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REGLEMENT INTERIEUR 
SERVICE PÉRISCOLAIRE 

 

Adopté par le Conseil Municipal du 30/04/2026 

 

L’objectif de l’Accueil Périscolaire est de : 

• Répondre aux besoins des familles en accueillant les enfants le matin avant l’école, le 
midi, le soir après l’école ainsi que le mercredi toute la journée.  

• Participer à l’éveil culturel et environnemental des enfants.  

L’administration, la gestion et la responsabilité sont confiées à la Ville de Phalsbourg. 

 

PUBLIC CONCERNÉ 

L’Accueil Périscolaire en semaine est réservé aux enfants scolarisés dans les écoles de 
Phalsbourg (maternelles et primaires). 

Les inscriptions pour le mercredi sont ouvertes à tous les enfants âgés de 3 à 12 ans. 

 

INSCRIPTION 

Un dossier est constitué pour chaque enfant et sert pour toutes les activités. Aucun enfant ne 
peut être accueilli avant le traitement de ce dossier. Le délai de traitement est de sept jours 
ouvrés à compter du dépôt du dossier complet. 

La Ville de Phalsbourg se réserve le droit de limiter ponctuellement l’accès à l’Accueil Périscolaire 
lorsque des circonstances exceptionnelles le justifient, afin de garantir des conditions optimales 
d’accueil et de sécurité. 

Modalités : 

Le dossier de préinscription complet (disponible sur le site de la municipalité) doit être 
obligatoirement signé par la ou les personnes légalement responsables de l’enfant. 

Les inscriptions peuvent être : 
• Annuelles  
• Sur planning  
• Exceptionnelles  

Elles doivent obligatoirement être confirmées par écrit. 

Les inscriptions annuelles couvrent la période de septembre 2026 à juillet 2027. Pour les 
enfants en garde partagée, le planning peut être appliqué en semaine paire ou impaire. 
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Les inscriptions sur planning sont mensuelles. Elles doivent être transmises au plus tard le 25 
du mois précédent. Si cette date tombe pendant les vacances scolaires, le planning doit être 
fourni au plus tard le jeudi précédant celles-ci. Elles doivent être détaillées (matin, midi, soir et 
dates demandées). Toutes les demandes ne pourront pas nécessairement être satisfaites. Le 
nombre de places est limité. 

Les inscriptions exceptionnelles sont validées en fonction des places disponibles et sous 
réserve d’un dossier à jour. Elles ne sont pas prioritaires. 

 

FONCTIONNEMENT 

L’Accueil Périscolaire fonctionne les jours de classe, selon le calendrier scolaire national, ainsi 
que les mercredis. 

Prise en charge de l’enfant 

Le matin : 
Les parents (ou la personne autorisée) se présentent à l’équipe d’animation pour lui confier 
leur(s) enfant(s). 

Midi / Soir : 
À la sortie des classes, une personne de l’équipe d’animation vérifie la présence de l’enfant à 
l’aide de la liste journalière. En cas d’absence, une vérification est effectuée auprès du corps 
enseignant et/ou des parents. 

L’équipe pédagogique et la Ville de Phalsbourg déclinent toute responsabilité en cas de problème 
survenu en dehors des horaires d’accueil. 

En cas d’impossibilité de récupérer les enfants à l’heure, les parents doivent obligatoirement 
prévenir le secrétariat et/ou l’équipe pédagogique dans les plus brefs délais. 

Les familles doivent impérativement respecter les horaires. En cas de retard, les sanctions 
suivantes seront appliquées : 

• 1er retard : avertissement oral et pénalité (cf. grille tarifaire)  
• 2e retard : avertissement écrit et pénalité  
• 3e retard : exclusion temporaire de trois jours et pénalité  
• 4e retard : exclusion  

 
En cas de départ anticipé lors d’une activité, celui-ci est définitif et ne peut faire l’objet d’un 
remboursement. 

Les horaires et sites d’accueil peuvent être modifiés en fonction des besoins du service. Les 
familles en seront informées. 

Le fonctionnement détaillé est précisé dans le projet pédagogique. 

 

PHALSBOURG CENTRE – Lundi, mardi, jeudi, vendredi 

07h15–08h30 : Accueil des enfants à l’école Georges Gustave de Veldenz (école Rose) pour les 
primaires, et à l’école maternelle du centre (La Marelle). Petit-déjeuner non fourni. 

11h45 : Prise en charge à la sortie des écoles. 
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12h15–13h30 : Repas à la salle Vauban pour : 
✓ Les enfants de la maternelle du centre 
✓ Les enfants des écoles primaires du centre 

 
13h30 : Retour vers les écoles respectives. 

16h15–18h30 (18h00 le vendredi) : Accueil après la classe. Les primaires sont regroupés à l’école 
rose et les maternelles à l’école du centre. Le Goûter est fourni. Départ individualisé selon les 
besoins des familles. 

Seuls les élèves d’élémentaire peuvent rentrer seuls au domicile, à condition qu’une décharge de 
responsabilité soit signée par les parents. A défaut, l’enfant doit être pris en charge par un parent 
ou un tiers majeur autorisé dans le dossier de préinscription. Toute autorisation exceptionnelle à 
un tiers doit être notifiée par écrit. 

 

TROIS MAISONS – Lundi, mardi, jeudi, vendredi 

07h15–08h30 : Accueil à la salle paroissiale Saint-Nicolas. Petit-déjeuner non fourni. 

12h00–13h35 : Prise en charge à la sortie des classes. 

Repas : 
• Maternelle, CP, CE1 : salle paroissiale  
• CE2 à CM2 : transport vers la salle Vauban 

 
13h30 : retour vers les écoles 

 
16h15–18h30 (18h00 le vendredi) : Accueil après la classe. Le Goûter est fourni. Départ 
individualisé selon les besoins des familles. 

Seuls les élèves d’élémentaire peuvent rentrer seuls au domicile, à condition qu’une décharge de 
responsabilité soit signée par les parents. A défaut, l’enfant doit être pris en charge par un parent 
ou un tiers majeur autorisé dans le dossier de préinscription. Toute autorisation exceptionnelle à 
un tiers doit être notifiée par écrit. 

 

MERCREDI – Accueil à Phalsbourg Centre / Ecole Rose 

Ce service est ouvert aux enfants, Phalsbourgeois ou non, scolarisés dans les écoles maternelles 
et élémentaires de la commune. Les enfants résidant à Phalsbourg mais scolarisés à l’extérieur 
peuvent également être accueillis le mercredi. 

07h30–12h00 : Accueil et activités. Le service n’assure pas la fourniture du petit-déjeuner. 
Néanmoins, l’équipe d’encadrement organise un créneau permettant aux enfants qui arrivent tôt 
de prendre une petite collation fournie par la famille. 
 
12h00–13h30 : Repas à la Salle Vauban 
 
13h30–18h30 : Activités et goûter. 
Seuls les élèves d’élémentaire peuvent rentrer seuls au domicile, à condition qu’une décharge de 
responsabilité soit signée par les parents. A défaut, l’enfant doit être pris en charge par un parent 
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ou un tiers majeur autorisé dans le dossier de préinscription. Toute autorisation exceptionnelle à 
un tiers doit être notifiée par écrit. 

Les inscriptions se font par plages horaires uniquement : 
• Accueil matin de 7h30 à 8h45 
• Matin de 8h45 à 12h 
• Repas de 12h à 13h30 
• Après-midi de 13h30 à 18h 

 
Toute plage réservée est due intégralement. 

 

DISPOSITIONS RELATIVES AUX ACTIVITES EXTRASCOLAIRES ET AUX RDV DIVERS DU 
MERCREDI : 

Bien que l’accueil s’adapte aux contraintes des familles, le fonctionnement du service reste 
soumis aux règles suivantes : 

1. L’équipe décline toute responsabilité concernant les transferts vers des activités tierces. 

2. Tout retrait de l’enfant avant la fin de la période d’accueil est considéré comme définitif. 

3. Les parents s'engagent à respecter les horaires fixés par les animateurs pour préserver la 
qualité des activités. 

4. La prise en charge et la remise des enfants s'effectuent exclusivement dans l'enceinte de 
la structure. 

 

TARIFS ET MODALITÉS DE PAIEMENT 

Dispositions générales 

Les tarifs sont fixés par délibération du Conseil Municipal (cf. annexe). Dans le cadre d’une 
convention avec la CAF de la Moselle, la Ville de Phalsbourg est autorisée à consulter les dossiers 
des allocataires. En cas d’opposition des familles à cette consultation, la tarification la plus 
élevée sera systématiquement appliquée. 

1. Changement de situation 

Tout changement de situation familiale ou professionnelle intervenu en cours d’année doit être 
signalé dans les plus brefs délais au bureau de l’accueil périscolaire. Sur présentation de pièces 
justificatives, le quotient familial pourra faire l’objet d’une révision. 

2. Modalités de règlement 

Le règlement des sommes dues s'effectue auprès de la Trésorerie de Sarrebourg dès réception de 
la facture mensuelle émise par la Ville de Phalsbourg. 

• Échéance : Les factures doivent être acquittées avant la fin du mois de facturation. 

• Impayés : À défaut de règlement, l’enfant pourra être exclu temporairement de l’accueil 
périscolaire et de la restauration scolaire dès le mois suivant, et ce, jusqu’à régularisation 
de la situation. 
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• Difficultés financières : En cas de difficulté, les parents sont invités à contacter 
rapidement le service comptabilité de la Ville de Phalsbourg pour trouver une solution 
amiable. 

3. Absences et sorties 

• Absences : Toute absence non justifiée sera facturée. En cas de maladie, le 
remboursement intégral (repas et heures d’accueil) n’est accordé que sur présentation 
d’un justificatif médical. 

• Sorties scolaires / Événements : Merci de prévenir le service par écrit au moins 3 jours 
à l'avance. 

• Sorties avec transport (Mercredis) : Une participation financière pourra être demandée 
aux familles pour les sorties en bus, conformément aux décisions du Conseil Municipal. 

• En cas de non remplacement d’un enseignant, seul le premier repas restera à la 

charge de la famille ; les heures d’accueil correspondantes ne seront pas facturées. 

4. Litiges 

Toute contestation ou litige doit être signalé au bureau de l’accueil périscolaire pour instruction 
du dossier. 

 

RELATIONS ET MODALITÉS DE FONCTIONNEMMENT 

L'équipe de direction est garante du bon fonctionnement des différents sites d'accueil 
(fonctionnement multisite). En collaboration avec l'équipe d'animation, elle met en œuvre un 
projet pédagogique en cohérence avec le projet éducatif de la Ville. 

Ces documents sont à la disposition des familles et peuvent être consultés : 
• Au secrétariat du périscolaire (2 rue de l’Hôpital, Phalsbourg) ; 
• Sur les différents sites d’accueil ; 
• Sur le site internet de la Ville de Phalsbourg. 

 
Tout problème ou dysfonctionnement doit être signalé à la direction, qui prendra les dispositions 
nécessaires le cas échéant. 

 

RESPECT DU RÈGLEMENT 

L’enfant est tenu de : 
• Respecter le personnel, les autres enfants présents, les règles de vie énoncées par 

l’équipe, les locaux et le matériel. Tout acte de vandalisme ou de vol ne sera pas toléré. 
En cas de dommages matériels, les frais occasionnés seront à la charge des 
représentants légaux ;  

• N’apporter aucun objet ou produit dangereux ou de valeur. La Ville de Phalsbourg ne 
pourra être tenue responsable en cas de perte ou de vol.  

En cas de non-respect des règles établies par l’enfant et/ou ses représentants légaux, de 
comportements violents ou dangereux, d’attitudes ou de propos déplacés, ou de tout fait 
d’indiscipline avéré ou répété, un premier signalement sera adressé aux représentants légaux. 
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Si ces comportements se répètent, un courrier sera adressé à la famille. Tout manquement 
postérieur à ce courrier pourra entraîner une exclusion du service, temporaire ou définitive. 

En cas de manquement grave à la discipline ou de comportement dangereux, une exclusion du 
service, temporaire ou définitive, pourra être prononcée sans avertissement préalable. 

 

ABSENCES 

Toute absence non justifiée préalablement sera facturée. 

Quel que soit le motif de l’absence de l’enfant (raisons personnelles, maladie, absence de 
l’enseignant, sortie scolaire, etc.), les parents sont tenus de prévenir le secrétariat du 
périscolaire dans les plus brefs délais, par courriel à l’adresse peri@phalsbourg.fr ou par 
téléphone au 03 87 24 19 74, y compris lorsque cette absence est collective (classe entière). 

Les repas non décommandés la veille avant 9h00 (ou le vendredi avant 9h00 pour les repas du 
lundi) seront facturés aux familles. 

Tout parent venant récupérer lui-même son enfant à la sortie de l’école, alors que celui-ci est 
inscrit à l’accueil périscolaire ou à la cantine, doit en informer directement l’équipe pédagogique 
du site concerné. 

Si cette modification du planning d’accueil n’a pas été signalée au secrétariat dans les délais 
impartis (3 jours), les prestations correspondantes resteront dues. 

 

DEVOIRS SCOLAIRES 

L’équipe d’animation n’a pas pour mission d’assurer le suivi des devoirs scolaires de l’enfant. 
Toutefois, celui-ci peut les effectuer en autonomie s’il le souhaite. 

 

DROIT A L’IMAGE 

Le dossier d’inscription comprend un formulaire permettant aux parents d’autoriser ou de refuser 
l’utilisation de l’image de leur enfant dans le cadre de la promotion du service. 

 

DISPOSITIONS MÉDICALES 

Maladies contagieuses 
Lorsque les enfants sont atteints d’une maladie contagieuse (fièvre, grippe, gastro-entérite, etc.), 
il est demandé aux familles de ne pas les présenter à l’accueil. 
 
Lorsqu’un protocole sanitaire particulier est en place (ex. : SARS-CoV-2 / COVID-19), des 
documents spécifiques peuvent être exigés pour accéder à l’accueil. 
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Propreté 
Lorsque l’équipe est confrontée à des problèmes récurrents de propreté pendant les temps 
d’accueil, des solutions sont recherchées avec la famille (couches, lingettes, etc.). 
 
Tous les enfants scolarisés en maternelle doivent fournir un change complet, au nom de l’enfant, 
à déposer au service périscolaire. 
 
Médicaments / Traitements 
L’accueil de l’enfant au sein du service n’est possible que si la fiche sanitaire, incluse dans le 
dossier d’inscription, a été dûment renseignée et signée. 
 
Les enfants ne sont en aucun cas autorisés à prendre seuls des médicaments. 
 
En règle générale, l’équipe pédagogique n’assure pas l’administration de traitements médicaux 
durant le temps d’accueil, sauf dans le cadre d’un Projet d’Accueil Individualisé (PAI). 
 
Si votre enfant a besoin d’un traitement médical ponctuel, une aide à la prise de celui-ci peut être 
envisagée durant le temps d’accueil, sous réserve des conditions suivantes : 

✓ Cette aide a fait l’objet d’un entretien préalable entre les représentants légaux et l’équipe 
de direction ; 

✓ Le médecin prescripteur a laissé à l’initiative de la famille la prise du médicament qui, 
compte tenu de sa nature, ne présente pas de difficulté particulière et ne nécessite pas 
d’apprentissage spécifique. 

Dans ce cas, les médicaments doivent être remis à l’équipe pédagogique dans leur boîte 
d’origine, dans un contenant portant le nom de l’enfant, et impérativement accompagnés d’une 
ordonnance précisant la posologie, la durée du traitement et comportant la mention : « traitement 
délivrable par un tiers non infirmier ». 
 
Certains troubles de santé peuvent être pris en compte dans le cadre d’un Projet d’Accueil 
Individualisé (PAI). Cette démarche doit être engagée par la famille auprès du médecin traitant. 
Un échange avec l’équipe de direction est indispensable. 
 
En cas d’événement grave mettant en péril la santé de l’enfant, le service fait appel au SAMU afin 
qu’il soit conduit vers un centre hospitalier. Le détenteur de l’autorité parentale en est 
immédiatement informé. À cet effet, il doit fournir des coordonnées téléphoniques à jour, 
permettant d’être joint pendant les heures d’accueil. 
 
Allergies et régimes alimentaires 
L’équipe de direction de l’accueil périscolaire est informée des régimes alimentaires particuliers 
(sans porc, végétarien, etc.) via le dossier d’inscription. 
 
Concernant les allergies alimentaires, l’inscription est étudiée au cas par cas, en fonction des 
possibilités et contraintes (fournisseur, personnel, etc.). 
 
Après examen de la situation, il peut être demandé aux familles de fournir un panier repas afin de 
garantir la sécurité de l’enfant. 
 
Un certificat médical est exigé en cas d’allergie alimentaire. 
 
Un Projet d’Accueil Individualisé devra obligatoirement être mis en place. 
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