PREMIÈRE RENCONTRE (un mois avant le départ)

 FORMCASECOCHER 

Demande de congé (CF 100)

-La salle de rapport du mbr doit lui préparer la demande de congé sans solde :

maternité - deux CF 100 détaillés (en excluant les dates) et signés. Une pour le maternité et une pour le parental

Parental - une demande détaillée et signée

 FORMCASECOCHER 

Demande d’indemnité maternité et parental (DND 2268)

-La salle de rapport du mbr doit initier et faire signer le formulaire. Une fois le document signé, la SDR doit nous le faire parvenir. Nous allons insrire les dates lorsqu’elles seront connues

 FORMCASECOCHER 

Expliquer le nombre de congé qu’il pourait recevoir (maternité et parental)

 FORMCASECOCHER 

Expliquer quel type de congé il peut recevoir pendant le congé de maternité et parental

 FORMCASECOCHER 

Expliquer qu’il perdra 2 jours de congé anuel pour chaque mois complet de CSS

 FORMCASECOCHER 

Expliquer qu’il doit soumettre à son commandant une demande d’accumulation de congé s’il chevauche deux années fiscales

 FORMCASECOCHER 

Expliquer qu’il devra remettre du temps, s’il ne complète pas la période requise (commençant au retour du CSS).  Le cas échéant, il devra rembourser l’indemnité pour le nombre de jour qu’il n’a pas complété :

-lorsque le congé commence avant le 20 mai 2001, il doit remettre 1.5 jours pour chaque jour de CSS

-lorsque le congé commence après le 19 mai 2001, il doit remettre 1 jour pour chaque jour de CSS

 FORMCASECOCHER 

Faire un calcul approximatif (moins les déductions, par ex : pension, assurance, délégation, etc.)

 FORMCASECOCHER 

Expliquer la répartition du salaire durant le CSS :



-93% du salaire brut



-expliquer la période de carence



-la méthode de paiement (bi-mensuelle)

-qu’il peut garder les déductions et délégations jusqu’à concurrence de l’indemnité

-qu’il a l’obligation de racheter sa pension

-qu’il peut obtenir un remboursement de sa cotisation au mess (au Centre Exacta avec preuve du CSS au retour)

 FORMCASECOCHER 

Pour le maternité - Lorsqu’elle est sortie de l’hôpital, elle doit :

-aviser la section d’admission et de libération de l’hôpital militaire (cpl Desjardins au poste 6641) ou leur PSU avec les dates d’entrée et de sortie de l’hôpital civil

-demander à la SDR de l’hôpital de la base (cpl Maltais 5787) ou à leur PSU de préparer une demande de congé de maladie (14 jours accouchement naturel, 28 jours césarienne), si accordé par le médecin

-aviser leur SDR

-aviser le commis de la solde qui maintient son dossier de préparer son formulaire d’AE et de faire les ajustements nécessaires aux paiements

 FORMCASECOCHER 

Expliquer qu’il doit nous rapporter son premier talon de prestation d’AE avec un montant, lorsqu’il le reçoit

 FORMCASECOCHER 

Expliquer qu’il doit nous rapporter le certificat de naissance original



-une copie doit aller au dossier personnel



-une copie doit être envoyée à Ottawa.

 FORMCASECOCHER 

Expliquer qu’il doit compléter un formulaire RSSFP, dans les 60 jours suivant la naissance, s’il n’a pas d’assurance

 FORMCASECOCHER 

Expliquer le plan dental

UNE FOIS LE MBR PARTI

 FORMCASECOCHER 

Initier le formulaire de calcul (Annexe C)



-déduire les déductions (assurance, délégation, pension, etc.)



-préparer le dossier avec le formulaire de vérification



-placer tous les document reliés au CSS du mbr dans le classeur

 FORMCASECOCHER 

Ajouter une note PRB dans le système SCCS :

-si les dates ne sont pas connues, indiquer s’il s’agit d’un congé de maternité ou d’un congé parental ainsi que les dates.  Lorsque les dates sont connues, compléter les CF 100 et DND 2268 et ajuster les notes

-si les dates exactes sont connues l’indiquer dans les notes avec les différents paiements

Ajouter une note ZZA si la pension est protégée du low MATA/PATA pour un paiement global au retour

 FORMCASECOCHER 

Préparer le formulaire d’AE, si possible, avant le rendez-vous de départ ou lorsque les dates sont connues

 FORMCASECOCHER 

Enregistrer les données dans le système Access (systeme de BF)

 FORMCASECOCHER 

Faire les entrées dans PeopleSoft lorsque les dates exactes sont connues :



-écran « Congé »



-écran « Lieux de travail »

RÉCEPTION DU TALON D’AE

 FORMCASECOCHER 

À la réception du talon de prestation, on doit l’actionner dans le SCCS et Access

-une entrée pour le Mata

-une entrée pour le Pata à la date prévue

 FORMCASECOCHER 

Les paiements doivent être modifiés dus au taux d’imposition. Les notes ainsi que la formule de vérification doivent être modifiées avec les nouveaux paiements.

RETOUR DU MBR

 FORMCASECOCHER 

PeopleSoft



-vérifier dans l’écran « Lieux de travail » si l’entrée du retour (RFL) a été faite

 FORMCASECOCHER 

SCCS



-vérifier que sa solde est redevenue normale



-vérifier et/ou actionner les déductions et délégations



-vérifier les notes (supprimer et/ou modifier) 



-actionner le remboursement de pension s’il s’agit d’un paiement global

 FORMCASECOCHER 

Access 



-entrer la date complétée

 FORMCASECOCHER 

Une fois la réconciliation et les documents complétés, classer le dossier dans le classeur des MATA/PATA complétés

