et de 

la personne qui administre.  

 

Tout produit nécessitant une autorisation de mise sur le marché, nécessite une ordonnance 

médicale (crème pour érythème fessier, homéopathie, collyre, arnica…). 

 

AUCUN MEDICAMENT (MEME EN VENTE LIBRE) NE PEUT ETRE DONNE SANS ORDONNANCE 

ET SANS AUTORISATION PARENTALE ECRITE. 

 

S’il s’agit d’un médicament générique, le médicament doit être noté par le pharmacien sur 

l’ordonnance. 

 

En cas de fièvre survenant durant la période d’accueil de l’enfant, la directrice ou son adjointe 

en informe la famille.  

Le protocole est le suivant : 

- découvrir l’enfant et lui proposer à boire ; 

- prévenir la famille ; 

- à partir de 38,5°C administrer l’antipyrétique prescrit par le médecin de l’enfant (cf 

l’ordonnance). 
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Les parents sont tenus de signaler toute prise d’un antipyrétique avant l’arrivée dans 

l’établissement afin d’éviter tout risque de surdosage. 

 

 

 

 

2- Les modalités d’intervention médicale en cas d’urgence 
 

Le protocole est rédigé par la directrice de la structure, infirmière puéricultrice.  

Lors de leur inscription les parents ont signé une autorisation d’intervention en cas d’urgence, 

permettant la mise en place des modalités suivantes.  

 

Si besoin, en cas d’accident grave ou de troubles physiques sérieux, il est fait appel au SAMU 

et l’enfant est dirigé vers l’hôpital le plus proche. (Cf protocole) 

 

Les parents ou les personnes mandatées, si les parents ne peuvent être joints, sont 

immédiatement informés, par la directrice ou la personne assurant la continuité de direction. 

Une personne du service accompagne l’enfant en attendant la présence du parent. 

 

 

3- Les modalités d’accueil d’un enfant présentant un handicap  
 

Afin de concourir à l’intégration sociale des enfants présentant un handicap, il leur est proposé 

un accueil adapté à leurs besoins. 

 

Les pratiques éducatives sont harmonisées pour être en adéquation avec les organismes de 

soins (CAMSP, CMP, CMPP, hôpital de jour, IME…) qui suivent les enfants et le travail est 

effectué en accord avec les familles. 

Ainsi seront mis en place : 
 

▪ un entretien de la directrice avec les familles pour présenter la structure et définir les besoins 

de la famille ;   
 

▪ des réunions régulières de l’équipe, 
 

▪ la participation du personnel aux réunions avec les différents intervenants extérieurs (CAMSP, 

CMP, CMPP, hôpital de jour, IME…) 

 

 

Projet d’accueil individualisé (PAI) 

 

En cas d’admission d’un enfant présentant un handicap, une maladie chronique ou une 

allergie, un PAI doit être mis en place par le médecin traitant de l’enfant en lien avec la 

directrice de l’EAJE et le Référent Santé et Accueil Inclusif. 

Il permet à l’enfant d’être accueilli dans des conditions qui assurent sa sécurité physique et 

affective, et qui garantissent le cadre nécessaire à son développement.  

Le PAI définit les modalités qui vont conditionner l’accueil de l’enfant.  

Le représentant légal s’engage à fournir les médicaments nécessaires, et à prévenir la 

directrice de l’EAJE ainsi que son adjointe de l’évolution de l’affection, et d’un éventuel 

changement de prescription médicale. 

Le personnel connaîtra les gestes et la conduite à tenir auprès de cet enfant au quotidien et 

en cas d’urgence.  

 

Pour les enfants soumis à une diététique particulière pour raisons médicales, un projet 

d’accueil individualisé est établi en concertation avec le médecin traitant, la directrice, la 

famille et le référent santé et accueil inclusif. 
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VI Les autres modalités 
 

 

1- Les modalités d’information et de participation des parents à la vie de 

l’établissement 
 

Tout au long de l’année, différentes rencontres sont organisées entre les professionnels et les 

familles. L’EAJE est un lieu d’échange ouvert pour les enfants, les parents et les professionnels. 

Le projet éducatif et le projet pédagogique sont consultables en libre accès à l’EAJE.  

Les parents sont invités à dialoguer avec l’équipe à tout moment, et notamment à l’occasion 

des adaptations, ou sur rendez-vous. L’ensemble de l’équipe est à leur disposition pour 

répondre à toutes les questions.  

 

Un exemplaire de ce règlement de fonctionnement est communiqué aux familles dont un 

enfant est inscrit dans l’établissement.  
Les parents sont invités à assister aux fêtes de Noël, de Carnaval, d’Eté et autres fêtes 

exceptionnelles. 

 

Un tableau d’affichage situé dans le hall d’entrée de l’établissement vous donne 

régulièrement des informations d’ordre général. Il est important de le consulter régulièrement 

afin de vous tenir informé des évènements organisés dans l’établissement. 

Diverses informations peuvent également vous être envoyées par mail. 

 

Conseil de vie sociale (CVS) 

Afin de favoriser la participation des usagers et des familles à la vie de l’établissement, il a été 

mis en place un Conseil de Vie Sociale, constitué de : 

- 5 délégués des parents élus  

- 2 délégués du personnel élus  

- La directrice (ou son adjointe) 

- 1 membre élus municipal 

- La direction du Pôle Famille Sport Solidarité 

Eventuellement, d’autres intervenants pourront être invités, selon le thème de la réunion. 

 

 

2- Les Règles de vie  
 

a) Les fournitures  

 

Les repas, les produits d’hygiène et les couches sont fournies par l’établissement ou l’assistante 

maternelle.  

L’assistante maternelle entretient le linge sali chez elle. 

Pour les enfants en bas âge, les parents fournissent le lait (boite non entamée) au sein de 

l’établissement collectif. Pour l’accueil familial, l’assistante maternelle fournit le lait sauf s’il 

s’agit d’un lait de régime spécifique. 

Les parents fournissent le linge de rechange pour leur enfant, en fonction des saisons. Les 

tenues de rechange des enfants doivent être étiquetées à leur nom. Ces vêtements doivent 

permettre à l’enfant d’être à l’aise, de pouvoir bouger et se salir. 
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Aucun médicament ni aucune nourriture ne doit être entreposé dans les casiers.  

Les jouets personnels sont interdits dans l’enceinte du multi accueil ainsi qu’au domicile des 

assistantes maternelles. 

L’établissement et les assistantes maternelles proposent aux enfants des jouets conformes aux 

normes de sécurité.  
 
 

b) L’allaitement 

 

Pour les mamans qui allaitent, un protocole « allaitement » est mis en place avec la famille. Le 

lait maternel doit être apporté dans un récipient stérile (avec un sac isotherme et un pack de 

congélation) respectant la chaîne du froid, daté et au nom de l’enfant.  

 

c) L’alimentation de l’enfant 

 
Les repas sont confectionnés par la Cuisine Centrale de la ville de Solliès-Pont, conformément 

au Plan National Nutrition Santé. Ils sont acheminés en liaison chaude.  

Les menus sont affichés dans l'établissement.  

Les biberons sont reconstitués par le personnel de l'établissement.  

 

Les évictions alimentaires sont possibles seulement dans le cadre du PAI pour raisons 

médicales.  

 

d) Les bijoux 

 

Par mesure de sécurité, le port de bijoux par les enfants est interdit. 

La responsabilité de la structure est entièrement dégagée en cas de perte ou d’accident. 

 

e) Les sorties 

 

Conformément au projet éducatif, la structure organise des sorties à la ferme pédagogique, 

au parc, dans un but de découverte pour l’enfant. La sortie est encadrée par un protocole 

prédéfinissant le nombre d’adulte encadrant, les équipements obligatoires pour le transport 

des enfants.  

Les sorties sont soumises à une autorisation écrite et signée des parents 

 

f) Le droit à l’image  

 

Il se peut que lors d’une activité ou d’un évènement votre enfant soit filmé (dans un but 

uniquement professionnel et pédagogique) ou photographié par les professionnels.  

Ces documents sont détruits en fin d’année scolaire. Si vous ne souhaitez pas que votre 

enfant soit photographié ou filmé vous devez le notifier par écrit auprès de la direction de la 

structure. 

Hormis les professionnels, personne n’est autorisé à filmer ou prendre en photo les enfants. 

 

 

3- L’engagement des familles 
 

Il est strictement interdit  

- De fumer en tous lieux où séjournent les mineurs et au cours de toutes les activités 

organisées avec eux, conformément à la loi 91.32 du 10 janvier 1991, relative à la lutte 

contre le tabagisme et l’alcoolisme, 

- De pénétrer dans les installations en tenue indécente ou en état d’ivresse. 

- De pénétrer dans un établissement avec des chiens ou tout autre animal, même tenus 

en laisse ou dans les bras. 
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- Les chaussures de plage (tongs, claquettes, Crocs, etc.) sont interdites pour les 

enfants,  

- Prendre des photos des enfants.  

 

Afin de prévenir tout risque de sortie intempestive des enfants, il est demandé aux familles de 

fermer soigneusement les portes derrière eux.  De plus, il leur est demandé de respecter les 

règles d'hygiène en vigueur. Il est rappelé que les enfants sont sous l'entière responsabilité de 

leurs parents ou des personnes habilitées, tant que ces derniers sont dans la structure. 

 

a) Ordre et tenue 

 

Le personnel municipal, s’il est tenu d’observer la plus grande courtoisie vis à vis des usagers, 

fera preuve de fermeté polie à l’encontre des contrevenants. Toute contestation sera portée 

à la connaissance de la direction de l’établissement, qui appréciera et saisira s’il y a lieu, 

l’administration municipale ou les forces de l’ordre, dans les cas graves et en cas d’urgence. 

 

b) Assurance des familles 

 

Dans le cas où sa responsabilité civile pourrait être engagée, la famille souscrit un contrat 

d’assurance définissant les garanties pour les dommages que les enfants accueillis pourraient 

provoquer et pour ceux dont ils pourraient être victimes.  

Les responsables légaux des mineurs sont informés par le biais du règlement de 

fonctionnement, de l’obligation à souscrire un contrat d’assurance individuel. 

 

c) Assurance de la collectivité 

 

La ville de Solliès-Pont est détenteur d’un contrat d’assurance, qui couvre tout le personnel qui 

intervient sur l’EAJE Les Petits Pas Ta Pont, contre les conséquences de leur responsabilité civile 

à l’occasion des dommages qu’elles peuvent causer aux enfants 

 

 

4- L’application du règlement 
 

a) Non-respect du règlement 

 

L’inscription et l’admission d’un usager implique l’acceptation du présent règlement, par 

l’usager lui-même et par l’une des personnes ayant l’autorité parentale 

 

Le non-respect du règlement, peut entraîner l’exclusion temporaire ou définitive de l’usager. 

Une lettre de mise en demeure est adressée à l’une des personnes ayant l’autorité parentale 

pour régulariser la situation dans les 15 jours. En l’absence de régularisation, l’exclusion est 

notifiée par lettre recommandée avec accusé de réception. 

 

b) Personnes habilitées à la mise en œuvre 

 
Le personnel de la Collectivité est chargé, chacun en ce qui le concerne, et dans son domaine 

d’activité correspondant, de la mise en œuvre du présent règlement. 

Les usagers utilisateurs des activités et services ont le devoir de leur faciliter la tâche. 

 

c) Contrôle de légalité, transmission 

 

Ce règlement sera adressé à Monsieur le Préfet du Var, remis au personnel communal chargé 

de son application et porté à la connaissance des usagers par le KIOSQUE FAMILLE et par voie 

d’affichage dans les structures concernées et dans les endroits appropriés. 
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d) Traitement informatique FILOUE (Fichier localisé des enfants usagers d’EAJE) 

 

L’accessibilité des enfants en situation de handicap et de pauvreté à l’accueil collectif 

constituent un enjeu prioritaire pour la branche Famille sur la période 2018-2022. Afin 

d’évaluer son action et d’adapter son offre de service aux besoins des publics, la Caisse 

nationale des Allocations familiales (CNAF) a besoin d’informations détaillées sur les publics 

qui fréquentent les Etablissements d’Accueil du Jeune Enfant (EAJE).  

Les informations recueillies par le Pôle Famille Sport Solidarité sont enregistrées dans un fichier 

informatisé par le service guichet unique de la mairie de Solliès-Pont. La base du traitement est 

conforme aux obligations légales. Les données collectées sont communiquées aux seuls 

destinataires suivants : Guichet Unique et tous les services qui s’y rattachent. Les données sont 

conservées selon la réglementation en vigueur. Vous pouvez accéder aux données vous 

concernant, les rectifier en vous adressant au guichet unique de la mairie de Solliès-Pont via le 

kiosque famille dans la rubrique « communiquons ». Consulter le site cnil.fr pour plus 

d’informations sur vos droits. Pour exercer ces droits ou pour toute question sur le traitement de 

vos données dans ce dispositif, vous pouvez contacter le cas échéant, notre délégué à la 

protection des données SICTIAM : dpo@sictiam.fr . Si vous estimez, après nous avoir contactés, 

que vos droits « informatique et libertés » ne sont pas respectés, vous pouvez adresser une 

réclamation à la CNIL. 
 
 

 

VIII  La Charte Nationale pour l’accueil du jeune enfant 
 

 
En application de l’article L. 214-1-1 du code de l’action sociale et des familles, cette charte 

établit les principes applicables à l’accueil du jeune enfant.  

 

Les « DIX GRANDS PRINCIPES POUR GRANDIR EN TOUTE CONFIANCE » qui la résument sont, quel 

que soit le mode d’accueil, mis à disposition des titulaires de l’autorité parentale ou des 

représentants légaux des enfants accueillis ; ils sont en outre affichés dans les établissements 

et services d’accueil du jeune enfant.  

 

L’ensemble des professionnels de l’accueil du jeune enfant – salariés à domicile, assistants 

maternels, personnels de crèche – intègrent à leur pratique professionnelle les principes posés 

par la charte, notamment en expliquant au projet d’accueil la manière dont la structure 

décline ces principes dans la vie de l’établissement ou du service. 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
Certifié exécutoire compte tenu de :  
- La transmission en Préfecture le  
- La publication le 

Docteur André GARRON 

Maire de Solliès-Pont  
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ANNEXE 1 
 

 

PIECES A FOURNIR POUR LA CONSTITUTION DU DOSSIER 
 

 

 

       DOSSIER D’INSCRIPTION AU MULTI- ACCUEIL rempli, accompagné des autorisations 

signées, 

 

 PHOTOCOPIE INTEGRALE DU(DES) LIVRET(S) DE FAMILLE (pages parents et enfants) 

 

 PHOTOCOPIE D’UN JUSTIFICATIF DE DOMICILE DATANT DE MOINS DE TROIS MOIS (EDF, 

eau, téléphone fixe, internet) 

 

 DERNIERE NOTIFICATION DE LA CAF OU DE MSA  

Pour les usagers ne relevant pas du régime CAF ou dont l’attestation le quotient 

familial CAF est indisponible, ajouter : le dernier avis d’imposition 2020 sur les 

revenus 2019 + document justifiant du montant des prestations familiales perçues 

(ex : MSA) 

 

 POUR LES PARENTS DIVORCES, SEPARES OU EN INSTANCE DE DIVORCE : 

Photocopie DE L’ORDONNANCE DU TRIBUNAL (PHOTOCOPIE DU JUGEMENT) fixant la 

garde de l’enfant et le paiement de la pension alimentaire ou à défaut remplir le 

formulaire auprès du service Petite Enfance. 

En cas de garde alternée si un seul des deux parents inscrit son enfant, une 

autorisation d’inscription écrite par le parent absent est nécessaire avec copie de 

sa pièce d’identité. 

Si les deux parents inscrivent leur enfant, un contrat d’accueil sera établi pour 

chacun d’eux. 

 

 ATTESTATION(S) EMPLOYEUR DES PERSONNES VIVANT AU FOYER, DATANT DE MOINS 

DE 3 MOIS 

POUR LES DEMANDEURS D’EMPLOI : ATTESTATION DE PÔLE EMPLOI 

 

 

 ATTESTATION D’ASSURANCE RESPONSABILITE CIVILE AU NOM DE VOTRE ENFANT, 

POUR L’ANNEE EN COURS 

 

 CERTIFICAT MEDICAL D’APTITUDE A LA VIE EN COLLECTIVITE, DATANT DE MOINS DE 3 

MOIS 

 

 COPIE DES VACCINATION A JOUR DE L’ENFANT SELON LE CALENDRIER VACCINAL EN 

VIGUEUR 

 

 ORDONNANCE DU MEDECIN TRAITANT précisant les médicaments à administrer.  
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ANNEXE 2 
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