[image: image1.png]



          

POUPONNIÈRE HARMONIE 
Adresse : 6985, Avenue Victoria

Montréal, H3W 2T5

Tél. : 514-739-9393

fax : 514-739-2505

courriel : mail@garderieharmonie.ca
Ce document est en vigueur depuis Juillet 2013

Table des matiĖres
INTRODUCTION ……….…………………………………………………………………………………………………… 3
Régie interne ……………………………………………………………………………………………………………………..3

1 Spécifique de la garderie et l’horaire  ……………………………………………………… 3

2 Orientations de la garderie et résumé du programme éducatif …..…… 3

3 Composition des groupes ……………………………………………………………………………………7
4 Structuration des lieux ………………………………………………………………………………….… 7
5 Règlements internes ……………………………………………………………………………………….….7
       5.1  Politique d’admission des enfants à la garderie ….…………..…….8

 
5.2  Politique d’expulsion d’un enfant  …………………………………….……….… 8

 
5.3  Le formulaire d’inscription et entente de service de garde.. 9

 
5.4  Les frais ………………………………………………………….……………………………… 10

 
5.5  La responsabilité des parents ……………………………………………..…...11

 
5.6  Les particularités (procédure d’arrivée et de départ)  …..…12

 
5.7  La fermeture de la garderie         ………………………………….……..13
5.8  Frais de retard ……………………………………………………………….………………13

5.9 Politique de santé ……………………………………………………………………………..14
6 Administration ………………………………………………………………………………………………….  14


6.1  Le Ministère de la Famille des Aînés   ………………………… ……… 14


6.2  La direction   …………………………………………………………………………………….14


6.3  L’administrateur  ………………………………………………………………………... 14


6.4  La coordonnatrice  ……………………………………………………………………... 14


6.5 La conseillère pédagogique  ……………………………………………………….… 14


6.6 L’équipe de travail   ………………..………………………………………………….. 15


6.7 Le comité de parents ……………………………………………………………………. 15

6.8 Le ménage, l’entretien, la préparation des repas …………………. 16

7 Assurances ............................................................... 16

8 Politique et procédure de traitement des plaintes……….………………...…. 16
ConclusionS  ………………………………………….……………………………………………………………….. 21
Appendice : Organigramme  …………………………………………………….……………...…………… 22
INTRODUCTION

Ce document est conçu, en premier lieu, comme outil de référence afin d’informer les parents de toutes les règles de la pouponnière, ainsi que de nos programmes et à notre emploi du temps. Il tente de répondre à un besoin essentiel, c’est-à-dire la connaissance du fonctionnement interne de notre pouponnière. Ce document est en vigueur depuis Juillet 2013.
RÉGIE INTERNE
Ce document aborde tous les règlements et le fonctionnement de la pouponnière dans son ensemble à l’exception des points qui concernent le programme éducatif et la politique de santé.  Nous présentons la pouponnière selon sa structure spécifique, ses orientations, la composition de ses groupes, la structuration des lieux, ses règlements internes et son administration.
1 SPECIFIQUE de la garderie et l’horaire
La pouponnière est une entreprise à but lucratif et qui va ouvrir ses portes en Août 2013. Elle se propose de travailler à partir du Programme éducatif du Ministère de la famille et des Ainés, « Accueillir la petite enfance ». Le service de garde est ouvert de 7h à 18h du lundi au vendredi. Un horaire non usuel (soir, nuits et fins semaine) sera prévu si la demande le justifie. Notre pouponnière offre ses services pour les enfants de moins de 18 mois.  Les places sont disposées de la façon suivante : 

· 13 places pour les poupons de moins de 18 mois 

La pouponnière est régie par la Loi sur les services de garde éducatifs à l’enfance et le Règlement sur les services de garde éducatif à l’enfance.     

Toutes les éducatrices à l’emploi de la pouponnière possèdent la qualification requise par le règlement sur les services de garde à l’enfance. Elles sont responsables du développement et de l’application du programme éducatif et de la politique de santé dans son ensemble et plus particulièrement en ce qui concerne le groupe d’âge dont elles sont responsables.
2 Orientations de la garderie ET RESUMÉ DU PROGRAMME ÉDUCATIF 
Les orientations de la garderie sont les suivantes   :

· Favoriser un milieu où l’enfant se développera de façon optimale en regard de tous les aspects de son développement;

· Offrir un service en langues française et anglaise pour les enfants de tous les groupes d’âge, sans égard à leur race, leur couleur, leur langue ou leur religion;

· Respecter les préceptes d’hygiène et de sécurité;

· Mettre sur pied et appliquer un programme éducatif et des activités pour atteindre les objectifs pédagogiques fixés;

· Stimuler l’apprentissage des enfants en les aidant à se découvrir à travers les autres, en encourageant leur spontanéité et en leur inculquant la joie d’apprendre et le plaisir de créer;

· Sensibiliser l’enfant à son environnement ainsi qu’au caractère multiculturel de la société dans laquelle il évolue.

· Respecter les valeurs morales et de vie

      Voici les valeurs morales et de vie que nous entendons privilégier dans notre garderie en cohérence avec les activités que nous choisirons d’offrir aux tout-petits. Ces valeurs seront transmises par chacune des éducatrices  avec le plus d’attention et de vigilance possible. 
Le respect 
Dans notre garderie, nous définissons le respect comme étant l’acceptation et la considération de soi, des autres et de tout ce qui nous entoure.

Respect de soi

          Cela signifie, pour nous, que l’on veut favoriser la connaissance et l’estime de soi chez l’enfant. Ainsi, à la garderie, pour concrétiser cet objectif, nous voulons lui faire vivre des situations où il se sentira valorisé dans chacune de ses expériences. Il est important pour nous de faire prendre conscience à l’enfant de ses émotions et de ses sentiments, afin qu’il soit capable de les exprimer adéquatement.
Respect des autres
          C’est apprendre à entrer en relation avec ses pairs. Pour ce faire, on amène l’enfant à accepter la présence des autres et leurs différences. De plus, on l’encourage dans ses échanges avec autrui, en l’amenant à trouver lui-même des solutions à ses problèmes. 

Respect de l’environnement

           C’est amener chaque enfant à prendre conscience de son environnement et à respecter la nature tout comme il devra respecter le matériel qu’il utilisera dans ses milieux de vie (à la maison, à la garderie, à l’école).
 L’autonomie 
           Pour nous, l’autonomie c’est la capacité de l’enfant de se prendre en charge, afin de répondre à l’ensemble de ses propres besoins et intérêts, tout en étant conscient de ses limites. 

Nous voulons que l’enfant prenne conscience de ses capacités et pour ce faire, nous valorisons ses initiatives. De plus, nous l’encourageons à faire des choix et à prendre des décisions. En aidant l’enfant à développer son autonomie, nous l’encourageons à prendre des responsabilités et des initiatives et nous l’aidons à développer sa capacité à solutionner ses conflits. Finalement, nous utilisons le programme éducatif Accueillir la petite enfance et Jouer c’est magique comme outil pour aider l’enfant à cheminer dans sa prise en charge de ses propres besoins, goûts et intérêts.

Hygiène et Bien-être 
         Pour tout le personnel de la garderie, la santé est très importante. C’est la santé qui permet cet état de bien-être global chez l’enfant. Ainsi, nous voulons faire prendre conscience à l’enfant des facteurs et des éléments qui favorisent un environnement sain autour de lui.

Bref, nous entreprenons chaque jour des démarches pour vivre en santé : sortir à l’extérieur, se nourrir sainement, désinfecter les jouets, etc. Nous favorisons une bonne hygiène dans chacune des routines (lavage de mains, brossage des dents, changements des couches). Finalement, nous faisons un suivi de l’état de santé de chacun des enfants s’il y a lieu.
Affection 
           Nous définissons l’affection comme étant une ouverture que l’on donne afin de créer un lien de confiance et d’attachement.

Nous voulons développer la capacité de réceptivité et d’accueil chez l’enfant. Ainsi, il est important de créer un climat de confiance en chacun des groupes. De plus, nous croyons fortement que le lien affectif entre l’éducatrice et l’enfant est primordial et constitue un point de départ pour celui-ci.

Enfin, nous voulons favoriser l’amitié entre les enfants et développer leur capacité d’écoute les uns envers les autres.

RESUMÉ DU PROGRAMME ÉDUCATIF
          La pouponnière offre aux enfants un programme éducatif complet et structuré permettant à l’enfant de s’épanouir et de se développer à tous les niveaux.

          Ce programme d’activités fonctionne en général sous forme de thème. La philosophie éducative de celui-ci est basée sur le programme éducatif proposé par le ministère Accueillir la petite enfance et a pour but de promouvoir la qualité éducative du service de garde en guidant les interventions du personnel éducateur, en assurant la cohérence des interventions du service de garde en continuité avec les autres services éducatifs et les familles. 

Voici les principes de bases qui sont privilégiés et qui modèleront les attitudes pédagogiques du personnel éducatif : 

·         Chaque enfant est unique, 

·         Le développement est un processus global et intégré,

·         L`enfant est le premier agent de son développement, 

·         L`enfant apprend par le jeu, 

·         La collaboration entre le personnel éducatif et les parents contribue au 

          développement harmonieux de l`enfant.

Développement affectif : 
Des soins attentifs, des gestes de tendresse, des interventions dynamiques, des renforcements positifs nous permettent d’offrir à votre enfant un service attentionné et stimulant.  
Développement physique et moteur :
Tout l’espace est maintenant disponible pour marcher, développer notre sens de l’observation, respirer un bon bol d’air quotidien… Nous avons des poupons bus avec lesquels nous sortons les enfants pour se promener dans le parc Nelson Mandela. Nous aurons donc le plaisir de bouger, de courir, de se rouler, de monter les escaliers à quatre pattes, de faire ses premiers pas sans aide, tirer, pousser des objets et d’exprimer toute notre énergie à leur guise !
Développement social :
Par des activités thématiques, par l’interaction avec ses pairs et par les causeries, l’enfant est amené à prendre conscience des valeurs sociales. Les thèmes suivants sont abordés dans une nouvelle perceptive enrichissante et amusante : la famille, la sécurité, l’environnement, etc.…

Développement moral :
Par la différenciation du bien et du mal, l’enfant grandit avec le respect des différences, de ses propres limites et de celles des autres.

La non-violence, la sécurité, les bonnes manières et le respect de l’environnement sont quelques-unes des valeurs morales véhiculées par le jeu et par tout le personnel éducateur de la pouponnière Harmonie Inc.

Développement cognitif :
Par le renforcement positif et la motivation, la pouponnière Harmonie s’efforce de susciter l’intérêt des petits avec des histoires, des comptines et de la musique, etc. En participant aux différents jeux éducatifs visuels et auditifs, de règles, l’enfant apprend les notions temporelles et spatiales. Nous avons des miroirs afin que l'enfant puisse se reconnaître en tant que lui même. Nous avons dans notre garderie, des jeux, des jouets et des blocs qui permettront à votre enfant de stimuler sa curiosité.
Développement du langage :
notre garderie se veut de stimuler et de motiver l'enfant dans l'exercice et l’apprentissage du langage. Pour cela, les éducatrices stimulent les enfants avec des sons, des mots, des phrases, des histoires et des chansons. Ils peuvent aussi commencer à s'exprimer grâce aux jeux de mime et grâce à de nombreux objets qui susciteront leur intérêt. 

3. Composition des groupes
La pouponnière ouvre ses portes de 7h00 jusqu’à 18h00, cinq jours par semaine et accueille 13 enfants dont l’âge est de moins de 18 mois. La pouponnière comporte 3 groupes d’enfants les poussins, les anges et les dauphins. Ils sont animés par 3 éducatrices à temps plein.    
4 Structuration des lieux
Au plan physique, tous les locaux se retrouvent sur le même étage. Une salle est prévue pour servir de point de ralliement et d’accueil des enfants le matin et de point de rencontre pour les parents lorsqu’ils viennent chercher leurs enfants après 17h. À ces moments précis, le parent peut voir évoluer les autres enfants et peut même, au besoin, discuter avec le personnel  éducateur.
L’espace intérieur est prévu pour le jeu. Il y a suffisamment de place pour que chaque enfant puisse bouger, créer, manipuler, explorer, s’isoler ou jouer avec ses pairs. Le matériel de jeu est aussi accessible à l’enfant.  Il peut choisir une activité ou se saisir aisément d’un jeu de son choix et le remettre en place selon le coin aménagé.
En toute saison, les enfants peuvent profiter du beau temps en se promenant dans le poupon bus.

5 Règlements 
Cette section trace le portrait des démarches à suivre dès l’admission de l’enfant  afin de compléter son dossier et pour le bon fonctionnement de la pouponnière. 
5.1 Politique d’admission des enfants à la pouponnière 
· Tout  appel  téléphonique  provenant d’un  parent concernant l’inscription  d’un ou des enfants  est  prise  en considération et cela, en l’enregistrant sur la liste d’attente.

· Nous invitons les  parents à visiter la garderie, et prendre connaissance de tous les aspects qui l’entoure.

· Tous les enfants, de toutes les origines ou situations sociales sont les bienvenus. 

· Les enfants sont  acceptés par ordre chronologique d’inscription, suivant la liste d’attente. Il est entendu que les frères et sœurs d’enfants fréquentant déjà la garderie soient acceptés en priorité.

· Les enfants seront admis selon les places disponibles dans la pouponnière (indépendamment de l’âge de l’enfant) tout en respectant la priorité d’appel.

· Nous  acceptons  les  enfants  qui  résident dans les territoires environnant du nôtre.

5.2 Politique d’expulsion d’un enfant

La pouponnière peut demander aux parents de retirer leur enfant du service de garde si :

· l’enfant ne réussit pas à s’adapter au milieu ;

· l’enfant requiert de l’attention constante, ce qui prive le groupe de recevoir une éducation suffisante ;

· l’enfant a un comportement inacceptable – montre de l’agressivité physique (mordre, frapper, se battre, bousculer, lancer les jouets ou de l’équipement blessant un autre enfant)

· l'enfant n'arrivant pas à s'intégrer ( pleures excessifs, ne veut pas se nourrir, ne veut pas participer lors des activités ou refusant de faire la sieste)

· il y a des retards fréquents pour venir chercher l’enfant ;

· les parents font preuve de négligence en ne venant pas chercher leur enfant quand il  est malade ou en amenant un enfant malade à la garderie ;

· il y a retard dans les paiements ou des chèques sont émis souvent sans provision ;  

· il y a refus de suivre les règlements de la garderie ;

      La garderie se réserve le droit d’expulser un enfant pour toute autre raison qu’elle juge valable.

La garderie travaillera avec les parents pour améliorer les points ci-dessus mentionnés avant de leur demander de retirer leur enfant. 

5.3 Le formulaire d’inscription et l’entente de service de garde
L’admission comporte une part de paperasserie nécessaire à l’élaboration du dossier. Lors de l’admission, le parent doit fournir les pièces suivantes :

· carte d’assurance maladie de l’enfant;

· acte de naissance de l’enfant 

· acte de résidence/citoyenneté du parent; 

· carnet de vaccination de l’enfant;

· coordonnées d’une personne de référence (son numéro de téléphone et adresse(s) à rejoindre en cas d’urgence);

· numéro de téléphone du médecin.
Le formulaire d’inscription est un document qui offre à la garderie des informations sur l’enfant et sur les parents. Afin d’actualiser le dossier, les parents doivent remplir le formulaire d’inscription, ce formulaire contient obligatoirement les renseignements suivants : 

· Les noms, les prénoms, la date de naissance, l’adresse de l’enfant, ainsi que la langue comprise et parlée par ce dernier;

· Les noms, les prénoms, l’adresse et le/les numéro(s) de téléphone des parents, ainsi que ceux d’une personne autorisée à venir chercher l’enfant et ceux d’une autre personne à contacter en cas d’urgence;

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

· Les demandes 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 aux sorties organisées;

· Les données sur la santé et sur l’alimentation de l’enfant lorsque celui-ci requiert une attention particulière (ex. allergies et intolérances alimentaires) et, le cas échéant, le nom, l’adresse et le numéro de téléphone de son médecin.

Source : Règlement sur les services de garde éducatifs à l’enfance Art 122 et l’entente de service de garde.

Il est à noter que toutes les informations recueillies concernant l’enfant et les parents sont confidentielles et gardées sous clef. Par ailleurs, les parents doivent fournir les informations pertinentes en ce qui concerne l’inscription et les autorisations. Également, les parents doivent aviser le service de garde s’il survient tout changement dans le dossier de l’enfant.  

L’entente de service de garde 
5.4 Les frais
Le paiement des frais de garderie se fait à touts les mois.

Les dispositions pour le service de place comprennent les frais de 41 $ / par poupon par jour pour les services de base qui incluent :

* Un service de garde éducatif d’une durée maximale de 10 heures par jour.

* Un matériel éducatif requis pour appliquer le programme éducatif

* Un repas chaud et deux collations selon le guide alimentaire canadien. 

* Les frais pour les enfants avec des besoins particuliers seront déterminés selon le cas.

Les frais de garde sont payables en 12 chèques ou autre mode de paiement – argent comptant, retrait pré autorisé, etc.). Les chèques devront être faits à l’ordre de la Pouponnière Harmonie. Tout chèque sans provision entraînera des frais additionnels de 35$.
À défaut de payer les frais à la date fixée, la place de l’enfant ne sera plus réservée.  

Les frais pour d’autres activités optionnelles (sorties éducatives, visites, etc.) seront supportés par le Parent et la pouponnière  va établir et communiquer au Parent le(s) montant(s) nécessaire(s) au moment respectif. 

Tous les jours de maladies doivent être payés. Dans le cas d’un congé de maladie prolongé de l’enfant, la place est réservée jusqu’au retour de l’enfant si les frais sont payés à jour. Si le Parent ne paie pas les frais, la pouponnière ne peut plus réserver la place pour l’Enfant.
Un relevé pour les frais de garde de toute l’année précédente (du 1er janvier au 31 décembre) sera émis jusqu’au 28 février au plus tard, afin que le Parent puisse inclure les frais de garde dans sa déclaration d’impôt. 

5.5   Responsabilité des parents
Pour le bien-être des enfants, les parents doivent collaborer avec les éducatrices et respecter les règles de la garderie, celles mentionnées dans la régie interne. Il est demandé aux parents de fournir du matériel de base pour leur enfant, en voici la liste :

Chez les poupons

· Biberons et/ou gobelet, marques au crayon permanent

· Couches

· Crème pour le siège à base d’oxyde de zinc et crème solaire

· Doudou et/ou toutou

· Papiers mouchoirs

· Souliers et vêtements selon la saison – une étiquette doit être cousue sur chaque vêtement

· Tabliers pour les repas et les bricolages

· Solutions orales d’hydratation

Il est important pour les parents d’écrire sur une feuille, les habitudes alimentaires de l’enfant, ainsi que sa routine habituelle. Le lait est fourni par la garderie (sauf le lait maternel, bien sûr) 3,25 % pour les poupons et le lait formula est fourni par les parents, car chaque bébé a ses habitudes. 

Un ensemble de vêtements de rechange doit demeurer à la pouponnière, ainsi qu’un chapeau et de la crème solaire. Il est recommandé de communiquer avec l’éducatrice pour toutes les modifications dans les habitudes alimentaires, la santé, la routine, etc. de l’enfant.

P.S. La pouponnière n’est pas responsable des objets perdus.
5.6   Particularités (procédure d’arrivée et de départ)

Lorsque les parents laissent leur enfant à la garderie, ils doivent  s’assurer qu’une éducatrice le prend en charge avant de quitter. Et la même chose lorsqu’ ils reprennent leur enfant : Les parents doivent s’assurer que l’éducatrice est au courant qu’ils partent avec l’enfant. Aussi, aucun enfant ne doit être laissé sans la supervision d’un adulte dans n’importe quel local, et ce, même à la toilette.  De plus, il n’est pas permis de courir dans la garderie. Il n’est pas permis à l’enfant de grimper les structures dans les locaux, tels que le vestiaire ou le hall d’entrée. Lorsque les parents quittent un local muni d’une barrière, ils doivent refermer celle-ci derrière eux.  

Il est défendu d’apporter des jouets personnels à la garderie. Si la transition est difficile entre la maison et la garderie et que l’enfant fait une crise pour un jouet, les parents peuvent  toujours l’apporter avec eux, par contre, ils doivent tenir compte que le jouet doit rester dans le casier de l’enfant.
L’enfant arrive accompagné.  Le parent le déshabille à l’arrivée et l’habille au départ. Si une personne, autre que les parents, mais autorisée par ceux-ci, vient chercher l’enfant, le personnel se réserve le droit de demander une pièce d’identité.

Il est demandé de ne pas téléphoner à l’éducatrice entre 11h00 et 12h30. Ce moment de la journée étant plus occupé dû à l’heure de dîner. Chaque enfant a un casier identifié à son nom, c’est l’endroit où l’on y laisse ses vêtements de rechange. Ceux-ci doivent être bien identifiés avec le nom et le prénom, afin d’éviter les pertes. La garderie n’est pas responsable des objets perdus. De plus, les bricolages, les dessins, les rapports hebdomadaires et les effets de l’enfant se retrouvent dans son casier. Il est utile de ramasser le tout régulièrement afin de ne pas accumuler des choses inutilement.

Enfin, la dernière responsabilité du parent et non la moindre, celle qui nous est chère, c’est le respect du personnel. Ce dernier s’occupe de votre enfant toute la journée pendant des semaines entières. Les parents leur doivent leur reconnaissance et leur coopération.

5.7   Fermeture de la pouponnière
La pouponnière est ouverte toute l’année, sauf durant les jours fériés en vigueur au Québec.

Jour de l’An (2 jours),

Vendredi Saint et Lundi de Pâques, 

Jour de la Reine (Fête de Dollard),
La fête de Saint Jean Baptiste,

Fête du Canada,

Fête du travail,

L’Action de grâce,

Noël (2 jours).

Nous demandons aux parents de bien vouloir communiquer par téléphone au préalable pour s’informer de toute fermeture temporaire de la garderie pour des raisons de mauvaises conditions météorologiques  (tempête de neige, tempête de verglas, etc.).

La garderie est ouverte de 7h00 à 18h00. 

5.8   Frais de retard

Des frais supplémentaires seront chargés aux parents en cas de retard : 5 $ par tranche de 5 (cinq) minutes. Le montant est calculé après la période de service de garde jusqu’au départ de l’enfant. Dès 19h00, en l’absence de communication du parent, la garderie sera obligée d’aviser la police afin de se libérer de toute responsabilité découlant de ce retard.

5.9  Politique de santé
           La politique de santé de la garderie est jointe en annexe des présentes           
6   Administration de la garderie
Pour une meilleure  compréhension de l’organigramme de l’administration de la garderie, il est souhaitable de consulter l’appendice. Les fonctions et les rôles sont décrits subséquemment.
6.1  Ministère de la Famille des Aînés 

Le ministère doit s’assurer de la qualité des services offerts par les services de garde dans le respect de l’application de la Loi sur les services de garde éducatifs à l’enfance et du Règlement sur les services de garde éducatifs à l’enfance. Le ministère est responsable d’émettre le permis. 
6.2  La directrice 
Elle est responsable de la mise en application de ses propres décisions et de ses orientations en regard de la garderie, ainsi que de la gestion des ressources humaines.  Par ailleurs, elle informe et consulte le comité de parents ainsi que l’équipe éducative afin de prendre leurs avis. En plus, elle doit préserver un climat harmonieux. Elle est la personne centrale en ce qui concerne la garderie.   Ensuite, les comités informés et consultés viennent se joindre à la structure : l’équipe de travail et le comité de parents, sans oublier le personnel de soutien qui nous facilite la tâche.
6.3 L’administrateur  

Après avoir consulté le comité des parents, l’administrateur s’occupe de la gestion des ressources financières et matérielles de la garderie.  

6.4   La coordonnatrice  

Agent de liaison entre l’administration et le personnel éducateur, elle coordonne les activités de la garderie, transmet l’information aux éducatrices et aux parents des enfants, comble les absences d’éducatrices permanentes par les éducatrices à temps partiel. Elle aide le personnel éducateur en cas de besoin.

6.5 La conseillère pédagogique

Elle s’assure de la mise en application du programme éducatif et de la politique de santé.  Elle organise et anime les réunions d’équipes.  Elle favorise un milieu où des conseils et des avis sont communiqués et partagés entre les éducatrices.
6.6 L’équipe de travail

L’équipe de travail est uniquement constituée de trois éducatrices, une qualifiée et deux non qualifiées ayant déjà de l'expérience au sein de la garderie et finissant leur étude d'éducatrice. il est a noter que lors des 5 premières années un tiers doivent être qualifiées et après les 5 années deux tiers.  Toutes les éducatrices détiennent le cours de secouriste qui doit être renouvelé tous les trois ans.

6.7 Le comité de parents  

Conformément à l'article 31 de la Loi sur les services de garde éducatif à l'enfance, il existe à la garderie un comité de parents composé de cinq personnes élues par et parmi les parents d'enfants qui sont reçus à la pouponnière. Il est à noter que ce comité de parents n’est que consultatif, comme défini par l’article 10 de la loi sur les contres de la petite enfance et autres services de garde à l’enfance.

Chaque année, avant le 15 octobre, la direction de la garderie convoque à une assemblée, par écrit, tous les parents d'enfants qui sont reçus à la garderie pour qu'i1s élisent leurs représentants à ce comité. 

La direction convoque des réunions du comité au moins quatre fois par année; elle peut convoquer plus de réunions si les membres du comité en font la demande. Elle donne un avis écrit d'au moins dix (10) jours à tous les membres du comité leur indiquant la date, l'heure et le lieu de la prochaine réunion. 

S’il survient une vacance au comité, la direction convoque une réunion afin que les membres restants comblent le siège disponible en nommant un autre parent qui n'est ni employé ni propriétaire de la garderie.

Une fois élu, le comité choisit parmi ses membres un président ou une présidente qui dirige les réunions et un ou une secrétaire qui dresse les procès-verbaux. Aux réunions du comité, le quorum est de trois membres. 

Avant chaque réunion du comité, la direction informe par écrit tous les parents des enfants qui sont reçus à la garderie de la date, de l’heure et du lieu de la réunion, ainsi que des sujets qui y seront traités. 

La direction conserve à la garderie tous les documents relatifs au comité, notamment les avis de convocation et les procès-verbaux des assemblées et des réunions. L'article 39 de la Loi sur les services de garde éducatifs à l’enfance prévoit qu'aucun membre du comité de parents ne peut être poursuivi en justice pour un acte accompli de bonne foi dans l'exercice de ses fonctions.
     

 Le comité sera notamment consulté sur tous les aspects touchant la vie des enfants de la garderie, notamment : l’application du programme éducatif, l’acquisition et l’utilisation du matériel éducatif et de l’équipement, la localisation ou le changement de localisation de l’installation, l’aménagement et l’ameublement, ainsi que les services devant être fournis (réf.: article 32 de la Loi sur les services de garde éducatifs à l’enfance) et le protocole de Traitement des plaintes.
6.8 Le ménage, l’entretien, la préparation des repas
Le ménage de la garderie, l’entretien paysager et le déneigement, ainsi que la préparation des repas sont les responsabilités de l’administration. Celle-ci suit rigoureusement les règles d’hygiène et de salubrité lors de la manipulation d’aliments émises par le Ministère de l’Agriculture, Pêcheries et Alimentation.  En ce qui concerne les repas, on a une cuisinière qui prépare les repas. 
 7 ASSURANCES
Notre garderie a choisi la Compagnie Canadienne ESSOR pour répondre à nos besoins :

   ** Biens

   ** Perte de revenu de l’entreprise

   ** La garderie détient une assurance de responsabilité civile de : 10, 000,000$

   ** Vol
8 POLITIQUE ET PROCEDURE  DE TRAITEMENT DES PLAINTES 
Afin de respecter les Règlements sur les services de garde éducatifs à l’enfance du ministère, voilà nos principes directeurs de traitement des plaintes :

La garderie doit recueillir et traiter toute plainte provenant d’un membre du personnel ou d’un parent. 

Toute personne peut porter plainte à la garderie :

· Pour dénoncer un fait ou une situation prévalant dans le service de garde qui lui laisse croire qu’il y a manquement à une obligation imposée par la Loi ou au règlement ou si elle constate un fait ou une situation qui menace la santé, la sécurité ou le bien-être de l’enfant qui y est reçu.

· Lorsqu’elle a raison de croire qu’un membre du personnel de la garderie ou toute autre personne agissant pour la garderie 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 MFA :
Lorsqu’elle a des raisons de croire que la garderie manque à ses obligations ou à un devoir imposé par la Loi ou ses règlements.
Personne désignée pour recevoir les plaintes 
La garderie assure la disponibilité d’un service de traitement des plaintes durant ses heures d’ouverture. Pour ce faire, la directrice est désignée  pour recevoir et traiter les plaintes.
Traitement des plaintes 
La directrice traite toute plainte avec diligence et en assure le suivi. La directrice permet au plaignant d’exposer la nature de sa plainte, fournit les renseignements requis, si nécessaire, dirige le plaignant 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.

Réception de la plainte 
Un plaignant peut formuler sa plainte verbalement ou par écrit. Le plaignant n’est pas tenu de s’identifier. Par contre, la directrice l’invite à s’identifier, tout en l’assurant que ce renseignement restera confidentiel car il pourra s’avérer utile de communiquer avec lui certains renseignements en cours de traitement. Pour toute plainte reçue, la directrice ouvre un dossier en utilisant le formulaire « d’enregistrement et suivi d’une plainte » pour recueillir des renseignements pertinents.

Lorsque la plainte est écrite, la directrice envoie au plaignant un accusé de réception, si ce dernier a fourni son nom et son adresse.

Examen et traitement des plaintes
Lorsqu’elle la plainte, la directrice doit d’abord en déterminer la nature afin d’identifier la procédure à suivre pour son traitement. Dans tous les cas un rapport écrit par la directrice sera mis au dossier de la personne concernée.

Si la plainte ne relève pas de la compétence de la garderie, le plaignant est référé à l’organisme qui a juridiction sur la question.

Si la plainte concerne un abus, un mauvais traitement, une agression ou un autre événement de même nature subi par l’enfant, la directrice doit immédiatement la signaler au Centre de protection de l’enfance et de la jeunesse. La directrice collabore avec les représentants des organismes concernés. 
Suivi de contrôle  
La garderie doit s’assurer que la situation qui a entraîné la plainte, lorsqu’elle est fondée, soit corrigée.

Conservation des dossiers 
Tous les dossiers des plaintes constitués par la garderie, ainsi que les documents démontrant le suivi apporté à ceux-ci sont confidentiels et conservés sous clef. Seule la directrice a accès à ces documents lorsque nécessaire pour l’application des mandats qui leur sont confiés par la Loi et ses règlements. 

Le parent ou le plaignant est invité à utiliser le formulaire présenté à cet effet  « Formulaire d’enregistrement et de suivi d’une plainte »                          

FORMULAIRE D’ENREGISTREMENT  ET SUIVI D’UNE PLAINTE 

No. DE LA PLAINTE 
DATE DE LA PLAINTE 

NOM ET PRÉNOM DU PLAIGNANT

ADRESSE

NOM ET PRÉNOM DE L‘ ENFANT CONCERNÉ

HEURE 

CAUSE DE LA PLAINTE 

DÉTAILS DE LA PLAINTE

DÉCISION CONCERNANT LA RECEVABILITÉ DE LA PLAINTE

PLAINTE ACHEMINÉE À 

PLAINTE NON RETENUE 

RAISONS

PLAINTE RETENUE

CONSTATATION DES FAITS

PRICÉDURES DE CORRECTION

SUIVI EFFECTUÉ

TRANSMISSION AU COMITÉ DES PARENTS  

DÉCISION 

FERMETURE  DU DOSSIER

DATE :

SIGNATURE DE LA PERSONNE RESPONSABLE DU TRAITEMENT DE LA PLAINTE

PLAINTE RETENUE 

CONSTATATIONS DES FAITS 
CONCLUSION

La mise en application de ce document en est à ses débuts. Le but est d’atteindre les objectifs fixés le plus rapidement possible. En tenant compte de la réalité du milieu actuel, les moyens seront mis de l’avant afin de viser, et cela, à priori, le développement optimal de l’enfant.  

Cependant, le succès de ce document dépend de la coopération des membres de l’équipe face aux changements et de la collaboration des parents vis-à-vis de leur engagement en regard de l’éducation de leur enfant. Tous les moyens seront envisagés pour le succès de l’application rigoureuse du programme éducatif
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