Association Service Jeunesse
Loisirs éducatifs pour tous

2.1 PREMIERE DECLARATION EN TANT QU'ORGANISATEUR

Comment déclarer un ACM

Quand : Plus de deux mois avant le début de . . .
. : Déclarant : L organisateur
I'accueil
Auprés de , Courrier, mail... selon
uP DDCS ou DDCS/PP de votre département ~ Comment : ,
Qui : département
Obtenir un  Tout nouvel organisateur doit retourner par courrier le document « déclarer un nouvel organisateur
code ». Ce document vous est transmis par la DDCS sur simple demande.
organisateu A laréception de ce document, la DDCS cree I'organisateur sur la teleprocédure TAM puis transmet
r: par courrier le numéro d'organisateur’ au déclarant.
S'identifie  Rendez-vous sur |'espace TAM de Jeunesse et Sports :
rsur la  https://tam.extranet.jeunesse-sports.qouv.fr/
teleprocédu
re TAM :
Etape 1 a . —
3: Etape 1 : Page d’acoucil TAM Cliguez ici pour une
: premiers connexion
Pramiare connaxion
C'asi ma premibre sonnasan . Saisisaez voin
Ide ntHication Etape 2 : S’enregistrer ,code organis
Code orasalaece | g Teéléprocédure Acgueil de mineu
aniifiant:| i Pramiére connexion a I'appligation TAM
Mot do pagsa® |
Connexicn Vous étes responsable de structure
Viilss swas uirr e OFgEn | eabear
J'al perdu men maot d6 passs Bamigsaz voine coda of valdar |m|
@ veuw modifsr mor mot de pesse niss Waunr nas e cods srgenieats
s deed el ciar woire drection ddpamemsnis e o la cohdésion eocisle (el te b peolection dea non
HCarra oL
Veus dtes utillsateur
Wous dewiz oontaciar ke responsatio do voine struciura pour obienir use habdfoton.
Etape 4 :
Recevez votre identifiant et votre mot de passe
Etape 3 : Saisissez le déol
Procsdure d'inscription terminée
Un identifiant 21 un mat de pazee vont &ire bansmis sur le compte de messegere renseigna parla direclion depes Code Organizateur DZICRE0
| Hom du déclarant”
s
Recevoir voirs identifiant et votre mol de passe I
Celui transmizs
via = déeclarer
= . - onganisateur *
fransmis sur F'adesse
e-mail déclarce
VOTRE IDENTIFICATION EST TERMINEE !
Maintenant, vous pouvez effectuer la déclaration préalable puis la déclaration complémentain
dans le respect des délais impariis.
Etape 5

Il vous est possible d'enregistrer les éléments renseignés dans un « brouillon » en cliquant sur «
Enregistrement provisoire ». La fiche n'est pas déposée auprés de la DDCS. Vous pouvez venir
ultérieurement sur cette fiche initiale pour clore le processus de dépat.

Déposer une
déclaration
initiale :
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E"rape 6 :  Audépdt de la déclaration initiale, TAM vous propose de télécharger l'accusé de réception.
Obtenir Cet accusé de réception atteste que l'organisateur a bien exécuté la premiére partie de la
I'accusé de déclaration conformément aux modalités prévues par l'arrété du 3 novembre 2014. Il ne préjuge en
réception :  rien de la conformité des informations communiquées avec la réglementation. Il appartient &

I'organisateur de communiquer a la DDCS la fiche complémentaire au plus tard 8 jours avant le
début de I'accueil. A défaut, la fiche initiale sera réputée n'avoir jamais été déposée.

Résumé : Par sa déclaration, I'organisateur s'engage a ce que :

+  Le taux et les normes d'encadrement soient respectés ;

+  Le nombre d'enfants accueillis soit au maximum égal a 300 (pour un accueil de loisirs
périscolaire ou extrascolaire) ;

4+  L'accueil des enfants de moins de 6 ans soit autorisé : locaux habilités et capacité
d'accueil respectée.

haut Version Imprimable indisponible

2.2 EF FECTUER LA DECLARATION INITIALE D'UN ACCUEIL DE LOISIRS EX TRA-SCOLAIRE
Comment déclarer un ACM

d Plus de deux is t | . . .
Quan s e \ eux: mois avant € = péclarant : L organisateur
g début de I'accueil
Aupres DDCS ou DDCS/PP de votre Comment : Connectez-vous  au portail d'acces
de Qui : département " https://tam.extranet.jeunesse-sports.gouv.fr
E‘l‘qpe 2 Pour pousvoi fonctionnsr corrscisment oeslle apoication necsesi= gues Be popups soierl avtorisss su rivesu = vobre navigstsor

Accueil

rerge | NED v
Locaux avec hébergement intervenants

Locas wams tahmrgeeen

Eamilles d"accusil

. o « efat » - indique =i lo 3 5 :
Contréle saisie des FC  gariqmifion est conforme  Elche Organisatsur Cadres imterdits

= 010 réglemeniafion

|danchant : Admin Code oganizateur s DH0ORGIZFE Ectite & 13 DOCS{FR] Utilisateurs
Do

Etape 3 Pour déposer une déclaration initiale ou la modifier, cliquer sur l'onglet « Fiches initiales ». puis «
Créer ajouter un accueil sans hébergement ». Il faut ensuite définir les éléments fondamentaux de l'accueil
une :

déclaration 4+ Le type d'accueil (péri ou extrascolaire) ;
initiale : 4+ Les dates de début et de fin ;
4+ lelocal utilisé ;
+ Le département d'implantation;
blesfon B by Pz sl Accuml oe lomim. T | Zeke sefogussaine
D b vl #10% e = IS w2 [FUDAL01E
[rr—— T N E— D;iqugr Gbéigg‘gir{rﬁ*em
it bawirrars da Targ i 50 lancha » sUur = oui * i vous
accueillez des mineurs
Puig, renseigner lels) de moins de 6 ans.

numérols) de local (aux)

o Tagarmrst] Tood e Zorma e
SIH120E00 SO Mare:ha T S0000 EAINT LD
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Pour déclarer un ACM avec des moins de 6 ans, l'accueil doit &tre autorisé par le préfet de
département

Attention | Les déclarations complémentaires ne peuvent s'effectuer tant que I'autorisation n'a pas
été délivrée par le préfet.

’
E"'ape 4 Liilisateur (profd dieectesn) habilie 4 lo salsk a2

Renseigner L ¥ a
o EMeclils marimisn de mineirs aocoeillis of de Faotipe Concsliemenl
Ia fIChe # ans 11 12017 Tule Diokinms SR [FE—— Taisi PO e T——
initiale : 4 8 £ 3 : : .
FEye—" I|I [ea— oo ot [vills :t'm :

sz |

Coapaats - i £ = ) Elp Lm:m i LR ]
i o la
Fricmnns: |
Dwrocinur ou roforend (i conmuj  Ajoulor un dirnctow

Calnsien dunismsiesn RIATOU Sarah T R T T ——
Wam o naissapee RATOU
|

CENTEE DE LIRS POINT FERED R SAINTLD EL]

Duglfme: BAFD Prinam Samh

Ciottd: Muton | D nascena; 0704108 CF sarned ;G007 Lt NBSEa LS RDEVT

Fas plus de 300 Veiller d renseigner
Mineurs pour un la qualiication du
accueil de koisirs direcleur

Etape 5 Il vous est possible d'enregistrer les éléments renseignés dans un « brouillon » en cliquant sur «
Déposer Enregistrement provisoire ». La fiche n'est pas déposée aupres de la DDCS. Vous pouvez venir

une ultérieurement sur cette fiche initiale pour clore le processus de dépat.
déclaration Enregistrement provisoire : Une fois la déclaration déposée les informations' ne peuvent plus étre
initiale :  modifiées tant que la DDCS ne les a pas contrélées
Etape 6 Au dépdt de la déclaration initiale, TAM vous propose de télécharger I'accusé de réception.
Obtenir  Cet accusé de réception atteste que lorganisateur a bien exécuté la premiére partie de la
I'accusé de ggclaration conformément aux modalités prévues par l'arrété du 3 novembre 2014. Il ne préjuge en
réception :

rien de la conformité des informations communiquées avec la réglementation. Il appartient a
I'organisateur de communiquer a la DDCS la fiche complémentaire au plus tard 8 jours avant le début
de l'accueil. A défaut, la fiche initiale sera réputée n'avoir jamais été déposée.
Résumé  Par sa déclaration, I'organisateur s'engage d ce que :

1. Le taux et les normes d'encadrement soient respectées ;

2. Le nombre d'enfants accueillis soit au maximum égal a 300 ;

3. L'accueil des enfants de moins de 6 ans soit autorisé : locaux habilités et capacité
d'accueil respectée.

haut Version Imprimable indisponible
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2.3 EFFECTUER LA DECLARATION COMPLEMENTAIRE D'UN ACCUEIL DE LOISIRS EXTRASCOLAIRE
Comment déclarer un ACM

d Plus de 8 jours t le début , . . . .
Quan u e © Jours avant fe debd Déclarant : L'organisateur / Directeur-trice
de I'accueil
Aupres DDCS ou DDCS/PP de votre Comment : Connectez-vous  au  portail  dacces
de Qui : département ' https://tam.extranet.jeunesse-sports.qouv.fr

Aftenfio  Aprésle dépbt de votre déclaration initiale, la DDCS doit viser cette derniére pour que vous puissiez

1 déposer une fiche complémentaire.

Les fiches complémentaires (FC) sont obligatoires pour achever le processus de déclaration
réglementaire a un ACM. En l'absence de ces éléments, la déclaration est supposée n‘avoir pas été
effectuée et l'accueil, s'il se tient, est illégal.

Etape 1 A partir de la page d'accueil, cliquer sur I'onglet « Fiches initiales », sélectionner la déclaration
Créer correspondante puis cliquer sur « Fiche Compl »
une ’flche La couleur indic
complémen déclarnafion por
taire : {conforme, non-
Fiche{s) complementaire{s) Aipuler une achivite accessoire
Pesinde Diebrt Fiz - s £ 611 1237 Ctiplima: Bramigires Mo dipla
Llarad
Toussaizt
Etape 2 | 4 FC doit comprendre les éléments suivants :
. 1. les dates de début et de fin de l'accueil ;
Renseigner
la fiche 2. le nombre de mineurs par tranches d'dge
complémen 3. lalocalisation de l'accueil les informations relatives au déclarant ;
el 4. les informations relatives a la personne a prévenir en urgence ;

5. la liste et I'état civil de l'ensemble des membres de I'encadrement (animateurs,
bénévoles occasionnels,
cuisiniers, ..).

étape 3 Le code de l'action sociale et des familles prévoit, dans son article L.133-6, un régime d'incapacité a
: Saisir les exercer au sein des ACM, notamment en cas de condamnation pour crime ou pour certains délits ayant
membres  donné lieu a au moins deux mois d'emprisonnement ferme.
de Par leur déclaration complémentaire, les organisateurs d'ACM permettent a I'administration d'avoir
I'encadrem accés ont accés au bulletin n°2 du casier judiciaire des personnes qu'ils recrutent.
ent:
IMPORTANT
Afin d'assurer au mieux votre rdle de protection des mineurs, il est impératif d'étre particulierement
vigilant lors de la saisie de l'identité
des personnes intervenants au sein des accueils que vous organisez. Il est de votre responsabilité en
tant qu'employeur de vérifier la moralité
des personnes que vous recrutez.

COMMENT DECLARER LE PERSONNEL ?
Les six rubriques suivantes doivent étre renseignées :

1/ NOM. Le nom de haissance doit &tre obligatoirement renseigné : saisir en majuscule, sans mettre
d'espace avant la premiere lettre du nom ;
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Vérifier qu'aucun caractére « parasite » n'a ét€ saisi (en dehors du tiret et de I'espace qui peuvent
tre utilisés pour les noms composés, et de |'apostrophe dans le corps du nom).

2/PRENOM. Premier prénom de I'état-civil, obligatoire pour les personnes nées en France :

saisir en majuscule, sans mettre d'espace avant la premiére lettre du nom ;

Vérifier qu'aucun caractére « parasite » n'a été saisi (en dehors du tiret et de I'espace qui peuvent
€tre utilisés pour les nhoms composés, et de I'apostrophe dans le corps du nom).

3/ DATE DE NAISSANCE. Format JT/MM/AAAA

4/ PAYS DE NAISSANCE. Sélectionner France ou étranger

5/ DEPARTEMENT DE NAISSANCE. Ne pas oublier de sélectionner le département correct

6/ COMMUNE DE NAISSANCE. Le choix du département détermine la sélection de la liste des
communes correspondantes. Ne pas oublier de saisir la commune de naissance.

étape 4 Un accueil doit respecter des régles en termes de nombre et de qualification des encadrant-e-s. En
: cas de non respect de ces régles, STAM va afficher une alerte avant validation.
Effectuer ~apacie d accyel de eurs de mains de 8 ans depasseea

le dépdt de _
la  fiche SR S -
complémen
taire: : N
Ces alertes ne sont pas bloquantes, mais vous vous exposez a ce que la DDCS vous contacte pour
exiger une mise en conformité ou méme s'oppose d l'ouverture de l'accueil par arrété préfectoral.
E"tape 5

Aprés validation du dépdt de la déclaration complémentaire, vous pouvez télécharger le récépissé. Ce
document est édité automatiquement par l'application au dépdt de chaque FC. Il ne présume pas du
respect de la réglementation mais confirme seulement [I'effectivité de votre dépdt.
e ) epe . . YO z epe s

Il faut noter qu'en cas de modification de la fiche, le récépissé ne sera pas modifié.

Télécharge
r I
récépissé:
Résumé  Veillez d effectuer la déclaration complémentaire de I'accueil de loisirs extrascolaire au plus tard 8
jours avant le début de l'accueil

+  Procéder al'ensemble des déclarations des personnes qui sont au contact des mineurs ;

+  Demandez une piece d'identité pour chaque intervenant ;
+  Vérifier sur la page d'accueil si des déclarations d'intervenants ne sont pas en attente ;
+  Vérifiez le visa porté par la DDCS sur la déclaration - cf le contrdle opéré par la DDCS
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LE PROCESSUS DE DECLARATION

a DD enreqisire

oraa ate C

atinbue ero
Déeposer la déclaratio ale o Modication de

la déclaration
a 3 gue pé olaire

Non conforme

La DDCS instruit la

Conforme déclaration
Déposer lales) déclaratio A REMETTRE ,
omplémentaire EN CONFORMITE
a DD Q

|Conforme B déclaratio Non conforme

Editer le récépissé

LE CONTROLE OPERE PAR LA DDCS

Chaque déclaration est visée par la DDCS. LA DDCS vérifie I'ensemble des éléments déposés pour
s'assurer qu'ils sont conformes a la réglementation. Il est nécessaire, aprés chaque étape
de déclaration, de revenir sur TAM pour vérifier
I'état de celle-ci.

Le contréle va s'opérer particulierement par le changement d'état de fiches déposées. Cet état
refléte la situation réglementaire d'une déclaration (initiale, complémentaire ou unique).

Statt | Coul

f Fiche non déposée
depose oupréedechDCS

T Dépét provisoire, fiche
P non déposée auprés de
la DDCS

Fiche déposée et vicée
ot par la DDCS

La DDCS demande un
complément d'informa-
:Te tion, ceriaines données
contenues dang la fiche
manquent de précisions

La fiche n'est pas

f conforme a la régle-

onforme mentafion, des modifi-

cdafions sont exigées

La DDCS g'est opposée

erdictio a laccuell, I'a inferdit ou
inferrompu
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2.4 EFFECTUER LA DECLARATION D'UN ACCUEIL DE LOISIRS SUR PLUSIEURS SITES (MULTI-SITES)
Comment déclarer un ACM

Si: L'accueil de loisirs
périscolaire fonctionne
simultanément et
régulierement sur !
iy . Déclar . . . .
différents sites . L'organisateur / Directeur-trice
éloighés de quelques ant :
kilométres.  Comment
déclarer cet accueil

multi-sites ?

Aupres de Qui : DDCS ou DDCS/PP de  Comme  Connectez-vous au  portail  d'acces
votre département nt : https://tam.exiranet.jeunesse-sports.gouv.fr

.Le 'direc'reur ou la | directeur d'un accueil « multi-sites » doit pouvoir se consacrer exclusivement &
directrice : ses fonctions de coordination et de suivi des différents sites, eny assurant notamment
une présence réguliére. Ce responsable doit €tre constamment joignable et disponible

en cas de sollicitations de la part d'une équipe d'animation de I'un des sites.

Chaque site sera placé sous la responsabilité d'un animateur désigné par le directeur.

La qualification des personnes encadrant un accueil « multi-sites » reste conforme
aux dispositions de l'article R. 227-12. Les taux d'encadrement doivent &tre, quant
eux, respectés sur chacun des sites.

Etape 1 : Dans  longlet «
déclarations » de la
page daccueil TAM, Vous saisissez la période d'ouverture, les
vous procédez a la E"tap effectifs prévisionnels, puis cliquez sur «
déclaration dun ¢ 2: sélectionner un nouveau local »
accueil sans
hébergement

Etape 3 : Sélectionnez  procgdez autant de fois que nécessaire. Exemple :
le site d'accueil avec son

numéro de local :

T T T T

CapEciin Candion - de & ma by | Comm Seveiia

M Veillez a respet
——_ Toul local qui accueile des enfanis capacites d'ac
de moing de © ans doit avoir un enfants de mo
numeEns de declamtion
étape 4 : Lors de la 4+  renseigner un seul directeur des multi-sites, responsable de l'accueil ;
déclaration +  préciser les adjoints qui occupent la fonction de référent sur chacun des
complémentaire, vous sites et indiquez dans la partie« observations » leur lieu d'exercice ;
devez : 4+  déclarer tous les animateurs présents sur les différents sites.
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2.5 DECLARER UN ACCUEIL AVEC DES ENFANTS DE MOINS DE 6 ANS

Comment déclarer un ACM

Quand

Aupreés de Qui :

Article L 2324-1
du code de la santé
publique :

Comment déposer

une demande
I'autorisation  pour
accueillir des

enfants de moins de
6 ans :

Que mentionne
I'autorisation
d'accueil des enfants
de moins de 6 ans :

Prénom Haissance | Debut Activ Fin Activ Fonction (0]
Bruns 15/04/1878 |0 1o7/2010 300772010 — v ||| m=is
slis 202 2 0712010 230720 | Agfain = [ sus
ot TS 0 Far AT 07 ._.\__ v. FPT A
&d = s78|[o- 2 somrzo10 sappmt (W 5.5
REn 704159 072010 G0 TI20 P p—— w SUs
uli= siparese|| z4aTo 30/07720 ' |
nguligus =2 = T =201 2- Ti=0 n St o
regenc = . = I - ; .__ 1) -_'\.r m aieu V e ~
Plus 3 mois avant le , . . . .
. . : Déclarant : L'organisateur / Directeur-trice
début de I'accueil
DDCS ou DDCS/PP Connectez-vous au portail d'acces
de votre Comment : https://tam.extranet.jeunesse-
département sports.gouv.fr

L'organisation d'un accueil collectif a caractere éducatif (..) ouvert a des enfants
scolarisés de moins de 6 ans est subordonnée a une autorisation délivrée par le
représentant de I'Etat dans le département, apres avis du médecin responsable du
service départemental de protection maternelle et infantile. »

Tout établissement qui accueille des enfants de moins de 6 ans doit &tre autorisé par
le représentant de |'Etat. L'organisateur de l'accueil de loisirs doit saisir par courrier la
DDCS accompagné du :

+ Cerfa n°12751*01 diiment rempli et signé ;

4+  Plan détaillé des locaux qui accueillent des enfants de moins de 6 ans ;
4+  Contrat d'assurance ;

4+ L'autorisation municipale d'ouverture de I'établissement concerné ;

+ Lacopie du dernier procés verbal de la commission de sécurité des locaux
accueillant des enfants.

L'autorisation délivrée par le préfet (DDCS) a I'organisateur d'un accueil collectif de
mineurs mentionne les capacités daccueil, les conditions d'hébergement, I'dge des
enfants pouvant &tre accueillis ainsi que des préconisations visant a améliorer la sécurité
et la qualité de l'accueil.

Cette autorisation est d renouveler sous la méme procédure des lors qu'apparait un
changement d'organisation : changement de lieu d'accueil, changement important
d'organisation, demande de révision de la capacité,...

Lors de la déclaration, la capacité d'accueil des enfants de moins de 6 ans doit étre
respectée.
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