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REGLEMENT INTERIEUR 

POLE EDUCATION LOISIRS & SPORT 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Préambule  

 
Ce règlement intérieur définit les modes de fonctionnements généraux que chaque Accueil 
Collectif de Mineurs décline dans le Projet Pédagogique instauré par la Ville.  
 
 

- Circulaire 2003-135 du 8 septembre 2003 
- Règlement UE 2016/679 du 26 avril 2016 
- Code de l’action sociale et des familles 
- Code de la santé publique  
-  
- Code Général des Collectivités Territoriales 

 RESTAURATION SCOLAIRE  

 POLE MULTI ACTIVITES 
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L’enfant est admis aux services après constitution et vérification des : 
 Dossier famille 
 Fiche enfant 
 Fiche d’inscription ou inscription via l’Espace Famille (service en ligne) 

 

Les pièces suivantes doivent obligatoirement être fournies :  
 Livret de famille ou acte de naissance 
 Pièce d’identité  
 Justificatif de domicile valide < de 3 mois : factures eau, électricité, gaz, téléphone 

fixe,  
quittance de loyer 

 Assurance responsabilité civile et individuelle accident couvrant l’année scolaire 
en cours 

 Photocopie du carnet de vaccinations à jour concernant les vaccins obligatoires 
 Attestation annuelle de revenus  
 Parents divorcés ou séparés avec jugement : attestation de résidence sur honneur  

+ documents officiels 

STRUCTURES D’ACCUEILS 
 

 Guichet unique du Pôle Education Loisirs Sports  :   
Place du Passage à l’An 2000  - Tél. 04 50 84 34 82 / 04 50 84 24 29 – mail :  pels@vlg.fr 
Horaires : du lundi au vendredi  8h30 - 12h00 et 14h00 - 17h00 
 

 Pôle Multi Activités maternels POTTIERES  3 / 6 ans 

3 rue de la Pottière – Tél. 07.87.28.36.84 
 

 Pôle Multi Activités élémentaires  6 / 11 ans 
Place du porte Bonheur – Tél. 06.47.34.02.73 

 
ADMINISTRATIF 

 
L’inscription d’un enfant à l’une des prestations concernées par le présent règlement, ne devient 
effective qu’après constitution obligatoire et acceptation du dossier administratif. Elle est valable 
pour l’année scolaire (du 1er septembre de l’année N au 31 août de l’année N+1). Vous devez signaler 
tout changement de coordonnées en cours d’année scolaire (adresse, numéro de téléphone, e-mail, 
situation familiale…) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 INSCRIPTIONS & RESERVATIONS : 
 

 Espace Famille (en ligne) 
 Au Guichet Unique du Pôle Education Loisirs Sports 
Dans la limite des places disponibles  

 

  RESTAURATION – PMA PERISCOLAIRE – PMA MERCREDI 
Les réservations/annulations sont possibles jusqu’à la veille à 08 h 00 (week-end non 
inclus). 
 
Pour le lundi, elles doivent être enregistrées le vendredi précédent avant 8 h 00. 

mailto:pels@vlg.fr
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En cas de jour férié, elles doivent être enregistrées le jour précédent le jour férié avant 8 h. 
 
Les réservations s’effectuent au choix pour une période définie.  

 
Les dates de réservation seront communiquées via le portail famille et le site de la ville. 
 

 
ACCUEILS DECOUVERTES PMA, VACANCES PMA : 
L’inscription se fait selon un calendrier prédéfini sur l’espace famille et le site de la ville. 

 

 L’inscription doit se faire pendant la campagne d’inscription mais reste modifiable 
et/ou annulable pendant cette période. 

 Pour toute annulation hors délai, la prestation est facturée. 

 Inscription dans la limite des places disponibles 

 En cas d’absence de l’intervenant ACCUEILS DECOUVERTES PMA, un communiqué 
par SMS est transmis aux familles : par défaut les enfants sont conduits à l’accueil 
périscolaire du PMA qui sera facturé si l’enfant reste après 16h30, l’activité ACCUEILS 
DECOUVERTES n’est pas facturée. Les familles ont la possibilité de récupérer l’enfant 
dès 16h30. 

 En cas d’annulation d’inscription de l’activité  ACCUEIL DECOUVERTES PMA,  un 
document écrit et signé des parents doit être fourni. Toutefois la prestation sera due 
jusqu’à la fin de la période préalablement inscrite (sauf sur présentation d’un 
certificat médical). 

 
En cas d’absence de l’enfant, les parents doivent prévenir le Pôle Multi Activités (PMA). Les 
enseignants ne communiquent pas cette information. 

 En cas d’absence le jour-même, la prestation est facturée.  
 Sur présentation d’un certificat médical la prestation sera décomptée. 

 

  TARIFS : 
 

 Les tarifs sont adoptés par Délibération du Conseil Municipal en fonction du quotient 
familial des deux parents ou responsable légal : ces tarifs sont révisés au minimum 
une fois par an.  

 En cas d’absence des documents permettant le calcul du quotient familial, le tarif le 
plus élevé est appliqué.   
 

 
 

LA TARIFICATION S’ETABLIT COMME SUIT  

o Périscolaire, accueil découverte  Facturation à l’heure, toute heure entamée est due 

o Mercredis, vacances  Facturation à la demi-journée / journée 

o Restauration Facturation au repas 

o Temps de garde PAI  Facturation à la prestation temps de pause 

 
 
En cas de changement de quotient familial ou de situation entraînant une modification 
tarifaire, les parents doivent informer le secrétariat du PELS le plus rapidement possible, 
aucune rétroactivité n’est prise en compte.  
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  FACTURATION : 
 
Les factures sont disponibles sous forme dématérialisée sur le portail famille en ligne, dans votre 
espace personnel. Vous pouvez demander à recevoir votre facture par courrier, en contactant le 
guichet unique du PELS. 
L’ensemble des prestations dues fait l’objet d’une facturation unique et mensuelle, à terme échu.  
Les factures sont émises entre le 1er et le 5 du mois suivant, un e-mail vous est adressé. 

 

 LE PAIEMENT PEUT S’EFFECTUER : 

 Par internet sur le site : www.vlg.fr  [ onglet Portail Famille  ] 
 En espèces 
 Chèques libellés à l’ordre du Trésor Public 
 Cartes bancaires 
 CESU – Chèque emploi service universel (uniquement pour les prestations crèches, 
périscolaire et vacances) auprès du guichet unique du PELS. Le paiement par CESU ne 
donne pas lieu à un rendu de monnaie. Par conséquent, le paiement doit être égal ou 
inférieur au montant de la facture, le complément est à payer par tout autre mode de 
paiement. 
 Chèques vacances : ils sont acceptés uniquement pour l’inscription aux activités des 
centres de loisirs vacances. Le paiement par chèques vacances ne donne pas lieu à un 
rendu de monnaie. Par conséquent, le paiement doit être égal ou inférieur au montant de 
la facture, le complément est à payer par tout autre mode de paiement. 
 

 FACTURES IMPAYEES : 
Deux relances par courriels vous sont envoyées, si vous n’avez pas communiqué d’adresse email, 
une relance vous est faite par courrier postal. Une fois la date limite de paiement dépassée, la mise 
en recouvrement est confiée au Trésor Public. La facture est à régler dès réception de l’Avis des 
Sommes à Payer émis par le Trésor Public, dans un délai de 15 jours. 
 
En cas de de non-paiement des factures, l’inscription aux accueils périscolaires et centres de loisirs 
sera suspendue. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.vlg.fr/
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RESTAURATION 
 

 RESTAURATION SCOLAIRE 
 

 La Ville confie l’élaboration des menus à un prestataire extérieur : ce prestataire respecte 
les prescriptions légales et les choix de la collectivité concernant le contenu de l’assiette 
des enfants. Il est proposé deux types de menu aux enfants :  

 
o Menu classique  o Menu végétarien  

Pour les enfants présentant des allergies ou nécessitant 
une médication : se référer au règlement PAI 

 

 Les menus sont diffusés le 15 du mois précédent sur les différents sites ou consultables sur 
l’espace famille. 

 

 A la fin du temps scolaire du matin, les animateurs ou ATSEM récupèrent les enfants dans 
les classes en faisant le relai avec l’enseignant et l’appel.  Les enfants se rendent sur le lieu 
de restauration à pied. 

 

 L’enseignant, lors de l’appel du matin, recense les enfants non-inscrits à la restauration et 
communique les listes au directeur d’école qui informe le PELS de cette liste pour toutes les 
classes. 

 

 A la fin du temps scolaire de la matinée, les enfants non-inscrits à la restauration restent 
sous la responsabilité de l’enseignant qui doit informer les parents.  

 

 Si les parents sont dans l’impossibilité de venir récupérer l’enfant, celui-ci pourra être confié 
après 20 minutes à l’agent référent du PMA dans l’attente du retour du parent/adulte.  

 

 Concernant les sorties scolaires, les annulations devront être prévues dans un délai 
minimum de 2 jours ouvrés avant la date de la sortie, pour permettre d’affiner les 
commandes et éviter le gaspillage alimentaire. Les parents doivent faire la démarche de 
réinscrire leur enfant auprès du service PELS. En cas d’annulation trop tardive de la sortie, 
les enfants mangeront le pique-nique préparé par les parents, dans les salles de classe, 
sous la surveillance des enseignants. 

 

 RESTAURATION AU PMA 
 

 Accessible aux enfants inscrits en journée au PMA. Les repas sont pris dans la salle de 
restauration. Pour les stages Moulin restauration possible sur site, dans la salle de  
restauration ou  en extérieur en fonction du planning d’activité. 
Pour les sorties prévues à la journée, un menu froid sera proposé. 
 

 Dans le cadre d’activité pédagogique, les enfants pourront être amenés à réaliser eux-
mêmes leur repas en atelier. Ils pourront utiliser les légumes du potager ou des aliments 
biologiques achetés sur le marché ou en magasin local par l’équipe. 
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GOÛTERS 
 
 Périscolaire : les parents fournissent un goûter aux enfants. Chaque structure fournit des 

fruits en complément 

 Vacances scolaires et mercredis : chaque centre s’assure de fournir un goûter équilibré et 
varié tous les jours 

 

PROJET D’ACCUEIL INDIVIDUALISE :  ALIMENTATION 
 Les PAI (Projet d’Accueil Individualisé) pour troubles alimentaires sont acceptés sous 

réserve qu’un panier repas soit fourni par la famille conformément au protocole PAI annexé. 
 

 
 

PMA ELEMENTAIRES  (6 /11 ans) 
 

 PERISCOLAIRE 
 
L’accueil périscolaire s’adresse à tous les enfants, âgés de 6 à 11 ans, scolarisés dans les écoles 
élémentaires de la commune de Ville La Grand. 
 

 ECOLE ELEMENTAIRE DE CORNIERES   RUE ALBERT HENON 

 ECOLE ELEMENTAIRE DU CENTRE   RUE DES ENFANTS DU MONDE 
 

HORAIRES D’ACCUEIL DES ACCUEILS PERISCOLAIRES :  
 

Lundi Mardi Jeudi Vendredi 
 

 ACCUEIL DU MATIN :   

 De 7h30 à 8h30 

 L’arrivée peut se faire de manière échelonnée jusqu’à 8 h 15 

 Les animateurs confient les enfants aux enseignants dès l’ouverture des écoles 
 

 ACCUEIL DU SOIR :  
 De 16 h 30 à 18 h 30  

 A la fin de l’école, les enfants sont pris en charge directement dans la cour de l’école par les 
animateurs et se rendent sur le lieu d’accueil à pied.  

 

 ACCUEILS DECOUVERTE :   
 Des activités sportives, culturelles, créatives et nature sont proposées de 16 h 30 à 18 h 30. 

 Les enfants sont inscrits pour toute une période, au trimestre, reconductible de période en 
période selon le calendrier des inscriptions.  

 Les inscriptions ne sont pas automatiques et les parents doivent les reconduire. 

 Les animateurs accueillent les enfants dans la cour de l’école selon les affichages respectifs. 
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DEPART DES ACCUEILS  

 

 A l’issue de l’activité, les familles sont invitées à reprendre leurs enfants sur le lieu d’accueil. 
Il leur sera demandé de signer une feuille d’émargement (Nom prénom du parent/ Nom 
prénom de l’enfant/ horaire d’arrivée du parent/ lien de parenté). 

 Les départs se font de manière échelonnée à partir de 16 h 30 jusqu’à 18 h 30 pour le 
périscolaire et à 18 h 30 pour les accueils découverte. 

 En cas d’absence des parents, l’enfant est confié uniquement à une personne désignée par 
écrit au moment de l’inscription.  

 L’enfant de primaire, autorisé à rentrer seul à son domicile, peut quitter le PMA à l’heure 
convenue à condition que la famille ait complété l’autorisation de sortie, sur une fiche de 
renseignement annuelle.  Si la famille désigne un mineur de moins de 16 ans pour 
accompagner l’enfant (frère ou sœur) elle doit en aviser par courrier la direction de la 
structure et la dégager de toute responsabilité.  Si le PMA ne possède pas cette autorisation, 
l’enfant ne peut pas repartir seul. 

 Un départ anticipé (en dehors des heures d’accueil parents) peut avoir lieu en cas de raison 
médicale, de décès… Les parents doivent le justifier et signer une décharge de responsabilité.  

 Toute situation de ce type doit être signalée au plus tôt auprès de la direction du PMA. 
 

 MERCREDIS ET VACANCES SCOLAIRES 
 
Cet accueil s’adresse uniquement aux enfants dont les parents résident à Ville-La-Grand. 

 

 JOURS ET HORAIRES D’ACCUEIL  :  

 Vacances scolaires : du lundi au vendredi  

 Durant la période scolaire : Mercredi 

 A la journée / Matin sans repas / Après-midi sans repas 
 

PMA ELEMENTAIRES 

Accueil du matin  7h30 - 9h30 
Départ du midi  12h00 - 12h10 
Accueil de l’après-midi  13h15 - 13h30 
Départ du soir  16h30 - 18h30 

 
Les horaires d’accueil et de départ peuvent être modifiés par les directions de chaque 
site en fonction du programme ou d’une sortie à la journée. Elles se réservent la 
possibilité d’annuler une sortie ou une animation sous certaines conditions (météo, 
sécurité, fermeture ou annulation par structures partenaires, etc…).  

 
 

 LES STAGES NATURE PMA VACANCES  

 
 Proposés durant les vacances scolaires : l’inscription est définitive. En cas d’absence, 

aucun remboursement ne sera effectué sauf présentation d’un certificat médical. 

 Programmation sous réserve de modification ou d’annulation en fonction des conditions 
météorologiques et/ou du nombre d’inscriptions. 

 La participation des enfants aux stages nature est obligatoire pour toute la semaine et à 
la journée. 
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DEPART DES ACCUEILS DES MERCREDIS & VACANCES  

 

 A l’issue de l’activité, les parents ou les personnes autorisées ont de 16 h 30 jusqu’à 18 h 30 
maximum pour venir chercher leur enfant sur le lieu d’accueil. Il leur sera demandé de signer 
une feuille d’émargement (Nom prénom du parent/ Nom prénom de l’enfant/ horaire 
d’arrivée du parent/ lien de parenté)  

 En cas d’absence des parents, l’enfant est confié uniquement à une personne désignée par 
écrit au moment de l’inscription.  

 L’enfant de primaire, autorisé à rentrer seul à son domicile, peut quitter le PMA à l’heure 
convenue à condition que la famille ait complété l’autorisation de sortie, sur une fiche de 
renseignement annuelle.  Si la famille désigne un mineur de moins de 16 ans pour 
accompagner l’enfant (frère ou sœur) elle doit en aviser par courrier la direction de la 
structure et la dégager de toute responsabilité.  Si le PMA ne possède pas cette autorisation, 
l’enfant ne peut pas repartir seul. 

 Un départ anticipé (en dehors des heures d’accueil parents) peut avoir lieu en cas de raison 
médicale, de décès… Les parents doivent le justifier et signer une décharge de responsabilité 
et signaler l’évènement au plus tôt auprès de la direction du PMA 

 
 
 

   PMA MATERNELS (3 / 6 ans) 

 
 PERISCOLAIRE 

L’accueil périscolaire s’adresse à tous les enfants, âgés de 3 à 6 ans, scolarisés dans les écoles de 
la commune de Ville La Grand. 
 

Ecole maternelle de la Bergerie  Place du Porte-Bonheur 

Ecole maternelle de Pottières : 3 rue de la Pottière 
Site de Cornières  Rue Albert Hénon 

 

HORAIRES D’ACCUEIL DES ACCUEILS PERISCOLAIRES :  
 

Lundi Mardi Jeudi Vendredi 
 

 ACCUEIL DU MATIN :   

 De 7 h 30 à 8 h 10  

 L’arrivée peut se faire de manière échelonnée jusqu’à 8 h 10. Les animateurs confient 
les enfants aux enseignants dès l’ouverture des écoles.  

 ACCUEIL DU SOIR :  
  De 16 h 15 à 18 h 30  
  A la fin de l’école, les enfants sont pris en charge directement dans les classes par 

les animateurs. 

 ACCUEILS DECOUVERTE :   
  Des activités sportives, culturelles, créatives et nature sont proposées de 16h30 à 

18h30 
  Les enfants sont inscrits pour toute une période, au trimestre. Reconductible de 

période en période selon calendrier des inscriptions. Les inscriptions ne sont pas 
automatiques et les parents doivent les reconduire. 
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  Les animateurs accueillent les enfants dans la cour de l’école selon les affichages 
respectifs. 

 
Pour rappel aucun regroupement de parents n’est autorisé dans l’enceinte de 
l’établissement scolaire. 

 

. 

DEPART DES ACCUEILS  

 

 A l’issue de l’activité, les parents ou les personnes autorisées ont de 16 h 15 jusqu’à 18 h 
30 maximum pour venir chercher leur enfant sur le lieu d’accueil. Il leur sera demandé 
de signer une feuille d’émargement (Nom prénom du parent/ Nom prénom de l’enfant/ 
horaire d’arrivée du parent/ lien de parenté). 

 En cas d’absence des parents, l’enfant est confié uniquement à une personne désignée 
par écrit au moment de l’inscription. 

 Si la famille désigne un mineur de moins de 16 ans pour accompagner l’enfant (frère ou 
sœur) elle doit en aviser par courrier la direction de la structure et la dégager de toute 
responsabilité.  Si le PMA ne possède pas cette autorisation, l’enfant ne peut pas repartir 
seul. 

 Un départ anticipé (en dehors des heures d’accueil parents) peut avoir lieu en cas de 
raison médicale, de décès… Les parents doivent le justifier, signer une décharge de 
responsabilité et signaler l’évènement au plus tôt auprès de la direction du PMA. 
 

 MERCREDIS ET VACANCES SCOLAIRES PMA 
 
L’accueil vacances et mercredis s’adresse à tous les enfants, âgés de 3 à 6 ans réservé uniquement 
aux enfants dont les parents résident à Ville-La-Grand. L’enfant doit obligatoirement être scolarisé 
pour accéder à ces prestations. 
 

Ecole maternelle de Pottières : 3 rue de la Pottière 
 
 
 

 JOURS ET HORAIRES D’ACCUEIL :  

 
 Vacances scolaires : du lundi au vendredi   
 Durant la période scolaire : Mercredi  
 Accueil option : à la journée / matin sans repas / après-midi sans repas 

 
PMA MATERNELS 

Accueil du matin  7h30 - 9 h30 

Départ du midi  11h45- 12h00 

Accueil de l’après-midi  13h15 - 13h30 

Départ du soir  16h30 - 18h30 

 
 

Les horaires d’accueil et de départ peuvent être modifiés par les directions de chaque site en 
fonction du programme ou d’une sortie à la journée. Elles se réservent la possibilité d’annuler une 
sortie ou une animation sous certaines conditions (météo, sécurité, fermetures ou annulation par 
structures partenaires …).  
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 DEPART DES ACCUEILS MERCREDIS ET VACANCES PMA :  

 

 A l’issue de l’activité, les parents ou les personnes autorisées ont de 16 h 30 jusqu’à 18 h 30 
maximum pour venir chercher leur enfant sur le lieu d’accueil. Il leur sera demandé de 
signer une feuille d’émargement : Nom prénom du parent / Nom prénom de l’enfant / horaire 
d’arrivée du parent / lien de parenté. 

 En cas d’absence des parents, l’enfant est confié uniquement à une personne désignée par 
écrit au moment de l’inscription.  

 Si la famille désigne un mineur de moins de 16 ans pour accompagner l’enfant (frère ou 
sœur) elle doit en aviser par courrier la direction de la structure et la dégager de toute 
responsabilité. 

 Si le PMA ne possède pas cette autorisation, l’enfant ne peut pas repartir seul. 
 Un départ anticipé (en dehors des heures d’accueil parents) peut avoir lieu en cas de raison 

médicale, de décès… Les parents doivent le justifier, signer une décharge de responsabilité 
et signaler l’évènement au plus tôt auprès de la direction du PMA. 

 
 

 TRANSPORT CORNIERES / POTTIERES  
 
 

Dans le cadre du transfert des élèves maternels de Cornières vers l’école des Pottières, un 

transport gratuit est organisé entre le secteur de Cornières et l’école des Pottières. 

LE MATIN : 
 

 Horaire : accueil des enfants inscrits à partir de 7h30 
 Lieu d’accueil : Salle de motricité 
 Départ du bus à 7h45  

 

    Organisation : 

 L’enfant doit obligatoirement être inscrit 
 Les parents doivent obligatoirement amener les enfants auprès de l’animateur afin qu’il 

effectue un pointage sur le listing. Tout enfant non pointé à l’intérieur de la salle de 
motricité ou inséré dans le rang à la montée du bus ne sera pas admis 

 Des badges seront distribués avec le prénom et la classe de l’enfant afin de faciliter 
l’organisation et de permettre à l’enfant d’avoir un repère. 

 

LE SOIR : 
 

 Arrivée du bus vers 17 h 00 à l’arrêt de bus de Cornières 
 Pour des raisons de sécurité les enfants seront TOUS remis à leur parent à l’intérieur de la 

salle de motricité par la personne autorisée à récupérer l’enfant une fois la fiche 
d’émargement signée. 

 L’enfant pourra prendre le goûter, sous la responsabilité de l’animateur, dans la salle de 

motricité de Cornières seulement après l’arrivée du bus. 

.  
Aucun regroupement de parents n’est autorisé dans l’enceinte de l’établissement scolaire. 

 



p. 11 

Pour des raisons de sécurité et d’encadrement, les parents devront obligatoirement 

procéder à une réservation pour le transport du matin et/ou du soir. Les réservations 

s’effectuent par période et jusqu’à J-1 à 8 h 00 dans la limite des places disponibles. 

Les absences doivent faire l’objet d’une annulation sur l’espace famille. Au bout de 3 
absences non justifiées l’enfant sera exclu temporairement de ce service jusqu’à la fin de la 
période. 

 
Tarifs : 
 
- Transport gratuit 
- Accueil dès 7 h 30 gratuit 
- Périscolaire soir payant à partir de 17h30 
- Périscolaire gratuit pour le frère ou la sœur qui prend le bus : le matin et le soir jusqu’à 

17h30 
 
 
 
 

MALADIE - ACCIDENT 

 

 PROJET ACCUEIL INDIVIDUALISE (PAI): 
 

 La mise en place d’un PAI se fait à la demande des familles par l’intermédiaire du directeur 

d’école ou chef d’établissement. 

 Les documents de l’Education Nationale (EN) sont transmis en fonction des pathologies.  

 Les parents doivent remplir le dossier correspondant à la/aux pathologie(s), en collaboration 

avec un médecin et le remettre aux directeurs des écoles 

[Se référer à l ’annexe PAI]  
 

 TRAITEMENT MEDICAL 
 

 L’enfant malade, contagieux, ne peut être accueilli.  
 Après une maladie contagieuse, l’enfant ne pourra être admis qu’avec un certificat médical de 

guérison. 
 Il est également rappelé que les personnes chargées de l'encadrement ont l'interdiction formelle 

de distribuer un médicament, quel qu'il soit, à un enfant, hors PAI. 
 

 VACCINS 
 
 Les enfants accueillis doivent être à jour des vaccins obligatoires. 
 

 ENFANT EN SITUATION DE HANDICAP 
 

 Dans la mesure du possible, l’accueil périscolaire pourra accueillir des enfants en situation de 
handicap. Un travail éducatif sera organisé afin de placer l’enfant dans toutes les conditions 
nécessaires à son épanouissement. Un PAI (Projet d’Accueil Individualisé) sera alors mis en 
place en concertation avec les familles. 
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 URGENCES MEDICALES 
 
 En cas d’urgence, l’enfant est transféré par les pompiers vers l’hôpital le plus proche et vous 

êtes averti simultanément par votre interlocuteur habituel. 
 Les parents doivent être joignables à tout moment quand l’enfant est accueilli. Sinon ils doivent 

avoir précisé sur la fiche de renseignements, le nom et les coordonnées des personnes tierces 
à contacter en cas d’urgence.  

 Il est impératif de signaler tout changement de numéro de téléphone. 
 

 

REGLEMENTATION 

 

 NON-RESPECT DU REGLEMENT INTERIEUR 

 

I  – Non réservation – Absences non justifiées - Factures impayées : 

 

La présence de l’enfant sans réservation ou son absence non justifiée feront l’objet d’un tarif majoré. 
 
Le non-paiement après relances fera l’objet d’un recouvrement de la dette par la trésorerie 
principale à laquelle s’ajoutera une impossibilité d’inscription/réservation sur toutes les activités. 

  

I I  – Non-respect des règles de vie  : 
 
Toute décision d’avertissement et d’exclusion temporaire ou définitive respecte le formalisme 

suivant : 

– S’agissant des mesures d’avertissement (dont les manifestations sont décrites dans le 

tableau ci-après), un rappel au règlement sera effectué par la Direction du PMA auprès des 

responsables légaux : 

1- Un avertissement pour rappel au règlement 
2- Un rendez-vous avec le/la responsable de service concerné(e) avec l’élu de 

référence, si nécessaire.  
 

– Dans le cas où le ou les comportements non adaptés persistent, la collectivité peut 

prononcer l’exclusion temporaire ou définitive selon le formalisme suivant : 

Recueil des observations des responsables légaux en amont de la décision 

d’exclusion temporaire ou définitive. Les observations des responsables légaux 

s’agissant des faits et agissements qui sont reprochés à leur enfant seront recueillies 

par écrit et ce même si un rendez-vous est tenu entre la collectivité et les 

responsables légaux de l’enfant.  

3- Suite à cette procédure contradictoire, la décision d’exclusion sera prise et notifiée  
aux responsables légaux par courrier recommandé avec accusé de réception. 
 

Il est précisé que dans le cas d’une exclusion temporaire, celle-ci ne pourra dépasser huit jours. 
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Dans le cas de faits manifestement graves et inacceptables, la collectivité se réserve la possibilité 

d’engager des poursuites pénales.  

 
 

Grille des mesures d’avertissement et de sanctions 
 
Type de problème Manifestations principales Mesure 
Mesure d’avertissement   
Refus des règles de vie en 
collectivité 

Comportement bruyant et non 
policé 
Refus d’obéissance 
Remarques déplacées ou 
agressives 

Rappel au règlement 

Refus des règles de vie en 
collectivité 

Persistance d’un 
comportement non policé. 
Refus systématique 
d’obéissance et agressivité 
caractérisée 

Rendez-vous avec le service 

Sanctions disciplinaires   
Non-respect des biens et des 
personnes 

Comportement provoquant ou 
insultant.  
Dégradations mineures du 
matériel mis à disposition 

Exclusion temporaire 

Menaces vis-à-vis des 
personnes ou dégradations 
volontaires des biens 

Agressions physiques envers 
les autres enfants ou le 
personnel, dégradation 
importante ou vol du matériel 
mis à disposition  

Exclusion définitive 
Poursuites pénales 

 
 
 
 
 
 

 RETARD FAMILLES 
 Dans le cas où ni les parents ni la (les) personne(s) autorisé(s) ne sont venus chercher 

l’enfant à l’heure de la fermeture des structures, et après échec des tentatives 
téléphoniques, le responsable de la structure prendra les mesures adaptées. 

 Le personnel du PMA n’est pas habilité à assurer l’accueil des enfants en dehors des 
horaires d’ouverture de la structure.  

 Vous devez respecter scrupuleusement les horaires, voire arriver au plus tard 5 minutes 
avant la fin de l’activité pour récupérer sereinement votre enfant et échanger avec le 
personnel. Vous êtes tenus d’informer votre interlocuteur habituel de tout retard.  

 Dans le cas de non-respect de ces horaires, un courrier vous sera adressé. En cas de 
récidives, un rendez-vous « Famille – Service PMA sera organisé. 

 

 RECLAMATION 
 Toute réclamation doit être adressée par courrier à la mairie de Ville-La-Grand 
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 RESPONSABILITE 
 

 Le PMA et les ATSEM dégagent toute responsabilité pour tout objet personnel (vêtement, 
accessoire, objet…) perdu, cassé, volé ou introuvable au moment du départ.  

 Il est conseillé de noter les nom et prénom de l’enfant sur ses effets personnels. 

 Nous engageons les parents à vérifier que les enfants n’emportent pas avec eux des objets 
de valeur pendant ces séances. 
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       ANNEXE I – Protocole Projet Accueil Individualisé (PAI)       - 

 

  La mise en place d’un PAI se fait à la demande des familles par l’intermédiaire 
du directeur d’école ou chef d’établissement. 
 

   Les documents sont transmis en fonction des pathologies 
   

 Les parents doivent remplir le dossier correspondant à la/aux pathologie(s) 
en collaboration avec un médecin et le remettre aux directeurs des écoles au 
plus tard au 30 juin de chaque année 
 

 Le dossier doit être rempli en intégralité, y compris la partie médicale 
(protocole/signes cliniques). Il doit être écrit de manière lisible et explicite, 
avec la signature du médecin, sans oublier l’ordonnance associée et valable 
pour toute l’année en cours. 
 

 A noter que pour les allergies alimentaires, les parents doivent 
obligatoirement fournir un panier repas. Nous ne pouvons pas assurer la 
sécurité de l’enfant lors d’une éviction simple de l’agent allergisant, ni 
maitriser les allergies croisées. Il leur sera remis en parallèle une notice les 
informant des règles à suivre. 
 

 Si des P.A.I relèvent de difficultés particulières (complexité de mise en œuvre 
sur le terrain, manque de protocole, agents non formés à certains gestes…) 
alors un rendez-vous sera organisé par la direction de l’école et/ou les 
directeurs des différents sites jeunesse, avec les parents et si possible le 
médecin, pour permettre un éclaircissement, et statuer sur la prise en charge 
ou non du PAI de l’enfant dans nos structures. 
 

 Quand le dossier est complet et sa mise en place réalisable, les parents sont 
contactés pour confirmer la prise en charge de leur enfant et procéder à 
l’échange des traitements, le cas échéant, avant le début de la rentrée 
scolaire. 
 

 Pour les enfants nécessitant une prise en charge médicamenteuse :  il sera 
demandé que les médicaments soient déposés sur chaque site fréquenté par 
l’enfant (écoles, cantine, PMA, Labo…) et que les dates de péremption couvrent 
l’année en cours : la gestion de celles-ci est de la responsabilité des parents. 
 

 Concernant les renouvellements annuels du Protocole d’Accueil Individualisé, 
nous vous demandons de remplir le dossier initial correspondant à la 
pathologie afin d’optimiser la prise en charge en chaque début d’année 
scolaire (septembre). 
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A- -                        ANNEXE 2                        -  

NOTE D’INFORMATION RELATIVE AUX DONNEES A CARACTERE PERSONNEL  
TRAITEES DANS LE CADRE DU DOSSIER FAMILLE ENFANCE  

La présente information s’adresse aux parents s’agissant de l’accueil en collectivité des  

qui fréquentent les structures PMA / Ecole Buissonnière / Restauration. 

Conformément au Règlement général sur la protection des données à caractère personnel (ci-après 

« RGPD ») et à la loi n° 78-17 du 6 janvier 1978 modifiée relative à l’informatique, aux fichiers et aux 

libertés, la commune de Ville-la-Grand ainsi que l’établissement scolaire sont amenés à collecter, 

traiter et conserver pour une durée limitée les données à caractère personnel dans le cadre de la 

mise en place d’un projet d’accueil individualisé.  

La base légale du traitement de données à caractère personnel est l’exécution d’une mission 

d’intérêt public de la collectivité ainsi que la sauvegarde des intérêts vitaux de la personne 

concernée (article 5. a) et e) du RGPD – licéité du traitement). 

I. Documents de récolte des données à caractère personnel  

Lesdites données personnelles sont collectées au sein des documents suivants :  

- Dossier famille / Fiche enfant / Fiche d’inscription/ Espace famille 

 

II. Catégories de données à caractère personnel traitées  

Pour chaque type de document cité ci-dessus, les catégories de données à caractère personnel 

collectées sont :  

- Identité de l’enfant et des parents/responsable légal (vie personnelle) 

- Coordonnées des responsables légaux (adresse domiciliaire, téléphone personnel et 

professionnel (vie personnelle et professionnelle) 

- Coordonnées du médecin traitant 

- Fiche sanitaire 

- Coordonnées des référents autorisés à récupérer l’enfant et à contacter en cas d’urgence 

 

III. Destinataires des données collectées 

- Le service PELS de la commune de Ville-la-Grand 

- L’équipe du PMA – élémentaire/maternelle – ATSEMS  

 

IV. Durée de conservation 

Conformément aux modalités de reconduction du dossier famille, le document nécessite un 

renouvellement chaque année scolaire (exactitude des informations et de la situation de l’enfant).  

La commune de Ville-la-Grand conserve lesdites données jusqu’à ce que l’élève concerné quitte 

l’établissement scolaire dans lequel il est inscrit. A terme, les données collectées seront 

définitivement supprimées.  
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V. Exercice des droits 

Vous pouvez accéder aux données vous concernant, les rectifier, demander leur effacement ou 

exercer votre droit à la limitation du traitement de vos données.  

Pour exercer ces droits ou pour toute question sur le traitement de vos données dans le cadre de 

l’établissement d’un PAI, vous pouvez contacter la collectivité par les moyens suivants : 

- pels@vlg.fr  

- Par courrier postal à Mairie de Ville-la-Grand, Place du Passage à l’An 2000 74108 VILLE-

LA-GRAND CEDEX 

mailto:pels@vlg.fr

