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Les règles de fonctionnement se définissent comme l’ensemble des règles que se donne un Centre de la petite enfance. Le conseil d’administration adopte les règlements que tous les membres doivent respecter. Ils assurent le bon fonctionnement de la personne morale.

	1 – Présentation du Centre de la petite enfance :


Le CPE Fleur de soleil est une personne morale sans but lucratif incorporée selon la partie III de la loi sur les compagnies du Québec, subventionnée par le Ministère.


Le CPE détient :
· Un permis d’opération du Ministère au volet installation :

85 places: 15 places poupons (3 mois à 17 mois) et 70 places de 18 mois à 4 ans;
26 places : 10 places poupons (3 mois à 17 mois) et 16 places des 18 mois à 4 ans.
· Un permis d’occupation de la municipalité de Plessisville ;

· Un certificat de conformité du Ministère du Travail, concernant la sécurité dans les édifices publics.
La personne morale est administrée par un conseil d’administration de 9 administrateurs, la majorité étant des parents dont les enfants fréquentent le CPE. Les postes de dirigeants doivent être obligatoirement occupés par des parents utilisateurs.

Vous trouverez également plusieurs informations sur les CPE en visitant le site internet du Ministère de la Famille au www.mfa.gouv.qc.ca
	2 – Cadre de vie :


Le cadre de vie s’appuie sur la philosophie du programme éducatif «Accueillir la petite enfance». L’objectif premier du CPE est d’offrir aux enfants des services de garde de qualité qui ont pour but :

· D’assurer la santé et la sécurité de ces derniers;
· De favoriser leur développement et leur bien-être;
· D’offrir un milieu de vie chaleureux dans lequel l’enfant vit des expériences diversifiées à travers des activités adaptées à leur âge.

Mission du CPE Fleur de soleil

Le CPE Fleur de soleil a une triple mission : celle de voir au bien-être, à la santé et sécurité des enfants qui leur sont confiés, celle de leur offrir un milieu de vie propre à stimuler leur développement sur tous les plans, de leur naissance à leur entrée à l’école, et enfin celle de prévenir l’apparition ultérieure de difficultés d’apprentissage, de comportement ou d’insertion sociale.

Les cinq valeurs privilégiées par le CPE Fleur de soleil :

· L’autonomie

· La collaboration

· L’estime de soi 

· Le respect 

· Le plaisir

Ces valeurs représentent les fondements de la pédagogie véhiculée au CPE. Elles teintent les interventions et se traduisent par différents moyens mis en place dans le quotidien pour offrir aux enfants un environnement sain qui favorise leur plein épanouissement.

	3 – Équipe de travail :


L’équipe du CPE Fleur de soleil est composée de personnel éducateur, personnel de soutien, d’une adjointe administrative, d’une directrice adjointe à la pédagogie et d’une directrice générale. Tous les membres du personnel travaillent autour d’un objectif commun : consolider des attitudes qui favorisent le développement des valeurs qui sont privilégiées par le CPE.
Personnel de bureau

L’équipe du bureau est composée d’une directrice générale, d’une directrice adjointe à la pédagogie et d’une adjointe administrative.
Personnel éducateur et responsable alimentaire
Plus d’une trentaine d’éducatrices font partie de notre personnel éducateur dont quatorze ont un groupe attitré, tel qu’exigé par le Ministère. Au moins deux membres du personnel éducateur sur trois détiennent les qualifications académiques requises et reconnues par le Ministère. Toutes détiennent un certificat d'un cours de secourisme général renouvelé tous les trois ans. Des éducatrices spécialisées (TES) font aussi partie de notre personnel éducateur. D’une année à l’autre le nombre de TES varie selon les besoins particuliers des enfants. 
Une responsable alimentaire vient compléter le personnel en offrant aux enfants des repas sains et équilibrés tout en respectant leurs besoins alimentaires. Nous avons également une préposée qui participe à l’entretien de la cuisine et de la désinfection des jouets ainsi qu’une personne en intégration en milieu de travail par le centre de réadaptation en déficience intellectuelle.

Nous avons la chance, à l’occasion, d’accueillir des bénévoles (grand-mamans tendresses) dans les pouponnières.
De plus, pour chacune des personnes à l’emploi du CPE, une vérification d’absence d’empêchement est faite auprès de la Sûreté du Québec concernant des antécédents judiciaires qui pourraient nuire à la sécurité et au bien-être de l’enfant, et ce, périodiquement.

	4 - Politique d’admission :


Selon une politique adoptée par le conseil d’administration : 

Tous les parents doivent s’inscrire sur la liste d’attente centralisée La place 0-5 afin d’obtenir une place au CPE. 

Pour le parent qui utilise déjà le service ;

Si le parent a besoin de journées de fréquentations supplémentaires, la priorité sera effectuée selon les places disponibles dans les groupes d’âge et selon la date de la demande. Le CPE offre aussi le service de fréquentation à temps partiel et s’assure que les normes des ratios soient respectées en tout temps.
Pour les nouveaux parents :

Lorsqu’une place se libère dans un groupe, le personnel de gestion consulte la liste d’attente et accorde la priorité selon l’ordre suivant :

Priorité 1
Aux travailleuses titulaire d’un poste du CPE Fleur de soleil ou conditionnel à l’atteinte de la probation.

Priorité 2 
Aux enfants déjà inscrits à l’installation à temps partiel qui voudraient avoir des journées supplémentaires.

Priorité 3
Aux frères et sœurs d’un enfant inscrit à l’installation. 

Priorité 4
Aux enfants référés par le centre de santé et de services sociaux d’Arthabaska et de l’Érable, dans le cadre de l’entente Protocole CPE-CSSS. Le nombre de places doit corresponde à 5 % du nombre de places subventionnées annualisé du CPE.
Priorité 5
Aux enfants inscrits sur la liste d’attente.

Pour plus d’information, consultez la politique d’admission et de gestion de la liste d’attente.
	5 – Clientèle :


Le service de garde est offert aux enfants âgés entre 3 mois et 4 ans. Les services sont offerts à tous les enfants du territoire de la MRC de l’Érable et des environs. De plus, le CPE fait l’intégration des enfants avec des besoins particuliers. Un rapport du professionnel et un plan d’intégration devront alors être complétés avec le parent. 
	6 – Heures de bureau :


Les heures de bureau sont de 8 :00 à 17 :00 heure du lundi au jeudi et de 8 :00 à 16 :00 le vendredi. 

Ces heures peuvent changer avec l’approbation du CA.

	7 – Horaire :


Pour l’installation de 85 places située au 2081 Lupien, Plessisville, les heures d’ouverture sont de 6 :45 à 17 :45 du lundi au vendredi.

Pour l’installation de 26 places située au 2121 Lupien, Plessisville, les heures d’ouverture sont de 6 :45 à 17 :45 du lundi au vendredi. 
Afin de faciliter l’intégration de l’enfant et qu’il puisse bénéficier de l’ensemble des activités, il est recommandé de vérifier l’horaire quotidien du groupe de l’enfant afin qu’il bénéficie des activités pédagogiques et d’arriver à la même heure tous les jours. En cas de retard ou d’absence de l’enfant, le parent doit aviser le CPE avant 8 :00 heure le matin, dans la mesure du possible ou répondre au SMS d’Amigest. Lors de congés planifiés, le parent est invité à aller sur le portail de l’enfant dans Amigest et d’inscrire l’absence de l’enfant à son calendrier, cette pratique facilite de beaucoup la gestion du personnel lors des périodes de vacances.
Pour le bien-être de l’enfant, nous recommandons de ne pas dépasser 10 heures consécutives de garde.

Tel que le stipule l’article 98 du règlement sur les services de garde éducatifs à l’enfance, le prestataire de service de garde doit permettre au parent de l’enfant qu’il reçoit d’accéder aux locaux où sont fournis les services de garde, en tout temps lorsque l’enfant s’y trouve.

	8 - Système de boîte téléphonique :


Afin de faciliter la communication, nous avons un système de boîte vocale qui vous permet de contacter directement la personne ou de laisser un message en dehors des heures d’ouverture. Voici les principaux postes et codes à faire lors d’un appel au CPE :

	Faire le
	Pour

	0
	Rejoindre un membre de l’équipe POUR UNE URGENCE

et pour avoir des informations sur nos services

	4
	Aviser de l’absence de votre enfant ou de la personne qui viendra le chercher ou pour toute autre information concernant votre enfant

	206
	Pouponnière inst 1

	210
	Pouponnière inst 2

	105
	Cuisine

	101
	Directrice générale

	102
	Directrice adjointe à la pédagogie

	103
	Adjointe administrative


	9 - Retard en fin de journée :


Les parents doivent respecter l’horaire établi. L’enfant doit avoir quitté à la fermeture du CPE, c’est-à-dire 17 :45, un montant de 5.00$ du 5 minutes de retard sera chargé au parent. Le parent utilise les tablettes informatiques mises à sa disposition via l’application AMISGEST pour inscrire et désinscrire son enfant chaque jour. Le système informatique calcul automatiquement le nombre d’heures de fréquentation journalière de l’enfant.
· Après une heure de retard, soit à 18 :45, l’enfant sera confié au Centre jeunesse de la Mauricie et du Centre-du-Québec (DPJ) si aucune personne responsable de l’enfant n’a pu être rejointe.

	10 – Procédures d’arrivée et de départ :


À L’ARRIVÉE

-
L’enfant devra être accompagné d’un adulte en tout temps ;

-
Le parent doit lui-même déshabiller son enfant ou l’aider à le faire et ranger ses vêtements et articles à son casier ;

-
Le parent doit accompagner l’enfant à la salle d’accueil ou à son local habituel et aviser l’éducatrice de son arrivée.
AU DÉPART

-
L’enfant ne pourra quitter le CPE avec une tierce personne, sans l’autorisation du parent ou d’une personne inscrite sur la liste des personnes autorisées à venir chercher l’enfant ;

-
Le parent doit aviser l’éducatrice du départ de l’enfant ;

-
Le parent doit lui-même habiller son enfant ou l’aider à le faire ;

-
Chaque enfant recevra un message électronique via l’application ¨À petits pas¨. Le parent doit suivre la procédure qui lui a été remise lors de l’inscription pour avoir accès au journal de bord. L’éducatrice inscrira à l’intérieur de cet outil, un bref rapport journalier du déroulement de la journée de l’enfant au CPE et/ou la description d’apprentissages vécus. 

-
Selon l’âge de l’enfant, seront inscrits les renseignements suivants : les heures de sommeil, les heures de boire de l’enfant, son humeur, les activités de la journée, les anecdotes, mais surtout des observations précises permettant à l’éducatrice de situer l’enfant dans son développement selon un continuum. À noter que ces renseignements sont confidentiels et sont destinés uniquement aux parents et aux éducatrices attitrées au groupe de l’enfant.

-
Le parent doit signer mensuellement la fiche d’assiduité de son enfant sans délai.

Pour le bien-être des enfants et leur sécurité, nous demandons aux parents de : 

-
Ne pas circuler dans les corridors et salles du CPE avec des bottes ou des souliers trempés (S.V.P. mettre des couvre-chaussures et enlever les bottes des enfants). 

-
Ne pas fumer à l'intérieur et sur le terrain extérieur du CPE.

-
En cas de doute, quant à la sécurité des enfants, en égard au comportement du parent, le personnel du CPE devra prendre les mesures nécessaires afin d'assurer que l'enfant quitte le service de garde en sécurité (avertir le service de police, la DPJ, etc.)
-
Comme il est de notre devoir de veiller à la sécurité des enfants, veuillez prendre note que si un parent se présente en état d’ébriété ou sous l’effet de la drogue au CPE, le personnel en poste verra à prendre les mesures nécessaires pour s’assurer que l’enfant quitte le service de garde en sécurité.

Procédure :
Appel d’une personne autorisée au dossier de l’enfant afin que celle-ci vienne le chercher. S’il est impossible de rejoindre une personne autorisée, le CPE contactera une compagnie de taxi et le parent devra défrayer le coût de ce déplacement. 

	11- Ratio personnel/enfant :


Pour le volet installation :
-
1 éducatrice pour 5 enfants ou moins, présents et âgés de moins de 18 mois;

-
1 éducatrice pour 8 enfants ou moins, présents et âgés de 18 mois à moins de 4 ans;
-
1 éducatrice pour 10 enfants ou moins, présents et âgés de 4 ans à moins de 5 ans au 30 septembre.
	12 – Places à contribution réduite ou exemption (gratuité) :


Pour pouvoir bénéficier d’une place à contribution réduite, le parent doit répondre aux critères établis par la réglementation sur la contribution réduite.

La contribution réduite est fixée par le Ministère, quel que soit le mode de garde choisi par le parent.

La réglementation établie comme journée de garde, toute période de service de garde continue de plus de 4 heures et d’un maximum de 10 heures par jour et au cours de laquelle un repas et deux collations sont servis à l’enfant aux heures usuelles. Conséquemment, toute période de service de garde continue de plus de 4 heures pour laquelle cette exigence n’est pas remplie ainsi que toute période de service de garde continue d’une durée variant entre 2,5 heures et 4 heures équivaut à une demi-journée.

Est admissible à l’exemption de la contribution réduite, le parent qui reçoit une prestation en vertu d’un programme d’aide de dernier recours au sens de la Loi sur la sécurité du revenu. Si le parent est admissible à ce programme, il a droit à des services de garde continus s’échelonnant sur un maximum de 10 heures par jour.
Des frais de 5$ seront facturés si votre enfant est présent plus de 10 heures par jour. Cette règle s’applique à tous les enfants.
Journées réservées = journées payées

FICHES D'INSCRIPTION, D'ASSIDUITÉ ET DOSSIER ÉDUCATIF
Tel que stipulé dans le règlement des services de garde éducatifs à l’enfance aux articles 122 et 123 :

122.  Le prestataire de services de garde doit tenir conformément aux dispositions de l'article 58 de la Loi, pour chaque enfant une fiche d'inscription contenant les informations suivantes :

1-  Les noms, date de naissance, adresse et numéro de téléphone de l'enfant ainsi que la langue comprise et parlée par ce dernier;

2-  Les noms, adresse et numéro de téléphone du parent ainsi que ceux d'une personne autorisée à venir chercher l'enfant et ceux d'une autre personne à contacter en cas d'urgence;

3- La date d'admission de l'enfant, les journées ou demi-journées de fréquentation par semaine;

4-  Les instructions du parent concernant les dispositions à prendre en cas d'urgence pour la santé de l'enfant, de même que les conditions, s'il y a lieu, pour autoriser la participation de l'enfant à des sorties pendant la prestation des services de garde;

5- Les renseignements sur la santé et sur l'alimentation de l'enfant qui requiert une attention particulière et, le cas échéant, les noms, adresse et numéro de téléphone de son médecin.

Cette fiche doit être signée et conservée sur les lieux de la prestation des services de garde et remise au parent lorsque les services de garde ne sont plus requis.

123.  Le prestataire de services de garde doit tenir conformément à l'article 58 de la Loi, une fiche d'assiduité contenant les informations suivantes:

1- Les noms du parent et de l'enfant;

2- Les dates et journées ou demi-journées de présence ou d'absence de l'enfant;

3- La date à compter de laquelle les services de garde ne sont plus requis.

La fiche d'assiduité doit être mise à jour quotidiennement et être signée par le parent toutes les 4 semaines. Cette fiche doit être conservée pendant les 6 années qui suivent la cessation de la prestation des services de garde.

De plus le parent doit, pour inscrire son enfant : 

(
Compléter l’entente de service et fournir tous les documents nécessaires. 
L’entente de service est valide pour un an soit du 1er septembre au 31 août.

Nous suivons le calendrier scolaire.
Toute modification au contrat entraîne une pénalité. 
123.0.1. Le prestataire de services de garde doit, pour chaque enfant qu’il reçoit et conformément à l’article 57.1 de la Loi, tenir un dossier éducatif contenant uniquement les documents et les renseignements suivants:

1°  les nom et date de naissance de l’enfant;

2°  le nom du parent;

3°  la date à laquelle a débuté la prestation des services de garde;

4°  les portraits périodiques du développement de l’enfant;

5°  le cas échéant, les documents ou renseignements liés au soutien particulier accordé à l’enfant et pris en compte dans la rédaction de son portrait périodique visé à l’article 123.0.3.
	13 - Contrat :


Le parent peut mettre fin en tout temps à l’entente en envoyant un avis au prestataire conformément aux dispositions de la Loi sur la protection du consommateur.

Si le parent résilie l’entente de service avant que le CPE n’ait commencé à exécuter son obligation principale, la résiliation s’effectue sans frais ni pénalité pour ce dernier. 

Si le parent résilie l’entente de service après que le CPE ait commencé à donner le service, les sommes que le CPE exige sont :

A) Le prix des services fournis : ce montant est calculé au taux stipulé dans le contrat.

B) La moins élevée des deux sommes suivantes : soit 50.00$ ou soit une somme représentant au plus 10% du prix des services qui ne lui ont pas été fournis par contrat (exemple si le parent a un contrat de 5 jours semaine et qu’il quitte à mi-année, 26 sem X 43.50$ X 10% = 113.10$, donc le montant exigé serait de 50.00$ dans ce cas-ci).

	14 – Modalités de facturation et de paiement :


· Les frais de garde sont payables minimum aux deux semaines ;

· Le parent recevra un état de compte que si son solde excède plus de 2 semaines de retard;

· Il est fortement recommandé de payer par paiement pré-autorisé, vous avez le choix à chaque lundi, un lundi sur deux ou le 20 du mois;
· Frais d’intérêt de 24% / année;

· Le non-respect des modalités de paiement peut entraîner une coupure de service ;

· Il y aura des frais de $10.00 pour les paiements sans provision;

· Un reçu de frais de garde sera émis électroniquement au plus tard le 28 février de chaque année. 

	15 – Fourniture d’articles d’hygiène


Chaque année ou à l’inscription, les parents pourront, s’ils le désirent, se prévaloir de l’offre de produit offert aux enfants. Ce forfait comprend la crème solaire. Les coûts sont variables selon les prix en vigueur et selon le nombre de journée de fréquentation de chaque enfant. Une annexe complétera l’entente de service (annexe B de l’entente de service).
	16 -Fermeture de groupe et changement de groupe durant l’année :


Il y a des périodes durant l’année où il y a des baisses du nombre d’enfants, soit durant la période estivale, la semaine de relâche et le congé des Fêtes. Durant ces périodes, le nombre d’enfants nous oblige à fermer des groupes. Il se peut donc que votre enfant soit changé de groupe. Bien que ceci soit de façon temporaire, nous tentons de maintenir votre enfant avec la même éducatrice.
	17 - Fermeture temporaire :


En cas de fermeture pour cas de forces majeures (ex. : tempête, panne d’électricité, etc.), la direction s’engage à aviser les parents de tout changement à l’horaire. Le parent doit payer le tarif régulier pour ces journées.

	18 – Repas :


Le CPE fourni le lait 3.25% et le lait 2%.

Le menu, affiché à l’entrée, respecte les normes du guide alimentaire canadien. 

Notre philosophie par rapport à l’éducation alimentaire est la suivante :

· Nous encourageons l’enfant à goûter une bonne variété d’aliments ;
· Le dessert étant un complément nutritif au repas, l’enfant n’est pas privé de dessert s’il refuse de manger son plat principal.
Aucune nourriture n’est acceptée au CPE. 
Le CPE fournit 2 collations et 1 dîner par jour pour les enfants présents durant les heures prévues pour leurs distributions. 

Dans le cas d’allergies alimentaires diagnostiquées, le parent doit fournir la liste des aliments allergènes. Le CPE veillera à ce que l’enfant ne consomme pas ces aliments. 

C’est la responsabilité du parent d’aviser le CPE si les allergies se développaient ou se résorbaient en cours d’année.

Le CPE doit suivre les directives écrites du parent quant aux repas et collations à fournir à son enfant si celui-ci est astreint à une diète spéciale prescrite par un membre du Collège des médecins du Québec. 

Pour plus d’information, consultez la politique alimentaire et le Protocole et procédure allergies et intolérances alimentaires.
	19 – Matériel à fournir par le parent :


POUR TOUS :

· Chaque enfant doit avoir un sac identifié à son nom pour y ranger ses effets personnels. Les sacs de plastique sont interdits au CPE.

· Avoir un rechange complet, plusieurs pour les poupons et 2 pour les 18 mois.

· Tous les vêtements doivent être identifiés au nom de l’enfant.

· Le CPE n’est pas responsable des objets et vêtements perdus.

· Les enfants doivent être habillés en fonction de la température extérieure.

· L’enfant peut apporter toutou, doudou et suce pour la sieste. 
· Vérifiez régulièrement le contenu du sac de votre enfant afin d’éviter les objets non permis au CPE ou dangereux pour les plus petits.

· Évitez les objets suivants dans les sacs : pastilles, monnaie, médicament, etc. Les objets non permis seront déposés au bureau.

· Pour les plus jeunes, les parents doivent fournir des couches.
	20 – Crème solaire :


Le parent doit appliquer la crème solaire à son enfant le matin avant son arrivée. Le personnel éducateur appliquera la crème solaire avant chaque sortie extérieure au cours de la journée.
	21 – Accidents :


Si l’accident est mineur, le CPE contactera le parent qui accompagnera son enfant au CLSC ou à l’hôpital. Pour une urgence, le CPE s’y rendra en ambulance avec l’enfant ou en taxi, selon la situation d’urgence. Par la suite, le CPE contactera le parent pour l’informer de l’endroit où il pourra rejoindre son enfant. Les coûts reliés au transport en ambulance ou en taxi sont aux frais du parent.

Si vous avez connaissance d’un appel CODE ROUGE lors de votre présence au CPE, nous vous demandons d’apporter votre aide dans la mesure du possible. Ce code indique aux personnes présentes qu’il y a une situation d’urgence qui requiert de l’aide.

	22 – Assurances :


Le CPE Fleur de soleil détient des assurances responsabilités civiles, mais pas d’assurance en cas d’accident pur et simple, c’est-à-dire qui n’est pas dû à une négligence du centre de la petite enfance. Le CPE recommande donc aux parents de prendre une assurance accident personnelle pour ses enfants.

	23 – Procédures d’évacuation :


Une fois par année, le CPE fait des exercices de feu simulés afin de réviser les actions favorisant une sécurité maximale à la clientèle du service de garde en installation.
	24 – Programme éducatif :


Le CPE applique les valeurs pédagogiques du programme éducatif ACCUEILLIR LA PETITE ENFANCE et s’inspire du programme Highscope. Ces programmes se base sur une approche démocratique où l’enfant prend part aux décisions et aux choix d’activités. L’enfant est un acteur dans ses apprentissages où l’approche lui permet d’explorer de multiples réponses aux expériences qu’il vit. Si vous avez des interrogations, l’éducatrice de votre enfant se fera un plaisir d’y répondre.

Pour plus d’information, consultez le programme éducatif.
	25 – Calendrier (voir tableau des dates pour l’année en cours) :


Le CPE est fermé lors des jours fériés suivants :

( Veille, jour et lendemain de Noël

( Veille, jour et lendemain du jour de l’An

( Vendredi saint

( lundi de Pâques

( fête de Dollard

( Saint-Jean-Baptiste

( Confédération 

( fête du Travail  

( Action de grâces

Il y a 13 jours fériés au total. Ces fériés sont des journées payables par le parent dont la fréquentation de l’enfant est prévue.
	26 – Congés, absences, vacances :


Les parents paient toutes les journées réservées ce qui comprend les journées où votre enfant est absent pour maladie ou vacances.

Il est à noter que le CPE est ouvert durant toute la période estivale.

	27 – Maladie :


Afin d’aider l’enfant sain à conserver son état de santé et d’empêcher la transmission des maladies infectieuses, nous vous demandons de garder vos enfants lorsque :

· Il a une fièvre de plus de 38.5 o C accompagnée d’autres symptômes;

· Il a de la difficulté à respirer;

· Il a vomi deux fois à l’intérieur de 24 heures;

· Il a eu une diarrhée qui déborde de sa couche ou une diarrhée avec du mucus ou du sang;

· Il a les yeux rouges avec écoulement purulent.
Pour plus d’information, consultez la politique concernant la prévention et le contrôle des infections.

	28 – Médicaments :


Si l’enfant a des médicaments à prendre ;

(
Fournir l’emballage et la bouteille originale avec prescription.

(
Compléter la fiche « autorisation - médicament » dans le duo-tang de l’enfant qui est situé dans son local.

N.B. AUCUN MÉDICAMENT SANS PRESCRIPTION NE

SERA ADMINISTRÉ À L’ENFANT.

	29 – Politique pour les temps de repos :


Le CPE a adopté une position par rapport au temps de repos des enfants :

(
Considérant que l’enfant vit dans un contexte où il y a beaucoup de stimulation

(
Considérant que l’enfant vit en groupe et que plusieurs d’entre eux ont besoin de sommeil pour récupérer 

Le personnel éducateur priorise les besoins de l’enfant.

C’est-à-dire que le personnel éducateur fait en sorte que tous les enfants fassent une relaxation de 30 à 40 minutes. Après quoi, s’ils ne dorment pas, ils peuvent faire des jeux calmes jusqu’à la fin de la période de repos. Dans le cas où le parent demande que l’éducatrice réveille son enfant après 40 minutes, cette dernière va le découvrir, le toucher et lui parler pour tenter de le réveiller. Si l’enfant dort toujours après ces interventions, l’éducatrice le laissera dormir.

Cette position a pour but de favoriser le bien-être de tout le groupe.

	30 – Animaux :


Aucun animal ne peut être présent dans les locaux du CPE.
	31 – Code d’accès et stationnement :


À votre inscription, un code d’accès vous sera remis pour vous permettre d’ouvrir la porte du CPE. 

Lorsque vous venez conduire et chercher votre enfant, veuillez utiliser le stationnement près des portes principales. 

	32 – Participation des parents :


La responsabilité des parents à l’intérieur du CPE se définit par :

· Votre participation aux réunions et aux rencontres prévues ;

· La communication d’informations pertinentes que vous donnez à l’éducatrice le matin concernant votre enfant ;

· Votre intérêt concernant le vécu de votre enfant au CPE (valeurs, éducation, activités, soins physiologiques, etc.) ;

· Prise de connaissance des informations qui vous sont transmises dans les casiers de vos enfants, par courriel ou par le biais d’affiches et/ou info-babillard à l’entrée.

C’est par votre participation active que vous contribuerez à favoriser le développement harmonieux de votre enfant à l’intérieur d’un service de garde de qualité. 

	33 – Modalité de participation des parents:


L’assemblée générale a pour rôle et devoir de :

-
recevoir les rapports du conseil d'administration ;

-
élire des membres du conseil d'administration ;

-
informer les membres utilisateurs des activités du CPE ;

-
recevoir les états financiers.

Le CPE étant un service de garde sans but lucratif, nous demandons aux parents utilisateurs de :

-
assister aux réunions parents/éducatrices ;

-
devenir membre du conseil d’administration ;

-
assister à l’assemblée générale pour user de leur droit de parole et de leur droit de vote ;

-
échanger avec l’éducatrice en tout temps (rencontre parents/éducatrices, parents) ;

-
échanger avec la direction pour diverses demandes;

· prendre connaissance du déroulement de la journée de son enfant par le journal de bord électronique;

· accompagner les enfants pour certaines sorties au besoin et si le parent est disponible ;

· s’impliquer dans différents comités dans la mesure du possible (siéger au conseil d’administration).
	34 – Photos:


À l’occasion, nous prenons des photos des enfants à différents moments de la journée : lorsqu’ils sont en activité et lors d’activités spéciales. Ces photos vous sont parfois transmises électroniquement et parfois imprimées pour afficher dans le local. À cette fin, vous devez signer une autorisation nous permettant de photographier votre enfant.
	35 – Plainte :


Si un parent est insatisfait du service ou d’une situation particulière, il peut se présenter au bureau de la direction du centre de la petite enfance et remplir le formulaire de déposition d’une plainte selon les procédures mentionnées dans le document : Formulaire de plainte, Annexe 3

Cette plainte sera évaluée par le comité responsable des plaintes ou le conseil d’administration du CPE.

Le parent recevra une réponse dans un délai raisonnable et, s’il y a lieu, une action sera prise pour corriger la situation.

Vous pouvez vous adresser directement au Ministère au 1-866-640-9917.

	36 – Urgences :


En cas de sinistre, les enfants du CPE seront dans le stationnement de l’édifice à logement devant le CPE ou transporté en autobus à la bibliothèque municipale situé au 800 rue Saint-Calixte, Plessisville, QC G6L 1R6. La décision est prise par les autorités (chef pompier et/ou policier). Les parents recevront alors l’information par message AMIGEST concernant les mesures à prendre concernant leur enfant. 
	37 – Interdiction de fumer :


Il est interdit de fumer à l’intérieur et sur le terrain du CPE. Les parents sont priés d’éteindre leur cigarette dans le cendrier de leur voiture. Pour des raisons hygiéniques et écologiques, évitons de jeter les mégots par terre.
	38 – Politique d’expulsion :


L’expulsion est considérée comme un dernier recours. Il doit y avoir recherche d’un règlement satisfaisant pour les deux parties. Cette politique vise à préserver la santé et la sécurité de l’enfant et du personnel, des biens de la corporation ainsi que le bon déroulement des activités, afin d’assurer la poursuite de sa mission. Tous ces principes sont en lien avec le respect des dispositions de la loi et des règlements du Ministère de la Famille, ainsi que les dispositions de la loi sur la protection des consommateurs. 
Le conseil d’administration peut décider de la suspension ou de l’expulsion d’un parent : 
· Si le parent se conduit ou agit contre les objectifs, les politiques, les règlements de fonctionnement ou les intérêts de la corporation ;
· S’il manque de respect envers les enfants ou à un membre du personnel.
Le conseil d’administration peut décider de la suspension ou de l’expulsion d’un enfant : 
· Si le paiement des frais de garde n’est pas acquitté dans les délais prévus et si aucune mesure n’est prise par le parent avec le CPE pour régler la situation ; 
· S’il ne fréquente pas le service de garde pendant plus de deux semaines consécutives sans avoir avisé le CPE est considéré comme ayant quitté définitivement le service ; 
· S’il éprouve des difficultés à s’intégrer et à s’adapter dans le milieu ou que ses comportements mettent en danger la santé ou la sécurité des autres enfants ou du personnel;
· S’il y a une pénurie de ressource interne pour subvenir aux besoins particuliers d’un enfant et que par cette cause, le bien-être de cet enfant ou celui des autres en est affecté. 
Description de la procédure :
· Ouverture d’un dossier en décrivant la nature de la problématique ;
· Planifier la stratégie d’intervention selon la nature du problème ; 
· Rencontrer le parent ; 
· Décrire la gradation des mesures selon les types de motifs ;
· Documenter les interventions et les réponses du parent et/ou de l’enfant ; 
· Résiliation de l’entente de service et délai ; 
· Remboursement ou paiement des sommes dues, s’il y a lieu.

Le parent peut en tout temps mettre fin à l’entente de service en envoyant un avis au CPE. L’avis est remis lors de la signature de l’entente de service et est également disponible au bureau. 

ANNEXE 1

HORAIRE TYPE À LA POUPONNIÈRE

Bien qu’il soit difficile d’avoir un horaire fixe avec les petits, le personnel éducateur s’assure d’avoir une programmation qui répondra aux besoins des enfants. Et puisque les moments de routine sont importants pour sécuriser et pour répondre à leurs besoins de base, voici un horaire type.


6 : 45
Accueil, jeux libres


8 : 30
Collation


9 : 00
Changement des couches


9 : 45
Sortie extérieure ou activités éducatives à l’intérieur


10 : 45
Retour à l’intérieur, verre d’eau, chansons

11 : 05 
Lavage de mains, préparation pour le dîner


11 : 15
Dîner


12 : 00
Jeux libres et changement des couches

12 : 30
Sieste, selon l’âge de l’enfant


14 : 15
Jeux calmes


14 : 50
Lavage des mains


15 : 00
Collation


15 : 30 
Changement des couches


15 : 45
Jeux libres


16 : 15
Départ progressif, sortie extérieure lorsque possible

17 : 45
Fermeture du CPE 
N.B. Bien que les couches soient vérifiées systématiquement, elles sont changées aux besoins également.

ANNEXE 2
HORAIRE TYPE GROUPE MULTIÂGE ET 4-5 ANS
L’horaire type peut varier d’un groupe à un autre, mais celle-ci vous donnera un aperçu d’une journée. 


6 : 45
Accueil, jeux libres 

8 : 45 
Division des groupes et collation

9 : 15 
 Activité en groupe d’appartenance

9 : 30 
Atelier libre ou sortie extérieure

10 : 30 
Atelier libre ou sortie  extérieure


11 : 15 
Préparation au dîner (toilette, lavage de mains)


11 : 30 
Dîner


12 : 30 
Préparation au repos (organisation du local pour les matelas, histoire)


12 : 45
Période de repos


14 : 30
Levée graduelle, jeux de table


15 : 00
Collation


15 : 30
Rassemblement (musique et mouvement)

16 : 15
Départ progressif, sortie extérieure lorsque possible

17 : 45
Fermeture du CPE 

Pour plus d’information sur l’horaire de la journée, demandez à l’éducatrice du groupe de votre enfant, elle se fera un plaisir de vous répondre.

ANNEXE 3

PROCÉDURE DE TRAITEMENT DE PLAINTES

PROCÉDURE DE TRAITEMENT DES PLAINTES

L’article 10 du Règlement sur les services de garde éducatifs à l’enfance prévoit que le titulaire d’un permis de service de garde doit se doter d'une procédure de traitement des plaintes. 

1. PRINCIPES DIRECTEURS DU TRAITEMENT DES PLAINTES

Le titulaire d'un permis de service de garde doit recueillir et traiter toute plainte provenant de toute personne concernant son service de garde, un membre du personnel ou toute personne agissant pour le titulaire du permis.

Toute personne peut porter plainte au titulaire d'un permis : 

· Pour dénoncer un fait ou une situation prévalant dans un service de garde qui lui laisse croire qu'il y a manquement à une obligation imposée par la Loi sur les services de garde éducatifs à l’enfance ou au Règlement sur les services de garde éducatifs à l’enfance, ou si elle constate un fait ou une situation qui menace la santé, la sécurité ou le bien-être des enfants qui y sont reçus.

Toute personne peut porter plainte au titulaire d'un permis lorsqu'elle a des raisons de croire qu'un membre du personnel du CPE ou une personne agissant pour le titulaire du permis manque à une obligation ou à un devoir imposé par la loi ou le règlement ou qu'elle n'agit pas équitablement.

Toute personne peut porter plainte au Ministère de la Famille lorsqu'elle a des raisons de croire que le titulaire du permis manque à ses obligations ou à un devoir imposé par la Loi sur les services de garde éducatifs à l’enfance. La plainte peut être déposée par téléphone, sans frais au 1-855-336-8568 ou par écrit à l’adresse suivante en remplissant le formulaire disponible sur le site internet du Ministère : 
www.mfa.gouv.qc.ca

Bureau des plaintes et de l’amélioration de la qualité

Ministère de la Famille

600, rue Fullum, 5e étage

Montréal, QC H2K 4S7

2. PERSONNE DÉSIGNÉE POUR RECEVOIR LES PLAINTES

Le titulaire du permis assure la disponibilité d'un service de traitement des plaintes durant ses heures d'affaires. Pour ce faire, le titulaire du permis désigne une personne pour recevoir et traiter les plaintes.  Il désigne également une personne à titre de remplaçante au cas où la personne désignée s'absente pour plus de 24 heures.

3. TRAITEMENT DES PLAINTES

La personne désignée traite toute plainte avec diligence et en assure le suivi.

La personne désignée permet au plaignant d'exposer la nature de sa plainte, fournit les renseignements requis si nécessaires, dirige la personne vers le bon interlocuteur, personne ou organisme, s'il y a lieu, et s'assure du bien-fondé ou non de la plainte auprès des personnes concernées.

3.1 Réception de la plainte.

Un plaignant peut formuler sa plainte verbalement ou par écrit. 

Le plaignant n'est pas tenu de s'identifier.  La personne qui reçoit la plainte, tout en l'assurant que ce renseignement demeurera confidentiel, l'invite cependant à s'identifier, car il pourra s'avérer utile de communiquer avec lui pour clarifier certains renseignements en cours du traitement de la plainte.

Pour toute plainte reçue, la personne désignée ouvre un dossier en utilisant le formulaire d'enregistrement et de suivi d'une plainte (annexe 1) pour recueillir les renseignements pertinents. 

De plus, lorsque la plainte est écrite, la personne désignée expédie au plaignant un accusé de réception, si ce dernier a fourni ses nom et adresse.

Si la personne désignée est absente pour moins de 24 heures, la personne qui reçoit la plainte offre au plaignant de :

- communiquer avec la personne désignée à un autre moment dans la journée;

- prendre en note ses coordonnées pour que la personne désignée puisse communiquer avec lui à un autre moment de la journée.

Cependant, s'il s'agit d'un cas d'urgence, la personne qui reçoit la plainte l'achemine sans délai à la personne la plus apte à la traiter. 

3.2 Examen et traitement de la plainte.

Lorsqu'elle reçoit une plainte, la personne désignée doit d'abord en déterminer la nature afin d'identifier la procédure à suivre pour son traitement.

Dans tous les cas, la personne désignée note ses constatations et ses conclusions au dossier à l'aide du formulaire d'enregistrement et de suivi.

Si la plainte concerne un abus, un mauvais traitement, une agression ou un autre événement de même nature subi par un enfant; 

La personne désignée doit immédiatement la signaler à la Direction de la protection de la jeunesse (DPJ) conformément à l’Entente multisectorielle relative aux enfants victimes d’abus sexuel, de mauvais traitements physiques ou d’une absence de soins menaçant leur santé physique. La personne désignée collabore avec les représentants des organismes concernés quant au suivi de la plainte.

Si la plainte ne relève pas de la compétence du service de garde, le plaignant est référé à l'organisme qui a juridiction sur la question, selon le cas.

Si la plainte porte sur un fait ou une situation concernant le CPE ou un membre du personnel de celui-ci, la personne désignée transmet le dossier sans délai au titulaire de permis pour qu'il soit statué sur le bien fondé de la plainte et le suivi à lui consacrer. Elle avise le plaignant de la possibilité d'en référer au Ministère de la Famille et des Aînés. 

4. Suivi et contrôle

Le titulaire du permis doit s'assurer que la situation qui a entraîné la plainte, lorsqu'elle est fondée, soit corrigée.  

5. Rapport du traitement des plaintes.

La personne désignée informe périodiquement le titulaire de permis des plaintes reçues par le CPE  (leur nature et de leur traitement).

6. Conservation des dossiers.

Tous les dossiers de plaintes constitués par le CPE ainsi que les documents démontrant le suivi apporté à ceux-ci sont confidentiels et conservés sous clef à la place d'affaires du CPE. Seule la personne désignée, la personne habilitée à agir en son absence et le conseil d’administration ont accès à ces documents, lorsque nécessaires pour l'application des mandats qui leur sont confiés par la loi.

Le conseil d’administration a été consulté le 19 avril 2012 et ce document est en vigueur à partir du 19 avril 2012.
Réviser le 20 juin 2018
Réviser le 9 avril 2021
FORMULAIRE D'ENREGISTREMENT

ET DE SUIVI D'UNE PLAINTE

1. Identification

No. de la plainte : _______________

Date de la plainte : ________________ 
Heure : _______________
Plainte reçue par : _____________________________________________
Nom de la personne concernée : _________________________________
Adresse :
_______________________________________________


_______________________________________________



_______________________________________________

2. Détails de la plainte

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
3. Décision concernant la recevabilité de la plainte

Plainte acheminée à : ______________________________________________________________
Plainte non retenue  _______

Raisons :

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Plainte retenue ______

4. Constatations

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Plainte non fondée _______

Insuffisance de preuves _____

Plainte fondée ______

5. Moyens pris pour corriger la situation

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
6. Suivi effectué

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

7. Transmission au comité de parents

Date : ________________
Décision :

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

8. Fermeture du dossier

Date : _______________

Signature de la personne responsable du traitement de la plainte

Signature du parent



Date
1
Règles de fonctionnement
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