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Le présent réglement a pour objectif de présenter ensemble des régles de fonctionnement
des Centres de Loisirs Associés aux Ecoles (CLAE) Catala, Corail et Henri Puis gérés par
UAmicale Laique.

Les CLAE sont des structures de loisirs éducatifs faisant l'objet d’une déclaration a la DDCS
(Direction Départementale de la Cohésion Sociale). Elles sont soumises a une réglementation et a
une législation spécifique aux accueils collectifs de mineurs, notamment en termes de taux
d’encadrement.

L’équipe d’animation de chaque CLAE concgoit et met en ceuvre un projet pédagogique qui
s’appuie sur:
les orientations éducatives municipales et notamment les axes du Projet Educatif de
Territoire ;
le Projet Educatif de l'association ;
les spécificités de chaque école et groupe scolaire ;
les éléments de bilan de 'année précédente.

Le projet pédagogique traduit ces intentions en termes d’axes pédagogiques, d’actions et de moyens
déployés, de pratiques professionnelles attendues, et d’éléments d’évaluation. Ce projet est le socle
sur lequel s’appuie 'équipe d’animation tout au long de l'lannée scolaire. Il est consultable sur
demande aupres des responsables des structures.

Le fait d’inscrire son enfant au CLAE vaut acceptation du présent réeglement.
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Article 1

Modalités d’admission

1.1 Généralités

Le CLAE comprend plusieurs périodes d’accueils au cours de la journée et de la semaine :
» les matins de 7h30 a 8h50,
e les midis de 12h a 13h50,
o les soirs de 16h30 a 18h30,
» le temps parallele au temps d’Activité Pédagogique Complémentaire (APC) proposé par les
enseignants dont les horaires sont variables selon les écoles,
» le mercredi apres-midi de 14h a 18h30.

Linscription au CLAE auprés de lassociation doit étre renouvelée a chaque nouvelle rentrée
scolaire, elle est obligatoire pour les temps du matin, du soir, et du mercredi apres-midi.

Elle est conditionnée au paiement des factures. Elle est possible seulement si les paiements sont a
jour.

Linscription sur le temps du midi et la réservation des repas se fait auprés du Guichet Famille
(service de la mairie de Saint-Orens : https://www.ville-saint-orens.fr/education/guichet-famille).

1.2 Constitution du dossier

Le dossier doit &tre rempli par les parents ou les responsables légaux de ’enfant. Afin d'assurer une
prise en charge optimale de votre enfant, tous les documents demandés sont indispensables.

Le dossier d’inscription complet est composé comme suit :
e une Fiche famille
e une Fiche d’inscription au CLAE
e une Fiche sanitaire, et la copie du carnet de vaccination
» les pieces justificatives obligatoires (numéro d’allocataire CAF ou attestation CAF et
attestation d’assurance scolaire, périscolaire et extrascolaire pour 'année en cours, copie du
jugement dans le cas d’une garde alternée ou autre situation qui le nécessite).

Le dossier d’inscription est disponible en version numérique :
» depuis le site internet de 'association www.amicalelaique.com ;
o surdemande par mail a secretaire@amicalelaique.com ;
 sur le Portail Berger Levrault, dans votre Espace Famille (cf. Article 2.1 Portail Berger Levrault).

Sivous ne souhaitez pas effectuer Uinscription par voie numérique, un dossier papier est disponible
a laccueil des CLAE ou dans les locaux administratifs de 'association au 2 rue des Chasselas.
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1.3 Procédure d’inscription et de réinscription

1. Pour une premiére inscription, notamment lorsqu’il s’agit d’un enfant de maternelle, nous
privilégions une rencontre dans les locaux administratifs de 'association au 2 rue des Chasselas.

Tout parent souhaitant inscrire son enfant doit constituer un dossier d’inscription et le
transmettre au service administratif de ’association :
e par mail a adresse secretaire@amicalelaique.com;
e en personne dans nos locaux administratifs au 2 rue des Chasselas ;
» éventuellement par Uintermédiaire de U'équipe de direction du CLAE dans le cas d’un dossier
imprimé.

2. Pour une réinscription, possibilité de réinscrire votre enfant :
» viavotre espace en ligne Berger Levrault (cf. Article 2.1Portail Berger Levrault)
e ou en constituant a nouveau un dossier d’inscription.

3. Toute modification concernant les informations transmises dans le dossier doit étre signalée
par écrit auprés de notre service administratif :
o par mail a Uadresse secretaire@amicalelaique.com ;
 sur le Portail Berger Levrault, dans votre Espace Famille (cf. Article 2.1 Portail Berger Levrault) ;
o éventuellement par Uintermédiaire de 'équipe de direction du CLAE en transmettant un
document écrit faisant mention des modifications a effectuer.

Le dossier d’inscription doit étre a jour pour toute présence.

1.4 Cas d’une garde alternée

Dans le cas d’une garde alternée, chaque parent procéde individuellement a Uinscription de
U’enfant, selon ses besoins lors de ses périodes de garde. La mise en place de deux comptes
distincts est obligatoire.

Chacun des parents est amené a remplir une Fiche famille et une Fiche d’inscription au CLAE pour
procéder a la réservation des créneaux souhaités. Il n’est pas possible de le faire directement en
ligne sur votre espace Berger Levrault. S’il existe un jugement, il est a fournir.
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Article 2

Gestion des réservations

2.1 Portail Berger Levrault

Pour assurer le suivi des inscriptions aux différentes structures gérées par lassociation,
UAmicale Laique fait appel a un prestataire extérieur : Berger Levrault.

Lors d’une premiére inscription, lorsque le dossier complet a été transmis et traité
par notre service administratif, ’assistante administrative communique aux parents
un code abonné leur permettant de créer leur Espace Famille en ligne sur le portail
Berger Levrault, accessible a 'adresse suivante :
https://portail.berger-levrault.fr/382500/accueil.

Le Guide utilisateur de U'espace famille Berger Levrault est disponible sur le site

https://www.amicalelaique.com/vous-inscrire/.

Cette interface en ligne est personnelle et sécurisée. Depuis cet espace, chaque famille peut
procéder a Uinscription de son enfant, demander des modifications ou des annulations, transmettre
les piéces justificatives nécessaires, modifier les informations personnelles transmises
précédemment, et régler ses factures tout au long de 'année.

Dans le cas du renouvellement d’une inscription, le dossier doit étre mis a jour chaque année.

Pour procéder au renouvellement d’une inscription, les familles doivent se connecter au Portail
Berger Levrault, puis mettre a jour les informations si nécessaire et réserver les créneaux souhaités.

Si vous ne souhaitez pas effectuer le renouvellement d’inscription par voie numérique, un dossier
papier est disponible a 'accueil des CLAE ou dans les locaux administratifs de 'association au 2 rue
des Chasselas.

2.2 Conditions de réservation pour le CLAE du matin
et du soir

Linscription peut se faire a tout moment de 'année en fonction des besoins des familles.

Un forfait annuel est mis en place pour les réservations au CLAE, basé sur une semaine type
qui se répete tout au long de l'année (cf. Fiche d’inscription au CLAE). Les parents dont les
besoins de garde sont variables d’une semaine a Uautre en fonction de leur planning doivent
souscrire a l'intégralité de la semaine.
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Les annulations ou modifications pour le CLAE du matin et du soir ne sont pas disponibles via votre
espace Berger Levrault, il est nécessaire de se rapprocher de 'assistante administrative pour tout
changement.

Les ajouts de réservations ponctuelles ou exceptionnelles prévus a ’avance se font aupres de
lassistante administrative.

En cas d’urgence, les parents doivent contacter directement le responsable du CLAE, par téléphone
ou par mail, pour faire une demande d’accueil exceptionnel.

2.3 Conditions de réservation pour le CLAE du
mercredi apres-midi

Le CLSH du mercredi apres-midi peut étre réservé de maniere annuelle ou ponctuelle.

La réservation doit s’effectuer au plus tard le vendredi précédent a midi. Au-dela, nous ne pourrons
pas garantir de disponibilité. Nous demandons aussi aux parents d'annuler les réservations qu'ils
n’utiliseront finalement pas, afin de permettre une gestion optimale des places disponibles.

Les annulations et modifications peuvent se faire directement en ligne sur votre espace Berger
Levrault.
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Tarifs et facturation

Une adhésion par année scolaire de 5€ est demandée pour chaque foyer. Cette adhésion est non
fractionnable.

Les tarifs sont fixés par la mairie, en fonction de la composition et des ressources du foyer ou réside
’enfant. Pour les familles ne résidant pas a Saint-Orens, le tarif le plus haut est automatiquement

appliqué.

Afin de disposer du tarif adéquat, une attestation de quotient familial doit étre fournie ; dans le cas
contraire, un avis d’imposition vous sera demandé. A défaut, le tarif le plus haut sera appliqué, sans
régularisation rétroactive possible.

Tout changement liés a la sphere familiale ou professionnelle devra étre signalé au plus tot a
l'assistante administrative de ’Amicale Laique. Le cas échéant, chaque situation sera étudiée
individuellement.

Le montant annuel di est calculé sur la base suivante :
la durée de réservation hebdomadaire,
multipliée par le nombre de semaines completes réservées,
multipliée par le taux horaire correspondant au QF CAF du foyer.

La durée de réservation hebdomadaire est calculée en fonction du nombre de créneaux réservés
(matins et soirs), sur les bases suivantes :

chaque matin réservé = 1.5 heure ;

chaque soir réservé = 2 heures.

Ces durées sont fixes, quel que soit le temps de présence réel de ’enfant au sein de la structure.

Deux factures sont transmises au cours de ’'année scolaire :
une pour la période septembre-décembre ;
une autre pour la période janvier-juillet.

Les absences et retards ne seront pas déduits de la facturation, par exemple en cas de gréve,
de maladie, etc.



Une facture mensuelle est transmise.

Le montant mensuel di est calculé en fonction de la présence réelle de Uenfant sur la base suivante :
tarif d’une demi-journée correspondant au QF CAF du foyer.
multiplié par le nombre de mercredis ol U'enfant est réellement venu au cours du mois,

Le tarif de la demi-journée correspond a la réservation du créneau complet du mercredi apres-midi,
de 14h a 18h30 (soient 4,5 heures). La durée de 4,5 heures par mercredi aprés-midi est fixe, quel
que soit le temps de présence réel de ’enfant au sein de la structure.

Dans le cas d’une garde alternée, chaque parent procéde individuellement a Uinscription de
U’enfant, selon ses besoins lors de ses périodes de garde. Une facture différente est éditée pour
chaque parent, conformément a la réservation réalisée par chacun d’entre eux selon les besoins
propres a leur période de garde.

Si lun des parents est domicilié a Saint-Orens, le deuxieme parent bénéficie du tarif progressif de la
commune sur présentation de son attestation de quotient familial individuelle.

Une adhésion de 5€ est attribuée a chaque parent. Cette adhésion est non fractionnable.

La facture est transmise par courrier ou via votre espace Berger Levrault, selon le mode de réception
choisi au moment de Uinscription.

Plusieurs modes de réglement sont possibles:
en espece dans les locaux administratifs de l’lassociation ;
par cheque dans les locaux administratifs de 'association ;
en cheque/ticket CESU/E-CESU ('adhésion et les séjours ne sont pas payables en CESU/E-CESU) ;
par carte bleue sur le portail famille ;
par prélevement automatique en envoyant un mail a pour
solliciter sa mise en place.

Aprés plusieurs relances, et sans nouvelles de votre part auprés de l'assistante administrative, une
suspension temporaire de 'accueil au CLAE pourra étre appliquée. Il est possible de mettre en
place un échéancier afin d’échelonner le paiement de la (ou des) facture(s).

Vous pouvez en faire la demande :
par mail a adresse ;
par téléphone au0561391859;
en se rendant dans nos locaux administratifs au 2 rue des Chasselas.
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Modalités d’accueil

Le CLAE est ouvert du lundi au vendredi pendant les périodes scolaires.

ILaccueille les enfants selon les horaires suivants :
lundi, mardi, jeudi et vendredi de 7h30 a 8h50, de 12h a 13h50, et de 16h30 a 18h30;
mercredi de 7h30 a 8h50, de 12h a 14h, et de 14h a 18h30;
1h par semaine en parallele du Temps d’Activités Pédagogiques proposé par UEducation
Nationale (horaires différents en fonction des écoles).

En maternelle, les enfants doivent étre accompagnés d’un adulte a Uarrivée dans la structure,
et jusqu’au passage de relai avec l’équipe d’animation ; de la méme facon, un adulte doit étre
présent pour récupérer ’enfant auprés d’un membre de ’équipe d’animation.

En élémentaire, une décharge sera signée par les représentants légaux s’ils souhaitent que leur
enfant puisse rentrer chez lui tout seul, et uniguement apres validation par le responsable du CLAE.

Seules les personnes explicitement autorisées par les représentants légaux de U’enfant, et
mentionnées dans le dossier d’inscription, seront autorisées a récupérer enfant.

En cas d’ajout d’'une personne n’apparaissant pas dans le dossier, ou venant récupérer Uenfant de
maniere exceptionnelle, les représentants légaux devront fournir un document écrit donnant
lautorisation a cette personne de récupérer 'enfant. Ce document sera transmis par mail a 'adresse

Les personnes qui souhaitent récupérer un enfant doivent permettre a Panimateur présent a
Laccueil de les identifier par tout moyen nécessaire avant de leur donner accés aux locaux ou
de leur remettre Uenfant.

Dans le cas d’une garde alternée, les familles doivent fournir une copie du jugement (s’il existe)
au moment de Uinscription de leur enfant, et au cours de ’'année en cas de changement des
conditions de garde, pour permettre d’identifier les périodes de garde de chacun des parents.

Le responsable du CLAE pourra également étre amené a demander aux parents un calendrier de
garde afin de savoir qui peut venir récupérer ’enfant au sein de la structure d’accueil.


mailto:secretaire@amicalelaique.com

Santé et restauration

Conformément a la législation, 'accueil de mineurs dans le cadre d’'un CLAE est soumis a la
fourniture par les responsables légaux de U'enfant d’une fiche sanitaire.

Les enfants ayant un suivi médical sont accueillis a condition que:
le traitement médical puisse étre administré par 'équipe d’animation,
leur santé soit compatible avec la vie en collectivité et les activités proposées.

Pour les enfants atteints de trouble de la santé ou en situation de handicap, des modalités
d’accueil spécifiques seront mis en place par U'équipe d’animation (cf. Article 6.2 «Accueil
inclusif »). Les parents des enfants concernés doivent prendre contact avec le responsable de la
structure avant le premier accueil.

Dés lors qu’un enfant bénéficie d’un PAl dans le cadre scolaire, la copie du document doit étre
transmise lors de Uinscription de Uenfant.

L’équipe d’animation, sous la responsabilité du directeur, est autorisée a administrer des
meédicaments aux enfants dés lors que les conditions suivantes sont respectées :
fourniture du PAl et/ou de 'ordonnance nominative de traitement en cours de validité,
fourniture des médicaments et de leur notice avec le nom et le prénom de U'enfant inscrits sur
la boite.

En cas de blessure ou d’incident bénins, U'enfant est pris en charge par U'équipe d’animation dans le
cadre des protocoles de soins établis. Les soins prodigués sont consignés dans le cahier
d’infirmerie.

En cas de blessure ou d’incident plus graves, les parents sont prévenus immédiatement aprés la
prise en charge de 'enfant. Celle-ci peut inclure, en fonction de la situation, un appel a un médecin
et/ou aux services d’urgence tels que le SAMU. Si le parent n’est pas présent, et que U'enfant doit étre
hospitalisé, un membre de ’équipe accompagnera Uenfant jusqu’a Uarrivée des parents.

Une déclaration d’accident sera alors établie.



Tout enfant malade doit rester chez lui.

En cas d’apparition de symptomes, le responsable du CLAE préviendra la famille. Il sera demandé a
celle-ci de venir récupérer 'enfant. Si les parents ne sont pas joignables, le responsable prendra
toute mesure qu’il jugera utile.

Les repas sont fournis par la cuisine centrale de Saint Orens.
Ils répondent aux différentes normes en termes d’hygiene et d’équilibre alimentaire.
Des pique-niques peuvent étre proposés aux enfants.

Dans le cadre de PAl ou de prescriptions médicales, le service Guichet Famille peut demander
a la famille de fournir un panier repas.

Un goater collectif est organisé sur le temps du CLAE du soir.

ILest fourni par le CLAE et répond aux criteres du Groupement d’Etude des Marchés en Restauration
Collective et de Nutrition.

Il est composé, selon les jours, de différents produits parmi lesquels des produits céréaliers
(biscottes, pain...), des produits laitiers (lait, yaourt...) et des produits fruitiers (fruit, compote).

Dans le cadre de PAl ou de prescriptions médicales, le responsable du CLAE peut demander a
la famille de fournir un godter.

En dehors de ces cas, les golters individuels (et plus généralement tout autre aliment) fournis
par les familles sont interdits.



Le «vivre-ensemble »

Le CLAE est un accueil collectif éducatif. A ce titre 'ensemble des régles qui sont posées
doivent permettre aux enfants d’interagir avec leurs pairs dans un cadre sécurisé et sécurisant.

L’équipe d’animation est chargée de mettre en ceuvre ’ensemble des régles de vie collective. Si un
enfant ne respecte pas ces régles, des rappels au cadre sont effectués par ’équipe d’animation ou
le responsable de la structure.

Lorsque la situation est récurrente, ou si U'enfant fait preuve de violence, les parents sont avertis de
la situation. Un rendez-vous peut étre pris par le directeur du CLAE avec les représentants légaux de
Uenfant.

Enfonction des situations et des problématiques rencontrées, des sanctions peuvent étre prises par
le directeur du CLAE allant jusqu’a Uexclusion (temporaire ou définitive) du CLAE.

Les membres de Uéquipe d’animation fondent leur relation avec les enfants et les familles sur
le respect et la bienveillance. Chacun d’entre eux s’engage a avoir un comportement, des
gestes, et des paroles adaptés a ’égard des enfants et des familles. De méme, les enfants
comme leurs représentants s’interdisent de porter atteinte a la fonction ou a la personne des
enfants, parents, et membres de ’équipe présents au sein de la structure.

L’association souhaite que les enfants en situation de handicap, ou qui ont des besoins
d’accompagnement spécifiques, puissent trouver, dans le cadre du CLAE, un espace éducatif qui
respecte leurs rythmes et besoins, et qui les accepte dans leur singularité. Cela passe notamment
par la conception d’un Projet d’Accueil Inclusif personnalisé.

Le Projet d’Accueil Inclusif est un projet congu en partenariat avec les familles et produit par
L’équipe de direction de la structure, en lien direct avec la référente inclusion de Uassociation.

Il prend en compte la réalité des moyens de l'accueil, la volonté des parents et le bien-étre des
enfants accueillis. Il permet d’identifier les besoins, de définir les modalités de laccueil, les
objectifs, les adaptations a apporter, et les modalités de suivi.

Ainsi, la référente inclusion de l’association peut é&tre amenée a entrer en contact avec la famille d’'un
enfant dont U'accueil nécessite des adaptations ou des aménagements au sein des organisations
collectives. De méme, les familles peuvent contacter elles-mémes la référente inclusion :

par téléphone au 07 67 734007 ;

par mail a 'adresse


mailto:referent.inclusion@amicalelaique.com
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6.3 Informations préoccupantes

Dans le cadre de la protection a Uenfance, et conformément aux dispositions du code pénal et
notamment de son article 434-3, le directeur du CLAE a lobligation de signaler aux autorités
compétentes toute connaissance (ou suspicion) de mauvais traitements sur mineur de moins de 15 ans.
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Article 7

Seécurité

7.1 Geénéralités

Tous les CLAE répondent aux exigences de sécurité fixées par la DDCS (Direction Départementale
de la Cohésion Sociale), la Préfecture, et tous les services de 'Etat compétents, selon les différents
niveaux de vigilance et protocoles en cours.

Les directeurs des CLAE sont informés par mail ou par téléphone des mesures de vigilance et de
protection a adopter.

Les activités proposées pourront donc étre adaptées ou annulées en fonction de ces
consignes.

De méme, ’'accés aux locaux et Uentrée au sein des batiments pourront étre limités, adaptés,
ou interdits, en fonction de ces consignes.

7.2 Gestion des entrées et des sorties

Seules les personnes explicitement autorisées par les représentants légaux de U’enfant, et
mentionnées dans le dossier d’inscription, seront autorisées a récupérer Uenfant.

Les personnes qui souhaitent récupérer un enfant doivent permettre a Uanimateur présent a
Laccueil de les identifier par tout moyen nécessaire avant de leur donner accés aux locaux ou
de leur remettre Uenfant.

Pour des raisons de sécurité, 'animateur présent a l'accueil regoit les familles une par une, que ce
soit le matin a larrivée des enfants ou le soir pour organiser leur départ. Les personnes qui se
présentent a 'accueil doivent respecter cette organisation et 'ensemble des consignes données par
'animateur présent a accueil.

7.3 Accueil des parents au sein des locaux

Le CLAE est un espace protégé pour les enfants.

Les parents peuvent, en fonction des contextes de sécurité et sanitaires, étre amenés a rentrer dans
les locaux du CLAE. Ils doivent alors faire preuve du plus grand respect pour les enfants et les
professionnels présents.

Linterlocuteur principal lors de ces temps d’accueil est 'animateur présent a l'accueil et/ou le
responsable du CLAE.
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Les représentants de Uenfant s’interdisent :
o d’interpeller ou de faire toute remarque vis-a-vis des enfants présents ;
» de se rendre dans les lieux dont les portes sont fermées ou dans lesquels il n’y a pas
d’activités, a moins d’y étre invité par un membre de l’équipe d’animation ;
o d’interpeller les enseignants présents dans l’établissement et/ou de se rendre dans leur
classe ;
e tout autre comportement inapproprié€, sous peine de ne plus pouvoir rentrer dans le CLAE.

Contacts

-%':E Vous pouvez retrouver 'ensemble des coordonnées et horaires des CLAE sur le site

(=13
internet de l’association dans la rubrique CLAE > Informations pratiques :

. -,
;‘ﬁﬂ_ Cliquezici pour accéder aux coordonnées et horaires des CLAE

Grille tarifaire

Vous pouvez télécharger la grille tarifaire sur le site internet de l’association dans la
rubrique Vous inscrire > CLAE :

Cliquez ici pour accéder a la grille tarifaire
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https://www.amicalelaique.com/clae/#horaires
https://www.amicalelaique.com/clae/#horaires
https://www.amicalelaique.com/vous-inscrire/#clae

