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g) Tableau des étapes pour la requérante qui veut être reconnue comme
RESPONSABLE EN SERVICE DE GARDE EN MILIEU FAMILIAL (RSG)
	ÉTAPE
	DÉMARCHE
	DOCUMENTS REQUIS

	1
	Trousse de reconnaissance : pour les requérantes intéressées à devenir responsable d’un service de garde :
· La requérante remet son C.V. au bureau coordonnateur, afin d’ouvrir son dossier et d’inscrire ses coordonnées dans la liste de requérantes.
· Le B.C. remet la trousse de reconnaissance en estampant la date de départ avec la trousse.
· Le B.C. fait remplir les vérifications d’absence d’empêchement (VAE) à la requérante et informe que tous les occupants de la résidence doivent passer au B.C. pour remplir le formulaire.

· La requérante doit faire une bonne lecture des documents avant de remplir les documents à retourner.
· La requérante s’assure à l’aide de « la liste des documents à retourner », de retourner tous les documents nécessaires pour sa demande de reconnaissance.

· La requérante doit prendre un rendez-vous avec la directrice du milieu familial afin de lui remettre tous les documents. Si le dossier n’est pas complet, le B.C. a 30 jours pour informer la requérante par écrit des documents manquants.

· La requérante a 12 mois pour retourner tous les documents complets suivant la remise de la trousse (à l’exception du certificat de la police d’assurance et de la preuve du perfectionnement de 6 h), après ce délai, une lettre est envoyée à la requérante pour l’informer de la fermeture de son dossier.
	Documents à lire avant de remplir les documents :
-Tableau des étapes de reconnaissance et graphique du tableau.
- Règlements sur les services de garde : (locaux, équipement et mobilier, formation, ratio, hygiène et salubrité et remplacement de la RSG).
-Association représentative/travailleuse salariée et autonome.
-Offre de soutien pédagogique.
-Feuille des taux de subventions.
Documents à remplir et à retourner :

-Demande de reconnaissance et formulaire de demande de places subventionnées.
-Questionnaire de pré-sélection.
-Formulaire du certificat médical, rempli par le médecin.
-Programme éducatif.
-Procédure d’évacuation en cas d’urgence.
-Feuille d’engagement pour assurance responsabilité.
-Certificat de naissance.
-Lettre du propriétaire, si locataire.
-Certificat d’un cours de secourisme 

-Certificats d’enregistrement des armes à feu.
-Certificat formation MAPAQ

-Feuille de la liste des documents à retourner.

	2
	À partir de la réception au B.C. de tous les documents de la trousse de reconnaissance :
· Si la requérante demande des places subventionnées, le BC a 15 jours pour aviser par écrit la requérante s’il y a des places subventionnées ou non à attribuer. Suite à cet avis, la requérante a 30 jours pour retirer sa demande.

· L’attribution des places subventionnées est déterminée par la politique de répartition et de récupération des places subventionnées. (site : www.cpelafourmiliere.com).
· Le B.C. a 90 jours pour faire toutes les démarches prévues (entrevues, visite du milieu, analyse) et rendre une décision de reconnaissance ou non.


	

	3
	Analyse de la demande :
Seulement lorsque tous les documents sont retournés au B.C. :
· Les agentes de soutien pédagogique analysent et corrigent le questionnaire.
(85 points et moins sur 125) : la personne ne remplit pas les conditions établies, le dossier sera présenté comme une non-recommandation d’accréditation au conseil d’administration et un avis de refus de reconnaître lui sera envoyé.
(85 points et plus sur 125) : suite des démarches de la demande :
· Soit à la résidence de la requérante ou au bureau coordonnateur sur rendez-vous, l’agente de conformité lui remet le document du profil d’une RSG et prend les rendez-vous pour les entrevues.

	-Profil d’une RSG



	4
	Prise de références : 
L’agente de conformité téléphone aux personnes référées pour vérification


	-Formulaire de vérification des références.

	5       
	Entrevues sur rendez-vous: faites par l’agente de conformité, la directrice du milieu familial et/ou l’agente de soutien pédagogique au bureau coordonnateur ou à son domicile.
· Avec la candidate pour la reconnaissance.
· Avec le conjoint et les adultes du milieu.
· Avec l’adolescent (e).
Rapport écrit des entrevues

Si la personne ne remplit pas les conditions établies, le dossier sera présenté comme une recommandation de refus de reconnaissance au conseil d’administration et un avis écrit lui sera envoyé.
Si la personne remplit les conditions établies, l’agente de conformité visitera la résidence privée où elle entend fournir le service de garde afin de vérifier la conformité des lieux.
Si la requérante entend être assistée, le BC doit s’assurer de la conformité de son dossier

	-Questionnaires d’entrevues
-Remise du document d’évaluation du milieu physique

	6
	Visite de résidence privée :

Observer la conformité des lieux en fonction des articles de Loi provenant du règlement du CPE.
Si non-conforme un rapport de modification sera émis.
Le dossier sera présenté au C.A. et si la reconnaissance est acceptée, la candidate devra s’engager à mettre conforme son milieu physique avant l’ouverture du service de garde.

	-Rapport au C.A.
-Rapport d’évaluation du milieu physique.
-Lettre de demande de modification au besoin.

-Lettre avis après modification.


	7
	Le C.A. prend connaissance du rapport ainsi que des impressions et recommandations personnelles de l’agente de conformité et prend la décision finale de l’acceptation ou non de la reconnaissance.

	

	8
	Transmission de l’acceptation ou du refus de la reconnaissance du CA par écrit à la requérante :
· Si la requérante ne peut fournir une preuve de couverture d’assurance (R-art 51) ou la preuve qu’elle a suivi 6 heures de perfectionnement (R-59 directive-005) ou le certificat de la formation MAPAQ, un avis de reconnaissance conditionnelle lui sera remis, jusqu’à ce qu’elle fournisse ces documents au plus tard 12 mois après l’ouverture du dossier.
· Lors de la réception des preuves de ces documents, un avis de reconnaissance lui sera remis.

	-Avis de reconnaissance ou avis de reconnaissance conditionnel.
-Avis de refus de reconnaissance



	9
	Si la requérante est reconnue :

Rencontre avec la nouvelle responsable en service de garde en milieu familial afin que :
· L’agente de conformité lui remettre un cartable administratif avec les documents nécessaires pour le fonctionnement du service de garde.

· La secrétaire et la commis-comptable informent des démarches administratives.

L’agente de soutien pédagogique va lui téléphoner pour l’informer de la marche à suivre pour le soutien pédagogique d’une nouvelle RSG et lui remette des documents qui touchent le soutien pédagogique.

	Cartable fourni pour la RSG :
4 sections : 

1. CPE

2. Enfant

3. RSG

4. Pochette d’info :
-Entente de service BC et RSG
-Feuille réception du cartable

-Avis de reconnaissance

-Trousse de 1er soin au besoin
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