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2. Suivi du dossier 

Le suivi des dossiers de préinscription est effectué par le Service Petite Enfance qui procède à 
leur enregistrement sur la liste d'attente. 

Tout changement de situation (report de date d'entrée, adresse, numéro de téléphone, situation 
familiale, modification de jours, d'horaires ... ) doit être communiqué au Service Petite Enfance, 
par courrier ou mail dans les plus brefs délais. 

Le Service Petite Enfance procède une fois par an à la mise à jour des dossiers de la liste 
d'attente. Un formulaire de mise à jour est adressé par voie postale aux parents, qui devront le 
retourner par tous moyens à leur disposition. Sans retour du formulaire, et des éventuels 
justificatifs, dans les délais impartis la demande sera annulée. 

3. Accueil régulier 

L'accueil est régulier lorsque les besoins sont connus à l'avance et récurrents. La notion de 
régularité ne renvoie pas à une durée mais à une récurrence. L'accueil est formalisé par un contrat 
entre la structure et la famille, sur la base d'un nombre de jours hebdomadaires et d'un nombre 
d'heures journalières, facturés au tarif horaire défini lors de l'établissement du contrat. 

4. Accueil occasionnel 

L'accueil occasionnel répond à des besoins ponctuels ou exceptionnels des familles, en fonction 
des places disponibles. L'accueil se fait à la demi-journée ou journée. Cet accueil ne nécessite pas 
la réalisation d'un contrat mais l'enfant doit être connu de la structure. 

Il s'applique aussi à toutes les familles signataires d'un contrat d'accueil régulier pour des besoins 
supplémentaires temporaires à la fréquentation habituelle. La tarification est établie en fonction 
des heures réalisées au tarif horaire du contrat. 

5. Accueil d'urgence ou prioritaire 

L'accueil d'urgence répond de manière temporaire à un besoin immédiat pour diverses raisons, 
par exemple : 

• Changement de situation sociale 
• Changement de situation professionnelle: parcours d'insertion, retour à l'emploi ... 
• Changement de situation professionnelle : mutation, hospitalisation, rupture de mode 

d'accueil, séparation ... 

La situation d'urgence sera examinée en fonction des possibilités d'accueil dans les différentes 
structures. Pour une demande d'accueil régulier, il est nécessaire de faire une préinscription afin 
de figurer sur la liste d'attente. 

6. Situation particulière 

Certaines situations peuvent être étudiées hors commission en fonction des possibilités des 
structures (matériel, place disponible ... ) : 

• Demande par une famille en situation de handicap 
• Demande par une mère mineure 

• Demande appuyée par un travailleur social (SSD, Caf, Hôpital ... ) 
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Tous les accueils (occasionnels, accueils d'urgence, situations particulières) non étudiés en 
commission sont examinés par un conùté technique composé de la responsable du Service Petite 
Enfance et des responsables des structures et seront approuvés par l'adjointe (e) au Maire 
délégué(e) à la petite enfance. 

C. Examen des dossiers en commission 

La nùse à jour des demandes des fanùlles est assurée par le Service Petite Enfance. La liste 
d'attente présentée est établie en fonction des critères d'adnùssion. Les dossiers sont numérotés 
afin de préserver l'anonymat de la fanùlle lors du passage en commission. Tout dossier incomplet 
ou erroné ne sera pas présenté à la commission. 

Pour pouvoir attribuer une place, il faut qu'une place se libère suite au départ d'un enfant, le plus 
souvent par l'entrée en école maternelle en septembre. 

Au début de la commission, le nombre de places disponibles par établissement (par section ou 
tranche d'âge) ainsi que le nombre de demandes sont présentés. 
La comnùssion débute par l'examen des situations d'urgence ou à caractère prioritaire et les 
situations particulières puis se poursuit avec les autres demandes qui constituent la liste d'attente. 

D. Les critères d'attribution 

Les critères d'attribution sont pondérés de la façon suivante: 

Donùciliation de la fanùlle sur Villiers-le-bel 100 points 
Famille monoparentale qui travaille ou en étude ou en formation 100 points 
Famille dont les deux parents travaillent ou en étude ou en formation 100 points 
Famille dont l'un des deux parents travaille 40 points 
Fanùlle monoparentale qui ne travaille pas 40 points 
Situations de vulnérabilité (orientation par un travailleur social, enfance en danger, 40 points 
violence conjugale ... ) 
Accueil d'un enfant en situation de handicap 30 points 
Parents exercant sur la Ville un métier dit« en tension» ou prioritaire 30 points 
Naissance multiple 30 points 
Présence au foyer d'un frère, sœur ou parent en situation de handicap 20 points 
Famille dont les deux parents ne travaillent pas 20 points 

En cas de dossiers ayant obtenus le même nombre de points, la date d'inscription la plus 
ancienne sera priorisée. 

La commission rend sa décision en prenant en compte l'équilibre des tranches d'âges, des 
horaires d'accueil demandés et la mixité sociale au sein de chaque établissement. 

Les demandes de 3 à 5 jours par semaine sont prises en compte à cette commission. 

La commission se réserve le droit de refuser l'étude du dossier d'une fanùlle qui n'aurait pas 
acquitté ses factures, qu'elles concernent les participations fanùliales de crèche ou d'un autre 
service municipal (cantine, accueil périscolaire ... ) 
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La validation de la demande d'accueil engage la famille sur les modalités d'accueil pour l'année à 
venir. De fait, si la famille modifie sa demande (amplitude horaire, jours d'accueil) après accord 
de la commission, elle peut se voir refuser la place par la structure et devra faire mie nouvelle 
démarche auprès du Service Petite Enfance. 

L'admission est toutefois soumise à la vérification des justificatifs de domiciliation des parents, 
des conditions médicales obligatoires (notamment vaccinales), de l'approbation du règlement de 
fonctionnement des structures municipales et de la signature du contrat individuel d'accueil par 
les représentants légaux. 

V. Suite de la commission d'admission 

La décision (admission ou refus) est communiquée exclusivement par courrier. 

A. Réponse négative 

En cas de réponse négative, les parents disposent d'un délai d'un mois pour confirmer leur 
maintien sur la liste d'attente, par courrier, par mail ou en retournant le coupon adressé en pièce 
jointe du courrier. Passé ce délai et sans confirmation, le dossier sera clôturé. 
Les coordonnées du Relais Petite Enfance sont communiquées aux familles pour les aider dans la 
recherche d'un autre mode d'accueil sur le courrier de réponse négative. 

B. Réponse positive 

En cas de réponse positive, les parents disposent d'un délai 15 jours pour confirmer l'inscription 
en prenant rendez-vous avec la responsable de la structure. Une date de réunion collective est 
communiquée aux familles sur ce courrier. Les documents à compléter et la liste des pièces à 
fournir pour la constitution du dossier d'admission y sont annexés. L'ensemble de ces documents 
seront à rapporter lors de la réunion. 

A défaut de réponse dans les délais, il est considéré que la famille n'est plus intéressée, la place est 
alors rendue disponible pour une autre famille. 

L'admission définitive est subordonnée : 

• A la validation par le Référent Santé et Accueil Inclusif (RSAI) de la structure notamment 
au regard des vaccinations obligatoires et de l'état de santé de l'enfant qui doit être 
compatible avec la vie en collectivité. Un certificat médical du médecin traitant l'attestant 
sera exigé 

• A la complétude du dossier administratif 

• A la signature et à l'acceptation du règlement de fonctionnement par le ou les 
représentants légaux 

• A la signature du contrat d'accueil par le ou les représentants légaux 
• Au respect d'une période d'adaptation 

Si une famille refuse une offre en cohérence avec sa demande, celle-ci sera automatiquement 
annulée. La famille devra procéder à une nouvelle préinscription. 
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C. Réajustement des admissions 

Il sera établi par le Service Petite Enfance une liste d'attente complémentaire d'admission en cas 
de désistement des familles ou d'absence de réponse dans les délais prévus. Les responsables des 
structures contacteront les familles (répondant aux mêmes critères) de cette liste. 

VI. Accueil des nouvelles familles 

A. Réunion collective avec les nouveaux parents et les 
équipes d'encadrement des enfants 

Lors de cette réunion, le fonctionnement de la structure est présenté aux parents ainsi que les 
missions de l'équipe pluridisciplinaire. Une visite de la structure est également proposée. 
Le dossier d'admission est revu avec la famille et une date de rendez-vous individuel est proposée 
afin de finaliser la procédure d'admission. 

B. Accueil des nouvelles familles 

La responsable de la structure, ou son adjointe, accueille individuellement chaque nouvelle famille 
et constitue le dossier administratif afin de préparer le contrat d'accueil. Tous les documents 
demandés devront être tra~smis. Le contrat d'accueil sera formalisé et signé par les parents. 

C. Planification des adaptations 

La planification des périodes d'adaptation des enfants s'opère majoritairement en septembre, et 
peut se dérouler jusqu'au mois de novembre en fonction du besoin de la famille et de la 
disponibilité de la structure. 

Pour tous les nouveaux enfants, l'admission devient définitive à la fin de la période d'adaptation. 

Attention, le début de la période d'adaptation ne peut être reporté qu'une fois dans un délai 
maximal de 15 jours. Au-delà, la place est annulée et la préinscription sur liste d'attente doit être 
renouvelée. 

VII. Règlement sur la protection des données personnelles 

A. Cadre général 

Le règlement européen sur la protection des données personnelles Ooi du 6 janvier 1978 modifiée 
et Règlement Général sur la Protection des données n°2016/679), renforce le droit des personnes 
sur l'utilisation de leurs données personnelles et responsabilise les utilisateurs de ces données. 
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B. J ,a préinscription en crèche 

1. La fiche de préinscription 

a. Données collectées et finalités du traitement 

Le Service Petite Enfance de Villiers-le-bel collecte des données personnelles sur le formulaire de 
préinscription pour une place de crèche. 

Les données sont collectées par le Service Petite Enfance de Villiers-le-bel pour : 

• Enregistrer les préinscriptions pour les soumettre à la commission d'attribution (de 
manière anonymisée) 

• Informer les familles des choix de la commission et inviter les familles à se rendre en 
structure pour finaliser l'admission 

• Confirmer des demandes de préinscription sur la liste d'attente 

• Communiquer sur le fonctionnement des crèches (grèves, dates de fermeture etc ... ) 

• Rappeler de transmettre des informations en lien avec le contrat 

2. Fondement 

La Ville collecte les données personnelles uniquement dans le cadre de l'exécution d'un contrat 
conclu entre la Ville et vous pour la préinscription pour une place de crèche. 

a. V os droits sur vos données 

Conformément à la réglementation en vigueur, les familles bénéficient : 

• Du droit à une information claire et précise sur le traitement des données personnelles 

• D'un droit d'accès aux données personnelles concernant les familles que la Ville a en sa 
possession 

• D'un droit de rectification des données personnelles si celles-ci sont périmées, inexactes 
ou incomplètes 

• D'un droit à l'effacement des données personnelles sous réserve de motifs légitimes 

• D'un droit à la limitation du traitement des données personnelles notamment dans le 
cadre d'une demande d'effacement ou d'une action judiciaire 

• D'un droit à la portabilité des données personnelles, soit de recevoir les données 
personnelles qui ont été fournies dans un format structuré, couramment utilisé, afin de les 
transmettre à un autre responsable de traitements si la famille le souhaite. 

Aucune donnée personnelle collectée dans le cadre d'une préinscription n'est cédée à des tiers ou 
utilisée à des fins qui ne seraient pas prévues et aucune de ces données ne fait l'objet d'un 
profilage; c'est à dire l'analyse prévisionnelle du comportement d'une personne physique. 

b. Les durées de conservation des données 

Les données sont conservées : 
1 an pour le dossier de préinscription non confirmé 
3 ans en cas de dossier refusé 
3 ans pour le dossier d'admission de l'enfant 
10 ans pour le dossier financier de l'enfant 
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c. Destinataires des données 

Les données sont destinées au Service Petite Enfance de Villiers-le-bel et aux établissements 
d'accueil du jeune enfant concernés. 

3. Sécurité et préservation des données 

La Ville de Villiers-le-bel met tout en œuvre pour assurer la sécurité des données et de leurs 
utilisations. 

La demande de place de crèche doit être confirmée après chaque refus de la comnuss1on 
d'attribution. Sans cette confirmation, la demande sera retirée de la liste d'attente. Les données 
collectées sont conservées pour une durée de 3 ans puis supprimées. 

Toute nouvelle demande fera l'objet d'un nouveau dossier. 

4. Contact relatif à la protection de vos données 
personnelles 

En cas de questions sur les données personnelles ou pour exercer une demande sur les droits, la 
famille peut les adresser à la Mairie de Villiers-le-bel, Délégué à la protection des données, 32 rue 
de la République 95400 Villiers-le-bel ou par mail à : dpd@cigversailles.fr 

Si la famille estime, après avoir contacté le délégué à la protection des données, que ses droits 
« Informatique et Libertés » ne sont pas respectés, elle peut adresser une réclamation auprès de la 
CNIL: www.cnil.fr. 
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