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WCB Employer’s Report Information Sheet 

 

Payroll receives notification that an employee is claiming a workplace injury. The notification can arrive 

in one of 3 ways: 

1. The employee checks off on Section C of the Occurrence Report that they are seeking medical 

attention, and/or they check that it is a lost time injury, or that they are disabled longer than 

day of occurrence. 

 

 

2. The manager or designate provides medical documentation to payroll from the employee 

regarding the workplace injury and provides details about how the time away from work should 

be coded for payroll purposes. 

 

3. The payroll person receives a request for information from WCB because either the employee or 

their healthcare provider have reported an injury to WCB. This request for information is 

accompanied by a cover letter and looks like this at the top of the page: 

 

 

 

It is important to note that the employer only has 5 business days from the date of notification to 

provide the required information to WCB. If the five day deadline is missed, WCB has the right to levy 

a fine of $500 against the employer for late reporting. 

Once notification is received, the Employer’s Incident Report can be submitted in three different ways:  

1. Via on‐line reporting (If set up) 

2. By faxing the completed report to the number listed at the top of the form 

3. By phoning in the information to WCB 
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Regardless of the reporting method used, it is important for the payroll person to confirm with the 

manager prior to completing the report if there are modified duties available for the employee, as this 

information should be provided to WCB. While light duties are encouraged wherever possible, if the 

manager is uncertain if they can accommodate the employee with light duties they may contact the 

Disability Case Coordinator assigned to their area to discuss the situation. 

The check‐box for light duties can be found in the following locations: 

1. On‐line: 

 
The check‐box will only appear if the answer to the question at the top of the page is Yes. 
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2. On the bottom of Page 1 of the paper copy of the Employer’s Report: 

 

 

3. If the report is being phoned in to WCB, it is important to note that the WCB intake workers do 

not ask this question. It is up to the payroll person to state during the phone call whether 

modified duties are available after checking with the manager prior to contacting WCB. 

 

Once the information has been provided to WCB a copy of the report should be forwarded to WS&H for 

the employee’s Disability Management file.  

 

 


