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Règlement d'ordre intérieur ATL
de

« La Maison des Enfants »
(Actualisé novembre 2018)
Règlement d'ordre intérieur ATL de "La Maison des Enfants"

Sections de Libramont et Neufchâteau

Statut juridique: ASBL

1. Dénomination
ASBL « La Maison des Enfants »
Accueil extra-scolaire intégré dans les programmes CLE des communes de Libramont et Neufchâteau.
Siège social

Grand-Rue, n°12

6800 Libramont – Chevigny

Tél : 061/22.55.82
GSM : 0495/62.67.53

Email : mdelibramont@me.com
Site : www.mdelibramontneufchateau.be 

2. Pourquoi un règlement d'ordre intérieur ?
Dans le cadre de l’accueil extra-scolaire, il est important d'organiser, avec les différents partenaires, les conditions de vie en commun pour que :
-chacun y trouve un cadre de vie favorable à son épanouissement personnel.

-chacun apprenne à respecter les autres dans leur personne et leurs activités.

-chaque parent puisse confier ses enfants en toute confiance et en toute sécurité.

Le règlement d’ordre intérieur est affiché dans les différents lieux d’accueil, disponible et téléchargeable sur le site de la MDE, il doit être connu par les parents. Un accusé de bonne réception de celui-ci sera signé par les parents.
Ceci suppose que soient définies des règles de vie à respecter, au travers un projet pédagogique cohérent et structuré qui nous aidera à tracer les axes pour que chaque enfant puisse s’émerveiller, se responsabiliser, grandir tout en restant un enfant heureux. 
3. Les lieux et horaires de l’accueil extra-scolaire :
Site de Libramont
Grand-rue, 12

6800 Libramont-Chevigny

Belgique
Tous les jours de la semaine : l’accueil est ouvert de 6h30 à 8h30 et de 16 h00 à 19h00.
Le mercredi après-midi : l’accueil débute à 11 :45 et se termine à 19h00.

Site de Neufchâteau
Rue Lieutenant Lozet, 12

6840 Neufchâteau

Belgique
Tous les jours de la semaine : l’accueil est ouvert de 6h50 à 8h35 et de 15h25 à 18h40.

Le mercredi après-midi : l’accueil débute à 12h15 et se termine à 18h40.
A chaque rentrée scolaire, un folder détaillé est rédigé, il contient les informations pratiques. Ce folder est envoyé par mail aux parents ou distribué et est également disponible sur le site internet.

4. Le personnel encadrant :
	NOM
	Titre
	Fonction

	SITE DE LIBRAMONT :
	
	

	Thilmant Sophie
 (En congé maladie longue durée)
	Educatrice A2

Comptable
	Coordinatrice

Employée administrative

	Henrard Martin
	Comptable
	Responsable du personnel et administratif

	Derfoufi Hajar
	Puéricultrice
	Animatrice

	Paquot Sabrina 
	Educatrice A2
	Animatrice

	Therer Rebecca
	Puéricultrice
	Animatrice

	Colle Noémie
	Puéricultrice
	Animatrice

	Berguet Elise
	Educatrice A2
	Animatrice

	Schmit William
	Educateur A2
	Animateur

	Fraiture Laurence 
	Educatrice A2
	Animatrice

	Pierson Emilie
	Puéricultrice
	Animatrice

	Gillard Valentin
	Educateur A2
	Animateur

	Touchard Noémie
	Educatrice A2
	Animatrice

	Geers Chana 
	Puéricultrice
	Animatrice

	Ma-Elaine Hind
	Educatrice A2
	Animatrice

	
	
	

	SITE DE NEUFCHATEAU :
	
	

	Brevière Angélique 
	Educatrice A2
	Coordinatrice

	Grandjean Angélique 
	Educatrice A2
	Animatrice

	Koenig Johanna
	Animatrice sportive
	Animatrice

	Robert Elodie
	Puéricultrice
	Animatrice

	Koenig Gaëlle
	Animatrice sportive
	Animatrice

	Steenbergen Sophie
	Puéricultrice
	Animatrice

	Simon Christel 
	Puéricultrice
	Animatrice

	Toussaint Laura
	Puéricultrice
	Animatrice


 La norme d’encadrement en vigueur à l’accueil extra-scolaire est d’une accueillante par tranche entamée de 18 enfants.

Le personnel encadrant est bien sûr qualifié. 
Il est soit diplômé en éducation, en puériculture, soit formé à l’animation extrascolaire. Nos animatrices suivent également des formations agrées par l’O.N.E. tous les ans .Elles ont également le Brevet Européen de Premiers Secours de la Croix Rouge ou celui des Urgences Pédiatriques.
5. Les heures d'ouverture :
Du lundi au vendredi de 6h30 à 19h00 (Libramont)

Du lundi au vendredi de 6h50 à 18h40 (Neufchâteau)
6. L'organisation :
Site de Libramont
-De 6h30 à 8h30 : accueil et encadrement des enfants, activités libres.
-De 16h00 à 19h00 : Gouter, possibilités de faire ses devoirs dans le calme, activités libres ou dirigées selon les demandes des enfants.
Site de Neufchâteau
-De 6h50 à 8h35 : accueil et encadrement des enfants, activités libres.
-De 15h25 à 18h40 : Gouter, possibilités de faire ses devoirs dans le calme, activités libres ou dirigées selon les demandes des enfants.

Pour les deux sites :
L’accueil extra-scolaire de "La Maison des Enfants" est organisé essentiellement dans les bâtiments des deux écoles (Instituts Saint-Joseph, Libramont et Neufchâteau).
L’accueil du mercredi :
Des activités ludiques, créatives, culinaires ou sportives sont organisées par l’équipe éducative. Des sorties peuvent également être mise en place : bibliothèque, balade au lac, sortie spectacle,… Il est également possible de faire ses devoirs. 
 Pour les enfants qui font la sieste, les parents doivent prévoir langes, lingettes et vêtements de rechange. L’accueil se chargeant de prévoir un local adapté avec lit individuel.
7. L’organisation des petit déjeuner et gouter:
Pour les enfants qui arrivent tôt, il est possible de prendre leur petit déjeuner à l’accueil jusque 7h45.

Chaque famille doit prévoir des collations et des boissons pour leurs enfants.
Plusieurs points d’eau potable sont accessibles librement.

 Nous sensibilisons les parents et leur demandons de prévoir des collations et boissons saines (pour éviter les sodas, chips, etc…) le tout de préférence dans des emballages « durables » nominatifs (gourdes, boîtes à tartines,..).
Par éviter les accidents, nous n’autorisons pas les sucettes et autres « bonbons à risque ». 

8. Les frais d'inscription pour les deux sites: 
Par enfant : - 1€/ heure et 0.50€ /demi-heure pour l'aîné de famille.
                   - 0,80€/ heure et 0,40€/ demi-heure pour les enfants suivants de la même famille.
Toute heure entamée est comptabilisée.

Une participation supplémentaire est demandée en cas de dépassement répétitif de l’horaire.
En fonction du statut social, il est important d’entendre que, généralement, la participation financière n’est pas un obstacle à l'accueil de l'enfant suite à l’activation d’aides diverses (SPJ, SAJ, CPAS, centre pour les enfants placés, services spéciaux).
A. Facturation :

Les factures sont remises en main propre à chaque enfant qui a la responsabilité de les transmettre à ses parents ou au responsable légal. 
Toute facture doit être réglée dans les 15 jours.

En cas de désaccord avec la facturation, le responsable légal a le devoir de prendre contact avec « La Maison des enfants » et de fournir les pièces comptables justificatives qui seraient demandées.

B. Retard de paiement :

Chaque facture reprend les arriérés des mois précédents, ce qui permet un rappel automatique aux parents.

 En cas de non payements répétitifs, un courrier postal sera envoyé, suivi d’un recommandé ( à votre charge) avec une date limite de payement. Sans réaction de la part des parents, le Conseil d’administration de l’A.S.B.L. se réserve le droit d’activer tous les moyens légaux permettant de récupérer les sommes impayées.
C. Attestation fiscale :

Dans le courant du mois de mars, nous éditons les attestations fiscales relatives aux frais de garde de l’année précédente. Celles-ci reprennent uniquement les montants effectivement payés à la date du 31 décembre de l’année concernée.

Les attestations seront distribuées à l’ainé de famille ou par courrier postal. Pour éviter toute perte ou oubli, les parents seront informés de la date de distribution. Dans les situations de parents séparés, il est du devoir du parent de transmettre l’attestation à l’autre parent si elle lui revient.

En vertu de la législation fiscale, les deux conditions suivantes doivent impérativement être remplies pour bénéficier de la déductibilité des frais de garde :

· Etre la personne qui a officiellement la charge fiscale de l’enfant.

· Avoir effectivement payé les frais de garde.

En conséquence, l’attestation fiscale sera délivrée après vérification auprès de notre service comptable, pour autant que le dossier soit en ordre.

9. Communications :
Elles se font au quotidien entre les animatrices grâce à un carnet de communication. Celui-ci est utile pour transmettre les messages (à propos des enfants ou autres) et doit toujours être accessible à l’équipe (être rangé au même endroit après le service du matin ou celui du soir). Chaque animateur peut ainsi transmettre facilement et rapidement les messages reçus de la part des parents, des collègues,…
Cependant, pour toute communication spécifique émanant des parents, un petit mot écrit sera remis afin d’assurer un suivi le plus précis possible. 

Il peut y avoir des contacts via rendez-vous, téléphone, email.

Lorsqu’un enfant doit quitter seul les locaux de l’accueil ou avec une personne désignée  par les parents ( cette personne sera obligatoirement majeur), un mot écrit et signé de la personne responsable de l’enfant est OBLIGATOIRE.

10. Règles de vie :
Tout enfant inscrit à La Maison des Enfants ne pourra pas compromettre l’organisation et la bonne marche des activités extrascolaires. De plus, aucun comportement opposé aux valeurs développées dans le projet pédagogique extrascolaire ne sera accepté.

Les enfants prendront soin du mobilier et du matériel mis à leur disposition. Ils participeront au rangement de celui-ci.

Adultes et enfants veilleront au maintien de la qualité de l’environnement. Les dégâts volontaires seront à charge des contrevenants.

Les enfants respecteront les consignes des animatrices aussi bien dans les locaux que lors des activités extérieures.

Enfants et parents ne pourront porter atteinte à l’intégrité physique, psychologique ou morale d’un membre du personnel encadrant, d’un autre parent ou d’un enfant. Tout manquement à ce point pourra entraîner l’exclusion immédiate temporaire ou définitive du contrevenant de « La Maison des enfants ».

Tout objet illicite ou jugé dangereux sera directement confisqué pour être remis aux parents en fin de journée.

En cas de perte, de disparition ou de dégradation d’objets ou de vêtements personnels des enfants, l’A.S.B.L n’interviendra pas dans le remboursement des dits objets ou vêtements.

Le Conseil d’administration de l’ASBL, en concertation avec les éducatrices, a défini un système de sanctions disciplinaires :

· Rappel à l’ordre, réprimande ou sanction donnée par un membre de l’équipe éducative sans communication aux parents. 

· Rappel à l’ordre, réprimande ou sanction donnée par le président de l’ASBL ou son représentant sans communication aux parents.

· Rappel à l’ordre, réprimande ou sanction donnée par un membre de l’équipe éducative avec communication orale aux parents.

· Rappel à l’ordre, réprimande ou sanction donnée par le président de l’ASBL avec communication écrite aux parents.

· Exclusion de l’enfant pour une durée déterminée selon les règles en vigueur.

· Exclusion provisoire ou définitive de « La Maison des enfants » selon les règles en vigueur.

En vue d’une exclusion définitive, le Conseil d’administration de l’ASBL convoquera (par recommandé) et recevra le responsable légal de l’enfant concerné. L’enfant pourra alors, si la situation le demande, être exclu temporairement ou définitivement.
Dans ce cas, le responsable légal de l’enfant sera averti par courrier recommandé et la sanction prendra effet le troisième jour ouvrable.
11. Conditions d’accès :
Les activités extrascolaires sont accessibles à tout enfant âgé de 2,5 ans à 12 ans.

Les parents ont l’obligation de remplir une fiche médicale qui fera office de fiche d’inscription.
Cependant, l’accueil d’enfant à besoins spécifiques fera l’objet d’une demande préalable au Conseil d’administration qui avisera. (Surtout dans le cas d’handicap lourd demandant une infrastructure adaptée et un accompagnement médicalisé.) 
12. Assurance :
Les enfants sont couverts via un contrat d’assurance par l’ASBL « La Maison des enfants » pour toute activité extrascolaire.

En cas d’accident, une déclaration sera remplie conjointement par le médecin ou l’animateur présent au moment de l’accident et les parents. Elle sera ensuite remise à la coordinatrice qui l’enverra à l’organisme assureur.
Aucun remboursement n‘est possible en dessous de 25€ en raison de la franchise à payer.
En cas de visite médicale urgente, ce sont les docteurs Lecomte (Neufchâteau) et Arnould P-H (Libramont) qui seront consultés en premier lieu. En cas d’absence de ces médecins, l’équipe des animateurs contactera un médecin libre domicilié à Neufchâteau ou à Libramont ou prendra contact avec les services d’urgence (112).
Toute blessure résultant d’une activité liée à l’Accueil extrascolaire doit être signalée endéans les 24 heures.

13. Sécurité :
Les animatrices ont à leur disposition une trousse de secours et de premiers soins.

En cas de problème important, l’intervention d’un médecin sera sollicitée si nécessaire.
Un numéro de GSM/TEL est à la disposition des parents en cas de problèmes éventuels.

· Site de Libramont : 061/22.55.82 ou 0495/62.67.53

· Site de Neufchâteau : 0470/048388

Tout déplacement se fera en fonction des dispositions réglementaires en matière de sécurité.

L’accès aux bâtiments est interdit à toute personne non-autorisée.
Un plan d’évacuation est prévu, affiché et connu par l’équipe d’animation.
Les parents doivent donner leur autorisation pour que la MDE prenne leur(s) enfant(s) en photo et les publie (Autorisation parentale sur la fiche médicale.)
14. Hygiène :
Tout enfant atteint d’une maladie contagieuse sera momentanément écarté des activités de l’Accueil extrascolaire. Il est de l’obligation des parents d’avertir obligatoirement la structure d’accueil. Les enfants porteurs de lentes ou de poux devront être pris en charge et traités par leurs parents le plus rapidement possible dès le constat d’une pédiculose.
La Maison des Enfants ASBL
Règlement d’ordre intérieur
Page 10 sur 10

