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Accueil des familles
Gestion des places d’ accueil

Accueil nouvelles familles, infos sur la vie associative — Aide a I’investissement dans une commission, CA... et suivi des relations

Suivi avec le professionnel de référence de ’occupation des places et de la facturation/encaissement : contrats avec familles, planning

de réservation, taux d’occupation, taux de facturation

Signature des contrats
d’accueil avec chaque

mai 2018 loi sur le
traitement des données
personnelles, RGPD :

famille. Attention depuis

https://www.cnil.fr/fr/les

-outils-de-la-conformite

(50€ max par an).
Répartition des familles

taches pour les CP.

IAdhésion a 1’association

dans les commissions ou

Suivi des contrats, des heures
réalisées et facturées.

Participer a 1’élaboration du
budget prévisionnel : recettes a
prévoir

RT / Dir : Suivi dossier/enfant,
point avec le RSAI de
I’établissement

Tout au long de I’année

rappels.

accueil des enfants, accueil
occasionnel... et tous les
mois suivi des contrats, des
heures réalisées et facturées.

Facturation aux familles et

Lancer la recherche des
nouvelles familles pour
septembre.

Rencontre des partenaires CAF/|Appel a cotisations
CD/Ville (comités de pilotage) |(adhésion a 1’asso
année civile)

Préparer et participer a la
rédaction du rapport
d’activités et bilan financier
(recettes) n-1

Rencontres avec les
nouvelles familles.

Fin ao(t : Préparer
I’accueil des
nouvelles familles

Encadrement enfants

Projets
Activités
Coordination

Accompagner I’équipe a la mise en ceuvre

du projet — projet d’accueil, éducatif, social et développement durable (Norma art R2324-29), // charte d’accueil du jeune enfant, et pédagogique — Réfléchir a de nouveaux projets, a I’amélioration de la qualité de

I’accueil

Suivre I’accueil quotidien : lien entre planning enfants/planning équi

pe - Aider a I’organisation avec les changements, embauches de remplagants... et/ou mobiliser des parents si nécessaire pour les CP

Point achat matériel
pédagogique.

Planning de travail des
professionnels.

Planning des

permanences parents CP

IParticiper a 1’élaboration du
budget prévisionnel : lignes
budget pédagogie, intervenants|
extérieurs. ..

Préparer et participer a
rédaction du rapport
d’activités année n-1

Aménagement des locaux Sécurité Hygiéne

Réflexion avec I’équipe sur I’aménagement des locaux, faire des projets pour améliorer, décorer les espaces intérieurs et extérieurs — Choix des mobiliers et matériels pour enfants — Réfléchir a I’ergonomie pour le personnel — Réfléchir a la démarche éco-responsable

Suivi de ’entretien des locaux avec le personnel (choix des produits d’entretien, des fournisseurs, suivi de la facturation)

de sécurité (CCH — Art
R123/51) et effectuer
des contrdles réguliers :

Electricité, gaz,
chauffage, extincteurs,
VMC : tous les ans.

Eclairage de sécurité
(BAES) et alarme : en
permanence.

Qualité de I’air :

Tenir a jour le registre

Réunion instance prévention
des risques professionnels
(1/4) (4 réunions dans
I’année) :

accueil inclusif (RSAIl//

Suivi avec le référent santé

Norma Art. R2324-39 Code

2/4 Actualisation du Document Réunion instance Si pas faite : formation
Unique relatif a la Prévention prévention des risques fhygiene et sécurité en
des risques professionnels professionnels (3/4)  [cuisine (HACCP) pour

de la santé publigue) de

https://www.acepprif.org/boite

-a-outils/fonction-employeur/

\Webinaire Faire vivre le
DUERP : Chorum-cides du 17
octobre 2019 a 11h30.
https://chorum.fr/webinaires/re

play-prevention-des-risques-

I’établissement les
protocoles d’hygiéne et
d’urgence médical.

mise en sdreté

professionnels-le-duerp-

PP projeté et webinaire :

Qualité de I’air intérieur

4 grandes étapes :

e Une évaluation

éval en 2024

la qualité de I’air
intérieur a minima
tous les 4 ans

e Une campagne de
mesures des

clé de la vie du
batiment

e Un plan d’action
pour ’amélioration
de la QAI

annuelle des moyens
d’aération — premiere

e Un autodiagnostic de

polluants aux étapes

session-2

\Webinaire Elisfa outil G2P et
DUERP : 9 juillet 2024
Réservé aux adhérents Elisfa

IParticiper a I’élaboration du
budget prévisionnel :
matériel/mobilier, produits
d’entretien...

Formation ou réactualisation
premiers secours (fortement
conseillé)

Révision des consignes de
sécurité, incendie. ..et mise a

jour annuelle du protocole de

les cuisiniers et la
RT/Dir. Formation
obligatoire.

Préparer et participer &
rédaction du rapport
d’activités n-1

Réunion instance
prévention des risques
professionnels (4/4)

\Vérification
légionelles :
analyse des
points d'eau
chaude sanitaire :
tous les ans. Il
peut également étre
intéressant de la
faire fin ao(t aprés
la fermeture de la
créche de plusieurs
semaines.

Désinfection des
bacs a sable : tous
les ans

IAu 1°" septembre
2026 : mise en
conformité avec
I'arrété batimentaire
du 31 aoGt 2021. Ce
dernier ajoute des
recommandations et
des obligations
(attention : le texte
dans sa globalité ne
s'applique qu'aux
établissements dont
la demande compléte
d'autorisation a été
déposée a partir du
ler septembre 2022
inclus) :

Pensez aux travaux
et possibilité de faire
une demande de
financement (max
80%) en amont a vos
partenaires, CAF,
wville...

Circulaire FME,

Circulaire PIAJE

Liste label éco-
responsables
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https://www.cnil.fr/fr/les-outils-de-la-conformite
https://www.cnil.fr/fr/les-outils-de-la-conformite
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https://www.legifrance.gouv.fr/affichCodeArticle.do;?idArticle=LEGIARTI000021048674&cidTexte=LEGITEXT000006074096
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https://www.acepprif.org/boite-a-outils/fonction-employeur/
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https://chorum.fr/webinaires/replay-prevention-des-risques-professionnels-le-duerp-session-2
https://www.elisfa.fr/actualites/rappel-webinaire-conges-payes-et-arret-maladie-2/
https://www.acepprif.org/boite-a-outils/accueil-de-jeunes-enfants/
https://www.acepprif.org/boite-a-outils/accueil-de-jeunes-enfants/
https://www.acepprif.org/wp-content/uploads/2023/10/Protocole_mise_en_surete_fiche_outil_acepprif-octo-2023.pdf
https://www.acepprif.org/wp-content/uploads/2023/10/Protocole_mise_en_surete_fiche_outil_acepprif-octo-2023.pdf
https://www.acepprif.org/boite-a-outils/le-local-le-mobilier/
https://www.acepprif.org/boite-a-outils/le-local-le-mobilier/
https://drive.google.com/file/d/1F4sgzmeN2aq0i_NuC51RhaoBwdDQKG5E/view
https://drive.google.com/file/d/1F2BK2ubWC_x3Y5gkL6far2tlLu7GJ6-J/view
https://drive.google.com/file/d/1F9Jan1ZhtDvTYbYCfXSZCtOcDYcaCOQp/view
https://drive.google.com/file/d/1F9Jan1ZhtDvTYbYCfXSZCtOcDYcaCOQp/view
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Fonction employeur Ressources humaines

Suivre/valider plannings, congés, heures de récup, remplacement... Tous les mois, vers le 20, pensez a envoyer vos variables de paies au service paie (document navette)

Préparer avec le Pro de référence les embauches, convention de stages... Organiser et/ou animer les entretiens de recrutement - Accueillir nouveaux, stagiaires, remplacants

Faire une déclaration
mensuelle, ou
trimestrielle (en fonction
des contrats) pour tous
\vos contrats aidés :
salaires et jours de
présence :

SYLAé

Emplois francs, PEC
CAE-CUI

IAttention de bien faire la
demande et d'avoir la
\validation préalable de
France Travail avant
d'embaucher une
personne en contrat aidé.

Depuis janvier 2019,
déclaration mensuelle
\via la DSN (remplace la
DADS-U) : Prévoyance,
retraite, URSSAF et
formation depuis 2022.
Ces déclarations sont
faites par le cabinet qui
réalise vos fiches de
paies.

Envoyer vos variables de
payes au cabinet qui fait
les fiches de payes.
Pensez a envoyer tout
arrét de contrat au fur et
a mesure.

Changement & partir du
1" janvier 2022 :
contribution légale
unique a la formation
professionnelle et &
I’alternance (CUFPA) :
https://www.uniformatio

n.fr/entreprise/actualites/

lurssaf-collecte-une-

partie-de-vos-
contributions-la-
formation-

lprofessionnelle

C’est I’Urssaf qui
collecte mensuellement
la contribution légale via
la DSN.

Reste la contribution
conventionnelle a verser
a Uniformation en mai.

Planifier entretiens annuels
Date butoir : 30 nov

RT/Dir : repérer/vérifier
rédiger les besoins de

de développement des

ICCN ALISFA valorise la
formation.

un nombre limité de DAF.
FNE — Formation. Si vous

possibilité de faire une
demande FNE-Formation
(méme procédure que DAF,
puis cochez FNE puis axe
transition démographique)

Planifier les entretiens
professionnels (tous les 2
ans) :

d’évaluation avec les salariés.

formation et proposition plan

compétences prévisionnel aux
bénévoles. L’évolution de la

/Attention ! Depuis 2024, il y a

\Vient de paraitre (17 juin 24)

avez utilisé toutes vos DAF,

https://www.uniformation.fr/p

articulier/salaries/formation-et-

}Animer les entretiens
Q)

nnuels d’évaluation (30 nov

max) et entretiens
professionnels. Grille
d’entretien paritaire a
paraitre pour les entretiens
dés 2024 CCN ALISFA.

En fonction de la fiche de
poste de la RT/Dir :
participer avec la
Commission RH/bureau a
I’organisation et/ou
animation des entretiens
annuels.

du plan de développement
début d’année N+1 les

nouvelles régles de
financements CPNEF.

Envoyer vos variables de
payes

financements/entretien-
professionnel

n+1 1’évolution de la masse
salariale en lien avec
I’évolution CCN : avenant
consolidé 10-2022 : SSC,
\valeur du point, ancienneté,

Envoyer vos variables de
payes

Estimation pour le BP année

acquisition des compétences

-1¢ ébauche du prévisionnel

des compétences). Ajuster en

Bilan et synthése écrite des
entretiens (au plus tard 3 mois
aprés I’entretien et date butoir
pour communiquer les objectifs
N+1 le 31 déc), décision
attribution points d’acquisition
des compétences (année n+1),
orientations du plan de
développement des
compétences.

En fonction de la fiche de poste
de la RT/Dir :

Participer :

* au bilan des entretiens

™ & la prévision du plan de
développement des
compétences.

Envoyer vos variables de payes

\Visites médecine du
travail : depuis le 1/1/17
entre 2 et 5 ans. Déterminé
par le médecin du travail.

CCN ALISFA : Vérifier
I’éventuelle augmentation
de la Valeur du Point, du
SSC...
https://www.elisfa.fr/

Date butoir : 31 janv
-Versement taxes sur les
salaires - si pas
d’abattement au-dela de
23 616 €).

-Déclaration médecine du
travail (entrées et sorties
salariés)
- Date limite pour
demande de
remboursement formations,
actions année N-1

Uniformation.

Précision : ne sont prises
en charges que les
formations délivrées par
un organisme certifié

IQualiopi

Pour dispositifs
particuliers et
financements
exceptionnels (APP,
colloques...): CPNEF
Pour les APP, vérifiez que
I’organisme qui facture est
certifié Qualiopi.

Faire la demande d’aide
financiere (DAF) au moins
1 mois avant la formation
et il est conseillé
d’envoyer la facture a
Uniformation dés
réception. que vous
recevez la facture.

Envoyer vos variables de
payes

Préparation rapport
d’activité et bilan
année n-1 sur les
gvolutions au niveau
de I’équipe, et sur la
politique et les actions
de formation.

Contribution
conventionnelle.

Solde :
https://www.uniformat|

ion.fr/entreprise/adhes

ion-et-
contributions/payer-

ma-contribution

Envoyer vos variables
de payes

Envoyer vos variables de
payes

Envoyer vos variables deContribution

payes

conventionnelle.
IAcompte :
https://www.uniformat
ion.fr/entreprise/adhesi

on-et-
contributions/payer-
ma-contribution

Informer les nouveaux
salariés sur 1I’ouverture
de leur compte
personnel de formation
(CPF) :
https://www.moncomp
teformation.gouv.fr/es

pace-prive/html/#/

Envoyer vos variables
de payes

Projection
équipe rentrée :
France Travail
(ex Pole emploi)

Déclaration
préalable a
I’embauche pour
toute nouvelle
embauche.

Envoyer vos
\variables de

payes

Envoyer vos
\variables de payes

Envoyer vos
\variables de payes
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https://travail-emploi.gouv.fr/emploi-et-insertion/emplois-francs/article/embaucher-une-personne-en-emploi-franc
https://idf.drieets.gouv.fr/Les-contrats-aides-du-secteur-non-marchand-le-Parcours-Emploi-Competences
https://idf.drieets.gouv.fr/Les-contrats-aides-du-secteur-non-marchand-le-Parcours-Emploi-Competences
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https://travail-emploi.gouv.fr/formation-professionnelle/entreprise-et-formation/article/plan-de-developpement-des-competences
https://travail-emploi.gouv.fr/formation-professionnelle/entreprise-et-formation/article/plan-de-developpement-des-competences
https://travail-emploi.gouv.fr/formation-professionnelle/entreprise-et-formation/article/plan-de-developpement-des-competences
https://www.alisfa.fr/actualites/nouvelles-opportunites-de-financement-avec-le-fne-formation/
https://www.uniformation.fr/particulier/salaries/formation-et-financements/entretien-professionnel
https://www.uniformation.fr/particulier/salaries/formation-et-financements/entretien-professionnel
https://www.uniformation.fr/particulier/salaries/formation-et-financements/entretien-professionnel
https://www.uniformation.fr/particulier/salaries/formation-et-financements/entretien-professionnel
https://www.elisfa.fr/wp-content/uploads/2023/11/Avenant-10-2022-consolide.pdf
https://www.elisfa.fr/wp-content/uploads/2023/11/Avenant-10-2022-consolide.pdf
https://www.alisfa.fr/emploi-et-formation/le-financement-de-la-formation-dans-la-branche/
https://www.alisfa.fr/emploi-et-formation/le-financement-de-la-formation-dans-la-branche/
https://www.service-public.fr/particuliers/vosdroits/F2211
https://www.service-public.fr/particuliers/vosdroits/F2211
https://www.elisfa.fr/
https://www.uniformation.fr/entreprise/financements/demande-de-remboursement
https://travail-emploi.gouv.fr/formation-professionnelle/acteurs-cadre-et-qualite-de-la-formation-professionnelle/article/qualiopi-marque-de-certification-qualite-des-prestataires-de-formation
https://www.alisfa.fr/emploi-et-formation/le-financement-de-la-formation-dans-la-branche/
https://www.uniformation.fr/entreprise/adhesion-et-contributions/payer-ma-contribution
https://www.uniformation.fr/entreprise/adhesion-et-contributions/payer-ma-contribution
https://www.uniformation.fr/entreprise/adhesion-et-contributions/payer-ma-contribution
https://www.uniformation.fr/entreprise/adhesion-et-contributions/payer-ma-contribution
https://www.uniformation.fr/entreprise/adhesion-et-contributions/payer-ma-contribution
https://www.uniformation.fr/entreprise/adhesion-et-contributions/payer-ma-contribution
https://www.uniformation.fr/entreprise/adhesion-et-contributions/payer-ma-contribution
https://www.uniformation.fr/entreprise/adhesion-et-contributions/payer-ma-contribution
https://www.uniformation.fr/entreprise/adhesion-et-contributions/payer-ma-contribution
https://www.uniformation.fr/entreprise/adhesion-et-contributions/payer-ma-contribution
https://www.moncompteformation.gouv.fr/espace-prive/html/#/
https://www.moncompteformation.gouv.fr/espace-prive/html/#/
https://www.moncompteformation.gouv.fr/espace-prive/html/#/
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Pilotage global du projet Bilan Budget Financements Partenariats

Suivi et coordination du travail des commissions — Points réguliers avec les professionnels référents

Réunion Conseil d’Administration (ou bureau) 1 fois par mois avec temps de présence du(des)professionnel(s) responsable(s), AG, suivi des conventions, déclarations, versements, liens avec partenaires

Récupérer avis impots
lannée n-2 (ou via espace
numérique CAF compte
partenaire CDAP) pour
calcul des participations
familiales (important :
imprimer les données
indiquées sur le site et
garder dans vos dossiers
familles car pas
d’historique dans
CDAP).

MAJ droits de signatures
a la banque, poste pour
les membres du bureau

\Vérifier la mise a jour
des noms avec les bons
mails, tel pour les
partenaires

\Vérifier les dates
d’échéance des
conventions signées avec
\VOs partenaires.

Organiser et animer
I’élaboration du budget
prévisionnel

Recueil des éléments préparés
par chaque commission.

Envoyer demande subventions
(BP) ou avance a : CAF,
Commune ou Com Com, CD.
(date butoir variable en
fonction des départements).

2. 15 octobre : Déclaration
actualisée (activité réelle de
janvier a septembre inclus +
activité prévisionnelle
d’octobre a décembre inclus
et mise a jour du montant
des participations familiales
en données financieres avec
le réel facturé de janvier a
septembre inclus + montant
prévisionnel a facturer
d’octobre a décembre inclus)

Portail « Mon compte
partenaire » (AFAS Aides
financiéres d’action sociale)

RV annuel avec partenaires
pour défendre le budget
proposé (date variable en
fonction des départements).

Déclarer a la CAF le
prévisionnel N+1 max le 31
déc

Renouveler adh. Acepp et
votre contrat d’assurance
(ACEPP-SMACL ou autre
compagnie d’assurance) Si
pas de reconduction
automatique.

Régulariser participations
familiales (avis d’imp0ts
année n-2 ou via espace
numérique CAF compte
partenaire CDAP).
IAttention, le plafond des
ressources des familles
passe de 6000-€-&7000 € a
irdu ler sept 2024.

Organiser et
coordonner la
rédaction du rapport
d’activités année n-1.

Rédiger le rapport
moral et le rapport
financier (des
réception des comptes,
tres variable, de
février a juin) année n-
1.

onction des
départements et des
villes :

réception des
subventions acomptes
ou 100%

Réception 1¢"
acompte CAF PSU
40% du droit
prévisionnel année N
a la transmission du
BP (avant méme la
transmission des
données définitives N-
1)

CAF BT - Bonus
Territoire - dans le
cadre des Conventions
de Territoire Globale
(CTG) — ancienne
PSEJ (environ
acompte 70%).

Envoi aux familles de
I’attestation des frais de
garde année n-1

31 mars 2024 : date
limite du CR et des
données d’activités

définitives N-1 a la

Préparez vos demandes
d’aide a
I’investissement aux
CAF d’investissement et

Préparer 1’ Assemblée
Générale annuelle :
convocations,
candidatures pour le
renouvellement du CA,
bureau...

lAnimer I’AG, PV.

7 jusqu’en juin.

Envoyer le bilan année
n-1 et états financiers
aux partenaires.
Possibilité de RV pour
point d’étape avec les

partenaires
W
rublicationdes |
comptes au JO :
https://www.journal-

officiel.qouv.fr/pages/a

En fonction des
départements :
réception des
soldes des sub

Réception du 2¢
acompte CAF
PSU max 30%
année N, apres
la transmission

Dans les 3 mois déclarer

ssociations-comptes/

en (sous) préfecture tout
changement apporté au
niveau du bureau :
https://www.journal-

rapprochez-vous de

officiel.gouv.fr/pages/as

otre conseiller CAF.

sociations-demarches-

associations-10i1901/

Envoyer les
changements a vos
partenaires.

pour ceux qui ont un
Commissaire aux
comptes (subventions
publiques au-dela de
153 000 euros annuels)
— gratuit depuis 2020.

des données
définitives année
N-1 (activité et
CR).

Et versement
dans la foulée
du solde PSU N-
1 (environ
30%).

Et solde BT N-1
(environ 30%)

1.Actualisation des
données réelles
CAF janvier & juin
au 15/07 sur le

villes ou dé houveau portail
« Mon compte

partenaire » (AFAS
Aides financieres
d’Action Sociale) +
montant
prévisionnel a
facturer de juillet a
déc

Données Filoué
CAF :

Date limite 22 juillet
2024 *

Délai de
conservation des
documents :
https://entreprendre.s

ervice-
public.fr/vosdroits/F

10029

Nous vous
conseillons toutefois
de garder :

sur 6 exercices
comptables les docs
qui concernent les
conventions avec les
partenaires et a vie
pour les documents
de gestion sociale
(bulletins, contrats
de travail,
complémentaire
retraite...). PDF et
papier si espace de
stockage.

Septembre

Octobre

Novembre

Décembre

Janvier

Février

Avril

(]
=
)

Ce planning annuel contient volontairement les éléments essentiels dans 1’organisation de votre vie associative. Il faudra tenir compte d’une part les dates différentes selon les départements en fonction des exigences de vos partenaires institutionnels, d’autre part de votre organisation interne et des
responsabilités de chacun. Vous pourrez ainsi 1’adapter, et y faire apparaitre également des moments clés de votre organisation interne.

Pour toute modification dans votre reglement de fonctionnement : envoyez a la CAF et a la PMI

*Paragraphe que vous pouvez intégrer en annexe de votre reglement de fonctionnement.

Information au sujet de ’enquéte sur les usagers des établissements d’accueil du jeune enfant financés par les caisses d’allocations familiales.

Les caisses d’allocations familiales participent financiérement au fonctionnement et a I’investissement des établissements d’accueil du jeune enfant (EAJE), comme des créches ou les haltes garderies. Afin d’améliorer I’action de la branche Famille et d’adapter son offre de service aux besoins des familles, la
Caisse Nationale des Allocations Familiales (CNAF) souhaite mieux connaitre le profil des enfants qui fréquentent ces établissements et leurs familles.

La CNAF a demandé¢ aux gestionnaires des EAJE de lui transmettre chaque année, un fichier d’informations sur les enfants accueillis (dge, commune de résidence, numéro allocataire des parents, régime de sécurité sociale si les parents ne sont pas allocataires de la Caf) et sur les modalités de leur accueil
(nombre d’heures, facturation). Ces données ne seront exploitées que pour produire des statistiques : elles seront rendues anonymes avant leur utilisation par la CNAF.

Réseau Acepp - www.acepprif.org
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Toutes reproductions et diffusions hors des adhérents du réseau Acepp sont interdites sauf autorisation écrite de 1’Acepp.
Les renseignements et conseils n’engagent pas la responsabilité de I’Acepp. Attention les échéances changent régulierement et varient en fonction des départements. On vous engage donc a les vérifier au préalable et a adapter le calendrier en fonction de vos territoires.
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