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LA PROCEDURE DE PRISE EN CHARGE

* Litige antérieur a la date de I’adhésion :

Les chargées des dossiers litiges pourront si besoin rédiger un courrier de mise en demeure a votre
employeur, toutefois nous ne pourrons pas transmettre votre dossier a I'assureur. Nous vous
conseillons de vous rapprocher de votre propre protection juridique (banque, assurance etc...) ou
de demander l'aide juridictionnelle auprés du gouvernement afin de vous accompagner devant le
tribunal des Prud’hommes.

* Litige ayant démarré aprés I’adhésion, montant du litige inférieur a 400,00 € brut :

Les chargées des dossiers litiges traiteront au mieux le litige a 'amiable puis, si aucun accord n’est
possible, adresseront une mise en demeure a 'employeur, aideront a constituer le dossier que vous
présenterez devant le tribunal des Prud’hommes.

* Litige ayant démarré aprés I’adhésion, montant du litige supérieur a 400,00 € brut :

Les chargées des dossiers litiges traiteront au mieux le litige a I'amiable puis, si aucun accord n’est
possible, adresseront une mise en demeure a I'employeur.

Aprés rédaction d'une synthése, votre dossier sera transmis a notre assureur « CFDP » pour une
demande de prise en charge. Ce dernier vous contactera pour vous donner toutes les instructions
pour la suite de votre dossier.

La chargée de dossiers transmettra votre demande de prise en charge a Audrey BESNARD-
LESCENE, secrétaire générale en charge du suivi avec 'assureur.

De nombreux modeles de courriers sont a votre disposition sur notre site. Les courriers doivent
toujours étre envoyés en recommandé avec accusé de réception et en lettre suivie sans omettre
d’indiquer sur votre courrier le numéro de recommandé.

* La prise d’acte de rupture

Vous avez envoyé par lettre recommandée avec accusé de réception une lettre de prise d’acte de
rupture. Vous ne serez plus en contrat a compter de la premiére présentation de celle-ci.

Attention : Une demande de requéte auprés du Conseil des Prud’hommes devra étre effectuée sur le
site du Service Public www.service-public.gouv.fr ou en téléchargeant le CERFA N°15586*09 pour
une demande de référé. Le juge dispose d’un délai d’'un mois pour statuer.

Nous vous conseillons de vous rapprocher de votre propre protection juridique (banque, assurance
etc...) pour vous accompagner devant le tribunal des Prud’hommes afin de limiter le délai de
traitement de votre dossier.

Tout au long de la procédure (Référé, Bureau de conciliation et de Jugement), votre
présence est indispensable, a moins d’avoir a justifier d’'une absence impérieuse (maladie
ou hospitalisation avec certificat a ’appui).
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PROTOCOLE DOSSIER LITIGE POUR NOS ADHERENTS

Il faut avant tout prendre conscience qu’un dossier transmis au service juridique a un codt qui se
répercute sur I'ensemble des adhérents et reste une lourde charge pour le syndicat. D’ou
'importance de bien remplir son contrat de travail, de bien expliquer les modalités a vos employeurs
et d’avoir envoyé un courrier recommandé avec accusé de réception et lettre suive avant de lancer
la procédure d’'un dossier litige.

Pour éviter une trop grande augmentation de la cotisation annuelle, nous avons négocié un nouveau
contrat avec une cotisation annuelle a 18,50 €.

Le montant de cette cotisation implique un nombre de déclarations litige pris en charge par 'assureur
plafonné a dix (10) pour mille cing cents (1.500) adhérents.

Le seuil d’'intervention est de 400,00 € brut.

Pourquoi il est impératif gue mon dossier soit complet ?

Afin de faciliter le traitement de votre dossier par nos chargés de litige dans les plus brefs délais, il
est impératif que celui-ci soit complet et que 'ensemble des documents soient signés (contrat de
travail, feuilles de présence, bulletins de salaire, dates de vos congés ainsi que vos courriers
recommandés et lettre suivie).

Les dossiers arrivés complets, seront traités prioritairement. Ceux en attente de documents
complémentaires retarderont leur traitement.

Comment établir mon dossier litige ?

Attention : n’écrivez jamais d’annotations ni sur le contrat, ni sur les piéces qui seraient susceptibles
d’étre présentées au tribunal. Elles présenteraient une différence avec le dossier de votre employeur
et pourraient étre qualifiées de faux.

1) Numéro adhérent de 'année en cours
2) Date d’adhésion et de renouvellement d’adhésion

3) Vos coordonnées complétes avec un numéro de téléphone ou vous étes facilement
joignable

4) Les coordonnées complétes de la partie adverse

5) Le contrat de travail complet ou 'engagement réciproque (selon la raison pour laquelle
vous saisissez le service litige)

6) Dans le cas d’une créche familiale : le réglement intérieur .

7) Faire une synthése du litige indiquant la raison pour laquelle vous saisissez le service
litige, de maniére chronologique et en précisant le montant de la somme due ou les
documents non remis.

8) Nommer les pieces suivant I'ordre chronologique et dresser une liste des pieces du
dossier (numérotées) selon I'ordre chronologique préétabili.

9) Chaque élément devra étre scanné de maniére parfaitement lisible

10) Le dossier sera constitué en utilisant le logiciel gratuit hitp://www.ilovepdf.com/fr en
suivant 'ordre chronologique indiqué en étape N°8
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QUi Vous

11) En cas de fratrie, il est impératif de bien distinguer les contrats de travail et les bulletins
de salaire.

12) Toutes les piéces en votre possession ayant un lien avec le contrat en litige doivent faire
partie du dossier.

13) Joindre :
e Les avenants
e Les bulletins de salaire Pajemploi en plus des bulletins de salaire que vous faites

e Les feuilles de présence signées si possible par le parent employeur ou a défaut la
copie des pages de votre agenda.

e Les dates de congés (a défaut de remettre les dates de congés au 1°" mars au parent
employeur, joindre une attestation sur 'honneur signée justifiant de vos dates de
vos autres parents employeurs avec la copie de leur CNI)

e Vos tableaux de calculs (cour de cassation, congeés, régularisation dans le cadre d’'un
contrat sur 46 semaines ou mois, indemnité de rupture)

e Vos calculs détaillant les sommes en lien avec les sommes dues

e Les relevés bancaires permettant de constater 'absence de versement de votre da
(dans le cas du versement via Pajemploi+, identifiez le montant correspondant au
salaire du mois concerné)

e Tous les courriers remis en main propre signés ou en recommandé y compris les
preuves de dépbt et les avis d’accusé de réception, ainsi que les échanges mails ou
SMS. Ce sont des piéces indispensables au dossier. Si votre courrier envoyé en
recommandé avec accusé de réception vous revient, ne I'ouvrez pas. |l fera
partie de la constitution de votre dossier.

Attention : Si vous prenez un avocat pour votre affaire (avec I’aval de I’assureur), vous aurez
besoin d’une copie de votre dossier.

Ou envoyer mon dossier complet et comment ?

Tous les documents demandés sont scannés, parfaitement lisibles et en format PDF en respectant
I'ordre chronologique selon I'étape N°8, ils sont a envoyer en un seul mail ou par le logiciel gratuit
http://www.wetransfert.com/ a :

litige@unsaproassmat.org

La complétude de votre dossier conditionnera une prise en charge de votre litige dans les
meilleures conditions.

(1) Si le reglement intérieur existe et qu’il précise les points en lien avec le contrat de travail (ne
pas confondre avec le réglement intérieur des familles.
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