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Vous êtes autorisé à : 
Partager — copier, distribuer et communiquer le matériel par tous moyens et sous tous formats
Adapter — remixer, transformer et créer à partir du matériel pour toute utilisation, y compris commerciale.

Selon les conditions suivantes : 
Attribution — Vous devez citer le nom de l’auteur original.  
Partage dans les mêmes Conditions — « Dans le cas où vous effectuez un remix, que vous transformez, ou créez à partir du matériel composant l'œuvre originale, vous devez diffuser l'œuvre modifiée dans les mêmes conditions, c'est à dire avec la licence CC BY-SA.»1
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Notes de cours – Traitement de la paie
Module 1 – Dossier de l’employé

[bookmark: _Toc128389523]PRÉFACE
[bookmark: _Toc128389524]Fonctionnement des notes
Ces notes de cours visent à expliquer comment effectuer le traitement de la paie dans les entreprises situées au Québec, familiariser le lecteur avec les différentes ressources gouvernementales et fournir des exercices à jour pour s’exercer à traiter des paies sans l’aide d’un logiciel comptable. Les normes présentées sont celles applicables pour la majorité des situations rencontrées en entreprise. 

Les notes de cours sont divisées de la manière suivante : 
Module 1 - Dossier de l’employé
Module 2 - Formulaires annotés
Module 3 - Traitement de la paie
Module 4 - Simulation
L’ensemble du matériel est disponible ici : Partage documents

Pour chacun des modules, un recueil de notions théoriques est présenté dans un fichier sous format Word. Sauf exception, les notions théoriques présentées dans ces recueils sont celles qui ne changent pas d’une année à l’autre. Les démonstrations, les exercices de mise en pratique et les solutionnaires sont présentés dans des fichiers sous format Excel.  

Les démonstrations, les exercices de mise en pratique et les solutionnaires ont été conçus de façon à permettre une mise à jour rapide pour présenter l’information selon les taux à jour. Pour les modules 3, 4 et 5, vous devrez mettre à jour ces taux dans l’onglet Configuration et consignes. Lorsque la mise à jour sera effectuée dans l’onglet Configuration et consignes, les formules en place dans le fichier Excel vont ajuster l’information dans les autres onglets. Attention, il n’est donc pas possible de supprimer l’onglet Configuration et consignes du fichier Excel. Vous devrez mettre à jour chacun des fichiers Excel puisque ceux-ci ne sont pas liés entre eux. 

[bookmark: _Toc128389525]Mise en garde
Ces notes ont été conçues pour être utilisées dans un contexte d’apprentissage afin de faciliter la compréhension des notions relatives au traitement de la paie. Au moment de produire des paies pour des employés réels, la personne responsable du traitement de la paie devra s’assurer de se référer aux sources d’informations gouvernementales afin de respecter toutes les normes applicables.



[bookmark: _Toc128389526]Fonctionnement du matériel sous la forme d’une ressource éducative libre
Ce matériel a été conçu sous la forme d’une ressource éducative libre avec la licence CC BY-SA. Dans un contexte où il est utilisé par un enseignant et/ou un étudiant, ce matériel permet donc de : 
Retenir 	C’est-à-dire qu’il peut être utilisé gratuitement par l’étudiant et par l’enseignant. Cette utilisation peut être sous format numérique ou sous format imprimé. Le matériel peut également être imprimé pour être vendu sous format papier dans les coopératives scolaires. 
Réutiliser	C’est-à-dire que l’enseignant peut utiliser la totalité ou une section du contenu sans limitation et sans compensation financière. 
Réviser	C’est-à-dire que l’enseignant peut modifier ou adapter le contenu. Puisque certains extraits proviennent de lois ou guides gouvernementaux, ces aspects devront par contre être conservés tels qu’ils sont rédigés afin de ne pas en modifier l’interprétation. 
Remixer	C’est-à-dire « de combiner la ressource avec d’autres ressources dont la licence le permet aussi pour créer une nouvelle ressource intégrée »[footnoteRef:2] [2:  « REL – Fabrique REL ». Consulté le 28 février 2023. https://fabriquerel.org/rel/.] 

Redistribuer	C’est-à-dire que l’enseignant peut distribuer le contenu original ou modifié via la méthode et le canal de son choix (ex. Omnivox, Col.net, Moodle, Teams, version papier…)

Même s’il s’agit d’une ressource éducative libre, l’utilisation de la totalité ou une section du contenu implique tout de même les obligations suivantes : 
Attribution				Vous devez citer le nom l’ouvrage de la façon suivante : 
Ouellet M. (2023). Notes de cours – Traitement de la paie. Cégep de Chicoutimi. fabriqueREL. License CC BY_SA.
					

Partage dans les mêmes Conditions	« Dans le cas où vous effectuez un remix, que vous transformez, ou créez à partir du matériel composant l'œuvre originale, vous devez diffuser l'œuvre modifiée dans les mêmes conditions, c'est à dire avec la licence CC BY-SA. »[footnoteRef:3]  [3:  « Creative Commons — Attribution - Partage dans les Mêmes Conditions 3.0 non transposé — CC BY-SA 3.0 ». Consulté le 28 février 2023. https://creativecommons.org/licenses/by-sa/3.0/deed.fr.
] 
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[bookmark: _Toc128389530]Introduction
Dans chaque entreprise, des informations doivent être recueillies et conservées sur chacun des employés. Afin de ne rien perdre, il est préférable de créer un dossier par employé et y ranger la documentation relative à celui-ci. Selon la nature des informations, il est possible que le fichier soit divisé en différentes parties et que les accès à certaines parties soient restreints à un ou quelques membres du personnel. 

L’employeur devra également déterminer dans quel format la documentation devra être conservée, soit les éléments à documenter sous format papier et ceux à documenter sous format électronique. 

Voici les préoccupations que devra avoir l’employeur relativement aux informations consignées dans le dossier de l’employé : 
· Confidentialité des informations recueillies (ex. : accès accordés)
· Sécurité (préservation) des informations (ex. : feu, vol, eau, etc.)
· Intégralité des informations 



Au moment de l’embauche, une quantité importante d’information doit être consignée dans le dossier de l’employé. Dans ce contexte, il peut être avantageux d’élaborer un aide-mémoire et une fiche d’employé afin de ne rien oublier et assurer une bonne documentation du dossier de l’employé.  



[bookmark: _Toc128389531]Documentations à obtenir pour le traitement de la paie
Lors de l’embauche d’un employé, vous devez :
a) Obtenir les informations obligatoires;
b) Obtenir les informations supplémentaires;
c) Obtenir la documentation liée à l’embauche et à l’évaluation de l’expérience;
d) Faire remplir certains formulaires.

a) Les informations obligatoires à conserver au dossier sont prévues dans le Règlement sur la tenue d’un système d’enregistrement ou d’un registre[footnoteRef:4]. Voici la liste des éléments spécifiques à obtenir pour chacun des employés :  [4:  Irosoft, architecture de gestion de l’information législative-legal information management system. « - Règlement sur la tenue d’un système d’enregistrement ou d’un registre ». Consulté le 28 février 2023. https://www.legisquebec.gouv.qc.ca/fr/document/rc/N-1.1,%20r.%206%20/.] 

· Nom complet (prénom et nom)
· Adresse résidentielle 
· Numéro d’assurance sociale
· Date de naissance (obligatoire si le salarié a moins de 18 ans)
· Identification de l’emploi (titre du poste)
· Date d’entrée en service 
· Conditions de cessation d’emploi (date et raison)


Saviez-vous que?
Le numéro d’assurance sociale (NAS) est un numéro unique attribué par le gouvernement canadien. La séquence de chiffres composant de numéro s’établit selon une certaine logique pour permettre de s’assurer qu’il est authentique. Les logiciels comptables devraient vous aviser si un NAS ne suit pas cette séquence.

Code de bonnes pratiques relativement au numéro d’assurance sociale[footnoteRef:5] :   [5:  Canada, Emploi et Développement social. « Code de bonnes pratiques du numéro d’assurance sociale ». Lignes directrices, 1 décembre 2015. Consulté le 28 février 2023.  https://www.canada.ca/fr/emploi-developpement-social/services/numero-assurance-sociale/rapports/code-pratiques.html.] 

· Obtenir le NAS de tout nouvel employé dans les trois jours suivant le début de son emploi et le conserver dans les archives;
· S’assurer que toute personne ayant un NAS qui débute par le chiffre 9 a les autorisations nécessaires pour travailler au Canada. Il s’agit d’un numéro d’assurance sociale temporaire et il est possible que la période de validité soit terminée;
· Informer Service Canada en cas de soupçon de fraude sur le NAS fourni par un employé.

b) Les Informations supplémentaires ne sont pas obligatoires selon le Règlement sur la tenue d’un système d’enregistrement ou d’un registre, mais pourraient être nécessaires pour un programme auquel souscrit l’employé ou utiles à des fins de gestion. Voici une liste non exhaustive d’éléments spécifiques à obtenir pour chacun des employés : Il est utile d’assigner à l’employé un numéro unique pour l’identifier rapidement sur les documents de l’entreprise. Attention, il est déconseillé d’utiliser le NAS comme numéro d’employé puisqu’il s’agit d’une information que l’employeur doit conserver confidentielle. 

· Numéro de téléphone
· Genre de l’employé
· Numéro d’identification d’employé
· État civil (pour les assurances)
· Catégorie d’emploi
·  …

c) La documentation liée à l’embauche et à l’évaluation de l’expérience permet de documenter le dossier de l’employé. Ces informations peuvent être utiles afin d’établir le salaire de l’employé ou afin de déterminer son échelon salarial. Voici une liste non exhaustive d’éléments spécifiques à obtenir pour chacun des employés : 
· Curriculum vitae
· Photocopies des diplômes
· Lettre de référence
· Attestation de l’expérience de travail antérieure 
· Résultat au(x) test(s) lié(s) à l’embauche (psychométrique, médical, français…)

d) Certains formulaires sont à faire compléter par l’employé et à conserver au dossier. Voici une liste non exhaustive de formulaires qui peuvent être à faire compléter ainsi que la fréquence auxquels ils doivent être complétés : 
· Déclaration pour la retenue d’impôt (TP-1015.3)  À l’embauche et ensuite chaque 1er janvier

· Déclaration des crédits d’impôt personnels pour 2023 (TD1)
· Questionnaire d’identification pour l’accès à l’égalité en emploiÀ l’embauche et ensuite de nouveau si la situation personnelle de l’employé change

· Formulaire de déclaration des antécédents judiciaires
· Information bancaire pour faire le dépôt des paies
· Formulaire pour inscription aux assurances (ou preuve d’assurances)





Il existe d’autres informations obligatoires à conserver dans les registres selon le Règlement sur la tenue d’un système d’enregistrement ou d’un registre. Puisque ces autres informations sont liées à la paye, elles sont généralement consignées dans les dossiers liés au traitement de la paie au lieu d’être présente dans le dossier individuel de chacun des employés.

Extrait du Règlement sur la tenue d’un système d’enregistrement ou d’un registre : 
« a) le nombre d’heures de travail par jour;
b) le total des heures de travail par semaine;
c) le nombre d’heures supplémentaires payées ou remplacées par un congé avec la majoration applicable;
d) le nombre de jours de travail par semaine;
e) le taux du salaire;
f) la nature et le montant des primes, indemnités, allocations ou commissions versées;
g) le montant du salaire brut;
h) la nature et le montant des déductions opérées;
i) le montant du salaire net versé au salarié;
j) la période de travail qui correspond au paiement;
k) la date du paiement;
l) l’année de référence;
m) la durée de ses vacances;
n) la date de départ pour son congé annuel payé;
o) la date à laquelle le salarié a bénéficié d’un jour férié, chômé et payé ou d’un autre jour de congé, y compris les congés compensatoires afférents aux jours fériés, chômés et payés;
p) le montant des pourboires déclarés par le salarié conformément à l’article 1019.4 de la Loi sur les impôts (chapitre I-3);
q) le montant des pourboires attribués au salarié par l’employeur en vertu de l’article 42.11 de la Loi sur les impôts;
r) si le salarié est âgé de moins de 18 ans, sa date de naissance.» [footnoteRef:6] [6:  Irosoft, architecture de gestion de l’information législative-legal information management system. « - Règlement sur la tenue d’un système d’enregistrement ou d’un registre ». Consulté le 28 février 2023. https://www.legisquebec.gouv.qc.ca/fr/document/rc/N-1.1,%20r.%206%20/.] 


[bookmark: _Toc128389532]Exemple de fiche d’employé
[image: ]OUVERTURE DE DOSSIER
	Nom :
	Prénom :

	NAS :
	Date de naissance :

	Adresse :

	Ville :
	Code postal :

	Tél. résidence :
	Sexe :           F           M

	Tél. cellulaire :
	

	Citoyenneté :            
	Langue de communication :


	Courriel :

	Titre de l’emploi :

	Date d’embauche :




[bookmark: _Toc128389533]Exemple d’aide-mémoire
AIDE MÉMOIRE
· Remettre le guide d’accueil
· Remplir la fiche Ouverture de dossier
· Assurances
· Si l’employé a déjà une assurance, obtenir une copie de l’attestation 
· Si l’employé va souscrire aux assurances de l’entreprise, obtenir le formulaire complété
· Transmettre au département de la paie les formulaires 
· TP-1015.3
· TD1
· Obtenir une copie des documents suivants 	
· Diplôme d’études
· Attestation d’expérience


[bookmark: _Toc128389534]Mise en pratique
Contexte
Le supermarché indépendant de votre ville, Épicerie Michelle et Simon, vient tout juste d’être acheté par de nouveaux actionnaires. Ces derniers aimeraient bien convertir l’épicerie indépendante sous la bannière Nourrigo. Avant de faire les démarches auprès du siège social, la comptabilité, et plus particulièrement le département des paies devront être standardisées afin de respecter les lois en place au Québec. Vous avez été embauché pour ce travail et vous devrez maintenant produire des documents de travail et implanter un système de classement professionnel et efficace. Voici quelques informations sur l’entreprise : 
· Il y a actuellement 37 employés qui travaillent à l’épicerie
· 2 actionnaires qui occupent les rôles de directrice générale et directeur financier;
· 2 bouchers; 
· 2 aides-bouchers, 
· 4 employés à la boulangerie
· 11 employés à l’épicerie et à l’emballage
· 14 caissiers
· 1 employé à l’entretien
· 1 technicien comptable (vous)
· Chaque année, on embauche une dizaine de nouveaux employés pour remplacer les départs;
· Depuis maintenant 3 ans, tous les employés, sauf les actionnaires, sont syndiqués; 
· Les échelons salariaux sont basés sur les années d’ancienneté dans l’entreprise; 
· Pour les employés spécialisés (boucher, aide-boucher, employé à la boulangerie et employé à l’entretien), l’expérience de travail acquise chez un précédent employeur sert dans l’établissement de l’échelon salarial. L’employé doit fournir une attestation de ses anciens employeurs pour se faire reconnaître son expérience de travail; 
· La cotisation syndicale correspond au même pourcentage pour tous les employés (peu importe la catégorie d’emploi); 
· L’entreprise offre à ses employés et à leur famille un régime privé d’assurances médicament.
· La comptabilité et les paies seront maintenant gérées à 100% par une seule personne, vous; 
· Les employés peuvent cotiser au RVER offert par l’entreprise, mais l’employeur ne contribue pas à ce régime de retraite. 
Après une brève recherche dans les dossiers des employés, vous réalisez qu’il manque parfois des informations obligatoires dans le dossier des employés. De plus, la documentation n’est pas archivée au même endroit pour tous les employés.  

Travail à faire
Afin de standardiser la présentation de l’Information, vous devrez concevoir : 
a) Une fiche d’employé permettant de regrouper les informations à collecter à l’embauche.
b) Un aide-mémoire pour vous aider à ne rien oublier lors de l’embauche d’un nouvel employé.

 Vous devrez vous assurer de respecter le Règlement sur un système d'inscription ou sur la tenue d'un registre. 
[bookmark: _Toc128389535]
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