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1. PRÉSENTATION DU CPE 
 
Les services de garde du CPE sont offerts à nos deux installaƟons : 
 
InstallaƟon de St-Tite : 
CPE Les soleils de Mékinac  

InstallaƟon de St-Adelphe : 
CPE Les soleils de Mékinac  

2, rue St-Gabriel  150, rue Baillargeon  
St-Tite (Qc)  Ste-Adelphe (Qc)  
G0X 3H0  G0X 2G0  

   
2. ORIENTATIONS GÉNÉRALES DU CPE 
 

a. MISSION DU CPE  
  

Situé sur le territoire de la MRC de Mékinac, le Centre de la PeƟte Enfance Les Soleils de 
Mékinac offre un service de garde sous deux volets ; installaƟon et familiale. Il s’adresse 
aux enfants et répond aux besoins de garde éducaƟfs des parents. Le CPE accueille des 
enfants ayant des besoins parƟculiers et offre des services et du souƟen aux familles, en 
collaboraƟon avec les partenaires du milieu.  
  
Tout en veillant à accomplir son mandat de qualité des services, le CPE Les Soleils de 
Mékinac s'engage à contribuer au bien-être, à la santé et la sécurité des enfants ainsi qu’au 
développement global de la peƟte enfance en adoptant des aƫtudes pédagogiques 
prévenƟves et construcƟves.   
  
CeƩe contribuƟon s'appuie sur une démarche d'ouverture et d'échange avec tous les 
acteurs et partenaires qui gravitent autour de l'enfant ainsi que sur l'amélioraƟon 
constante de ses praƟques professionnelles, et cela, toujours en ayant le souci du bienêtre 
collecƟf.  

  
b. PHILOSOPHIE DU CPE  

  
Le Centre de la PeƟte Enfance Les Soleils de Mékinac favorise le développement global et 
harmonieux de l’enfant. Ce dernier est unique et il est le premier agent de son 
développement. L’éducatrice développe une relaƟon privilégiée et souƟent l’enfant à 
travers ses intérêts, sa spontanéité, ses rêves, ses désirs… L’intervenƟon éducaƟve de type 
démocraƟque privilégiée par le CPE, contribue à soutenir l’apprenƟssage acƟf. L’enfant, le 
parent et l’éducatrice agissent en partenariat pour assurer une cohérence et ainsi, faciliter 
une conƟnuité entre la maison et le CPE.  
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c. SERVICES DU CPE  
  
Le CPE Les Soleils de Mékinac dessert le territoire de Mékinac avec ses deux installaƟons 
qui sont situées à St-Tite et à St-Adelphe.  Ces deux installaƟons offrent de la flexibilité de 
fréquentaƟon à la clientèle en offrant de la garde à temps plein et de la garde à temps parƟel 
afin de répondre aux besoins des familles. 
 
ApplicaƟon de notre programme éducaƟf basé sur le programme éducaƟf « Accueillir la 
PeƟte Enfance » en accord avec les orientaƟons du Ministère de la Famille.  ApplicaƟon des 
poliƟques du CPE Les Soleils de Mékinac qui font parƟe intégrante de la Régie interne et 
qui sont remises aux parents lors de l’inscripƟon de leur enfant (Ces poliƟques sont aussi 
mises à votre disposiƟon pour consultaƟon) :  
  

- PoliƟque alimentaire  
- PoliƟque de surveillance constante   
- PoliƟque de protecƟon des enfants malades  
- PoliƟque de dodo  
- PoliƟque de tolérance zéro  
- PoliƟque d’inclusion  
- Procédure de traitement des plaintes       

  
Le CPE parƟcipe à la concertaƟon et travaille en partenariat avec les organismes du milieu.  
 
3. POLITIQUE D’ADMISSION 
 
Le CPE accueille tout enfant de la naissance jusqu’à l’âge scolaire. 
 
Toutes les inscripƟons doivent passer par la Place 0-5. 

  
a. PRIORITÉS D’ADMISSION 
 

Lorsqu’une place se libère, l’ordre de priorité est la suivante : 
 

1. Employés du CPE; 
2. Fratrie des enfants actuels; 
3. Transfert d’enfant d’une de nos installaƟons à une autre; 
4. Enfants qui fréquentent déjà le CPE dont les parents désirent augmenter le 

nombre de jours de fréquentaƟon ou aux enfants remplaçants; 
5. Enfants visés par une entente protocole.  

  
Le parent inscrit sur la liste d’aƩente peut, s’il le désire, uƟliser la garde en milieu familial.   
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L’ordre de priorité de la liste d’aƩente ‘’La place 0-5’’ est en foncƟon du groupe d'âge et de 
la date de la demande. Lorsqu’une place est offerte à un parent et que pour diverses 
raisons, cela ne lui convient pas, le CPE passe au nom suivant.   

  
Le parent qui a refusé la place disponible peut conserver sa place sur la liste d’aƩente même 
si ceƩe offre répond à son besoin. Cependant, le parent devra signifier au CPE qu’il désire 
maintenir sa place sur la liste d’aƩente ainsi que de maintenir à jour son inscripƟon à la 
Place 0 – 5.    

  
De plus, le CPE ajoutera une note de refus au dossier de l’enfant à la place 0-5.  

  
Suite à trois refus le parent ne sera plus contacté dès qu’une place se libère. En cas de 
besoin, le parent devra contacter le CPE et lui faire part à nouveau de son besoin.   

  
Advenant le départ d’un enfant, le CPE priorise les enfants du CPE qui n’ont pas de temps 
plein et les enfants remplaçants. Par la suite, le CPE consulte la liste d’aƩente à la place 0-
5 selon les critères de priorisaƟon établis.  

       
Le CPE donne droit à 5 % de ses places aux enfants référés par le CIUSSS, ainsi qu’aux 
enfants ayant un plan de services intégré au B.C.  
  
4. PROCÉDURE D’EXPULSION D’UN ENFANT REÇU EN SERVICE DE GARDE  
  
ObjecƟfs : Tel qu’argumenté dans notre mission, le CPE s'engage à contribuer au bien-être, 
à la santé et la sécurité des enfants ainsi qu’au développement global de la peƟte enfance. 
C’est pourquoi, nous adoptons une démarche d'ouverture et d'échange avec tous les 
acteurs et partenaires qui gravitent autour de l'enfant en ayant le souci du bien-être 
collecƟf et ce, même en contexte de gesƟon conflictuelle.  

  
SituaƟons ou moƟfs pouvant mener à l’expulsion et plan d’acƟon :   
 

a. Lorsque le parent, malgré qu’il en ait été avisé par écrit, par le CPE, refuse ou 
néglige de payer la contribuƟon que le CPE est en droit d’exiger.  

i. Lorsque le CPE fait le constat d’un retard de paiement important, 
celle-ci fait un premier appel et envoie un courriel pour aviser le 
parent.  

ii. Si le CPE n’a pas de retour dans les 72 heures, celle-ci envoie une 
leƩre et un courriel officiel demandant la collaboraƟon du parent 
pour une entente de paiement entre les deux parƟs.  

iii. Si le CPE n’a toujours pas de retour dans les 72 heures et qu’aucune 
entente entre les deux parƟs n’a été fait, celui-ci envoie une 
deuxième leƩre et un deuxième courriel avisant que des procédures 
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judiciaires seront entamées. De plus, un bris de contrat temporaire 
sera effecƟf, si le parent payeur ne contacte pas celle-ci dans les plus 
brefs délais afin de faire une entente de paiement.  

iv. Si le CPE n’a toujours pas de retour dans les 72 heures et qu’aucune 
entente entre les deux parƟes n’a été fait, une mise en demeure sera 
envoyée et il y a un bris de contrat temporaire du service de garde, 
immédiatement, sans autre préavis, le temps des procédures.  

v. Aucune entente, fin de contrat officielle  
  

b. Lorsque le parent, de façon répétée et/ou délibérée, ne respecte pas les 
règles de foncƟonnement du CPE décrit dans l’organisaƟon du CPE.  

i. Le parent aura un premier avis verbal de la part d’un des membres 
de la direcƟon  

ii. Si le parent ne respecte toujours pas la règle, celui-ci recevra un avis 
officiel écrit. Une leƩre et un courriel menƟonnant nos aƩentes face 
à ceƩe règle et demandant sa collaboraƟon.  

iii. Si la règle n’est toujours pas respectée, le parent sera convoqué à 
une rencontre avec la directrice générale puis une des deux 
directrices adjointes, tout dépend le sujet de discorde, administraƟf 
ou pédagogique.  

iv. S’il n’y a aucun changement ou aucune entente, un bris de contrat 
temporaire sera enclenché jusqu’à ce qu’il y ait une entente ou une 
fin de contrat officielle  

  
c. Lorsque le parent, contrevient à notre programme éducaƟf ou à l’une de nos 

diverses poliƟques ou encore à ce qui est inscrit dans ce présent document. 
Tous ces documents sont présentés aux parents à leur première visite au 
CPE et sont disponibles en tout temps pour consultaƟon dans le vesƟaire du 
CPE.  

i. Le plan d’acƟon est le même qu’au point précédent. Cependant, s’il 
s’agit d’un manquement face à la poliƟque de tolérance zéro pour 
toute forme de violence pour tous et sur tous, alors la procédure 
sera celle décrite dans ceƩe même poliƟque.  

  
d. Lorsque, à la suite d’un plan d’intervenƟon établi en collaboraƟon avec le 

parent pour répondre aux besoins parƟculiers de l’enfant, il devient 
manifeste que les ressources du CPE ne peuvent répondre, de façon 
adéquate, à ces besoins parƟculiers ou que le parent ne collabore pas à 
l’applicaƟon du plan d’intervenƟon :  

i. Le parent sera convoqué à une rencontre avec la direcƟon.  CeƩe 
rencontre aura pour but de menƟonner les aƩentes du CPE face à sa 
collaboraƟon dans le plan d’acƟon de son enfant.  
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Si l’enfant est également suivi par des services externes, il est 
possible que ceux-ci soient également convoqués à la rencontre  

 
ii. Si nous n’avons pas la collaboraƟon du parent suite à ceƩe 

rencontre, il y a un bris de contrat temporaire sans préavis, jusqu’à 
ce que nous ayons la collaboraƟon du parent ou une fin de contrat 
officielle.  

 
e. Lorsque l’enfant a un comportement violent ou agressif qui est 
suscepƟble de compromeƩre la santé ou la sécurité des autres enfants ou 
des employées du CPE, malgré le fait que des mesures normales soient mises 
en place : 

i. Le parent sera convoqué à une rencontre avec la direcƟon. CeƩe 
rencontre aura pour but de menƟonner les aƩentes du CPE face à sa 
collaboraƟon dans le plan d’acƟon de son enfant.  
 
Si l’enfant est également suivi par des services externes, il est 
possible que ceux-ci soient également convoqués à la rencontre. 
 

ii. Si nous n’avons pas la collaboraƟon du parent suite à ceƩe 
rencontre, ou si l’applicaƟon du plan d’acƟon n’amène pas des 
amélioraƟons significaƟves qui permeƩent d’assurer la santé et la 
sécurité de tous, il y a un bris de contrat temporaire sans préavis, 
jusqu’à ce que nous ayons la collaboraƟon du parent ou une fin de 
contrat officielle.  
  

Dans toutes les circonstances énumérées précédemment, la direcƟon communique de 
façon régulière avec la personne visée par la procédure afin de menƟonner à quelle 
étape du plan d’intervenƟon nous en sommes et ce qui reste à accomplir afin de 
terminer la procédure. La direcƟon communiquera ceƩe situaƟon avec le C.A. 
seulement si les parƟes n’arrivent pas à s’entendre et que nous devions en arriver à 
l’expulsion.  
  
Lors de situaƟons parƟculières, si la santé, la sécurité et le bien-être de l’enfant 
concerné, des autres enfants ou des adultes présents au service de garde sont 
sérieusement menacées ou encore si la collaboraƟon du parent est nulle ou déficiente 
ou si, malgré les moyens mis en place, il s’avère que le service de garde ne dispose pas 
des ressources nécessaires, le ministère de la Famille (direcƟon régionale visée) sera 
mis au courant de la situaƟon.   
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CeƩe communicaƟon sera écrite et précisera les démarches que le CPE a entreprit, les 
moyens mis en place, les résultats obtenus et la possibilité d’expulsion de l’enfant.   
  
Les étapes menƟonnées dans les diverses situaƟons seront consignées par écrit chaque 
fois que le processus sera enclenché. De plus, le tout sera signé par la personne 
concernée dans le processus.  
  
Dans toutes les situaƟons, l’analyse du dossier et la prise de décision sont faites par le 
C.A. et la direcƟon du CPE, le cas échéant.   
  
Enfin, en cas d’expulsion définiƟve, le CPE rencontrera les parents et leur remeƩra un 
avis préalable d’au moins deux semaines avant de meƩre fin au service pour cet enfant. 
Cependant, le CPE peut meƩre fin à la présente entente en tout temps et sans avis 
préalable lorsque la santé ou la sécurité des enfants reçus ou du personnel du service 
de garde est menacée.  

  
Le parent peut en tout temps déposer une demande au conseil d’administraƟon et/ ou 
entrer en communicaƟon avec le Ministère de la Famille : www.mfa.gouv.qc.ca/fr  

 
5. PROCÉDURE DU TRAITEMENT DES PLAINTES  
  
Toute plainte peut être formulée en s’adressant à la direcƟon générale ou à la présidence 
du Conseil d’AdministraƟon pour compléter le document à cet effet.  
 
La procédure de traitement des plaintes fait parƟe intégrante de la présente Régie Interne. 
 
6. RATIO PERSONNEL DE GARDE/ENFANTS 
 
Tel qu’indiqué au point 21 du règlement sur les services de garde éducaƟfs à l’enfance :   

  
Le Ɵtulaire d’un permis doit s’assurer que le nombre minimum de membres du personnel 
de garde présents pour assurer la garde des enfants qu’il reçoit dans son installaƟon 
respecte les raƟos suivants :  
  
1° un membre pour 5 enfants ou moins, âgés de moins de 18 mois, présents ;  
  
2° un membre pour 8 enfants ou moins, âgés de 18 mois à moins de 4 ans, présents ;  
  
3° un membre pour 10 enfants ou moins, âgés de 4 ans et plus au 30 septembre, présents ;  
  

Lors de l’arrivée des enfants le maƟn, lors de l’ouverture, il est possible d’équilibrer le raƟo, 
si nécessaire, à l’aide de la cuisinière. La cuisinière a le mandat de soutenir les éducatrices 
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lors de débordements de raƟo, jusqu’à ce que toutes les éducatrices du maƟn soient 
arrivées.  
 
7. HEURES DE SERVICE ET FRÉQUENTATION  
  
Les bureaux sont ouverts du lundi au vendredi de 8h00 à 16h00. En dehors des heures 
normales de bureau pour rejoindre une éducatrice suivre les indicaƟons du système 
téléphonique.  

  
Le service de garde est offert aux enfants de 6h45 à 17h45.  

  
Une journée de garde équivaut à une période conƟnue de plus de 4 heures par jour, pour 
un maximum de 10 heures par jour. L’enfant a droit à un repas et deux collaƟons.  

  
Pour avoir droit à un service de garde une semaine sur deux, la place devra être comblée 
par un enfant ayant des besoins complémentaires.  

  
À l’arrivée, le parent doit laver les mains de son enfant avant de le reconduire à son local.  

  
Le parent doit aviser le CPE de la présence de son enfant avant 10h30 ou aviser l’éducatrice 
de son arrivée tardive.  

  
Pour tous les enfants qui fréquentent le CPE, les parents doivent communiquer par 
Amisgest (par téléphone si pas possible par Amisgest) dès que possible l’absence de l’enfant 
et la raison de son absence.  
 
Dès 17h45 les codes de la porte sont désacƟvés, donc si vous ne pouvez entrer dans le CPE 
avec votre code, c’est que vous avez dépassé l’heure de service. Vous aurez donc la pénalité 
de 5,00$ par 15 minutes entamées.  
 
8. HORAIRE TYPE DES ACTIVITÉS QUOTIDIENNES 

  
Horaire des acƟvités : permet une stabilité dans les rouƟnes (collaƟons, dîners et 
changements de couches au besoin).  

 
Voici un exemple de rouƟnes de la journée pour les 18 mois et plus :   

 
6h45 à 8h45  Accueil à l'extérieur  
8h45  Répartition des groupes  
8h45 / 9h00  Collation  
9h30 à 11h00  Activités intérieures ou extérieures selon le 

programme éducatif *  
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11h20 à 12h30  Période de dîner selon le groupe d’âge + 
Approche à la brosse à dents  

12h30 à 14h00  Détente variant selon le groupe d’âge  
14h00 à 15h00  Fin détente + Activités libre (Politique de dodo)  
15h00 à 15h15  Collation  
16h15 à 17h15  Activités selon le programme éducatif *  
17h15 à 17h45  Répartition des groupes pour le départ  

 
  *Tous les groupes foncƟonnent en groupe double à certains moments de la 

journée.  
  
Voici un exemple de rouƟnes de la journée pour les poupons (0-17 mois) (la rouƟne des 
poupons se déroule selon de rythme individuel de chaque enfant) :   
 

6h45 à 8h45  Accueil des enfants dans le local ou à l’extérieur 
8h00  
8h50 

Activité proposée selon le programme éducatif 
Rangement et lavage des mains pour la collation 

9h00  
9h30 

Collation  
Changement de couches 

9h45  
 
11h05 
11H15 
12H00 
12h30 
13h00 

Sieste au besoin ou sortie à l’extérieur ou jeux 
libres 
Lavage de mains 
Dîner et approche à la brosse à dents 
Jeux libres et changement de couches 
Préparation à la sieste 
Sieste 
(l’heure du dodo varie en fonction des besoins de 
chaque enfant) 

15h00  Réveil progressif et changement de couches 
15h30  Lavage des mains et collation 
16h00  Jeux libres ou activité proposée selon le 

programme éducatif ou sortie à l’extérieur 
17h45  Fin de la journée  

 
Malgré l’horaire-type, le CPE Ɵent des acƟvités telles que sorƟe aux pommes, mini-ferme, 
atelier de danse, visite d’un centre pour personnes âgées.  Ces acƟvités peuvent modifier 
les heures de la rouƟne, surtout durant l’avant-midi. 

 
Baisse de fréquentaƟon : à noter, s’il y a baisse de fréquentaƟon causée par une journée 
pédagogique, semaine de relâche, vacances esƟvales ou autres, votre enfant peut devoir 
changer de groupe et/ou d’éducatrice pour la journée.  
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La programmaƟon des acƟvités varie selon l’applicaƟon du programme éducaƟf ‘’ Accueillir 
la PeƟte Enfance’’. Lors de sorƟes prévues, un service de garde est assuré si l’enfant ne 
parƟcipe pas à ceƩe acƟvité.  

  
Pour les sorƟes extérieures, nous uƟlisons la charte des indices de chaleur et la charte des 
indices de froid, afin de nous assurer du confort des enfants.  

  
PROGRAMME ÉDUCATIF DU CPE (document disponible pour consultaƟon) Voici les grandes 
lignes :  

- Assurer le bien-être, la santé et la sécurité des jeunes enfants que nous 
accueillons.  

- Offrir un milieu de vie propre à l’accompagnement des enfants dans leur 
développement global.  

- Contribuer à prévenir les difficultés liées au développement global des 
enfants du CPE et favoriser leur inclusion sociale.  

- Favoriser l’inclusion des enfants à besoins parƟculiers.  
- Nous nous assurons d’un milieu de vie riche en sƟmulaƟon qui maximise le 

développement harmonieux de l’enfant.  
- Nous considérons l’enfant comme une personne à part enƟère, qui naît avec 

une curiosité et un désir naturel d’apprendre.  
- L’intervenƟon éducaƟve guide nos acƟons dans la créaƟon d’un climat 

démocraƟque.  
- L’esƟme de soi, le bien-être, le respect et la collaboraƟon sont des valeurs 

primordiales au sein du CPE.  
- La relaƟon de confiance entre le personnel et le parent, la cohérence et la 

constance des intervenƟons puis la cohérence entre les membres du 
personnel, assure à l’enfant les condiƟons nécessaires à sa stabilité affecƟve.  
 

9. CONGÉS 
 

a.  CONGÉS FÉRIÉS 
 
Le CPE sera fermé les jours fériés suivants : 

  
Jour de l’An  
Lendemain du Jour de l’An   
Vendredi Saint  
Lundi de Pâques  
Journée naƟonale des patriotes  
Fête naƟonale du Québec  
Fête du Canada  

  

  
  

Fête du travail  
AcƟon de Grâces  
Veille de Noël    
Noël     
Lendemain de Noël      
Veille du Jour de l’An 
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Les jours fériés seront à la charge du parent. 
 

b. VACANCES  
  

Selon la Loi sur la contribuƟon réduite, le parent a droit à quatre semaines de vacances par 
année ou plus selon l’entente conclue avec le CPE. Dans la mesure du possible, le CPE 
remplace l’enfant absent. Toutefois, la période de vacances demeure à la charge du parent.   
 
10. ÉVÉNEMENTS INCONTRÔLABLES  

  
Lors de circonstances imprévues (tempêtes de neige, verglas, inondaƟon, etc.), chaque 
parent sera avisé par téléphone ou par courriel que le CPE est fermé pour la journée.  
 
11. POLITIQUE D’HYGIÈNE, DE SANTÉ ET DE SÉCURITÉ 
 

a. NUTRITION  
  

Le CPE fournit à chaque jour, 2 collaƟons et 1 repas à votre enfant selon sa PoliƟque 
alimentaire en respectant le guide alimentaire canadien aux heures usuelles. De plus, 
considérant que la MRC de Mékinac a plusieurs familles dans le besoin, nous nous assurons 
que les collaƟons comportent toujours 2 groupes alimentaires, conformément au guide 
alimentaire canadien le plus récent. 

  
Pour certaines occasions spéciales, il se pourrait que votre enfant ait droit à de peƟtes 
surprises alimentaires qui correspondent un peu moins au guide alimentaire. Par exemple, 
des chocolats, des crousƟlles ou encore des bonbons, cela dit, le tout sera exempt 
d’allergène. Lorsque cela se produira, vous en serez avisé avec un affichage de ceƩe journée 
spéciale ou encore avec un courriel annonçant les fesƟvités. Cet écart au vu du guide 
alimentaire sera toujours approuvé et annoncé par un membre de la direcƟon.  

  
S’il arrivait que votre enfant se présente avec de la nourriture, nous serons dans l’obligaƟon 
de la remeƩre à son parent.   

  
Le menu quoƟdien est affiché au début de chaque semaine.  
 

b. ALLERGIES  
  

Les parents dont l’enfant a une allergie ou une intolérance doivent informer le CPE.   Une 
photographie idenƟfiant l’enfant ainsi que le rapport médical doivent être fournis. Un 
document sera affiché dans la cuisine et les locaux afin qu’il soit accessible à la responsable 
en alimentaƟon et au personnel.  
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Si le parent avise le CPE de la fin d’une allergie, celui-ci devra signer l’avis de non-
responsabilité, enlevant toute responsabilité au CPE.  
 

c. MALADIE, MÉDICAMENTS ET INSECTIFUGE 
  

En cas de maladie d’un enfant, le parent est informé de l’état de santé de son enfant par 
téléphone et une décision est prise par la suite.  

  
Un enfant malade qui ne peut suivre les acƟvités ou qui est contagieux sera refusé au CPE.   
 
Le CPE ne peut conserver aucun médicament et insecƟfuge dont la date d’expiraƟon est 
dépassée ou qui n’est pas dans son contenant ou son emballage d’origine, selon le cas, et 
clairement éƟqueté au nom de la personne à qui il est desƟné. Le personnel doit s’assurer 
que seul un médicament fourni par le parent de l’enfant à qui il est desƟné lui est administré.  
 
Aucun médicament desƟné à un enfant reçu en service de garde n’est conservé ni 
administré sans l’autorisaƟon écrite du parent, et il doit être prescrit par un professionnel 
de la santé habilité par la loi à cet effet. 
L’autorisaƟon écrite du parent doit contenir le nom de l’enfant, le nom du médicament à 
administrer, les instrucƟons relaƟves à son administraƟon, la durée de l’autorisaƟon et la 
signature du parent. 
 
S’il s’agit d’un médicament prescrit, les renseignements inscrits par le pharmacien sur 
l’éƟqueƩe idenƟfiant le médicament font foi de l’autorisaƟon du médecin. 
L’éƟqueƩe du contenant de ce médicament doit indiquer le nom de l’enfant, le nom du 
médicament, sa date d’expiraƟon, sa posologie et la durée du traitement. 
Si un médicament expiré est fourni par le parent, le prestataire de services de garde doit le 
lui remeƩre. 
 
En conformité avec l’arƟcle 121, le prestataire de services de garde peut fournir, conserver 
et administrer de l’acétaminophène ou de l’insecƟfuge à tout enfant sans l’autorisaƟon d’un 
professionnel de la santé habilité pourvu qu’ils le soient conformément au protocole prévu 
à l’annexe II du RSGEE et signé par le parent. 
 
Seule la personne désignée par écrit par le service de garde peut administrer un 
médicament ou un insecƟfuge à un enfant. 
 
Le prestataire de services de garde peut administrer à un enfant, sans l’autorisaƟon d’un 
professionnel de la santé habilité, les soluƟons nasales salines, les soluƟons orales 
d’hydrataƟon, de la crème pour l’érythème fessier, du gel lubrifiant en format unique pour 
la prise de température, de la crème hydratante, du baume à lèvres, de la loƟon à la 
calamine et de la crème solaire. 
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Une fiche d’administraƟon des médicaments doit être tenue pour chaque enfant que le 
service de garde reçoit. 
Enfin, les médicaments et insecƟfuges doivent être entreposés dans un espace de 
rangement sous clé, hors de la portée des enfants, à l’écart des denrées alimentaires, des 
produits toxiques et des produits d’entreƟen. 
 
Pour toutes les circonstances, nous nous référerons à notre poliƟque de protecƟon des 
enfants malades ainsi qu’au protocole pour l’administraƟon d’acétaminophène en cas de 
fièvre. Ces deux documents sont présentés et directement remis aux parents lors de la 
signature du contrat. De plus, la poliƟque de protecƟon des enfants malades est toujours 
disponible pour consultaƟon dans le vesƟaire du CPE et fait parƟe intégrante de la présente 
Régie interne. 
 

d. ACCIDENT  
  

Advenant la nécessité d’une consultaƟon médicale suite à un accident produit au CPE, les 
frais encourus seront répondus selon les modalités prévues de l’assurance accident du CPE.  

  
 N.B. Le CPE se réserve le droit de demander un avis médical autorisant l’intégraƟon de 

l’enfant au CPE.  
 

e. SITUATION D’URGENCE  
    

Le plan d’évacuaƟon est suivi lors de simulaƟon d’évacuaƟon en cas d’incendie.  
  

En cas d’incendie à l’installaƟon de St-Tite les enfants seront relocalisés temporairement à 
l’installaƟon de Ste-Adelphe au 150, rue Baillargeon. Puis dans le cas d’un incendie à Ste-
Adelphe, les enfants seront relocalisés temporairement dans l’installaƟon de St-Tite au 2, 
rue St-Gabriel. Nous avons également une entente protocole, en cas d’incendie ou de bris 
majeur avec le centre communautaire Armand Marchand au 375, rue Adrien Bélisle à St-
Tite, si nous avons besoin.   
 

f. SÉCURITÉ  
  

Afin d’assurer la protecƟon de votre enfant et considérant que la conduite avec facultés 
affaiblies est une infracƟon au Code criminel, le CPE pourra refuser de confier l’enfant à la 
personne qui viendra le chercher (parent ou autre) si ceƩe personne se présente en état 
d’ébriété ou avec les facultés affaiblies.  Dans ce cas, le CPE prend les mesures qui 
s’imposent afin de rejoindre un membre proche de la famille et l’inviter à venir le chercher.   

 
Si la personne en état d’ébriété ou avec les facultés affaiblies refuse les services offerts, les 
policiers sont avisés.  



 

13 

Afin de s’assurer de la sécurité de tous les enfants lors des jeux extérieurs, nous refusons le 
port du foulard et de la sandale de type ‘’gougoune’’. Le cache-cou et la sandale fermée 
sont à prioriser.   

 
De plus, il serait grandement apprécié, afin de limiter entre autres, les risques 
d’étouffements, d’éviter que votre enfant porte des bijoux au CPE. Les bagues sont 
parƟculièrement dangereuses pour les enfants!  Les parents devront s’assurer que les 
enfants n’apportent pas des peƟts objets dans leur sac ou dans leurs poches ( ex. monnaie, 
bonbons, peƟts jouets, etc.). 

  
Une inspecƟon quoƟdienne de la cour est effectuée le maƟn afin de s’assurer de la 
conformité de la cour et des réparaƟons à faire au besoin.  
 

g. USAGE DU TABAC ET DU CANNABIS  
  

Les personnes n’ont pas le droit de fumer et de vapoter des produits du tabac ou du 
cannabis à l’intérieur comme à l’extérieur du CPE, ni dans le staƟonnement, ni dans une 
voiture dans le staƟonnement. Le même règlement s’applique lors de sorƟes.   
 
12. POLITIQUE D’ACCUEIL ET DE DÉPART DE L’ENFANT 
 

a. INTÉGRATION D’UN NOUVEL ENFANT 
 

Il est important de menƟonner que nous privilégions une entrée progressive pour les 
nouveaux enfants du CPE. Il est primordial de s’assurer que l’enfant est confortable avec 
son entrée au CPE et que l’expérience restera agréable et amusante pour lui. Plus de 
précisions vous sont partagés dans la fiche d’inscripƟon de l’enfant.  

 
Lorsqu’un nouvel enfant débute au service de garde, nous prenons rendez-vous pour qu’il 
puisse visiter le CPE en compagnie de ses parents.  Nous en profitons pour présenter à la 
famille les membres du personnel.  Lors des premières journées de fréquentaƟon, il est 
proposé aux parents de faire une intégraƟon progressive. L’enfant peut débuter par une 
demi-journée, puis vivre une demi-journée avec repas et ensuite faire une journée 
complète, mais plus courte.  Dès que l’enfant et les parents se sentent à l’aise, la 
fréquentaƟon peut débuter selon les besoins des parents. 
 

b. ARRIVÉE AU CPE 
 
À l’arrivée au service de garde le maƟn, chaque parent est invité à laver ses mains et celles 
de son enfant dans la salle de bain du vesƟaire.  
 
Une consigne est affichée pour savoir si les groupes sont dehors ou à l’intérieur.  
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Au vesƟaire, le parent est responsable d’habiller son enfant pour qu’il puisse rejoindre son 
groupe dehors ou le déshabiller pour le reconduire à son local. 
 
Le parent doit aussi prendre, lui-même, le mousqueton idenƟfié à son enfant sur le tableau 
Amigest au vesƟaire et le remeƩre en main propre à l’éducatrice responsable de son enfant. 
 

c. DÉPART DU CPE 
 
Au départ du CPE, le parent doit récupérer le mousqueton de son enfant quand il récupère 
son enfant et aller apposer le mousqueton sur le tableau au vesƟaire. 
 
Si les enfants sont à l’intérieur, le parent est responsable d’habiller son enfant. 
 
Le parent doit aussi s’assurer de ramasser les vêtements souillés de son enfant pour les 
neƩoyer. 
 
Le vendredi, reprendre tous les effets personnels de l’enfant au vesƟaire.  
 
Le parent doit neƩoyer fréquemment la doudou (idéalement une fois par semaine).  
 
* À noter que chaque parent est responsable de son enfant en tout temps lorsqu’il est 
présent au CPE. Une aƩenƟon parƟculière est aussi demandée afin de bien fermer les 
portes et les barrières afin d’assurer la sécurité de tous les enfants. 
 
13. PARTICIPATION DES PARENTS 
 

a. PERSONNES AUTORISÉES À VENIR CHERCHER VOTRE ENFANT 
 

Vous retrouverez aussi dans la fiche d’inscripƟon de l’enfant, que vous avez rempli lors de 
votre première signature de contrat, les modalités pour diverses autorisaƟons, tel que 
l’observaƟon de votre enfant, les sorƟes, les transports ou encore la prise de photos.  

  
Vous retrouverez également dans ceƩe fiche des précisions pour la modificaƟon des 
personnes autorisées auprès de votre enfant.  Nous vous invitons à informer 
l’administraƟon dès que des changements surviennent. 
 

b. IMPLICATION DES PARENTS 
  
Nous encourageons vivement la parƟcipaƟon des parents à la vie du CPE par l’implicaƟon 
dans la Conseil d’administraƟon, en animant une acƟvité ou encore en accompagnement 
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lors d’une acƟvité ou une sorƟe. Nous vous invitons à contacter la direcƟon si vous désirez 
animer une acƟvité exemple : conte, science, présentaƟon d’un objet parƟculier, etc.  
 

c. MATÉRIEL À FOURNIR PAR LES PARENTS 
 
TOUS LES EFFETS PERSONNELS DE L’ENFANT DOIVENT ÊTRE IDENTIFIÉS CLAIREMENT AU 
NOM DE L’ENFANT (chandails, pantalons, tuques, mitaines, boƩes, manteaux, sacs, sous-
vêtements, …)  À défaut d’idenƟficaƟon, le CPE se réserve le droit d’idenƟfier lui-même le 
matériel des enfants. 
 

d. COMMUNICATION AUX PARENTS 
 
Nous demandons aux parents de se rendre à la pocheƩe idenƟfiée au nom de son enfant 
tous les jours afin de prendre connaissance des acƟvités, informaƟons ou parƟcularités de 
la journée.  De plus, plusieurs informaƟons sont transmises aux parents par l’applicaƟon 
Amisgest et par courriel.  
 
Deux fois par année, le personnel éducateur procède au portait périodique de tous les 
enfants fréquentant le CPE.  C’est une excellente occasion d’échanges avec les parents. 
 
Une rencontre de parents est organisée à la rentrée afin de faire connaissance, d’expliquer 
le foncƟonnement du CPE et du groupe. 
 

a. MATÉRIEL À FOURNIR PAR LES PARENTS 
 
- Un sac solide (toile, cuir...) idenƟfié au nom de l’enfant, pour meƩre les vêtements de 

l’enfant.  
- Des vêtements de rechange idenƟfiés au nom de l’enfant (sous-vêtements, chandail, 

bas, pantalon).  
- Des vêtements appropriés pour les jeux et la saison idenƟfiés au nom de l’enfant.  
- Un maillot de bain ou un sous-vêtement de rechange pour la baignade (l’été) idenƟfiés 

au nom de l’enfant.  
- Des chaussures appropriées pour l’acƟvité physique idenƟfiés au nom de l’enfant.  
- Des couches jetables ou lavables sous certaines condiƟons à valider avec la direcƟon.  

  
N.B.  L’enfant ne doit pas apporter des jouets, des bonbons et de la nourriture de la maison.  

    
Le CPE n’est pas responsable de la perte d’un bijou, de luneƩe, d’orthèses et tout autre 
bien appartenant à l’enfant.  
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14. CONSEIL D’ADMINISTRATION  
  

Le CPE est géré par un Conseil d’administraƟon composé de neuf membres dans une 
proporƟon d’au moins les deux Ɵers de parents élus par les membres de la corporaƟon  
lors de l’assemblée générale annuelle.  

  
15. POLITIQUE ADMINISTRATIVE 

 
a. CONTRIBUTION RÉDUITE  

    
 Les places à contribuƟon réduite à 9,10 $ par jour donnent droit à dix heures de garde 
durant les heures d’ouverture du CPE. Pour les personnes qui bénéficient du programme 
d’aide de dernier recours, cinq jours seront gratuits par semaine, et ce, sur présentaƟon de 
l’avis de décision de leur agent. Le cerƟficat de naissance de l’enfant et celui du parent est 
obligatoire et nécessaire avec la demande de place à contribuƟon réduite.  
   

b. PÉNALITÉS 
  
 Si un enfant est en garde plus de 10 heures, le CPE se réserve le droit de facturer un 
supplément quoƟdien de 5,00 $ pour ces journées, tel qu’autorisé par le Ministère.  
 
Le départ d’un enfant après 17 h 45 entraîne un supplément de 5.00$ par tranche de 15 
minutes entamées. Ce montant sera facturé et payable lors du paiement subséquent.  
 

c. MODALITÉ DE PAIEMENT  
  
La semaine de garde doit être payée obligatoirement le vendredi maƟn de chaque semaine. 
La semaine de garde ou tout autre montant dû doit être payé par chèque, comptant ou 
prélèvement préautorisé. (Selon la Loi de la protecƟon du consommateur).  

  
Les règlements s’appliquent pour tous les enfants inscrits au CPE Les Soleils de Mékinac.  

   

d. REÇUS AUX FINS D’IMPÔT  
  
Un reçu sera émis en février pour les paiements encaissés au cours de l’année civile 
précédente, concernant les services de garde donnant droit au crédit d’impôt pour frais de 
garde d’enfants.  

  
 Mise à jour adoptée à la réunion régulière du 

Conseil d’administraƟon du 25 avril 2024 


