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Les membres du personnel navigant affectés d un navire ou a une station de la Garde cbtiere canadienne (GCC) doivent remplir
une feuille de temps pour déclarer toutes les activités qui ont une incidence sur leur cycle de travail (tfravail-repos). Cela comprend les
congeés piris, la paye pour services supplémentaires et la paye d’'intérim.

Les feuilles de temps doivent couvrir foute la durée du contrat du personnel navigant au cours d'un exercice financier. Il ne peut pas y
avoir de discontinuité entre les feuilles de temps pendant la durée d'un contrat de travail.

Le statut de I'employé sera I'un des suivants :

= SUrun navire (en devoir ou hors service);
* en congeé (payé ou sans solde);

= en formation;

= en affectation.

Les employés doivent fransmettre leurs feuilles de temps a la fin du quart de travail prévu du cycle de travail. Cette procédure s’applique
aux employés travaillant a terre ou en affectation aupres d'un groupe a I'extérieur de la Flotte, ainsi qu’aux employés en congé
prolongé.

Si vous avez des questions concernant le type de congé a utiliser pendant les périodes d'absence prolongée, veuillez communiquer avec
votre supérieur. La page de couverture du manuel relatif aux feuilles de temps fournit des recommandations et des renseignements
permettant de remplir les feuilles de temps.

Une fois transmises a I'unité MariTime, les feuilles de temps seront vérifiées pour s’assurer qu’elles sont conformes aux conventions
collectives et aux politiques nationales.
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Le systeme de feuilles de temps électroniques (FTe) est en cours de déploiement pour le personnel navigant et remplacera les feuilles de temps papier dans

la mesure du possible. Les objectifs du systeme sont les suivants:

> permetire aux employés de remplir leurs feuilles de temps plus facilement;

> fournir un format plus lisible et sans erreurs aux unités MariTime pour le traitement;
> réduire le travail de saisie des données pour les unités MariTime.

Au cours de I'année derniere, des projets pilotes ont été menés dans diverses stations et a bord de navires afin d’évaluer :

la présence de bogues/problemes logiciels;

les améliorations futures potentielles;
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les délais de connectivité informatique entre larive et les navires;

la facilité d'utilisation tant pour les employés du personnel navigant que pour les unités MariTime;

les problemes de mise en ceuvre imprévus, tant au niveau du logiciel que des procédures.

Au printemps 2021, I'application FTe a été mise en production et est disponible pour étre déployée dans les régions.

1.

L'unité MariTime générera une FTe pour chaque membre de
I'équipage qui sera envoyée au navire/a la station.

Une fois que la FTe a été mise & jour par I'employé, révisée par le
chef de service/superviseur et approuvée par le CO, elle est
renvoyée a l'unité MariTime pour vérification et traitement de la
paye.

L'unité MariTime saisira les heures supplémentatires et les
indemnités dans Phénix séparément, car le systeme FTe n'est
pas connecté directement au systeme de paye.
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Personnel navigant ]
(dans des opérations en mer ou en affectation =
a terre) L]
n
Recommandeur/supérieur L]
n
n
Approbateur/commandant .
Surintendent marine .

(ou Député ou niveau supérieur)

Superviseur du systeme MariTime, unité L]
MariTime ]

Responsable de la comptabilisation du temps .
(timekeeper), unité MariTime .

Transmettre les feuilles de temps remplies a leur supérieur en temps opportun.

Consulter leur supérieur en cas de questions sur la maniére de remplir leur feuille de temps.

S’assurer que leurs demandes de paiement des indemnités ou des congés sont valables, exactes et completes.
S’assurer que leurs renseignements personnels sont a jour dans le portail du systeme MariTime.

Assurer que la feuille de temps soumise est compléte et exacte.
Connaitre les regles administratives relatives aux indemnités demandées par I'employé.
Transmettre les feuilles de temps avec leur recommandation au commandant pour approbation en temps opportun.

S’assurer que les recommandations sur la feuille de temps sont conformes aux pratiques établies et a la convention collective avant
de I'approuver.

Connaitre les regles administratives relatives aux indemnités demandées par I'employé.

S'assurer qu’il dispose du pouvoir de signature valide, selon I'article 34 de la Loi sur la gestion des finances publiques (LGFP).

Examiner et approuver les feuilles de temps du commandant ainsi que ceux sous les commandants sans carte de spécimen de
signature valide.

Comprendre les régles administratives de la convention collective avant d’approuver les feuilles de temps.

S’assurer qu’il dispose du pouvoir de signature valide, selon I'article 34 de la Loi sur la gestion des finances publiques (LGFP).

Superviser les membres de I'équipe de I'unité MariTime.

Superviser le processus de comptabilisation du temps afin d’assurer un flux continu d’information et de résultats précis.
Comprendre les regles administratives de la convention collective, assurer leur respect et résoudre les problémes.
Assurer la qualité par la supervision, la vérification et la correction du travail de ses subordonnés.

Vérifier I'exactitude des données des feuilles de temps et les pages additionnelles en veillant au respect des conventions collectives.
Saisir les données des feuilles de temps approuvées dans le systeme MariTime et le systeme de paye Phénix.

Soumettre des DIP au besoin et travailler en collaboration avec le CETP pour coordonner la saisie des nominations intérimaires dans le
systéme RH.

Tenir a jour les renseignements personnels du personnel navigant notamment les horaires de travail, les feuilles de temps, les
banques de congés et toute information reliée a leur paye.



Voici un exemple de rapport sur la rémunération qui est
généralement la premiere page d'une série de feuilles
de temps. Cette page est composée de différentes
sections ou I'employé indiquera des eléments tels que:

I'information relative & son poste d'attache;

I'information relative a une affectation intérimaire de
plus de quatre mois, le cas échéant;

> lerégime d'équipage et les dates du cycle de travail
applicables;

> |'affectation intérimaire de courte durée;

> le congé utilisé dans la période de la feuille de
temps;

les allocations pour les repas et le logement;

les signatures de I'employé et de I'approbation de
son gestionnaire délégué en vertu de I'article 34.




La page additionnelle accompagne généralement le rapport sur la rémunération et est utilisée pour signaler toute indemnité
supplémentaire dans la période de la feuille de temps. Il s'agit notamment des heures supplémentaires travaillées, des jours fériés
(travaillés/non travaillés), du temps de déplacement ainsi que les indemnités du travail salissant, des tGches de sécurité et d'autres

droits prévus par les conventions collectives.




La partie supérieure de la feuille de temps doit étre entierement remplie avec les informations relatives au poste d'attache de I'employé et, le cas échéant,
avec les informations relatives a son affectation intérimaire pour toute période de plus de 4 mois.
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CANADIAN COAST GUARD FLEET / FLOTTE DE LA GARDE COTIERE CANADIENNE
TIME KEEPING RECORD / RAPPORT SUR LA REMUNERATION

SUBSTANTIVE POSITION OR ACTING POSITION MORE THAN 4 MONTHS e .
INFORMATION SUR LE POSTE DE BASE OU AFFECTATION INTERIMAIRE DE PLUS DE 4 MOIS

Name ' ' Indeterminate / Seasonal — Term Casual

N Nom complet de I'employé (pas d'initiales) Inctte 7 cissc anas (x] Faametanc ]

PRI : ' _ Substantive Position No Group & Level Position d'attache provemant de
cipp Foumi parle service de la dotabion | nrgy poste de base  Provenant de la letire d'offre | Groupe & niveau la letire d'offre

Vessel / Station Region GEO Location

Navire / Station Emplacement actuel / Poste d'attache Reégion Ouest / Centre & Arctique / Atlantique | Location GEO Province dimposition (taxes)

Acting Position Nop, Group & Lovel de |3 letire d'
N"de poste intérim rovenant de |la letire d'offre

2\ 4 a ’
venant de la lettre d'offre G & wi i

:;:"" Dates d'affectation proJAéJ\ant de la lettre d'offre

Information du poste d’attache

Nom: Le nom et le prénom doivent étre saisis au complet. L'utilisation d’initiales ou surnoms seules peut provoquer une certaine confusion quant a I'identité des employés
dans le systeme de paye.

Type de nomination: Cochez la case appropriee (emploi a durée indéterminée, emploi saisonnier, emploi a durée déterminée, emploi occasionnel) selon la leftre d’offre.
CIDP: Le numéro d'identification de 9 chiffres attribué a chaque employé. Le CIDP figure sur les talons de paye ou sur les lettres d’offre.

No de poste d’attache: De la lettre d’offre actuelle (ne pas consigner les renseignements sur I'affectation intérimaire).

Groupe et niveau: De la leftre d’offre actuelle (ne pas consigner les renseignements sur I'affectation intérimaire).

Navire/station: Le navire ou la station ou I'employé a travaillé pendant la période indiquée sur la feuille de temps.

Région: La région respective de la GCC a laquelle I'employé est affecté.

Location GEO: La province dans laquelle le poste est situé pour les impdts.
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SUBSTANTIVE POSITION OR ACTING POSITION MORE THAN 4 MONTHS
INFORMATION SUR LE POSTE DE BASE OU AFFECTATION INTERIMAIRE DE PLUS DE 4 MOIS

Name

Amendment 10 Record No
Modification au rapport N*

CIOP Fourni par le service de la dotation

N*du poste de base Provenant de |a lettre d'offre

' " Indeterminate / Seasonal — Term Casual
eassg Nom complet de I'employé (pas d'initiales) s 7 s ] Taran [x] haani i ]
PRI Substantive Position No Group & Level

Groupe & niveau

Position d'attache provemant de

|a letire d'offre

Vessel / Station
Navire / Station

Emplacement actuel / Poste d'attache

Region
Reégion Ouest / Centre & Arctique / Atiantique

GEO Location

Location GEO Province dimposifion (taxes)

[F)urom Dates d'affectation proJAéJlant de la lettre d'offre

Acting Position ‘ . - .
N*de Doﬂo lﬂ“:?;%’lenanl de la lettre d cffre

Group & Lovel

Groupe & niveau

Provenant de |a letire d'offre

Affectations intérimaires de plus de quatre mois

La boite du numéro de
modification au rapport
dans le coin supérieur droit
sert & enregistrer

la modification d'une feuille
de temps antérieure.
Lorsque vous soumettez une
modification, saisissez
nouveau toutes les
informations dans chaque
section avec les corrections
requises.

Les renseignements suivants ne doivent éfre saisis que si I'employé occupe un poste intérimaire d'une durée de plus de quatre
mois (poste pour lequel il a recu une lettre d’offre). Sil'employé n'occupe pas de poste intérimaire, ces cases doivent étre laissées

vierges.

Du et Au: Dates de I'affectation intérimaire actuelle d'une durée de plus de quatre mois (dates indiquées sur la lettre d’offre).

No de poste intérimaire: figurant sur la lettre d’offre.

Groupe et niveau : Groupe et niveau de |'affectation intérimaire provenant de la lettre d’offre.
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Cette section de la feuille de temps doit étre remplie par tous les employés, quel que soit le régime d’équipage.

Régime d’'équipage

Indiquez le régime d’'équipage relatif a la période de la feuille de temps actuelle en cochant la bonne case:
= Régime conventionnel
= Régime d’'accumulation des jours de relache
= Régime d’'équipage basé sur une moyenne de 46.6 heures

Remarque : toutes les dates doivent étre saisies dans le format jour/mois/année (JJ/MM/AA).

**Les employés qui travaillent toujours selon le reégime d’équipage basé sur une moyenne de 42 heures doivent continuer d’utiliser
la version précédente de la feuille de temps.
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Cycle en devoir

Du et Au (dates et heures): Saisir les dates et heures du quart de fravail normalement prévu du cycle de travail.

Jours: Nombre de jours du quart de fravail normalement prévu du cycle de travail.

Jours travaillés: Indiquer le nombre de jours effectivement travaillés au cours du quart de travail, a I'exclusion des périodes d'absence ou de congé
autorisé. Lorsque les chiffres dans « Jours » et « Jours tfravaillés » ne correspondent pas, I'employé doit s’assurer qu'une demande de congé a été soumise

et compense la différence. Le nombre de jours fravaillés + le nombre de jours de congé doit étre égal au nombre de jours dans le cycle.

Jours accumulés: ce champ concerne uniguement les employés affectés a des navires fonctionnant selon le régime d'accumulation de jours de reléche
—le nombre de jours de rel&che acquis conformément aux dispositions de la convention collective :

« Reldche des officiers : jours travaillés x facteur de relGche de 1,0 = jours de relGche acquis
« Reldche de I'équipage : jours travaillés x facteur des membres d’'équipage de 1,17 (ou 1,36) = jours de relGche acquis

Certains types de congés, tels que les congés de maladie, donnent droit a des jours de rel@che. Il faudra donc en tenir compte pour déterminer le
nombre de jours de relche acquis.

g
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Cycle hors service

Du et Au (dates et heures): dates et heures de la période de hors service normalement prévue du cycle de travail.
Jours: ce champ devrait refléter le nombre total de jours de relGche utilisés au cours de la période d'hors service du cycle de travail

> Les officiers de navire et I'équipage de navires affectés au régime d’'équipage basé sur une moyenne de 46.6 heures utilisent les jours de repos pendant
la période de repos normalement prévue. Le nombre de jours de repos de la période de repos doit correspondre exactement au nombre de jours
travaillés ou de congés ou d une combinaison des deux pendant le quart de tfravail normalement prévu du cycle de fravail qui ne peut étre déplacé.

> Si un employé concerné par le régime d'accumulation des jours de reldche retourne au travail avant la fin de la période de repos normalement prévue
du cycle de travail, une modification de la feuille de temps précédente doit étre faite afin de refléter la modification de la période de repos du cycle.
Les jours de rel@che non utilisés seront déplacés et crédités a la banque de jours de rel@che de I'employé pour étre utilisés a une date ultérieure. Un jour
de reldche, plus le facteur s'il y a lieu, sera acquis pour chaque jour travaillé dans la période hors service.

Si un employé du régime d’'équipage basé sur une moyenne de 46.6 heures retourne au travail pendant ses jours de repos normalement prévus (période
de repos normalement prévue), alors les dates de repos ne changent pas. L'employé a le droit de recevoir de la paye pour services supplémentaires
conformément a sa convention collective. Cette rémunération est souvent référé comme une prime pour les heures supplémentaires.

La case "Remarques”
peut étre utilisée pour
noter des éléments
tels que le retour au
navire ou a un autre
navire si la période de
repos est plus courte
que la période de

' travail.
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Exemple:
Officier de navire dans le

régime d’'accumulation des
jours de relGche sur un cycle
de fravail de 56 jours avec 28
jours de travail et un cycle hors
service de 28 jours.

Chaque jour travaillé donne
droit & un jour de rel@che.

Exemple:

Un membre d'équipage de
navire dans le régime
d'accumulation des jours de
rel@che sur un cycle de travail
de 56 jours, avec 28 jours de
fravail et un cycle hors service
de 28 jours.

Chaque jour travaillé donne
lieu a 1,17 jour de relGche.
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Exemple:
Un membre d'équipage de

navire dans le regime
d'accumulation des jours de
rel@che sur un cycle de travail
de 56 jours, avec 28 jours de
travail et un cycle hors service
de 28 jours.

Chaque jour travaillé donne lieu
a 1,17 jour de reléche.
L’'employé reprendra le travail
plus t&t que prévu, et ce, apres
seulement 14 jours de congeé.

Exemple:

Dans le régime d’'équipage
basé sur une moyenne de 46,6
heures pour un cycle de 28 jours,
avec 14 jours de fravail et 14
jours hors service

* Le nombre de jours du cycle

hors service doit toujours étre
identique au nombre de jours
du cycle en devoir.

Remarque: Le régime d'équipage basé sur une moyenne de 46,6 heures exige un minimum de 7 jours de cycle en devoir,

14
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Aller a “cove isle”

14 suivi de 7 jours de cycle hors service, pour répondre aux exigences de la moyenne de la rémunération.



Exemple: Régime conventionnel

+ Les employés travaillent du lundi au
vendredi (le samedi et le dimanche
étant des jours de repos).

» Le fravail effectué pendant les jours
de repos est remunéré
conformément aux articles
pertinents des conventions
collectives.

* Aucun cycle hors service n'est
signalé dans le systéeme
conventionnel.

* Les employés soumettent
généralement des feuilles de temps
toutes les deux semaines ou tous les
mois.

Heures normales de travail

Cette section est utilisée pour indiquer
soif les heures de fravail quotidiennes,
soit les heures de quart. Cette
information est nécessaire pour
calculer et valider l'indemnité de
responsabilité supplémentaire.
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Cette section de la feuille de temps est utilisée pour consigner les affectations intérimaires de moins de quatre mois ou & courte durée. Par exemple, un
employé peut éfre placé dans un poste intérimaire pour toute la durée du cycle de fravail, soit 28 jours, ou simplement pour quelques jours afin de
remplacer un autre employé. Tout comme la section sur le régime d'équipage, cette section est divisee en deux parties : le cycle en devoir et le cycle

hors service.

Affectation intérimaire — cycle en devoir

Du et Au (dates et heures) : Saisir les dates et heures de I'affectation intérimaire pour le quart de travail du cycle en devaorr.
Groupe/niveau: Saisir le groupe et le niveau de I'affectation intérimaire (fourni par le commandant ou de la liste d'équipage).
Navire/station: Lieu de I'affectation intérimaire pour le cycle de travail.

Numéro de poste: Saisir le numéro de poste intérimaire (fourni par le commandant ou de la liste d'équipage).
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Affectation intérimaire — cycle hors service

Du et Au (dates et heures) : Saisir les dates et heures de I'affectation intérimaire applicable pour le cycle hors service. Cela devrait refléter I'intérim du

cycle en devoir comme dans les exemples suivants:

« Sil'employé est en nomination intérimaire pour I'ensemble du cycle en devoir, ceci sera également reflété pour I'ensemble du cycle hors service.
« Sil'employé en nomination intérimaire pendant la premiére moitié du cycle en devoir, ceci sera reflété pour la premiere moitié du cycle hors service.
« Sil'employé a commencé une nomination intérimaire 5 jours apres le début du cycle en devoir, pour un total de 10 jours, ceci sera reflété & compter

du 5e jour apres le début du cycle hors service pour un total de 10 jours.

Groupe/niveau: Saisir le groupe et le niveau de I'affectation intérimaire (fourni par le commandant ou de la liste d’équipage).

Navire/station: Lieu de I'affectation intérimaire pour le cycle de travail.

Numéro de poste: Saisir le numéro de poste intérimaire (fourni par le commandant ou de la liste d'équipage).
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Jours de relache en banque - laissez cette colonne
vide car elle sera utilisée par I'unité MariTime si
nécessaire. Si les jours de reldche en banque sont
utilisés & un niveau supérieur a celui du poste
d'attache, ils sont considérés comme étant une
rémunération d'intérim et le nombre de jours de
reléche sera comptabilisé par l'unité MariTime.

Dans ses situations, cette opération sera effectuée
avant que les feuilles de temps ne soient envoyées
au Centre d’expertise de transaction Peoplesoft
pour le fraitement de l'intérim dans le systeme RH.



Prime de bilinguisme
La case « Prime au bilinguisme »

devrait étre cochée sur la feuille
de temps pour le cycle en devoir
et le cycle hors service, le cas
échéant.

Il est également recommandé
d'encercler la case afin de la faire
ressortir sur la feville de temps et
d'attirer I'attention du centre des
services de paye sur la prime en
question.
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Affectation intérimaire sans promotion

Cochez la case « Non-Promotion » pour
les affectations intérimaires & un niveau
supérieur qui ne sont pas considérées
comme des promotions.

Exemple: Poste d'attache SC-DED-02 en
intérim SC-DED-03 = affectation
intérimaire sans promotion.

Un officier de navire dans un poste
intérimaire du groupe professionnel des
officiers de navire occupe normalement
un poste avec promotion.



Indemnités de responsabilités supplémentaires (IRS)

Les commandants et les chefs mécaniciens ont droit a l'indemnité de responsabilités supplémentaires (IRS) lorsqu'ils fravaillent sur des
navires de classe C ou supérieur. Lorsqu'ils recoivent I'IRS, ils n'ont pas droit & la paye pour services supplémentaires pour les heures
supplémentaires effectuées pendant un jour de travail normal.

Sil'employé occupe un poste donnant droit a I'indemnité, la case « Indemnité de responsabilités supplémentaires » doit étre
cochée pour le cycle en devoir et le cycle hors service. Les feuilles de temps avec la case IRS cochée sont envoyées au Centre des
services de paye avec une DIP par l'unité MariTime. Il est donc également recommandé d'encercler la case afin de la faire ressortir
sur la feuille de temps et d'attirer I'attention du centre des services de paye sur la prime en question.
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La Garde cétiere canadienne a comme politique d'approuver les congés de maniere juste, efficace et pratique afin de minimiser les co0Ots, d’assurer
la prestation des programmes approuves (tout en veillant & ce que I'employeur remplisse ses obligations contractuelles) et, dans la mesure du possible,
de combler les souhaits des employés.

L'unité d’affectation des équipages planifiera I'année fiscale en essayant de répondre aux demandes de congés recues chaque année. Pour cette
raison, les demandes de congé doivent passer par l'unité d'affectation des équipages a I'avance de la période afin d'étre approuvées. Une fois le
congeé approuve, il sera enregistré dans la fonction « Congés prévus » de MariTime et se générera dans I'horaire de I'employé.

Ce n'est qu'apres l'approbation du congé que I'employé saisit le congé a prendre avec ou sans solde sur une feuille de temps pour le cycle de fravail
au cours duquel le congé aura lieu. Cette feuille est ensuite soumise a son supérieur hiérarchique immédiat pour recommandation et approbation par

le commandant. La feuille de temps approuvée avec le congé est ensuite comparée avec I'horaire de I'employé dans MariTime lorsque I'unité
MariTime la recoit.

En regle générale, I'employé demande un congé et la gestion I'approuve dans I'ordre de priorité suivant :

Officiers de navire Equipage de navires **

1 Jours de rel@che Congé annuels (accumulés durant I'année en cours)
2 Congé annuels (accumulés durant I'année en cours)  Crédit de congés annuels ou compensatoires
Crédit de congés annuels ou compensatoires Jours de relGche

**Des jours de rel@che sont prévus pour les membres d'équipage de navires pendant les périodes hors service en priorité.

Pour plus de renseignments sur les congés autorisés, veuillez-vous référer a la convention collective et le circulaire de la

20 Garde coétiere canadienne 02-2014 — Application des congés dans la Flotte de la Garde cdtiere canadienne.



Les congés pris sont enregistrés dans la section désignée pour les congés sur la feuille de temps. Il faut y indiquer le code du congé, les dates et I'neure du
congé, ainsi que I'équivalent en termes de jours et/ou d'heures. Il est préférable d'indiquer la raison du congé. Si vous avez des questions, adressez-vous d
votre superviseur pour savoir quel type de congé consigner.

A retenir
» Un jour de rel@che est considéré comme faisant partie du cycle de travail; il n'est pas considéré comme un jour de congé autorisé.
» Lorsque les jours de rel@che sont acquis dans le cycle en devaoir, ils sont foujours utilisés dans le cycle hors service suivant. Il n'est donc pas nécessaire

de les enregistrer dans la section des congés.

Les jours de relGche en banque couvrent automatiquement la période hors service qui suit un cycle de travail normalement prévu.

Si vous utilisez un congé pour obligations familiales ou un congé de deuil, vous devez indiquer a quel membre de la famille il se rapporte.

Si vous étes en congé de formation pendant le cycle en devoir (code 310), vous devez indiquer le cours/la formation suivi(e).

Dans le régime d’équipage basé sur une moyenne de 46,6 heures, les congés payés autorisés sont enregistrés sur la feuille de temps pour le cycle en
devoir uniguement, les jours de repos etant utilisés pour le cycle hors service.

YV VY
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Si des repas et des logements sont réclamés, le nombre de jours et le taux applicable doivent étre saisis dans la section
correspondante, au bas de la feuille de temps.

Code 204: repas au port d’attache (gratuits/imposables) - navire dans le port d’attache avec la cuisine ouverte

Code 203: repas fournis par I'employé (en especes/imposables) — navire conventionnel avec cuisine fermée

Code 200: repas sur un lieu de travail spécifique (gratuits/non-imposables) — navire dans le régime d'accumulation de jour de reldche en mer
Code 112 : repas fournis par I'employé au port d'attache (en especes/non-imposables) — navire dans le régime d’'accumulation de jour de
reléche dans le port d'aftache avec la cuisine fermée et I'employé en atftente.

Le personnel navigant peut tirer profit de I'indemnité de repas et de logement & raison d'un repas par jour fravaillé. Consultez les
conventions collectives correspondantes pour connaitre les tarifs des repas.

Le droit a I'indemnité de repas pour les heures supplémentaires (code 032) est un droit distinct de celui des repas et du logement. Les
indemnités de repas pour les heures supplémentaires sont demandées sur un rapport additionnel sur la rémunération.
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Le superviseur et le commandant (ou le gestionnaire délégué en vertu de I'artficle 34) de I'employé doivent signer et dater la feuille
de temps. Un gestionnaire délégué en vertu de I'article 34 doit avoir une carte de spécimen de signature active et valide.

Un gestionnaire de la section 34 ne peut pas autoriser sa propre feuille de temps, par conséquent, un gestionnaire (art. 34) basé a
terre, par exemple le surintendant maritime, devra approuver celles qui appartiennent au commandant ou a I'officier responsable.

Sile commandant ou l'officier responsable ne dispose pas d'une carte de spécimen de signature valide, il doit signer dans la case
"Surveillant" pour attester des tGches effectuées a bord, et un gestionnaire (art. 34) basé a terre devra approuver les feuilles de
temps pour I'ensemble de I'équipage.

La signature du surveillant sera laissée vierge dans les cas ou il n'y a pas de superviseur entre 'employé et le commandant ou
I'officier responsable.

Les feuilles de temps qui n'ont pas été signées et qui sont recues par l'unité MariTime doivent également étre signées par un
gestionnaire délégué en vertu de l'article 34 basé a terre. Par exemple, sil'employé était en période de congé ou en formation.

CERTIFIED / CERTIFIE "“PRINT NAME - NOM IMPRIME SIGNATURE DATE
EMPLOYEE - EMPLOYE

SUPERVISOR - SURVEILLANT

Approved and certifiod pursuent 10 soction 34(a) of the Financial Administrotion Act « Approwvd ol Cortifid conformdment & Farticle 34(a) 00 la Loi sur Fadiministration financiére

AUTHORIZED MANAGER
— GESTIONNAIRE AUTORISE
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Le gestionnaire autorisé en vert* de |'article 34 doit signer dans cette section.




La page additionnelle de la feuille de temps permet de faire la demande de la paye pour services supplémentaires et les indemnités.

Nom: Le nom et le prénom doivent étre saisis au complet. L'utilisation d’initiales ou surnoms seules peut provoquer une certaine
confusion quant a I'identité des employés dans le systeme de paye.

CIDP: Le numéro d'identification de 9 chiffres attribué a chague employé. Le CIDP figure sur les talons de paye ou sur la lettre d’ offre.

Groupe/niveau: Indiquez le groupe/niveau auquel I'employé est affecté pour le cycle de travail sur la page additionnelle. Les
groupes/niveaux multiples ne sont pas saisis sur la méme feuille additionnelle. Par conséquent, si une indemnisation est demandée
pour plus d'un groupe/niveau, il convient de remplir une page additionnelle distincte.

Navire/station: le navire ou la station ou I'employé a travaillé pendant la période indiquée sur la feuille de temps.

Du et Au: dates de la période concernée par la page additionnelle.
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Il existe des colonnes déja créées pour les codes d'heures supplémentaires 260, 261, 262 et 263. |l est important de s'assurer que les heures sont enregistrées
dans la bonne colonne avec le bon facteur d'heures supplémentaires (x1, x1.5, x2).

Autres indemnités: Il est important d'inclure le code de déclaration de paye et le taux de service supplémentaire (c'est-a-dire x1, x1,5, x2, etc.) pour chaque

droit déclaré.

« La date, I'heure de début et de fin de chaque saisie de droits supplémentaires doivent étre remplies.

« Pas plus qu'un droit n’est inscrit pour les services supplémentaires par ligne (par exemple, le temps de déplacement et les heures supplémentaires
effectuées le méme jour doivent figurer sur deux lignes différentes).

«  Pour mettre en banque une indemnité, sous la colonne « B » mettre une coche, inscrivez B ou un X.

« Pourle paiement en especes d'une indemnité, laissez la colonne « B » vierge.

Remarques : chaque saisie de service supplémentaire doit inclure une note ou un motif expliquant la demande.

La page additionnelle
doit étre signée par
I'employé (O gauche), le
superviseur (au milieu) et
le commandant ou
I'officier en charge ayant
JM/A 2000 2100 1 X latetie up I'autorisation de signature
en vertu de l'article 34
valide. Sans la signature
appropriée (en vertu de
I'article 34), la paye pour
services supplémentaires
ne seront pas distribuées.

J/M/A 1200 1400 072 2 X1.5 Travel home from crew change in Prescott
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Droits pour services supplémentaires

Les droits & des services supplémentaires peuvent étre compensés en especes et/ou mis en bangque, comme le prévoient les conventions collectives en
guestion. Les droits mis en banque sont ajoutés a la banque de congés compensatoires de I'employé dans le systeme MariTime sous forme de valeur
monétaire selon le groupe/niveau et le taux auquel ils sont gagnés.

Plafond Qles bangues de congés compensatoires:
» Equipages de navires = 300 heures [voir Appendice G, Article 2.03(g)]
» Officiers de navires= 400 heures  [voir Article 30.14(b)]

Les demandes d'encaissement de la banque de congés compensatoires (code 040) sont enregistrées sur une page supplémentaire indiquant le montant
souhaité (p. ex. 1 500 $) et nécessite une signature d'un gestionnaire (art. 34) valide. Le montant en dollars demandé est une valeur brute et sera assujetti
aux déductions fédérales.

Jours fériés

Dans le systeme conventionnel, les jours fériés commencent a 8 h et dans les trois autres systemes d'équipage, ils commencent & I'heure normale de
changement d'équipage du navire ou de la station. Dans le cas d'un changement d'équipage & 12 h, le jour férié commence a 12 h le jour du congé et
se termine a 12 h le jour suivant.

Lorsque le changement d'équipage a lieu un jour férié :

 |'équipage entfrant recoit l'indemnité de travail pour avoir fravaillé pendant un jour férié désigné;
« les membres de I'équipe sortante sont rémunérés pour un jour férié désigné pendant le cycle hors service, conformément a leur régime
d'équipage et a la convention collective en question.

Lorsqu'un jour férié coincide avec un jour de repos, le jour férié est déplacé au premier jour de travail prévu apres les jours de repos dans les régimes

d’équipages conventionnel, sur une moyenne de 46,6 heures et sur une moyenne de 42h.
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Le portail Web MariTime est une application directement liée au systeme MariTime. Ce portail offre au personnel navigant, avec
I'accés au réseau Tl du MPO, la possibilité de visualiser une variété d'informations provenant du systeme MariTime comme: les soldes
de congés actuels, les fransactions de congés, les paiements bruts par date, I'historique des formations et, le cas échéant, I'utilisation
des feuilles de temps électroniques.

Veuillez communiquer avec l'unité MariTime
régionale pour obtenir des instructions concernant
la connexion.

Cliquez sur le lien suivant pour accéder au portail
Web MariTime :

https://intra-w03.ent.dfo-mpo.ca/applications/ MWP-PWM

Si un employé rencontre des difficultés avec son
mot de passe, il doit le réinitialiser en
communiquant avec I'unité MariTime régionale.
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https://intra-w03.ent.dfo-mpo.ca/applications/MWP-PWM

Congé:
« L'onglet congé foumnit les soldes de congé par type de congé ¢ la date indiquée.
« L'onglet Historique des congés présente un tableau affichant I'nistorique des congés, en commencant par les plus récents.

Talons de paye: cet onglet permet aux employés de visualiser les montants bruts sur les talons de paye par date de paiement.

Formation: cet onglet affiche un tableau présentant les formations suivies par I'employé, en commencant par les plus récents.
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FTe: permet au personnel navigant de remplir ses
feuilles de tfemps et de les transmetire a l'unité
MariTime par voie électronique.

Mon profil: permet a I'employé de consulter ses
informations personnelles, notamment :

* le groupe et e niveau du poste d’'attache;
* le numéro du poste d'aftache;
* la date de congé pour service continu.

Toute modification ou inexactitude de ces
informations doit étre signalée a votre unité
MariTime.



