LEVILLAGE
DES ENFANTS

Centre Hospltalier Universitaire » UCL » Namur

ASBL CHU UCL NAMUR

Village des enfants — Accueil extrascolaire
Avenue Dr Gaston Thérasse, 1

5530 YVOIR

Numeéro d’agrément : 051S

REGLEMENT D’ORDRE INTERIEUR ]

1. Définition
Le CHU UCL Namur est une ASBL qui dispose d’un service Extrascolaire dédié a I'accueil des enfants de 2,5 ans a 12 ans.

Les heures d’ouverture sont les suivantes :
6h30—21h30 ou 6h30 —19h30 une semaine sur deux du lundi au vendredi, excepté les jours fériés.

La représentante du pouvoir organisateur :
Madame Julie STREEL, Directrice du Réseau Intégré de Soins et de Services et Coordinatrice de I'accueil extrascolaire f.f.
Tél. : +32 (0)81 42 30 08

julie.streel@uclouvain.be

L’administration des dossiers :
Madame Véronique JACQUES, Assistante administrative
Tél. : +32 (0) 81 42 28 37

Linfirmiére :

Madame Anne CORNIL, Infirmiére
Tél. : +32 (0) 81 42 28 38
anne.cornil@uclouvain.be

2. Respect du Code de Qualité

Nous veillons a I'égalité des chances pour tous les enfants dans I'accés aux activités proposées et a instituer un service
qui réponde a la demande des personnes et aux besoins des enfants.

Nous excluons toute forme de comportement discriminatoire basé sur le sexe ou I'origine socio - culturelle des enfants
ou des parents.

3. Finalité principale
En tant que milieu d'accueil du CHU UCL Namur, nous avons comme finalité principale de permettre aux parents de
concilier leurs responsabilités professionnelles, a savoir tant le travail, la formation professionnelle que la recherche

d'emploi, leurs engagements sociaux et leurs responsabilités parentales.

Notre milieu d'accueil est institué afin de permettre aux parents de confier leur enfant en toute sérénité et d'étre
pleinement disponibles, tant psychologiquement que professionnellement, pour leurs occupations.
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4. Finalité spécifique

Notre extrascolaire fonctionne de maniére a répondre en priorité aux besoins des parents qui travaillent au CHU UCL
Namur. Ce qui représente plus de 4.500 travailleurs.

Nos horaires d'ouverture sont directement liés au souci de répondre a ces besoins particuliers.

Toutefois, les enfants extérieurs au CHU peuvent également utiliser notre service.

5. Critére de priorité a I'admission

I'extrascolaire a été principalement crée dans le but spécifique d'accueillir les enfants du personnel du CHU au vu du
contexte hospitalier et des horaires flexibles existants. Toutefois, nous accueillons des enfants dont les parents ne
travaillent pas spécifiquement au CHU UCL Namur.

Des critéres de priorité a I'admission ont été établis.
Ceux-ci ne peuvent en aucun cas étre confondus avec des critéres d'exclusivité (a 'admission) ou d'exclusion (en cours
d'accueil).

- Un des parents doit &tre membre du personnel du CHU UCL Namur
- Pour les extérieurs, ils doivent avoir bénéficié de la créeche au préalable afin d’assurer la continuité des liens

et repéres.

Pour les parents qui ne répondent pas aux critéres de priorité a I'admission instaurés par les milieux d'accueil, leur
demande d'inscription peut &tre mise en attente de réponse.

,

6. Accessibilité
Conformément aux principes d'égalité et de non-discrimination (art. 10 et 11 de la Constitution) et en tant que milieu
d'accueil, I'accessibilité du milieu d'accueil est assurée a tous les enfants quelle que soit I'occupation professionnelle des
parents ou leur temps de prestation.

7. Modalités d'inscription

Modalités d'inscription

Inscription

Un rendez-vous est fixé par téléphone entre le(s) parent(s) et le milieu d’accueil. L'équipe administrative ou le
coordinateur rencontre les parents afin de leur présenter le projet d’accueil et les modalités d'inscriptions. Lors de
cette rencontre le contrat est signé. Le dossier d’inscription a compléter est transmis aux parents le méme jour. Celui-ci
doit &tre rendu complété avant le premier jour de 'enfant a I'extrascolaire.

Inscription définitive

L'inscription devient définitive lorsque les parents ont rendu le dossier d’inscription complété.
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Annexe 3 :

Tableau des motifs d'absence des enfants et des justificatifs y relatifs & produire.

Motifs d'absence des enfants qui constituent des
cas de forces majeure ou circonstances
exceptionnelles.

Justificatifs a produire

1. Motifs liés aux conditions d'emploi des parents

- Chémage économique, technique ou
intempérie.

Attestation de I'employeur.

- Gréve touchant I'entreprise du (des) parent (s).

Déclaration sur I'honneur,

2. Journées d'absence sur base de certificats médicaux

- Maladie de I'enfant.

Certificat médical.

- Hospitalisation de I'enfant.

Certificat médical.

4, Autres situations

- Congés de circonstance (petits chdmage) prévus
par la réglementation applicable au travailleur
concerné.

Copie des documents transmis a I'employeur ou
déclaration sur I'honneur.

- Greve des transports en commun.

Attestation de la société concernée (TEC, STIB,
SNCB,...).

- La maladie des parents ne constitue pas un cas
de force majeure, sauf preuve du contraire.

Justificatif en cas de force majeure qui motive
l'impossibilité de fréquentation du milieu
d'accueil par I'enfant.

Hormis pour ce qui concerne les journées d'absence sur base de certificats médicaux, les justificatifs a produire repris
dans le tableau ne le sont que si le milieu d'accueil en fait la demande.
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1Annexes

ATTESTATION DE PRISE DE CONNAISSANCE DU R.O.l. EXTRASCOLAIRE

Madame, Monsieur,

Parent(s) de .....ccocoeemmeerrene v né(é) 18 s wef

Attestons avoir pris connaissance du R.0.1. ci-dessus et nous engageons 2 le respecter.

Faita Jde [/

Signature:

1

Annexe 1: Le projet d’accueil.
Annexe 2: Participation Financiére des Parents (P.F.P.).
Annexe 3: Tableau des motifs d'absence des enfants et des justificatifs y relatifs a produire.
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8. Horaire de I'accueil extrascolaire

Dans le souci de répondre en priorité aux besoins des parents qui travaillent au CHU UCL Namur, I'extrascolaire est
ouverte de 6h30 a 19h30.

En cas de besoin, une semaine sur deux, elle reste ouverte jusqu’a 21h30, nonobstant le fait que les parents doivent
avoir prévenu au plus tard la semaine qui précéde via le programme APKIDS.

Il'y a des fermetures pour congés annuels a savoir, une semaine aux vacances d’hiver.

Les dates sont communiquées dans un délai raisonnable afin de permettre & chacun de prendre des dispositions si
nécessaire.

Par ailleurs, plusieurs jours de congé (ponts de jours fériés) peuvent étre imposés ainsi que des journées de formation
obligatoires pour le personnel de I'extrascolaire

9. Modalités pratiques de l'accueil

Les modalités pratiques de I'accueil sont explicitées dans le projet d’accueil qui est remise aux parents lors de la visite.

10. Contrat d'accueil

Le milieu d'accueil et les parents concluent, au plus tdt au moment de l'inscription de I'enfant un contrat d'accueil
déterminant les droits et obligations réciproques.

Ce contrat d'accueil comprend au minimum les éléments suivants :

1° les dates de fermeture du milieu d'accueil.

2°la durée de validité du contrat d'accueil.

3°les modalités selon lesquelles le contrat d'accueil peut étre revu de commun accord.

Le contrat est conclu pour la période allant jusqu'au dernier jour maximum de 'année scolaire correspondant au niveau
primaire.

11. Participation financiére des parents

La Participation Financiére des Parents (P.F.P.) est calculée selon les revenus mensuels nets cumulés des parents. Vous
trouverez en annexe 3 un exemplaire de la circulaire P.F.P. déterminé par le CHU UCL Namur actualisée annuellement

Les journées de présence, effectives ou assimilées comme telles en cas d'absence ne donnant pas lieu a I'exonération de
la contribution financiere, sont facturées aux parents conformément au nombre de présences fixées par les parents lors
de la période d’inscription vacances.

Par contre, les absences de I'enfant résultant des dérogations au nombre de présence acceptées commun accord entre
les parents et le milieu d'accueil, du refus de prise en charge par le milieu d'accueil pour raison de santé
communautaire, ou des cas de force majeure et circonstances exceptionnelles visés par les arrétés du 17 septembre
2003 et 28 avril 2004 (voir le tableau des motifs d'absence en annexe 4) ne donnent pas lieu a la perception de la PFP.

Les certificats médicaux et/ou justificatifs des autres absences couvrant les absences imprévues des enfants doivent
étre fournies par les parents avant la facturation.
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Le milieu d'accueil dispose de la faculté d'exiger ou non la production par les parents des justificatifs des autres
absences, telles que celles liées aux conditions d'emploi des parents, aux raisons de santé sans certificat médical et aux
autres situations ( congés de circonstances, gréve des transports en commun, maladie des parents dans le cas o,
preuve a I'appui, elle constitue un cas de force majeure). '

Doivent &tre pergus au prorata de I'horaire habituellement presté, les absences qui ne sont par liées a la spécificité du
travail dans le CHU et qui ne font pas I'objet d'une justification par écrit (mail).

D'autre part, pour les périodes scolaires, il est demandé aux parents de fournir hebdomadairement (jeudi minuit) les
présences de I'enfant & I'extrascolaire afin de déterminer si I'enfant doit étre repris par nos services a la fin des cours.
Durant les périodes de vacances scolaires ou de journée pédagogique, il est demandé de respecter les périodes
d’inscriptions annoncées préalablement. Seuls les parents peuvent inscrire leur enfant.

Les inscriptions se font via le programme APkids.

Chaque mois les parents doivent prépayer les prestations prévues pour leur enfant via le programme APkids. En cas
d’absence avec justificatif un correctif sera fait fin de mois.

Le paiement se fait inévitablement par virement via le programme APkids sur un compte spécifique du CHU UCL Namur,
réservé a cet usage.

Lorsque le montant du compte est inférieur a la fourchette prévue un rappel est envoyé par mail. En cas de non-
paiement, un rappel est envoyé aux parents par le service de comptabilité. Ce service est a l'entiére disposition des
parents qui désirent un étalement de paiement ou toute autre demande spécifique concernant le paiement.

La responsable ou I'assistante administrative de I'extrascolaire est a I'entiere disposition des parents qui auraient des
questions 4 propos des paiements ou une demande de révision des taux de facturation.

Les documents nécessaires a la détermination de la P.F.P. doivent &tre remis a I'assistante administrative si possible
dans le premier mois d'accueil de I'enfant a I'accueil extrascolaire afin de faciliter la facturation de ses présences.

Le délai ne peut dépasser un mois de facturation, lors de I'entrée de I'enfant a I'extrascolaire, de la révision annuelle des
taux.
Pour tout changement dans la situation financiére du ménage, le délai est de 15 jours.

Si les documents probants ne sont pas fournis a I'issue du délai du premier mois de facturation, le montant maximal de
la PFP est réclamé jusqu'a la production des documents requis, sans rétrocession possible des montants pergus a ce
taux maximal dans l'intervalle.

12. Inscription et accés au batiment

Dés qu'un enfant est inscrit & I'accueil extrascolaire, les parents auront le droit d’avoir un accés au logiciel de
réservation. lls seront informés des modalités de réservation et de paiement des prestations de I'accueil extrascolaire et
recevront un document écrit, qu'ils signeront pour accord. Au moment d'activer effectivement I'acces au logiciel et a la
plateforme de réservation, les modalités de paiement seront rappelées.

Les parents ont la possibilité d’effectuer des réservations pour plusieurs périodes (mois). Ces réservations sont
mémorisées et ont un statut provisoire, tant qu’elles n’ont pas été validées.

Pour valider une réservation dans le logiciel, il est nécessaire de procéder préalablement au paiement du montant de
la réservation, via la plateforme de paiement en ligne. Ce paiement doit intervenir au plus tard le jeudi minuit par la
semaine qui suit pour la période scolaire. Pour les vacances scolaires le paiement est a effectué durant la période
d’inscription annoncée.

1S - 2018 ROI Extrascolaire_Village des enfants 4/7

LE VILLAGE
DES ENFANTS

Centre Hospltaller Universitaire « UCL « Namur

A défaut de paiement, la réservation n’est pas validée et I'accés physique a I'accueil extrascolaire ne sera pas autorisé.
Il est évidemment possible de payer avant I'échéance calendrier.

Si un parent procéde a une réservation et a une validation des prestations avant I'échéance, il conserve la possibilité de
maodifier sa réservation. Toute modification de réservation demande obligatoirement une validation et, le cas échéant,
paiement d’un montant complémentaire (si le solde du portefeuille n’est pas suffisant pour couvrir la modification de
réservation).

Le parent dispose du délai suffisant pour réagir :
- Soit en effectuant le paiement, nécessaire a la validation ;
- Soit en prenant contact avec I'aide administrative, en cas de difficulté.

Si une réservation reste non validée, un message d’alerte est envoyé au parent avec copie a |'aide administrative. Ce
message d’alerte est envoyé a I'adresse mail privée des parents avec copie dans la boite courrier d’APKIDS (double
envoi).

Si un parent est dans I'impossibilité d’effectuer le paiement nécessaire a la validation de la réservation, il prend
contact avec I'aide administrative pour I'en informer. Le coordinateur apprécie la situation du parent.

13. Assurances

Nous avons contracté toutes les assurances requises, notamment en matiére de fonctionnement et d'infrastructure.

Les enfants sont couverts, pendant leur présence dans |'établissement, par I'assurance en responsabilité civile de
I'extrascolaire.

Cette responsabilité ne peut toutefois é&tre invoquée que dans la mesure ol le dommage subi par I'enfant est la
conséquence d'une faute ou négligence de I'extrascolaire.

14, Déductibilité des frais de garde

A partir du ler janvier 2005 (exercice d'imposition 2006), les parents peuvent fiscalement déduire leurs frais de garde
pour leurs enfants de 0 a 12 ans. .

Le contenu de cette disposition est modifiable selon I'évolution de la législation fédérale en la matiére.

Pour ce faire, nous remettons, en temps utile, |'attestation fiscale selon le modéle fourni par I'0.N.E..

15. Sanctions

En cas de non-paiement de la P.F.P. ou en cas de non-respect des dispositions reprises dans ce présent réglement,
I'enfant, aprés enquéte sociale et mise en demeure envoyée par recommandé, pourra se voir exclure du milieu .
d'accueil. '

16. Fin du contrat d'accueil

Le contrat d'accueil prend fin lorsque I'enfant quitte définitivement I'extrascolaire, soit pour entrer a I'école secondaire,
soit pour tout autre motif invoqué par les parents.

Aucun délai précis de préavis n'est exigé, il convient seulement, pour le bien de chacun, d'informer I'accueil
extrascolaire la prévision de ce départ.
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