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NOTES DE COURS - TRAITEMENT DE LA PAIE
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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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[bookmark: _Toc128531821][bookmark: _Toc128568820]PRÉFACE
[bookmark: _Toc128389524][bookmark: _Toc128531822][bookmark: _Toc128568821]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][bookmark: _Toc128531823][bookmark: _Toc128568822]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][bookmark: _Toc128531824][bookmark: _Toc128568823]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. Licence 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: _Toc128568826]TP-1015.3
[bookmark: _Toc128568827]Fonctionnement 
Le formulaire TP-1015.3 Déclaration pour la retenue d’impôt doit être rempli par l’employé. Il permet à l’employeur de déterminer la bonne retenue d’impôt en fonction de la situation fiscale de l’employé. Ce formulaire est à compléter à l’embauche, à chaque début d’année civile (1er janvier) ainsi que lorsque la situation fiscale de l’employé change. 
Lorsqu’il est complété et signé par l’employé, l’employeur doit en conserver une copie dans ses dossiers. 

Utilisation du formulaire par l’employeur 
Si l’employeur utilise un système informatisé pour le traitement de la paie
· Il devra inscrire dans le système de paie le Montant des crédits d’impôt personnels indiqué à la case 10 du formulaire. 

· Il devra inscrire dans le système de paie le montant de la Retenue supplémentaire d’impôt à la case 11 du formulaire. 

Si l’employeur utilise les tables de retenues à la source pour déterminer la retenue d’impôt
· Il devra associer le Montant des crédits d’impôt personnels indiqué à la case 10 du formulaire à un code d’impôt. Pour faire cette association, il devra utiliser le formulaire TP-1015.TI Table des retenues à la source d’impôt du Québec et utiliser la charte prévue pour l’année en cours. Un exemple des codes de retenues est présenté à l’Annexe A de ces notes de cours. 

· Il devra prendre en note le montant de la Retenue supplémentaire d’impôt à la case 11 du formulaire afin de l’ajouter à la retenue d’impôt à chacune des périodes de paie. 

Si le formulaire n’est pas rempli par l’employé, ou que la version dans son dossier ne correspond pas au formulaire de l’année en cours, l’employeur devra considérer que l’employé a uniquement droit au Montant personnel de base de l’année civile en cours. Puisque le Montant personnel de base varie tous les ans, la méthode la plus fiable de valider celui-ci est d’aller vérifier directement à même le formulaire TP-1015.3. 


Lien vers site Internet à conserver pour consultation ultérieure
Formulaire TP-1015.3
https://www.revenuquebec.ca/fr/services-en-ligne/formulaires-et-publications/details-courant/tp-1015-3/    



[bookmark: _Toc128568828]Exemple du formulaire TP-1015.3
Cette capture d’écran provient du formulaire TP-1015-3 de l’année 2023
 [image: ]
[bookmark: _Toc128568829]Formulaire commenté
La première section du formulaire permet l’identification de l’employé. Les cases sont à remplir selon les informations personnelles de ce dernier. 
[image: ]

La deuxième section du formulaire permet de calculer le total des Montants des crédits d’impôt personnels. 
Pour un employé qui a seulement droit aux crédits de base au moment de remplir sa déclaration de revenus, le montant obtenu doit être celui du Montant personnel de base. Par exemple, en 2023, ce montant est de 17 183$.
Un employé qui est en situation de double emploi (travaille pour plus d’un employeur en même temps) doit, pour un des employeurs, obtenir un total des Montants des crédits d’impôt personnels d’une valeur de 0$. 

Attention! Un employé qui ne comprend pas ce formulaire pourrait augmenter, sans le vouloir, le total des Montants des crédits d’impôt personnels. Cette situation l’amènerait à sous-cotiser à l’impôt provincial et il risquerait de devoir payer un montant au moment de la production de ses déclarations de revenus. 
[image: ]


La troisième section du formulaire permet à l’employé d’indiquer un montant qu’il souhaite se faire prélever en supplément de la retenue d’impôt qui serait autrement perçue par l’employeur. Pour déterminer le montant à faire prélever en supplémentaire, l’employé peut se baser sur le montant qu’il a dû payer suite à la production de sa déclaration de revenus provinciale et répartir celui-ci sur le nombre de périodes de paie. 


Exemple : Jean-Marc a payé 1 800$ en impôt après avoir produit sa déclaration de revenus pour l’année précédente. Puisqu’il est payé toutes les semaines (52 périodes de paie dans l’année) il pourrait indiquer un montant de 35$ à la case 11. 
La retenue supplémentaire d’impôt est à la discrétion de l’employé. Afin que l’employeur puisse la prélever, l’employé doit avoir produit et signé le formulaire TP-1015.3. 
[image: ]

La quatrième section du formulaire permet à l’employé d’indiquer des déductions supplémentaires auxquelles il a droit. Le total des déductions inscrit à la case 19 sera ensuite utilisé par l’employeur dans le calcul du revenu imposable pour déterminer les retenues d’impôt provincial.  
Dans les exercices de ces notes de cours, le montant de ces déductions sera toujours de 0$. 
[image: ]

La cinquième section du formulaire permet à l’employé d’indiquer s’il a droit à une exonération de la retenue d’impôt. L’employeur ne devra donc pas retenir de cotisation à l’impôt provincial. 
Attention! Pour avoir droit à cette exonération, l’employé doit prévoir qu’il va gagner un revenu d’emploi annuel moins élevé que de l’addition du montant de la case 10 et celui de la case 19. 
[image: ]

La sixième section du formulaire est la signature de l’employé. Cette section doit être complétée pour que le formulaire soit valide. 
[image: ]


[bookmark: _Toc128568830]TD1
[bookmark: _Toc128568831]Fonctionnement 
Le formulaire TD1 Déclaration des crédits d’impôts personnels pour 20XX[footnoteRef:4] doit être rempli par l’employé. Il permet à l’employeur de déterminer la bonne retenue d’impôt en fonction de la situation fiscale de l’employé. Ce formulaire est à compléter à l’embauche, à chaque début d’année civile (1er janvier) ainsi que lorsque la situation fiscale de l’employé change.  [4:  Le titre réel du document indique l’année du document. Par exemple, en 2023, le document est TD1 Déclaration des crédits d’impôts personnels pour 2023.] 

Lorsqu’il est complété et signé par l’employé, l’employeur doit en conserver une copie dans ses dossiers. 

Utilisation du formulaire par l’employeur 
Si l’employeur utilise un système informatisé pour le traitement de la paie
· Il devra inscrire dans le système de paie le Montant total de la demande indiqué à la ligne 13 du formulaire. 

· Il devra inscrire dans le système de paie le montant de l’Impôt additionnel à retenir du formulaire. 

Si l’employeur utilise les tables de retenues à la source pour déterminer la retenue d’impôt
· Il devra associer le Montant total de la demande indiqué à la ligne 13 du formulaire à un code d’impôt. Pour faire cette association, il devra utiliser le guide T4032-QC(F) Tables de retenues sur la paie – Retenues aux fins de l’AE et de l’impôt sur le revenu – Québec et utiliser la charte prévue pour l’année en cours. Un exemple des codes de retenues est présenté à l’Annexe B de ces notes de cours. 

· Il devra prendre en note le montant de l’Impôt additionnel à retenir du formulaire afin de l’ajouter à la retenue d’impôt à chacune des périodes de paie. 

Si le formulaire n’est pas rempli par l’employé, ou que la version dans son dossier ne correspond pas au formulaire de l’année en cours, l’employeur devra considérer que l’employé a uniquement droit au Montant personnel de base de l’année civile en cours. Puisque le Montant personnel de base varie tous les ans, la méthode la plus fiable de valider celui-ci est d’aller vérifier directement à même le formulaire TD1. 


Lien vers site Internet à conserver pour consultation ultérieure
Formulaire TD1
https://www.canada.ca/fr/agence-revenu/services/formulaires-publications/td1-declarations-credits-impot-personnels/formulaires-td1-paies-recues-1er-janvier-apres/td1.html 


[bookmark: _Toc128568832]Exemple du formulaire TD1
Cette capture d’écran provient du formulaire TD1 de l’année 2023
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[bookmark: _Toc128568833]Formulaire commenté
La première section du formulaire permet l’identification de l’employé. Les cases sont à remplir selon les informations personnelles de ce dernier. 
[image: ]




La deuxième section du formulaire permet de calculer le Montant total de la demande. 
Pour un employé qui a seulement droit aux crédits de base au moment de remplir sa déclaration de revenus, le montant obtenu doit être celui du Montant personnel de base. Par exemple, en 2023, ce montant est de 15 000$ pour une personne dont le revenu net est inférieur à 165 430$.
Attention! Un employé qui ne comprend pas ce formulaire pourrait augmenter, sans le vouloir, le Montant total de la demande. Cette situation l’amènerait à sous-cotiser à l’impôt fédéral et il risquerait de devoir payer un montant au moment de la production de ses déclarations de revenus. 
[image: ]

La troisième section du formulaire permet à l’employé d’indiquer qu’il est en situation de double emploi (travaille pour plus d’un employeur en même temps). L’employeur va alors devoir ajuster le calcul des retenues à la source pour l’impôt fédéral. 
[image: ]


La quatrième section du formulaire permet à l’employé d’indiquer s’il a droit de se faire exonérer de la retenue d’impôt. L’employeur ne devra donc pas retenir de cotisation à l’impôt fédéral. 
Attention! Pour avoir droit à cette exonération, l’employé doit prévoir qu’il va gagner un revenu d’emploi annuel moins élevé que le total de la ligne 13. 
[image: ]


La cinquième section du formulaire permet à l’employé d’indiquer un montant qu’il souhaite se faire prélever en supplément de la retenue d’impôt qui serait autrement perçue par l’employeur. Pour déterminer le montant à faire prélever en supplémentaire, l’employé peut se baser sur le montant qu’il a dû payer suite à la production de sa déclaration de revenus fédérale et répartir celui-ci sur le nombre de périodes de paie. 
Exemple : Jean-Marc a payé 1 800$ en impôt après avoir produit sa déclaration de revenus pour l’année précédente. Puisqu’il est payé toutes les semaines (52 périodes de paie dans l’année) il pourrait indiquer un montant de 35$ dans l’espace prévu.  
La retenue supplémentaire d’impôt est à la discrétion de l’employé. Afin que l’employeur puisse la prélever, l’employé doit avoir produit et signé le formulaire TD1. 
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La sixième section du formulaire est la signature de l’employé. Cette section doit être complétée pour que le formulaire soit valide. 
[image: ]
[bookmark: _Toc128568834]ANNEXE A – CODES DE RETENUES PROVINCIALES
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Cette capture d’écran provient du formulaire TP-1015.TI Table des retenues à la source d’impôt du Québec. 


Procédure pour obtenir ces codes selon les taux à jour
Étape 1
Consulter le lien Internet suivant : https://www.revenuquebec.ca/fr/services-en-ligne/formulaires-et-publications/details-courant/tp-1015-ti/ 
Étape 2
Sélectionner le guide expliquant le fonctionnement des retenues à la source d’impôt 
[image: ]
Étape 3
Consulter la section Codes des retenues du guide. 


[bookmark: _Toc128568835]ANNEXE B – CODES DE DEMANDE FÉDÉRAUX 
[image: ]
Cette capture d’écran provient du guide Tables de retenues sur la paie - Retenues aux fins de l'AE et de l'impôt sur le revenu - Québec


Procédure pour obtenir ces codes selon les taux à jour
Étape 1
Consulter le lien Internet suivant : https://www.canada.ca/fr/agence-revenu/services/formulaires-publications/retenues-paie/t4032-tables-retenues-paie/t4032qc-jan/t4032qc-janvier-information-generale.html#_Toc334165143  
Étape 2
Consulter la section Codes de demande. 
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Codes de retenues

Les montants correspondant aux codes de retenues sont indexés pour 2023. Voyez le tableau ci-dessous.

Codes de retenues Montants ($) pour 2023 Codes de retenues Montants ($) pour 2023
[} Aucun H 23821 24926
A 1 17183 1 24927 26033
B 17184 18289 J 26 034 27139
c 18290 19395 K 27140 28246
D 19396 20501 L 28247 29351
E 20502 21607 M 29352 30458
F 21608 274 N 30459 31565
G 22715 23820
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Imp6t du Québec - Version 2023-01

Table des retenues a la source d'impét du Québec (PDF — 292 ko)
Annexe A - 53 périodes de paie (PDF - 53 ko)
Annexe B - 52 périodes de paie (PDF - 85 ko)
Annexe C - 27 périodes de paie (PDF — 86 ko)
Annexe D - 26 périodes de paie (PDF — 86 ko)
Annexe E - 24 périodes de paie (PDF — 85 ko)

Annexe F - 12 périodes de paie (PDF — 86 ko)
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Tableau 2 - Codes de demande fédéraux pour 2023

Montant total de la demande ($) de

Nul

0,00
15 000,01
17 583,01
20 166,01
22 749,01
25 332,01
27 915,01
30 498,01
33081,01
35 664,01

Montant total de la demande ($) a

Nul
15 000,00
17 583,00
20 166,00
22 749,00
25332,00
27 915,00
30 498,00
33081,00
35 664,00
38247,00

Code de demande
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