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	Courrier Paie institutionnelle (H2)
Le bulletin Courrier Paie institutionnelle vise à informer les divers intervenants à la Ville concernant les questions relatives à la gestion de la paie.

Ce bulletin s’adresse au Réseau de la paie, aux responsables paie et intervenants RH.
2015
Dates

No

Thèmes

18 mars
10
Pâques 2015 – Modifications au calendrier de récupération (employés à gages seulement)

Lien sur : 
http://monintranet/pls/portal/docs/PAGE/FINANCES_FR/MEDIA/DOCUMENTS/COURRIER_PAIE_NO_10-2015-03.PDF
16 mars
9
Précisions : création des Requêtes Hyperfind

Lien sur : http://monintranet/pls/portal/docs/PAGE/FINANCES_FR/MEDIA/DOCUMENTS/COURRIER_PAIE_NO_9-2015-03.PDF
9 mars
8
Création des Requêtes Hyperfind

Lien sur : http://monintranet/pls/portal/docs/PAGE/FINANCES_FR/MEDIA/DOCUMENTS/COURRIER_PAIE_NO_8-2015-03.PDF
5 mars
7
Migration de Kronos : fermeture de l’application

Lien sur : http://monintranet/pls/portal/docs/PAGE/FINANCES_FR/MEDIA/DOCUMENTS/COURRIER_PAIE_NO_8-2015-03.PDF
2 mars
6
Changement d’heure dans la nuit du 7 au 8 mars 2015.3

Lien sur : http://monintranet/pls/portal/docs/PAGE/FINANCES_FR/MEDIA/DOCUMENTS/COURRIER_PAIE_NO_6-2015-03.PDF
18 février
5
Allocation automobile – Formulaires T2200 et TP64.3
Lien sur : http://monintranet/pls/portal/docs/PAGE/FINANCES_FR/MEDIA/DOCUMENTS/COURRIER_PAIE_NO_5_2015-2.PDF
18 février
4
Questions fréquentes sur les feuillets d’impôt

Lien sur : http://monintranet/pls/portal/docs/PAGE/FINANCES_FR/MEDIA/DOCUMENTS/COURRIER_PAIE_NO_4_2015-02.PDF
13 février
3
Modification de la présentation des cumuls de banques – 1820 heures

Lien sur : http://monintranet/pls/portal/docs/PAGE/FINANCES_FR/MEDIA/DOCUMENTS/COURRIER_PAIE_NO_3_2015-02.PDF
9 février
2
Octroi d’échelons au 1er janvier 2015 pour les cols blancs auxiliaires

Lien sur : http://monintranet/pls/portal/docs/PAGE/FINANCES_FR/MEDIA/DOCUMENTS/COURRIER_PAIE_NO_2_2015-02.PDF
28 janvier
1

Calendrier des paies 2015 et du registre des postes – Paie à traitement
Lien sur : http://monintranet/pls/portal/docs/PAGE/FINANCES_FR/MEDIA/DOCUMENTS/COURRIER_PAIE_NO_1_2015-01.PDF
En colonne de droite, ajouter une boite Éditions antérieures :
Éditions antérieures
2014 (lien sur http://monintranet/portal/page?_pageid=841,13024098&_dad=portal&_schema=PORTAL
2013 (lien sur http://monintranet/portal/page?_pageid=841,12907922&_dad=portal&_schema=PORTAL
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	Cette section regroupe divers documents d'information concernant la paie :
Codes de paie (H3)
· Codes de paie - Auxiliaires cols blancs - Ex-Montréal   (lien sur http://monintranet/pls/portal/docs/PAGE/FINANCES_FR/MEDIA/DOCUMENTS/CODES_DE_PAIE_AUXILIAIRES_COLS_BLANCS_EX_MONTREAL_0.PDF
· Codes de paie - Cols bleus - Ex-Montréal   (lien surhttp://monintranet/pls/portal/docs/PAGE/FINANCES_FR/MEDIA/DOCUMENTS/CODES_DE_PAIE_AUXILIAIRES_COLS_BLEUS_EX-MONTREAL.PDF
· Codes de paie - Paie à traitement - Ex-Montréal  (lien sur http://monintranet/pls/portal/docs/PAGE/FINANCES_FR/MEDIA/DOCUMENTS/CODES_DE_PAIE_PAIE_%C0_TRAITEMENT_EX-MONTR%C9AL.PDF
· Codes de paie CSST - Gages - Ex-Montréal  (lien sur http://monintranet/pls/portal/docs/PAGE/FINANCES_FR/MEDIA/DOCUMENTS/CODES_DE_PAIE_CSST_GAGES_EX-MONTR%C9AL.PDF
Primes (H3)
· Primes - Auxiliaires cols blancs - Ex-Montréal  (lien sur http://monintranet/pls/portal/docs/page/finances_fr/media/documents/Primes_aux_cols_blancs_ex_mtl.pdf
· Primes - cols bleus - Ex-Montréal   (lien sur http://monintranet/pls/portal/docs/PAGE/FINANCES_FR/MEDIA/DOCUMENTS/PRIMES_AUXILIAIRES_COLS_BLEUS_EX-MONTREAL.PDF
Procédure (H3)
· Procédure - Avis de dépôt électronique   (lien sur http://monintranet/pls/portal/docs/PAGE/FINANCES_FR/MEDIA/DOCUMENTS/procedure_avis_depot_electronique.pdf
· Procédure - Architecte Kronos en CSST(lien sur http://monintranet/pls/portal/docs/PAGE/FINANCES_FR/MEDIA/DOCUMENTS/csst_procedure_architecte_kronos.pdf
· Procédure - Cadres et contremaîtres Kronos en CSST  (lien sur http://monintranet/pls/portal/docs/PAGE/FINANCES_FR/MEDIA/DOCUMENTS/csst_procedure_cadres_contremaitres_syndiques_kronos.pdf
· Procédure - Cols bleus et Auxiliaires Kronos en CSST   (lien sur http://monintranet/pls/portal/docs/PAGE/FINANCES_FR/MEDIA/DOCUMENTS/CSST_PROCEDURE_COLS_bleus_cols_BLANCS_KRONOS.PDF
· Procédure - Cols blancs Kronos en CSST   (lien sur http://monintranet/pls/portal/docs/PAGE/FINANCES_FR/MEDIA/DOCUMENTS/CSST_PROCEDURE_CSST_COLS_BLANCS_KRONOS.PDF
· Procédure - Juristes Kronos en CSST   (lien sur http://monintranet/pls/portal/docs/PAGE/FINANCES_FR/MEDIA/DOCUMENTS/csst_procedure_juristes_kronos.pdf
· Procédure - Professionnels généraux Kronos en CSST   (lien sur http://monintranet/pls/portal/docs/PAGE/FINANCES_FR/MEDIA/DOCUMENTS/csst_procedure_prof_generaux_kronos.pdf
· Procédure - Professionnels scientifiques Kronos en CSST   (lien sur http://monintranet/pls/portal/docs/PAGE/FINANCES_FR/MEDIA/DOCUMENTS/CSST_PROCEDURE_PROF_SCIENTIFIQUES_KRONOS.PDF
· Procédures - Retrait préventif professionnels scientifiques, professionnels généraux, cols blancs permanents et architectes   (lien sur http://monintranet/pls/portal/docs/PAGE/FINANCES_FR/MEDIA/DOCUMENTS/RETRAIT_PREVENTIF_11_12_20_29.PDF
Taux (H3)
· Taux - Caisses de retraite (lien sur http://monintranet/pls/portal/docs/page/finances_fr/media/documents/taux_caisses_retraite_2014.pdf


· Taux - Déductions à la source (lien sur http://monintranet/pls/portal/docs/page/finances_fr/media/documents/Taux_pour_DAS.pdf
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	Dépôt direct
· Formulaire d’adhésion au dépôt direct  [76 Ko - 1 page] Lien sur : http://monintranet/pls/portal/docs/page/intra_fr/media/documents/adhesion_virement_automatique_depot_direct.pdf
Avis de dépôt électronique de la paie
· Guide pour l’accès à l’Avis de dépôt électronique de la paie  [208 ko – 2 pages] Lien sur : http://monintranet/pls/portal/docs/page/intra_fr/media/documents/procedure_avis_depot_electronique_2012-04-25.pdf
Déclarations pour la retenue d’impôt
· Fédéral (TD1-12)  [49 Ko - 2 pages] Lien sur : http://ville.montreal.qc.ca/pls/portal/docs/page/intra_fr/media/documents/declaration_pour_das_Federal.pdf
· Provincial (TP-1015.3)  [163 Ko - 4 pages] Lien sur : http://ville.montreal.qc.ca/pls/portal/docs/page/intra_fr/media/documents/declaration_pour_das_quebec.pdf
Autres formulaires les plus demandés
· Allocation pour usage de voiture personnelle – Rapport mensuel (06.30.408-0)  [35 ko - 1 page] Lien sur : http://monintranet/pls/portal/docs/page/intra_fr/media/documents/allocation_usage_voiture_personnel-rapport_mensuel.doc
Transfert de banques de temps

            Formulaire de transfert de banque de temps (faire un lien sur http://servicesti/finances/transfert-de-banques/
Création modèles horaires

· Formulaire création modèles horaires Lien sur : http://monintranet/pls/portal/docs/PAGE/FINANCES_FR/MEDIA/DOCUMENTS/formulaire_creation_modele_horaires.xls
· Formulaire création modèles horaires (destiné aux brigadiers scolaires seulement) Lien sur : http://monintranet/pls/portal/docs/PAGE/FINANCES_FR/MEDIA/DOCUMENTS/modele_horaire_brigadier.xls
Corrections historiques

Pour les corrections historiques, les personnes doivent remplir le formulaire de demande approprié, soit traitements ou gages.

· Corrections historiques (lien sur : http://servicesti/finances/demande-corrections-historiques/
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	Service à la clientèle Paie (H2)
Division de la paie institutionnelle
service_client_paie@ville.montreal.qc.ca
Intervenants RH : 514 872-0408
Retraités et ex-employés : 514 868-4441
Policiers uniquement : 514 280-3838
Vous désirez un traitement plus rapide de votre demande?  (H3)
Pour toutes les demandes, mettez directement dans l’objet de votre courriel le nom et les matricules de l’employé concerné (gras)
Nom et matricules : celui de 9 chiffres et matricule paie de 6 caractères
Précisez l’objet de la demande (gras)
Plus votre demande est précise, plus vite elle sera acheminée et traitée.
Objets possibles 

· URGENT - Pas de paie reçue par l’employé
· URGENT - Demande d’avance de paie
· URGENT - Déclôture Kronos
· Allocation automobile
· Anomalie dans le Courant de l’avis de dépôt (Partie gauche du talon de paie /BRUT); 
· Anomalie dans les déductions de l'avis de dépôt (NET ou partie droite de l'avis de dépôt)
· Anomalie dans solde de banques ou différence entre SIPP (talon de paie) et Kronos
· Anomalie salariale : statutaire - rendement - échelon - taux horaire
· Demande de vacances payées d’avance
· Dette
· Générales (avec exemple)
· Kronos 
· Paiement de cotisation (Ordre professionnel)
· Règlement de grief
· Relance ou précisions sur demandes déjà traitées
· Retour d’absence (en continu) au registre des postes
Modifications
· Copie de talon de paie ou de feuillets d’impôt
· Création d’horaires
· Demande de formation
· Dépôt direct, changement d’adresse ou relevé d’emploi 
· Groupe d’accès ou rôle
· Lettre d’entente
· Modification du champ flexible (avis de dépôt électronique)
· Modification Kronos :
· Obligations d’épargne, Centraide ou dons de charité
· Profil de cumul
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	Kronos est une application informatique qui permet à l’employé de saisir et de valider ses données d’assiduité dans sa feuille de temps et de visualiser le solde de ses différentes banques.
Ajouter une boîte Voir aussi en colonne de droite :
Voir aussi

Accès à Kronos (lien sur la page : http://kronos/wfc/logon
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	Le processus d’assiduité détaillé (H3)
Faire une liste comme dans la page

http://monintranet/portal/page?_pageid=1381,12766032&_dad=portal&_schema=PORTAL
1 Saisie du temps

L’employé saisit son temps dans Kronos

2 Vérification des données

Le vérificateur de l’unité s’assure que les feuilles de temps sont conformes et sans erreur. Des corrections sont demandées à l’employé si nécessaire.

3 Approbation
Le gestionnaire approuve les feuilles de temps de ses employés. Des corrections sont demandées à l’employé si nécessaire.

4 Vérification des données RH

On peut faire appel aux intervenants RH pour valider les données en conformité avec les conventions collectives si nécessaire et afin d’éviter les rejets de paie.

5 Clôture

Les responsables de paie clôturent les données d’assiduité et les transmettent au contrôle de la paie pour lecture par les systèmes payeurs.

Explication des différents rôles (H3)
Responsable-vérification
Employé ayant pour responsabilité d’effectuer la vérification et la saisie des données d’assiduité. 

Approbateur / superviseur

Gestionnaire responsable d’effectuer l’approbation des feuilles de temps et du temps supplémentaire des employés sous sa responsabilité

Tâches de l’approbateur /  superviseur

· Vérifier s’il y a des pointages manquants ou des absences non-motivées dans les feuilles de temps pour les employés qui sont sous sa responsabilité et apporter les modifications si requis

· Approuver les heures supplémentaires

· Approuver les feuilles de temps des employés.
Responsable de paie et Support
Employé ayant la responsabilité de modifier les règles de paie et horaire au dossier de l’employé, d’effectuer la vérification, la saisie et la correction des données d’assiduité, d’effectuer le suivi des interruptions d’affectation. L’accès à la clôture des données est attribué uniquement aux Responsables de paie.
Tâches attribuées au responsable de  paie et Support

· Vérifier les feuilles de temps des employés pour s’assurer qu’elles sont complètes

· Apporter les modifications nécessaires aux feuilles de temps

· Réviser le nombre total d’heures effectuées par chacun des employés selon l’accréditation
· S’assurer que les superviseurs ont bien approuvé les feuilles de temps des employés

· Générer des rapports
· Clôturer la période de paie précédente (Responsables de paie seulement) 

· Compléter la demande de corrections historiques aux feuilles de temps des employés

· Attribuer et modifier les horaires 

· Modifier les règles de paie.
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	Une des tâches des responsables de paie et/ou intervenants RH est de coordonner les demandes d’accès à Kronos et la formation sur cette application.
Formulaire de demande d'accès et de formation Lien sur : http://servicesti/finances/acceskronos/
Calendrier de formation (lien sur : calendrier_formations.pdf
Lien sur les formations selon les clientèles (H3)
Responsables de paie et intervenants RH (lien sur la nouvelle page : Employés/Formation/Responsable de paie et intervenant RH)
Responsables-vérification (lien sur la nouvelle page : Employés/Formation/Responsable-vérification)

Gestionnaires (lien sur Gestionnaires/Formation et Centre de leadership/Autres formations et conférences/Formation Gestion du temps sur Kronos)
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	Manuel de référence sur Kronos
Introduction (lien sur http://monintranet/pls/portal/docs/page/finances_fr/media/documents/module-1-introduction.pdf
Renseignements personnels  (lien sur http://monintranet/pls/portal/docs/page/finances_fr/media/documents/module-2-renseignements-personnels.pdf
Horaire  (lien sur http://monintranet/pls/portal/docs/page/finances_fr/media/documents/module-3-horaire.pdf
Feuille de temps (lien sur http://monintranet/pls/portal/docs/page/finances_fr/media/documents/module-4-feuille-de-temps.pdf
Gestion des congés fériés  (lien sur http://monintranet/pls/portal/docs/page/finances_fr/media/documents/module-5-gestion-conges-feries_0.pdf
Gestion des absences  (lien sur http://monintranet/pls/portal/docs/page/finances_fr/media/documents/module-6-gestion-absences.pdf
Génie (lien sur http://monintranet/pls/portal/docs/page/finances_fr/media/documents/module-7-genies.pdf
Modification collective  (lien sur http://monintranet/pls/portal/docs/page/finances_fr/media/documents/module-8-modification-collective.pdf
Approbation (lien sur http://monintranet/pls/portal/docs/page/finances_fr/media/documents/module-9-approbation-02-2013.pdf
Clôture  (lien sur http://monintranet/pls/portal/docs/page/finances_fr/media/documents/module-10-cloture.pdf
Données historiques  (lien sur http://monintranet/pls/portal/docs/page/finances_fr/media/documents/module-11_donnees%20historiques.pdf
Rapports (lien sur le document : http://monintranet/pls/portal/docs/PAGE/INTRA_FR/MEDIA/DOCUMENTS/MODULE_12_RAPPORTS.PDF)

Requête hyperfind (lien sur  http://monintranet/pls/portal/docs/page/finances_fr/media/documents/module-15-requete-hyperfind.pdf
Catégorie de paie - annexe (lien sur :  annexe_1_categories_paie.pdf
Banques – annexe (lien sur :  annexe_2_banques.pdf
Feuilles de temps par accréditation syndicale - annexe (lien sur http://monintranet/pls/portal/docs/page/finances_fr/media/documents/module-annexe-3.pdf
Commentaires - annexe (lien sur :  annexe_4_commentaires.pdf
Fériés et chômés rémunérés – annexe  (lien sur http://monintranet/pls/portal/docs/page/finances_fr/media/documents/module-annexe-5_0.pdf
Absences – annexe  (lien sur http://monintranet/pls/portal/docs/page/finances_fr/media/documents/module-annexe-6.pdf
Accréditations syndicales  - annexe(lien sur :  annexe_7_accreditations_syndicales.pdf
Mouvements d’employés d’arrondissement – annexe  (lien sur :  annexe_8_muvements_inter-arrondissements.pdf
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	Responsable-vérification
· Aide-mémoire pour les responsables-vérification (lien sur : aide_memoire_resp_verification.pdf

Responsable de paie
· Liste de vérification – paie à gages (lien sur : liste_verification_resp_paie_gages.pdf
· Aide-mémoire pour les responsables de paie – paie à gages (lien sur : aide_memoire_resp_paie_gages.pdf
· Liste de vérification – paie à traitement (lien sur : liste_verification_resp_paie_traitement.pdf

· Aide-mémoire pour les responsables de paie – paie à traitement (lien sur : aide_memoire_resp_paie_traitement.pdf

Autres Aide-mémoire (Compléments d’information)
· Requête Hyperfind (lien sur : aide_memoire_requetes_Hyperfind.pdf

· Exemples de rapports disponibles dans Kronos (002)(lien sur : rapports_disponibles_Kronos.pdf)
· Comment ajouter du temps supplémentaire dans la feuille de temps des cols bleus (006) (lien sur : ajouter_temps_supplementaire_cols_bleus.pdf)
· Comment annuler la déduction de repas (010) (lien sur :annuler_deduction_repas.pdf
· Comment déplacer et transférer des données (014) (lien sur : deplacer_transferer_donnees.pdf)
· Vacances payées d'avance et vacances payées non prises par un employé col bleu (015) (lien sur : vacances_payees_avance_ou_non_prises_col_bleu.pdf
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