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Chapitre 1:

Renseignements sur le relevé d’emploi

Est-ce que le guide s’adresse a moi?
Ce guide vous est destiné si :

* vous étes un employeur et produisez les relevés
d’emploi (RE) de vos employés;

e vous travaillez pour une petite, moyenne ou
grande entreprise et produisez les RE pour
celle-ci;

® vous étes un professionnel (par exemple,
un comptable, un commis-comptable ou un
responsable du traitement de la paie) et produisez
les RE au nom de vos clients.

Remarques

¢ Ce guide contient des renseignements
généraux sur la fagon de remplir le RE. Si vous
produisez vos RE sur le Web et avez besoin de
renseignements de nature technique, consultez
les instructions d’aide relatives a RE Web, ou
appelez le Centre de services aux employeurs,
au 1-800-367-5693 (ATS : 1-855-881-9874).

® Pour obtenir les renseignements les plus récents
sur le RE, consultez notre site Web, au
www.servicecanada.gc.ca/guideRE.html.

Le relevé d’emploi, qu’est-ce que c’est?

Le RE est le formulaire papier ou électronique que
tout employeur doit remplir pour chaque employé
qui recoit une rémunération assurable, cesse de
travailler et subit un arrét de rémunération. Le RE
est le document le plus important du programme
d’assurance-emploi. Chaque année, plus d’un
million d’employeurs canadiens produisent plus

de neuf millions de RE pour leurs employés.

Vous devez remplir le RE méme si 'employé
n’'a pas l'intention de demander de prestations
d’assurance-emploi. Vous y indiquez les
antécédents de travail de I'employé au sein

de votre organisation, dont sa rémunération
assurable et ses heures assurables
(consultez les définitions a la page 2).

Il existe deux fagcons de produire des RE : par voie
électronique et sur papier.

Le relevé d’emploi électronique,
qu’est-ce que c’est?

Le RE électronique est envoyé a Service Canada
par voie électronique.

Vous pouvez transmettre le RE électronique
de trois fagons :

e par RE Web, en utilisant un logiciel de paie
compatible pour envoyer les RE a partir d’un
systéeme de gestion de la paie;

e par RE Web, en entrant manuellement les
données sur le site Web de Service Canada;

¢ par transfert automatisé protégé (TAP),
un mode de transfert en lots qu’emploient les
fournisseurs de services de paie.

Il existe deux types de RE électronique. Selon le
type, le numéro de série commence par I'une des
lettres suivantes :

e W - RE Web;
e S-RETAR

RE Web est un outil efficace, fiable, sécuritaire

et facile a utiliser, qui vous permet de créer, de
transmettre et de modifier des RE sur le Web et
de les imprimer. Il vous permet aussi d’harmoniser
la production des RE avec votre cycle de paie.

Pour en savoir plus sur RE Web, consultez le site
Web de Service Canada, ou appelez le Centre de
services aux employeurs, au 1-800-367-5693
(ATS : 1-855-881-9874).

Le relevé d’emploi papier, qu’est-ce
que c’est?
Le RE papier est un formulaire d’'une page en trois

copies; la premiéere constitue I'original, alors que la
deuxieme et la troisieme sont des copies conformes.
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Lorsque vous avez terminé de remplir le RE papier,
vous devez distribuer les trois copies comme suit :

* remettez la copie 1 a I'employé qui s’en servira
pour présenter une demande de prestations
d’assurance-emploi;

* envoyez la copie 2 (de couleur bleue) a
Service Canada (consultez la page 9 pour
savoir comment procéder);

® conservez la copie 3 dans vos dossiers.

Il existe différents types de RE papier. Selon le type,
le numéro de série commence par I'une des lettres
suivantes :

¢ A - RE en anglais ou en francais (cette série
est épuisée; ces RE ne peuvent donc plus étre
commandés, mais ils sont encore valides);

¢ E - RE en anglais;

e K- RE en francais;

¢ | — RE laser (ce mode de production n’est plus
utilisé; il a été remplacé par RE Web);

e 7/ — RE des pécheurs (la marche a suivre pour
remplir ce type de RE n’est pas la méme que
pour les autres RE; pour en savoir plus,
consultez le guide intitulé Marche a suivre
pour remplir le relevé d’emploi des pécheurs
indépendants [IN-002]).

Que fait Service Canada de
Pinformation figurant sur le
relevé d’emploi?

Nous utilisons I'information que contient le RE

pour déterminer si une personne qui subit un arrét
de rémunération est admissible aux prestations
d’assurance-emploi, de méme que pour déterminer
le montant de celles-ci et leur durée. Nous

utilisons également le RE pour nous assurer que
personne ne fait un mauvais usage des prestations
d’assurance-emploi ou ne les regoit par erreur.

Dans le cas des résidents du Québec, nous
communiguons les renseignements figurant sur

le RE au gouvernement de cette province, qui
administre les prestations de maternité, de paternité,
parentales et d’adoption versées aux résidents

du Québec dans le cadre du Régime québécois
d’assurance parentale.

Voila pourquoi il est treés important de veiller a ce
que l'information que vous fournissez sur le RE
soit exacte.
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Qu’entend-on par « rémunération
assurable » et « heures assurables »?

Par rémunération assurable, on entend la
plupart des types de rémunération que vous
versez a vos employés sur laquelle des cotisations
d’assurance-emploi sont prélevées. Par heures
assurables, on entend les heures pour lesquelles
les employés ont recu une rémunération assurable.
Service Canada détermine a quelle période de paie
la rémunération assurable doit étre attribuée sur le
RE, mais c’est I'’Agence du revenu du Canada qui
détermine quels types de rémunération et d’heures
sont assurables. Pour en savoir plus, consultez
'annexe 1 a la page 47 ou le site Web de ’Agence
du revenu du Canada, au www.arc.gc.ca.

Que se passe-t-il lorsque la
rémunération et les heures ne
sont pas assurables?

Dans certains cas, la rémunération et les heures ne
sont pas assurables. 'emploi n’est pas assurable,
par exemple, lorsque I'employé a un lien de
dépendance avec I'employeur ou que I'employé
détient plus de 40 % des actions avec droit de
vote de la société qui 'emploie.

Vous ne devez produire un relevé d’emploi que pour
les employés dont la rémunération et les heures
sont assurables. Si vous avez des doutes quant a
I'assurabilité de la rémunération et des heures d’un
employé, communiquez avec I’Agence du revenu
du Canada pour obtenir une décision relative a
I'assurabilité. Pour savoir comment joindre I’Agence
du revenu du Canada, consultez a la page 45 de

ce document la section intitulée « Vous voulez des
renseignements sur 'assurabilité? »

Qu’est-ce qu’un arrét de rémunération?

Il'y a arrét de rémunération dans les
situations suivantes :

* |orsque I'employé a été ou prévoit étre sans
travail et n’a regu ou ne prévoit recevoir aucune
rémunération assurable de son employeur
pendant sept jours civils consécutifs, il y a
arrét de rémunération. On désigne cette situation
sous le nom de régle des sept jours. Celle-ci
s’applique, par exemple, lorsque des employés
quittent leur emploi, sont congédiés ou sont mis
a pied (voir les exceptions a la page 3). Lorsque la
regle des sept jours s’applique, le premier jour de
I'arrét de rémunération est considéré comme le
dernier jour payé (pour en savoir plus, voir la
case 11 ala page 14);



¢ |orsque 'employé gagne moins de 60 % de sa rémunération hebdomadaire normale parce gu’il
est malade, blessé ou mis en quarantaine, gu'il offre des soins ou du soutien a un membre de sa famille
gravement malade qui risque de décéder, ou parce qu’il s’occupe d’un nouveau-ng, qu'il a adopté un
enfant ou, s'il s’agit d’une employée, parce qu’elle est enceinte ou qu’elle a donné naissance a un enfant,
il y a arrét de rémunération. Dans pareil cas, le premier jour de I'arrét de rémunération est le dimanche de
la semaine au cours de laquelle il gagne moins de 60 % de sa rémunération hebdomadaire normale;

Exemple

Julio travaille habituellement 40 heures par semaine et gagne un salaire brut assurable de 1 000 $. Parce qu'il est malade,

il a décidé de ne travailler que 16 heures par semaine et gagne maintenant 400 $ par semaine, un montant qui correspond a
40 % de sa rémunération hebdomadaire normale. Dans ce cas-ci, la premiéere semaine ol il gagne 400 $ est celle ouily a
un arrét de rémunération, et le dimanche de cette semaine-la est le premier jour de 'arrét de rémunération de Julio.

¢ |orsque I'employé commence a recevoir des paiements d’un régime d’assurance-invalidité, il y a arrét de
rémunération. Pour en savoir plus, consultez le tableau de la case 19 a la page 34.

Exceptions a la regle des sept jours
La regle des sept jours ne s’applique pas dans les cas suivants :

Agents immobiliers

Employés dont
I’horaire de travail est
non conventionnel

Vendeurs a
commission

Il'y a arrét de rémunération uniguement quand un agent immaobilier renonce a
son permis ou quand celui-ci est suspendu ou révoqué, a moins que I'agent
ne cesse de travailler parce qu’il est malade, blessé, mis en quarantaine, offre
des soins ou du soutien a un membre de sa famille gravement malade qui
risque de décéder, s’occupe d’un nouveau-ng, a adopté un enfant ou, s’il s’agit
d’une agente, parce qu’elle est enceinte ou qu’elle a donné naissance a un
enfant. En d’autres termes, si I'agent cesse de travailler pour toute autre raison,
par exemple parce qu'il est en congé autorisé ou en vacances, il n’y a pas
d’arrét de rémunération tant que le contrat est valide. Pour en savoir plus sur

la fagon de remplir le RE des agents immobiliers, consultez la section « Agents
immobiliers » a la page 37.

Certains employeurs conviennent avec leurs employés d’horaires de travail

qui prévoient une alternance de périodes de travail et de périodes de congé.
Certains employés, comme les pompiers, les travailleurs du milieu de la santé
et les travailleurs d’usine, ont parfois des horaires de travail non conventionnels.
Lorsque ces types d’employés ne travaillent pas pendant sept jours consécutifs
ou plus, il N’y a pas d’arrét de rémunération.

Exemples

Un pompier travaille pendant 4 jours consécutifs, 24 heures par jour (ce qui correspond a

96 heures assurables), puis il est en congé pendant 10 jours consécutifs. Dans ce cas,

méme si le pompier ne travaille pas pendant plus de 7 jours consécutifs, il n'y a pas d'arrét

de rémunération.

Un mineur travaille pendant 14 jours consécutifs, 12 heures par jour (ce qui correspond a

168 heures assurables), puis il est en congé pendant 7 jours consécutifs. Dans ce cas, méme
si le mineur ne travaille pas pendant 7 jours consécutifs, il n'y a pas d’arrét de rémunération.

Pour les vendeurs principalement payés a commission, il y a arrét de
rémunération seulement lorsque le contrat de travail prend fin, a moins que le
vendeur ne cesse de travailler parce qu'il est malade, blessé, mis en quarantaine,
offre des soins ou du soutien a un membre de sa famille gravement malade qui
risque de décéder, s’occupe d’un nouveau-né, a adopté un enfant ou, s'il s’agit
d’une vendeuse, parce gqu’elle est enceinte ou qu’elle a donné naissance a un
enfant. En d’autres termes, si le vendeur cesse de travailler pour toute autre
raison, par exemple parce qu’il est en congé autorisé ou en vacances, il n’y a
pas d’arrét de rémunération tant que le contrat est valide. Pour en savoir plus
sur la facon de remplir le RE des vendeurs a commission, consultez la section

« Vendeurs a commission » a la page 39.
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Quand dois-je produire un relevé d’emploi?

Que 'employé ait ou non I'intention de faire une demande de prestations d’assurance-emploi,
vous devez produire un RE lorsque I'une des situations suivantes se présente :

¢ chaque fois que I'employé qui occupe un emploi assurable subit un arrét de rémunération;
¢ |orsque Service Canada en fait la demande.

Remarques

e \ous devez produire un RE uniquement dans les circonstances prévues par Service Canada.

e |orsqu’un employeur doit mettre a pied un grand nombre d’employés, dans le cas d’une fermeture
d’usine, par exemple, il peut faire appel a Service Canada pour avoir des conseils relativement
a la production des RE. Pour en savoir plus, appelez le Centre de services aux employeurs
au 1-800-367-5693 (ATS : 1-855-881-9874).

Situations particuliéres justifiant la production d’un relevé d’emploi

Lorsque Service
Canada en fait la
demande

Lorsque le genre
de période de paie
change

Lorsqu’un employé,
sans changer
d’employeur, est
transféré a un autre
numéro de compte

de retenues sur la paie
de ’Agence de revenu
du Canada

Lorsqu’une entreprise
change de propriétaire

Le plus souvent, nous vous demandons de produire un RE lorsque I’employé
occupe deux emplois et qu’il subit un arrét de rémunération en lien avec

I'un ou I'autre de ces emplois. Dans ce cas, si I'employé présente une
demande de prestations d’assurance-emploi, nous avons besoin d’un RE de
I'autre employeur, méme si I'employé travaille encore pour lui. Nous utilisons
I'information provenant des deux RE pour calculer le montant des prestations
d’assurance-emploi de cet employé et le nombre de semaines pendant
lesquelles il pourrait les recevaorr.

Lorsque votre entreprise ou votre organisation change de genre de période
de paie, vous devez produire un RE pour tous les employés, méme si ceux-Ci
ne subissent aucun arrét de rémunération. Pour en savoir plus, consultez la
remargue de la « Case 6 — Genre de période de paie »

ala page 12.

Lorsqu’un employeur posséde plus d’un numéro de compte de retenues sur
la paie (pour plus de détails, voir la case 5 a la page 12) et que le fichier de la
paie de 'employé est transféré a un autre numéro de compte de retenues sur
la paie au sein de I'organisation, il n’a pas a produire de RE si les conditions
suivantes sont réunies :

¢ il n’y a pas eu d’arrét réel dans le versement de la rémunération de
I'employé pendant la période de transition;

¢ 'employeur accepte de produire un seul RE couvrant les deux périodes
d’empiloi, le cas échéant.

Remarque : Si le changement de numéro de compte de retenues sur la
paie sous-entend un changement de genre de période de paie, vous devez
produire un RE pour 'employé.

Lorsqgu’une entreprise change de propriétaire, I'ancien employeur doit
généralement produire un RE pour tous les employés. Par contre, si les deux
conditions suivantes s’appliquent, vous n’avez pas a produire de RE :

¢ iln’y a pas eu d’arrét réel dans le versement de la rémunération de
I'employé pendant la période de transition;

* |e nouvel employeur conserve les dossiers de paie de I’'ancien employeur
et accepte de produire un RE unique pour les deux périodes d’emploi,
le cas échéant.

Remarque : Si le changement de propriétaire nécessite un changement de
genre de période de paie, vous devez produire un RE pour tous les employés.
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Lorsqu’un employeur
déclare faillite

Lorsqu’il s’agit d’un
employé a temps
partiel, sur appel ou
occasionnel

Lorsque 'employé
recoit des indemnités
dans le cadre

d’un régime
d’assurance-salaire

Durant une période de
congé autofinancé

Si un employeur déclare faillite et qu’un syndic prend en charge la gestion
de 'entreprise, I'employeur doit généralement produire un RE pour tous les
employés. Par contre, si les deux conditions suivantes s’appliquent, vous
n’avez pas a produire de RE :

¢ il n’y a pas eu d’arrét réel dans le versement de la rémunération de
'employé pendant la période de transition;

¢ |e syndic conserve les dossiers de paie de 'employeur et accepte de
produire un RE unique pour les deux périodes d’emploi, le cas échéant.

Remarque : Si 'employé continue de travailler pendant la période suivant
la faillite, il y aura arrét de sa rémunération seulement lorsqu’il cessera de
travailler, et ce, méme s’il n’a regu aucune rémunération.

Vous n’avez pas a produire de RE chaque fois qu’un employé a temps
partiel, sur appel ou occasionnel subit un arrét de rémunération de sept jours
ou plus. Par contre, vous devez produire un RE dans les cas suivants :

e 'employé demande un RE et il y a eu arrét de rémunération;
¢ 'employé ne travaille pas pour vous en ce moment;
e Service Canada demande un RE;

¢ |'employé n’a effectué aucun travail durant 30 jours et n’a regu aucune
rémunération assurable pour cette période.

Lorsque vous offrez a vos employés un régime d’assurance-salaire,
vous devez produire un RE :

¢ siles indemnités ne sont pas assurables, des qu’il y a arrét de
rémunération;

* siles indemnités sont assurables, dés qu’il y a arrét de rémunération,
mais vous devez produire un deuxieme RE par la suite, lorsque les
paiements d’indemnité prennent fin, pour la période couverte par le
régime d’assurance-salaire.

Dans certains milieux de travail, 'employé peut conclure avec son employeur
une entente de congé autofinancé. Dans le cadre d’une entente de ce

type, 'employé étale une partie de son salaire afin de financer une période
de congé ultérieure. Par exemple, 'employé peut travailler pendant quatre
ans, et reporter 20 % du salaire regu pendant ces quatre années afin de
financer le congé qu'il prendra la cinquieme année. Durant la période de
congé autofinancg, il n’y a pas d’arrét de rémunération; par conséquent,
VOUS n’avez pas besoin de produire un RE, sauf si I'une des parties met fin
a I'entente; dans ce cas, vous devez en produire un. Vous devez produire
un RE si I'une ou 'autre des parties met fin a I'entente durant la période de
congé autofinancé et qu’il n’est pas prévu que I'employé revienne au travail.
Vous devez alors indiquer a la case 11, la date du dernier jour travaillé par
I'employé avant le début du congé autofinancé.

Remarque : Communiquez avec I’Agence du revenu du Canada pour savoir
comment déduire les cotisations d’assurance-emploi de la rémunération
versée pendant la période d’'étalement du salaire et le congé autofinancé.
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Quel est le délai dont je dispose pour produire un relevé d’emploi?

Relevé d’emploi papier

Si vous produisez un RE papier, vous devez le produire dans les cing jours civils :

e suivant la premiere journée d’arrét de rémunération;
e suivant le jour ou I'employeur est informé de 'arrét de rémunération.

Remarque

Si vous produisez un RE papier, vous devez remettre la copie 1 (’original) a votre employé.
Informez également I'employé qu’il doit la remettre a Service Canada s’il fait une demande de prestations

d’assurance-emploi.

Relevé d’emploi électronique

Si vous produisez un RE électronique et que votre période de paie est de genre « hebdomadaire »,

« quinzaine » (toutes les deux semaines) ou « bimensuel » (deux fois par mois, habituellement le quinzieme
jour et le dernier jour du mois), vous avez jusqu’a cing jours civils aprés la fin de la période de paie ou il
y a eu arrét de la rémunération de I'employé pour le produire.

Si votre période de paie est de genre « mensuel » ou « 13 périodes de paie par année » (toutes les quatre
semaines), vous devez produire le RE électronique avant la plus rapprochée des deux dates suivantes :

e cinq jours civils aprés la fin de la période de paie durant laquelle il y a eu arrét de la rémunération

de I'employé;

¢ quinze jours civils aprés la premiére journée d’arrét de sa rémunération.

Remarque

Si vous produisez un RE électronique, vous n’étes pas tenu d’en remettre une copie papier a votre employé.
Pour en savoir plus, consultez la section « Est-ce que je dois quand méme remettre a 'employé une copie
du relevé d’emploi électronique? » a la page 9.

Exemples

La date limite pour la production d’un RE électronique dépend du genre de période de paie et du jour
ou survient I'arrét de rémunération.

Genre de
période de paie

Hebdomadaire

Quinzaine

Date limite

Si votre période de paie est
de genre « hebdomadaire »,
vous disposez de cing jours
civils aprés la fin de la période
de paie durant laquelle il y a
eu arrét de rémunération pour
transmettre le RE électronique
a Service Canada.

Si votre période de paie est
de genre « quinzaine », vous
disposez de cing jours civils
apres la fin de la période de
paie durant laquelle il y a eu
arrét de rémunération pour
transmettre le RE électronique
a Service Canada.
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Exemple

Martin cesse de travailler le 1¢" mars 2010, qui est le
premier jour de I'arrét de rémunération. Votre période
de paie, qui est de genre « hebdomadaire », s’étend
du 27 février 2010 au 5 mars 2010. Etant donné
que la période de paie durant laquelle il y a arrét de
rémunération prend fin le 5 mars 2010, vous avez
jusqu’au 10 mars 2010 pour produire le RE

de Martin.

Ginette cesse de travailler le 1¢" mars 2010, qui est
le premier jour de I'arrét de rémunération. Votre
période de paie, qui est de genre « quinzaine »,
s’étend du 27 février 2010 au 12 mars 2010. Etant
donné que la période de paie durant laquelle il y a
arrét de rémunération prend fin le 12 mars 2010,
VOUS avez jusqu’au 17 mars 2010 pour produire le
RE de Ginette.



Genre de
période de paie

Bimensuel

Mensuel

Date limite

Si votre période de paie est
de genre « bimensuel », vous
disposez de cing jours civils
apres la fin de la période de
paie durant laquelle il y a eu
arrét de rémunération pour
transmettre le RE électronique
a Service Canada.

Si votre période de paie est de
genre « mensuel », vous devez
transmettre le RE électronique
a Service Canada avant la plus
rapprochée des deux dates
Suivantes :

® cing jours civils apres la fin
de la période de paie durant
laquelle il y a eu arrét de la
rémunération de I'employé;

e quinze jours civils aprés la
premiére journée d’arrét de
sa rémunération.

Exemple

Safina cesse de travailler le 1 mars 2010, qui est
le premier jour de I'arrét de rémunération. Votre
période de paie, qui est de genre « bimensuel »,
s’étend du 1¢ mars 2010 au 15 mars 2010. Etant
donné que la période de paie durant laquelle il y a
arrét de rémunération prend fin le 15 mars 2010,
vous avez jusqu’au 20 mars 2010 pour produire le
RE de Safina.

Exemple 1

Peter cesse de travailler le 1¢" mars 2010, qui est
le premier jour de I'arrét de rémunération. Votre
période de paie, qui est de genre « mensuel »,
s’étend du 1® mars 2010 au 31 mars 2010.

Vous devez produire le RE avant la plus rapprochée
des deux dates suivantes :

e cing jours civils apres la fin de la période de paie
durant laquelle il y a eu arrét de sa rémunération
(5 avril 2010);

e quinze jours civils apres la premiere journée
d’arrét de sa rémunération (16 mars 2010).

Dans ce cas, vous avez jusqu’au 16 mars 2010
pour produire le RE de Peter, parce que c’est la
plus rapprochée des deux dates.

Exemple 2

Martha cesse de travailler le 30 mars 2010, qui est
le premier jour de I'arrét de rémunération. Votre
période de paie, qui est est de genre « mensuel »,
s’étend du 1® mars 2010 au 31 mars 2010.

Vous devez produire le RE avant la plus rapprochée
des deux dates suivantes :

¢ cing jours civils apres la fin de la période de paie
durant laquelle il y a eu arrét de sa rémunération
(5 avril 2010);

e quinze jours civils apres la premiere journée
d’arrét de sa rémunération (14 avril 2010).

Dans ce cas, vous avez jusqu’au 5 avril 2010 pour
produire le RE de Martha, parce que c’est la plus
rapprochée des deux dates.
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Genre de
période de paie

Treize périodes
de paie par

année (toutes les
quatre semaines)

Date limite

Si votre période de paie
est de genre « 13 périodes
de paie par année » (C'est-
a-dire que vous payez vos
employés toutes les quatre
semaines), vous devez
produire le RE électronique
avant la plus rapprochée
des deux dates suivantes :

e cing jours civils apres la
fin de la période de paie
durant laquelle il y a eu
arrét de la rémunération
de I'employé;

® quinze jours civils
apres la premiére
journée d’arrét de sa
rémunération.
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Exemple

Exemple 1

Roberto cesse de travailler le 1¢" mars 2010, qui
est le premier jour de 'arrét de rémunération. Votre
période de paie, qui est de genre « 13 périodes de
paie par année », se termine tous les quatriemes
dimanches. La période de paie au cours de
laquelle il y a eu arrét de rémunération s’étend du
1¢"mars 2010 au 28 mars 2010.

Vous devez produire le RE avant la plus rapprochée
des deux dates suivantes :

e cing jours civils apres la fin de la période de paie
durant laquelle il y a eu arrét de sa rémunération
(2 avril 2010);

e quinze jours civils apres la premiére journée d’arrét
de sa rémunération (16 mars 2010).

Dans ce cas, vous avez jusqu’au 16 mars 2010 pour
produire le RE de Roberto, parce que c’est la plus
rapprochée des deux dates.

Exemple 2

Juliette cesse de travailler le 23 mars 2010,

qui est le premier jour d’arrét de la rémunération.
Votre période de paie s’étend du 1 mars 2010
au 28 mars 2010.

Vous devez produire le RE avant la plus rapprochée
des deux dates suivantes :

e cing jours civils apres la fin de la période de paie
durant laquelle il y a eu arrét de sa rémunération
(2 avril 2010);

e quinze jours civils apres la premiére journée d’arrét
de sa rémunération (7 avril 2010).

Dans ce cas, vous avez jusqu’au 2 avril 2010 pour
produire le RE de Juliette, parce que c’est la plus
rapprochée des deux dates.



Est-ce que je dois quand méme
remettre a ’employé une copie du
relevé d’emploi électronique?

Non. Si vous transmettez le RE de votre employé
par voie €électronique, vous n’avez pas besoin

d’en imprimer une copie papier. Lorsque vous
transmettez le RE par voie électronique, les données
sont directement acheminées aux systemes

de Service Canada. Nous utilisons ensuite ces
données pour traiter les demandes de prestations
d’assurance-emploi.

Remarques

e Assurez-vous que I'employé sait que vous
allez transmettre son RE a Service Canada
par voie électronique, et que dans ce cas,

il ne doit pas en faire parvenir une copie
a Service Canada.

e Sil’employé est inscrit a I'outil en ligne
Mon dossier Service Canada, il peut I'utiliser
pour voir et imprimer des copies de ses relevés
d’emploi électroniques. Pour en savoir plus
sur cet outil, il doit consulter notre site Web,
au www.servicecanada.gc.ca/mdsc.

e Méme si vous n’étes plus tenu d’imprimer
une copie papier du RE lorsque vous le
transmettez par voie électronique, vous devriez,
par courtoisie, en fournir une copie a votre
employé s'il la demande. Vous devez cependant
lui rappeler gu’il ne doit pas acheminer cette
copie a Service Canada.

e Sivotre employé veut demander des prestations
d’assurance-emploi, rappelez-lui qu’il doit
présenter sa demande le plus t6t possible aprés
I'arrét de rémunération, méme s’il n'a pas regu
tous ses RE (plus précisément, ceux qui sont
produits sur papier).

Pour en savoir plus sur la fagon de transmettre
des RE par voie électronique, consultez le site
Web de Service Canada, ou appelez le Centre
de services aux employeurs, au 1-800-367-5693
(ATS : 1-855-881-9874).

Pendant combien de temps dois-je
conserver les dossiers de paie liés aux
relevés d’emploi?

Que vous produisiez des RE papier ou
électroniques, vous devez conserver tous les
dossiers de paie qui y sont liés pendant les six
années suivant I'année a laquelle les données se
rapportent, sur papier ou en format électronique.

Est-ce que je dois conserver des copies
papier du relevé d’emploi?

Si vous produisez un RE papier, vous devez
conserver la copie 3 pendant les six années suivant
I'année a laquelle les données se rapportent.
Assurez-vous de la conserver dans un endroit sdr.
Une fois que vous avez rempli un RE, 'information
qu’il contient est jugée confidentielle.

Si vous produisez un RE électronique, vous
n’avez pas a conserver de copie papier, mais vous
devez garder les données pendant les six années
suivant I'année a laquelle elles se rapportent.

Ou dois-je envoyer la copie 2 du relevé
d’emploi papier?

Vous devez envoyer la copie 2 (bleue) du RE
papier ddment rempli au centre des RE de

Service Canada a Bathurst, au Nouveau-Brunswick,
a I'adresse suivante :

Service Canada

C. P. 9000

Bathurst (Nouveau-Brunswick)
E2A 4T3

Le centre des RE de Bathurst ne s’occupe
d’aucune autre tache liée aux RE ou a
I'assurance-emploi. Vous devez donc envoyer
uniquement la copie 2 du RE a adresse
indiquée ci-dessus. Toute la correspondance et
tous les autres documents liés aux RE doivent étre
acheminés au Centre Service Canada de

votre localité.

Remarque

Si vous produisez un RE électronique, n’envoyez
pas de copie papier a Service Canada.
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Ou dois-je envoyer la correspondance
et tous les autres documents liés au
relevé d’emploi?

Vous devez acheminer la correspondance et tous
les autres documents liés au RE au Centre Service
Canada de votre localité. La copie 2 (bleue) du RE

papier est le seul document que vous devez envoyer
au centre des RE de Bathurst, au Nouveau-Brunswick.

Est-ce que je peux apporter des
changements a un relevé d’emploi
papier aprés ’avoir rempli?

Oui, mais seulement si vous avez encore en votre
possession les trois copies. Dans ce cas, vous
pourrez le modifier en procédant comme suit :

e barrez d’abord I'information incorrecte d’un trait;
® inscrivez ensuite les bons renseignements;

® apposez vos initiales a c6té de chaque
changement.

Remarque
N’utilisez jamais de liquide ou de ruban correcteur.

Si vous avez déja distribué des copies du RE
papier, vous ne pourrez pas le modifier. Dans ce
cas, vous devrez produire un RE modifié. Consultez
la section « Dans quelles circonstances dois-je
modifier un relevé d’emploi? » ci-dessous pour
savoir comment procéder.

Est-ce que je peux annuler
un relevé d’emploi?

Non. Vous ne pouvez pas annuler un RE que
vous avez déja produit. Si vous avez produit
un RE par erreur, vous devez produire un RE
modifié. Consultez la section ci-dessous pour
savoir comment procéder.

Dans quelles circonstances dois-je
produire un relevé d’emploi modifié?

Vous devez produire un RE modifié dans les
circonstances suivantes :

¢ \ous devez corriger, mettre a jour ou modifier
I'information que vous avez déja inscrite sur
un RE.
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Exemple

Apres que vous avez produit le RE initial, le départ de
votre employé passe de provisoire a définitif et cet
employé n’a pas travaillé depuis que vous avez produit le
RE initial. Parce que le départ de 'employé est maintenant
définitif, vous devez lui verser une autre somme lors de sa
cessation d’emploi, soit une paie de vacances. Dans ce
cas-ci, vous devez produire un RE modifié qui inclura cette
information. Par contre, si vous n’avez aucun nouveau
renseignement a fournir, vous n’avez pas besoin de
produire de RE modifié.

¢ \Vous avez transmis un RE a Service Canada par
erreur. Lorsque vous remplissez le RE modifié,
indiquez « Le précédent RE a été produit par
erreur » a la case 18 — Observations.

¢ Service Canada vous demande de le faire.

Remarque

Lorsque vous produisez un RE modifié, vous
devez remplir toutes les cases du RE, et non pas
seulement celles ou les renseignements different
de ceux du RE initial.

Que dois-je faire pour modifier un
relevé d’emploi électronique?

Pour plus de renseignements sur la fagon de
produire un relevé d’emploi électronique :

e Sivous utilisez RE Web, consultez les instructions
d’aide de RE Web, ou appelez le Centre de
services aux employeurs, au 1-800-367-5693
(ATS : 1-855-881-9874).

e Sivous utilisez RE TAP, communiquez avec votre
fournisseur de services de paie.

Remarque

Si vous modifiez un RE papier par voie
électronique, inscrivez « Modification d’'un RE
papier » a la case 18 — Observations. Inscrivez
aussi le numéro de série du RE papier initial.

Que dois-je faire pour modifier
un relevé d’emploi papier?
Pour modifier un RE papier :

e utilisez un RE vierge;
® Jla case 2, inscrivez le numéro de série du RE
initial que vous modifiez;

e assurez-vous de remplir toutes les cases, méme
lorsque I'information est la méme que celle que
vous avez inscrite sur le RE initial;

¢ corrigez toute information qui était erronée
sur le RE initial.



Remarque

Lorsque vous produisez un RE papier modifié, il
n’est pas nécessaire d’ajouter d’observations a la
case 18 pour indiguer gu’il s’agit d’'un RE modifié.

Que dois-je faire des relevés d’emploi
papier annulés ou excédentaires?

Si vous avez des RE papier annulés (par exemple
des RE qui contenaient des erreurs), vous pouvez
les détruire. Avant de les détruire, assurez-vous

de prendre en note leurs numéros de série et
conservez-les avec vos dossiers de paie. De plus,
appelez le Centre de services aux employeurs, au
1-800-367-5693 (ATS : 1-855-881-9874) pour
communiquer les numéros de série annulés et nous

Comment puis-je commander des
relevés d’emploi papier?

Pour commander des RE papier, appelez

le Centre de services aux employeurs, au
1-800-367-5693. | orsque vous passerez votre
commande, ayez en main votre numéro de compte
de retenues sur la paie de ’Agence du revenu

du Canada aux fins d’identification.

A qui dois-je m’adresser si j’ai besoin
de plus d’information?

Si vous avez besoin de renseignements ou de
conseils pendant que vous remplissez un RE,

appelez le Centre de services aux employeurs,
au 1-800-367-5693 (ATS : 1-855-881-9874).

permettre de mettre a jour nos dossiers.

Si vous avez des RE excédentaires, communiquez
avec le Centre de services aux employeurs, au
1-800-367-5693 (ATS) 1-855-881-9874. Les
agents vous donneront des directives sur la fagon
de les retourner.

Chapitre 2 :

Directives sur la facon de remplir le relevé d’emploi
case par case

Dans ce chapitre, vous trouverez des directives détaillées sur la fagon de remplir le RE. Si vous avez des
questions, appelez le Centre de services aux employeurs au 1-800-367-5693 (ATS : 1-855-881-9874).

Vous trouverez un exemple de RE papier déja rempli a I'annexe 3, a la page 52.

Dans quel ordre dois-je remplir les cases du relevé d’emploi?

Vous pouvez remplir les cases 1 a9, 13 et 14 dans I'ordre qui vous plait, puisqu’il s’agit de renseignements de
nature administrative. Toutefois, il est souvent plus facile de remplir les autres cases dans I'ordre suivant :

Etape 4

Si vous devez remplir la case
15C (voir la premiere remargue a
la page 12), faites-le maintenant.
Inscrivez ensuite la rémunération
assurable totale a la case 15B.
N’oubliez pas d’ajouter tout
paiement assurable versé a

la cessation d’emploi, qui est
indiqué a la case 17, au montant
total correspondant a la derniere
période de paie (champ P.P. 1 de
la case 15C) et a la rémunération
assurable totale (case 15B).

Etape 3

Calculez les heures
assurables & inscrire
a la case 15A.

Etape 2

Inscrivez aux

cases 17A, 17B et
17C tout paiement que
I'employeur a versé ou
doit verser a 'employé
a la cessation d’emploi.
Pour en savoir plus,
consultez la page 27.

Etape 1

Inscrivez I'information sur
la période d’emploi aux
cases 10, 11 et 12. Vous
saurez ainsi pour quelle
période vous devez
indiquer les heures et la
rémunération assurables
de 'employé.
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Remarque

e Dans le cas des RE papier, vous devez remplir
la case 15C uniguement si I'employé n’a recu
aucune rémunération assurable au cours d’une
ou de plusieurs périodes de paie ou si I'employé
participe au projet pilote des 14 meilleures
semaines (pour plus de renseignements, voir
la case 15C a la page 20). Dans le cas des RE
électroniques, vous devez toujours remplir la
case 15C.

Case 1 - Numéro de série

Chaque RE papier comporte un numéro de série
préimprimé, qui figure déja a la case 1. Il est
important de tenir un registre des numéros de
série de tous les RE papier que vous avez remplis
ou détruits et de le conserver pendant six ans.

Dans le cas du RE électronique, un numéro de série
y est automatiquement attribué aussitdt qu’il est
transmis a Service Canada. Il n'est pas nécessaire
de tenir un registre de ces numéros de série, mais
cela pourrait vous étre utile si vous devez apporter
des modifications a un RE électronique.

Case 2 — Numéro de série du RE modifié
ou remplacé

Vous devez remplir cette case si vous produisez
un deuxiéme RE pour modifier ou corriger des
renseignements fournis sur un RE déja rempli.
Inscrivez-y le numéro de série du RE initial.

Remarque

Lorsque vous produisez un RE modifié,
assurez-vous de remplir toutes les cases et
d’inscrire de nouveau tous les renseignements
corrects qui figuraient sur le RE initial, et non pas
uniquement les renseignements modifiés.

Case 3 - Numéro de référence du registre de
paie de I'employeur (optionnel)

A cette case, inscrivez le numéro de référence que
vous utilisez pour identifier 'employé dans votre
registre de paie.
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Case 4 — Nom et adresse de I'employeur

A cette case, inscrivez le nom et I'adresse de
I'employeur. Utilisez ceux figurant sur la formule de
versement de I’Agence du revenu du Canada, qui
est utilisée pour déclarer les retenues a la source.
(Remarque : Vous devez inscrire le code postal de
'employeur a la case 7.)

Case 5 — Numéro d’entreprise de '’ARC
(numéro de compte de retenues sur la paie)

Inscrivez le numéro de compte de retenues

sur la paie de I’Agence du revenu du Canada
(anciennement appelé « numéro d’entreprise »),
qui est utilisé pour déclarer les retenues sur la paie
de I'employé a I’ARC. Le numéro de compte de
retenues sur la paie comporte neuf chiffres, suivis
de deux lettres et de quatre autres chiffres. Vous
devez indiquer les 15 caractéres.

Remarques

e S’y a plusieurs numéros de compte de
retenues sur la paie, inscrivez celui qui est
utilisé pour déclarer les retenues sur la paie
de I’employé visé par le RE.

e Sil'employé occupe plus d’un poste dans
I'entreprise, il se peut que le numéro de
compte de retenues sur la paie soit différent
pour chaque poste. Si c’est le cas et qu’ily a
arrét de rémunération, vous pouvez produire un
RE en combinant tous les renseignements lies
aux registres de paie. Si vous ne pouvez pas
combiner tous les renseignements, vous pouvez
produire un RE distinct pour chaque numéro de
compte de retenues sur la paie.

Case 6 — Genre de période de paie

A cette case, indiquez le genre de période de paie
utilisé. Les cing genres de période de paie les

plus courants sont les suivants : hebdomadaire,
quinzaine, bimensuel, mensuel ou 13 périodes
de paie par année.

Si les périodes de paie de genre « bimensuel »
ou de genre « mensuel » ne sont pas
conventionnelles (c’est-a-dire qu’elles ne se
terminent pas le quinzieme jour ou le dernier jour
du mois), inscrivez « bimensuel non conventionnel »
ou « mensuel non conventionnel » a cette case.



Situations particuliéres

Pour les employés
qui sont payés
uniquement a
commission ou qui
recoivent un salaire
et des commissions
versées a intervalles
irréguliers

Pour les employés a
contrat qui sont payés
de facon irréguliére

Pour les employés
dont les périodes de
paie sont irréguliéres

Remarque

Inscrivez « hebdomadaire » comme genre de période de paie et calculez
la moyenne de la rémunération recue durant la période d’emploi visée par
le RE. Pour en savoir plus, consultez la section « Formule permettant de
calculer la rémunération hebdomadaire moyenne » a la page 37.

Inscrivez « hebdomadaire » comme genre de période de paie et calculez
la moyenne de la rémunération recue durant la période d’empiloi visée par
le RE. Pour en savoir plus, consultez la section « Formule permettant de
calculer la rémunération hebdomadaire moyenne » a la page 37.

Inscrivez « hebdomadaire » comme genre de période de paie, par
exemple si la longueur de vos cycles de paie varie (une période peut couvrir
29 jours, tandis que la suivante peut couvrir 32 jours). Calculez la moyenne
de la rémunération recue durant la période d’emploi visée par le RE. Pour
en savoir plus, consultez la section « Formule permettant de calculer la
rémunération hebdomadaire moyenne » a la page 37.

Exemple

Léa travaille pour un employeur dont les périodes de paie sont irréguliéres; une

période couvre 25 jours, la suivante, 29 jours et une autre, 35 jours. Il faut donc inscrire
« hebdomadaire » comme genre de période de paie a la case 6 et calculer la moyenne
de la rémunération regue pour toute la période d’emploi a 'aide de la formule permettant
de calculer la rémunération hebdomadaire moyenne (que vous trouverez a la page 37).

Un RE ne peut correspondre qu’a un seul genre de période de paie. Si le genre de période de paie change
durant la période d’emploi de 'employé, vous devez produire un RE pour la période se terminant a la date
a laquelle le changement est effectué. Si I'employé subit par la suite un arrét de rémunération, vous devez
produire un deuxiéme RE pour le reste de sa période d’emploi, jusqu’a 'arrét de rémunération. A la case
10 du deuxieme RE, inscrivez la date du premier jour payé apres le changement de genre de période de
paie, et a la case 11, inscrivez le dernier jour payé.
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Case 7 - Code postal de I'employeur

A cette case, inscrivez le code postal de
I'employeur.

Case 8 — Numéro d’assurance sociale
de 'employé

A cette case, inscrivez le numéro d’assurance
sociale a neuf chiffres de 'employé. Il est tres
important d’inscrire le bon numéro d’assurance
sociale sur le RE, car nous ne pouvons pas traiter
une demande de prestations d’assurance-emploi
sans ce NUMEro.

Remarque

Les numéros d’assurance sociale qui commencent
par un 9 sont des numéros temporaires. Vérifiez
aupres de votre employé pour savoir s'il a regu son
numéro permanent. Dans |'affirmative, inscrivez ici le
numeéro permanant.

Case 9 — Nom et adresse de I'employé

A cette case, inscrivez le nom de I'employé (prénom
et initiales, suivis du nom de famille) et son adresse,
incluant le code postal.

Case 10 - Premier jour de travail

A cette case, vous devez habituellement indiquer

le premier jour ou I'employé a travaillé et recu une
rémunération assurable. Toutefois, si vous avez déja
produit un RE pour cet employé, la date que vous
inscrirez a cette case doit correspondre au premier
jour du retour au travail de 'employé aprés son
dernier arrét de rémunération (c’est-a-dire depuis

la production du RE précédent).

Exemple

Anne a commencé a travailler pour vous en mars 2009
comme paysagiste. Vous avez produit un RE pour Anne
en novembre 2009, parce que votre entreprise cesse
ses activités chaque année durant les mois d’hiver.

Le 15 mars 2010, Anne recommence a travailler pour
vous. Lorsqu’elle cesse de nouveau de travailler, en
novembre 2010, vous devez produire un nouveau RE.
Vous devez inscrire « 15/03/2010 » a la case 10 comme
premier jour de travail d’Anne.

Remarques

¢ |[a date que vous devez inscrire a la case 10
ne correspond pas nécessairement au jour ou
I'employé a été embauché, sauf si 'employé a
travaillé au cours de cette journée. Le premier
jour de travail doit étre une journée ou I’employé
a travaillé et gagné une rémunération assurable.

¢ Sivous prévoyez payer votre employé pour un
jour férié antérieur a son premier jour de travail,
appelez le Centre de services aux employeurs
au 1-800-367-5693 (ATS : 1-855-881-9874)
pour avoir plus de renseignements sur la
maniere de le déclarer.

Case 11 - Dernier jour payé

A cette case, vous devez habituellement inscrire le
dernier jour ou I'employé a recu une rémunération
assurable. Cette date coincide généralement avec
le dernier jour de travail. Toutefois, dans certains
cas, 'employé peut effectuer son dernier jour de
travail, puis continuer de recevoir une rémunération
assurable. Il peut s’agir de congés payés (des
vacances ou des congés de maladie, par exemple),
de congés accumulés ou de continuation du salaire
(voir la section « Continuation du salaire » ci-contre).
Dans ce cas, indiquez la date du dernier jour payé
ala case 11, et assurez-vous que cette date n’est
pas un jour férié (pour en savoir plus sur la fagon
de consigner les données relatives aux jours fériés,
consultez la section « Case 17B — Jour(s) férié(s) »
a la page 28).

Exemple

Nader tombe malade et doit arréter de travailler pendant un
certain temps. Son dernier jour de travail est le 7 mai 2010,
date a laquelle il commence a recevoir des indemnités de
congé de maladie, qui sont assurables. Au total, 10 jours
de congé de maladie lui sont payés, jusqu’au 21 mai 2010.
A la case 11 du RE de Nader, vous devez inscrire

« 21/05/2010 ».

Remarque

Lorsqu’une partie du salaire de I'employé (excluant
les sommes liées a des heures supplémentaires
ou les indemnités de départ) demeure impayée a
la cessation d’emploi parce que I'employeur a fait
faillite, est mis sous séquestre ou fera I'objet d’'une
mise sous séquestre, vous devez inscrire le dernier
jour pour lequel ce salaire est dU.

Exemple

Plusieurs employés d’'une entreprise de construction
apprennent qu'ils seront mis a pied le 30 novembre. Leur
période de paie est de genre « mensuel », et puisque leur
employeur a déclaré faillite, ces employés ne regoivent pas
leur dernier cheque de paie le 30 novembre. Méme si les
employés n'ont regu aucune rémunération pour leur dernier
mois de travail, vous devez tout de méme indiquer le

30 novembre comme dernier jour payé a la case 11.



Continuation du salaire

L’employé peut bénéficier d’une continuation du
salaire au lieu de recevoir un paiement forfaitaire a
la cessation d’empiloi. Cela signifie qu’il continue

a recevoir régulierement un chéque de paie et
demeure admissible a tous les avantages sociaux
d’un employé régulier pendant une certaine
période. Il N’y a pas d’arrét de rémunération entre
le dernier jour de travail et le début de la période de
continuation du salaire. En fait, il n’y a aucun arrét
de rémunération tant que la période de continuation
du salaire ne prend pas fin. Pour cette raison, vous
ne devez pas produire de RE avant la fin de la
période de continuation du salaire. A la case 11,
indiquez le dernier jour de cette période, et non le
dernier jour travaillé.

Remarque

Pour savoir ce qu’est une continuation du salaire,
communiquez avec I’Agence du revenu du
Canada.

Case 12 - Date de fin de la derniere période
de paie

A cette case, vous devez inscrire la date de fin de
la derniere période de paie, qui comprend la date
que vous avez inscrite a la case 11. En général,
les dates inscrites aux cases 11 et 12 seront
différentes, sauf lorsque le dernier jour payé a
I'employé tombe le méme jour que le dernier jour
de la période de paie. Notez que la date figurant
ala case 12 ne peut jamais étre antérieure a celle
qui figure a la case 11.

Exemple

Vos périodes de paie sont de genre « mensuel » et se
terminent le dernier jour du mois. Saffi a commencé a
travailler dans votre entreprise le 15 mars 2001, et elle

a travaillé sans interruption jusqu’au 19 mars 2010, date
de son dernier jour de travail. Il n’y a jamais eu d’arrét de

rémunération pendant ces 9 années, ce qui signifie que vous

n’avez jamais produit de RE pour elle. Vous devez donc
indiquer « 15/03/2001 » a la case 10, et « 19/03/2010 » & la
case 11. A la case 12, vous devez inscrire « 31/03/2010 »,
puisque c’est a cette date que se termine la période de paie
pendant laquelle tombe le dernier jour de travail de Saffi.

Remarque

Lorsque vous utilisez la formule permettant de
calculer la rémunération hebdomadaire moyenne
(que vous trouverez a la page 37), inscrivez a la
case 12 la date qui correspond au samedi de

la semaine pendant laquelle tombe le dernier
jour payé.

Case 13 - Profession (optionnel)

A cette case, donnez une description précise

de la profession principale de I'employé (vendeur,
graphiste, ouvrier de la construction ou assistant
juridique, par exemple).

Case 14 - Date préevue de rappel (optionnel)

A cette case, indiquez la date & laquelle 'employé
reprendra le travail, si vous la connaissez. Sinon,
cochez la case « Date non connue ». Si 'employé
ne reprendra pas le travail, cochez la case

« Retour non prévu ».

Important : N'utilisez pas de virgules dans
les nombres dans RE Web

Veuillez noter gu’il n’est pas possible, dans la
version francaise de RE Web, d’utiliser les
virgules comme ponctuation décimale dans
les nombres. Vous devez donc utiliser le
point, comme en anglais. Ainsi, vous devez
inscrire « 345.75 », et non « 345,75 ».

Si vous tentez d’inclure une virgule, elle
disparaitra automatiquement. Cependant,
elles réapparaitront dans la version PDF.

Case 15A - Heures assurables totales

Pour déterminer si les heures sont assurables,
consultez I'annexe 1 a la page 47.

Le calcul du nombre d’heures a indiquer a la
case 15A se fait en trois étapes. Vous devez :

1. déterminer le nombre de périodes de paie
consécutives que vous devez utiliser;
2. déterminer les heures assurables;

3. calculer les heures assurables totales
de I'employé.
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Etape 1 - Déterminer le nombre de périodes de paie consécutives que vous devez utiliser

A la case 6, vous avez indiqué le genre de période de paie. Vous devez maintenant déterminer le nombre de
périodes de paie consécutives pendant la période d’emploi, c’est-a-dire I'intervalle entre la date indiquée
ala case 10 et celle inscrite a la case 11. Plus précisément, en commencant par la période de paie la plus
récente, vous devez calculer le nombre de périodes de paie complétes, partielles et nulles (c’est-a-dire celles
au cours desquelles 'employé n’a pas travaillé et aucune rémunération assurable n’a été versée) pendant la
période d’emploi, jusqu’a un maximum prédéterminé (consultez le tableau ci-dessous).

Calcul des heures assurables totales - Nombre maximal de périodes de paie

Genre de période de paie

Nombre maximal* de périodes de paie consécutives (a partir de

la plus récente) servant a calculer les heures assurables totales

de I’employé

Hebdomadaire
Quinzaine

Bimensuel (incluant bimensuel
non conventionnel)

Mensuel (incluant mensuel
non conventionnel)

13 périodes de paie

par année

53
27

25

13

14

* Le nombre de périodes de paie servant a calculer le nombre d’heures a inscrire a la case 15A n’est pas le méme qu’a la case 15B.

Exemple 1

Vos périodes de paie sont de genre « bimensuel »
puisqu’elles se terminent le quinziéme jour et le demier
jour du mois. Paula a commencé a travailler dans votre
entreprise le 19 avril 2010, et son dernier jour de travail
est le 10 décembre 2010. Vous devez indiquer

« 19/04/2010 » a la case 10, « 10/12/2010 » a la case 11,
et « 15/12/2010 » a la case 12. Pour déterminer le nombre
de périodes de paie a utiliser, additionnez le nombre de
périodes de paie entre la date indiquée a la case 10 et
celle indiquée a la case 11. Comme il y a 16 périodes

de paie entre le 19 avril et le 10 décembre — un nombre
inférieur au maximum indiqué dans le tableau « Calcul des
heures assurables totales » ci-dessus, soit 25 — toutes les
heures assurables de Paula doivent étre incluses a la case
15A de son RE.
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Exemple 2

Vos périodes de paie sont de genre « hebdomadaire »

et se terminent le vendredi. Roman a travaillé dans votre
entreprise du 14 février 1993 au 28 septembre 2010

(dernier jour de travail), etil n’y a jamais eu d’arrét de
rémunération pendant ces 17 années, ce qui signifie que
nous n'avez jamais produit de RE pour lui. Vous devez donc
indiquer « 14/02/1993 » a la case 10, « 28/09/2010 » a la
case 11, et « 01/10/2010 » a la case 12. Pour déterminer le
nombre de périodes de paie a utiliser, consultez le tableau

« Calcul des heures assurables totales » ci-dessus. Comme
vos périodes de paie sont de genre hebdomadaire et que
Roman a dépassé le nombre maximal de périodes de paie
indiqué dans le tableau, vous devez indiquer sur son RE le
nombre d’heures assurables correspondant uniquement aux
53 derniéres périodes de paie consécutives.



Etape 2 - Déterminer les heures assurables

Toutes les heures pour lesquelles I'employé a recu
une rémunération assurable au cours d’une semaine
sont considérées comme des heures assurables.
Les différents types de rémunération assurable

(paie de vacances, heures supplémentaires payées
et jours fériés payés, par exemple) sont indiqués a
I'annexe 1, a la page 47.

Si 'employé a été payé pour un jour féri¢, vous
devez inclure les heures correspondant a ce jour
férié dans le total des heures assurables, a moins
que le jour férié n’ait lieu aprés la date indiquée
a la case 11 (pour en savoir plus, consultez la
section « Case 17B — Jour(s) férié(s) » a la

page 28). Si c’est le cas, vous les inclurez ou non
dans le total des heures assurables, selon que le
départ de 'employé est définitif ou provisoire.
Départ définitif

Un départ est considéré comme définitif lorsque la
relation employeur-employé est censée étre rompue
pour de bon. Par exemple, un départ est définitif
lorsqu’un employé est congédié, qu’il démissionne,
gu’il perd son emploi parce qu’un poste est
supprimé a la suite d’une restructuration ou que
I'entreprise ferme ses portes. Dans ce cas, n’incluez
pas d’heures pour les jours fériés payés qui tombent
apres la date indiquée a la case 11 dans les heures
assurables totales de 'employé (case 15A).

Exemple

Mario a commencé a travailler pour vous le 15 février 2010
et son dernier jour de travail est le 17 décembre 2010.
Comme le poste qu'il occupait a été aboli, son départ est
définitif. Vous payez a vos employés tous les jours fériés
qui ont lieu au cours du mois ou survient leur départ. Vous
devez donc payer a Mario le jour férié du 25 décembre.

Vous devez inscrire « 15/02/2010 » & la case 10 et

« 17/12/12010 » a la case 11 du RE de Mario. Pour calculer
le total des heures assurables a inscrire a la case 15A,
additionnez les 44 dernieres périodes de paie (puisque vous
payez vos employés toutes les semaines et que Mario a
travaillé dans votre entreprise pendant 44 périodes de paie
pleines, partielles ou nulles). Méme si vous payez a Mario le
jour férié du 25 décembre, vous ne devez pas inclure les
heures correspondantes dans le total des heures assurables
puisque son départ est définitif.

Départ provisoire

Un départ est considéré comme provisoire
lorsque la relation employeur-employé est censée
se poursuivre a une date ultérieure. Par exemple,

si I'employé doit reprendre le travail apres une
période de congé, ou si vous avez I'intention de

le réembaucher aprés une mise a pied temporaire
(méme si vous ne savez pas quand), son départ est
considéré comme provisoire.

Si vous payez un jour férié lors d’un départ
provisoire, les heures correspondantes sont
assurables; vous devez donc les inclure dans le
calcul des heures assurables totales a la case 15A.

Exemple

Vos périodes de paie sont de genre « quinzaine » et se
terminent tous les deux vendredis. Maya travaille dans votre
usine depuis le 15 mai 2005, et il n'y a jamais eu d'arrét de
rémunération, ce qui signifie que vous n'avez jamais produit
de RE pour elle. Pour pouvoir effectuer certains travaux
d’entretien, vous devez fermer I'usine durant deux mois a
compter du 31 décembre 2009. Le dernier jour de travail

de Maya est le 30 décembre 2009, mais elle doit reprendre
le travail aussitot les travaux terminés. Comme vous

payez les jours fériés a vos employés, vous lui versez une
rémunération pour le 1*" janvier 2010 (jour férié).

Vous devez maintenant produire le RE de Maya; vous
inscrivez « 15/05/2005 » a la case 10, « 30/12/2009 » a

la case 11 et « 01/01/2010 » a la case 12, puisqu'il s'agit

de la date de fin de la derniére période de paie. Comme
Maya a travaillé pendant un nombre de périodes de paie
supérieur au nombre maximal de périodes de paie de genre
« quinzaine », c'est-a-dire 27, vous additionnez uniquement
les 27 dernieres périodes de paie pour connaitre ses heures
assurables totales. Etant donné que le départ de Maya est
provisoire, vous incluez les heures correspondant au jour
férié dans les heures assurables totales que vous inscrivez
ala case 15A. Vous devez aussi inclure la rémunération
liée au jour férié dans le champ P.P. 1 (qui correspond a la
derniére période de paie) de la case 15C. A la case 17B,
inscrivez « 01/01/2010 » et le montant.
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Etape 3 - Calculer le nombre total d’heures
assurables de I'employé

Lorsque vous avez déterminé le nombre d’heures
assurables que I'employé a travaillées pour
chaque période de paie (y compris les heures
correspondant aux jours fériés), additionnez toutes
les heures assurables. Vous obtiendrez ainsi le
nombre total d’heures assurables de I'employé.
Inscrivez le résultat a la case 15A.

Case 15B - Rémunération assurable totale

Conseils utiles pour remplir la case 15B

Avant de remplir la case 15B, il peut étre utile de
remplir la case 15C (méme si vous N’y étes pas
tenu), de méme que la case 17.

De cette fagon, il vous sera plus facile de calculer
le montant a inscrire a la case 15B. En outre,
VOUS recevrez peut-étre moins d’appels d’agents
de Service Canada qui souhaitent obtenir plus
d’information. Pour savoir comment remplir la
case 15C, consultez la page 20.

Le calcul de la rémunération assurable totale a
indiquer a la case 15B se fait en trois étapes.
Vous devez :

1. déterminer le nombre de périodes de paie
consécutives que vous devez utiliser;

2. déterminer la rémunération assurable;

3. calculer la rémunération assurable totale
de I'employé.

Remarques

e | orsque I'employé est payé en devises
étrangeres, I’employeur doit convertir les
devises étrangeres en dollars canadiens avant
de remplir le RE.

e Sila rémunération de I'employé est composée
uniguement de commissions ou d’un salaire et
de commissions versées a intervalles irréguliers
(C’est le cas par exemple des agents immobiliers
et des vendeurs a commission), ou si les
périodes de paie sont irréguliéres (c’est le cas
par exemple de certains employés contractuels),
vous devez calculer la rémunération
hebdomadaire moyenne pour la période
d’empiloi indiquée sur le RE. Pour en savoir
plus, consultez la section « Formule permettant
de calculer la rémunération hebdomadaire
moyenne » a la page 37.
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e | orsqu’une partie du salaire de I’employé
(excluant les sommes liées a des heures
supplémentaires ou les indemnités de départ)
demeure impayée a la cessation d’emploi
parce que I'employeur a fait faillite, est mis
sous séquestre ou fera I’'objet d’une mise sous
séquestre, vous devez tout de méme inclure les
heures et la rémunération sur le RE.

¢ |es montants que vous indiquez aux cases
15B et 15C doivent correspondre aux montants
réellement gagnés par 'employé. Si vous lui
avez versé des montants par erreur, ne les
indiquez pas dans le RE. Si vous déterminez
plus tard que vous ne serez pas en mesure de
récupérer ces sommes, celles-ci deviendront
un avantage imposable. Vous devrez donc
alors les indiquer dans le RE, dans la période
de paie durant laguelle vous avez déterminé que
VOUS ne serez pas en mesure de les récupérer.

Etape 1 - Déterminer le nombre de
périodes de paie consécutives que vous
devez utiliser

A la case 6, vous avez indiqué le genre de période
de paie. Vous devez maintenant déterminer le
nombre de périodes de paie consécutives pendant
la période d’emploi, c’est-a-dire I'intervalle entre
la date indiquée a la case 10 et celle inscrite a la
case 11.

Plus particulierement, a partir de la période de paie
la plus récente, vous devez calculer le nombre de
périodes de paie complétes, partielles et nulles
(c’est-a-dire celles au cours desquelles aucune
rémunération n’a été versée) pendant la période
d’empiloi, jusqu’a un maximum prédéterminé.
Consultez le tableau « Calcul de la rémunération
assurable totale » a la page 19.



Calcul de la rémunération assurable totale - Nombre maximal de périodes de paie
Genre de période de paie Nombre maximal* de périodes de paie consécutives (a partir de
la plus récente) servant a calculer la rémunération assurable
totale de ’employé

Hebdomadaire
Quinzaine

Bimensuel (incluant bimensuel
non conventionnel)

Mensuel (incluant mensuel
non conventionnel)

13 périodes de paie
par année

27
14

13

v

* Le nombre de périodes de paie servant a calculer le montant a inscrire a la case 15B n’est pas le méme qu’a la case 15A.

Exemple 1

Vos périodes de paie sont de genre « quinzaine » et se
terminent tous les deux vendredis. Sandeep a commencé a
travailler dans votre entreprise le 10 mai 2010 et son dernier
jour de travail est le 15 octobre 2010. La premiére période
de paie a inclure est une période partielle, puisqu’elle s’est
terminée le 14 mai 2010.

De plus, Sandeep n’a pas travaillé pendant une période de
paie compléete et n’a donc regu aucune rémunération pour
cette période de deux semaines pendant I'été.

Vous inscrivez donc « 10/05/2010 » a la case 10,

« 15/10/2010 » a la case 11, et « 15/10/2010 » a la case 12
du RE de Sandeep. Pour déterminer le nombre de périodes
de paie a utiliser, additionnez le nombre de périodes de
paie pleines, partielles et nulles (c’est-a-dire celles au cours
desquelles aucune rémunération assurable n'a été versée)
qui correspondent a la période d’emploi de Sandeep. En
l'occurrence, il y a 12 périodes de paie pleines, partielles

et nulles entre le 10 mai et le 15 octobre. Pour calculer la
rémunération assurable totale de Sandeep, additionnez
toutes les sommes assurables qu'il a regues pendant les

12 périodes de paie en question.

Exemple 2

Vos périodes de paie sont de genre « mensuel » et se
terminent le dernier jour du mois. Mélanie a commencé a
travailler dans votre entreprise le 4 janvier 2000, et elle y
a travaillé 10 ans sans interruption jusqu’au 18 juin 2010
(dernier jour de travail), ce qui signifie que vous n'avez
jamais produit de RE pour elle.

Vous inscrivez donc « 04/01/2000 » a la case 10,

« 18/06/2010 » & la case 11, et « 30/06/2010 » a la

case 12. Pour déterminer le nombre de périodes de paie
a utiliser, consultez le tableau « Calcul de la rémunération
assurable totale » (que vous trouverez ci-dessus). Comme
vos périodes de paie sont de genre « mensuel » et que
Mélanie a dépassé le nombre maximal de périodes de
paie indiqué dans le tableau, c’est-a-dire 7, vous devez
utiliser uniquement la rémunération assurable des

7 derniéres périodes de paie consécutives pour produire
son RE.
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Etape 2 - Déterminer la rémunération
assurable

Une fois que vous avez déterminé le nombre de
périodes de paie que vous devez utiliser, vous devez
déterminer la rémunération assurable pour chaque
période de paie, incluant la rémunération des jours
fériés. Pour savoir si la rémunération est assurable,
consultez I'annexe 1 a la page 47. Dans tous les
cas, la rémunération des jours fériés est incluse
dans la rémunération assurable. Il vous suffit de
déterminer a quelle période de paie elle doit étre
attribuée.

Si le jour férié a lieu pendant la période
d’empiloi, c’est-a-dire avant la date inscrite a la
case 11, vous devez inclure la rémunération versée
pour le jour férié dans la période de paie au cours
de laguelle il a lieu.

Si le jour férié a lieu aprés la période d’emploi,
c'est-a-dire apres la date inscrite a la case 11, vous
devez inclure la rémunération versée pour le jour
férié dans la derniére période de paie.

Exemple

Vos périodes de paie sont de genre « mensuel » et elles

se terminent le dernier jour du mois. Terry a commenceé a
travailler dans votre entreprise le 21 mai 2004 et son dernier
jour de travail est le 30 décembre 2009. Vous inscrivez donc
« 21/05/2004 » a la case 10, « 30/12/2009 » a la case 11, et
« 31/12/2009 » a la case 12.

Vous lui versez une rémunération pour le 1¥ janvier, jour
férié, qui a lieu aprés la date inscrite a la case 11. Vous
devez donc inclure la rémunération de ce jour férié dans

la derniére période de paie. Dans ce cas, vous devez
aussi inscrire « 01/01/2010 » et la rémunération
correspondant a ce jour férié a la case 17B (pour en savoir
plus, consultez la page 28).

Etape 3 - Calculer la rémunération
assurable totale

Une fois que vous avez calculé la rémunération
assurable versée a I'employé pour chague période
de paie, additionnez tous les montants. Il s’agit de la
rémunération assurable totale de I'employé; c’est ce
montant que vous devez inscrire a la case 15B.

Remarque

Vous devez déclarer toute la rémunération
assurable versée a 'employé, et non pas
seulement le maximum de la rémunération
assurable de I'assurance-emploi.
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Case 15C - Rémunération assurable détaillee
par période de paie

Le nombre de périodes de paie utilisées pour
remplir la case 15C differe selon que vous utilisez
le RE papier ou le RE électronique.

Remplir la case 15C du relevé d’emploi papier
(27 champs)

Si vous utilisez le RE papier, vous ne devez remplir
la case 15C que si 'employé n’a recu aucune
rémunération assurable pour une ou plusieurs
périodes de paie. La case 15C du RE papier
compte 27 champs dans lesquels vous pouvez
inscrire la rémunération assurable; vous pouvez
donc y consigner jusqu’a 27 périodes de paie de
genre « hebdomadaire ».

Remarque

Si 'employé habite une région économique visée
par le projet pilote des 14 meilleures semaines
(pour en savoir plus, consultez I'encadré a la

page 23), vous devez alors remplir la case 15C en
suivant les directives concernant le RE électronique
(53 champs), que vous trouverez a la page 22.

A la case 15C, vous devez fournir les données
relatives a la paie pour le nombre de périodes de
paie exigé, comme l'indique le tableau de la

page 21 (Calcul de la rémunération assurable totale
— RE papier [27 champs]), ou moins si la période
d’empiloi est plus courte. Inscrivez la rémunération
assurable versée a I'employé pour chacune des
périodes de paie pleines, partielles ou nulles. Pour
ce faire, remplissez la case 15C en veillant a inscrire
la rémunération assurable de la derniere période
de paie dans le premier champ (P.P. 1), celle de

la période de paie précédente dans le deuxieme
champ (P.P. 2) et ainsi de suite.

Pour chaque période de paie nulle,
sans rémunération assurable, vous devez
inscrire « 0,00 ».

Incluez les dollars et les cents. N'arrondissez pas
les montants. N'utilisez pas le symbole « $ ».

N’oubliez pas d’inclure tous les montants assurables
gque vous avez déclarés a la case 17, dans le champ
P.P. 1. Pour en savoir plus, consultez la page 27.

Pour déterminer le nombre de périodes de paie
consécutives a inscrire a cette case, consultez
le tableau « Calcul de la rémunération assurable
totale » a la page 21.



Calcul de la rémunération assurable totale — RE papier (27 champs)

Genre de période de paie Nombre maximal* de périodes de paie consécutives (a partir de
la plus récente) servant a calculer la rémunération assurable

totale de ’employé

Hebdomadaire

Quinzaine

Bimensuel (incluant bimensuel

no

n conventionnel)

Mensuel (incluant mensuel

no

n conventionnel)

13 périodes de paie
par année

27
14

13

v

* Le nombre de périodes de paie servant a calculer les montants a inscrire a la case 15C du RE papier n’est pas le méme
qu’a la case 15A.

Ex

emple

Vos périodes de paie sont de genre « mensuel » et se terminent le dernier jour du mois. Hassan a commencé a travailler dans
votre entreprise le 5 avril 2010 et son dernier jour de travail est le 17 septembre 2010. Il a pris tout le mois de juillet en congé
sans solde.

Vous inscrivez donc « 05/04/2010 » & la case 10, « 17/09/2010 » & la case 11 et « 30/09/2010 » & la case 12. A la case 15C,
vous devez indiquer les montants correspondant aux six derniéres périodes de paie consécutives, comme ceci :

e Romumirator

1 1 500,00 2
4 1 800,00 5
7 8
10 11
13 14
16 17
19 20
22 23
25 26
Légende

Rémunération
assurable

1 800,00
1 800,00

P.P. 1 : Derniére période de paie, partielle — septembre 2010

P.P. 2 : Période de paie pleine — aocdt 2010

P.P. 3 : Période de paie nulle, c’est-a-dire sans rémunération

—juillet 2010

Rémunération
assurable

3 0,00

6 1 100,00
9

12

15

18

21

24

27

P.P. 4 et 5 : Périodes de paie pleines — mai et juin 2010
P.P. 6 : Premiere période de paie partielle — avril 2010
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Remplir la case 15C du relevé d’emploi électronique (53 champs)

Si vous utilisez le RE électronique, vous devez remplir la case 15C et fournir I'équivalent de 53 semaines

de données sur la paie (ou moins, si la période d’emploi est plus courte que 53 semaines). Assurez-vous
d’inscrire la rémunération assurable de la période de paie la plus récente dans le premier champ (P.P. 1), celle
de la période de paie précédente dans le deuxieme champ (P.P. 2) et ainsi de suite. Pour chaque période de
paie nulle (c’est-a-dire toute période au cours de laguelle aucune rémunération assurable n’a été versée),
vous devez inscrire « 0,00 ».

Pour déterminer le nombre de périodes de paie consécutives a inscrire a cette case, consultez le
tableau suivant :

Calcul de la rémunération assurable totale — RE électronique (53 champs)

Nombre maximal de périodes de paie consécutives (a partir de la
Genre de période de paie plus récente) servant a calculer la rémunération assurable totale
de 'employé

Hebdomadaire 53
Quinzaine 27
Bimensuel (incluant bimensuel o5
non conventionnel)

Mensuel (incluant mensuel 13
non conventionnel)

13 périodes de paie 14

par année
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Le projet pilote des 14 meilleures semaines

Dans le cadre du projet pilote des 14 meilleures semaines, les employeurs dont les employés habitent
I'une des régions économiques visées doivent fournir I'équivalent de 53 semaines (52 semaines

plus une semaine supplémentaire) de données sur les périodes de paie a la case 15C du RE.

En ce moment, il y a tout juste assez de champs sur le RE papier pour inscrire les données relatives
a 27 périodes de paie.

Pour cette raison, si vos périodes de paie sont hebdomadaires, vous devez inscrire

les données pour les périodes de paie 28 a 53 sur une feuille distincte que vous annexerez

a chaque copie du RE papier. Si vous préférez, vous pouvez utiliser le gabarit pour

les périodes de paie helbbdomadaires, que vous trouverez sur le site Web de Service Canada,

au www.servicecanada.gc.ca/fra/ae/faq/gabaritRE_francais.pdf. N'oubliez pas que si vous
ne fournissez pas I'équivalent de 53 semaines de données sur les périodes de paie, un agent de
Service Canada vous téléphonera afin d’obtenir plus de renseignements.

Vous trouverez une liste des régions économiques qui participent
au projet pilote des 14 meilleures semaines dans notre site Web,
au www.servicecanada.gc.ca/fra/ae/faq/faq_reweb53.shtmli#43.

Remarque

Si vous utilisez le RE électronique de 53 champs, vous recevrez généralement moins d’appels et de
demandes de renseignements de la part de Service Canada.

Case 16 - Raison du présent relevé d’emploi

Nous avons attribué des codes aux raisons les plus courantes justifiant la production d’un RE. A la case 16,
inscrivez le code correspondant le mieux a la raison pour laquelle vous produisez le RE. Pour connaitre la
signification des codes et savoir dans quelles situations ils doivent étre utilisés, consultez le tableau a la
page suivante.

Remarques

e Méme si 'employé est occasionnel ou travaille a temps partiel, nous devons quand méme savoir
pourquoi il ne travaille plus. C’est pourquoi vous devez inscrire un code a la case 16, que I'employé
travaille a temps plein ou a temps partiel, ou qu’il soit occasionnel.

e Sivous produisez un RE pour deux raisons ou plus, indiquez a la case 16 le code qui s’applique a la
premiere raison.

e Sivous décidez d’inscrire une raison autre que celle pour laquelle vous produisez un RE, vous
commettez une infraction grave. Sachez que toute déclaration fausse ou trompeuse que vous faites
pourrait donner lieu a une amende ou a une poursuite.

¢ Au cours des dernieres années, nous avons automatisé la fagon dont les RE sont traités. Lorsque vous
inscrivez une observation a la case 18, le RE est retiré du systéme de traitement automatisé et un agent
de Service Canada en fait I'examen. Cet examen ralentit le processus, et il est parfois nécessaire que
I'agent communique avec vous pour obtenir des précisions. Pour cette raison, limitez vos observations
ala case 18 aux circonstances exceptionnelles. N’inscrivez pas d’observations qui ne font que
confirmer ’information déja inscrite sur le RE.
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Code

Code A
Manque de travail (mise a pied)

Par exemple :
— fin du contrat ou de la saison
de travail
— fin du travail occasionnel ou
a temps partiel
— fin de 'année scolaire
— fermeture temporaire de I'entreprise
— fermeture permanente de I'entreprise
— poste aboli ou excédentaire
— restructuration de I'entreprise
— faillite ou mise sous séquestre
de 'employeur
Remarque : Cette liste n’est pas exhaustive.
Code B
Gréve ou lock-out
Code C

Retour aux études

Service Canada élimine progressivement ce code.
Vérifiez, dans la colonne ci-contre, le code que vous
devez utiliser.

Code D
Maladie ou blessure
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Explication

Le code A est le code utilisé le plus couramment.
Utilisez ce code quand ’employé est mis a
pied, étant donné qu’il y a un « manque de travail »
lorsqu’un employeur doit mettre des employés a
pied. Par exemple, si vous produisez un RE parce
qu’un contrat ou une saison de travail prend fin, ou
parce que vous fermez temporairement I'entreprise,
utilisez le code A.

Utilisez le code B lorsque I'employé est en gréve ou
en lock-out.

Au lieu du code C, utilisez I'un des codes suivants :

e Sil'employé quitte son emploi pour retourner aux
études, utilisez le code E (Départ volontaire).
Dans ce cas, assurez-vous d’indiquer « Retour
aux études » a la case 18 si vous utilisez un RE
papier. Si vous utilisez RE Web, choisissez I'option
« Retour aux études » dans le menu déroulant.

¢ Sil'employé quitte son emploi pour participer a
un programme d’apprentissage approuvé par le
gouvernement, utilisez le code J (Formation en
apprentissage).

Utilisez le code D lorsque I'employé quitte
temporairement son emploi parce qu’il est malade
ou blessé.



Code Explication

Code E Utilisez le code E lorsque I'employé quitte
Départ volontaire volontairement son emploi. Par exemple, I'employé
peut laisser son emploi pour en occuper un autre,

Par exemple : accompagner son conjoint qui doit déménager

— pour occuper un autre emploi pour son travail, retourner aux études ou prendre sa

— pour accompagner un conjoint qui doit retraite, ou encore pour des raisons medicales
déménager pour son travail (dans ce cas, le départ doit étre définitif).

— pour retourner aux études Si vous utilisez un RE papier, indiquez la raison

du départ volontaire a la case 18 — Observations,
par exemple « Autre emploi », « Accompagne son
conjoint », « Retour aux études », « Retraite »
Remarque : Cette liste n’est pas exhaustive. ou « Raisons médicales ». Si vous utilisez RE Web,
choisissez I'option appropriée dans le

menu déroulant.

pour prendre sa retraite
— pour des raisons médicales

Remarque

Si I'employé quitte son emploi parce gu'il est obligé

de prendre sa retraite, voir le code G (Retraite).
Code F Utilisez le code F seulement lorsqu’il s’agit de la
Maternité mere et qu’elle quitte son emploi pour un congé de

maternité. Ce code ne s’applique pas au pere de

I'enfant a naitre, ni aux parents adoptifs.

Remarques

¢ Siune employée est enceinte et que son arrét
de rémunération est causé par une maladie, puis
gu’elle prend ensuite son congé de maternité,
utilisez le code D (Maladie ou blessure). |l faut
utiliser le code qui s’applique a la premiéere raison.
Dans ce cas-la, il n'est pas nécessaire de modifier
le RE une fois que I'employée commence son
congé de maternité.

¢ Sil'employé est le péere de 'enfant a naitre ou le
parent adoptif, voir le code P (Congé parental).

Code G Utilisez le code G lorsque 'employé quitte son
Retraite (retraite obligatoire ou approuvée dans emploi parce qu'il est obligé de prendre sa retraite
le cadre d’un programme de compression du ou qu'il prend sa retraite a la suite d’un plan de
personnel) compression du personnel approuve par Service

Canada. Si I’employé quitte pour cette raison et que
vous utilisez un RE papier, inscrivez « Programme de
compression du personnel approuvé » a la case 18.
Si vous utilisez RE Web, choisissez « Compression
du personnel » dans le menu déroulant. Pour en
savoir plus sur le programme de compression du
personnel, consultez notre site Web, au
www.servicecanada.gc.ca/fra/ae/employeurs/
compression.shtml.

Remarque

Si I'employé prend sa retraite de son propre chef,
voir le code E (Départ volontaire).
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Code

Code H

Travail partagé

Code J

Formation en apprentissage

Code M
Congédiement

Code N
Congé

Code P
Congé parental

Code Z
Congé de compassion

Code K
Autre

Par exemple :

— changement touchant le registre de paie, nouveau
propriétaire ou nouveau nom d’entreprise

— changement de genre de période de paie

— déces de 'employé

— RE demandé par Service Canada

‘Remarque : Cette liste n’est pas exhaustive.

—Marche-asuivre-pour remptirte retevéd'emptoi

Explication

Utilisez le code H lorsque I'employé participe au
programme Travail partagé de Service Canada.

Utilisez le code J si 'employé quitte temporairement
son emploi pour participer a une formation en
apprentissage approuvée par le gouvernement.

Utilisez le code M lorsque I'employeur met fin a
I'emploi pour toute autre raison qu’une mise a
pied ou une retraite obligatoire; autrement dit,
cela signifie que I'employé quitte son emploi parce
qu’il a été congédié par son employeur. Utilisez aussi
ce code lorsque 'employé perd son emploi durant
une période de probation, parce qu’il n’était pas
assez compétent (il ne pouvait pas accomplir les
tAches requises de fagon satisfaisante). Si I'employé
a perdu son emploi durant la période de probation et
que vous utilisez un RE papier, inscrivez « Congédié
avant la fin de la période de probation » a la case 18
— Observations. Si vous utilisez RE Web, choisissez
« Terminé avant la fin de la période de probation »
dans le menu déroulant.

Utilisez le code N lorsque I'employé quitte
temporairement son emploi pour prendre un conge.
Par exemple, si I'employé prend un congé sans
solde, utilisez le code N.

Remarque

Ce code ne doit pas étre utilisé pour un congé de
maladie, de maternité, de compassion ou parental.
S'’il s’agit d’un congé de ce type, utilisez les codes
D (Maladie ou blessure), F (Maternité), P (Congé
parental) ou Z (Congé de compassion), selon le cas.

Utilisez le code P si ’'employé quitte temporairement
son emploi pour un congé parental ou d’adoption.

Remarque

Si 'employée est enceinte, voir le code F
(Maternité).

Utilisez le code Z si 'employé quitte temporairement
son emploi pour recevoir des prestations de
compassion.

Les codes ci-dessus englobent la grande majorité
des raisons justifiant la production d’un RE.
N’utilisez le code K que dans des circonstances
exceptionnelles, telles que celles données dans
la colonne de gauche. Par exemple, si aucune des
raisons susmentionnées ne s’appligue a la situation
de I’'employé, utilisez le code K et fournissez une
explication a la case 18 — Observations.



Nom et numéro de téléphone d’une
personne-ressource

Vous devez aussi inscrire a la case 16 le nom
complet et le numéro de téléphone de la personne
qui, au sein de votre organisation, pourra fournir a
Service Canada des éclaircissements sur la raison
justifiant la production du RE.

Case 17 - Indemnités de départ

Ala case 17 (A, B et C), indiquez tous les paiements

Le moment ou I'employeur verse les indemnités de
départ n’est pas important. Par exemple, 'employé
peut recevoir ces paiements ou indemnités :

au cours de la derniére période de paie;

a tout moment apres qu’il a été avisé de 'arrét
de rémunération;

par la suite, durant la période d’arrét de

rémunération (que celle-ci soit provisoire
ou définitive).

ou indemnités, autres que le salaire habituel,

que I'employeur a versés a I'employé a la cessation
d’emploi. Le terme « cessation d’emploi » fait
référence a la période au cours de laquelle 'employé
subit un arrét de rémunération. La cessation
d’emploi peut étre provisoire ou définitive.

Remarque

Indiquez a la case 17 tous les paiements liés a la
cessation d’emploi, gu’ils soient ou non considérés
comme une rémunération assurable. Vous devez
aussi inclure tout montant assurable aux cases
15B et 15C, s’il y a lieu. Pour en savoir plus sur

les paiements ou les indemnités jugés assurables,
consultez 'annexe 1 a la page 47.

A la case 17, n’indiquez pas les paiements liés & la cessation d’emploi qui n’ont pas été versés en raison

d’une faillite.

Case 17A - Paie de vacances

A cette case, indiquez toute paie de vacances que I'employeur a versée ou doit verser a 'employé & la
cessation d’emploi. Le tableau ci-dessous explique les différentes facons de verser une paie de vacances
et précise si vous devez inscrire le montant versé a la case 17A.

Type de paie de vacances

Montant versé a chague paie

Montant versé parce que
I'employé cesse de travailler

Montant versé pour une période
de vacances apres le dernier
jour payé (exemple : une période
de vacances payée durant une
fermeture d’usine qui se produit
pendant que 'employé est en
vacances)

Description

En général, pourcentage de
la rémunération de I'employé
correspondant a une période
de paie.

Toute paie de vacances versée a
I'employé en raison d’une mise a
pied ou d’une cessation d’emploi.

Toute paie de vacances versée par
I'employeur pour une période de
congeé précise, qui survient apres
la date indiquée a la case 11,
lorsque I'employé prévoit prendre
des vacances pendant 'arrét de
rémunération et que I'employeur
lui accorde ces vacances.

Champs obligatoires

N’incluez pas le montant a la

case 17A. N’inscrivez aucune
observation a la case 18, par
exemple « Incluse dans chaque
paie » ou « Versée a chaque paie ».
Incluez le montant a la case 17A.
N’inscrivez aucune observation
a la case 18, par exemple « Le
montant de la case 17A est indiqué
a la case 15C, champ PP. 1. »

Incluez a la case 17A le montant
versé. Si vous utilisez un RE papier,
inscrivez les dates de vacances a la
case 18. Si vous utilisez RE Web,
inscrivez ces dates dans le champ
approprié.

Remarque : Si vous prévoyez
verser une paie de vacances a un
employé immédiatement aprés le
dernier jour de travail, ce montant
ne devrait pas étre déclaré ici. Dans
ce cas, le dernier jour payé sera le
dernier jour de la période de congé,
et la période de congé ne sera pas
déclarée a la case 17A.
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Type de paie de vacances

Paie de vacances versée en
raison d’une date anniversaire
postérieure a l'arrét de
rémunération

chague année.

Description

Toute paie de vacances versée a
une date ou a des dates précises

Champs obligatoires

Incluez a la case 17A le montant
versé. Si vous utilisez un RE papier,
inscrivez la date anniversaire a la
case 18. Si vous utilisez RE Web,
inscrivez la date dans le champ
approprié.

S’il'y a des heures liées a la paie de vacances, déclarez-les a la case 15A. Si vous n’étes pas certain s'll
devrait ou non y avoir des heures liées a la paie de vacances ou si ne savez pas combien d’heures déclarer,
communiquez avec I’Agence du revenu du Canada qui rendra une décision en fonction de la situation.

Vacances prises avant d’avoir
été accumulées

Parfois, 'employeur accorde a I'avance des
vacances a I’'employé, méme s’il n’a pas encore
accumulé les crédits de congé nécessaires. Lorsque
I'employé qui a pris des vacances est mis a pied
avant d’avoir réellement accumulé tous les crédits
de congé dont il a déja bénéficié, n’inscrivez aucun
montant a la case 17A. Dans ce cas, I’'employé aura
recu un trop-payé de la part de son employeur.

Ni les trop-payés, ni les heures qui y sont associées
ne doivent étre indiqués dans le RE. Afin de

Vous assurer que les montants figurant sur le RE
sont exacts, vous devez modifier le montant que
I'employé a recu pour la période de paie durant
laquelle il a pris congé, de maniére a indiquer le
montant qui aurait dd lui étre versé. N’inscrivez
aucune observation a la case 18.

Remarque

Si vous déterminez plus tard que vous ne serez
pas mesure de récupérer les sommes que Vous
avez payées par erreur a I'employé, celles-ci
deviendront un avantage imposable. Vous devrez
donc les indiquer dans le RE, dans la période de
paie durant laquelle vous déterminez que vous ne
serez pas en mesure de les récupérer. N'ajoutez
aucune heure assurable pour ce montant a

la case 15A.

Case 17B - Jour(s) férié(s)
Le terme « jour férié » désigne :

® |a journée au cours de laquelle le jour férié
est observé;

¢ toute autre journée de congé payé accordée en
remplacement du jour férié (par exemple, si le jour
de Noél tombe un dimanche, I'employeur pourra
reporter le congé payé au lundi);

¢ tout autre congé mobile désigné, c’est-a-dire un
jour de congé payé additionnel qui est pris a un
moment convenu entre I'employé et I’employeur.
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A la case 17B, vous devez indiquer le montant que
VOUS avez payé ou qui doit étre payé a I'employé
pour chaque jour férié ayant lieu apreés la

date inscrite a la case 11, ainsi que la date de
chaque jour férié. N’'indiquez pas les jours fériés
précédant cette date. N’'oubliez pas d’inclure tous
les montants que vous inscrivez a la case 17B dans
les totaux que vous inscrivez a la case 15B et dans
le champ P.P. 1 de la case 15C, s’il y a lieu.

Remarque

Si vous utilisez un RE papier et que vous devez
indiquer plus de trois jours fériés a la case 17B,
inscrivez les renseignements concernant les autres
jours fériés a la case 18. Si vous utilisez RE Web,
vous pouvez indiquer jusqu’a 10 jours fériés.

Exemple

Vos périodes de paie sont de genre « quinzaine » et se
terminent tous les deux vendredis. Hugo a commencé a
travailler dans votre entreprise le 22 septembre 2009,

et son dernier jour de travail est le 18 décembre 2009.

Il 'a été deux semaines sans travailler et sans rémunération,
du 15 au 28 novembre 2009. Vous lui versez une
rémunération de 75 $ par jour (il travaille 7 heures par jour).
Vous le payez pour les deux jours fériés qui suivent son
dernier jour de travail, soit le 25 décembre 2009 et le

1" janvier 2010 (75 $ par jour férié, 7 heures par jour).
Comme Hugo doit reprendre le travail le 6 janvier 2010,
son départ est provisoire.

A la case 10, vous devez inscrire « 22/09/2009 ».

A la case 11, vous devez inscrire « 18/12/2009 » parce que
cette date correspond au dernier jour réellement travaillé, et
il ne s’agit pas d’un jour férié.

A la case 12, vous devez inscrire « 25/12/2009 » parce que
c'est a cette date que se termine la derniere période de paie.



Ala case 15A, vous devez inscrire « 392 », qui est le nombre total d’heures assurables (56 jours de travail x 7 heures par
jour = 392 heures). Comme il ne s'agit pas d’un départ définitif, ce nombre comprend les 14 heures assurables payées pour
les deux jours fériés qui ont eu lieu aprés la date indiquée a la case 11.

Ala case 15B, vous devez inscrire « 4 200 $ » (56 jours de travail x 75 $ par jour = 4 200 $), qui est la rémunération assurable
totale. Ce montant comprend les 150 $ versés pour les deux jours fériés qui ont eu lieu aprés la date indiquée a la case 11.

Ala case 15C, vous devez inscrire la rémunération assurable versée pour chacune des périodes de paie :

1 525,00 2 750,00 3 0,00
4 750,00 5 750,00 6 750,00
7 675,00 8 9
10 11 12
13 14 15
16 17 18
19 20 21
22 23 24
25 26 27
Légende
e PP 1: Derniere période de paie, partielle; rémunération de e PP 3: Période de paie nulle (ni travail, ni rémunération)
375 $ et montant de 150 $ pour les jours fériés e PP 4,5et6: Périodes de paie pleines
e PP 2: Période de paie pleine e PP 7:Premiere période de paie, partielle

A la case 17B, vous devez inscrire les renseignements suivants :

25/12/2009: 759
01/01/2010: 759

Remarque

Si le départ d’Hugo était définitif, il ne faudrait pas inclure les 14 heures correspondant aux jours fériés dans le total des heures
assurables indiqué a la case 15A.

Case 17C - Autres sommes

A cette case, vous devez inscrire tous les paiements ou montants, autres que la paie de vacances

(case 17A) ou les paiements de jours fériés (case 17B), que I'employé a recus ou doit recevoir a la cessation
d’emploi, que ces montants soient jugés assurables ou non. Le tableau suivant contient des exemples des
types de montants que vous devez inscrire a la case 17C.

Remarque

Si vous utilisez un RE papier et que vous avez besoin de plus d’espace, vous pouvez inscrire les
renseignements a la case 18.
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Information a inscrire

Type de paiement Description 3 la case 17C
Crédits de congé de maladie Les crédits de congé de maladie Inscrivez « Crédits de congé de
(assurables) accumulés assurables sont maladie » et le montant. Si vous

accordés pour la totalité ou une utilisez un RE papier et que les
partie des congés de maladie crédits sont versés a une date
non utilisés de I'employé. anniversaire, inscrivez la date
a la case 18. Si vous utilisez
RE Web en ligne, inscrivez la date
dans le champ approprié.
Crédits de congé de Les crédits de congé de retraite/ Inscrivez « Crédits de congé de
retraite/allocations de allocations de retraite sont une retraite/allocations de retraite »
retraite forme d’indemnité de départ, et le montant.

souvent versés en remplacement
de cette indemnité ou en plus de
cette indemnité, ou encore pour

la bonifier. Pour étre considéré
comme une allocation de retraite, le
paiement que vous versez doit viser
a reconnaitre les années de service
ou a compenser I'abolition d’'un
poste. Veuillez noter que « retraite »
ne signifie pas nécessairement que
I'employé prend sa retraite de fagon
définitive, mais plutét qu’il quitte un
poste donné.

Les crédits de congé de retraite/
allocations de retraite peuvent
inclure des crédits de congé de
maladie non assurables. Les crédits
de congé de maladie accumulés ne
sont pas considérés comme une
rémunération assurable lorsqu’ils
sont payés en tant que crédits de
congeé de retraite/allocations de
retraite. Si 'employé a des crédits
de congé de maladie assurables,
consultez la section « Crédits de
congé de maladie » ci-dessus.

Pour obtenir plus de
renseignements sur les allocations
de retraite et savoir si les paiements
sont assurables, communiquez
avec I’Agence du revenu du Canada
(consultez 'annexe 1 a la page 47).

Indemnité de départ L'indemnité de départ est une forme | Inscrivez « Indemnité de départ »
de reconnaissance pour les années | et le montant.
de service accumulées, qui sert a
compenser la perte d’'un emploi.

Montant tenant lieu de Les montants tenant lieu de préavis | Inscrivez « Montant tenant lieu de
préavis sont versés lorsque I'employeur préavis » et le montant.

n’a pas été en mesure de donner

un préavis suffisant relativement

a la mise a pied ou a la cessation

d’emploi.
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Type de paiement
Partage des profits

Paie de reglement

Pourboires (gratifications)
controlés par 'employeur

Prestations complémentaires
pour congé de maternité,
parental ou de compassion

Prime - a la production/
paiement incitatif

Description

Le partage des profits consiste a
verser a I'employé une part des profits
au moment de la cessation d’emploi.

La paie de reglement vise a

régler un différend, par exemple

un congédiement injustifié. Les
dommages-intéréts comprennent
toutes les sommes accordées par
une cour ou un tribunal, ou qui
découlent d’un reglement a I’'amiable.

Les pourboires (qu’on appelle

aussi « gratifications ») sont des
paiements contrblés par I'employeur
et versés a certains employés du
secteur des services, en plus de leur
salaire régulier. Les pourboires sont
habituellement ajoutés au salaire
régulier de I'employé. Ne les inscrivez
ala case 17C que s'ils sont versés a
la cessation d’emploi.

Il s’agit de paiements versés a
I'employé par I'employeur a titre

de complément a ses prestations
d’assurance-emploi au cours d’un
congé de maternité, parental ou de
compassion. On les désigne souvent
sous le nom de « compléments ».

Remarque : Le paiement, lorsqu’il
S’ajoute aux prestations d’assurance-
emploi hebdomadaires de I'employé,
ne peut pas excéder la rémunération
hebdomadaire normale de 'employé
et ne peut pas étre utilisé pour réduire
d’autres prestations d’assurance-
emploi accumulées, comme des
congés de maladie de réserve, des
crédits de congé annuel ou une
indemnité de départ.

Pour plus de renseignements,
consultez notre site Web, au
www.servicecanada.gc.ca/fra/ae/
employeurs/supplement.shtml.

Une prime a la production ou un
paiement incitatif peut étre versé

a ’'employé lorsque celui-ci atteint

ou dépasse certains niveaux de
production, de vente ou de prestation
de services.

Information a inscrire
ala case 17C

Inscrivez « Partage des profits »
et le montant.

Inscrivez « Paie de reglement », le
montant et les dates de début et
de fin (voir remarque ci-dessous). Si
vous utilisez un RE papier, inscrivez
les dates a la case 18. Sivous
utilisez RE Web en ligne, inscrivez
les dates dans le champ approprié.

Remarque : Si le reglement
s’applique a des semaines en
particulier, inscrivez ces dates
dans les champs appropriés. Si le
reglement ne s’applique pas a une
période précise, inscrivez les dates
de la derniere période de paie.

Inscrivez « Gratifications »
et le montant.

Méme s’il ne s’agit pas, a
proprement parler, d’un programme
de prestations supplémentaires de
chémage (PSC), si vous utilisez RE
Web, sélectionnez « Paiements du
régime de PSC » a la case 17C.

Si vous utilisez un RE papier,
inscrivez « Prestations
complémentaires pour congé

de maternité, parental ou de
compassion » a la case 17C.

Vous n’avez a inscrire ni le
montant, ni la date.

Inscrivez « Prime — a la production/
paiement incitatif » et le montant. Si
vous utilisez un RE papier, inscrivez
ala case 18 les dates de la période
d’emploi auxquelles la prime
s’applique. Si vous utilisez RE Web,
inscrivez les dates de la période
d’emploi dans le champ approprié.
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Type de paiement

Prime - cessation
d’emploi/retraite

Prime - événement

Prime - fermeture/loyauté

Prime - jour férié

Prime - maintien en poste/
fin de contrat/fin de saison

Prime - autre

Programme de prestations
supplémentaires de
chémage (PSC)

(comprend les prestations
pour arrét de travail
temporaire, formation,
maladie, blessure et mise
en quarantaine)

Description

Une prime de cessation d’emploi ou
de retraite est généralement versée
a 'employé lorsque son emploi
prend fin, en reconnaissance de ses
années de service.

Une prime peut étre versée lors de
certains événements, comme un
anniversaire d’entrée en service, la
fin d’un exercice financier ou d’'une
année civile, ou a la signature d’une
convention collective.

Une prime de fermeture ou de
loyauté est généralement associée
a une entente de fermeture. En
général, le paiement est versé si
I'employé fait partie du personnel
au moment ou la fermeture

est annoncée et s’il continue

de travaliller jusqu’a ce que la
production prenne fin ou que le
démantelement soit terminé.

Une prime peut étre versée a
I'employé pour certains jours fériés
(par exemple No&l).

Une prime de maintien en poste/
de fin de contrat/de fin de saison
peut étre versée a un employé qui
travaille pendant toute la durée du
contrat ou qui exécute une certaine
quantité de travail au cours d’une
période donnée.

Une « prime — autre » désigne toute
autre somme versée a I'employé,

en plus de ce qui lui est d{, ou qui
s’ajoute a sa rémunération réguliere,
dans la mesure ou cette somme
n’est pas couverte par I'une des
primes décrites ci-dessus.

Les prestations supplémentaires
de chémage (PSC) sont versées

a ’'employé par I'employeur a titre
de complément a ses prestations
d’assurance-emploi au cours d’une
période de chémage attribuable a
un arrét de travail temporaire (mise
a pied temporaire), a une formation,
a une maladie, & une blessure ou a
une mise en quarantaine.
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Information a inscrire
ala case 17C

Inscrivez « Prime — cessation
d’emploi/retraite » et le montant.

Inscrivez « Prime — événement »
et le montant. Si vous utilisez un
RE papier, inscrivez la date de
I'événement a la case 18. Si vous
utilisez RE Web en ligne, inscrivez
la date de I'événement dans le
champ approprié.

Inscrivez « Prime — fermeture/
loyauté » et le montant.

Inscrivez « Prime — jour férié » et

le montant. Si vous utilisez un RE
papier, inscrivez la date du jour férié
ala case 18. Si vous utilisez RE Web
en ligne, inscrivez la date du jour
férié dans le champ approprié.
Inscrivez « Prime — maintien en
poste/fin de contrat/fin de

saison » et le montant.

Inscrivez « Prime — autre » et le
montant. Assurez-vous de
décrire le type de prime a la
case 18.

Inscrivez « Paiements du régime de
PSC » puisque nous devons savoir
que 'employé recevra de telles
prestations. Par contre, vous n’avez
pas besoin d’inscrire le montant

ou la date, car il se peut que vous
n’ayez pas ces renseignements.



Information a inscrire
alacase 17C
Une rétribution (qu’on appelle Inscrivez « Honoraires » ainsi que
aussi « honoraires ») est versée en le montant et les dates de début et
contrepartie de services pour lesquels | de fin. Si vous utilisez un RE papier,
des frais ne sont pas légalement ou | inscrivez les dates a la case 18.
traditionnellement requis. Si vous utilisez RE Web en ligne,
inscrivez les dates dans le champ
approprié.

Type de paiement Description

Rétribution (honoraires)

Autre Utilisez « Autre » lorsque les sommes | Inscrivez « Autre » et le montant.
assurables que 'employé recoit ne | Assurez-vous d’inscrire une
correspondent a aucun autre type de |observation a la case 18 afin de
paiement. décrire le type de paiement qu’a

recu I’'employé.
Remarques Case 18 - Observations

A cette case, inscrivez les renseignements que vous

¢ Toute somme assurable qui ne correspond a : ! .
voulez transmettre a Service Canada a propos de

aucune des catégories figurant dans le tableau
ci-dessus doit étre incluse dans « Autre ».
Toute somme qui n’est pas assurable et qui
ne correspond a aucune des catégories
figurant dans le tableau ci-dessus peut étre
incluse dans les catégories « Indemnité de
départ » ou « Crédits de congé de retraite ».
Ne I’inscrivez pas dans la catégorie

« Autre ». Assurez-vous de décrire a la

case 18 le type de paiement qu’a recu
I’employé.

Lorsque vous inscrivez une rémunération
assurable aux cases 17A, 17B et 17C, vous
devez également ajouter ces montants au
total de la rémunération assurable figurant aux
cases 15B et 15C (champ P.P. 1). Par exemple,
vous devez ajouter le montant de toute paie de
vacances versée au moment de la cessation
d’emploi aux totaux des cases 15B et 15C,
puisque la paie de vacances est considérée
comme une rémunération assurable.
Cependant, si des crédits de congé de retraite/
allocations de retraite sont payés, méme si
vous devez inclure leur montant a la case

17C, vous n’aurez pas a I’'ajouter aux totaux
des cases 15B et 15C, puisque les crédits de
congé de retraite/allocations de retraite ne
sont pas considérés comme une rémunération
assurable.

circonstances exceptionnelles, en vue de préciser
I'information figurant sur le RE. Vous recevrez ainsi
moins d’appels de Service Canada.

Il n’est pas nécessaire d’inscrire a la case 18
des observations qui ne font que confirmer les
renseignements inscrits ailleurs sur le RE. Par
exemple, si vous utilisez le code A a la case 16,

vous n’avez pas besoin d’inscrire d’observations

a la case 18, comme « Fermeture temporaire de
I'entreprise » ou « Mise a pied de I'employé ».

Remarque

Au cours des dernieres années, nous avons
automatisé la fagon dont les RE sont traités.
Lorsque vous inscrivez une observation a la

case 18, le RE est retiré du systeme de traitement
automatisé et un agent de Service Canada en fait
I'examen. Cet examen ralentit le processus, et
I’agent doit parfois communiquer avec vous pour
obtenir des précisions. Pour cette raison, limitez
vOs observations a la case 18 aux circonstances
exceptionnelles. N’inscrivez pas d’observations
qui ne font que confirmer I'information déja
inscrite sur le RE. Pour en savoir plus sur les
types d’observations a inscrire a la case 18,
consultez les tableaux des pages 23, 27 et 29
(cases 16, 17A et 17C).
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Case 19 - Indemnité pour congé de maladie, de maternité, parental ou de compassion ou

indemnité d’assurance-salaire

Vous ne devez remplir la case 19 que si 'employé regoit une indemnité pour congé de maladie, de maternite,
parental ou de compassion si vous lui versez une indemnité d’assurance-salaire, ou encore s'il regoit des

paiements d’assurance-salaire d’une tierce partie.

Remarques

¢ Lorsque I'employé recoit de I'employeur un paiement pour congé de maladie, de maternité, parental ou de
compassion, attendez que tous les paiements aient été versés avant de remplir le RE. La derniére journée
a laquelle s’appliquent ces paiements constitue le dernier jour payé. Inscrivez cette date a la case 11.

¢ Lorsque I'employé recoit un paiement d’indemnité d’assurance-salaire, que ce soit de I’'employeur ou
d’une tierce partie, remplissez un RE apres le dernier jour de travail de I'employé, avant le début des
paiements de I'indemnité d’assurance-salaire. Si cette indemnité est assurable, vous devrez remplir un
deuxieme RE pour la période au cours de laquelle I'employé a recu ce type de paiement.

Pour plus de détails sur la fagon de remplir la case 19, consultez le tableau ci-dessous.

Type de paiement Définition

Paiement assurable pour |Paiement assurable pour
congé de maladie versé | congé de maladie versé par
par ’'employeur (congé de |'employeur. Les cotisations

maladie payé) a I'assurance-emploi ont été
déduites.

Paiement assurable Paiement pour congé de

pour congé de maternité, parental ou de

maternité, parental ou compassion versé par

de compassion versé I'employeur a la cessation

par 'employeur (et non d’empiloi de 'employé et qui

pas une rémunération correspond généralement a

complémentaire versée 100 % de la rémunération

par ’employeur) réguliere. Les cotisations a
I'assurance-emploi ont été
déduites.

Ce paiement est considéré
comme une rémunération
assurable.

Remarque

Ce type de paiement ne
comprend pas la rémunération
versée a titre de supplément

aux prestations d’assurance-
emploi. Vous devez inscrire cette
rémunération a la case 17C.
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Information a inscrire
ala case 19

Sous « Date de début du paiement », inscrivez
le premier jour ou I'employeur a versé le
paiement pour congé de maladie.

Sous « Montant », inscrivez le montant

que I'employé recoit, soit par jour, soit par
semaine. Assurez-vous de cocher la boite

« par jour » ou « par semaine ». Sile montant
varie chague semaine, inscrivez un montant
estimé ou moyen et indiquez a la case 18 sl
s’agit d’'un montant estimé ou moyen.

Remarques

e | adate que vous inscrivez a la case 11 doit
étre le dernier jour ou I'employé recoit des
paiements pour congé de maladie.

e Puisque ce type de paiement est assurable,
vous devez inclure les heures et la
rémunération assurables aux cases 15A,
15B et 15C.

Sous « Date de début du paiement », inscrivez
le premier jour ou I'employeur a versé le
paiement pour congé de maternité, parental ou
de compassion.

Sous « Montant », inscrivez le montant que
I'employé recoit, soit par jour, soit par semaine.
Assurez-vous de cocher la boite

« par jour » ou « par semaine ». Si le montant
varie chague semaine, inscrivez un montant
estimé ou moyen et indiquez a la case 18 s'll
s’agit d’'un montant estimé ou moyen.

Remarques

e | adate que vous inscrivez a la case 11 est
celle du dernier jour ou 'employé a recu
des paiements pour un congé de maternité,
parental ou de compassion.

¢ Puisque ce type de paiement est assurable,
vous devez inclure les heures et la
rémunération assurables aux cases 15A, 15B
et 15C.



Type de paiement

Indemnité d’assurance-
salaire assurable

Paiement d’un régime
collectif d’assurance-
salaire non assurable

Définition

Paiement d’assurance-salaire
assurable que I'employeur
verse a la cessation d’emploi
de I'employé. Les cotisations
a l'assurance-emploi ont été
déduites.

Si le montant varie chaque
semaine, inscrivez un montant
estimé ou moyen et indiquez a la
case 18 s’il sagit d’'un montant
estimé ou moyen.

Paiement d’un régime collectif
d’assurance-salaire non assurable
verse a la cessation d’emploi par
une tierce partie. Les cotisations
a l'assurance-emploi ne sont
pas déduites de ce paiement,

qui n’est pas considéré comme
une rémunération assurable.

Il arrive fréquemment que

I'employeur ne connaisse pas les
détails de ces régimes.

Information a inscrire
ala case 19

Sous « Date de début du paiement »,
inscrivez le premier jour ou I'employeur a
versé le paiement d’assurance-salaire.

Sous « Montant », inscrivez le montant
que recoit I'employé, soit par jour, soit

par semaine. Assurez-vous de cocher la
boite « par jour » ou « par semaine ». Si le
montant varie chague semaine, inscrivez
un montant estimé ou moyen et indiquez
a la case 18 s’il sagit d’'un montant estimé
Oou moyen.

Remarques

¢ | a date que vous inscrivez a la case 11
est celle du dernier jour ou 'employé a
recu un paiement d’assurance-salaire.

e Puisque ce type de paiement est
assurable, vous devez inclure les
heures et la rémunération assurables
aux cases 15A, 15B et 15C.

Sous « Date de début du paiement »,
inscrivez le premier jour ou la tierce partie
a verseé le paiement d’assurance-salaire.

Sous « Montant », inscrivez le montant
que recoit 'employé de cette tierce partie,
Soit par jour, soit par semaine

(si vous le savez). Si vous ne connaissez
pas le montant exact, inscrivez un
montant approximatif et indiquez a la
case 18 que le montant est approximatif.
Assurez-vous de cocher la boite

« par jour » ou « par semaine ».

Remarques

¢ | adate que vous inscrivez a la case 11
doit étre celle du dernier jour de travail de
'employé, avant le début du versement
des prestations d’assurance-salaire.

¢ Puisque ce type de paiement n’est pas
assurable, n’incluez pas les heures
ni la rémunération aux cases 15A, 158
ou 15C.

Case 20 - Communication en francais ou en anglais
A cette case, indiquez la langue de communication que préfére utiliser I'employeur (francais ou anglais).
Case 21 - Numéro de téléphone

A cette case, indiquez les dix chiffres du numéro de téléphone de la personne qui peut répondre aux
questions de Service Canada au sujet de I'information figurant sur le RE.

Case 22 - Attestation

A cette case, la personne qui remplit le RE atteste que I'information qui y figure est exacte.
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Chapitre 3 :

Directives particulieres concernant certains

groupes de travailleurs

Dans ce chapitre, vous trouverez des directives
particulieres qui vous aideront a remplir le RE des
travailleurs suivants :

* les employés contractuels qui sont payés de
fagon irréguliere;

¢ |es agents immobiliers;

® |es vendeurs a commission;

® |les enseignants.

Employés contractuels qui sont
payés de facon irréguliere

Vous trouverez dans cette section les
renseignements nécessaires pour remplir certaines
cases du RE des employés contractuels qui sont
payés de facon irréguliére.

Qu’entend-on par « employé contractuel »?

Un employé contractuel est celui qui exerce un
emploi assurable, travaille pour vous a contrat
pendant une période déterminée et est payé de
fagon irréguliere. Parmi les employés contractuels,
on compte les employés dont les périodes de paie
sont irrégulieres, ceux qui effectuent du travail a la
piece et ceux qui recoivent un paiement forfaitaire
plutdt qu’une paie réguliere.

Case 6 — Genre de période de paie

Inscrivez « hebdomadaire » comme genre de
période de paie.

Case 10 - Premier jour de travail

A la case 10, inscrivez la date de début du contrat.
Si 'employé a déja connu un arrét de rémunération
durant le présent contrat et que vous avez produit
un RE, inscrivez la date du premier jour du retour
au travail de 'employé aprés que vous avez
produit le RE.
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Case 11 - Dernier jour payé

A la case 11, inscrivez la date de fin du contrat
ou la date du dernier jour d’emploi assurable

si vous produisez un RE pour une raison autre
(comme un congé de maternité) qui débute avant
la fin du contrat.

Case 12 - Date de fin de la derniére période
de paie

Inscrivez la date qui correspond au samedi de la
semaine pendant laquelle tombe la date inscrite
alacase 11.

Case 15A - Heures assurables totales

Si vous connaissez le nombre réel d’heures
travaillées par I'employé contractuel et pour
lesquelles il a été payé, nous considérons qu'il
a travaillé ce nombre d’heures assurables. Par
exemple, si le contrat d’emploi précise que
I'employé contractuel effectue normalement
32 heures de travail par semaine, attribuez ici
32 heures assurables par semaine.

Remarque

Si vous ne connaissez pas le nombre réel d’heures
de travail, 'employé contractuel et vous pouvez
conclure une entente quant au nombre d’heures
assurables gu’il aurait normalement di effectuer
pour gagner la rémunération que vous lui avez
versée (le nombre d’heures convenu doit étre
raisonnable compte tenu de la situation). Par
contre, s’il N’y a pas de contrat ni d’entente
concernant les heures de travail, ou s’il est
impossible de parvenir a une entente, on calcule

le nombre d’heures assurables en divisant la
rémunération assurable par le salaire minimum

en vigueur dans la province ou le territoire ou
I'employé travaillait le 1°" janvier de I'année ou

des années au cours desquelles la rémunération
était payable. Le résultat ne peut pas étre supérieur
a 7 heures par jour ou a 35 heures par semaine.



Formule permettant de calculer la
rémunération hebdomadaire moyenne

Pour calculer les montants a inscrire aux cases
15B et 15C, vous devez utiliser la formule
permettant de calculer la rémunération
hebdomadaire moyenne, qui compte

trois étapes :

1. additionnez tous les montants correspondant a
la rémunération assurable que I'employé a recue
au cours des 52 dernieres semaines (ou moins
si le nombre réel de semaines de travail est
inférieur a 52);

2. soustrayez toutes les sommes assurables que
I'employé a recues en raison de la cessation
d’emploi (pour en savoir plus, consultez la
« Case 17 — Indemnités de départ »

a la page 27);

3. divisez la rémunération assurable ainsi obtenue
par 52 (ou par le nombre réel de semaines
de travail, s'il est inférieur a 52). Ce montant
correspond a la rémunération hebdomadaire
moyenne.

Case 15B — Rémunération assurable totale

Pour déterminer le montant a inscrire a la case 158,
vous devez calculer la rémunération hebdomadaire
moyenne de I'employé. Pour ce faire, utilisez la
formule permettant de calculer la rémunération
hebdomadaire moyenne (que vous trouverez
ci-dessus). Une fois que vous 'avez calculée,
multipliez le montant obtenu par 27 (ou un nombre
inférieur si la période d’emploi est plus courte que
27 semaines). Ajoutez ensuite toute somme
assurable que I'employé a regue en raison de la
cessation d’empiloi (pour en savoir plus, consultez
la section « Case 17 — Indemnités de départ »

a la page 27). Ce montant correspond a la
rémunération assurable totale de I'employé.

Exemple

Willie a travaillé pour vous a contrat pendant 48 semaines,
jusqu’'a ce que son contrat se termine. Vous devez
maintenant produire son RE. Pour remplir la case 15B,
vous devez utiliser la formule permettant de calculer la
rémunération hebdomadaire moyenne, comme suit :

1. Vous additionnez toute la rémunération assurable que
Willie a regue au cours des 48 semaines de son contrat,
qui totalise 64 195,28 $.

2. Comme Willie a recu une paie de vacances de 2 450 $
en raison de la cessation d’emploi, vous devez soustraire

ce montant de la rémunération assurable totale
(64 195,28 $ —2 450 $ = 61 745,28 $).

3. Pour calculer la rémunération hebdomadaire moyenne,
divisez le montant de la rémunération assurable par
48 semaines (61 745,28 § + 48 =1 286,36 $).

La rémunération hebdomadaire moyenne de Willie
est donc de 1 286,36 $.

Vous devez maintenant calculer le montant a inscrire
a la case 15B comme suit :

1. Multipliez la rémunération hebdomadaire moyenne
par 27 (1286,36 $ x 27 =34 731,72 $).

2. Additionnez tous les paiements que 'employé a regus en
raison de la cessation d’emploi. Comme Willie a regu une
paie de vacances, ajoutez-la (34 731,72 $ + 2450 $ = 37
181,72 $).

3. Ala case 15B, inscrivez 37 181,72 $.

Case 15C - Rémunération assurable détaillée
par période de paie

Dans le cas des employés contractuels, vous devez
remplir la case 15C seulement si vous utilisez un
RE électronique.

Pour remplir la case 15C, utilisez la rémunération
hebdomadaire moyenne que vous avez calculée
pour remplir la case 15B. Servez-vous de ce
montant pour remplir tous les champs requis de la
case 15C, sauf le champ P.P. 1 (qui correspond a
la derniére période de paie). Dans le champ P.P. 1,
ajoutez a la remunération hebdomadaire moyenne
toutes les sommes assurables que I'employé a
recues en raison de la cessation d’emploi. Voir
exemple a la page suivante.

Agents immobiliers

Vous trouverez dans cette section les
renseignements nécessaires pour remplir certaines
cases du RE des agents immobiliers.

Qu’entend-on par « agent immobilier »?

Un agent immobilier est une personne qui détient un
permis émis par un organisme provincial I'autorisant
a acheter ou a vendre des biens immobiliers a
commission.

Quand y a-t-il arrét de rémunération?

Pour un agent immobilier, un arrét de rémunération
peut survenir seulement lorsqu’il remet son permis
Ou que celui-ci est suspendu ou révoqué, ou
lorsqu’il cesse de travailler parce qu'il est malade,
blessé, mis en quarantaine, offre des soins ou

du soutien a un membre de la famille gravement
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(Suite de 'exemple a la page précédente). Remplissez la case 15C du RE de Willie comme suit :

P.P. REMUNERATION ASSURABLE | P.P. REMUNERATION ASSURABLE | P.P. REMUNERATION ASSURABLE
1 3 736,36 2 1 286,36 3 1 286,36
4 1 286,36 5 1 286,36 6 1 286,36
7 1 286,36 8 1 286,36 9 1 286,36
10 1 286,36 11 1 286,36 12 1 286,36
13 1 286,36 14 1 286,36 15 1 286,36
16 1 286,36 17 1 286,36 18 1 286,36
19 1 286,36 20 1 286,36 21 1 286,36
22 1 286,36 23 1 286,36 24 1 286,36
25 1 286,36 26 1 286,36 27 1 286,36
28 1 286,36 29 1 286,36 30 1 286,36
31 1 286,36 32 1 286,36 33 1 286,36
34 1 286,36 35 1 286,36 36 1 286,36
37 1 286,36 38 1 286,36 39 1 286,36
40 1 286,36 41 1 286,36 42 1 286,36
43 1 286,36 44 1 286,36 45 1 286,36
46 1 286,36 47 1 286,36 48 1 286,36
49 50 51
52 53

Légende

e PP 1 - Derniére période de paie — rémunération
hebdomadaire moyenne de 1 286,36 $, plus une paie de
vacances de 2 450 $

P.P. 2 a PP. 48 — Périodes de paie pleines — rémunération
hebdomadaire moyenne de 1 286,36 $

malade qui risque de décéder, s’occupe d’un
nouveau-né, a adopté un enfant ou, s'il s’agit
d’une agente, parce qu’elle est enceinte ou qu’elle
a donné naissance a un enfant.

Si I'agent immobilier cesse de travailler pour toute
autre raison, il N’y a pas d’arrét de rémunération tant
qu’il détient un permis.

Remarque

Le simple fait de remettre son permis au courtier
lorsque les bureaux sont fermés pendant I'hiver ne
suffit pas a prouver que cette action est irrévocable
et que I'agent ne possede plus de permis.

Case 6 — Genre de période de paie

Inscrivez « hebdomadaire » comme genre de
période de paie.

Case 10 - Premier jour de travail

A la case 10, inscrivez la date du premier jour

de travail. Si 'employé a déja connu un arrét de
rémunération durant la présente période d’emploi
et que vous avez produit un RE, inscrivez la date du
premier jour du retour au travail de 'employé aprés
que vous avez produit le RE.
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Case 11 — Dernier jour payé

A la case 11, inscrivez la date de cessation d’emploi
ou la date du dernier jour d’emploi assurable si vous
produisez un RE pour une raison autre (comme un
congé de maternité) qui débute avant la fin

du contrat.

Case 12 — Date de fin de la derniére période
de paie

Inscrivez la date qui correspond au samedi de la
semaine pendant laquelle tombe la date inscrite
ala case 11.

Case 15A - Heures assurables totales

Si vous connaissez le nombre réel d’heures
travaillées par I'agent immobilier et pour lesquelles
il a été payé, nous considérons gu’il a travaillé ce
nombre d’heures assurables. Par exemple, si le
contrat d’emploi précise que I’'agent immobilier
effectue normalement 32 heures de travail par
semaine, attribuez ici 32 heures assurables

par semaine.




Remarque

Si vous ne connaissez pas le nombre réel d’heures
de travail, I'agent immobilier et vous pouvez
conclure une entente quant au nombre d’heures
assurables gu’il aurait normalement dd effectuer
pour gagner la rémunération que vous lui avez
versée (le nombre d’heures convenu doit étre
raisonnable compte tenu de la situation). Par
contre, s’il N’y a pas de contrat ni d’entente sur les
heures de travail, ou s’il est impossible de parvenir
a une entente, on calcule le nombre d’heures
assurables en divisant la rémunération assurable
par le salaire minimum en vigueur dans la province
ou le territoire ou I'employé travaillait le 1°" janvier
de 'année ou des années au cours desquelles la
rémunération était payable. Le résultat ne peut
pas étre supérieur a 7 heures par jour ou a

35 heures par semaine.

Case 15B - Rémunération assurable totale

Pour déterminer le montant a inscrire a la case 15B,
vous devez calculer la rémunération hebdomadaire
moyenne de I'employé. Pour ce faire, utilisez la
formule permettant de calculer la rémunération
hebdomadaire moyenne (que vous trouverez

a la page 37). Une fois que vous l'avez calculée,
multipliez le montant obtenu par 27 (ou un nombre
inférieur si la période d’emploi est plus courte

que 27 semaines). Ajoutez ensuite toute somme
assurable que I'employé a regue en raison de la
cessation d’empiloi (pour en savoir plus, consultez
la section « Case 17 — Indemnités de départ » a la
page 27). Ce montant correspond a la rémunération
assurable totale de I'employé.

Pour savoir comment calculer ce montant, consultez
I'exemple de la section « Employés contractuels qui
sont payés de facon irréguliere » a la page 36.

Case 15C - Rémunération assurable détaillée
par période de paie

Dans le cas des agents immobiliers, vous devez
remplir la case 15C seulement si vous utilisez
un RE électronique.

Utilisez la rémunération hebdomadaire moyenne
que vous avez calculée pour remplir la case 15B.
Servez-vous de ce montant pour remplir tous les
champs requis de la case 15C, sauf le champ

P.P. 1 (qui correspond a la derniere période de paie).
Dans le champ P.P. 1, ajoutez a la rémunération

hebdomadaire moyenne toutes les sommes
assurables que I'employé a recues en raison de la
cessation d’emploi.

Pour savoir comment remplir la case 15C, consultez
I'exemple de la section « Employés contractuels qui
sont payés de fagon irréguliere » a la page 36.

Vendeurs a commission

Vous trouverez dans cette section les
renseignements nécessaires pour remplir certaines
cases du RE des vendeurs a commission.

Qu’entend-on par « vendeur a commission »?

Un vendeur a commission est un employé qui est
payé uniguement a commission ou qui regoit un
salaire et des commissions a intervalles irréguliers.

Quand y a-t-il arrét de rémunération?

Pour les vendeurs principalement payés a
commission, il y a arrét de rémunération seulement
lorsque le contrat de travail prend fin, a moins

que le vendeur ne cesse de travailler parce gqu'il
est malade, blessé, mis en quarantaine, offre des
soins ou du soutien a un membre de sa famille
gravement malade qui risque de décéder, s’occupe
d’un nouveau-né, a adopte un enfant ou, s'il s’agit
d’une vendeuse, parce qu’elle est enceinte ou
gu’elle a donné naissance a un enfant. En d’autres
termes, si le vendeur cesse de travailler pour toute
autre raison, par exemple parce qu’il est en congé
autorisé ou en vacances, il n’y a pas d’arrét de
rémunération tant que I'emploi se poursuit.

Case 6 — Genre de période de paie

Inscrivez « hebdomadaire » comme genre de
période de paie.

Case 10 — Premier jour de travail

A la case 10, inscrivez la date du premier jour

de travail. Si 'employé a déja connu un arrét de
rémunération durant la présente période d’emploi
et que vous avez produit un RE, inscrivez la date du

premier jour du retour au travail de I'employé apres
que vous avez produit le RE.

Case 11 — Dernier jour payé

A la case 11, inscrivez la date de cessation
d’emploi ou la date du dernier jour d’emploi
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assurable si vous produisez un RE pour une raison
autre (comme un congé de maternité) qui débute
avant la fin du contrat.

Case 12 - Date de fin de la derniére
période de paie

Inscrivez la date qui correspond au samedi de la
semaine pendant laquelle tombe la date inscrite
alacase 11.

Case 15A - Heures assurables totales

Si vous connaissez le nombre réel d’heures
travaillées par le vendeur a commission et pour
lesquelles il a été payé, nous considérons gu'il
a travaillé ce nombre d’heures assurables. Par
exemple, si le contrat d’emploi précise que le
vendeur a commission effectue normalement
32 heures de travail par semaine, attribuez ici
32 heures assurables par semaine.

Remarque

Si vous ne connaissez pas le nombre réel d’heures
de travail, le vendeur a commission et vous pouvez
conclure une entente quant au nombre d’heures
assurables qu’il aurait normalement da effectuer
pour gagner la rémunération que vous lui avez
versée (le nombre d’heures convenu doit étre
raisonnable, compte tenu de la situation). Par
contre, s’il N’y a pas de contrat ni d’entente sur les
heures de travail, ou s'’il est impossible de parvenir
a une entente, on calcule le nombre d’heures
assurables en divisant la rémunération assurable
par le salaire minimum en vigueur dans la province
ou le territoire ou I'employé travaillait le 1°" janvier
de I'année ou des années au cours desquelles la
rémunération était payable. Le résultat ne peut pas
étre supérieur a 7 heures par jour ou a 35 heures
par semaine.

Case 15B - Rémunération assurable totale

Pour déterminer le montant a inscrire a la case
15B, vous devez calculer la rémunération
hebdomadaire moyenne de I'employé. Pour ce
faire, utilisez la formule permettant de calculer
la rémunération hebdomadaire moyenne (que
vous trouverez a la page 37). Une fois que vous
I'avez calculée, multipliez le montant obtenu par
27 (ou un nombre inférieur si la période d’emploi
est plus courte que 27 semaines). Ajoutez ensuite
toute somme assurable que I'employé a regue en
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raison de la cessation d’emploi (pour en savoir plus,
consultez la section « Case 17 — Indemnités de
départ » a la page 27). Ce montant correspond a la
rémunération assurable totale de I'employé.

Pour savoir comment calculer ce montant, consultez
I'exemple de la section « Employés contractuels qui
sont payés de fagon irréguliere » a la page 36.

Case 15C - Rémunération assurable détaillée
par période de paie

Dans le cas des vendeurs a commission, vous
devez remplir la case 15C seulement si vous
utilisez un RE électronique.

Pour remplir la case 15C, utilisez la rémunération
hebdomadaire moyenne que vous avez calculée
pour remplir la case 15B. Servez-vous de ce
montant pour remplir tous les champs requis de la
case 15C, sauf le champ P.P. 1 (qui correspond a
la derniere période de paie). Dans le champ PP. 1,
ajoutez a la rémunération hebdomadaire moyenne
toutes les sommes assurables que 'employé a
recues en raison de la cessation d’emploi.

Pour savoir comment remplir la case 15C, consultez
I'exemple de la section « Employés contractuels qui
sont payés de fagon irréguliere » a la page 36.

Enseignants

Vous trouverez dans cette section les
renseignements nécessaires pour remplir certaines
cases du RE des enseignants.

Qu’entend-on par « enseignant »?

Selon le Réglement sur I’'assurance-emploi, un
enseignant est une personne qui enseigne dans un
établissement préscolaire, primaire ou secondaire,
ainsi que dans une école de formation technique ou
professionnelle. Par conséquent, toute personne qui
enseigne a ces niveaux ou dans I'une de ces écoles,
peu importe le temps consacré a I'enseignement,

la matiere enseignée ou le public a qui cet
enseignement est desting, est considérée comme
un enseignant en vertu du Réglement.

Cette définition s’applique a tous les enseignants
qui travaillent dans des écoles des commissions
Ou conseils scolaires provinciaux et municipaux,
et comprend les enseignants des établissements
indépendants ou privés.



Remarque

Cette définition ne s’applique généralement
pas aux enseignants de niveau postsecondaire.

Case 6 — Genre de période de paie

Inscrivez « hebdomadaire » comme genre de
période de paie.

Case 10 - Premier jour de travail

A la case 10, inscrivez la date de début du contrat.
Si 'employé a déja connu un arrét de rémunération
durant le présent contrat et que vous avez produit
un RE, inscrivez la date du premier jour du retour
au travail de I'employé aprés que vous avez
produit le RE.

Case 11 - Dernier jour payé

A la case 11, inscrivez la date de cessation du
contrat ou la date du dernier jour d’emploi assurable
si vous produisez un RE pour une raison autre
(comme un congé de maternité) qui débute avant la
fin du contrat.

Case 12 - Date de fin de la derniére période de
paie

Inscrivez la méme date que celle inscrite a la case
11 — Dernier jour payé.

Case 15A - Heures assurables totales

A cette case, inscrivez le nombre total

d’heures assurables correspondant aux taches
d’enseignement et aux fonctions connexes prévues
dans la convention collective ou le contrat d’emploi,
et pour lesquelles I'enseignant a été rémunéré.

Pour calculer le nombre total d’heures assurables :

e déterminez d’abord le nombre de jours
d’enseignement et de congés payés (prévus
dans la convention collective ou le contrat
d’emploi) dans la période de 53 semaines
précédant la fin de 'emploi ou la fin du contrat
(si un RE a déja été produit, ou si la période
d’emploi de I'enseignant est plus courte
que 53 semaines, ne comptez que les jours
correspondant a la période d’emploi actuelle);

e multipliez ensuite ce nombre de jours par le
nombre d’heures de travail quotidiennes
prévu dans la convention collective ou le
contrat d’emploi.

Remarque

Pour en savoir plus sur la facon de déterminer le
nombre prévu d’heures de travail quotidiennes,
communiquez avec I’Agence du revenu

du Canada.

Formule permettant de calculer la
rémunération quotidienne moyenne

Pour calculer les montants que vous devez
inscrire aux cases 15B et 15C, vous devez
utiliser la formule permettant de calculer la
rémunération quotidienne moyenne, qui
compte trois étapes :

1. additionnez d’abord tous les montants
correspondant a la rémunération assurable
que I'enseignant a recue pendant la période
du contrat;

2. soustrayez tout montant assurable recu par
I'enseignant en raison de la cessation d’emploi
(pour en savoir plus, voir la case 17 —
Indemnités de départ a la page 27);

3. divisez ensuite la rémunération assurable
ainsi obtenue par le nombre de jours civils
correspondant a la période du contrat.

Ce montant est la rémunération quotidienne
moyenne.

Remarque

Vous ne pouvez pas utiliser la formule permettant
de calculer la rémunération quotidienne
moyenne dans le cas des enseignants auxiliaires
et suppléants, parce qu’ils ne regoivent

pas de rémunération fixe pour une période
prédéterminée.

Cases 15B - Rémunération assurable totale

Pour déterminer le montant a inscrire a la case
15B, vous devez calculer la rémunération
quotidienne moyenne de I’enseignant. Pour ce
faire, utilisez la formule permettant de calculer
la rémunération quotidienne moyenne (que
vous trouverez ci-dessus). Une fois que vous
I'avez calculée, multipliez le montant obtenu par le
nombre de jours civils au cours d’une période de
27 semaines (qui correspondent a 189 jours), ou
un nombre inférieur si la période d’emploi est plus
courte. Ce montant correspond a la rémunération
assurable totale de I'employé.
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Inscrivez ce montant & la case 15B. Veillez & ajouter Exemple 2

tout montant assurable que I'enseignant a recu en Deux contrats, un seul relevé d’emploi

raison de la cessation d’emploi (pour en savoir plus, Dans certains cas, il se peut que vous deviez combiner la
voir la section « Case 17 — Indemnités de départ » rémunération assurable moyenne de deux contrats sur un
a la page 27). méme RE pour obtenir la rémunération assurable totale des

27 derniéres semaines. Vous devez alors tenir compte du
nombre de jours compris dans le contrat en cours et ajouter
un nombre suffisant de jours du contrat précédent pour
atteindre 189 jours ou 27 semaines.

Si la durée du contrat d’un enseignant est Contrat 1 :

inférieure a 27 semaines, inscrivez la totalité de la
rémunération que I'enseignant a regue a la case
15B. Si la durée du contrat est supérieure a

Comment dois-je calculer la rémunération
assurable totale (case 15B) d’un enseignant si
j'utilise le relevé d’emploi papier (27 champs)?

+ Période du contrat : du 1¢" septembre 2008
au 31 aodt 2009

27 semaines, utilisez la formule permettant de + Salaire pour la période du contrat : 35 000 $
calculer la rémunération quotidienne moyenne + Nombre total de jours civils dans la période
(voir la page 41) pour calculer la rémunération du contrat : 365
assurable totale de I'enseignant. » Calcul de la rémunération quotidienne moyenne :
Remarque 35000 $ + 365 jOUfS = 95,89 $
Si vous utilisez un RE papier, vous n’avez pas a Contrat 2 (en cours) :
remplir la case 15C pour les enseignants. Si vous « Période du contrat : du 1% septembre 2009 au
utilisez un RE électronique (53 champs), vous 31 300t 2010

devez par contre la remplir. Pour en savoir plus,

consultez la section suivante a la page 43. * Salaire pour la période du contrat : 40 000 §

+ Nombre total de jours civils dans la période
Les exemples qui suivent servent a illustrer du contrat : 365

I'application de la formule permettant de calculer + Calcul de la rémunération quotidienne moyenne :
la rémunération quotidienne moyenne. Notez 40000 $ + 365 jours = 109,59 §
qu’une semaine comporte 7 jours civils et ’

que 27 semaines correspondent & 189 jours. L'enseignante part en congé de maternité. Le dernier jour

payé est le 13 janvier 2010. Pour calculer la rémunération

Exemple 1 assurable totale, vous devez utiliser les renseignements
Contrat d’'un an des deux contrats pour obtenir un total de 189 jours ou
+ Période du contrat : du 1¢ septembre 2008 27 semaines, comme suit :

au 31 aodt 2009 + Contrat 2 : 135 jours en comptant a rebours a
« Salaire pour la période du contrat : 35 000 $ partir du dernier jour payé (du 13 janvier 2010 au

+ Nombre total de jours civils dans la période du contrat : 1% septembre 20,09) o
365 jours - Calcul de la remunération assurable du contrat 2 :

A - _ 135 jours x 109,59 § = 14 794,65 $
+ Calcul de la rémunération quotidienne moyenne :
35000 $ + 365 jours = 95,89 $ + Contrat 1: 54 jours (total requis de 189 jours, moins
« Calcul de la rémunération assurable totale les 135 jours du contrat 2) en comptant a rebours a
95,89°$ x 189 jours = 18 123,21 $ partir de la date de fin du contrat (du 31 aolt 2009
au 9 juillet 2009) :

- Calcul de la rémunération assurable du contrat 1 :
54 jours x 95,89 $ =5 178,06 $

Dans ce cas, inscrivez les renseignements suivants aux
cases appropriées du RE :

. Case 6 : hebdomadaire , . oy .

La rémunération assurable totale a déclarer a
' Case 10 : 1 septembre 2008 (01/09/2008) la case 15B est de 19 972,71 $ (14 794,65 $ pour
. Case 11 : 31 aodt 2009 (31/08/2009) le contrat 2 et 5 178,06 $ pour le contrat 1).

. Case 12 : 31 ao(t 2009 (31/08/2009)
. Case 15B: 18 123,21 $
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Dans ce cas, inscrivez les renseignements suivants aux
cases appropriées du RE :

+ Case 6 : hebdomadaire

+ Case 10 : 1¢" septembre 2008 (01/09/2008)
+ Case 11: 13 janvier 2010 (13/01/2010)

« Case 12: 13 janvier 2010 (13/01/2010)

+ Case 15B:19972,71$

Comment dois-je calculer la rémunération
assurable (cases 15B et 15C) d’un enseignant
si j'utilise le relevé d’emploi électronique

(53 champs)?

Lorsque vous remplissez un RE électronique de
53 champs, vous devez remplir les cases 15B
et 15C.

Utilisez la formule servant a calculer la rémunération
quotidienne moyenne (consultez I’encadré « Formule
permettant de calculer la rémunération quotidienne
moyenne » a la page 41) pour déterminer la
rémunération assurable totale a inscrire a la

case 15B et la rémunération assurable détaillée

par période de paie a inscrire a la case 15C.

Notez qu’une semaine comporte 7 jours Civils.

A la case 15C, inscrivez la rémunération
hebdomadaire moyenne que I’enseignant a regue
au cours des 53 derniéres semaines (ou moins,
si I'enseignant a travaillé pendant une période
plus courte). La formule servant a calculer la
rémunération quotidienne moyenne permet de
répartir proportionnellement la rémunération
assurable sur la durée du contrat, peu importe le
mode de paiement.

Pour calculer la rémunération hebdomadaire
moyenne de I'enseignant :

e déterminez la rémunération quotidienne moyenne
en divisant la rémunération totale regue pendant
la période du contrat par le nombre de jours civils
compris dans la période du contrat;

e multipliez ensuite la rémunération quotidienne
moyenne par 7 afin de déterminer la rémunération
hebdomadaire moyenne.

Les exemples suivants servent a illustrer I'application
de la formule permettant de calculer la rémunération
quotidienne moyenne lorsque vous remplissez un
RE électronique de 53 champs.

Exemple 1
Contrat d’'unan:

+ Période du contrat : du 1¢" septembre 2009 au
31 aodt 2010

« Salaire pour la période du contrat : 35 000 $

+ Nombre total de jours civils dans la période du contrat :
365 jours

+ Calcul de la rémunération quotidienne moyenne :

35000 $ + 365 jours = 95,89 $
Un arrét de rémunération se produit le 31 aolt 2010, qui est
le dernier jour payé.
Dans ce cas, inscrivez les renseignements suivants aux
cases appropriées du RE :

+ Case 6 : hebdomadaire

+ Case 10 : 1¢ septembre 2009 (01/09/2009)
« Case 11:31 aodt 2010 (31/08/2010)

+ Case 12: 31 ao(t 2010 (31/08/2010)

Pour déterminer les montants a inscrire a la case 15C,
effectuez le calcul suivant :

1. Déterminez le nombre de jours civils en comptant
a rebours a partir 31 aolt 2010 jusqu’au
1¢" septembre 2009 : 365

2. Déterminez le nombre de semaines civiles complétes :
365 + 7 jours = 52,14 (52 semaines pleines, plus un jour)

Utilisez la formule permettant de calculer la rémunération

quotidienne moyenne pour obtenir la rémunération

quotidienne. Multipliez ensuite la rémunération quotidienne

par 7 pour obtenir la rémunération hebdomadaire. Inscrivez

la rémunération hebdomadaire a la case 15C,

en commengant par les semaines civiles complétes, puis en

terminant par la semaine qui ne compte qu’une journée,

de la fagon suivante :

* Case 15C,PP.1aPP.52:671,23 $ (95,89 $ x 7 jours —
semaines complétes)

« Case 15C, P.P. 53:95,89 $ (95,89 $ x 1 jour — premiére
semaine de travail, qui ne compte qu’une journée)

Pour déterminer la rémunération assurable totale des 27

derniéres semaines, qui doit étre inscrite a la case 15B,

additionnez les montants inscrits aux périodes de paie

P.P.1aPP. 27 de la case 15C, comme suit :

« Case 15B : 18 123,21 $ (montants de la P.P. 1 jusqu’a la
P.P.27 = 671,23 § x 27 semaines)

Exemple 2
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Deux contrats, un seul relevé d’emploi

Dans certains cas, il se peut que vous deviez combiner la
rémunération assurable moyenne de deux contrats sur un
méme RE pour obtenir la rémunération assurable totale

des 53 derniéres semaines. Dans ce cas, vous devez tenir
compte du nombre de jours compris dans le contrat en cours
et ajouter un nombre suffisant de jours du contrat précédent
pour atteindre 53 semaines.

Contrat 1:

+ Période du contrat : du 1 septembre 2008
au 31 aodt 2009

« Salaire pour la période du contrat : 40 000 $

+ Nombre total de jours civils dans la période
du contrat : 365

+ Calcul de la rémunération quotidienne moyenne :
40000 $ + 365 jours = 109,59 $

Contrat 2 (en cours) :

+ Période du contrat : du 1 septembre 2009
au 31 aolt 2010

« Salaire pour la période du contrat : 45 000 $

» Nombre total de jours civils dans la
période du contrat : 365

+ Calcul de la rémunération quotidienne
moyenne : 45 000 § + 365 jours = 123,29 $

L'enseignante part en congé de maternité. Un arrét de
rémunération se produit donc le 13 janvier 2010,

qui est le dernier jour payé.

Dans ce cas, inscrivez les renseignements suivants aux
cases appropriées du RE :

+ Case 6 : hebdomadaire

+ Case 10 : 1¢" septembre 2008 (01/09/2008)

+ Case 11: 13 janvier 2010 (13/01/2010)

+ Case 12: 13 janvier 2010 (13/01/2010)

Pour déterminer les montants a inscrire a la case 15C,
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effectuez les calculs suivants :

+ Déterminez le nombre de jours civils inclus dans
le contrat 2, en comptant a rebours a partir du
13 janvier 2010 jusqu’au 1¢" septembre 2009 : 135

+ Déterminez le nombre de semaines civiles incluses dans
le contrat 2 : 135 + 7 = 19,29 semaines (19 semaines
complétes, plus 2 jours)

+ Déterminez le nombre de jours civils inclus dans
le contrat 1, en comptant a rebours a partir
du 31 ao(t 2009 jusqu’au 1¢" septembre 2008 : 365

+ Déterminez le nombre de semaines civiles incluses dans
le contrat 1 : 52,14 (52 semaines complétes, plus 1 jour)

Utilisez la formule permettant de calculer la rémunération
quotidienne moyenne pour obtenir la rémunération
quotidienne. Multipliez ensuite la rémunération quotidienne
par 7 pour obtenir la rémunération hebdomadaire. Inscrivez la
rémunération hebdomadaire & la case 15C, en commencant
par les semaines civiles complétes du contrat 2, puis avec
celles du contrat 1, comme suit :

« Case 15C, P.P.1aP.P.19: 863,03 $ (123,29 $ x 7 jours)

+ Case 15C, P.P. 20 : 794,53 $ (123,29 $ x 2 jours [les 2
jours du contrat 2], plus 109,59 $ x 5 jours [les 5 jours du
contrat 1])

+ Case 15C,P.P.21 a P.P.53:767,13 $ (109,59 $ x 7 jours)

Pour déterminer la rémunération assurable totale des 27
derniéres semaines, que vous devez inscrire a la case 15B,
additionnez les montants de la P.P. 1 jusqu’a la P.P. 27 de la
case 15C, comme suit :

« Case 15B : 22 562,01 $ (montants de la P.P. 1 jusqu’a la
P.P.27)



Chapitre 4 :

Renseignements complémentaires

Vous voulez des renseignements
sur I'assurabilité?

Pour savoir si la rémunération ou les heures de
travail sont assurables, communiquez avec I'’Agence
du revenu du Canada.

Par téléphone :
Vous pouvez joindre I’Agence du revenu du Canada
en composant le 1-800-959-7775.

Par Internet :
Vous pouvez consulter le site Web de I’Agence
du revenu du Canada, au www.arc.gc.ca.

Pour en savoir plus sur les cotisations a
I’assurance-emploi, consultez les publications
suivantes de I’Agence du revenu du Canada :

e Guide de I'employeur — Les retenues sur la
paie et les versements (T4001) : le chapitre 3
du guide contient de I'information sur le calcul
des cotisations a I'assurance-emploi ainsi que
sur ce qui est considéré comme un emploi, une
rémunération ou des heures assurables.

e Guide de I'employeur — Avantages et allocations
imposables (T4130)

* Employé ou travailleur indépendant? (RC4110)
Pour obtenir des exemplaires de ces publications,

communiquez avec le bureau des services fiscaux
de votre localité ou consultez le site Web de

I’Agence du revenu du Canada, au www.arc.gc.ca.

Vous voulez d’autres renseignements?

Renseignements sur I’assurance-emploi pour
les employeurs

Vous trouverez des renseignements sur le
programme d’assurance-emploi a l'intention des
employeurs, au www.servicecanada.gc.ca/fr/ae/
employeurs/liensconnexesRE.shtml.

RE Web

Pour en savoir plus sur RE Web, consultez le
www.servicecanada.gc.ca/reweb.

Programme Travail partagé

Le programme Travail partagé permet aux
employeurs de faire face a un ralentissement de
leurs activités et d’éviter d’avoir a mettre des
employés a pied. Dans le cadre d’une entente de
travail partagé, les employeurs peuvent réduire la
semaine de travail de leurs employés de un a trois
jours et verser a ces derniers un salaire réduit.
Pour compenser la perte de salaire associée a la
suppression de ces heures, quarts ou journées
de travail, Service Canada verse des prestations
d’assurance-emploi aux employés admissibles.

Pour en savoir plus, consultez le
www.servicecanada.gc.ca/fra/travail_partage/
index.shtml.

Programme d’avis d’embauchage

Service Canada doit protéger 'intégrité du
programme d’assurance-emploi. C’est pourquoi

le Programme d’avis d’embauchage, qui aide
Service Canada a vérifier que seules les personnes
admissibles regoivent des prestations
d’assurance-emploi, a été mis sur pied.

Pour en savoir plus, consultez le
www.servicecanada.gc.ca/fra/ae/employeurs/
rapport_automatise.shtmi.

Systéme automatisé de données sur la
rémunération

Le Systeme automatisé de données sur la
rémunération est un programme de vérification
volontaire qui permet de protéger I'intégrité du
programme d’assurance-emploi et de réduire
les co(ts administratifs pour les employeurs.

A l'aide du Systéme automatisé de données sur
la rémunération, les employeurs soumettent par
voie électronique des renseignements sur la paie
a Service Canada.

Pour en savoir plus, consultez le
www.servicecanada.gc.ca/fra/ae/employeurs/
sadr.shtml.
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Demande de renseignements Mon dossier d’entreprise de ’Agence

sur les registres de paie du revenu du Canada

Service Canada demande a certains employeurs de ~ Pour en savoir plus sur le service en ligne
remplir le formulaire Demande de renseignements —  Mon dossier d’entreprise de I'’Agence du revenu
registres de paie. Pour en savoir plus, consultez le du Canada, consultez le www.arc.gc.ca.
www.servicecanada.gc.ca/fra/ae/employeurs/  pemandes de renseignements généraux -
autorisation.shtml. Gouvernement du Canada

Publications Consultez le www.canada.gc.ca.

Pour obtenir une publication de Service Canada,
consultez le www.servicecanada.gc.ca/fra/
ausujet/publications.shtml. Vous pouvez
également composer le 1 800 O-Canada ou vous
rendre dans un bureau de Service Canada. Pour
trouver le bureau le plus prés, consultez le
www.servicecanada.gc.ca.

Vous voulez commander des relevés d’emploi ou parler a un conseiller?

Pour en savoir plus sur la fagon de remplir le RE ou pour commander des RE papier, communiquez
avec le Centre de services aux employeurs au 1-800-367-5693 (ATS : 1-855-881-9874).
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Annexe 1

Tableau récapitulatif : Types de rémunération, rémunération
et heures assurables et non assurables, et attribution selon la
période de paie

Ce tableau présente les différents types de rémunération que peut recevoir I'employé, précise si la
rémunération et les heures sont assurables ou non, et indique, si elles sont assurables, la période de paie
a laquelle il faut les attribuer.

Nous avons présenté le contenu du tableau en ordre alphabétique afin d’en faciliter la consultation.

Remarque

Communiquez avec I’Agence du revenu du Canada si vous avez des questions concernant I'assurabilité
des heures ou de la rémunération. Consultez le site Web de I’Agence du revenu du Canada, au
www.arc.gc.ca, ou composez le 1-800-959-7775.

Assurable ou non? Période de paie a laquelle
il faut ’attribuer
Rémunération | Heures Période Période Ala
pour durant derniére
laquelle elle | laquelle période
Type de rémunération est payée elle est de paie
(voir la payée réguliére
remarque 1) (voir la (voir la
remarque 2) | remarque 3)
Ajustements de paie, payés a la cessation d’emploi Oui Non Oui
(voir la remarque 10)
Ajustements de paie (voir la remarque 10) Oui Non Oui
Allocation de logement et de repas, avec rémunération Oui Non Oui
assurable pendant la méme période de paie
Allocation de logement et de repas, sans rémunération Non Non
assurable pendant la méme période de paie
Assurance-vie temporaire de groupe Non Non
Automobile, avantage relatif a I'utilisation Non Non
Automobile, frais pour droit d’'usage Non Non
Avantages imposables, |a plupart étant non pécuniaires Non Non
Avantages imposables, pécuniaires Oui Non Oui
Commissions, régulieres/irrégulieres Oui Oui Oui
(voir la
remarque 4)
Congé de maladie utilisé, payé par I'employeur Oui Oui Oui
Continuation du salaire Oui Oui Oui
Corrections a la paie (voir la remarque 11) Oui Oui Oui
Cotisations a un REER, versées par I'employeur dans Oui Non Oui
un REER non restreint
Cotisations a un REER, versées par 'employeur dans Non Non
un REER restreint
Crédits de congé de maladie, accumulés et payés, a la Oui Non Oui
date anniversaire ou non, et imposables a titre de revenu
d’emploi (s'’ils sont versés a la cessation d’emploi en tant
qu’allocations de retraite/crédits pour congé de retraite — voir
« Crédits de congé de retraite/allocations de retraite »)
Crédits de congé de retraite/allocations de retraite, y Non Non
compris les indemnités de départ, les crédits de congés de
maladie accumulés payés dans le cadre d’une allocation de
retraite a la cessation d’emploi (voir la remarque 12)
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Assurable ou non?

Période de paie a laquelle
il faut ’attribuer

Rémunération| Heures Période Période Ala
pour durant derniére
laquelle elle | laquelle période
Type de rémunération est payée elle est de paie
(voir la payée réguliére
remarque 1) (voir la (voir la
remarque 2) | remarque 3)
Gratifications (pourboires) contrélées par 'employeur Oui Non Oui
Gratifications (pourboires) contrélées par ’employeur, Oui Non Oui
versées a la cessation d’emploi
Heures de disponibilité, passées ailleurs qu’au lieu de Oui Oui Oui
travail de 'employé et rémunérées a un taux égal ou
supérieur au taux salarial habituel de I’'employé
Heures de disponibilité, passées ailleurs qu’au lieu de Oui Non Oui
travail de 'employé et rémunérées a un taux inférieur au
taux salarial habituel de I’'employé
Heures de disponibilité, passées au lieu de travail de Oui Oui Oui
I'employé a la demande de I'employeur, quel que soit le taux
Heures supplémentaires, accumulées et payées a la Oui Oui Oui Oui
cessation d’emploi ou apres : (heures) (rémunération)
— heures (voir la remarque 8)
— rémunération (voir la remarque 9)
Heures supplémentaires, travaillées et prises sous forme Oui Oui Oui
de congé (voir la remarque 7)
Heures supplémentaires, travaillées et rémunérées Oui Oui Oui
(voir la remarque 6)
Indemnité de préavis, payée a la cessation d’emploi Oui Non Oui
ou apres
Indemnité de vie chére Oui Non Oui
Indemnité de vie chére, versée a la cessation d’emploi Oui Non Oui
Indemnité imposable (par exemple, allocation Oui Non Qui
d’automobile imposable de 400 $ par mois)
Indemnité non imposable (voir la remarque 5) Non Non
Paiement d’un jour férié, lorsqu’il est pris le jour méme Oui Oui Oui
ou observé a tout autre moment, ou toute autre journée de (voir la
relache rémunérée visant & remplacer un jour férié remarque 13)
Paiement d’un jour férié, survenant apres le dernier Qui Non Qui
jour de travail lorsque la personne ne travaille plus pour
I'employeur de fagon définitive
Paiement d’un jour férié, survenant aprés le dernier jour Oui Oui Oui
de travail lorsque le départ de I'employé est provisoire
Paiement incitatif Oui Non Oui
Paiement incitatif, versé a la cessation d’emploi Oui Non Oui
Paie de vacances, lorsqu’une période de vacances est Oui Oui Oui
prise, peu importe le mode de paiement
Paie de vacances, sans période de congé, peu importe Oui Non Oui
le mode de paiement
Paie de vacances, versée a la cessation d’emploi Oui Non Oui
Pourboires (gratifications) controlés par I’employeur Oui Non Oui
Pourboires (gratifications) controlés par I’employeur, Oui Non QOui
verseés a la cessation d’emploi
Prestations d’un régime d’assurance-salaire Oui Oui Oui
(assurables), versées par I'employeur
Prestation d’un régime de prestations supplémentaires Non Non
de chémage (PSC) (dans le cadre d’un régime enregistré (voir Ia

aupres de Service Canada)

remarque 14)

48 | Marche a suivre pour remplir le relevé d’emploi




Assurable ou non?

Période de paie a laquelle
il faut ’attribuer

Rémunération| Heures Période Période Ala
pour durant derniére
laquelle elle | laquelle période
Type de rémunération est payée elle est de paie
(voir la payée réguliére
remarque 1) (voir la (voir la
remarque 2) | remarque 3)
Prestations supplémentaires d’un régime Non Non
d’assurance-salaire, versées par I’'employeur,
demande acceptée
Prestations supplémentaires d’un régime Oui Non Oui
d’assurance-salaire, versées par I’'employeur,
avant I’acceptation de la demande
Prime de quart de travail Oui Non Oui
Prime de quart de travail, versée a la cessation d’emploi Oui Non Oui
Prime, tous genres Oui Non Oui
Prime, versée a la cessation d’emploi Oui Non Oui
Rémunération et salaire, y compris les salaires impayés Oui Qui Qui
en raison d’une faillite ou d’une mise sous séquestre
(en cours ou a venir)
Rémunération supplémentaire versée par I'employeur Non Non
(a titre de complément aux prestations de maternité,
parentales et de compassion)
Versement supplémentaire, indemnisation des Non Non
accidentés du travail, payé par I'employeur, demande
acceptée
Versement supplémentaire, indemnisation des Oui Non Oui

accidentés du travail, payé par I'employeur, avant
I’acceptation de la demande
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Remarques

1. Attribuez la rémunération que vous versez a I'employé
a la période de paie pour laquelle il I'a gagnée. Si un
congeé est pris, la rémunération doit étre attribuée a la
période de congé.

2. Attribuez la rémunération a la période de paie au cours
de laquelle elle est payée.

3. Attribuez la rémunération a la derniere période de paie
au cours de laquelle vous avez versé un salaire ou des
commissions sur une base réguliere.

4. Lorsqu’on ne connait pas les heures de travail réelles de
I'employé payé a commission, ou quand I'employé et
I’'employeur ne se sont pas mis d’accord sur le nombre
d’heures assurables, on calcule les heures de travail
en divisant la rémunération assurable des 52 derniéres
semaines civiles, ou moins selon la période, par le salaire
minimum en vigueur dans la province ou le territoire ou
I'employé travaillait le 1° janvier de I'année ou des années
au cours desquelles la rémunération a été versée. Lorsque
les 52 semaines chevauchent deux années civiles, il faut
faire deux calculs si le salaire minimum a changé. Le résultat
ne peut excéder 35 heures par semaine.

5. La plupart des types de rémunération ne sont pas
assurables (p. ex. les indemnités de voyage). Pour en savoir
plus, communiquez avec I’Agence du revenu du Canada.

6. Lorsque I'employé fait des heures supplémentaires et
qu’elles sont rémunérées, ces heures sont assurables.
Vous devez inclure le nombre d’heures réellement
travaillées, quel que soit le taux auquel elles ont été payées.

7. Lorsque 'employé convertit ses heures supplémentaires
en congeé, les heures assurables correspondent au nombre
d’heures que I'employé prend en congé.

8. Lorsque I'employé accumule des heures supplémentaires
et que vous les payez a la cessation d’emploi ou apres,
assurez-vous d’attribuer les heures supplémentaires a la
période pendant laquelle I'employé les a travaillées.

Si 'employé a fait des heures supplémentaires au cours
des 52 derniéres semaines (ou depuis la production du
dernier RE, si la période est plus courte que 52 semaines),
vous devez ajouter le nombre d’heures supplémentaires
travaillées aux heures assurables totales indiquées a la
case 15A. Sil'employé a fait des heures supplémentaires
avant cette période, vous ne devez pas les déclarer. Un
agent de Service Canada pourrait devoir communiquer

10.

11.

12.

13.

14.

avec vous afin de vérifier a quel moment I’'employé a fait
les heures supplémentaires. Cela se produit seulement
lorsque I'employé n’est pas admissible aux prestations
d’assurance-emploi selon les données déclarées;

dans un tel cas, une fois que Service Canada a Vvérifié

a quel moment I'employé a effectué les heures
supplémentaires, ce dernier pourrait devenir admissible
aux prestations.

Lorsque I'employé accumule des heures supplémentaires
et que vous les payez a la cessation d’emploi ou apres,
assurez-vous d’inclure la rémunération assurable dans la
derniere période de paie réguliere.

Les ajustements de paie se produisent généralement
lorsqu’un changement dans la paie de I'employé n’a pas
été pris en compte, effectué ou traité sur-le-champ. Par
exemple, une augmentation de salaire prévue dans une
convention collective signée trois mois apreés la fin du
contrat précédent donne lieu a un ajustement de paie
ou a une augmentation de salaire rétroactive.

Les corrections apportées a la paie découlent
généralement d’erreurs. Il peut s’agir d’heures de travail
qui n'ont pas été comptabilisées lors d’une période de
paie précédente ou d’arrérages de salaire versés a
I'employé qui a fait I'objet d’un congédiement injustifié.

Pour en savoir plus sur les allocations de retraite,
communiquez avec I’Agence du revenu du Canada.

Si I'employé travaille un jour férié, les heures assurables
correspondent au nombre le plus élevé entre les heures
réellement travaillées et les heures normales de travail.
Par exemple, lorsque I'employé travaille habituellement
7,5 heures par jour, mais travaille 4 heures durant un

jour férié, il y a 7,5 heures assurables. Si I’'employé
travaille 10 heures durant son jour férié, les 10 heures
seront assurables.

Si le régime de PSC n’est pas enregistré auprés de Service
Canada, les paiements de PSC sont considérés comme
assurables. Pour plus de renseignements concernant
I'enregistrement des régimes de PSC, veuillez consulter
notre site Web, au www.servicecanada.gc.ca/fra/sm/
psc/0200/0200_000.shtml.
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Annexe 2
Exemple d’un relevé d’emploi papier vierge

| — |
| I* gaer:al%t: 51 REMPLI A LA MAIN : UTILISER UN STYLO A BILLE | Y
EMPLOYEUR: VOIR LE GUIDE - COMMENT REMPLIR LE RELEVE D'EMPLOI, EGALEMENT Protégé une fois ~
RELEVE D'EMPLOI (RE) DISPONIBLE VIA L'INTERNET AU WWW.SERVICECANADA.GC.CA rempli-B
| N° DE SERIE N° DE SERIE DU RE MODIFIE OU REMPLACE N® DE REFERENCE DU REGISTRE DE PAYE DE |
LEMPLOYEUR INSCRIRE |
l A000000 [ e S0e | O
| NOM ET ADRESSE DE LEMPLOYEUR N° DPENTREPRISE (NE) ATTRIBUE PAR LARC |
| | P
S A
| GENRE DE PERIODE DE PAYE | —
DE TRAVAIL
| | | N
| CODE POSTAL N° DASSURANCE SOCIALE |
B GREVE OU
| LOCK-OUT
| NOM ET ADRESSE DE L'EMPLOYE(E) PREMIER JOUR DE TRAVAIL f i A | O
{OU PREMIER JOUR DE TRAVAIL ¢ RETOUR AUX -
| r —l DEPUIS LE DERNIER RE EMIS) | ETUDES
J M A Y
| DERNIER JOUR PAYE |
| | D MALADIE OU
BLESSURE
DATE DE FIN DE LA DERNIERE | 7 M A
| PERIODE DE PAYE
| L - | E DEPART
PROFESSION DATE PREVUE DE RAPPEL h = A VOLONTAIRE
| DATE NON RETOUR NON | Y
| CONNUE PREVU ~
HEURES ASSURABLES TOTALES F MATERNITE
— SELON LE TABLEAU AU VERSO RAISON DU PRESENT p INSCRIRELE = ~
| RELEVE D'EMPLCI CODE |:| - | -,
e e e e, T T e —— ] G RETRAITE
| B RN UNERATION ASSURABLE TOTALE POUR PLUS DE RENSEIGNEMENTS, APPELER | )
| SELON LE TABLEAU AU VERSO | ()
| | $ . N°DE TELEPHONE B ( ) HTRRVALL
| A REMPLIR SEULEMENT 5L ¥ A UNE PERIODE DE PAYE SANS REMUNERATION Kl A REMPLIR SEULEMENT 51 PAIEMENTS (AUTRES QUE LE SALAIRE HABITUEL) |
| ASSURABLE. REMFLIR SELON LE TABLEAU AU VERSO. BEYPASYQU COURS DE. EN PREVISION DE, OU APRES LA DERNIERE PERIODE | -
REMUNERATION REMUNERATION REMUNERATION .
| A ASSURABLE A ASSURABLE B ASSURABLE AEIRAYERENACAMCES B - JOUR(S) FERIE(S) |
o M A
| 1 2 3 |$ . | $ . | .
| 4 5 6 ; | M CONGEDIEMENT
| 7 8 9 S . |
N CONGE
| [10 " 12 C- AUTRES SOMMES (PRECISER) |
Y
| |13 14 15 $ . | )
P PARENTAL
| |18 17 18 $ . |
Ty
| |19 20 21 $ | )
| L | Z CONGE DE
COMPASSION
e = = Bl 0BSERVATIONS N
s
| 25 26 27 | A
K AUTRE
| [N A REMPLIR SEULEMENT 51 CONGE DE MALADIE, DE MATERNITE OU PARENTAL | * pArcwer
| | OUINDEMNITE DASSURANCE SALAIRE (PAYABLE APRES LE DERNIER JOUR DE B ALASECTIEN &
TRAVAIL). )
| DATE DE DEBUT DU PAIEMENT MONTANT pEoa
»H0 ~
TR A =102 ()
| $ PAR PAR E-118]
| . JOUR SEMAINE w=a
z 2 .
— g = )
| COMMUNICATION PREFEREE EN N° DE TELEPHONE % 2 \_/
| £
=
o
| o]
=
=
| w
=
o
=

W IA0ANIT 3HLI L1040 (3N378) 2 F1Luvd

|
|
|
|
|
D FRANGAIS D ANGLAIS ( ) |
|
|
|
|
|
|

é JE RECONNAIS QUE TOUTE FAUSSE DECLARATION CONSTITUE UNE INFRACTION ET JATTESTE, PAR LES PRESENTES, QUE TOUTES LES DECLARATIONS DE CE

= FORMULAIRE SONT VERIDIQUES.

3 4 M A

=1
|5 )
| ZI NOM DU SIGNATAIRE (signature) NOM DU SIGNATAIRE (en letines mouldes) DATE —

I+l Service Canada assure la p des progi et des ices de et COPIE DE L'EMPLOYE(E) 1

| an a a Dével daes i Canada pour le gouvernement du Canada (VOIR VERSO) PARTIE i

| Form available in English. | '
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Annexe 3
Exemple d’un relevé d’emploi papier déja rempli

Ty
S

O

S

D

I* Service _l |
Canada S1REMPLI A LA MAIN : UTILISER UN STYLO A BILLE : e
EMPLOYEUR: VOIR LE GUIDE - COMMENT REMPLIR LE RELEVE D'EMPLOI, EGALEMENT Protegé une fois | ~
I_ RELEVE D'EMPLOI (RE) DISPONIBLE VIA L'INTERNET AU WWW.SERVICECANADA.GC.CA m‘:u:“. B s |
N° DE SERIE N° DE SERIE DU RE MODIFIE ° DE REFERENGE DU REGISTRE DE PAYE DE |
LEMPLOYEUR | MsCRIRE |~
AOOOOOO f,zs‘c?t/‘é, || tecooe | ()
NOM ET ADRESSE DE L'EMPLOYEUR N° DENTREPRISE (NE) ATTRIBUE PAR L'ARC |
| _P/viSioN 2F# | 0UD 020 070RPUTTD || O
GENRE DE PERIODE DE PAYE -~ Ia wnour
355, cHemin DU '7'89/?-7' Qurn 2A INE .
' CODE POSTAL N° DASSURANCE SOCIALE [
|8 crevE o
GAnneAw, QC XX [ 1X1 0T0-020 -dT O ey
[ om ET ADRESSE DE L'EMPLOYE(E) PREMIER JOUR DE TRAVAIL N M A :
(OU PREVIER JOUR DE TRAVAIL olloi| zo/0 I  RETOUR AU N
r m - DEPUIS LE DERN.E_R IRIEIEI.“S] el X
\’jz%ﬁ ,\/ 8LA/ ~ DERNIER JOUR PAYE y . * O
- | (o
/123, Rue ?’@z/\/aa?ﬂae 251621 20! | | weoeo
. . | siessure
AT AN EALD 1Y, Z {2 (2! DATE DE FIN DE LA DERNIERE 7 o A | .
G N ! < PERIODE DE PAYE 02| 2o/ O
L . i
3 DATE PREVUE DE RAPPEL I° L\Fu::.l?v‘;ant
PROFESSION ’4 4y M N |
DATE NON RETOUR NON I —
D\j_o /N 7’4 E CONNUE PREVU | N
HEURES ASSURABLES TOTALES ) F MATERNITE
SELON LE TABLEAU AU VERSO 2} RAISON DU PRESENT p NECRIRE LE -t -
2 1460 RELEVE DEMPLOI cobe ‘:A-__l | O
REMUNERATION ASSURABLE POUR PLUS DE RENSEIGNEMENTS, APPELER I
TOTALE |
SELON LE TABLEAU AU VERSD NN E Bgz_ﬂ/\.(é’e’?ﬁ | )
| p—
s /! 60D . DE TELE . e '
|—,ﬂ N*DE TELEPHONE W (555) 5’55, 555 | H.I!’TR\;:I;E
A A REMPLIR SEULEMENT S'lL Y A UNE PERIODE DE PAYE SANS REVUNERATION Rl A %UPI.IR SEULEMENT S| PAIEMENTS (AUTRES LE SALAIRE I;zsrrua. | )
ASSURABLE. REMPLIR SELON LE TABLEAU AU VERSO. S AU COURS DE, EN PREVISION DE, OU APRES LA DERNIERE PERIODE ’ FokauoN —
REMUNERATION REMUNERATION REMUNERATION DE Lol :
P.P. ASSURABLE P.P. ASSURABLE P.P. ASSURABLE A- PAYE n:vmmcn B - JOUR(S) FERIE(S) | Appnennssnse
1|/ 200 7| 2 §00,°| s | goo,00][s o) | Nl el : O
4 807_) ogo| s Lo | 6 g ap. v 3 ; : M CONGEDIEMENT
X | N
T ao eV . J
gap, 2| &mpeo|e| oo el |
10 Sagp,| M 807),‘”3 12 80’0,”7’ - AUTRES SOMMES (PRECISER) | N cowaE
13 oo | 14 a0 15 : -—
8'(_‘&2) (?a-a! ?_....n.___ ' ! P PARENTAL g
16 17 18 $ |
\ ~
19 20 21 )
= . Z CONGE DE
22 23 24 o | compassion
25 26 27 ! QO
| K AUTRE
KEX & REMPLIR SEULEMENT 51 CONGE DE MALADIE, DE MATERNITE OU PARENTAL | PRECISER
OU INDEMNITE D'ASSURANCE SALAIRE (PAYABLE APRES LE DERNIER JOUR DE | ALASECTION
TRAVAIL). J osscwn‘norf‘-}
DATE DE DEBUT DU PAIEMENT MONTANT
| —
] “ A :
Is D PAR PAR ~
. JOUR SEMAINE |
! )
COMMUNICATION PREFEREE EN N° DE TELEPHONE | = o
— | g
FRANGAIS D ANGLAIS ‘SSg 854 - S‘S‘;\r{ 2
= -
SHEEY JE RECONNAIS QUE TOUTE FAUSSE DECLARATION CONSTITUE UNE INFRACTION ET JATTESTE, PAR LES PRESENTES, QUE TOUTES LES DECLARATIONS DE CE |2 = O)
=] FORMULAIRE SONT VERIDIQUES. 5 &
J M A | @ n
4 Sewna SeenA AwWAD 28|02 2011 L F .
NOM DU SIGNATAIRE isignature) NOM DU SIGNATAIRE (on letires moulées) DATE . - T S
I*I Service Clnnda assure |a prestation des programmes et des services de Ressources humaines et COPIE DE L'EMPLOYE(E) 1 i -
ana des Canada pour le gouvernement du Canada *VOIR VERSQ) PARTIE
l_ Form available in English. _] L Y
] p—
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Annexe 4
Exemple d’un relevé d’emploi électronique déja rempli

LE GLIDE - COMMENT REMPLIR LE RELEVE D'EMPLOI, FOURNIT

Service Tl
I*I Cenada DEE NSTRUGTIONS PRECISEE.
. Proktpé une bis rempl - B
RELEVE D'EMPLOI (RE)
W' DEGERE N* DE EZRIE DU RELEVE MODIFIE OU REMPLACE N* DE REFERENCE DU REGIETRE DE FATE DE LEMFLOVELR
WO00000000 125346
NOM ET ADRESSE DE LEMFLOYEUR MUMERD CrENTREPRISE (NE] DE L'ARC
Division 27 000000000RP0000
355, chemin du Fort GENRE DE PERICDE DE PAYE
2iéme étage B - Quinzaine
Gatineau,OC CODE POETAL W' PASSURANCE SOCIALE
Canada XiKiX1 000- 000- 000
n MOM ET ADRESEE DE LEMFLOVE(E) FREMIER JOUR DE TRAVAIL F M A
Nom de 1'employer | o1] 012010
DERMIER JOUR FAYE J [ A
123, rue Principals
Gatineau, OC | 25| 02 | 2011
DATE DE FIN DE LA DERNIERE J M A
Z1E1E1 PERICOE DE FAYE
| 26 | 02 | 2011
FROFEESION DATE FREVLE DE RAFFEL d M A

Adjoint e LIResse | |

HELIRES ASEURAELES TOTALES | 16 e e
SELON LE TASLEAU A LA PAGE 2 2140 HMangue de trawvail / Pin de saisom ou de El
ontrat

REMLINERATION ASSURAELE PCUR: PLUS DE RENESIGNEMENTS, APFELER —
bl TOTALE SELON LE TAELEAU ALA Hom de la Perszonne Contact
PAGE 2 3 11 600,000 [ e {555) 555_5555
FI8] La SREMERE ENTREE DO ATRE LA REMUNERATION ASEURAELE DE LA PRl * CoMPLETER SELLEVENT 51 PAIEMENTE [ATREE QLE LE SALAIRE HABTTUEL) PATES
PERICOE DE FAYE FINALE (LA PLUS RECENTE) LES DETAILE DONENT AU COURE D, EN PREVIZION DS OU AFRES LA DERNIERE PERICOE DE PAYE.
ETRE MSCRITE FAR FERIODE DE FATE EELON LE TABLEAL A LA FAGE A - EAYE DE VACANCES
REMLINERAT REMLNE ~ AELLINERAT Pays= parcs gue ne travaills plus [
] e e e e e | 5 400,00
- B - JOURIS) FERIEE]
| 1 200,00 2 800, 00| 3 ap0, op | o REPEREs s I T g I
| |
4 goo,o0| ¢ 800,00| ¢ 800 ,00) M A 5 I 1 I 0] l " 5 |
l l | l
. . . ] M A 1 ] 0
T 800,00]| © 800,00| ¢ 800,00 | | 5 | | s
o goo,o0| ™ 800, 00| 12 800,00 J | M | A $ | J | M | A $ |
= go0, 00| * 800,00 = aoo, 00| l M | 5 I B | M | A 5 I
= aoo, o0 7 800, 00( ™ 800,00 | - ATRES SOMMES FRECEER]
|
= goo, 00| = g00,00| 800,00 $
- I
= soo, oo # 800, 00( * 800,00 5
= goo,o0| = 800,00| ¥ 800,00 5 |
= = ) m CEZERVATIONE
31 E 12
H ES ® —
w = 22 bR A cOMPLETER SEULEMENT 51 CONGE DE MALADIE, DE MATERNITE 0L FARENTAL OU
MOEMMITE ['ASEURANCE SALAIRE PAYASLE APRES LE DERMIER JOUR DE TRAVAIL).
# a2 DATE O DESUT DU PAIEMENT - ot T -
= - = =" J | M | A 5 [ olo
“a J M A
= a7 48 | ] 5 | Of(a
MATERNITES T L ey T
= =0 5 FARENTAL | | 5 olg
=2 2 JE RECONNAIS QUE TOUTE FAUSEE DECLARATION CONETITUE UNE INFRACTION ET JATTESTE,
FAR LES PREESNTEE, OUE TOUTES LES DECLARATIONS DE CF FOSMULAIRE EONT VERIDIZUES.
COMMUNICATION FREFEREE EN " DE TELEFHONE Nom du signataire
X Frangais [0 Anglais Hom d= b M A
B {555)555-5555 1'atilizatenr 01 | 03 | 2011
NE S e F
-.r.:-:m' 5,2‘ Service Canada assure |la prestation des programmes et des services de Ressources humaines st Développement des
Al (] compétences Canada pour le gouvernement du Canada.
(/anada Dimporiants rencsignemenic wvous sont founis A la page 2. This form s avaliable In English
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