[bookmark: _GoBack]PROCEDURE DE PLACEMENT ET PAIE

Arrivée d'un enfant 
UROA



Contact l'ASSFAM pour proposer un placement


Inspecteur Enfance Famille (IEF)


IEF mandate le service éducatif qui doit désigner un éducateur.rice


Assistante de gestion





Informations ASSFAM unité RH


GFD Frais quotidiens


Départ d'un enfant


Transmission des feuilles de présence qui seront traitées jusqu'au 6 du mois suivant. Passé cette date, les présences seront comptabilisées le mois suivant





Enregistrer les frais dans GFD


L'ASSFAM envoi un mail ou un courrier demandant la fin de l'accueil à l'assistante de gestion, à l'éducateur et à l'IEF sur la boîte générique ase.......@eure.fr  et à la RH pour informer de la date et de l'heure du départ de l'enfant


Installation des placements dans le logiciel qui déclenchera la paie


Après signatures des éducateurs, transmission des demandes congés


Déplacement du lieu de travail à faire valider par l'éducateur avant transmission à l'AG en territoire qui fera valider par l'IEF


Validation des frais par le service               VISA 1 Comptabilité             VISA 2 Aline AVIGNON                   VISA 3 RH                   VISA 4 RH passage en paie le 10 de chaque mois. Après cette date, les frais seront payés le mois suivant


Arrêt maladie à envoyer à la RH puis information aux Assistantes de gestion  pour l'installation du relais de tous les enfans


L'UROA prévient l'IEF, le RSEEF, l'assistante de gestion et l'assistante administrative que l'ASSFAM répond favorablement au placement


L'IEF informe les assistantes de gestion pour qu'elles fassent le contrat


L'IEF valide le lieu d'accueil relais soutien /congés, déplacement de lieux de travail et informe les AG pour le contrat.


Transmission de l'attestation d'assurance, CMU, carte vitale...


Arrêt du placement par les Assistantes de Gestion pour arrêt de la paie


Pour les réorientations,  idem


Edition des contrats d'accueil


Installation du nouveau lieu d'accueil


Les assistantes de gestion mandatent l'UROA avec avis de  l'IEF pour la demande de réorientation































