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CADRE ORGANISATIONNEL DES SERVICES DE GARDE EN MILIEU SCOLAIRE 2025-2026

1. LA NATURE ET LA FONCTION DU CADRE ORGANISATIONNEL

Le cadre organisationnel est un document de référence du Centre de services scolaire de
la Riviere-du-Nord pour toutes les instances concernées. Ce dernier contient les modalités
et les régles d'organisation tenant compte des particularités de certains services de
garde. Il est émis par le centre de services scolaire et actualisé annuellement par ce
dernier, le tout dans une finalité de complémentarité d la politique relative aux services
de garde en milieu scolaire.

2. LA RAISON D’ETRE DU CADRE ORGANISATIONNEL
Le cadre organisationnel répond aux besoins suivants :
2.1 Etablir les modalités et les régles qui régissent ces services.
2.2 Etablir une cohérence dans les services offerts.

3. LES OBJECTIFS A POURSUIVRE
Les services de garde en milieu scolaire poursuivent les objectifs suivants ;!

3.1 Veiller au bien-étre général des éléves et offrir un climat favorable & leur
épanouissement;

3.2 Assurer un soutien aux familles des éléves, notamment en offrant & ceux qui le
désirent un lieu adéquat et, dans la mesure du possible, le soutien nécessaire pour
leur permettre de réaliser leurs fravaux scolaires aprés la classe;

3.3 Assurer la santé et la sécurité des éleves, dans le respect des régles de conduite et
des mesures de sécurité approuvées par le conseil d'établissement de I'école,
conformément a I'article 76 de la Loi sur I'instruction publique.

4, LES MODALITES ET REGLES D'’ORGANISATION

4.1 Lavocadtion des services de garde en milieu scolaire

Les services de garde en milieu scolaire sont offerts aux éléves de I'éducation
préscolaire et de I'enseignement primaire d'un centre de services scolaire, en
dehors des périodes ou des services éducatifs leur sont dispensés.

lls font partie du milieu de vie des éléves et contribuent, dans le cadre du projet
éducatif de I'école, a leur développement global.

Le temps de présence des éléves en service de garde est souvent plus long que
celui d'une journée normale de classe d'ou la nécessité de mettre en place un
encadrement approprié et une programmation permettant le plein
épanouissement des utilisateurs.

! Selon le Réglement sur les services de garde en milieu scolaire (D1316-98, art. 2).
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4.2

43

44

Dispositions générales

Dans le cadre de I'élaboration de la proposition concernant I'utilisation des locaux
ou immeubles mis & la disposition de I'école qu’il soumet au conseil d'établissement
conformément aI'article 93 de la Loi sur I'instruction publique, la direction de I'école
prévoit un nombre suffisant de locaux pour les fins du service de garde. Il peut, &
cette fin, recourir au partage de locaux.

La direction de I'école s'assure que les locaux, I'équipement, le mobilier et le
matériel de jeux utilisés par le service de garde sont en bon état, sécuritaires et
adaptés aux besoins des éléves.

La direction de I'école prend les mesures nécessaires pour que les dispositions du
Réglement modifiant le Réglement sur les services de garde en milieu scolaire et du
Cadre organisationnel soient respectées.

Document d’informations destiné aux parents

Un document dans lequel sont clairement établies les régles de fonctionnement du
service de garde doit étre fransmis au parent de I'éléve qui y est inscrit. Ce
document est transmis au moment de l'inscription et chaque fois qu'une
modification y est apportée.

Ce document doit notfamment traiter des sujets suivants :
1. Les modalités d'accueil et de départ des éleves;
2. Lesjours et heures d’ouverture du service;

3. Lesdates desjournées pédagogiques et des journées hors du calendrier scolaire
ou sont prévus des services de garde, de méme que les modadalités d'information
des parents concernant I'gjout de telles journées;

4. Les diverses modalités de fréquentation du service de garde possibles et de
changements de la fréquentation établie;

Les conftributions financiéres exigibles et les conditions de paiement;

Les regles de vie ou de comportements particulieres au service de garde;
Les cas et les modadalités de suspension ou d'exclusion de I'éléve;

Les modalités de fermeture des services de garde en cas d'intempérie ou de

©® N o o

force majevure.

Le programme d'activités du service de garde

La direction de I'école s'assure que soit établi un programme d'activités et qu'il soit
mis en ceuvre.

Ce programme d'activités doit s'inscrire de maniére cohérente dans le projet
éducatif de I'école. Il doit tenir compte des caractéristiques des éleves et permettre
leur développement global sur les plans physique et moteur, affectif, social,
langagier et cognitif.

Le programme d'activités doit préalablement avoir été soumis pour avis au comité
de parents du service de garde lorsque ce dernier comité a été formé ainsi qu'au
conseil d'établissement. |l est actualisé périodiqguement et est rendu public,
notamment en étant communiqué aux parents des éléves inscrits au service de
garde et aux membres du personnel de I'école.

Le service de garde doit offrir des périodes de jeu libre extérieur chaque jour & tous
les éléves (matin, midi, aprés la classe en aprés-midi) et lors des journées
pédagogiques.
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Utilisations des écrans au service de garde :
Au service de garde, I'utilisation des écrans par les éleves est limitée & un strict
minimum (ex. : film & Noél) et ne doit pas faire partie de la programmation réguliére.

45 Lasécurité
a) Reégles de sécurité

4.5.1 La direction de I'école doit s'assurer de I'application de I'article 7 du
reglement sur les services de garde en milieu scolaire qui stipule
«Lorsqu'iln'y a qu'un membre du personnel de garde présent dans un
service de garde, la direction de I'école doit s’assurer qu'une personne
est disponible pour remplacer ce membre, si ce dernier doit s’absenter
en cas d'urgencey. La direction de I'école doit s'assurer de la
présence d'au moins (2) personnes en tout temps au service de garde.

4.5.2 Dansle cadre de I'établissement de I'horaire de travail d'un poste en
service de garde, le centre de services scolaire cherche d maintenir
vingt enfants par éducatrice (extrait convention article 8-2.07). Seuls les
membres du personnel de garde présents aupres des éléves peuvent
étre pris en compte aux fins du calcul du rafio.

453 S'il survient une maladie ou un accident sérieux, un membre du
personnel du service de garde doit :

Q) Réclamer immédiatement I'assistance médicale nécessaire en
communiquant avec les services d'urgence ou Info-Santé;

b) Avertir le plus t6t possible le parent de I'éléve ou toute autre
personne que ce dernier a désignée dans la fiche d'inscription
de cetéleve;

c) Aviser la direction.
454 La direction de I'école s'assure que les membres du personnel

disposent d'une trousse de premiers soins gardée hors de la portée des
éléves.

455 Doivent éfre entreposés sous clé, hors de la portée des éléves et &
I'écart des denrées alimentaires, les médicaments, les produits toxiques
et les produits d'entretien.

4.5.6 Doit étre affichée pres du téléphone une liste des numéros suivants:

. Le Centre intégré de santé et de services sociaux (CISSS);
. Le Centre antipoison du Québec;

. L'Info-Santé;

. 911 (Des services d'urgence);

. Le numéro de téléphone du service de police.

4.5.7 Doivent aussi éfre conservés a proximité les numéros de
téléphone suivants?2

. Les membres du personnel;

. Les noms et numéros de téléphone du parent de chacun des
éleves et ceux, suivant les fiches d'inscription, des autres
personnes d rejoindre en cas d'urgence.

2selon le Réglement des services de garde en milieu scolaire (chap. 1.1).
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458 Les membres du personnel doivent s'assurer que chaque éleve arrive
et quitte le service de garde avec son parent ou foute autre personne
autorisée a venir le chercher, & moins que ce parent ait consenti, par
écrit & ce que celui-ci retourne seul & la maison3 (remplir le formulaire
« Autorisation arrivée et départ du service de garde »). Tout départ d'un
éleve doit s'effectuer en conformité avec les modalités prévues a cet
effet dans les regles de fonctionnement déterminées. Le personnel du
service de garde se réserve le droit de demander une piéce d'identité
avec photo a la personne qui quitte avec I'enfant.

Situations a risque vs départ enfants :

Le personnel du service de garde peut refuser de laisser partir un enfant
lorsque le parent (ou la personne autorisée & venir chercher I'enfant)
présente une condition mettant d risque la sécurité de I'enfant.

4.5.9 Dans le cadre de la prévention des situations d'urgence, des exercices
d'évacuation et de confinement se dérouleront pendant les heures
d'ouverture du service de garde.

4.5.10 Un parent qui doit se déplacer seul avec son enfant dans I'école, sans
la présence d'un membre du personnel du service de garde, sera
responsable de son enfant si I'alarme retentit.

4.5.11 Des écoles peuvent regrouper des éleves pour une sortie ou un service
régulier lors des journées pédagogiques. Une copie de la fiche
d'inscription et de la fiche santé doit obligatoirement étre remise &
I'éducatrice de I'école d'accueil responsable du service régulier ou &
I'éducatrice responsable de la sortie éducative.

4.5.12 Le personnel du service de garde doit suivre le code vestimentaire de
I'école s'appliguant au contexte de fravail en service de garde
scolaire, notamment en ce qui a frait au port de chaussures. Entre
autres, se référer a la Procédure sur le port de crampons du CSSRDN.

b) Santé

4513 Les membres du personnel doivent conserver et servir dans des
conditions sanitaires et a la température appropriée, les aliments
préparés ou apportés.

4.5.14 Les éleves doivent avoir accées aux lavabos avant et apreés les repas.

4.5.15 Les membres du personnel doivent avant chaque repas désinfecter les
tables servant aux repas.

4516 Les membres du personnel doivent nettoyer périodiquement le
réfrigérateur, micro-ondes, cuisiniere et tous les autres accessoires
utilisés pour les repas.

4.5.17 La technicienne doit s'assurer que les jouets sont sécuritaires, non
toxiques, lavables et en bon état de fonctionnement. lls doivent étre
maintenus propres et désinfectés régulierement, en dehors de la
présence des éléves.

c) Prises de médicaments

4.5.18 Les membres du personnel désignés par la technicienne peuvent
distribuer un médicament prescrit par un médecin, dans son contenu
original, pourvu qu'il le soit avec I'autorisation signée du parent.

3 Formulaire « Autorisation arrivée et départ du service de garde»
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4.5.19 La technicienne devra entreposer sous clé, dans un endroit hors de
portée des éléves, les médicaments prescrits. Toutefois, les auto-
injecteurs d'épinéphrine (EpiPen, Allerject, Emerade) ne doivent pas
étre entreposés sous clé et doivent étre accessibles aux membres du
personnel.

4520 La distribution d'un médicament prescrit  un éleve doit étre
enregistrée dans un registre tenu a cette fin par la personne qui I'a
distribué.

4.521 A ce registre doit &ire inscrit le nom de I'éléve, le nom du médicament
ainsi que la date, I'heure, la quantité et la signature de la personne qui
I'a distribué.

d) Situations exceptionnelles

4.5.22 En cas de force majeure, le transporteur peut avoir & ramener des
éléves a I'école. Le personnel du service de garde pourra étre appelé
a assurer la surveillance des éléves méme si ceux-ci ne sont pas inscrits
au service. La direction d'école s'assurera que le personnel puisse avoir
acces a linformation permettant de rejoindre tous les parents
concernés.

4.6 L'équité
Puisque plusieurs écoles offrent des services de garde en milieu scolaire, le centre
de services scolaire reconnait qu'il est important d'assurer une équité entre les
différents services. Le centre de services s'assure de tenir compte du principe
d'équité dans les services offerts aux éléves handicapés ou en difficultés
d'adaptation ou d'apprentissage (EHDAA) et de la répartition des ressources, de la
clientele et des budgets.

4.7 L'accessibilité

Les parents peuvent inscrire leur enfant au service de garde en tout femps durant
I'année scolaire. Selonles besoins et les capacités de I'enfant, il est possible que le service
de garde doive faire I'embauche de personnel supplémentaire. Le parent sera informé
des démarches entreprises et de la date d'entrée de son enfant au service de garde. Les
services de garde sont offerts pendant toutes les journées du calendrier scolaire
consacrées aux services éducatifs. Il sera aussi possible d’offrir ces services au-deld
des journées du calendrier scolaire consacrées aux services éducatifs, et ce,
strictement et uniguement pendant les journées pédagogiques et la semaine de
rel@che, sile besoin est établi et approuvé parle conseil d'établissement.

a) Journées pédagogiques et semaine de reldche

4.7.1 Une école peut mettre en place le service de garde exclusivement
durant les journées pédagogiques et la semaine de reléche, sile besoin
est établi et approuvé par le conseil d'établissement.4

4.7.2 Leservice régulier devra toujours étre offert parl'école lors des journées
ou des sorties ou activités éducatives impliquant un coUt
supplémentaire sont planifiées.

4.7.3 Sorties et activités: Les activités ou sorties impliquant des coUts
supplémentaires au service régulier seront proposées aux parents
utilisateurs du service de garde en début d'année. Les sorties ou
activités proposées devront étre suffisamment détaillées pour leur
permettre de faire un choix éclairé. La tarification exigée ne peut
excéder le colt réel de I'activité spéciale ou de la sortie.

4 Selon le Réglement des services de garde en milieu scolaire (D1316-98)
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4.7.4 Regroupement pour activités ou sorties : Le centre de services scolaire
encourage les techniciennes des services de garde & se regrouper
pour vivre les activités ou sorties lors des journées pédagogiques et de
la semaine de relé@che. Cette mesure aura pour effet de réduire les
coUts de transport et permettra de négocier des prix de groupes plus
avantageux.

4.7.5 Activités d haut risque : Voir la liste des activités & haut risque qui ne
sont pas couvertes par nos assureurs (cahier de procédures du centre
de services scolaire directive numéro 8301).

4.7.6 Le parent doitinscrire son enfant pour les journées pédagogiques selon
les modalités établies par le service de garde. La fiche d'inscription
faisant foi du choix du parent, celui-ci pourra soitf inscrire son enfant au
service de garde régulier, & I'activité éducative ou a la sortie offerte.
Le formulaire d'inscription doit prévoir une date limite d'inscription et
d'annulation, selon I'échéancier déterminé par I'école. Le formulaire
d'inscription signé par le parent ou le courriel de confirmation doit étre
conservé au service de garde, selon la durée de conservation en
vigueur au centre de services scolaire.

4.7.7 La sécurité lors des sorties éducatives : Lors de sorties a |'extérieur des
lieux oU est situé le service de garde, la direction de I'école doit prendre
des mesures particulieres afin d'assurer la sécurité des éléves, dans le
respect des régles de conduite et des mesures de sécurité approuvées
par le conseil d'établissement, conformément & I'article 76 de la Loi sur
I'instruction  publique.'” Il est recommandé aux directions
d'établissement de se référer au cadre de référence entourant
I'organisation des sorties éducatives. ¢

4.7.8 Pour toute absence non signalée dans le délai prévu sur le formulaire
d'inscription, les frais de garde sont facturés. Les autres coUts engagés
par le service de garde notamment pour le transport et les activités
récréatives sont aussi facturés par le service de garde, s'il y a lieu.

479 Le conseil d'établissement doit consulter le comité de parents
utilisateurs du service de garde, lorsque ce dernier est formé, au sujet
de toute contribution financiére additionnelle exigée pour une activité
ou une sortie lors des journées pédagogiques.

48 Les catégories de fréquentation
Il existe deux types de catégories de fréquentation : régulier et sporadique.

Selon le nombre de jours d la réservation de base, il y a trois types de statuts de
fréquentation réguliére :

« Inscription réguliére un (1) jour par semaine;
« Inscription réguliére deux (2) jours par semaine;
« Inscription réguliére trois (3) & cing (5) jours par semaine.

48.1 Statut régulier

Un éléve est régulier s'il répond & la définition suivante : il est présent au
moins deux périodes partielles ou compléetes par jour, au moins un jour
par semaine.

Se référer a la politique relative au fransport scolaire pour connaitre
I'admissibilité selon la fréquentation.

5 Réglement des services de garde en milieu scolaire (D1316-98)
6 Cadre de référence entourant I'organisation des sorties éducatives
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a) Facturation
« Lafacturation correspond au confrat de service.

. Le parent s’engage d payer la présence prévue au contrat lors
d'absence de son enfant (sauf pour les motifs d’exception
prévus au point 4.10.1 d) lorsque le service est offert & moins qu'il
ne mette fin au conftrat.

b) Modification du statut de régulier

Un éléve peut perdre son statut régulier s'il ne respecte pas les
conditions en 4.8.1.

48.2 Statut sporadique

Un éléve est sporadiqgue s'il répond & la définition suivante : il doit
fréquenter le service de garde au moins une période durant les jours de
classe ou lors d'une journée pédagogique.

a) Egalement considéré comme sporadique :

«  Enfant du préscolaire pris en charge par I'école et encadré par
le service de garde (période « MAT» du logiciel Avant-garde),
sans frais.

«  Lorsgu'un méme éléve est inscrit dans deux services de garde,
le code « sporadique » lui sera attribué dans le service de garde
de I'école ou il est scolarisé et dineur.

b) Facturation:

+ La facturation correspond a la présence réelle. Elle devient
obligatoire & compter de la premiere période, et ce, jusqu’'au
départ avec son parent.

« Sil'école est fermée et que le service de garde est ouvert et
qu'iln'y a plus de journée pédagogique flottante au calendrier
scolaire, I'éléve a statut sporadique présent sera facturé au tarif
d’une journée pédagogique.

4.8.3 Modification de contrat :

A chaque modification de contrat (et nouveau contrat), I'annexe 2 du
Cadre organisationnel doit étre complétée.

. Seulementles changements de contrat pour plus d'une semaine (+
de 5 jours ouvrables) sont autorisés.

. Horaire de travail atypique : aprés le 30 septembre, un statut devra
étre déterminé afin d'éviter de multiples modifications au contrat
initial. Pour ce faire, une analyse mensuelle des présences réelles
sera effectuée.

. Le parent devra aviser par écrit au moins une semaine a I'avance
pour tous désistements ou modifications au contrat, sans quoi, il
devra assumer une semaine de frais de garde du confrat

précédent.

. Une modification de contrat comprend le changement entre le
statut régulier 1 jour, régulier 2 jours, régulier 3 a 5 jours ou
sporadique.

. Pour le parent qui met fin & un contrat pendant I'année et qui

souhaite réinscrire son enfant au méme service de garde (ou dans
un autre service de garde du CSS), dans la méme année scolaire,
son choix sera considéré comme une modification de contrat ou
un nouveau contrat/contrat initial, selon le cas.
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. Pour les éléves en points de chute, les techniciennes des services
de garde des 2 écoles concernées (école de bassin, école de
fréquentation) devront se tenir informées de toutes modifications
relatives a leur statut et/ou a leur fréquentation.

4.9 Lafréquentation

Les parents désirant inscrire leur enfant au service de garde en milieu scolaire
doivent le faire dans I'école ou ils recoivent des services éducatifs, sous réserve des
dispositions qui suivent.

Service de garde en point de chute. Lorsqu’un enfant est transféré d'école d la suite
d'une décision du centre de services scolaire, soit par I'application de la politique
relative aux modalités d'admission et d'inscription des éléves du préscolaire, du
primaire et du secondaire —3601 ou pourrépondre d ses besoins particuliers (EHDAA),
les parents peuvent alors décider que leur enfant fréquentera le service de garde
de I'école oU I'enfant recoit des services éducatifs (école de fréquentation) ou celui
de I'école gu'il devait initialement fréquenter (école de bassin) et le transport est
alors assuré par le centre de services scolaire.

Le choix précité effectué par le parent sera ainsi cristallisé pour I'année scolaire
entiere. Toutefois, un service de garde qui accueille des éléves transférés n'est pas
tenu d’offrir le service de garde pour les journées pédagogiques qui ne concordent
pas avec les siennes. Par contre, une mesure d’'exception est permise pour le parent
qui a choisi le service de garde de son bassin, il pourra donc utiliser le service de
garde de I'école ou son enfant est scolarisé lors des journées pédagogiques
flottantes qui ne concordent pas avec celles de son école de bassin ainsi que les
jours ou il est inscrit aux activités parascolaires. Lorsqu’'une école ne peut assurer le
service de garde faute d'inscriptions suffisantes, la direction générale évalue la
situation et détermine les modalités & mettre en place pour offrir le service.

Lors d'une journée pédagogique quin'en est pas une d son école de fréquentation,
le tarif facturé doit étre celui prévu au contrat (périodes matin et/ou pm) si I'enfant
fréquente le service de garde de son école de bassin.

Si le choix des parents est le service de garde de I'école de bassin, I'éléve pourra
bénéficier du transport scolaire en fonction de I'horaire de fréquentation (horaire
fixe de 5jours) :

En début de journée :

- Del'adresse résidentielle vers I'école de fréquentation

Ou
- Du service de garde de I'école de bassin vers I'école de fréquentation
En fin de journée :

- De I'école de fréquentation vers le service de garde de I'école de bassin
Ou
- Del'école de fréquentation vers I'adresse résidentielle

4.10 L'organisation des services

4.10.1 Modalités administratives diverses

La direction de I'école s'assure que tous les nouveaux éléves fréquentant
un service de garde sont inscrits sur les formulaires informatisés du centre de
services scolaire. Ces formulaires doivent étre validés et remplis chaque
année afin de s'assurer de la mise d jour des informations. Les parents ayant
une garde partagée doivent avoir chacun leur contrat et fournir un
calendrier précisant les journées d'utilisation pour chacun des parents (la
tarification d'une journée ne peut étre séparée entre deux payeurs).
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q) Fiche d’inscription :

. Fiche d'inscription : Le parent doit valider, compléter et signer
la fiche d'inscription annuellement.

. Le service de garde doit s'assurer d'avoir la fiche santé de
chacun des éléves inscrits au service de garde.

. Lors de chaque inscription, le service de garde doit remetire aux
parents :

1. Une copie du contrat signé. (Non nécessaire lors de
I'inscription initiale dans Mozaik) ou une copie de la
modification de conftrat signé.

2. Le document d'information destiné aux parents.
(Egalement disponible sur Mozaik et/ou sur le site internet
del'école.)

Lors de modifications au contrat, une copie du nouveau contrat
signé et qui inclut les modifications doit étre remise aux parents.

b) Fiche d'assiduité

La technicienne du service de garde doit tenir et mettre & jour
quotidiennement une fiche d'assiduité pour tous les éleves qu'elle
recoit. Cette fiche doit étre complétée d'une fagon claire, précise et
optimale sans annotation ou rature qui viendrait semer la confusion
lors de la facturation. Une légende commune est en application. Les
fiches d'assiduité doivent étre conservées au service de garde,
notamment pour des fins de vérification, et ce, pour une période de
7 ans. Le parent qui en fait la demande a droit d'accés & ces fiches
ou d'en recevoir une communication écrite ou verbale.

c) Eleéve en classe spécialisée ou en transfert administratif

Un éléve inscrit au service de garde est réputé dineur dans I'école
ou il est scolarisé. Pour les périodes matin et soir, les parents des
éleves qui répondent aux criteres de I'article 4.6 de la politique
relative aux services de garde en milieu scolaire doivent choisir entre
le service de garde de son école de fréquentation ou le service de
garde de son école de bassin. Cette spécification s'applique pour
les éleves HDAA en classes spécialisées, et les éléves transférés
d'école suite a une décision du Centre de services scolaire de la
Riviere-du-Nord.

Tous les parents des éleves présents dans chacun des services de
garde doivent compléter les formulaires officiels du centre de
services scolaire : fiche d'inscription, fiche de santé et le contrat de
service. Ces documents peuvent étre complétés une seule fois par
le parent et récupérés par la technicienne. Dés son inscription, la
technicienne du service de garde de I'école accueillant les éleves
en classe spécialisée ou en transfert administratif doit transmettre ces
mémes documents par courriel a I'autre service de garde.

Le partage du financement se fera seulement pour les éléves &
statut régulier inscrits au 30 septembre.

Les deux services de garde concernés doivent remettre aux parents
le «Document d'information destiné aux parents» afin de bien
identifier les modalités et regles d'organisation de leur service de
garde respectif.

Page 11



d)

Facturation
La facturation est faite le lundi suivant la semaine de fréquentation.

Perception des frais

. La perception des frais de garde et autres frais a lieu
principalement du lundi au jeudi de la semaine suivante.
Identifier, dans le «Document d'information destiné aux
parentsy, des périodes fixes (2-3).

. La perception des frais est faite par la technicienne du service
de garde. Identifier, dans le « Document d'information destiné
aux parentsy» son horaire et préciser qu'elle seule pourra
accepter les paiements en argent.

Exceptionnellement, la technicienne pourrait identifier dans le
«Document d'information destiné aux parents», le nom d'une
éducatrice ainsi que son horaire (en I'absence de la technicienne)
qui effectuera uniquement les encaissements par carte de débit,
crédit ou cheque.

. Les dépots sont effectués le vendredi. En cas d'absence de la
direction de I'école, la ventilation budgétaire signée par cette
derniére est acheminée au Service des ressources financieres
au plus tard le lundi qui suit.

. La technicienne doit s'assurer en tout temps de disposer de
I'argent dans un endroit verrouillé et prévu a cet effet.

. Les modes de paiement favorisés sont le paiement direct,
Internet, comptant ou par chéque. Chaqgue service de garde
est doté de I'équipement requis.

. Un recu doit étre remis au parent immédiatement au moment
du paiement pour tout encaissement en argent, soit de facon
manuelle en deux exemplaires (parent/service de garde) soit
en utilisant le logiciel Avant-Garde qui permet I'émission de
recus.

. Pour les éléves inscrits dans un service de garde le matin ou le
soir, c'est ce demier qui fait la perception des frais de garde.

. Sile centre de services ne peut offrir le service de transport, en
raison d'un bris de services découlant de la pénurie de
personnel, les éléves qui auraient d0 avoir acces au transport
ont droit d'accés au service de garde sans facturation. Les
écoles pourront convenir des modadalités a I'avance afin de
pouvoir gérer ce genre de situation, par exemple par le
développement d'un « plan de prévention .

Frais de garde — Motifs d’exception :

. Hospitalisation et/ou accident de I'enfant;
. Maladie de I'enfant pour 5 jours ou plus d’absence;

. Déceés d'un proche parent (pére, mere, frére, sceur, tuteur),
avec avis de déces ou certificat de déces;

. Convocation d'un fribunal (preuve écrite demandée);
. Suspension et/ou expulsion de |'éleve;

. Bris dans le transport scolaire. Si le CSS ne peut offrir le service
de transport;

Page 12



. En raison d'un bris de service découlant de la pénurie de
personnes, les éléves qui auraient d0 avoir accés au transport
ont droit d’'accés au service de garde sans facturation. Les
écoles pourront convenir des modalités & I'avance afin de
pouvoir gérer ce genre de situation, par exemple par le
développement d'un plan de prévention a cet effet.

e) Comptes a recevoir
Le paiement doit étre effectué chaque semaine.

En cas de non-paiement, toutes les démarches pour le
recouvrement par la technicienne doivent étre faites et
documentées, selon les étapes suivantes :

. Apres la Tre semaine du service rendu: Envoi de I'état de
compte aux parents par la technicienne;

. Apres la 2e semaine du service rendu : Envoi de |'état de
compte aux parents par la technicienne;

. Apres la 3e semaine du service rendu : Envoi du Ter modéle de
lettre aux parents par la technicienne les avisant que le service
sera arrété dans le cas d'un non-paiement cosigné par la
direction de I'école;

. Apres la 4e semaine du service rendu : Envoi du 2e modéle de
lettre aux parents par la technicienne les avisant que c’est le
dernier avis et que leur dossier sera envoyé en recouvrement
cosigné par la direction de I'école.

. Sila direction établit des ententes financiéres particulieres avec
les parents, toutes les démarches doivent étre également
documentées par la technicienne.

. Pour toute radiation ou recouvrement, se référer a la procédure
de recouvrement dans Avant-Garde.

. Le parent ayant un solde impayé dans un service de garde se
verra refuser I'accés dans tous les services de garde du Centre
de services scolaire de la Riviere-du-Nord tant que le compte
ne sera pas acquitté.

. En tout temps, toutes les sommes percues des parents (frais de
garde, colt des activités, frais de retard, etc.) doivent étre
déposées et comptabilisées dans les postes budgétaires du
service de garde.

f) Comptes a recevoir
En cas de non-paiement d'un des 2 parents dont I'enfant est en
garde partagée, les contrats respectifs des parents s'appliquent
ainsi que la procédure — Recouvrement Avant-garde.

4.10.2 L'horaire
Q) Horaire quotidien :

L'horaire quotidien du service de garde est réparti en trois périodes :
La période du matin: dés l'ouverture du service de garde &
I'accueil des éléves en classe;

La période du midi;

La période de I'aprés-midi : de la fin des classes & la fermeture du
service de garde.
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b) Changement d’horaire du service de garde

Suite aux demandes des parents, le service de garde peut modifier
son horaire selon la procédure suivante :

1. Evaluer les besoins des parents utilisateurs du service de garde
pour un changement d’horaire par le biais d'un sondage.

2. Si le nombre de demandes est suffisant pour justifier un
changement, la direction propose cefte modification au
conseil d'établissement pour adoption.

3. Le changement est effectif a partir de la date convenue parla
direction, en concertation avec le conseil d'établissement.

c) La période du diner

. Le service de garde doit étre ouvert a I'heure du diner. Dans ce
cas, les parents d'un éléve régulier n'ont pas & acquitter de frais
supplémentaires pour cette période parce qu'elle est incluse
dans la mesure 30010 du MEES. Le personnel du service de
garde assume la surveillance & la période du repas, I'animation
et I'encadrement pour le reste de la période.

. Les parents d'un éleve de I'école qui veulent bénéficier du
service de garde pour la période du diner doivent s’inscrire au
service de garde et acquitter les frais innérents du diner.

. Concernant les frais de diner, les parents dont I'enfant est inscrit
au service de garde avec statut sporadique ou régulier un (1)
A quatre (4) jours, ont le choix de payer :

- La surveillonce de diner de I'école selon la politique des
diners du CSS ou

- Le montant en vigueur d'une période pour un éléeve &
statut sporadique.

4.10.3 Collations

. Le service de garde, doit, lorsqu’il fournit aux éléves des collations
s'assurer qu’elles sont «santé » et conformes a la politique alimentaire
(3202) du cenftre de services scolaire.

. Le service de garde peut facturer la collation, selon le tarif établi dans
la grille de tarification, seulement s'il n’est pas admissible & la mesure
spéciale pour collation du Ministére.

. Le service de garde qui bénéficie de la subvention ou qui facture aux
parents se doit de fournir une collation quotidienne.
4.10.4 Devoirs et legons

. Chaqgue service de garde doit offrir des périodes de devoirs et de
lecons aux éléves inscrits au service de garde et le dispenser. Chaque
milieu définit cette période et en détermine les modalités
d'organisation en tenant compte de ses particularités (locaux,
intéréts, etc.).

4.10.5 Matériel de I'école

. L'école met a la disposition du service de garde son matériel afin
d'optimiser son utilisation et d'éviter le dédoublement des achats.

4.10.6 Mesures disciplinaires exceptionnelles

. La procédure relative aux mesures disciplinaires & I'endroit d'un
éleve (8109) s’applique au service de garde.
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5. ROLES ET RESPONSABILITES DES DIFFERENTS INTERVENANTS

5.1 Les techniciens(nes) en service de garde, les éducateurs et éducatrices
« classe principale », les €éducateurs et les éducatrices

Sans restreindre la généralité de ce qui est prévu a la politique relative aux services
de garde en milieu scolaire :

a) Le role principal et habituel de la technicienne consiste a concevoir le
programme d'activités du service de garde et d'en assurer la supervision, afin
de poursuivre, dans le cadre du projet éducatif de I'école, le développement
global des éléves en tenant compte de leurs intéréts, de leurs besoins et de la
reglementation. Elle veille au bien-étre général des éléves, tout en assurant leur
santé et leur sécurité.

Elle effectue également des travaux techniques reliés au fonctionnement du
service de garde, notamment concernant la gestion des Ressources
financieres, humaines et matérielles?’.

b) Lerble principal et habituel de |'éducatrice, classe principale consiste & assister
la technicienne ou le technicien en service de garde dans la mise en ceuvre
du programme d'activités et dans I'accomplissement de certaines taches
administratives. Ce role consiste également a organiser et & coordonner les
tGches exécutées par les membres d'une équipe composée principalement
d'éducatrices ou d'éducateurs en service de garde.

Elle exerce en plus les attributions caractéristiques de la classe d'emploi
d'éducatrice ou d'éducateur en service de garde.

c) Le réle principal et habituel de I'éducateur ou de I'éducatrice consiste a
organiser, préparer et animer une variété d’'activités favorisant, dans le cadre
du projet éducatif de I'école, le développement global des éleves de
I’éducation préscolaire et de I'enseignement primaire dont elle a la garde,
tout en assurant leur bien-étre et leur sécurités.

6. DATE D’ENTREE EN VIGUEUR

Le présent cadre organisationnel enfre en vigueur d compter de son adoption par le
conseil d'administration du Centre de services scolaire de la Riviere-du-Nord.

7. LE MECANISME DE REVISION

La direction adjointe des services éducatifs au primaire voit & I'application du cadre
organisationnel et est responsable de I'actualisation annuelle de ce dernier ainsi que du
processus préalable de consultation des instances concernées en collaboration avec le
SOST.

*SRE  Soutien assuré par le SRE
SOST Soutien assuré par le SOST

7 Plan de classification, 1.1.20
8 Plan de classification, 1.2.2
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Cenlre
AP LIRS '.m-r!
HE Ly R W

QLI Eb ec mm

2025-2026 .
FICHE D'INSCRIPTION Service de garde o

A UATTENTION DE L'AUTORITE FARENTALE -

Afin drinscrire voire enfonl ou service de gorde, NOUs vOUS DIions de vaiider ef compdater les rensedgnements demandés sur ce formuiaire,

1. IDENTIFICATION DE LELEVE

HOR LESAL DELBLEVE PREHCM USURL DELELEVE SENE DATE DE MAISSANCE

2 COORDOMMEES DU PARENT 1

WOM ET FRENOM OU PARENT 1 TELEFFONE DOMICLE TELEPROMNE TRAMAIL CELLLE ARE

ADREEEE WAL COURRIEL

3. COORDONNEES DU PARENT 2

WOM ET FRENON DU PARENT 2 TELEFHOWE COMCILE TELEPHOMNE TRAVAL LELLLLARE

AOREEEE H.AE CoiRREL

4. COORDONNEES DU TUTEUR

WOM ET FRENON DU TUTELIR TELEFHONE DOMICLE TELEFHONE TRANVAIL CELLLLAMRE

ADREEEE WASZ COURRIEL
5. PERSONNES AUTORISEES
JE DESIRE GUE MON ENFANT DEMEURE & UECOLE JUSGU'A L'ARRIVEE DE LA FERSONME SUTVANTE: [ AUTRE GUE LES PAi:Ems]
** ANANT DE GIUTTER AVEC L'BHFANT, LE PERSONNEL DU SERVICE DE GARDE 5E RESERVE LE DROM DE DBWMANDER LME PECE DIDENTIE ™

NOM ET PRENOM LIEM AVEC L'ENFANT TELEPHOINE

é. INFORMATIONS COMPLEMENTAIRES

REPOHDANT DE LELEVE CARDE PARTAGEE : ¢ (LES DELUX PARENTS DOIVENT -

] pasersiere [ eepsrat [] pepztaz [ COMPLETER LENSEMELE DES DOCUMENTS) O JTEUR
51 WOUS AVET UM JUGEMBNT DE LA COUR POUR INTERDICTION DE CORMTACT, SWP JOIGHET LINE COPIE DU JUGEMENT.

PRESCOILAIRE - PRIMAIRE *

[] 4ans [1 sas (1 [Nz [J= 14 [s [ [] cLassespEciauses
LMLSEZ-HOUS 1M SDG COMME POIRT DE CHUTE [] ouw |:| HICHH SUNON, PASIET A LA SECTION 7

ECOLE DE FREGUENTATICN L'ELEVE SERA-T-IL PRESENT LE MIDH

LE SERVICE DE GARDE DL MATIN B57 DU 5010

AU SERVICE DE GARDE 31 OUR, N'OUBLIEZ FAS DE FAIRE PARVENIE UME COFIE DE LINSCRIFTION AU $DG DE L'AUTRE ECOLE

7. EMISSION DU RELEVE D'IMPOT

Tout payeur doff fournir son numero d'assurance sociale | | soCiALE - INFORMATION CELIGATSIRS CONFORMEMENT AL

pour les impdots). Le releve sera émis au nom du payeur | | DEVAI IDE PAR LE CENTRE DE SERVICES SCOLAIRE
exclusivement.

Signatre

JE, SOISSIEHE, REFUSE DE FOURKIR MOH MUMERD DIASSURAMCE

pour 'émission du Releve 24 {relevé de frois de garde PARAGRAPHE 237(2] DE LA LOI DE LIWPOT SUR LE REVENU - TEL GUE

8. AUTORISATION POUR LES SORTIES

SORTES LORS DES JOURNEES PEDACOGIGUES Ol JEDEVRAI COMPLETER LE FORMLULAIRE DTHSCRIPTION A CET EFFET.
SIGHATURE DU PARENT OU TUTEUR © DATE :

JAUTSRIZE LA PARTICIPATICN DE MCH ENFANT ALY SORTIES CREAMIS ZES PAR LE SERVICE DE SARDE | P”"I VITES AL PARC,.] A LEXCEFTION DS

MLE. LA CUBLLETTE DEL REMNEBGHEVENTS DEMARNDEE SUR CE FORMULAIRE IBIVIRA A DEE ANE ADMIMETRATIVES ET PEDAG
L &5 {1962 1O 3UR LUACCES ALY DOCUNENT: DES CRGAMSMES PLBUICS ET SUR LA PROTECTION DES REZBGHBAETE P

SOPEELD.

HALES ET E2T FATE CONFOCRMBVENT A LA,
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Centre
de services scolaire
de la Riviére-du-Nord

Québec zi CONTRAT DE SERVICE 2025-2026

Garde partagée : chaque parent compléte un conirat de service

D Contrat initial D Modification D Annulation

Nom de I'enfant : Classe :

Nom du parent ou tuteur:

1. Premiére présence prévue : Fin de contrat prévue :

dour ois Année Jour ikis Année

1a. STIATUT (cocher régulier ou sporadique):
|:| Régulier = Deux périodes par jour au moins un jour par semaine. Si l'un des jours sélectionnés est une journée
pédagogique, l'enfant sera facturé s'il y est inscrit. L'enfant régulier inscrit 5 jours au service de garde [cing

matins ou cing soirs ou cing matins et cing soirs), n'a pas accés au transport scolaire pendant les périodes
ou il est inscrit au sdg.

[ ] 1jour [ ] 2jours [ ] 3a5jours

|:| Sporadique = Au moins une période, durant les jours de classe et / ou auxjournées pédagogiques. Le parent compléte
la grille horaire s'il connait la présence prévue, mais sera facturé sur la présence réelle.

1b. GRILLE HORAIRE DE FREQUENTATION :

Fréquentation de base Lundi Mardi Mercredi Jeudi Vendredi

Période du matin : Heure d'arrivée

Période du midi : {case a cocher)

Période apres I'école : Heure de départ
Espace réservé & la technicienne :

2. REGLES ET MODALITES D'APPLICATION :

d. Le parent compléte la grille horaire de son enfant en indiquant son temps de présence pour chaque jour et chaque
période.

b. Garde partagée : chaque parent compléte un contrat de service.

<. Le parent d'un enfant doit aviser le service de garde par écrit ([changement au contrat) au moins une semaine &
'avance s'il désire modifier ou retirer son enfant du service de garde. Seulement les changements de contrat pour plus
d'une semaine [+ de cing jours cuwrables) sont autorisés.

d. Le parent s’engage & payer les frais de garde applicables au contrat en tout temps méme lors d’absences de son
enfant lorsque le service est offert.

e. En cas de non-paiement des frais de garde, dans un service de garde du centre de services scolaire, I'enfant pourrait se
voir refuser I'accés au service de garde.

f. Sil'enfant est inscrit au service de garde cing matins et/ou cing soirs, celui-cin'a pas accés au transport scolaire lors de
ces périodes.

g. La présence réguliere prévue s’applique pour lesjours de classe du calendrier scolaire en vigueur & I'exception des
journées pédagogiques. Les jours fériés ne sont pas facturés.

h. L'inscription & une journée pédagogique est faite sur une base volontdire, le service régulier sera offert en tout temps. Le
parent doit inscrire son enfant sur le formulaire désigné a cet effet et le signer.

i. Le service de garde se réserve le droit de refuser des ajouts non prévus a la grille horaire de fréquentation.

j- Le parent doit aviser le service de garde de tout changement & I'horaire en respectant les délais prescrits par 'école.

3. ENGAGEMENT :

Je reconnais avoir regu un exemplaire du document d'information desting aux parents, du contrat de service et en avoir pris
connaissance. Je m'engage da respecter les régles de fonctionnement du service de garde, la tarification ainsi que la grille horaire.

Signature du parent ou tuteur: Date :
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Centre
de services scolaire
de la Riviere-du-Nord

Québec e 2025-2026

Enfants du préscolaire pris en charge par I'école et ANNEXE 3
encadrés par le SERVICE DE GARDE
Nom de I'enfant:
Nom du parent 1 / tuteur. Tél.Domicile: Travail: Cellulaire:
Nom du parent 2 / tuteur; Tél.Domicile; Travail: Cellulaire:

1. GRILLE HORAIRE DE FREQUENTATION DU SERVICE DE GARDE

|A L'USAGE DU SERVICE DE GARDE 1
'Préciser dans la grille la ou les périodes concernées dinsi que 'heure d'arrivée et de départ de cette période de gratuite |
|d'encadrement.

I

Le parent coche la ou les périodes selon ses besoins.

Fréquentation Lundi Mardi Mercredi Jeudi Vendredi

Péricde du matin

Période de l'aprés-midi

D Man enfant n'utilisera pas la ou les périodes.

A la fin de la période d'encadrement :

D Mon enfant prendra l'autcbus no.

Mon enfant restera au service de garde

Mon enfant retourne en classe

D On viendra chercher mon enfant
I:‘ Autres:

2. ENGAGEMENT DU PARENT ET DU TUTEUR

Je m'engage & respecter les régles de fonctionnement de I'école et du service de garde.

Je reconnais que mon enfant est encadré dans cette période et que le service de garde est sans frais.

En tout temps, je peux retirer mon enfant de cette période d'encadrement par le service de garde, aprés avoir informé
la technicienne.

Mon enfant débutera sa fréquentation le

Signature du parent ou tuteur : Date :

3. ESPACE RESERVE POUR LE SERVICE DE GARDE

Informations supplémentaires :
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ANHEXE 4

Camire

0% 1o Rovtars hr- O i . Année scolaire
Québec e AUTORISATION D'ARRIVEE ET DE DEPART 2025-2026

Service de garde en miliev scolaire

Extrait de lo Loi sur Pinstruction publique, réglement surles services de garde en
milieu scolaire -

D. 1316-58, article 14

Les membres du personnel du service de garde doivent s'assurer que chague éléve quitte le service
avec son parent ou toute autre personne autorisée d venir le chercher, 8 moins que ce parent ait
consenti, par ecrit, 3 c2 que celui-ci retourne seul a 1a maison.

Mom de U'éléve : Année scolaire :

(Sélectionner |'autorisation choisie)
[ J'autorise mon enfant & partir seul en tout temps a compter de h.

F - = 1 1 [ - TR T oy et o
J'autorise mon enfant a partir seul unigeement suite & un appel de ma part.
J'autorise mon enfant a partir seul, veuillez préciser :

] J'autorise mon enfant a se rendre seul au service de garde le matin.

e G ] e

Je prends toutes responsabilités face aux événements qui pourraient survenir entre la maison
et ['arrivée au service de garde ou lors de son s&jour & la maison seul et je dégapge de toutes

responsabilités le service de garde suite au deépdt ou départ de
mon enfant.|
Cette autorisation est valide de / / (jour ¢ mois / année) au ! /

ou jusgu’a ce gu'on confirme par écrit un changement a cette autorisation.

J'ai pris connaissance des conditions ci-dessus et celles mentionnées dans le document
d’information destingé aux parents du service de garde et je
m'engage a les respecter,

Signature du parent : Date :

Signature de la technicienne :

N.B. : Les modifications doivent étre confirmées par écrit. Cet avis écrit (ex. courriel)
doit étre joint au formulaire initialement complété par le parent.
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Centre
de services scolaire
de la Rividre-du-Nord

< £3 53
QLIE."J €Cmam

SERVICE DE GARDE EN MILIEU SCOLAIRE

NOM DU SERVICE DE GARDE :

GROUPE :

ANNEE SCOLAIRE 2025-2026

REGISTRE D’ADMINISTRATION DE MEDICAMENTS

ANNEXE 5

Nom I'enfant

Date

Heure

Nom du
médicament

Quantité

Signature
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e seine ANNEXE 6

p E3E3
Quebec £33

AUTORISATION D’ADMINISTRATION DE MEDICAMENTS

ANNEE SCOLAIRE 2025-2026

Service de garde :

Par la présente, j’autorise le personnel désigné du service de garde, a administrer le médicament

suivant a
(Nom de I’enfant)
et Posologie U S Ul S’ Heure Autorisation
médicament & date début date de fin
pere :
mere :
tuteur :
pere :
mere :
tuteur :

***S’assurer que le médicament prescrit est dans son contenant original ***

Nom en lettres moulées Signature

Année scolaire 2025-2026

Centre

O s aeclare AUTORISATION D’ADMINISTRATION DE MEDICAMENTS

de la H'.‘wérr—c‘mm £3Ea
Queb €CCmm

Service de garde :

Par la présente, j’autorise le personnel désigné du service de garde, a administrer le médicament

suivant a
(Nom de I’enfant)
et Posologie U S Ul S’ Heure Autorisation
médicament & date début date de fin
pere :
mere :
tuteur :
pére :

mére :

tuteur:

***S’assurer que le médicament prescrit est dans son contenant original ***

Nom en lettres moulées Signature
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Cent
de sevices scolaire ANNEXE 7

éb :
Québec PROCEDURE LORSQUE DEUX SERVICES DE GARDE
OFFRENT AU MEME ENFANT

ELEVE INSCRIT matin et/ou soir ELEVE scolarisé INSCRIT le midi

FICHES D’INSCRIPTION, FICHES SANTE ET JOURNEES

PEDAGOGIQUES

= Touslesparents des enfants présents dans votre service de garde doivent remplirles formulaires officiels
du centre de services scolaire. Ces documents peuvent étre complétés une seule fois par le parent et
récupérés par la technicienne. Dés son inscription, la technicienne du service de garde de I'école
point de chute doit transmettre les formulaires : fiche d’inscription, fiche de santé et le contfrat de
service a la technicienne du service de garde de |'école defréquentation.

*= Les deux services de garde concernés doivent remettre aux parents le document d'information
destiné aux parents afin de bien identifier vos modalités et régles d'organisation dans votre service
degarde.

RESERVATIONS DE BASE
Compléter la réservation de base selon la présence de

Complefer la feservo’rlon de base selon la I'enfant & votre service de garde.

présence de |'enfant de votre service de o )

garde. L'inscrire comme « sporadique ».

Vérifier si I'enfant est dineur dans I'autre N’appliquer aucun tarif puisque I'éléve sera facturé
service de garde. Si oui, vérifier s'il doit avoir | €n fotalifé au service de garde qui accueille I'éleve
Inscrire dans la remarque « Dineur au service | Inscrire dans la remarque « Facturé au complet au

de garde X ». service de garde X».
FACTURATION

= Suivre la procédure habituelle de facturation en

Suivre la procédure habituelle de facturation cochant la présence réelle de I'enfant selon votre
en cochant la présence réelle de I'enfant fiche d'assiduité.
selon votre fiche d'assiduité. = Lo facturation sera & zéro

JOURNEE PEDAGOGIQUE

= Le service de garde qui a une journée pédagogique flottante doit en aviser I'autre service de
garde.

TRANSFERT BUDGETAIRE

Un calcul sera établi par le Service des ressources financieres pour identifier la fraction des frais de garde,
inscription et allocation de fonctionnement & transférer au service de garde qui recoit I'éléve le matin
et/ou le soir. Le partage du financement se fera seulement pour les éléves a statut régulier inscrits au 30
septembre. Le montant de cette fraction vous sera transmis plus tard.
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Centre
de services scolaire
de la Riviére-du-Nord

P [ 4 J 4|
Québec

GRILLE DE TARIFICATION

ANNEXE 8

Tarifs au 1¢" juillet

** Syjet a changement selon les régles budgétaires établies par le Ministére de I'Education les tarifs

pouvant changer en cours d’année **

FRAIS TARIFS FRAIS ADMISSIBLES
RELEVES RELEVES
24 FEDERAUX
Tarif régulier Service de base obligatoire est parjour$_ Non OUi
Tarif a la période
(sporadique) Oui Oui
Journées
pédagogiques $ par jour de base obligatoire par éleve Oui Oui
15 $ par famille par tfranche (compléte ou . .
Retard non) de 15 minutes Oui Oui
Collation 0,50 $ maximum par éleve par jour Non Non
Activités Non Non
$ parjour, par enfant, tarif déterminé par le
Semaine de relache MEQ Oui Oui

** sujet a changement selon les régles budgétaires établies par le Ministére de
I'Education les tarifs peuvent changer en cours d’année **
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