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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
gu’ils surviennent.

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

De plus, larticle 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 l'obligation de la RSG en matiére de formation continue, qui complétent
l'information liée a sa reconnaissance par un BC.

Depuis le 1 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 l'utilisation.

Pour toute question concernant le registre des RSG, n’hésitez pas a communiquer avec le
Service des renseignements, en composant le numéro sans frais que vous trouverez a I'adresse
suivante : http://www.mfa.gouv.gc.ca/fr/pour-nous-joindre/Pages/obtenir-soutien.aspx.
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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 lutilisateur (entreprises de services de garde éducatifs) Partie 1 : Acces
aux services électroniques du ministére de la Famille, que vous trouverez sur le site Web du Ministere,
a la rubrique « Services en ligne ».

Famille

s E3 B3
ue ec [ b | Accueil Plan du site Pour nous joindre

Famille | Services de garde ‘ Ainés ’ Intimidation | Ministre et ministere BRIV

A A

1‘1ntimidation‘.

Renseignements et plaintes

Foire aux questions B

Loi sur les services de garde éducatifs
a l'enfance

Norme Conciliation travail-famille

EEEEE Programme de soutien financier aux

milieux de travail en matiere de
conciliation travail-famille

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’acces au registre des RSG.
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2.2 Acceés au dossier de service de garde (DSG)

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

https://www .services.mrq.gouv.gc.ca/ - Authentification de I'utilisateur - Internet Explorer

Québec=a ﬂ SEQN
22 mai 2018

Authentification de l'utilisateur
Saisie des données d'identification

Les conditions d’ utilisation de clicSEQUR — Entreprises ont &té mises a jour le 22 novem bre
206

Vous éles 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 [ ] rretres st cnimres)
Mot de passe* [ lisanetese chires

Vous navez pas de code d'utilisateur ? Inscrivez-vous !
Vous avez oublié wire code utilisateur?
Vous avez oublié votre mot de passe?

(_Continuer 4

Tous les renseignements dermandés sont confidentiels. Il v ous revient de prendre toutes les mesures a votre portée
pour utiliser 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 i

Québec e r :

Plan du site

e Eamille
e Services de garde
e Ministre et ministere

Extranet >

[Partenaires v | Rechercher oA A
Ainés
32:’;—“(‘_ . * Se déconnecter
Nouvelles Ressources Web
Interne

afficher toutes les nouvelles -
» Manuel de I'utilisateur

Prestation de prestation
électronique de é|ec‘tl’0nlf21ue d)e
: services (PES) -
services (PES) Rl
e lnssiopdpsettios » Manuel de I'utilisateur
de garde (DSG) de prestation
Outils électronique de

services (PES) -
Tome II (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

Québec

Accusll_Pour nous jandre _ Fortal Québec

Message d'accuell

«Blenvenue dans 'extranet du ministére de la Famille!

Dans le menu de gauche, vous trouverez la liste des ponil pour votre de senvces de garde éducatifs.
En conformité avec la Lol sur l'accés aux documents des organismes publics et sur la ion des (L.RQ., c. A-2.1), les renseignemerts fournis seront
traités de fagon etaucun i ne sera divuigué.

Ces formulaires comportent une section d'aide en ligne ainsi que des sections d'aide cortextuelle qui dewaient répondre 4 la pipart de vos questions

S'ilvous arrivait, maigre tout, d'éprouver des difficultés lors de la saisie de linformation. n'hésitez pas @ communiquer avec la direction régionale desservant votre territoire a fun des
numeéros ci-dessous.

Merci de votre collaboration.

Direction régionale Direction régionale Direction régionale Direction régionale
de la Capitale-Nationale et de Montréal de Ouest et du Certre et
de IEstdu Québec 514 873-7200 ou du Nord du Québec du Sud du Québec
418 644-6955 ou 1855 336-8568 450 680-6525 ou 450 928-7676 ou
1866 640-9919 1866 640-9918 1866 640-9917
Québecna
© Gowernement du Québec, 2012
Politique de cor | Politique d | Joindre le pilote du systeme

La page d’accueil du DSG affiche un message de bienvenue, des numéros pour joindre le
Service des renseignements ainsi qu’un lien pour accéder au registre des RSG.

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

Il est possible de communiquer avec le Service des renseignements pour obtenir de I'aide
sur le type de renseignements qui doivent étre inscrits dans le registre.
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3. Registre des RSG — Fonctions du menu de
gauche (Accueil)

3.1 Accueil du registre des RSG

[®Registre des personnes responsabies de service de garde en milieu familial

* Accueil du registre Identification du BC
* Chercher une RSG
* Inscrire une RSG -

: Nom : BC CPE Nombre de places 2 I'agrément : 722
* Fiches RSG en attente de transfert e aare
» RSG en attente de prise en charge  No. Division : Total des places subventionnnées réelles : 54
* Listes sommaires des RSG
* Imprimer la page Inscriptions - Courantes

Akde en ligne No. d'identification Nom Prénom Téléphone No. max. enfants RSG subv. ND. Places subY.

* Four chercher une RSG, cliquer sur « 3zas7 418990-0000 s oul 380 Lo oB
Chercher une RSG » 19090 418000-0000 A ou 230 [ VIECH L)

* Four remplr un now eau formukire, - oo
cliquer Sur «Inscrie une RSG. 12032 4189099000 s oul 500 w0 0B

» Four consulter a iste des RSG & P e o o= =D [FVIECHE)
transférer, cliquer sur « Fiches RSG en
attente de ranstert » 7763 4189999999 5 Oui 500 s IECHE)

* Fourvisualiser la e des RSG & o oo o = e [EVIECHE)
prendre en charge, clauer s « RSG en
atterte de prise en charge » 4663 418 990-0000 ° oui 8,40 L\q D, D D

* Fourvisualiser la iste des RSG, cliquer 0265 2189999999 2 non oo FEVIECHE)
Sur cListes SomTaIres des RSG »

* Fourinprirer fa iste des inscriptions asz10 4180990-0000 s Nen 0,00 Gl OB
complétées, cliquer sur «Imprimer la s0508 4189000000 6 ou 500 [ VEECH L)
pages.

40196 4189999999 s ou 400 D OB

» Fourvisualiser un formulaire, clquer sur o 4189999999 2 Nom oD [ MEECHE)

7518 4189999999 6 oui 5

» Four modifier ou réactiver un formulare, o &> OB
ciuersurCY, 7524 4189959399 s Oui 580 B> DR

» Fourtransférer une RSG v &rs un autre 13484 418999-9590 5 Non 0,00 Ao o520CE
BC, cliquer sur (3 TR EEE

* Fourvisualiser fhistorique des fiches
) e
une 56, ciaser sir O Inscriptions - Pouvant étre réactivées

* Pour quiter de fagon sécurkare, cliquer No. d'identification Nom Prénom Téléphone fn Etat
Sur cFermer le DG prise en charge / Reconnaissance

4630 950 859-0900 2011-01-28 Transféré [706] & D
33300 999 9990000 20130524 [r— [V EEC L)

Québec:;::
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 « Identification du BC » contient de l'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 d’enfants qu’elle peut recevoir, une indication a savoir si elle a des places
subventionnées ou non ainsi que le 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 ».

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 ou une RSG reprend ses activités, et ce, aprés
avoir mis fin a sareconnaissance, son numéro d’identification sera réactivé.

Ministere de la Famille 5
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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 :

o une icbne Ca pour consulter une fiche RSG existante;

o une icébne O pour modifier ou supprimer une fiche RSG existante;

o une icone O pour consulter I'historique des différentes fiches d’'une RSG;
o une icone ® pour transférer une RSG vers un autre BC.

La fonctionnalité de ces différentes icones est détaillée a la section 4, intitulée Actions sur une
fiche.

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 :

e cliquer sur I'un des hyperliens de pagination (' ).

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

Ministere de la Famille 6
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3.2 Chercher une RSG

Cette composante permet & 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 :

o Nom et prénom (par défaut)
o Numéro d’assurance sociale (accessible uniguement pour le BC concerné)

o Code postal, municipalité et numéro civique
Cliquez sur le bouton « Chercher » pour lancer la recherche.
Cliquez sur le bouton « Annuler » pour saisir & nouveau les criteres, au besoin.

Option 1 (par défaut) :

Recherche

Racherche g o
% tiomm at prinem

T boeebrn Fasvur anim sl

7 Dol ot tall, i st & desinkie i

P ") I

" |

el
Option 2:
Recherche
Pl hesrbes s v

T tom at prinem
% roswrbrn A s vur asen nochsbe
T Dol ol svasnd bbbl | ks v

MAS () |

el

Option 3:

Recherche

Raiharchs par 1
' b at prissm

7 apmérs Fartmsmin vosiale

1 Giade pirsbal, passsivig slits of sasdes Cheigue

L L ] Cadapaatal (=] |I3hl:||'.-|:-: #Z un code postal j
=

sebunicipalith [*]) [l:;h:_\--;uggez i municipakbe

Cheecher Anniler

(*) : Champs obligatoires
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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

Recherche par :
Mom at prénom

Coda postal, municipalité et numérs 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 Inscrire un(e) RSG

S

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

Recherche

Recherche par :
 Nom et prénom
O Numéro d'assurance sodiale

(O code postal, municipalité et numéro dvique

Identifiant Nom Prénom Dernier BC Etat (*)

33487 [1612] Valide DO G

7253 [805] - valide [y

40657 [1201] valide [

9526 [1407] valide iy

30004 [1205] valide [y

2609 [1624] valide [y

11790 [1623] valide &

40949 [1618] Valide &

9289 [310] - Périmé [y

6513 [1202] valide Iy

6521 [1202] valide &

38425 [1605] valide [y

a19a1 [1203] valide (Y

33328 [1101] Périmé &

38642 [103] - valide &

112|3

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

© Gouvemement du Québec, 2008
Politique de confidentialité | Politique d'accessibilité | Joindre le pilote du systéme

A noter :

Lorsque les criteres de recherche ne donnent pas de résultats, le message suivant est affiché :
« Aucun résultat ne correspond a vos critéres de recherche ». Dans ce cas, l'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 :

¢ [identifiant de la fiche
¢ le nom et le prénom des RSG
e le territoire, le nom et le numéro de téléphone du dernier BC qui a reconnu la RSG
o ['état de la RSG, qui précise si celle-ci est :
o « Suspendue »
o « Fin de reconnaissance (motif de fin de reconnaissance) »
o « En attente de transfert »

o « En attente de prise en charge »

Ministere de la Famille 8
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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 :

e Lorsque la RSG en question est reconnue par le BC courant, les icGnesGi, O et B sont

affichées. Autrement, seule I'icébne Ca est affichée, permettant de visualiser le sommaire
de lafiche.

e 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 ».

Ministere de la Famille 9
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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 :

e 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 la section 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.

Ecran de saisie d’'une RSG

Id=mticagan du BC

Mam Namire de pisces & Fagrément : 722

Mo, Division Total das places subwantionnnées réslies ; 316

Coordomnée s et places

Identifications
Appstaton® (® Hagmme O Monsiewr

Wom™ |

Prénam * ]

Muméra d'assurance sodale?

o
Tédphane ¥ HE I:ld

Cowrrisi{d cannu)

Reconnalzsance

Do o= ddowt oe mrecomasssance =@ [ |9
Mombre maxmal danfsnes ¥ @ |:|

Flaces

e —

Mamars de pace(s) suventiannde{s)

Total L]

-Adresse dulleu od est offert k2 service de gards en millzu faminal

Muméra d'adrasse civique Huméra d'sppartement

Aue Cazier pasts

Code postal * Huricip i &

[ | [ | =
-Adrecse de correspondance (<1 différente de Madresse duservice de garde) | Saer

. Numéra d'appartement

Numéro d'adresse civigue

Aue ¥ Casler posts

Code postal *~ MunicinsiéT &

[ =

Forma tion continue ¢t perfectionnement
Les ren selgne ments sur la formation et 12 perfectionnemant sont de mandés par le minlstdre de la famille @n vertu de I'article 102 de la LSGEE

Quamication (arscie 20 @ Oow Owon

25 s tormation farecie 570 @ (Jowr e o=@ [ |
Les § hewres de perfecfannement ont & compidtdes @

+ En 2018 Oow Owan

+En 2017 Oow Oman

+En 2018 Oow Oman

+Enz01s Oou Owen

+Enz0s Oow Onan

+En2013 Oow Oman

+En 2012 Oow Cman

+EnzOl Oow Onan

(*) : 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 I'on glisse le
curseur sur ces icones, des messages d’aide contextuelle apparaissent.

L’adresse de correspondance ne doit étre saisie que si elle differe 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 al'écran.

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 « ldentifications »

+ L’appellation : « Madame » ou « Monsieur »

o Le nom de famille

o Leprénom

+ 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)

o Le numéro de téléphone
o L’adresse de courriel (sila RSG en posséde une)

Section « Reconnaissance »

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

+ Champ « Nombre maximal d’enfants » : Inscrivez le nombre correspondant au nombre
maximal d’enfants que la RSG peut recevoir simultanément en vertu de sa reconnaissance
(entre 1 et 9), soustrait de :

» I'enfant de la RSG ou celui qui habite ordinairement avec elle lorsqu’une place est
occupée exclusivement par celui-ci;

+ I'enfant de I'assistante ou celui qui habite ordinairement avec elle lorsque les services
sont offerts a la résidence de cet enfant et qu’'une place est occupée exclusivement
par celui-ci.
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Une place est exclusivement occupée par un enfant lorsqu’aucun autre enfant que ceux
mentionnés ci-dessus ne peut étre recu sur cette place, toute plage horaire confondue,
gue ce soit de fagon occasionnelle ou permanente et méme a titre de remplacgant.

Ainsi, le nombre indiqué dans ce champ peut étre différent du nombre de places
subventionnées et du nombre d’enfants indiqué dans I'avis d’acceptation de la demande
de reconnaissance ou l'avis d’acceptation transmis a la suite d’'un changement affectant
les modalités et conditions de sa reconnaissance.

Comme ce champ sert au calcul des frais de service du guichet unique d’accés aux
services de garde, vous pouvez aussi consulter la Directive concernant I'obligation
d’adhérer au guichet unique d’accés aux services de garde et de recourir exclusivement a
ses inscriptions afin de pourvoir les places, ainsi que la foire aux questions qui
I'accompagne, pour plus d’explications a propos de ce champ.

Section « Places »

e 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.

e 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.

e 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 hombre total de places pour chaque plage
horaire correspond a la somme des places du lundi au dimanche, divisée par cing jours. Le
nombre total de places attribuées a la RSG correspond a la somme des places des
trois plages horaires.

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

e 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 '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.
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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.

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 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 larue

Le casier postal (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'icbne située a droite du champ « Municipalité » afin que le nom
de cette derniere 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 « Adresse de correspondance (si différente de I’adresse du service de garde) »
(L’adresse de correspondance ne doit étre saisie que si elle differe de celle du service de garde.)

Le numéro d’adresse civique

Le numeéro d’appartement (s’il y a lieu)
Le nomdelarue

Le casier postal (s’il y a lieu)

Le code postal (p. ex. : H1IH 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 Ministére, une liste des municipalités apparait afin que le BC puisse
faire un choix.

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
I'article 22 du Reéglement sur les services de garde éducatifs a I'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 l'article 57 du RSGEE).
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Sila 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 & 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 l'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
laguelle 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.

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°" 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.

Les 5§ heures de perfectionnement ont été complétées @
- En 2016 M oOui [Jnon

Formation

Développement de IF'enfant (|
Programme €ducatif (|
Le rile de la RSG (|
Santé, sécurité et alimentation 1
+ En 2015 [ loui [tron
+ En 2014 [ loui [tron
+ En 2013 [ loui [tron
+En 2012 [ loui [Tron
+ En 2011 [ loui [Tron
i Enregistrer | | Annuler
E3 B3
Québec e

& Gouvermnement du Québec. 2008
Politigue de confidentialité | Politique d'accessibilité | Joindre le pilote du systéme

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 '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

Identification du BC
Nom Nombre de places 3 'agrément : 924
Yo, Divisan - Total des places subvenfionnnées réelles : 5

Fiches en atfente de transfert R
NoFiche ~ Nom Prénom BC Des tination Date prévue de transfert
W01805-17 0

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 I'icbne Df, située a droite de la date prévue
de transfert. La section « Déterminer le transfert » s’affichera.

Déterminer le transfert

Identification du BC

Nom : BC CPE Nombre de places & I'agrément : 722

No. Division - Total des places subventionnnées réelles : 54

Déterminer le transfert de la fiche RSG de

BC destination :

Région :‘ Choisissez une Région V‘ BC :(*) ‘ Choisissez un BC v

Date de transfert:

il —

‘ Confirmer ‘ Annu\er‘

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 fléche, a droite du champ.
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A noter :
e Lorsqu'une région est sélectionnée, la liste « BC » contient uniquement les BC
appartenant a cette région.

e Lorsqu'un BC est sélectionné, la région du BC apparait automatiguement 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 laguelle 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 :
e |l est possible de trier la liste des RSG en attente de transfert par ordre alphabétique
croissant ou décroissant du nom. Il suffit de cliquer sur « Nom ».
o |l est possible pour un BC d’annuler le transfert dune 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 'icone 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.
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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 :

e « 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

e « Prendre en charge une RSG », qui permet de mettre a jour I'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.

« RSG en attente de prise en charge »

Identification du BC
Nom : Nombre de places a 'agrément : 722
No. Division : Total des places subventionnnées réelles : 54

Fiches en attente de prise en charge
Identifiant Nom Prénom BC source Date de transfert

711 [706] - 418 999-9999 2018-05-17 & O
39410 [706] - 418 999-9999 2018-05-15 & D
34623 [706] - 418 999-9999 2018-05-16 DQ D‘;

36166 [706] - 418 999-9999 2018-05-15 & B

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

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

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

Elle contient de I'information nominative surla 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 'icone [ se trouvant
a droite de la date de transfert.

Pour mettre a jour les données de prise en charge, cliquez sur l'icbne D.r, située a droite de
icbne GJ.; la section « Prendre en charge une RSG » s’affichera.
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« Prendre en charge une RSG »

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

Identification du BC

Nom : BC CPE MNombre de places a I'agrément : 722

No. Division : Total des places subventionnnées réelles : 54

Fiches en attente de prise en charge

Prise en charge de la fiche RSG de

Attention, la RSG que vous vous apprétez a prendre en charge est suspendue.
Si vous confirmez la reconnaissance, la suspension sera automatiquement levée!

Confirmer la reconnaissance

Refuser la reconnaissance Qe

Confirmer Annuler

2. Cas ou la fiche d’'une RSG n’est pas suspendue

Identification du BC
Nom : BC CPE Nombre de places a I'agrément : 722
No. Division Total des places subventionnnées réelles : 54

Fiches en attente de prise en charge

Prise en charge de la fiche RSG de

Confirmer |la reconnaissance

Refuser la reconnaissance OCe

Confirmer Annuler

La section « Prendre en charge une RSG » permet a 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 ».
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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 ».

O O O O

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

Identification du BC

Nom : BC | Mombre de places a |'agrément : 884

No. Divigion : Total des places subventionnnées réelles : 0

Listes sommaires des RSG
Fiches :
Ac,twesD Tmnsfe’réeslj SuspenduesD Fin de remnnaissanceD

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

Identification du BC

Nom : 3 Nombre de places 3 I'agrément : 884
Total des places subventionnnées
No. Division : réelles :

Listes sommaires des RSG
Fiches :
Adives Transférses [ suspendues [ Fin de reconnaissance [

Actives Annuler

No d'identification Nom Prénom Nb. max. enfants RSG subv. Nb. Places subv.
39533 1
38223
43392
42212
31649
11275
39365
9367

8047

41598
34653
1724

42281
42027
9343

auve oo oo s o a0

1(2]3][a][5][e][7][8][9

(*) pour des détails sur I'état, contacter le dernier BC qui a reconnu le (la) RSG Produire la liste
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Exemple de cas : Toutes les listes sont sélectionnées. Le détail de chaque liste est affiché
en cliguant sur son onglet (dans I'exemple présenté ci-dessous, I'onglet « Suspendues »

est sélectionné).

Identification du BC

Nom : Nombre de places & I'agrément : 884
Total des places subvenhonnnéesc
No. Division : réelles :

Listes sommaires des RSG
Fiches :
Adives Transférées Suspendues Fin de reconnaissance

Actives Transférées Fin de reconnaissance Annuler

No d’identification Nom Prénom Nb. max. enfants RSG subv. Nb. Places subv. Date de suspension
9405

12857
43133
42200
42385

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

olelea o

Cliquez sur le bouton « Produire la liste » pour générer la liste qui inclura tous les types
sélectionnés.

Exemple :
M 4z _Jor2 b bi & [ Jrndinen B+ @ &

Famille
LISTES SOMMAIRES DES RSG DU : BC 2018-05-24
Québec

Nombre de fiches suspendues: 5

No d'identification Nom Nb. max. enfants Nb. Places subv. Date de suspension
9405
12857
43133
42200
42385

© o o o o

Nombre de fiches en fin de reconnaissance: 97

No d'identification Nom Nb. max. enfants Nb. Places subv. | Date fin reconnaissance
12847
33753
11193
14999

970
38571
391
33836
11306
36904
37253
34654

© © © o © o oo o o o o

Dans le menu présent dans le haut des tableaux :

e cliquez sur la fléche a c6té du numéro de page courante pour changer la page; ou

e cliquez sur l'icbne représentant une disquette pour sauvegarder le fichier en format
PDF; ou

e cliquez sur I'icone représentant une imprimante pour imprimer la liste produite.
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Exemple : Fichier PDF

e LISTES SOMMAIRES DES RSG DU : BC
Québec raex

Nombre de fiches suspendues: 5§

No d'identification Nom Prénom Nb. max. enfants RSG subv. Nb. Places subv.

9405 1 0
12857 i 6
43133 0
42200 L 0
42385 1 0

Nombre de fiches en fin de reconnaissance: 97

No d'identification Nom Prénom Nb. max. enfants RSG subv. Nb. Places subv.

12847 0
33753 0
11193 0
14999 0
970 0
38571 0
391 0
33836 0
11306 0
36904 0
37253 0
34654 0
5317 0
40247 0

310 0

2018-05-24

Date de suspension

Date fin reconnaissance

Page 6 de 10
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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

limpression.

Version imprimable de I'écran d’accueil

Ministére de la Famille : Registre des RSG - Accueil

Famirle

Québec taea

Identification du BC

Morm : 1

Mo. Division :

Aucsceil

Mombre de places a

l'agrément :

Total des places
subwventonnné=s54

Four nows joindre

réalles :
Insciptions - Courantes

d'lunn’:l?]‘caﬂon Wom Frenom Telaphonsa r:aﬁ‘f:r‘i:‘ aRuE;Er. Nnﬁ El!furcm
33a87 ;;::.;.;_ 5 =711 3,80
14940 ;;::‘ig' s =] 380
12932 ;;;;‘;g_ 5 Ol = 00
FISS ;;g:‘;g_ a =] 2 00
FTE3 ;;;;"5' s Oui 5,00
3asa ;;::‘35_ = Oui 580
an63 s El Oui a.40
IE2ES i a Mo o,00
IS2L0 ;;;;‘;g_ = P 000
A0s08 aama & oul 500
an186 ;;;:"5' - Oui a,00
a1uEy i 3 Mon o,00
Fsi8 ;;::"g' [ L="E1] 540
TS24 ;;::.;.;_ a Oul 5,80
33484 Sab gee- s Mon o.00

1|2 3 4 5 ==

Inscriptions - Pouvant &tre réactivées

. Fin =

grldantmeation Nom Prancm Telephons [;:::::a?::;ﬁg tat
Erat) :;:;gg' 2OL1-01-28 T"F;‘:;di'd
32360 ::::95' 2013-05-24 Périme

1 Z[S[2][5 ==

Quebecna
Gouvemement du Quebec, 2008
Poltique de confiaen Poiligue daccessibilte | Joindre ke pllote du systeme
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Version imprimable d’une fiche affichée a I'écran

Al &n ligre

& Pour
chemcher
une R3G,
chguer sur
w Chercier
une R35 ».

® Pour
rempiir un
nousesl
formuiaine,
chguer sur
alnsCrire
une R3Ga.

& Pour
micadifier
une= R3G,
clguer sur
= Mol
Ia fiche .

& Pour
transner
une R33
VErs une
aufre
diwision,
chguer sur

=
Transkrer
Ia fiche .

& Pour
visualiser
Iiste dies
R3G 4
prendre en
charge,
clguer sur
= 3G en
alfenie de
prise &n
charge .

® Pour

Famille
Québec

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

Numéro didentsfication : Derniére mise 3 jour : J018-05-15

Ldentification du BC

Mo - nombre de places & Magnément - 722
Total des places :um:m-nnnnéc:s‘_
No. Division : rdles -

Coordonnées et places

Identifications
Appellation: Madame Mom de famille: Prénom:
Numéro dassurance sociale: 3

Tékiphone: 418 999-9999

Courriel:

Reconnaissance

Fremiére reconnassance:-2008-10-23 Dernier rerowwellement:

Dbut de la dernééne péricde de reconnaissance: 2018-05-10 DCate de prise en charge: 2008-10-23

Fin de la dernéére péricde de reconraissance:
Motif da fin de reconmaissance:

Nombre maximal denfants: & Dwrniére modification du nombre maximal d'enfants: 3018-05-10

Ia
liste des
chguer sur
wlistes
sommaires
des R3GE ».

& Pour
Imprimer la
liste dies
Inscripbions:

compidsdes,

chguer sur
slmprimer
la pages.

& Pour quitter
de fagon
seouriaine,
chguer sur
aFermer e
CBGs.

Duibut de la susperision :

Motif de suspersion (s applicable):

Places
Subventionnés{s): Oul
Dermnidére modification du nombre de places subventionndes: F01B-05-15

Nombre de place(s) subwentionrels)

Lun Mar Maer Jeu Ven Sam Dim Total
Jour 3 3 E 5 5 o o e
Soir a o o a a o o a
Muit i o o a a o o ]
Total 38

- Adresse du lieu od est offert be service de garde en miliew familial

Numéro d'adresse creique: 3 Humséro d'appartement:
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4. Actions sur une fiche

4.1 Visualiser une fiche RSG

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

e cliquez sur l'icbne [ 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

Numeéro de fiche : Dernigre mise 3 jour : 2018-05-16
Identification du BC

Nom :
No. Division :
Coordonnées et places

Identifications
Appellation: Madame Nom: Prénom:

Adresse du lieu od est offert le service de garde en milieu famili

Numéro d'adresse civique: Nu d'appartement:
Rue: Casier postal:

Code postal: Municipalite:

Retour
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Mode complet : Lorsque la recherche est effectuée par un BC propriétaire de la RSG

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

Numéro d'identification : Dernigre mise & jour : 2018-05-16
Identification du BC
Hom : Mombre de places 3 'agrément : 924

_— Total des places subventionnnées réelles : @
No. Division @

Coordonnées et places
Identifications

Appellztion: Madame Nom de famille: Prénom:
Nurméro d'assurance sociale:

Téléphona:

Courriel:

Reconnaissance

Premigre reconnaissance: 2002-00-20 Dernier renouvellement: 2016-01-24

Début de la derniére période de reconnaissance: 2002-09-30 Diate de prise en charge: 2002-09-30
Fin de |z derniére période de reconnaissance:

Motif de fin de reconnaissance:

Mombre maximal d'enfants: 6 Derniére modification du nombre maximal d'enfants: 2015-11-25

Suspension

Début de la suspension: Fin de la suspension:

Motif de suspension (si applicable):

Places
Subventionnda(s): Oui

Derniére madification du nombre de places subventionnéas:

2018-05-16
MNombre de place(s) subventionnée(s)
Lun Mar Mer Jeu Ven Sam Dim Total
Jour 5 S S S o o o 4
Soir o 0 o o o o o o
Nuit 0 a a a a a o o
Total 4

Cliquez sur le bouton « Retour » de la page de visualisation pour revenir a la page d’accueil des
RSG.
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4.2 Modifier la fiche d'une RSG

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

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

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

e A partir de la page « Résultat(s) de recherche », cliquez sur I'icbne O ou sur licébne

Bvis-é-vis de la fiche a modifier. Pour connaitre la procédure de recherche, consultez
la section 3.2 du présent document.
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Ecran de mise a jour d’une fiche

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

MNuméro d'identification : Derniére mise 3 jour : 2018-05-29
Identfication du BC
Mom = Mombre de places & I'sgrément : 722

M. Dt . Tota| des places subventionnnées réslles : 31,6

Coordonnées et places

Identifications

Appellaton™ ® Madame O Monsieur
rom*® |

Prénom = ]

humérs d'assurance sodale * o

Téléphone™ iz~ [ e

Courriel(si connu) ]

Reconnaissance
Premigre reconnaissance: 1999-06-16

Début de la derniére période de reconnais=ne * @

Derrier rencuvellemen: * & =
Motif de révocation ou de cessation des activités (si applicable’

Choisiss ez un maoli v e Fin de la dermiére péricde de reconnaissance @

e modification du nombre maximal d'enfam=* & 20150523 ]

Mombre masimal denfams * @ =]
Suspension

[ sctiver la suspension
Début de |a suspension

Motif de suspension (=i applicable)

hal-]
Flaces
b i : - O
Dernigre modification du nombre de places Sect @ [zo1zos2s |EH
Mombre de place(s) subventionnée(s) @
Lun Mar Mer Je=u Ven Sam Dann Total
Jour 6 & & & & & [ 7.2
Soir 0 o o o ] o o o
Huit g o g g 0 g 3 o
Total 7.2
Annmersages

-Adresse du lieu od estoffertle service de garde en milieu fam

Num dn asaresze chqus e numdno omsmermmant
Hom Cazier oore

[ 1

Coas pozss =~ Municimami @

= .

Formatisn continus ot perfectionnement
Les renseignemants Suria formation of Ie pErfecUonnement sont demanads paric minktire 42 13 famille S0 Vertu g rartos 102 a2 13 LSGEE

Qualification {arsde 22 @ [Jouw

a5m 5= rormaman arsss 57) @

ur CJman D= @ [2000087 m
Les § heurss de sedfecionnement ant & comaiéses @
+ enzoia Oau
+ En 2017 Olow
- & zo1

Formation
Déveiosaement ds Fenmnt
Programme dducstr

Le rhim a2 im ASE

- & zm1s

Owan

Farmatian

Déummpnemers as renmn:
Pragramme dausser
L role de 12 RS G

-~ En zois

[P
Formation

Déveiosaement ds Fenmn:

Pragramme dausser

L role de 12 RS G

- & zm13

Owan

Formation
Déveiosaement ds Fenmnt
Programme dducstr

Le rhim a2 im ASE

- En zmiz

Crian
Formation

Déumspnamers as ranmn:

Pragramme dausser

L role de 12 RS G

—En zo1a

Owan
Formation
Séveasmemens as renmat [m]
eragramme daussr

Le rhim a2 1m ASE

[m]
[m]

==

Ministére de la Famille



Guide d’utilisation du registre des RSG

Section « Coordonnées et places » de la RSG

L’appellation : « Madame » ou « Monsieur »

Le nom de famille

Le prénom

Le numéro d’assurance sociale (accessible uniqguement 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

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

Section « Reconnaissance »

o 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).

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

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

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

o Champ « Nombre maximal d’enfants » : Inscrivez le nombre correspondant au nombre
maximal d’enfants que la RSG peut recevoir simultanément en vertu de sa reconnaissance
(entre 1 et 9), soustrait de :

» I'enfant de la RSG ou celui qui habite ordinairement avec elle lorsqu’une place est
occupée exclusivement par celui-ci;

» I'enfant de 'assistante ou celui qui habite ordinairement avec elle lorsque les services
sont offerts a la résidence de cet enfant et qu’une place est occupée exclusivement
par celui-ci.

Une place est exclusivement occupée par un enfant lorsqu’aucun autre enfant que ceux
mentionnés ci-dessus ne peut étre regu sur cette place, toute plage horaire confondue, que
ce soit de fagon occasionnelle ou permanente et méme a titre de remplagant.

Ainsi, le nombre indiqué dans ce champ peut étre différent du nombre de places
subventionnées et du nombre d’enfants indiqué dans 'avis d’acceptation de la demande
de reconnaissance ou l'avis d’acceptation transmis a la suite d’'un changement affectant
les modalités et conditions de sa reconnaissance.

Comme ce champ sert au calcul des frais de service du guichet unique d’accés aux
services de garde, vous pouvez aussi consulter la Directive concernant I'obligation
d’adhérer au guichet unique d’accés aux services de garde et de recourir exclusivement a
ses inscriptions afin de pourvoir les places, ainsi que la foire aux questions qui
'accompagne, pour plus d’explications a propos de ce champ.

e 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 ».
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Section « Suspension »

e Cochez dabord la case « Activer la suspension » pour activer la saisie du champ
« Début de la suspension ».

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

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

e 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.

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

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

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

Veuillez consulter I'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.

o 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.

e 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 nombre 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 ». I
est impossible de saisir de I'information dans les cellules des totaux.

o 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.

e 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.

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

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

La section 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 différent.
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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 larue

Le casier postal (s’il y a lieu)

Le code postal (p. ex. : H1IH 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 derniere 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 larue

Le casier postal (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'icbne située a droite du champ « Municipalité » afin que le nom
de cette derniere 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 « Formation continue et perfectionnement »

o Cochez la case « Oui » ou « Non » pour indiquer si la RSG possede une « Qualification

(article 22) » (si I'on répond « Oui », c’est que la RSG posséde la qualification prévue a
l'article 22 du RSGEE).

o Cochez la case « Oui» ou « Non » pour indiquer si la RSG a suivi les « 45 h de

formation (article 57) » (si 'on répond « Oui », c’est que la RSG a complété les
45 heures de formation prévues a l'article 57 du RSGEE).

Si la 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 I'obligation réglementaire liée au perfectionnement prévoit une année de référence
propre a chaque RSG, indiquez '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 de la section 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.

Ministére de la Famille 30



Guide d’utilisation du registre des RSG

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

Nom : Nombre de places 3 I'agrément : 722
Total des places subventionnnées réelles : 54
No. Division :

. Historique des versions précédentes de la fiche de

Période de reconnaissance Période de suspension

Modification Début Fin Motif de fin de reconnaissance snhv':latfsts:)ée(s) Début Fin
2018-05-16 2006-03-27 330
2017-11-15 2006-03-27 & (PR)
2017-11-15 2006-03-27 6 (PR)
2017-04-21 2006-03-27 6(PR)
2016-04-05 2006-03-27 6 (PR)
2016-02-05 2006-03-27 6(PR)
2015-10-10 2006-03-27 6 (PR)
2015-10-15 2006-03-27 6(PCR)
2015-00-24 2006-03-27 6 (PR)
2014-10-30 2006-03-27 6 (PCR)

16752 52 67 57 57 67 B0 62 12

La page « Historigue » du dossier d’'une RSG est composée de deux sections :
e une section « ldentification du BC »;
e 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 réelles.

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 nhombre de

places :
¢ le nombre de places, 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 & un BC de transférer une fiche RSG vers un autre BC.

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

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

o apartir de laliste des RSG énumérées a la suite d’une recherche, cliquez sur I'icone (2 dans
la ligne de la fiche désirée.

La composante « Fiches en attente de transfert » permet de compléter le transfert d’'une fiche.
Voir la section 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

Mo = Nombre de places & l'agrément : 230
Mo. Division : Total des places subventionnnées réelles : 225,51

Déterminer le transfert

Mo Fiche : Nom : Prénom :

BC destination : v

Date de transfert: | 2018-04-25

i

Exemple 2 : Transfert a partir de la liste des fiches RSG de la page d’accuell

Identification du BC

Nom : BC CPE Nombre de places a 'agrément : 722

No. Division : Total des places subventionnnées réelles : 54

Inscriptions - Courantes
Ne. d'identification Nom Prénom Téléphone Nb. max. enfants RSG subwv. Nb. Places subv.
33487 418 999-9999 6 Oui 3,80 I:‘q D- 0]
14940 418 999-9999 6 Qui 3,80 E\ D- 0]
12932 418 999-9999 6 Oui 5,00 EB. D (0]
7755 418 999-9999 9 Oui 2,00 &\ D- (O]
7763 418 999-9999 s oui 5,00 Ea D- 0]
3459 418 999-9999 6 Oui 5,80 EE\ D- 9
4663 418 999-9999 9 Oui 8,40 Ea D D
36265 418 999-9999 3 Nen 0,00 E‘n D- 0
35210 418 999-9999 s Non 0,00 I:B. D- 9
40508 418 999-9999 6 Qui 5,00 E\ D- 0]

Identification du BC

Nom : Nombre de places a I'agrément : 722

No. Division : Total des places subventionnnées réelles : 54

Déterminer le transfert de la fiche RSG de

BC destination :

Région :| Choisissez une Région V| BC :(*) | Choisissez un BC hd

Date de transfert:

il E—

Confirmer ‘ [ Annuler |

[refrelrelro[rolrolrelrolrelrelS T4
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N

La section « Déterminer le transfert » permet de mettre a jour l'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 l'on procede
au transfert en cliquant sur l'icone (3 a partir de la liste des fiches RSG, vis-a-vis de la fiche
désirée (voir '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 fléche, a droite du champ.

A noter

e Lorsqu’une région est sélectionnée, la liste « BC » contient uniquement les BC appartenant
a cette région.

e 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 l'information saisie.

N. B. : On peut seulement modifier les données du transfert d’une fiche en attente de
transfert.

Toute modification de linformation de Ila 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 lareconnaissance sur lafiche. 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. Accédez au registre des RSG.
2. Cliguez sur la loupe correspondant 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. 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.

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

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

7. 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.

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

IMPORTANT

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

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

Cliquez d’abord sur la date de fin de la suspension, puis sur le bouton « Sélectionner ».
Remplissez les sections « Reconnaissance » et « Places ».

Cliquez sur le bouton « Enregistrer », situé au bas de la page, pour sauvegarder la modification.
Vous serez automatiqguement 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. Cliguez 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. Cliguez 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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