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INSTRUCTIONS

_ THE GRIEVANCE PROCESS (TIME LIMITS SPECIFIED IN THESE INSTRUCTIONS APPEND' X F
APPLY UNLESS OTHER TIME LIMITS HAVE BEEN
BET IN A COLLECTIVE AGREEMENT APPLICABLE
. TO YOU) .

A, WHEN A GRIEVANCE RELATES TD MATTERS DTHER THAN CLASSIFICATION OR DISCIPLINARY ACTION RESULTING IN DISCHARGE, YOU
MAY PRESENT A GRIEVANCE TD THE FIAST LEVEL NDT LATER THAN TWENTY DAYS AFTER THE DAY YOU WERE NOTIFIED OF OR OTHER.
WISE BECAME AWARE OF AN ACTIDN OR CIRCUMSTANCES GIVING RISE TO YOUR GRIEVANCE.

8, WHERE A GRIEVANCE RELATES TD CLASSIFICATION OR TO DISCIPLINARY ACTION AESULTING IN DISCHARGE, YOU MAY PRESENT THE
GRIEVANCE AT THE FINAL LEVEL DNLY NOT LATER THAN THE TWENYY-FIFTH OAY AFTER THE DAY YOU WERE NOTIFIED OF DR BECAME
AWARE OF AN ACTION OR CIRCUMSTANCES GIVING RISE TO YOUR GRIEVANCE,

€. IF YOU ARE NOT SATISFIED WITH THE OECISION YOU RECEIVE AT ANY LEVEL, YOU MAY REFER YDUR GRIEVANCE, BY USING THE GRIE.
VANCE TRANSMITTAL FORM, TO THE NEXT HIGHER LEVEL NDT LATER THAN TEN DAYS AFTER THE DAY YOU RECE|VE THE OECISION.

D. IF AT ANY LEVEL YOU OD NOT RECEIVE A DECISIDN WITHIN FIFTEEN DAYS, YOU MAY PRESENT YOUR GRIEVANCE 8Y USING THE TRANS.
MITTAL FORM TO THE NEXT HIGHER LEVEL WITHIN THE NEXT FIFTEEN DAYS, .

E. TIME LIMITS EXCLUDE SATUROAYS, SUNDAYS, ANO HOLIDAYS, IF YGU FAIL TO DBSEHVE THE TIME LIMITS, MANAGEMENT IS ENTITLED
TO TREAT YOUR GRIEVANCE AS HAVING BEEN ABANDDNED.

F. IF YOUR GRIEVANCE HELATES TO THE APPLICATICN OR INTERPRETATION OF A COLLECTIVE AGREEMENT OR ARBITRAL AWARD, DR TD
‘DISCIPLINARY ACTION RESULTING IN SUSPENSION,DISCHARGE OR FINANCIAL PENALTY, YOU MAY PROCEED BEYOND THE FINAL LEVEL
OF THE GRIEVANCE PROCESS TO AQJUDICATION.

G. IF YOU ARE PROCEEDING TO ADJUDICATION, ASK YDUR SUPERVISOR FOR THE GRIEVANCE AQJUDICATION FORM, '

H, YOU MAY NDT PRESENT A GRIEVANCE DEALING WITH A MATTER WHICH IS WITHIN THE JURISOICTION DF AN APPEAL BOARO ESTABLISH -
ED BY THE PUBLIC SEAVICE COMMISSION.

INSTRUCTIONS FOR USING THIS FDRM
GENERAL

COMPLETE ANO PAESENT THIS FORM WITHIN THE PRESCRICEO TIME LIMITS TD YDUR IMMEOIATE SUPERVISOR DA LOCAL OFFICER-IN-
CHARGE, HE WILL SIGN AND RETURN TO YOU THE BLUE CDPY GF THE GRIEVANCE. IF 1T IS NOT POSSIBLE FOR YOU TD PRESENT THE FDRM
PERASONALLY, YOU MAY MAILIT,

SECTIGN 1
A. THIS SECTION MUST ALWAYS BE COMPLETED IN FULL.

8. STATE FULL PARTICULARS OF EACH ACT OR OMISSION ABOUT WHICH YOU ARE CGMPLAINING ANO OIVE THE DATE ON WHICH THE IN-
CIDENT OCCURRED, IF THE GRIEVANCE DEALS WITH A PROVISIDN GF A STATUTE, REQULATION, DEPARTMENTAL HULE, COLLECTIVE
AGREEMENT OR ARBITRAL AWARD, REFER DIRECTLY TD THAT PROVISION,

SECTION 2

IF YOUR GRIEVANCE DEALS WITH THE INTERPAETATION OR APPLICATION OF A COLLECTIVE AGREEMENT OR ARBITRAL AWARD, YOU CAN.
NDT PRESENT THE GRIEVANCE UNLESS THE BARGAINING AGENT DF YDUR BARGAINING UNIT APPROVES IT AND REPRESENTS YOU, WHEN
YDUR GRIEVANCE 1S OF THIS NATURE THIS SECTION MUST BE COMPLETED BY AN AUTHORIZED REPRESENTATIVE DF THE DARGAINING
AGENT.

SECTION 3
7O BE COMPLETEOQ BY.EMPLOYEE WHERE REPRESENTATIVE I5 NOT A REPRESENTATIVE OF A BARGAINING AGENT,
SECTION 4

THIS SECTIGN WILL BE COMPLETEQ 8Y THE OFFICER TO WHDM YOU PRESENT YOUR GRIEVANCE, HE WILL THEN REMDVE THE DESIGNATED
COPIES FROM THE FORM SET, ANO RETURN THE BLUE CDPY DNLY.

INSTRUCTIDNS

- - -
PROCEDUAE O'INSTRUCTION DES GRIEFS - {SEULS LES DELAIS FIXES DANS LES PRESENTES
INSTRUCTIDONS S'APPLIGUENT, SAUF 51 UNE CDN:
VENTION COLLECTIVE QUI VOUS TOUCHE A FIXE
D’AUTRES OELALS.)

A. LORSQUE LE GRIEF N’A PAS TRAIT A LA CLASSIFICATION OU A UNE MESURE DISCIPLINAIRE ENTRA:I‘NANT LE CONGE’D|EMENT. Vvous
POUVEZ PRESENTER UN GRIEF, AU PAEMIER PALIER, AU PLUS TARD VINGT JOURS APRES AVOIR E£TE AVERT! OU AVCIR PRIS CON-
NAISSANCE O'UNE AUTRE FA?ON DES FAITS DU CIRCONSTANCES DONNANT LIEU A VOTHE GRIEF.

8, LDORSQU'UN GRIEF A TRAIT A LA CLASSIFICATION OU A UNE MESURE DISCIPLINAIRE ENTRATNANT LE CONGEDIEMENT, VOUS POUVEZ PH’E;
SENTER LE GRIEF, AU DEANIER PALIER SEULEMENT, AU PLUS TARD LE VINGT-CINQUIEME JOUR SUIVANT CELUI OU vOUs AVEZ ETE avisE
OU CELU) DU VOUS AVEZ EU CONNAISSANCE D'UNE ACTIDN OU SiTUATION DONNANT LIEU AU GRIEF.

C. SiLA DEC|5|6N RENDUE A UN PAL!ER QUELCONQUE NE VDUS SATISFALT PAS, VOUS POUVEZ, A L'A|DE DE LA FORMULE DE TRANSMIS-
SIDN DES GRIEFS, RENVOYER VOTRE GRIEF AU PALIER SUIVANT, AU PLUS TARD DANS LE} 01X JOURS QUI SUIVENT LA OATE OU ON VOUS
A COMMUNIQUE LA DECISION. . .

©, §1, DANS LES QUINZE JOUHS, VOUS N'OBTENEZ PAS UNE DECISION A UN PALIER QUELCONUQUE, VOUS POUVEZ, A L'AIDE DE LA FORMULE M
DE THANSMISSION, RENVOYER VOTRE GRIEF AU PALIER SUIVANT DANS LES QUINZE JOURS QUI SLIVENT.

E. LES DELAIS NE COMPRENNENT PAS LES SAMEDIS, LES DIMANCHES ET LES JOURS FERIES. §1 VOUS NE RESPECTEZ PAS LES DELAIS
PARESCRITS, LA GESTION A LE OROIT DE PRESUMER QUE VOUS AVEZ RENONCE A VOTRE GRIGF,

5§ VOTRE GRIEF A TRAIT A L’APPLICATION QU A LINTERPRETATION D'UNE CONVENTION COLLECTIVE OU D'UNE OECISION ARBITRALE,
QU A UNE MESURE DISCIPLINAIRE ENTRATNANT LA SUSPENSION, LE CONGEOIEMENT OU UNE PEINE PECUNIAIRE, VOUS AVEZ LE DROIT,
APRES LE PALIER FINAL DE LA PROCEDURE D'INSTRUCTION DES GRIEFS, DE RECOURIR A L'"ARBITRAGE.

n

G. 5! VGUS RECOUREZ A L'ARBITAAGE, VEUILLEZ DEMANDER A VOTAE SURVEILLANT LA FORMULE RELATIVE A L’ARBITAAGE DRS GRIEFS,

.. H, VOUS NE POUVEZ PAS PRESENTER UN GRIEF TOUCHANT UNE QUESTION aul RELEVE O'UN COMITE D'APPEL FOAME PAR LA COMMISSION
DE LA FONCTION PUBLIQUE.

COMMENT REMPLIR LA FORMULE

GENERALITES

REMPLISSEZ ET PRESENTEZ LA FDAMULE, DANS LES DELAIS PRESCAITS, A VOTRE CHEF DE SERVICE LOCAL OU A VOTRE SUPERIEUR HIE.
RARCHIQUE., CELUI-C! DDIT SIGNER ET VOUS HEMETTRE L'EXEMPLAIRE BLEU DE LA FORMULE. S| VOUS NE POUVEZ REMETTRE LA FORMULE
EN MAIN PRDPRE, VEUILLEZ LA POSTER. .
SECTION 1 g , 8

A. REMPLISSEZ INTEGRALEMENT,

6. DONNEZ TOUS LES OETAILS DE CHAQUE ACTE OU OMISSION OONT VDUS VQUS PLAIGNEZ ET PRECISEZ A QUELLE DATE L'|NﬁIDENT AEU
LIEV, S| LE GRIEF A TRAIT A UNE DISPOSIVION G'UNE LOI, D'UN REGLEMENT, D'UNE DIRECTIVE DU MiNIS TERE, D'UNE CONVENTION COL-
LECTIVE OU O*UNE DECISIDN ARDITRALE, REFEREZ.VOUS {HAECTEMENT A CETTE OISPOSITION. .

SECTION 2

S| VOTAE GRIEF A TRAIT A L'INTERPRE’TAI’ION OU A L'APPLICATION O'UNE CONVENTION COLLECTIVE OU D'UNE.DE’CIS!ON ARBITAALE,

VDUS N'AVEZ PAS LE DROIT DE l.E,PRE’SENTEﬂ SANS L'AUTORISATION DE L'AGENT NEGDEJATEUR DE VOTRE UNITE DE NEGOCIATION, ET | N
SANS QUE CELU!-Ct NE VOUS REPRESENTE. §1 LE GRIEF EST DE CETTE NATURE, FAITES REMPLIA LA PRESENTE SECTION.PAR UN REPAESEN- .
TANT AUTORISE DE L'AGENT NEGOCIATEUR,

SECTIONS . .
CETTE SECTION DOIT ETHE REMPLIE PAR L'EMPLOYE, 51 LE REPRESENTANT N'EST PAS CELUI DE L'AGENT NEGD;IATEUR.

SECTION A
petut-R A LL-Fad

. N \
LE PONCTIONNAIAE A QUI VOUS PRESENTEZ VOTRE GRIEF DOIT REMFLIA LA SECTION 4, FUIS, APRES AVOIR DETACHE LES EXEMPLAIRES .
YOULUS DV 0LOGC DE FORMULES, NE vOUl S\EM:TTRE QUE LE BLEU, i .
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