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Vous souhaitez ouvrir une institution d’accueil collectif de jour ?

'accueil collectif d’enfants durant la journée est une activité soumise a autorisation et surveillance. Les enfants ne peuvent pas

étre accueillis avant I'octroi d’une autorisation d’exploiter par le Service cantonal de I'accueil de jour des enfants (SCAJE), qui
contréle que toutes les conditions légales sont réunies.

Nous vous recommandons vivement de prendre connaissance des étapes décrites ci-dessous avant de déposer une demande
au SCAJE.

1. l'analyse

3. Le projet

4. La demande d'autorisation d’exploiter COCe symbole vous indiquera les liens & suivre pour



1. ANALYSER LE CONTEXTE

Il est indispensable de faire une analyse préalable avant de soumettre une demande d’autorisation
d’exploiter au SCAJE.

Cette analyse doit tenir compte du contexte dans lequel vous souhaitez réaliser votre projet afin d’établir

sa faisabilité et sa viabilité:
- Analyse des besoins et localisation
- Ressources financieres et humaines

A ce stade, il est recommandé de se renseigner sur les besoins
aupres de la commune d’implantation

e Géolocalisation des réseaux et des structures

e Liste des institutions autorisées

» Etude des besoins de la FAJE
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https://www.geo.vd.ch/?center=2539000,1160000&scale=377953&wkid=2056&theme=asitvd_couleur&mapresources=GEOVD_CULTURE_ECOLE,GEOVD_DONNEESBASE&visiblelayers=%7b%22GEOVD_CULTURE_ECOLE%22:%5b%22Institutions%20d%27accueil%22,%22R%C3%A9seaux%20d%27accueil%22%5d,%22GEOVD_DONNEESBASE%22:%5b%22Adresses%22,%22Canton%22%5d%7d
https://www.vd.ch/themes/population/enfance-jeunesse-et-famille/accueil-collectif-de-jour/ressources-pour-les-parents#c2099642
https://faje-vd.ch/les-besoins-en-places-daccueil-a-horizon-2025-2030-une-etude-de-microgis-sa-et-du-bureau-evaluanda/

Laccueil de jour des enfants est soumis a un régime d’autorisation et de surveillance découlant du droit fédéral

et cantonal.

Tout en amont de la réflexion sur l'ouverture d'un lieu d'accueil, il est primordial de prendre connaissance de
toutes les bases légales en vigueur. Les directives cantonales applicables varient selon le type d’accueil
(préscolaire a la journée, préscolaire a la demi-journée ou parascolaire).
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https://www.vd.ch/toutes-les-autorites/departements/departement-de-la-culture-des-infrastructures-et-des-ressources-humaines-dcirh/office-de-laccueil-de-jour-des-enfants-oaje/#c2054677
https://www.vd.ch/fileadmin/user_upload/organisation/dinf/oaje/pdf/2023.09.01_Directives_pr%C3%A9_journ%C3%A9e.pdf
https://www.vd.ch/fileadmin/user_upload/organisation/dinf/oaje/pdf/2023.09.01_Directives_pr%C3%A9_journ%C3%A9e.pdf
https://www.vd.ch/fileadmin/user_upload/organisation/dinf/oaje/pdf/2023.09.01_Directives_pr%C3%A9_demi_journ%C3%A9e.pdf
https://www.vd.ch/fileadmin/user_upload/organisation/dinf/oaje/pdf/2023.09.01_Directives_pr%C3%A9_demi_journ%C3%A9e.pdf
https://www.vd.ch/fileadmin/user_upload/organisation/dinf/oaje/pdf/2023.09.01_Directives_pr%C3%A9_demi_journ%C3%A9e.pdf
https://www.vd.ch/fileadmin/user_upload/organisation/dinf/oaje/pdf/2023.09.01_Directives_cantonales_pour_l_accueil_collectif_de_jour_parascolaire_primaire_VF.pdf
https://www.vd.ch/fileadmin/user_upload/organisation/dinf/oaje/pdf/2023.09.01_Directives_cantonales_pour_l_accueil_collectif_de_jour_parascolaire_primaire_VF.pdf

3. SOUMETTRE UN PROJET AU SCAJE

Avant le dép6t d’'une demande d’autorisation d’exploiter, il est fortement conseillé de soumettre un projet
détaillé au SCAJE comprenant au minimum les éléments suivants:

Statut juridique
Déterminer le statut juridique de I'exploitant de l'institution

Affiliation a un réseau d’accueil de jour

Se renseigner sur la possibilité d'adhérer a un réseau d'accueil de jour reconnu par la Fondation pour
I'accueil de jour des enfants (FAJE). Seules les institutions affiliées a un réseau peuvent bénéficier d’un
subventionnement

Consulter le site de I'OFAS pour se renseigner sur les aides financieres octroyées par la confédération

é,

Quelle commune est affiliée a quel réseau?
FAJE
OFAS
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https://www.vd.ch/themes/population/enfance-jeunesse-et-famille/accueil-collectif-de-jour-1-1
https://faje-vd.ch/
https://www.bsv.admin.ch/bsv/fr/home/finanzhilfen/kinderbetreuung/finanzhilfen-schaffung-betreuungsplaetze.html

Projet d'accueil

Type d’accueil (journée / demi-journée; préscolaire / parascolaire)

Horaire d’ouverture

Nombre de places et groupes d'ages des enfants cg

Personnel d'encadrement * Grille de dotation

Locaux
Plans des locaux avec métrage

Visite des locaux
les locaux envisagés pour I'exploitation de I'institution peuvent, au besoin, faire I'objet d'une visite d'une
chargé-e- d'évaluation des milieux d'accueil du SCAJE sur la base des plans et du projet d’accueil

Démarches effectuées aupres de la commune pour un éventuel changement d’affectation ou pour
I'obtention d’un permis d’habiter / utiliser

Grille d'inspection des locaux

Mémento de protection incendie A 'attention
des directions et exploitants d’institutions
d’accueil collectif de jour préscolaires et

parascolaires
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https://www.vd.ch/themes/population/enfance-jeunesse-et-famille/accueil-collectif-de-jour-1-1#c2099577
https://www.eca-vaud.ch/exteca/documents/document/76100884-bddd-4e21-a504-f416657b5c37.pdf?24.03.2020-12:24
https://www.eca-vaud.ch/exteca/documents/document/76100884-bddd-4e21-a504-f416657b5c37.pdf?24.03.2020-12:24
https://www.eca-vaud.ch/exteca/documents/document/76100884-bddd-4e21-a504-f416657b5c37.pdf?24.03.2020-12:24
https://www.eca-vaud.ch/exteca/documents/document/76100884-bddd-4e21-a504-f416657b5c37.pdf?24.03.2020-12:24
https://www.vd.ch/fileadmin/user_upload/organisation/dinf/oaje/Surveillance_novembre_2021/V2_Grille_dotation_personnel_09.2021_NOUVEAU.xlsx

POUR LES INSTITUTIONS N'ADHERANT PAS A UN RESEAU D'ACCUEIL DE JOUR DES ENFANTS

Documents financiers requis

Selon l'ordonnance fédérale sur le placement d’enfants (OPE), I'entité exploitante doit pouvoir
justifier en tout temps d’une base économique s(ire permettant d’assurer un accueil pérenne et
conforme aux directives pour l'accueil collectif de jour. Afin d’évaluer la viabilité financiere du
projet concerné, les documents suivants doivent étre transmis en priorité au SCAJE:

- le bilan comptable initial de I'entité exploitante avec ses justificatifs (capital disponible,

contrat de prét, etc.)
- le budget d’exploitation pour les 3 premieres années
- les investissements prévus avec leurs justificatifs (plan de remboursement de I'emprunt,

devis, etc.)
- les tarifs et modalités de facturation envisagés

Les comptes certifiés sont exigés des la premiere année d'exploitation complete.

é&

* Documents requis pour
I'examen de la base économigue
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https://www.vd.ch/fileadmin/user_upload/organisation/dinf/oaje/pdf/2024.01.08_Demande_AE_V4.pdf#page=10
https://www.vd.ch/fileadmin/user_upload/organisation/dinf/oaje/pdf/2024.01.08_Demande_AE_V4.pdf#page=10

Au moins 2 mois avant la date d’ouverture prévue, une demande d'autorisation d'exploiter complete, datée et
signée avec toutes les annexes requises doit étre déposée au SCAJE. L'analyse du dossier intervient uniquement

lorsque tous les documents requis sont en possession du SCAJE.
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https://www.vd.ch/themes/population/enfance-jeunesse-et-famille/accueil-collectif-de-jour/ressources-pour-les-institutions-daccueil-collectif-de-jour#c2099577
https://www.vd.ch/themes/population/enfance-jeunesse-et-famille/accueil-collectif-de-jour/ressources-pour-les-institutions-daccueil-collectif-de-jour#c2099577

Obligation d’annonce du personnel de I'institution

Conformément a la nouvelle ordonnance fédérale sur le placement d’enfant (OPE), le SCAJE doit procéder au
contrdle des casiers judiciaires de I'ensemble du personnel de I'institution avant I'ouverture de l'institution.

Par conséquent, les documents suivants doivent étre fournis au SCAJE :

- formulaire « Autorisation pour le contréle du casier judiciaire » signé par la direction pédagogique. Ce
formulaire est annexé a la demande d’autorisation d’exploiter;

- formulaire d’annonce pour le contréle des casiers judiciaires, qui doit étre envoyé pour chague nouvel
engagement effectué avant I'ouverture de I'institution.

Une fois l'ouverture de I'institution réalisée, I'obligation d’annonce demeure pour la direction pédagogique, sous
deux formes distinctes: les controles a 'engagement et le contrdle annuel.
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https://www.vd.ch/fileadmin/user_upload/organisation/dinf/oaje/Excel/OAJE_Form_Institution.xlsx

Apres I'analyse du dossier, le SCAJE transmet une décision au représentant de I'entité I'exploitante, ainsi qu’a la
direction pédagogique, le cas échéant, délivre une autorisation d’exploiter. Celle-ci est fixée pour une certaine
durée qui ne peut aller au-dela de 5 ans. Dés lors, I'exploitation peut débuter.

Aucun enfant ne peut étre accueilli dans une institution d’accueil collectif de jour avant que celle-ci
n’ait regu une autorisation d’exploiter
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https://prestations.vd.ch/pub/blv-publication/actes/consolide/211.22.1?id=882dbd90-f400-4f64-80a1-976441c9b725
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