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1. Introduction

L’article 59 de la Loi sur les services de garde éducatifs a I'enfance (RLR.Q, chapitre S-4.1.1), ci-
aprés appelée la « LSGEE », précise les obligations du bureau coordonnateur de la garde en milieu
familial (BC) concernant le registre des personnes responsables d’'un service de garde en milieu
familial (RSG) qu'’il a reconnues :

« Un bureau coordonnateur doit tenir un registre des personnes responsables d’un service
de garde en milieu familial reconnues dans son territoire et en transmettre copie au
ministre.

Ce registre doit contenir les noms, le numéro d’assurance sociale et les coordonnées de
chacune des personnes reconnues ainsi que la date de leur reconnaissance, le nombre
d’enfants qu’elles se sont engagées a recevoir et le nombre de places dont les services de
garde sont subventionnés qui leur ont été consenties.

Le bureau coordonnateur doit communiquer sans délai au ministre les changements
concernant les informations contenues a ce registre au fur et a mesure qu'ils surviennent.

Le ministre peut, en tout temps, exiger du bureau coordonnateur qu’il lui transmette une
copie a jour du registre. »

De plus, l'article 102 de la LSGEE indique que certains renseignements doivent étre communiqués au
ministre lorsqu’'une demande est faite en ce sens. Parmi ces renseignements figurent ceux liés a
'obligation de la RSG en matiére de formation continue, qui complétent l'information liée a sa
reconnaissance par un BC.

Depuis le 1er septembre 2006, le ministére de la Famille, ci-aprés appelé le « Ministére », rend
accessible le formulaire de transmission électronique sécurisée des données sur les RSG. Dans un
souci d’amélioration de la qualité des échanges d’information, la prestation électronique de services
« dossier de service de garde (DSG) » a été mise en place afin de permettre aux BC de s’acquitter de
leurs obligations liées a la tenue d’un registre des RSG. Le présent guide vise a en faciliter I'utilisation.

Pour toute question concernant le registre des RSG, n’hésitez pas a communiquer avec le Bureau
des renseignements et des plaintes. Vous trouverez le numéro sans frais a I'adresse suivante :
http://www.mfa.gouv.qgc.ca/fr/pour-nous-joindre/Pages/obtenir-soutien.aspx.

Ministére de la Famille
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2. Prestation électronique de services

Pour utiliser les services électroniques du Ministére en toute sécurité, vous devez, au préalable, y
inscrire votre entreprise et adhérer a clicSEQUR et aux services électroniques du Ministére.

Les différentes étapes et les renseignements nécessaires pour procéder a ces inscriptions sont
détaillés dans le Guide de l'utilisateur (entreprises de services de garde éducatifs) Partie 1 : Accés aux
services électroniques du ministere de la Famille, que vous trouverez sur le site Web du Ministére, a la
rubrique « Services en ligne ».

Famiile
Québec Accueil  Plandusite  Pournous joindre  Québecca FAQ  Accessibiiié  Aide

Famille | Services de garde | Intimidation | Ministére EXCRSETYEN O SR R

PLAN
STRATEGIQUE - o —
2019-2023 e o plaintes et divulgations g3

CONSULTEZ-LE! . S B, - Centre de presse

Foire aux questions

BHEBEDEHGEDEN e el g O A 3 Formulaires et

publications

2.1 Dossier de service de garde

Le dossier de service de garde (DSG) est une prestation électronique de services offrant une
meilleure sécurisation des échanges d’information entre le Ministére et ses partenaires. Il offre un
service électronique d’accés au registre des RSG.
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2.2 Acceés au dossier de service de garde (DSG)

Pour accéder au'DSG, il suffit d’entrer les données d’authentification de I'entreprise de services de
garde dans clicSEQUR.

Nous joindre | Quitter )

Québec=E = QR Yl

22 mai 2018

Authentification de l'utilisateur

Saisie des données d'identification

Les conditions d’utilisation de clicSEQUR — Entreprises ont &té mises & jour le 22 novembre
2me.

Vous é&tes maintenant & la page d'authentification de clicSEQUR destinée aux entreprises.

Assurez-wous que votre ordinateur a la configuration nécessaire pour vous perm ettre dutiliser les
senices clicSEQUR.

Une fois authentifié, vous serez redingé vers le site du ministére ou de l'organisme suivant : Ministére
de la Famille.

* Champ obligat oire

Code d'utilisateur [ ] retres st cnimres)
Mot de passe* l:l (8 a 12 lettres et chiffres)

Vous n'avez pas de code d'utilisateur ? Inscrivez-vous !
Vous avez oublié wotre code ufilisateur?
Vous avez oublié wire motde passe?

W Continusr_ 4

Tous les renseignements dermandés sont confidentiels. Il v ous revient de prendre toutes les mesures a votre portée
pour wtiiser les services dans des conditions de sécurité optimales.

Si les données d’authentification sont correctes, vous accéderez a la page Web de la prestation
électronique de services.

Famille

Québec

Agcuzil Plan dusite Pournousjoindre

la meilleure ;
amie de

e Eamile

® Services de garde
e Ministre et ministére

Extranet = Partenaires % | Rechercher 2-A A
Aines
@ gg::—ui, .. B Se déconnectar

-
£l
&

Prestation de prestation

Nouvelles Ressources Web
Interne

&fficher toutes les nouvelles )
» Manuel de ['utilisateur

L - électronique de électroniaue de
Nserwces {PES) iixf?s(éoF)) -
. Dossier de service = Manuel de l'utilisateur
de garde (DSG) de prestation
- électronique de
Outils services (PES) —
Tarne T (PDF)

Cliquez sur le lien « Dossier de service de garde (DSG) ».
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2.3 Accueil du dossier de service de garde (DSG)

Famille

O Dossier de service de garde
Accueil du DSG

Québec ey

Accueil Pour nous joindre Portail Québec

No. de division

* Registre des RSG

Aide en ligne
Faites glisser votre souris sur les liens ci-
dessus et vous verrez apparaitre des
messages d'aide contextuelle.

Message d'accueil

Bienvenue dans I'extranet du ministére de la Famille!
Dans le menu de gauche, vous trouverez la liste des formulaires disponibles pour votre entreprise de services
de garde éducatifs

En conformité avec la Loi sur l'accés aux documents des organismes publics et sur la protection des
renseignements personnels (LR.Q., c. A-2.1), les renseignements fournis seront traités de facon strictement
confidentielle et aucun renseignement personnel ne sera divulgué

Ces formulaires comportent une section d'aide en ligne ainsi que des sections d'aide contextuelle qui devraient
répondre a la plupart de vos questions.

S'il vous arrivait, malgre tout, d'éprouver des difficultés lors de la saisie de linformation, n'hésitez pas a
communiquer avec la direction régionale desservant votre territoire a l'un des numeéros ci-dessous

Merci de votre collaboration.

Direction des services a la clientéle -Direction des services & la Direction des services Direction des services
Capitale-Nationale, Nord et Est clientéle - lle de Montréal & la clientéle - Ouest 2 la clientéle - Sud

Québec aa

© Gouvernement du Québec, 2012

Politique de confidentialité | Politigue d'accessibilité | Joindre le pilote du systéme

La page d’accueil du DSG
des renseignements et des

affiche un message de bienvenue, des numéros pour joindre le Bureau
plaintes ainsi qu’un lien pour accéder au registre des RSG.

A partir du lien « Registre des RSG », les BC peuvent créer, modifier ou imprimer la fiche d’une

RSG.

Il est possible de communiquer avec le Bureau des renseignements et des plaintes pour
obtenir de l'aide concernant le type de renseignements qui doivent étre inscrits dans le

registre.

Ministére de la Famille
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3. Registre des RSG — Fonctions du menu de
gauche (Accueil)

3.1 Accueil du registre des RSG

Accueil du DSG > Accueil regisire des RSG | Fermer le DSG ‘

— Mom :

Mombra de places 3 Fagrément : 748

Na. Division : Totzl des places subventionndes - 703.8
Inscriptions
nscriptions pouvant &tre réactivées
No. d'identification Nom = Prénom Téléphone Nb. max. enfants RSG subv. Nb. Places subv.
Aide enligne o Oui 0.00 (Y o D E}
7 Oui 6.40
* Pour chercher une RSG, cliquer sur « El D‘ O B
Chercher une RSG » .
*  Pour remplir un nouveau formulaire 0 Oui 0.00 (&Y [ D =
cliquer sur « Inscrire une RSG =
* Pour consulter la liste des RSG a 7 Oui 0.00 E\ D‘, 0] B
transférer, cliquer sur « Fiches RSG en
attente de transfert » )
* Pour visualiser la liste des RSG & 8 Oui 600 & D‘ O B
prendre en charge, cliguer sur « RSG
en attente de prise en charge = . 6 Oui 6.00 G\ D‘, 9 B
* Pour ‘.'l_suallser |a liste des RSG, cliquer
sur « Listes sommaires des RSG » . 6 Oui 500 & Dt o) B
* Pour imprimer |a liste des inscriptions 9 Oui 9.00 E\ D‘, Q B
complétées. cliquer sur « Imprimer |3
page » . .
5 Oui 5.00 & 0O 9 @
* Pour visualiser un formulaire, cliquer 6 Oui 6.00 G\ D‘, Q B
*  Pour modifier ou réactiver un formulaire, "
cliquer sur [, 5 Oui 6.00 G\ D“ D B
* Pour transférer une RSG vers un autre .
BC. cliquer sur[@ 9 Oui 200 & o 9 &
* Pour visualiser hisiorique des fiches
d'une RSG, cliquer sur {0 6 Oui 4.80 & D‘, 0] B
6 Oui 6.00
*  Pour quitter de fagon sécuritaire, cliquer . E‘ D‘ Q B
sur « Fermer le DSG =
6 Oui 6.00 & 0O 9 @

La page d’accueil du registre des RSG est divisée en quatre sections : une section intitulée
« Identification du BC », une section affichant les inscriptions courantes, une section affichant les
inscriptions pouvant étre réactivées et un menu, situé a gauche.

La section « ldentification du BC » contient de I'information nominative sur le BC. On y trouve le nom
du BC, son numéro de division, le numéro de son territoire (sans espace), inscrit entre parenthéses, le
nombre de places a I'agrément et le total des places subventionnées réparties.

La section « Inscriptions - Courantes » présente la liste des RSG actives avec leur numéro
d’identification unique nommé « No. d’identification ». Cette section présente aussi, pour chaque
RSG, le nombre maximal denfants qu'elle peut recevoir simultanément en vertu de sa
reconnaissance, une indication a savoir si elle a des places subventionnées ou non ainsi que le

Ministére de la Famille 5
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nombre de places subventionnées.

La section « Inscriptions - Pouvant étre réactivées » présente la liste des RSG, en précisant I'état
de chaque fiche, soit « périmé », « transféré » ou « refusé ».

A noter
- Pour trier le tableau, il suffit de cliquer sur un des titres (No d’identification, Nom, Prénom,
etc.) au besoin.

Le numéro d’identification sera utilisé tout au long de I'existence de la RSG. Il la suivra si elle
change de territoire. Dans la situation ot une RSG reprend ses activités, et ce, aprés avoir mis
fin a sa reconnaissance, son numéro d’identification sera réactive.

Menu de gauche :

Le menu de gauche de la page d’accueil est constitué des liens suivants :

« Accueil du registre » : permet d’atteindre la page d’accueil du registre des RSG;

« Chercher une RSG » : permet de chercher une RSG;

« Inscrire une RSG » : permet d’inscrire une nouvelle RSG;

« Fiches RSG en attente de transfert » : regroupe I'ensemble des fiches RSG en attente de
transfert vers un autre BC;

« RSG en attente de prise en charge » : regroupe I'ensemble des fiches RSG en attente de prise
en charge par le BC d’accueil. Cela permet de récupérer le dossier d'une RSG provenant d’'un
autre BC;

« Listes sommaires des RSG » : permet d’'afficher les RSG en fonction des parameétres de liste
sélectionnés. Au moins une liste doit étre sélectionnée parmi les catégories suivantes : Actives,
Transférées, Suspendues ou Fin de reconnaissance;

« Imprimer la page » : permet d’'imprimer la page courante.

Les liens « Fiches RSG en attente de transfert » et « RSG en attente de prise en charge »
permettent de prendre en charge le dossier d’'une RSG ou de le transférer vers un autre BC
sans avoir a créer un nouveau dossier. Il ne sera donc plus permis de supprimer la fiche d’une
RSG ou d’en créer une nouvelle lors d’un changement de territoire.

Il est a noter qu’a partir de la page d’accueil, a la droite de I'écran se trouvent quatre icones qui
permettent, pour chaque RSG inscrite, active, ou dont I'inscription peut étre réactivée, de poser les
actions suivantes :

une icobne Ca pour consulter une fiche RSG existante;
une icébne O pour modifier ou supprimer une fiche RSG existante;
une icone O pour consulter I'historique des différentes fiches d’'une RSG;

une icbne X pour transférer une RSG vers un autre BC.

La fonctionnalité de ces différentes icnes est détaillée au chapitre 4, intitulée Actions sur une fiche.

Ministére de la Famille 6
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En bas de la page d’accueil, des hyperliens de pagination sont affichés, permettant de naviguer entre
les différentes pages. L'utilisateur est invité a :

cliguez sur I'un des hyperliens de pagination (' ).

Jusqu’a 15 lignes de résultats (pour « Inscriptions — Actives » et « Inscriptions — Antérieures »)
s’affichent par page.

Ministére de la Famille 7
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3.2 Chercher une RSG

Cette composante permet a un BC de rechercher des RSG. Pour y accéder :

Cliquez sur le lien « Chercher une RSG » dans le menu de gauche de la page d’accueil.
Saisissez les critéres de recherche selon I'option choisie parmi les trois suivantes :
Nom et prénom (par défaut)
Numéro d’assurance sociale (accessible uniquement pour le BC concerné)
Code postal, municipalité et numéro civique
Cliquez sur le bouton « Chercher » pour lancer la recherche.
Cliquez sur le bouton « Annuler » pour saisir a nouveau les critéres, au besoin.

Option 1 (par défaut) :

Recherche par

@ Nom et prénom
() Numéro d'assurance sociale

(O Code postal, municipalité et numéro civique

=

Nom

Prénom”

Rechercher Annuler

Option 2 :

Recherche par

() Nom et prénom
® Numéro d'assurance sociale

O Code postal, municipalité et numéro civique

Numéro d'assurance sociale ”

Rechercher Annuler

Ministére de la Famille
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Option 3 :

Recherche par

) Nom et prénom
() Numéro d'assurance sociale

® Code postal, municipalité et numéra civique

Numéro civique * Code postal * Q,

Municpalité * Q

(*) : Champs obligatoires

La partie « Résultat(s) de la recherche » se présente de la fagon suivante :

Ecran « Recherche » lorsque les critéres de recherche ne donnent aucun résultat :

Recherche par

() Nom et prénom
() Numéro d'assurance sociale

() Code postal, municipalité et numéro civique

Aucun résultat ne correspond a vos critéres de recherche.

(*) pour des détails sur I'état, contacter le dernier BC qui a reconnu le (la) RSG m

Ministére de la Famille
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Ecran « Recherche » lorsque les critéres de recherche donnent plusieurs résultats :

Recherche par

O Mom et prénom
) Numéro d'sssurance socizle

(O Code postal, municipalité et numéro civique

No d'identification Nom Prénom Dernier BC Téléphons Etat (%)
Valide
Valide
Périme
Périme
Valide
Périme
Périmé
Périmé
Périmé

Valide

L T T A T

{*) pour des details sur 'etat, contacter le dernier BC qui a reconnu le {la) RSG Inscrireune RSG

A noter:

Lorsque les critéres de recherche ne donnent pas de résultats, le message suivant est affiché :

« Aucun résultat ne correspond a vos critéres de recherche ». Dans ce cas, I'utilisateur aura la
possibilité de saisir a nouveau ses critéres de recherche ou de cliquer sur le bouton « Inscrire une
RSG », le cas échéant.

Lorsque les critéres de recherche donnent des résultats, ils se présentent sous forme de liste,
composée des éléments suivants :

l'identifiant de la fiche

le nom et le prénom des RSG

le territoire, le nom et le numéro de téléphone du dernier BC qui a reconnu la RSG
I'état de la RSG, qui précise si celle-ci est :

« Suspendue »

« Fin de reconnaissance (motif de fin de reconnaissance) »
« En attente de transfert »

« En attente de prise en charge »

Pour consulter ou visualiser une fiche RSG, cliquez sur la loupe ) qui s’affiche a droite de la colonne
« Etat de la reconnaissance ».

Sur chaque ligne ou inscription :

Ministére de la Famille 10
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Lorsque la RSG en question est reconnue par le BC courant, les icénesGl, G et B sont

affichées. Autrement, seule l'icbne (s est affichée, permettant de visualiser le sommaire de la
fiche.

Des hyperliens de pagination ( 1 ) permettent de naviguer entre les différentes pages de
résultats. Par défaut, 10 lignes de résultats sont affichées.

Un bouton « Inscrire une RSG », qui permet d’inscrire une nouvelle RSG, le cas échéant, se trouve en
bas de la page « Recherche ».

3.3 Inscrire une nouvelle RSG — Formulaire de saisie

Cette composante permet a un BC d’inscrire une nouvelle RSG dans le registre. Pour y accéder :

Cliquez sur le lien « Inscrire une RSG » dans le menu de gauche de la page d’accueil. Vous
accéderez directement a I'écran « Recherche » pour vérifier si la RSG a déja une fiche dans le
registre (voir le chapitre 3.2 « Chercher une RSG »). Si la RSG a déja une fiche dans le
registre, toute modification doit étre effectuée a partir de cette fiche. Sinon, cliquez sur le bouton

« Inscrire une RSG » sur I'écran « Résultat(s) de la recherche » pour accéder au formulaire
de saisie d’'une nouvelle RSG.

Ministére de la Famille 11



Guide d’utilisation du registre des RSG

Ecran de saisie d’'une RSG :

Fichs de I8 personms responsable Ju service de gards sn milsa fam

Nomine de places & Fagrémert : §16

Total des places subverSonnee= - 5794
Coordonnsss st places
Identification
Appsiiation Mlzclarme -
Mam*

Prencm

Courrial (8l conmu)
Reconnaissance

Presmiisre neconmnas 2004-04-15

Deétst der la derniéne péiode de recomais=sos - @) Dernier renouvedlerem” @ H £l

ot de revocation ou oe cessation des activites (=l applicabis)

iade de reconnaissance @

Hombre maximal dsndfants” & E Dermigre: modi o du normbee remirel denfants” @ ] ==

Mambrs g'snfants de molne o8 S sne de ks RSG5t ds I'seslstants ™ @

Suspension
Actiwar 3 suzpenaicn

Detiut de i suspension

MCET 08 SUSPENEION (21 Spplicanie)

Places

Subventionnes{s] @ O -

Drerridmre o fieation i nsre se psoes e

nées T @

Hombrs de placs|s} subwsnbionnss{sl &

Lun raar rMer Jsu wen sam Dim Totan

6.0

[ Modifier alace: Arnuler saisies ]

- Adresse du lieu o est offert le service de garde en milieu fam

Humero d'adresee cliwigus Mumsro dappartamant

Castar postal
Lécpald-Lecaurt

Cods postal Municipaiite * @

FETE Y Saint-JérSme (Saint-SerSemel

ifférente de I'adresse du service de garde) [ Effacer

» Adresse de correspondance (si

Eet-ce quiun isst de mesure de la concentration de piomi dans l'aau a 66

SFfestus CONTOrMEemsant 2 18 DrocSOUrs SMVOYSS Parss ministers 08 &2 Famiies 2~ S M

= chu dermie test effechus @6 2020-10-25

Rasultat de I mesure de concentration de plomb &

T o dgal
Fius de 5 pal
Supériesr & 10 gL

Montant de 1a facturs pour cette RSG 21=0 =

Mesurss orattanustion snvissgess, Is cas scneant

| Modifier |3 saction « Quualits de Fesw =

Fommation confinue ot perfectionnement

Ls= renseignsments sur 1a Tormation st 18 PeqTecHONNEMEnt 20Nt SSMaNG0SS DT 18 MINEESre 08 13 FAMINS &n werty 0= I'articis 102 de 18 L SGEE

Qualification (articis 22) €@ < Ou & Moo
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450 de formation (article 57) & ® Oui O Mo Dale @ =

L]
o
£

L]
o
[=
F
g

4+ En201E

4+ En 2047 & Cha O Man

Ou O Non
+ En2015 @ Oui O Nan
+ En 2014 & O O Non

4 En201z  [PREPCRENees

4 En 2012 #® i T Mon

#
2
£

® o

ramisler

Québecnn

tourrmermnt S Db, 2001

(*) : Champs obligatoires
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IMPORTANT

Le formulaire de transmission électronique sécurisée des données sur les RSG permet au BC,
conformément aux articles 59 et 102 de la LSGEE, de maintenir un registre des RSG et, au moyen
des pages d’ajout ou de modification de la fiche d'une RSG, de communiquer, sans délai, les
renseignements contenus dans ce registre au fur et a mesure qu’ils sont ajoutés ou modifiés.

Les champs marqués d’un astérisque rouge doivent étre remplis.

Des points d’interrogation rouges se trouvent a c6té de certains champs. Lorsque l'on glisse le
curseur sur ces icbnes, des messages d’aide contextuelle apparaissent.

L’adresse de correspondance ne doit étre saisie que si elle différe de celle du service de
garde.

Dans le menu de gauche, on trouve le lien « Accueil du registre », qui permet de retourner a la
page d’accueil du registre des RSG, et le lien « Imprimer la page », pour imprimer la fiche apparaissant
alécran.

Une fois les modifications inscrites, appuyez sur le bouton « Enregistrer », situé au bas de la page,
pour que les renseignements s’enregistrent et parviennent au Ministére. Si vous voulez annuler 'ajout
d’'une fiche, appuyez sur le bouton « Annuler » pour quitter la page du formulaire sans enregistrer
I'information saisie.

« Coordonnées et places » de la personne responsable d’un service de garde en milieu familial

Section « Identifications »

L’appellation : « Madame » ou « Monsieur »

Le nom de famille

Le prénom

Le numéro d’assurance sociale (accessible uniquement pour le BC concerné)

L’indicatif régional (choisir 'une des valeurs suivantes dans la liste déroulante : 418, 438, 450,
514, 579, 581 ou 819)

Le numéro de téléphone

L’adresse de courriel (sila RSG en posséde une)

Section « Reconnaissance »

Cliquez sur le calendrier a droite du champ « Date de début de la reconnaissance » pour
inscrire la date de la premiére reconnaissance de la RSG.

Champ « Nombre maximal d’enfants » : Inscrivez le nombre maximal d’enfants que la RSG
peut recevoir simultanément en vertu de sa reconnaissance (entre 1 et 9). Il s’agit du nombre
maximal d’enfants inscrit sur I'avis d’acceptation de la demande de reconnaissance (ou sur
'avis d’acceptation transmis a la suite d’'un changement affectant les modalités et conditions de
sa reconnaissance), duquel est soustrait I'enfant de la RSG ou I'enfant qui habite ordinairement
avec elle lorsqu'une place est occupée exclusivement par celui-ci. De ce nombre maximal
d’enfants est également soustrait I'enfant de 'assistante ou celui qui habite ordinairement avec
cette derniére lorsque les services sont offerts a la résidence de cet enfant et qu’une place est
occupée exclusivement par celui-ci. Ce nombre peut étre différent du nombre de places
subventionnées.
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Champ « Nombre d’enfants de moins de 9 ans de la RSG et de I’assistante » : Indiquer le
nombre d'enfants 4gés de moins de neuf ans de la RSG et de leur assistante qui habitent
ordinairement avec elle et qui sont présents toute la journée pendant la prestation des services.

Section « Places »

Dans la liste déroulante « Subventionnée(s) » choisissez la valeur « Oui » ou « Non » pour
indiquer si la RSG offre des services de garde subventionnés. Par défaut, le champ est vide et
une sélection doit étre faite parmi les deux options.

La grille « Nombre de places subventionnées » doit étre remplie si la valeur du champ
« Subventionnée(s) » est « Oui ». Dans cette grille, veuillez indiquer le nombre de places
subventionnées que vous avez attribuées a la RSG pour chaque jour de la semaine (du lundi au
dimanche) et chaque plage horaire (de jour, de soir et de nuit). Chaque cellule doit comporter
une valeur comprise entre 0 et 9 inclusivement. Par défaut, la valeur est « 0 ». Il est impossible
de saisir de I'information dans les cellules des totaux.

Cliquez sur le bouton « Valider places » pour valider les valeurs des cellules de la grille (la
valeur de chaque cellule doit étre inférieure ou égale a la valeur du champ « Nombre maximal
d’enfants ») et afficher les totaux. Le nombre total de places pour chaque plage horaire
correspond a la somme des places du lundi au dimanche, divisée par cinqg jours. Le nombre
total de places attribuées a la RSG correspond a la somme des places des trois plages
horaires.

En cas d’erreur de saisie, cliquez sur le bouton « Annuler saisies » pour rétablir les valeurs
initiales dans les cellules de la grille.

Par défaut, la grille ainsi que les boutons « Valider places » et « Annuler saisies » sont
inactifs.

Les exemples présentés ci-dessous montrent comment remplir la grille pour trois RSG dont le nombre
de places et I'offre de services de garde différent.

Exemple 1: Une RSG a 6 places subventionnées pour la garde de jour, a raison de 4 jours par
semaine, du lundi au jeudi.

Lun Mar Mer Jeu Ven Sam Dim Total
Jour 6 6 6 6 0 0 0 4,8
Soir 0 0 0 0 0 0 0 0
Nuit 0 0 0 0 0 0 0 0
Total 4,8

Exemple 2 : une RSG a 9 places subventionnées pour la garde de jour, a raison de 5 jours par
semaine, du lundi au vendredi, et 2 places subventionnées pour la garde de soir, a raison de 2 soirs
par semaine, le jeudi et le vendredi.

Lun Mar Mer Jeu Ven Sam Dim Total
Jour 9 9 9 9 9 0 0 9
Soir 0 0 0 2 2 0 0 0,8
Nuit 0 0 0 0 0 0 0 0
Total 9,8

Exemple 3: une RSG a 6 places subventionnées pour la garde de jour, a raison de 5 jours par
semaine, du lundi au vendredi, et 1 place subventionnée pour la garde de jour, le samedi.
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Lun Mar Mer Jeu Ven Sam Dim Total
Jour 6 6 6 6 6 1 0 6,2
Soir 0 0 0 0 0 0 0
Nuit 0 0 0 0 0 0 0 0
Total 6,2

Section « Adresse du lieu ou est offert le service de garde en milieu familial »

Le numéro d’adresse civique

Le numéro d’appartement (s'il y a lieu)
Le nom de la rue

La case postale (s’il y a lieu)

Le code postal (p. ex. : H1H 1H1)

La municipalité (pour faire apparaitre le nom de la municipalité, entrez d’abord le code
postal, puis cliquez sur l'icone située a droite du champ « Municipalité » afin que le
nom de cette derniére s’inscrive automatiquement). Si le code postal ne figure pas
dans la base de données du Ministere, une liste des municipalités apparait pour que le
BC puisse faire un choix.

Section « Adresse de correspondance (si différente de I’adresse du service de garde) »
(L’adresse de correspondance ne doit étre saisie que si elle différe de celle du service de garde.)

Le numéro d’adresse civique

Le numéro d’appartement (s'il y a lieu)
Le nom de la rue

La case postale (s'il y a lieu)

Le code postal (p. ex. : H1H 1H1)

La municipalité (pour faire apparaitre le nom de la municipalité, entrez d’abord le code
postal, puis cliquez sur licone située a droite du champ « Municipalité » afin que le
nom de cette derniére s’inscrive automatiquement). Si le code postal ne figure pas
dans la base de données du Ministére, une liste des municipalités apparait afin que le
BC puisse faire un choix.

Section « Qualité de I'eau »

Lorsque le test de mesure de la concentration de plomb dans I'eau n’a pas été effectué :

Cochez la case « Non ».

Lorsque le test de mesure de la concentration de plomb dans I'eau a été effectué :

Cochez la case « Oui »; les autres champs a remplir apparaissent

Sélectionnez la date du dernier test a partir du calendrier (obligatoire)

Indiquez le résultat de la mesure (un parmi les trois suggérés) (obligatoire)

Saisissez le montant de la facture en dollars canadiens

Si le résultat du test dépasse la recommandation canadienne de 5 ug/L, indiquez les

mesures d’atténuation envisagées dans le champ prévu a cet effet
Pour de l'information concernant les mesures a prendre, consultez la rubrique Le plomb
dans l'eau potable dans le site Web du ministére de I'Environnement et de la Lutte
contre les changements climatiques

Cliquez sur le bouton Valider la section « Qualité de I'eau » , situé au bas de la section,

pour enregistrer les informations de cette section.
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Est-ce qu'un test de mesure de la concentration de plomb dans I'eau a &té

. . N . . B ; - @ Cui O Non
effectué conformement a la procedure envoyée par le ministére de la Famille ?

Date du demier test effectué @ 2021-04-07 O
Résultat de la mesure de concentration de plomb™ @

@ Inférieur ou égal & 5 poiL
O Plus de 5 pg/L et inférieur ou &gal & 10 pg/L

() Supérieur & 10 pg/L

Montant de la facture pour cette RSG 25

Mesures d'atténuation envisagées, le cas échéant

| Valider la section « Qualité del'eau » |

Section « Formation continue et perfectionnement »

Cochez la case « Oui » ou « Non » pour indiquer si la RSG posséde une « Qualification
(article 22) » (si I'on répond « Oui », c’est que la RSG posséde la qualification prévue a
l'article 22 du Réglement sur les services de garde éducatifs a 'enfance, ci-aprés appelé le
« RSGEE »).

Cochez la case « Oui» ou « Non » pour indiquer si la RSG a suivi les « 45 heures de
formation (article 57) » (si I'on répond « Oui », c’est que la RSG a complété les 45 heures de
formation prévues a I'article 57 du RSGEE).

Si la case « Oui » est cochée, inscrivez la date a laquelle la RSG a complété les 45 heures de
formation. Cette date sert a établir 'année de référence.

Cochez la case « Oui » ou « Non » correspondant a chacune des années pour indiquer si la
RSG répond a l'exigence « Les 6 heures de perfectionnement ont été complétées »
(article 59 du RSGEE).

Comme l'obligation réglementaire liée au perfectionnement prévoit une année de référence
propre a chaque RSG, indiquez I'année au cours de laquelle les six heures ont été
complétées. Dans les cas ou la période de référence de la RSG chevauche deux années
civiles, indiquez I'année la plus récente de la période de référence de la RSG au cours de
laquelle les six heures ont été complétées.

A titre d’exemple :

Une RSG a comme période de référence du 1¢" juillet au 30 juin. Son perfectionnement a été
complété le 22 juin 2012, pour la période du 1¢ juillet 2011 au 30 juin 2012, et le
1¢" octobre 2012, pour la période du 1°¢ juillet 2012 au 30 juin 2013. Le BC indique « Oui »
pour 2012 et « Oui » pour 2013, car la période de référence chevauche 2012 et 2013 et
'année la plus récente de sa période est 2013.
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Une RSG a comme période de référence du 1¢ juillet au 30 juin. Son perfectionnement a été
complété le 22juin 2012, pour la période du 1°juillet 2011 au 30 juin 2012, et le
1er avril 2013, pour la période du 1¢"juillet 2012 au 30 juin 2013. Le BC indique « Oui » pour
2012 et « Oui » pour 2013, car la période de référence chevauche 2012 et 2013 et 'année la
plus récente de sa période est 2013.

Si la case « Oui » correspondant a une date est cochée, une nouvelle zone présentant
les formations possibles s’affichera. Vous devrez alors y inscrire le volet de formation suivi.

Formation continue et perfectionnement
Les renseignements sur la formation et le perfectionnement sont demandés par le ministére de la famille en vertu de I'article 102 de la LSGEE

Qualification {article 22) @ O Cui O Mon

45h de formation (article 57) @ ® Qui O Nan Date @ = 2020-053-10
Les & heures de perfecti t ont été étées® @
Formation

Développement de Fenfant
Programme éducatif
Le réle de la R5G

Santé, sécurité et alimentation

4 En2020 [oR«TaNC R

+ En2019 [eReTRN-NILE

4+ En2018 [oR«TaNC WY

4+ En2017 [oR«TaNC WY

4+ En2016 [oR«TaNC R

O Qui @ MNon

4 En2014 [oR«TayC WY

4+ En2013 [eR«TaNC R

4+ En2012 [oR«TaNC WY

4 En2011 [oR«TayC R

| Al |

Québecnn

Le bouton « Enregistrer », au bas de la page, permet, en un seul clic, d’enregistrer tous les
renseignements dans les champs des sections saisies.

Le bouton « Annuler », au bas de la page, permet de quitter la page du formulaire sans enregistrer
l'information saisie.

Si vous ne souhaitez pas consulter cette information, vous pouvez fermer la fenétre présentant
I'historique des années antérieures.
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3.4 Fiches RSG en attente de transfert

Cette composante permet d’afficher la liste des fiches RSG en attente de transfert. Pour y accéder, il
suffit de cliquer sur le lien « Fiches en attente de transfert » se trouvant dans le menu gauche de la
page d’accueil.

Fiches en attente de transfert

Nom : Nombre de places & Fagrément © 748

Mo. Division : Total des places subventionnées - T03.8

Fiches en attente de transfert

No Fiche Nom = Prénom BC destination Téléphone Date prévues de transfert

2021.04-12 o B

La section « Fiches en attente de transfert » présente la liste des fiches RSG préremplies et prétes
pour le transfert vers un autre BC. Elle contient de I'information nominative sur la RSG.

On y trouve le numéro de la fiche de la RSG, le nom et le prénom de la RSG, les coordonnées du
« BC destination » et la date prévue de transfert.

Pour mettre a jour les données du transfert, cliquez sur l'icbne D!r située a droite de la date prévue
de transfert. La section « Déterminer le transfert » s’affichera.

Déterminer le transfert

Identification du BC
Nam : Mombee de places & Fagrément : 748

Mo Division © * Total des places subventionnées - 703.8

EC destination

Région Choisissez une région - BC” Choisissez un BC -

Date de transfert

La section « Déterminer le transfert » permet a un BC de mettre a jour I'information nécessaire au
transfert.

Elle contient le numéro de la fiche et les nom et prénom de la RSG sélectionnée.

Pour préciser le « BC destination » ou une « Région », utilisez la barre déroulante indiquée par une
fleche, a droite du champ.
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A noter :
Lorsqu’une région est sélectionnée, la liste « BC » contient uniquement les BC appartenant a
cette région.

Lorsqu'un BC est sélectionné, la région du BC apparait automatiquement dans la liste
« Région ».

Pour sélectionner la date de transfert, cliquez sur le calendrier situé a droite du champ.
La date de transfert ne peut excéder trois mois a partir de la date a laquelle le choix a été fait.

Pour confirmer les renseignements saisis, cliquez sur le bouton « Confirmer ». Si la date saisie n’est
pas celle de la date du jour, la liste des « Fiches en attente de transfert » sera mise a jour.

Le bouton « Annuler » permet de quitter la page sans enregistrer I'information saisie.

A noter :
Il est possible de trier la liste des RSG en attente de transfert par ordre alphabétique croissant
ou décroissant du nom. |l suffit de cliquer sur « Nom ».
Il est possible pour un BC d’annuler le transfert d'une RSG dont la date de transfert n’est pas
encore arrivée a échéance.

Cliquez sur le lien « Fiches en attente de transfert », puis cliquez sur l'icbne représentant une

fleche @ vis-a-vis de la RSG. Une boite de dialogue pour obtenir une confirmation apparaitra. Si
« OK » est cliqué, la liste des « Fiches en attente de transfert » ainsi que la liste des RSG seront
mises a jour.

3.5 Fiches RSG en attente de prise en charge

Cette composante permet a un BC de prendre en charge une RSG dont la fiche lui a été transmise
par un autre BC. Elle est composée de deux parties :

« RSG en attente de prise en charge », qui présente la liste des RSG transférées au BC
courant, ainsi que les fiches des RSG de son territoire qui sont a la fin de leur reconnaissance
(afin d’obtenir une nouvelle reconnaissance); et

« Prendre en charge une RSG », qui permet de mettre a jour l'information nécessaire a la
prise en charge.

Pour y accéder, il suffit de cliquer sur le lien « RSG en attente de prise en charge » se trouvant
dans le menu de gauche de la page d’accueil.
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« RSG en attente de prise en charge »

Mo : Mombra de places 2 fagrément : 277

MNeo. Division : Total des places suoventionndes - 241
Identifiant Nom = Prénom BC source Téléphone Date de transfert
2021-04-09 Y b7
2021-04-09 Y ™
2021-04-09 Y "

La page des fiches « RSG en attente » est composée de deux sections :
une section « ldentification du BC »;
une section « Fiches en attente de prise en charge ».

La section « Identification du BC » contient le nom du BC, son numéro de division ainsi que
I'information relative au nombre de places a I'agrément et au total des places subventionnées.

La section « Fiches en attente de prise en charge » présente la liste des RSG transférées au BC.

Elle contient de I'information nominative sur la RSG. On y trouve le numéro de la fiche de la RSG, les
nom et prénom de la RSG, les coordonnées du « BC source » et la date de transfert.

Pour visualiser une fiche de RSG en attente de prise en charge, cliquez sur I'icone (& se trouvant a
droite de la date de transfert.

Pour mettre a jour les données de prise en charge, cliquez sur I'icone Eﬂr située a droite de I'icone DJ.;
la section « Prendre en charge une RSG » s’affichera.

« Prendre en charge une RSG »

1. Cas ou la fiche d’'une RSG est suspendue

Identification du BC
MNom : Mombre de places & lagrament © 277

Mo. Divizion : ~ Total des places suzventionnées @ 241

Attention, la RSG que vous vous apprétez 4 prendre en charge est suspendue.
Si vous confirmez |a reconnaissance, vous Poumez ;
*  Soit, mettre fin & la suspension (« Fin de la suspension =) afin de pouvoir inscrire le nombre de places autorisées.

* Soit, poursuivre |3 prise en charge tout en maintenant la suspension active.

Confirmer la reconnaissance

Refuser la reconnaissance e

m | '1"1 1U| = |
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2. Cas ou la fiche d’'une RSG n’est pas suspendue

Identification du BC
Mo : Naombre de places & lagrément @ 277

Mo. Division : 7 Total des places susvenfionndes @ 2441

Prise en charge de la fiche RSG de [
Confirmer |a reconnaissance

Refuser la reconnaissance [2]

m | '2.‘1 1LI| - |

La section « Prendre en charge une RSG » permet & un BC de mettre a jour I'information nécessaire
a la prise en charge.

Elle contient le numéro de la fiche et les nom et prénom de la RSG sélectionnée.
Pour confirmer la prise en charge d’'une RSG, sélectionnez « Confirmer la reconnaissance ».
Pour refuser la prise en charge d’'une RSG, sélectionnez « Refuser la reconnaissance ».

Si la demande de prise en charge est refusée, une date de fin de reconnaissance sera
automatiquement inscrite dans la fiche de la RSG avec, comme motif de fin de reconnaissance,
« Refus de la prise en charge par le BC ».

3.6 Listes sommaires des RSG

Cette composante permet d’afficher ou de produire des listes sommaires des RSG. L'utilisateur
aura la possibilité de sélectionner jusqu’a quatre types de listes, soit les listes suivantes :

« Actives »

« Suspendues »

« Transférées »

« Fin de reconnaissance ».

Pour y accéder, I'utilisateur doit cliquer sur le lien « Listes sommaires des RSG », se trouvant
dans le menu gauche de la page d’accueil.

A noter : Aucune liste n’est cochée par défaut.

Ecran de départ

Neom : Nembre de places & Fagrément :

Mo. Division : Total des places subventionnées

I Fiches

Actives Transférées Su. ndues Fin de reconnaissance

I
W

P
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Exemple de cas : La liste des fiches « Actives » est sélectionnée.

Identification du BC
Nom : Mombre de places & lagrément : 377

Meo. Division : Total des places subventionnées : 2242
Fiches
¥ Actives Transférées Suspendues Fin de reconnaissance
Annuler
No. d'identification Nom = Prenom Nb. max. enfants RSG subv. Nb. Places subv.
3 Cui 6.00
6 Cui 15.60
8 Cui 6.00
6 Cui 6.00
6 Cui 6.00
6 Cui 6.00
4 Cui 400
6 Cui 6.00
3 Cui 6.00
6 Cui 6.00
8 Cui 6.00
6 Cui 4350
6 Cui 6.00
6 Cui 6.00
5 Cui 5.00

{*) pour des détails sur '&tat, contacter le demier BC qui a reconnu le (la) RSG Produirela liste

Exemple de cas: Toutes les listes sont sélectionnées. Le détail de chaque liste est affiché en
cliquant sur son onglet (dans I'exemple présenté ci-dessous, l'onglet « Suspendues » est
sélectionné).
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Identification du BC

Nom : Mombre de places & Cagrément - 377
Mo. Division : Totzl des places suovenfionnées - 224.2
Fiches

™ actives ¥ aré [ pendues ¥ Fin de reconnaissance

Actives Transférées Fin de reconnaissance Annuler
No. d'identification Nom « Prénom Nb. max. enfants RSG zubv. Nb. Places subw. Date de suspension
0 Cui 0.00 2021-04-09
0 Cui 0.00 2021-04-08
0 Cui 0.00 2021-04-09
0 Cui 0.00 2018-03-19

{*) pour des détails sur I'état, contacter le demier BC qui a reconnu le (1a) RSG Produire la liste
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Cliquez sur le bouton « Produire la liste » pour générer la liste qui inclura tous les types sélectionnés.

Exemple :
Famille
. - 2021-04-21
QUébec LISTES SOMMAIRES DES RSG DU: BC
MNombre de fiches actives: Total de places subventionnées:
Mo didentification Prénom Mb. max. enfants i Mb. Places subw.
B O 6.00
5 Ouil 5.00
3 D B0
6 Oui 6.00

MNombre de fiches transférées:4

Mo d'ldentification | Nom Nb. max. enfants Nb. Places suby. Date de transfert BC destinataire

] Owi 9.00

Nombre de fiches suspendues: 11

Mo dldentification Mb. Places subv. Date de suspension
1] Oui 0.00 2021-04-04
1] Oui 0.00 2011-12-05
o Oui 0.00 2019-12-24
o Cui 0.00 2020-08-21

Nombre de fiches en fin de reconnaissance: 109

HNo didentification Nb. Places subw. Date fin recon.
1] Oui 0.00 2021-04-08
1] 2017-05-28
o 2016-06-27
1] 2013-09-00

Dans le menu présent dans le haut des tableaux :

Cliquez sur I'icbne représentant une fleche descendante pour sauvegarder le fichier en
format PDF;

ou
cliquez sur l'icbne représentant une imprimante pour imprimer la liste produite.

Cliquez sur le bouton m pour retourner a la page initiale « Listes sommaires des
RSG ».
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Exemple : Fichier PDF

Famie LISTES SOMMAIRES DES RSG DU: BC ares
Québec o

Nombre de fiches actives:108  Total de places subventionnées: 703.8

No d'ldentification | Prénom Nb. max. enfants RSG sub Nb. Places subv.

7 QOui 0.00
6 QOui 6.00
6 QOui 6.00
6 QOui 6.00
a A e

Nombre de fiches transférées:7

No d'Identification Nom | 56 subv Nb. Places subv. Date de transfert I BC destinataire
6 Oui 6.00 2021-04-01 .
0 Oui . 0.00 2021-04-09
o 2021-04-03
0 | 2021-04-01
o Oui 0.00 2021-04-09
6 Oui . 6.00 2021-04-12
9 Oui 9.00 2021-04-09

Nombre de fiches suspendues:7

No d'ldentification Nb. max. enfants RSG subv. Nb. Places subv. Date de suspension
] Oui 0.00 2021-04-06
] Qui 0.00 2021-04-06
] Qui 0.00 2020-08-22
] Oui 0.00 2020-08-17
L] Qui 0.00 2020-10-07
] Oui 0.00 2020-10-19
] Oui 0.00 2020-06-22
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3.7 Imprimer la page

Cette composante permet de visualiser et d'imprimer la page Windows de la fiche, telle qu’elle est
présentée a I'écran. Pour y accéder, cliquez sur le lien « Imprimer la page », dans le menu de
gauche de la page d’accueil, ce qui permettra d’ouvrir la boite de dialogue Windows pour
I'impression.

Version imprimable de I'écran d’accueil

£aca
Québec
Hom - Mombire de places & fagrdment - 748
o Do © Tolal des planes subwentionrdes - THELE

Irsiriph ks pouvaries e néad vies

Ha. d'idamiifesiion Mo & P s itk b o M. mag, aifants  REQ sibe NE Pl sl
T i a0 | O
] i ] L O O [3
T i [ O O &
& Chd (] Lo 9D @&
2 i R N M I !
g i (] O O &
g ohi A i L 9@
5 ud .00 | S O
6 Y o B DO DR
] (LT < Al D:I_ Dr ri) l',‘i
@ i G0 LD O[3
& i LY N P T !
g i B0 b O 9 (&
5 o o B D QD
& i LA X Y I !
LI & 3 4 5 & 7T 8 * W
Québec e
& it 4 Castes, a1
PR '."':t;g-m_“r- o i
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Famnille —
Québec

Mentification du BC
Ham =
B Dt :

Inseriptions

Hombira de placos & Pagrdment - T8

Tolal des places subwentionndes : PAE

Irsiript s ooUEnt s Irscriptions powvant 8tre réactivées

He. dlidardification Been & Frénnm Tiskinbaores

Ministére de la Famille

Fir prien on charos | Recornalssancs

FlEa B il ]

NH-HR

-0

-G

e

D408

Fi g |

20070822

HATara

HH3-40-H

byl

2nnT-1001

SNE-10-08

FNA-07-01

HHLAF

Trangling {94
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00000000000 e e 000
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Version imprimable d’une fiche affichée a I'écran — Test de 'eau non effectué

Mom: BC - Mombre do places 4 Magrémant
Mo, Division Total dos placos subvonfonndes ©
Coordonndes sf placss

Identification

Anpaiiation - Madame hhom i tamitia © Frinam
Teltorona :

Coumal

Reconnaissance

Darmiar renouveiiomaent

Fromitn recannaissan

e 13 denmitn pANOE 08 recanns

ermidne panods oo reconna

fin g reconnaissance

Momibm maximal fentants © & Darmiisra modficalion du nombne masimal Fenfants

2 RSG o o Fas

Momibm dentamts do moins de 8 ans

Suspension
Diébut da la suspensicn Fin ca la suspension

Mot 4o suspansion {5 an

Places

Sumventonnésis) : Oul

Demitm modification du nombne de places subventionndes

Mombre de pisceic) cubventionnss(s)

Lumn Mar M Jau ven Sam Dim Total

= Adresse du liew ol est offert le service de garde en milieu familis!

Mumém dadmsesa civique Humeno dappanaman |
Fuc . des Mandolinse Casior posiay
Coda posta Municinalit:

+ Adresse de correspondance (si différente de I'adresss du service de garde)
Queaitts ds Faau

I

Tedu 3 Bl eTaCsd confonmaman

&
B
B
&

Estce qu

Fosmation oondinus ot pesfectionnemesTt:

@ 2 conca:

oS Qvoyse par i minisitm de la Famibie 7 Gm )

mont sont par i o Ia tamilie & verhy de Fertiols 102 de la L BEEE

|

= Zi: Mon

?l
B
g
[
f

<+ En2019 Ol

+ En2012 Ol

+ tnzn7 [

+ En2016 oul

% En2015 oul

+ En2014 Ol

+ En2013 Ol

+ En2012 Ol

+ En2011 Ol
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Version imprimable d’une fiche affichée a I'écran — Test de 'eau effectué

Flohe de la personns mcponcables du servics da garda en millsu famiiial

Identification

wion . Musdume Ko des framilin e

Chabal che L st spmnuion et I e on

it de wsspensdon |5 apsieatie]

Placas

Dermtirs musthenion o s

Momses du plceis] sekvestceneeE )

Lun Mar e Jmu W Eam Dim Total

= Adresss du liew od est offert l2 service de garde en miliew familial

+ Adresse de correspondance (si différente dz 'adresse du service de garde]

e S concentalnn de posh  Imeosur oo St S 3 EEl

TmIn-TE-2E

z1me &

A

Fonmation ecmtinwee ot perfeetionne ment
Les rencslgnemeants cur la formetion of Is et cont par s e I tarnilbe sn verbs de Particls 102 da ls LBSEE

Duaification (aticie 223 Mon

25N cie formialion (anticks 570 Oell Date:  2070-87-22

Lee B Rsurss o8 peefasSonnamant oot s somobathsc

I

+ En202

+ En2020 s

+ En2019 Oul

+ En2018 Oul

+ En207 Oul
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4. Actions sur une fiche

4.1 Visualiser une fiche RSG

Cette composante permet d’afficher l'information d’'une fiche RSG en mode consultation. Pour y
accéder :

cliquez sur l'icéne [}3. se trouvant sur la ligne de la fiche RSG a consulter.

Mode restreint : Lorsque la recherche est effectuée par un BC non propriétaire de la RSG

Fiche de la personne responsable du service de garde en milieu familial

Mumére didentification Demiére mise jour : 2020-12-09

Identification du BC

Nom :

No. Division

Coordonnées et places

Identification

Appellation : Madame Nom de famille Prénom

~ Adresse du lieu ol est offert le service de garde en milieu familial

Numéro d'adresse civique Numéro d'appartement :
Rue Casier postal -
Cods postal Municipalité
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Mode complet : Lorsque la recherche est effectuée par un BC propriétaire de la RSG

Flohe de la pevsonne meponcabls du cervios de gands en milleu familial

E————

w e
Suspension
LIt e L s s ez Fom ciee L gz s
T N PR
Lun mar e Jeu wan Bam oim Todan
Toral eo

= Adresse du liew od est offert l2 service de garde 2n milieu familial

R S e T QU

i

|
?

par s e In Zarmille B0 werba de Periicls 102 S la L BEEE

|
|
|

Dk foalion (artcis 225 :

i

+ En201&

“ En2015

“ En2014

“ En2013

“ En2012

“ En2011

fF 88 888

Cliquez sur le bouton « Retour » de la page de visualisation pour revenir a la page d’accueil des RSG.
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Section « Qualité de I'eau »

Section remplie — réponse « Non »

LTS LT L S IS LT 3 THAT UT | ST AST U 3 YL W e Uy

Formation oondinus of perfesfionnement.
Les rancsignements cur k2 formatian st Is pertetionnsment ont demandat par ie minictsrs de ia tamilis en vertu de Fartivie 102 o b2 L BOSE

‘Gualli# do Feau

Section remplie — réponse « Oui »

5 Inarisur ou Agel A § L.

Macurmc Fatitnuation snvicagee, Ie cac sshaent

Tecic modification ceotion Quallts de Feeu (Chrome - 2021-04-07)

4

Formation oontinus of perfesfionnement:
Lex rencignements cur b2 foretion et Ie persationnement cont emandsc par Is minichére de i Sl &n verty de Fartiois 102 e |2 LEOSE

4.2 Modifier la fiche d'une RSG

Cette composante permet de mettre a jour ou de supprimer une fiche déja existante. Pour y accéder,
utilisez I'une des trois options suivantes :

a partir de la page d’accueil dans la liste des RSG, cliquez sur l'icbne C vis-a-vis de la
fiche a modifier;

dans le menu de gauche de la page de visualisation d'une fiche, cliquez sur le lien
« Modifier la fiche »;

a partir de la page « Résultat(s) de recherche », cliquez sur I'icbne ) ou sur licéne

[_:‘]vis-é-vis de la fiche a modifier. Pour connaitre la procédure de recherche, consultez le
chapitre 3.2 du présent document.
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Ecran de mise a jour d’une fiche

entification du BC
Mom : BEC -

Mo Divwision :

Identification

Appeliation” -

Pranom”

Tedeéphams - o

Courriel {2l connu)

Reconnaissance

Diake de debut de la reconnaissance ™ ﬁ

Hombre mazimal d'enfants” @

Mombre d'enfants da maolns de 3 ane da la R3G of oa Fasalstants” @

Places

Subwentionnaslsy @  Dui -

Mombre da placs(s) subventionnss{z] &

Lun Mar Mer Jeu
Jour
0 o] 0
i ] 0 o D
Muit
u] 0 8] 0
Total

Valider places Annulerzaisies
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Nombre de places a lagrément -

Total des places subventionnées
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~ Adresse du lizu od ics il 2l
Musmars @ sormses argue Sumers crappartament
- Sacier poctes

+ Adresss decor s airr Fedrass du servi

e e T Ou O R

Flus de 5 ol ol inttricur ou a1 & 1040
S 312wl

Siomtant oe i toturs pour cetis mES 2000 -

)
S
— o [
.
[ o -
= - -
EX=TH- - - -
BTl - - -
EX=TE- - - -
EX=TR- - - -
=T - o
EX=TR- - o
EX=TE- - -
EX=TR- - - -
BT - - -
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Section « Coordonnées et places » de la RSG

L’appellation : « Madame » ou « Monsieur »

Le nom de famille

Le prénom

Le numéro d’'assurance sociale (accessible uniquement pour le BC concerné)

L’indicatif régional (choisir 'une des valeurs suivantes dans la liste déroulante : 418, 438, 450,
514, 579, 581 ou 819)

Le numéro de téléphone

L’adresse de courriel (sila RSG en posséde une)

Section « Reconnaissance »

Cliquez sur le calendrier situé a droite du champ « Début de la derniére période de
reconnaissance » pour sélectionner la date. La date de la reconnaissance doit correspondre
a la date de prise d’effet indiquée sur I'avis d’acceptation transmis a la RSG par le BC qui I'a
reconnue (article 62 du RSGEE).

Cliquez sur le calendrier situé a droite du champ « Dernier renouvellement » pour
sélectionner la date.

Cliquez sur le calendrier situé a droite du champ « Fin de la derniére période de
reconnaissance » pour sélectionner la date. Veuillez consulter I'annexe 1 pour connaitre la
procédure de fin de la reconnaissance.

Déroulez le menu et sélectionnez « Motif de révocation ou de cessation des activités », s’il y
a lieu.

Champ « Nombre maximal d’enfants » : Inscrivez le nombre maximal d’enfants que la RSG
peut recevoir simultanément en vertu de sa reconnaissance (entre 1 et 9). Il s’agit du nombre
maximal d’enfants inscrit sur I'avis d’acceptation de la demande de reconnaissance (ou sur
'avis d’acceptation transmis a la suite d’'un changement affectant les modalités et conditions de
sa reconnaissance), duquel est soustrait I'enfant de la RSG ou I'enfant qui habite ordinairement
avec elle lorsqu’une place est occupée exclusivement par celui-ci. De ce nombre maximal
d’enfants est également soustrait I'enfant de 'assistante ou celui qui habite ordinairement avec
cette derniére lorsque les services sont offerts a la résidence de cet enfant et qu’'une place est
occupée exclusivement par celui-ci. Ce nombre peut étre différent du nombre de places
subventionnées.

Cliquez sur le calendrier a droite du champ « Derniére modification du nombre maximal
d’enfants » pour inscrire la date de la derniére modification pour le champ « Nombre maximal
d’enfants ».

Champ « Nombre d’enfants de moins de 9 ans de la RSG et de l'assistante » : Indiquer le
nombre d’enfants (I'enfant de la RSG ou I'enfant qui habite ordinairement avec elle lorsqu’une
place est occupée exclusivement par celui-ci et I'enfant de l'assistante ou celui qui habite
ordinairement avec cette derniére lorsque les services sont offerts a la résidence de cet enfant
et qu'une place est occupée exclusivement par celui-ci).

Section « Suspension »

Cochez d’abord la case « Activer la suspension » pour activer la saisie du champ « Début
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de la suspension ».

Cliquez sur le calendrier situé a droite du champ « Début de la suspension » pour
sélectionner la date d’entrée en vigueur de la suspension. |l n'est pas possible d’inscrire une
date postérieure a la date de saisie.

Cliquez sur le menu déroulant du champ « Motif de suspension » afin de choisir un motif
de suspension.

Cliquez sur le calendrier situé a droite du champ « Fin de la suspension » pour
sélectionner la date de fin de la suspension, s'il y a lieu.

Il n’est pas possible d’inscrire une date postérieure a la date de saisie.

Le champ « Fin de la suspension » est inactif si la case « Mettre fin a la
suspension » n’est pas cochée.

Cette option ne s’applique que lorsque la fiche est suspendue.

Veuillez consulter 'annexe 2 pour connaitre la procédure de suspension de la reconnaissance.

Section « Places »

Dans la liste déroulante « Subventionnée(s) », choisissez la valeur « Oui » ou « Non » pour
indiquer si la RSG offre des services de garde subventionnés. Par défaut, le champ est vide et
une sélection doit étre faite parmi les deux choix.

Précision lors d’'une suspension : Si la RSG offrait des services de garde subventionnés
avant la date de début de la suspension, le champ « Subventionnée(s) » doit demeurer a
« Oui » durant la suspension.

La grille « Nombre de place(s) subventionnée(s) » doit étre remplie si la valeur du champ
« Subventionnée(s) » est « Oui ». Dans cette grille, veuillez indiquer le nhombre de places
subventionnées que vous avez attribué a la RSG pour chaque jour de la semaine (du lundi au
dimanche) et pour chaque plage horaire (de jour, de soir et de nuit). Chaque cellule doit
comporter une valeur comprise entre 0 et 9 inclusivement. Par défaut, la valeur est « 0 ». Il est
impossible de saisir de I'information dans les cellules des totaux.

Précision lors d’'une suspension : A compter de la date de début de la suspension, la grille
« Nombre de place(s) subventionnée(s) » est automatiquement réinitialisée a zéro et
devient inactive.

Cliquez sur le bouton « Valider places » pour valider les valeurs des cellules de la grille (la
valeur de chaque cellule doit étre inférieure ou égale a la valeur du champ « Nombre maximal
d’enfants ») et afficher les totaux. Le nombre total de places pour chaque plage horaire
correspond a la somme des places du lundi au dimanche, divisée par 5 jours. Le nombre total
de places attribuées a la RSG correspond a la somme des places des trois plages horaires.

En cas d’erreur de saisie, cliquez sur le bouton « Annuler saisies » pour rétablir les valeurs
initiales dans les cellules de la grille.

Par défaut, la grille ainsi que les boutons « Valider places » et « Annuler saisies » sont
inactifs.

Le chapitre 3.3 du présent guide présente trois exemples pour illustrer comment remplir la grille pour

des RSG dont le nombre de places et I'offre de services de garde difféerent.

Section « Adresse du lieu ou est offert le service de garde en milieu familial »
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Le numéro d’adresse civique

Le numéro d’appartement (s'il y a lieu)
Le nom de la rue

La case postale (s’il y a lieu)

Le code postal (p. ex. : H1H 1H1)

La municipalité (pour faire apparaitre le nom de la municipalité, entrez d’abord le code
postal, puis cliquez sur l'icone située a droite du champ « Municipalité » afin que le
nom de cette derniére s’inscrive automatiquement). Si le code postal ne figure pas
dans la base de données du Ministere, une liste des municipalités apparait pour que le
BC puisse faire un choix.

Section « Adresse de correspondance (si différente de I’adresse du service de garde) »

Le numéro d’adresse civique

Le numéro d’appartement (s'il y a lieu)
Le nom de la rue

La case postale (s'il y a lieu)

Le code postal (p. ex. : H1H 1H1)

La municipalité (pour faire apparaitre le nom de la municipalité, entrez d’abord le code
postal, puis cliquez sur l'icéne située a droite du champ « Municipalité » afin que le
nom de cette derniére s’inscrive automatiquement). Si le code postal ne figure pas
dans la base de données du Ministére, une liste des municipalités apparait pour que le
BC puisse faire un choix.

Section « Qualité de I'eau »

Cette section peut étre modifiée aprés I'enregistrement complet de la fiche
Lorsque le test de mesure de la concentration de plomb dans I'eau n’a pas été effectué :

Cochez la case « Non »
Cliquez sur le bouton « Enregistrer », au bas de la page

Est-ce Qu'UN taat 08 Mesurs 02 I concantration ge BOME Cans Ieau & te N
affectus canfarmement 4 Is procédurs envoyes par is minletére de le Famille 2 .

& ranssignements sur la formation st s perfectionnement sent demandss par le ministérs de |a familie an vertu da Farticls 102 de s LSGEE

L

Qusiification (articte 22) @

250 aa rormation fartie 57 @ ® Ow O e v ® | 20070012

Le € Neurss Os perfscionnement ont ete completess ™ @

:

AGaRAGAR

Queébectn
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Lorsque le test de mesure de la concentration de plomb dans I'eau a été effectué :

Cochez la case « Oui »; les autres champs a remplir apparaissent

Sélectionnez la date du dernier test a partir du calendrier (obligatoire)

Indiquez le résultat de la mesure (un parmi les trois suggérés) (obligatoire)

Saisissez le montant de la facture en dollars canadiens

Si le résultat du test dépasse la recommandation canadienne de 5 pg/L, indiquez les

mesures d’atténuation envisagées dans le champ prévu a cet effet
Pour de l'information concernant les mesures a prendre, consultez la rubrique Le plomb
dans l'eau potable dans le site Web du ministére de 'Environnement et de la Lutte
contre les changements climatiques

Cliquez sur le bouton « Valider la section « Qualité de I’eau » situé au bas de la page,

pour enregistrer les modifications de cette section

Pour sauvegarder les changements, cliquez sur le bouton « Enregistrer » au bas de 'écran

Qualité de I'eau
Est-ce qu'un test de mesure de la concentration de plomb dans I'eau a été ) Men
effectué conformément a la procédure envoyée par le ministére de la Famille 7° -

Date du demier test effectué @ 2020-11-16 =

Résultat de la mesure de concentration de plomb™ @

@ Inférieur ou égal a 5 pg/L
(O Plus de 5 pg/L et inférieur ou égal & 10 pg/L

) Supérigur 3 10 pgil

Montant de la facture pour cette RSG 40,00

Mesures d'attenuation envisagées, le cas écheant

Calfeutrage des fissures....

Walider lasection « Qualité de I'sau =

Pour modifier de « Oui » a « Non » :

Cliquez sur le bouton Modifier la section « Qualité de I’eau » situé au bas de la section

Qualité de l'eau
Esi-ce qu'un test de mesure de la concentration de plomb dans I'eau a été ~ Man
effectué conformément & la procédure envoyée par le ministére de la Famille 7 =

Dale du demier test effectue @ 2020-11-16 =

Résultat de la mesure de concentration de plomb™ @

@ Inférieur ou égal a 5 pgil
) Plus de 5 pg/L et inférieur ou égal 3 10 pgiL

O Supérieur 3 10 pa/L

Montant de la facture pour cette RSG 40.00

Mesures d'atiénuation envisagées, le cas écheant

Calfeutrage des fissures....

walider |2 section = Qualité de l'eau »
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Tous les champs deviennent modifiables
Cochez la case « Non »

Qualité de I'eau

Est-ce qu'un test de mesure de la concentration de plomb dans 'eau a été @® Oui
effectué conformément & la procédure envoyée par le ministére de la Famille 7° -

Date du demier test effectué @ 2020-11-16 O *

Résultat de la mesure de concentration de plomb* @
® Inférieur ou égal a 5 pgiL
() Plus de 5 pg/L et inférieur ou égal & 10 pglL

O Supérieur 3 10 pgiL

Montant de la facture pour cette R5G 40.00

Mesures d'atté env ées, le cas é

Calfeutrage des fissures....
VZ

Walider |a section « Qualité de l'eau» l

Un message s’affichera vous demandant de confirmer votre choix

Toutes les informations sur le test d'eau seront effacées.

Voulez-vous continuer ?

Si vous cliquez sur « Annuler », aucun changement ne sera effectué
Si vous cliquez sur « OK », toutes les informations de cette section seront supprimées

ements sur la formation et le perfectionnement sont demancdés par le ministére de la famille en vertu de F'article 102 de la L SGEE

tion (article 22) @ ® Oul O Nen
45h de tormation (artcle 57) @ O Oui @ Non cete @ -
Les & heures de perfectionnement ont été complétées” @

O ou @ Nen

O v @ Nen

® ou O he

+ enz01s RO

+ enzo17 [}

+ enz015 [}

i @ Mon

0 0 @

o 0 0 0 9
£ ¢ & & &€
z
g

i @ Moo

O o @ Mon

1+ H
I H

4+ En2011 [T

Québec 22

Cliquez sur le bouton « Enregistrer » au bas de la page pour sauvegarder le changement.
Pour modifier de « Non » a « Oui » :

Suivez les étapes « Lorsque le test de mesure de la concentration de plomb dans 'eau a
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été effectué » indiquées au début de la section « Qualité de I'eau », a la page 32 du
présent document.

A noter : La mise & jour de la section « Qualité de I’eau » entraine la mise & jour obligatoire de toutes
les autres sections de la fiche de la RSG. Si des informations dans les autres sections de la fiche ne
sont pas a jour ou sont manquantes, vous ne pourrez enregistrer les modifications de la présente
section.

Section « Formation continue et perfectionnement »

Cochez la case « Oui » ou « Non » pour indiquer si la RSG posséde une « Qualification
(article 22) » (si I'on répond « Oui », c’est que la RSG posséde la qualification prévue a
l'article 22 du RSGEE).

Cochez la case « Oui» ou « Non » pour indiquer si la RSG a suivi les « 45 h de
formation (article 57) » (si I'on répond « Oui », c’est que la RSG a complété les 45 heures de
formation prévues a I'article 57 du RSGEE).

Sila case « Oui » est cochée, inscrivez la date a laquelle la RSG a complété les 45 heures
de formation. Cochez la case « Oui » ou « Non » correspondant a chacune des années,
pour indiquer si la RSG répond a I'exigence « Les 6 heures de perfectionnement ont été
complétées » (article 59 du RSGEE).

Comme l'obligation réglementaire liée au perfectionnement prévoit une année de référence
propre a chaque RSG, indiquez I'année au cours de laquelle les six heures ont été
complétées. Dans les cas ou la période de référence de la RSG chevauche deux années
civiles, indiquez I'année la plus récente de la période de référence de la RSG au cours de
laquelle les six heures ont été complétées (voir les exemples du chapitre 3.3).

Si la case « Oui » associée a une date est cochée, une nouvelle zone présentant les
formations possibles s’affichera. Vous devrez alors inscrire le volet de formation suivi.

Pour indiquer que la RSG ne fait plus partie des personnes reconnues par le BC, vous
devez inscrire une date de fin de la reconnaissance sur la fiche. A cet égard, veuillez
consulter 'annexe 1.

Si vous ne souhaitez pas consulter cette information, vous pouvez fermer la fenétre présentant
I'historique des années antérieures.

A noter : L’information d’une fiche en attente de transfert ne peut pas étre modifiée. Le transfert doit
étre annulé avant toute modification.
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4.3 Consulter I'historique d’une fiche RSG

Cette composante permet de visualiser I'historique du dossier d’'une RSG. Pour y accéder, il suffit de :
e cliquer sur I'horloge, a droite du crayon, sur la ligne de la fiche a partir de la page d’accueil des
RSG.

Identification du BC
MNom : Mombre de places & Fagrément : 748

Mo. Division : Total des places subventionnges ¢ 740

Historigue des versions précédenies de la fiche de

Période de reconnaissance Période de suspension

Medification = Début Fin Meotif de fin de reconnaissance Place(s) subventionnée{s) Début Fin

2021-04-19 2003-11-03 (%
2020-12-08 2003-11-03 (%
2020-06-25 2003-11-03 &
2019-07-1% 2003-11-03 Dl
2013-05-07 2003-11-03 &
2015-02-05 2003-11-03 (%
2017-01-19 2003-11-03 &
2016-07-07 2003-11-03 2016-06-18 Dg'
2018-07-07 2003-11-03 &
2015-10-18 2003-11-03 G—'L
2015-01-05 2003-11-03 (Y
2015-01-05 2003-09-23 Gg'
2014-10-07 2003-09-23 &
2014-07-18 2003-09-23 G—'L
2014-03-28 2003-09-23 (Y
« < z > »

La page « Historique » du dossier d'une RSG est composée de deux sections :
une section « ldentification du BC »;
une section « Historique des versions précédentes de la fiche de ».

La section « Identification du BC » contient le nom du BC, son numéro de division ainsi que
I'information relative au nombre de places a I'agrément et au total des places subventionnées.

La section « Historique des versions précédentes de la fiche de » contient les dates de
modification, sous forme d’hyperlien, la période de reconnaissance, le motif de fin de reconnaissance,
le nombre de places subventionnées, la période de suspension et une loupe qui permet de consulter
les détails des différentes versions de la fiche RSG.

La colonne « Places(s) subventionnée(s) » présente deux types d’affichage pour le nombre de
places :
le nombre de places concaténé, suivi du mot PCR entre parenthéses, désigne les anciennes
versions des fiches;
le nombre qui n’est pas suivi du mot PCR entre parenthéses désigne les nouvelles versions des
fiches.
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4.4 Transférer une fiche RSG

Cette composante permet a un BC de transférer une fiche RSG vers un autre BC.

Pour y accéder, utilisez 'une des deux options suivantes :

a partir de la liste des fiches RSG de la page d’accueil, cliquez sur l'icbne [3 se trouvant sur la
ligne de la fiche a transférer; ou

a partir de la liste des RSG énumérées a la suite d’'une recherche, cliquez sur I'icone [} dans la
ligne de la fiche désirée.

La composante « Fiches en attente de transfert » permet de compléter le transfert d’'une fiche. Voir le
chapitre 3.4 du présent document.

La section « Déterminer le transfert »

Exemple 1 : Transfert a partir de la liste « Fiches en attente de transfert »

Identification du BC
Mamn :

Ma. Division : Total des places subventionnées - 740

Déterminer le transfert de la fiche RSG de
BEC destination

Région Choisissez une région - BC™ Choisissez un BC -

Mombrs de places & Fagrément : 748

Date de transfert

Exemple 2 : Transfert a partir de la liste des fiches RSG de la page d’accueil
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Identification du BC
Mom :

Mombre de places & Fagrément 1 918
No. Division : Totsl des places subventionndes - 6526
nscriptions pouvant &tre réactivées
No. d'identification Nom = Prénom Téléphone Mb. max. enfants RSG subw. MNb. Places subv.
4 Oui 5.60 (1Y [ o =
& Oui 6.00 (Y [ o =
6 Qui 6.00 (I [ L] [}
6 Oui 6.00 (=Y (s to] [P}
] Oui 9.00 (I [ O] [}
] Oui 6.00 (I} O Lo ] [P}
6 Oui 6.00 (I} [ L] =
9 Oui 9.00 & (i o] [}
6 Oui 6.00 (1Y [ o =
. I - & Oui .00 & [ m GI
Identification du BC
Nom : MNombre de places a lagrément . 748
Na. Division : Total des places subventionnées: 713.6
No. d'identification Nom = Prénom Téléphone Fin prise en charge /| Reconnaissance Etat
2021-04-01 Transféré [604] & {_‘L)
2021-04-03 En transfert [604] [ [O)
2021-04-01 Transféré [504] (=Y (O]
2010-12-01 Périmé & O 99 @
2020-10-31 Périmé & O O @=
2007-08-22 Périmé A O 9 =
2017-07-01 Périme G 0O 9 @3
2013-10-21 Périmeé [ (" 9 3
2018-08-05 Périmé & 0O 9 @3
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Identification du BC
Mam : Mombre de placas & Fagrément : 748

Ma. Division : Total des places subventionnées - 740

Déterminer le transfert de la fiche R5G de

EC destination

Région Choisissez une région - BC” Choisissez un BC -

Date de transfert

Date " o

m ;IA 1"' -

La section « Déterminer le transfert » permet de mettre a jour I'information nécessaire au transfert.
Elle peut étre préremplie dans le cas ou la fiche se trouve déja dans la liste des « Fiches RSG en
attente de transfert » (voir 'exemple 1) ou elle peut étre vide, dans le cas ou I'on procéde au transfert

en cliquant sur I'icbne [3 a partir de la liste des fiches RSG, vis-a-vis de la fiche désirée (voir
I'exemple 2).

Elle contient le numéro de la fiche et les nom et prénom de la RSG sélectionnée.

Pour préciser le « BC destination » ou une « Région », utilisez la barre déroulante indiquée par une
fleche, a droite du champ.

A noter
Lorsqu’une région est sélectionnée, la liste « BC » contient uniquement les BC appartenant a
cette région.
Lorsqu’un BC est sélectionné, la région du BC apparait automatiquement dans la liste
« Région ».

Pour sélectionner la date de transfert, cliquez sur le calendrier situé a droite du champ.

Il est a noter que la date de transfert ne peut excéder trois mois a partir de la date a laquelle le
choix a été fait.

Pour confirmer les renseignements saisis, cliquez sur le bouton « Confirmer ». Si la date saisie n’est
pas la date du jour, la liste des « Fiches en attente de transfert » sera mise a jour.

Le bouton « Annuler » permet de quitter la page sans enregistrer I'information saisie.

N. B. : On peut seulement modifier les données du transfert d’une fiche en attente de transfert.
Toute modification de I'information de la fiche nécessite d’annuler préalablement le transfert.
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Annexe 1 — Fin de la reconnaissance

IMPORTANT

Pour indiquer la fin de reconnaissance d’'une RSG, le BC doit retirer la fiche de cette personne
du registre des RSG, en inscrivant le motif et la date de fin de la reconnaissance sur la fiche.
Il est important de ne pas supprimer la fiche d’'une RSG dont la reconnaissance prend fin.

Voici les étapes a suivre pour retirer la fiche d’'une RSG du registre des RSG :

1.

2.

Accédez au registre des RSG.
Cliquez sur la loupe correspondant a la fiche de la RSG pour la visualiser.

Cliquez sur le lien « Modification de la fiche » pour accéder a la fiche de la RSG en mode
modification.

Cliquez sur le menu déroulant du champ « Motif de révocation ou de cessation des
activités » afin de choisir un motif et de préciser si la RSG fait 'objet d’'une révocation ou
d’une cessation des activités.

Cliquez sur le calendrier situé a droite du champ « Fin de la reconnaissance ». Un calendrier
apparaitra.

Cliquez d’abord sur la date de fin de la reconnaissance, puis sur le bouton « Sélectionner ».

Cliquez sur le bouton « Enregistrer », situé au bas de la page, afin de sauvegarder
la modification. Vous serez automatiquement redirigé vers la fiche en mode consultation.

A cette étape, la fiche n’apparait plus dans la liste.
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Annexe 2 — Suspension de la reconnaissance

IMPORTANT

Lorsque la reconnaissance d’'une RSG est suspendue, le BC doit mettre a jour la fiche dans le registre
des RSG.

Début de la suspension

Voici la procédure a suivre pour signaler la suspension de la reconnaissance d’'une RSG :
1. Accédez au registre des RSG.
2. Cliquez sur la loupe associée a la fiche de la RSG pour la visualiser.

3. Cliquez sur le lien « Modification de la fiche » pour accéder a la fiche de la RSG en mode
modification.

4. Cochez la case « Activer la suspension » dans la section « Suspension » de la fiche.

5. Cliquez sur le calendrier situé a droite du champ « Début de la suspension ». Un calendrier
apparaitra.

6. Cliquez d’abord sur la date de début de la suspension, puis sur le bouton « Sélectionner ».

7. Cliquez sur le menu déroulant du champ « Motif de suspension » afin de choisir un
motif de suspension.

8. Modifiez les champs de places subventionnées, le cas échéant, en indiquant 0.

9. Cliquez sur le bouton « Enregistrer », situé au bas de la page, pour sauvegarder la modification.
Vous serez automatiquement redirigé vers la fiche en mode consultation.

REMARQUE : Si la RSG offrait des services de garde subventionnés avant la date de début de la
suspension de sa reconnaissance, le champ « Subventionnée(s) », qui se trouve dans la section
« Places », doit demeurer a « Oui » pendant la suspension.

Fin de la suspension

Pour indiquer la fin de la suspension de la reconnaissance d’'une RSG, la procédure suivante
s’applique :

1. Accédez au registre des RSG.

2. Cliquez sur la loupe associée a la fiche de la RSG pour la visualiser.
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3. Cliquez sur le lien « Modification de la fiche » pour accéder a la fiche de la RSG en mode
modification.

4. Cliquez sur le calendrier, situé a droite du champ « Fin de la suspension ». Un calendrier
apparaitra.

5. Cliquez d’abord sur la date de fin de la suspension, puis sur le bouton « Sélectionner ».
6. Remplissez les sections « Reconnaissance » et « Places ».
7. Cliquez sur le bouton « Enregistrer », situé au bas de la page, pour sauvegarder la modification.
Vous serez automatiquement redirigé vers la fiche en mode consultation.
Pour une suspension subséquente
La procédure a suivre pour une nouvelle suspension de la reconnaissance d’'une RSG est la suivante :
1. Accédez au registre des RSG.
2. Cliquez sur la loupe associée a la fiche de la RSG pour la visualiser.

3. Cliquez sur le lien « Modification de la fiche » pour accéder a la fiche de la RSG en mode
modification.

4. Cochez la case « Activer la suspension ».

5. Cliquez sur le calendrier situé a droite du champ « Début de la suspension ». Un calendrier
apparaitra.

6. Cliquez d’abord sur la date de début de la suspension, puis sur le bouton « Sélectionner ».

7. Cliquez sur le menu déroulant du champ « Motif de suspension » afin de choisir un motif de
suspension.

8. Cliquez sur le bouton « Enregistrer », situé au bas de la page, pour sauvegarder la
modification. Vous serez automatiquement redirigé vers la fiche en mode consultation.

REMARQUE : Si la RSG offrait des services de garde subventionnés avant la date de début de la

suspension de sa reconnaissance, le champ « Subventionnée(s) », qui se trouve dans la section
« Places », doit demeurer a « Oui » pendant la suspension.
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