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DEMANDE 

1.1 Allocations familiales et de formation 

1.1.1 Remplir la demande 
 
Le formulaire "demande d'allocations familiales et de naissance" est transmis au collaborateur par 
courriel ou avec le contrat de travail pour les nouveaux collaborateurs. Ce dernier le remplit 
comme suit :  

 

 
 

1. REQUERANT(E) : les champs suivants vous concernent :  

- votre nom et prénom, votre nouveau numéro de téléphone, votre numéro d’assurance so-
ciale AVS (NNSS), votre nationalité, votre type de permis (pour les personnes de nationali-
té étrangère), votre adresse complète actuelle, votre état civil et depuis quand, votre date 
d’engagement à l’Université,  

- inscrire la date à partir de laquelle vous souhaitez obtenir les allocations,  

- votre salaire brut mensuel,  

- si vous être au chômage (si partiel, l’inscrire également et le spécifier),  

- données de votre autre employeur (le nom, adresse, salaire brut et date d’engagement),  

- le nom et adresse de votre employeur précédent, 

- si vous touchez des indemnités journalières maladie et accident et si oui à partir de quelle 
date. 

https://www.caisseavsne.ch/fileadmin/user_upload/form_af_salaries_f_d.pdf
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2. AUTRE PARENT : les champs suivants concernent votre conjoint, concubin, ex-conjoint ou 
partenaire enregistré :  

- son nom et prénom, sa date de naissance, son adresse complète actuelle, sa situation 
professionnelle, son état civil et depuis quand, 

- les données de son ou de ses employeurs (le nom, adresse, canton et pays), 

- la date de son engagement, 

- son salaire brut mensuel total, 

- s’il/elle reçoit des allocations, si oui pour quels enfants ?  

- s’il ne reçoit pas d’allocations (dans ce cas, fournir l’attestation demandée). 

 

 

 
 

- EMPLOYEUR :  
- Raison sociale : UNIVERSITE DE NEUCHATEL 

- E-mail : - 

- No de décompte/affilié : ne pas remplir 

- No de téléphone : 032/718.10.30 

 

 

 

mailto:ressources-humaines@unine.ch
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3. ENFANT(S) VIVANT DANS VOTRE MENAGE : remplir les champs suivants, une ligne par en-
fant : 

- Nom, prénom, lien de parenté, date de naissance, autorité parentale, pays de séjour. 

 

 

 
 

4. ENFANT(S) NE VIVANT PAS DANS VOTRE MENAGE : remplir les champs suivants, une 
ligne par enfant : 

- Nom, prénom, lien de parenté, date de naissance, autorité parentale, commune de domi-
cile. 
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5. EXPLICATIONS : lire attentivement cette rubrique et joindre les documents demandés à la 
présente demande 

6. LE REQUERANT : datez et signez 

7. L’EMPLOYEUR : après vérification des données, le BdP date, signe et fait suivre le tout à la 
caisse. 

 

 

 
  

8. Vous avez la possibilité d’enregistrer ce document sur votre disque dur.  

9. Veuillez imprimer ce document et procéder à l’envoi avec les annexes demandées. 

10. Vous avez la possibilité d’effacer tous les champs que vous venez de remplir ! 

 

1.1.2 Le collaborateur envoi le formulaire au BdP 
Il envoi le formulaire dûment complété, signé et avec les annexes suivantes :  

1. Copie de l'acte de naissance ou du livret de famille 
2. Attestation de l'employeur du conjoint mentionnant qu'il ne touche pas l'allocation 
3. Si enfants étrangers, copie des permis. 

 

 

1.1.3 Le BdP envoi le formulaire et ses annexes à la caisse de compensation 
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1.2 Allocations complémentaires 
Le versement de l'allocation complémentaire suit le même principe que l'allocation familiale, si la décision 
de la CCNC permet le versement de l'allocation familiale, l'allocation complémentaire est versée et est 
adaptée comme ci-après (saisie SAP).  
Lorsque l'allocation familiale est versée au conjoint du collaborateur de l’Université : le collaborateur de 
l’université peut prétendre aux versements des allocations complémentaires si son contrat de travail le 
prévoit. Pour ce faire, il faut remplir la "demande d'allocations complémentaires"  et y joindre une copie de 
la décision du droit à l’obtention des allocations familiales éditée par la Caisse de compensation de 
l’employeur du conjoint.  
 

1.2.1 Particularités relatives aux allocations complémentaires 
1. Le CIES ne verse pas d'allocation complémentaire. 
2. Vérifier au cas par cas pour les entités pour lesquelles l'Université fait office de fiduciaire. 
3. L'allocation complémentaire est versée au prorata du taux d'activité du collaborateur. En cas de 

multi-dossiers, vérifier que l'on ne dépasse pas le montant maximal à 100 %. 
4. Contrôler les montants lorsque les parents sont tous les deux employés à l'Université de Neuchâtel 

ou dans une autre entité de l'Etat de Neuchâtel (max 100% en tout). 
5. CC/CE ne touche pas l'allocation complémentaire si leur taux d'activité est inférieur à 27.27 % (va-

lable pour tout engagement après le 01.08.2009). 
 

1.2.2 Remplir la demande 

Le formulaire "demande d'allocations complémentaires" est transmis au collaborateur par courriel ou avec 
le contrat de travail pour les nouveaux collaborateurs. Ce dernier le remplit comme suit : 
 
 

 
 

 
1. Remplir les champs vous concernant : la faculté et l’institut/le service dans lesquels vous travail-

lez, votre nom, prénom, adresse exacte, votre état civil, si vous travaillez également dans une 
autre institution de l’Etat de Neuchâtel et si oui, les coordonnées exactes de cette institution. 
 

https://www.unine.ch/files/live/sites/srh/files/shared/documents/Procedures/PR3/Instr_3_1_2_traitementsap_12.03.2020.pdf
http://www2.unine.ch/srh/page-37413.html
http://www2.unine.ch/srh/page-37413.html
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2. Ces champs concernent vos enfants : veuillez y inscrire leur nom, prénom, date de naissance et 
leur sexe. 

3. Ces champs concernent votre conjoint-e : veuillez y inscrire son nom, son prénom, s’il/elle exerce 
une activité professionnelle et si tel est le cas, mentionnez les coordonnées de ce dernier et co-
cher s’il s’agit d’une institution de l’Etat de Neuchâtel ou non. 

4. Dans ces champs, veuillez signer et dater. Si votre contrat est de droit privé, veuillez faire signer 
votre responsable hiérarchique sous la rubrique Responsable. 

5. N’oubliez pas de joindre les annexes demandées en cochant les petites cases. 
 

1.2.3  Le collaborateur envoi le formulaire au BdP 
Il envoie le formulaire dûment complété, signé et avec les annexes suivantes :  

1. La copie de l'acte de naissance 
2. Une copie de la décision d'octroi de la caisse de compensation devra être annexée en cas de 

versement de l'allocation familiale par un autre employeur que l'Université de Neuchâtel. 

 

1.3 Allocation de naissance 
Un montant unique de CHF 1'200 (NE) est alloué lors de la naissance d’un enfant ou en cas d'adoption. 
L’allocation de naissance est versée pour chaque enfant né vivant ou après une grossesse d’au moins 
23 semaines. L’allocation d’adoption est versée pour chaque enfant mineur placé en vue de son adoption. 
L’adoption de l’enfant du conjoint ne donne pas droit à l’allocation.  
 
L'allocation de naissance ne fait l'objet d'aucune demande particulière. Celle-ci est allouée en même temps 
que l'allocation familiale. Une mention est faite concernant le versement de l'allocation de naissance sur la 
décision d'octroi de l'allocation familiale.  
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Pour les couples mariés ou pour les couples non mariés ayant établi une attestation des autorités tutélaires 
qui certifie que les deux parents ont l'autorité parentale conjointe sur l'enfant : si la somme de l’allocation 
de naissance versée au conjoint travaillant hors de l’université est en-dessous de CHF 1'200.-, une de-
mande d’allocations familiales peut être remplie pour que nous versions la différence. 

 

1.3.1 Le formulaire de demande d’allocation de naissance 
La demande d'allocations familiales fait donc également office de demande d'allocation de naissance.  
 
 
 
 

2 SUIVI 

2.1 Allocations familiales 

2.1.1 Le BdP réceptionne le formulaire  
Il réceptionne la « demande d’allocations familiales et de naissance » avec ses annexes, con-
trôle le tout et envoi le dossier à la CCNC pour décision 

2.1.2 La CCNC transmet sa décision au BdP 

2.1.3 Le BdP reçoit la décision 
Il reçoit la décision en deux exemplaires ; l’un est adressé au collaborateur concerné, elle lui 
est transmise par courriel. Le BdP procède au traitement administratif et à la (saisie SAP) des 
allocations. 
 

2.2 Allocations de formation 

2.2.1 Le BdP réceptionne le formulaire 
Il réceptionne la « demande d’allocations familiales et de naissance » avec ses annexes. Il 
contrôle et envoi le dossier à la CCNC pour décision 

2.2.2 La CCNC transmet au BdP un préavis d’échéance ou une fin de droit 
Cette communication stipule : 

- que l'enfant n'est plus en âge de donner droit à l'allocation familiale et une attestation de for-
mation est requise pour permettre le versement de l'allocation de formation ou 

- que l'attestation de formation déjà transmise n'est plus valable et une nouvelle attestation est 
requise. 
 

2.2.3 Le BdP envoie cette communication au collaborateur par courriel  
 

2.2.4 Le collaborateur envoie éventuellement une nouvelle attestation 
Si l’enfant a terminé sa formation, l’allocation de formation est donc stoppée à la date indiquée 
sur la décision. Par contre, si l’enfant continue sa formation, le collaborateur peut continuer à 
prétendre aux allocations de formation. Pour ce faire, le collaborateur doit envoyer une nou-
velle attestation de formation au BdP qui transmettra ensuite à la CCNC pour décision.  

2.2.5 La CCNC transmet au BdP par courrier postal sa décision 

https://www.caisseavsne.ch/fileadmin/user_upload/form_af_salaries_f_d.pdf
https://www.unine.ch/files/live/sites/srh/files/shared/documents/Procedures/PR3/Instr_3_1_2_traitementsap_12.03.2020.pdf
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2.2.6 Le BdP reçoit la décision 
Il reçoit la décision en deux exemplaires ; l’un est adressé au collaborateur concerné, elle lui 
est transmise par courriel. Le BdP procède au traitement administratif et à la (saisie SAP) des 
allocations. 
 
 

2.3 Allocations complémentaires 

Le BdP réceptionne le formulaire et procède au traitement administratif et à la (saisie SAP). 
 

2.4 Allocation de naissance 

Le BdP réceptionne le formulaire et procède au traitement administratif et à la (saisie SAP). 
 

2.5 Communications de la CCNC : préavis d’échéance et fin de droit 

2.5.1 Préavis d’échéance 
Le BdP reçoit un document intitulé « préavis d’échéance » de la Caisse cantonale neuchâte-
loise de compensation pour allocations familiales (CCNC) qui indique au bénéficiaire 
l’échéance de l’un de ses droit/s aux allocations.  
Dès sa réception, le BdP transmet le document par courriel au collaborateur.  
Ce document demande au collaborateur de nous transmettre, en temps voulu, les attestations 
d’études demandées concernant l’enfant / les enfants cités dans le courrier (ne pas envoyer 
directement à la CCNC).  
Le BdP envoie ensuite les originaux à la CCNC et garde une copie dans le dossier de la per-
sonne. La CCNC transmet au BdP par courrier postal sa décision. Le BdP procède au traite-
ment administratif et à la (saisie SAP) et transmet une copie de la décision au collaborateur 
par courriel. 

2.5.2 Fin de droit 
Lorsqu’il y a décision de fin de droit ou que les attestations ne sont pas envoyées à temps, un 
avis de fin de droit aux allocations est envoyé par la CCNC au BdP. Les allocations sont donc 
stoppées à l’échéance indiquée. Le BdP procède au traitement administratif et à la 
(saisie SAP) et transmet une copie de la décision au collaborateur par courriel. 
 

2.6 Départ du collaborateur 
Dès réception de l'avis de fin de droit. Le BdP procède au traitement administratif et à la (saisie SAP) tant 
pour les allocations familiales que pour les allocations complémentaires.  
 
Les départs sont annoncés par le BdP par courriel ou en ligne à la CCNC. 

2.7 Particularité : congé non payé 
En cas de congé non payé de moins de 3 mois, le droit aux allocations familiales et/ou complémentaires 
n’est pas suspendu.  

 

 

https://www.unine.ch/files/live/sites/srh/files/shared/documents/Procedures/PR3/Instr_3_1_2_traitementsap_12.03.2020.pdf
https://www.unine.ch/files/live/sites/srh/files/shared/documents/Procedures/PR3/Instr_3_1_2_traitementsap_12.03.2020.pdf
https://www.unine.ch/files/live/sites/srh/files/shared/documents/Procedures/PR3/Instr_3_1_2_traitementsap_12.03.2020.pdf
https://www.unine.ch/files/live/sites/srh/files/shared/documents/Procedures/PR3/Instr_3_1_2_traitementsap_12.03.2020.pdf
https://www.unine.ch/files/live/sites/srh/files/shared/documents/Procedures/PR3/Instr_3_1_2_traitementsap_12.03.2020.pdf
https://www.unine.ch/files/live/sites/srh/files/shared/documents/Procedures/PR3/Instr_3_1_2_traitementsap_12.03.2020.pdf
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