E X
REPUBLIQUE
FRANCAISE

Liberté
Egalité
Fraternité

=

2] Guide utilisateur

Journal-officiel.gouv.fr

Associations, fondations et fonds de dotation
Organisations syndicales et professionnelles
Bulletin des annonces légales obligatoires

Pour déposer les comptes annuels
des organisations syndicales et professionnelles

A jour au 10 janvier 2025



Journal-officiel.gouv.fr Guide utilisateur OS-OP

SOMMAIRE

1. Quels organismes doivent publier ? 3
2. Quels documents doivent étre déposes ? 3
3. Sous quelle forme doivent-ils étre déposes ? 3
4. Comment accéder au service de dépbt en ligne ? 4
5. Comment diffuser les comptes ? 5
51. Créer un compte utilisateur 5
5.1.1. Etape 1: Identification avec ou sans SIREN 5
5.1.2. Etape 2 : Remplir le formulaire d'inscription 9
5.1.3. Etape 3 : Valider votre inscription 12
5.2. Se connecter au compte utilisateur 15
5.2.1. Se connecter au compte utilisateur avec un numero SIREN 15
5.2.2. Se connecter au compte utilisateur avec un numéro d’ordre DGT 16
5.3. Obtenir un nouveau mot de passe 18
6. L'espace personnel 20
6.1. Un probléme d'acces a I'espace personnel ? 20
6.2. Comment déposer ? 21
6.2.1. Etape 1: Renseigner le formulaire de dépot 22
6.2.2. Etape 2 : Choisir le mode de consultation 24
6.2.3. Etape 3 : Procéder a la validation finale 25
6.3. Suivre vos dépbts 26
6.4. Consulter vos données personnelles 26
6.5. Mettre a jour le numéro SIREN 27

7. Nous contacter 28




Journal-officiel.gouv.fr Guide utilisateur OS-OP

1. Quels organismes doivent publier ?

La loi du 20 ao(0t 2008 a soumis les organisations syndicales et professionnelles a des
obligations d'établissement, d'approbation, de certification et de publication de leurs
comptes (art. L. 2135-1 a 6 du code du travail).

La publication des comptes annuels est obligatoire pour les organisations syndicales et
professionnelles.

Le décret du 28 décembre 2009 détermine des modalités différenciées d'établissement
et de publicité des comptes, en fonction du niveau de ressources des organisations
syndicales et professionnelles concernées.

2. Quels documents doivent étre déposés ?

Documents comptables a joindre en fonction des ressources de |'organisation :

o Ressources supérieures ou égales a 230 000 euros : un bilan, un compte de résultat et
une annexe ainsi que le rapport du commissaire aux comptes (réglement de
I’Autorité des normes comptables).

e Ressources inférieures a 230 000 euros et supérieures a 2 000 euros: un bilan, un
compte de résultat et une annexe sous une forme simplifiée (reglement de I’Autorité
des normes comptables).

e Ressources inférieures a 2 000 euros : des comptes tres simplifiés (livre mentionnant
chronologiquement le montant et |'origine des ressources et des dépenses).

3. Sous quelle forme doivent-ils étre déposés ?

Pour chaque exercice comptable, il convient de préparer un fichier unique en format
PDF respectant les critéres suivants:

e Compatible avec la version PDF 1.7 (correspondant a la version 8.0 du logiciel Acrobat
d’Adobe)

e Aucun document attaché

e Aucun son

e Aucunevidéo

e Aucun caractere non imprimable

e Aucun verrouillage de document par mot de passe
e Aucune protection par certificat

e Aucune apposition de signature

e Pas de compression de fichier

e Poids maximum du fichier 50 Mo.

A défaut, le fichier ne pourra étre traité et sera donc refusé.
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Comment accéder au service de dépbt en ligne ?

Le dépbt et la publication s’effectuent uniquement par voie électronique.

Vous pouvez accéder a I'application du dépbt des comptes des organisations syndicales
et professionnelles depuis le site https://www.journal-officiel.gouv.fr/, en choisissant la
rubrique « Organisations syndicales et professionnelles », puis « Déposer les comptes ».

La page d’accueil du service s'affiche :

Journal-officiel.gouw.fr

Ex

EER"I'II EE Associations, fondations et fonds de dotation

) Crganisations syndicales et professionnelles

e Bulletin das annonoes légales obligatoires

Acoueil Journal officiel Associgtions Organisations syndicales Onganisations des travailleurs
et fondations et professionnelles indépendants

Bulletin des annonces

légales obligatoires

Accuil

Organisations syndicales ot professionnelles @ Dépét des comptes annuek

Dépot des comptes annuels

des organisations syndicales et

professionnelles et des organisations des

travailleurs indépendants

Le service de dépdts des comptes annuels des organisations syndicales et professionnelles et
des organisations des travailleurs indépendants est accessible du lundi av vendredi de 8h00 &
18h00.

La loi duw 20 acUt 2008 a soumis les organisations syndicales et professionnelles a des
obligations d'établissement, d'approbation, de certification et de publication de leurs
comptes {art. L. 2135-1 3 € dv code du travail).

Le décret du 28 décembre 2009 détermine des modalités différenciées d'établissement et de
publicité des comptes, en fonction du niveaw de ressounces des organisations syndicales et

professionnelles concernées.

La publication des comptes annuvels est obligatoire pour les organisations syndicales et
professionnelles.

Le dépét et la publication s'effectuent exclusivement par voie électronique. Lutilisation duw
service est gratuite selon les modalités et les conditions définies dans les conditions

generales d'utilisation.

Drepuis le ler jarvier 2020, conformément a I'arréteé du 25 novembre 2019 3, le dépat des
comptes annuels est gratuit.

Acceder au service de dépot

= O

Vous n'étes pas encore
inscrit

Vous étes inscrit

Connectez-vous :

Accédez au service de dépdt des
comptes des crganisations
syndicales et professionnelles a
laide de votre numeéro SIREN ou de
votre numero d'ordre DGT et de

vaotre mot de passe. >

Créer votre compte
Inscrivez vous a l'aide de votre
numéro SIREM. Si vous ne disposez
pas d'un numeéro SIREN, un
identifiant (numéro d'ordre DGT)

vous sera attribué. -

® Aide organisations
syndicales et
professionnelles

Dies réponses & vos questions sur le dépdt
des comptes

+ Questions fréquentes

Télécharger la puide utilisateur pour

organisation syndicale ou professionnelle.
[

Téléchargez le puide utilisateur DREETS
pour déposer et valider les comptes

" I ol
professionnells, (7

Le service est disponible du lundi au vendredi (hors jours fériés), de 8h00 a 18h00.
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5. Comment diffuser les comptes ?

5.1. Créer un compte utilisateur

Le service de dépot est uniquement disponible aprés inscription. Chaque inscription
permet au déclarant de bénéficier d’un compte utilisateur sur I'application.

Chaque compte utilisateur est rattaché soit a un numéro SIREN et a une adresse courriel,
soitaun numéro d’ordre DGT et a une adresse courriel. lIs permettent notamment d'activer
la création du compte.

Si votre entité ne dispose pas encore de numéro SIREN, prenez contact avec I'INSEE.

Si votre entité ne remplit pas les conditions pour obtenir un numéro SIREN, le service de
dépbt en ligne se chargera de vous attribuer un numéro de déposant (n° d’ordre DGT).

Apres cette inscription et I'obtention d’un mot de passe, les dépobts peuvent débuter.
L'inscription a ce service est gratuite.

Pour débuter le processus d'inscription, il suffit d’utiliser le lien « Vous n’étes pas encore
inscrit » sur la page d'accueil.

g Vous &tes inscrit Vous n'étes pas encore inscrit
:_|- Connectez-vous : /% Créer votre compte :
) 2
Accédez au service de dépét des Inscrivez vous a l'aide de votre numeéro
comptes des arganisations syndicales SIREN. Si vous ne disposez pas d'un
et professionnelles a I'aide de votre numeéro SIREN, un identifiant {(numéro
numeéro SIREN ou de votre numeéro d'ordre DGT) vous sera attribué.

d'ordre DGT et de votre mot de passe.

5.1.1. Etape 1: Identification avec ou sans SIREN

Le compte utilisateur de l'organisme est rattaché soit a son n° SIREN,
soit a son numéro d‘ordre DGT.

En effet, si I'organisation ne remplit pas les conditions pour se voir
dévolu par I'INSEE un n°® SIREN, l'application génére un numéro unique
intitulé n° d’ordre DGT, sous la forme : D12345678 (lettre D suivie de
8 chiffres).

Le compte utilisateur sera rattaché a ce n° d’ordre.
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Apres avoir cliqué sur le lien « Vous n’étes pas encore inscrit », la page suivante s’affiche:

Inscription

A noter : Sivos ressources sont inférieures 3 230 000€, vous avez |a possibilité de déposer vos comptes sur votre propre site Internat.
Si vous souhaitez déposer votre compte sur le portail de la DILA (une seul adresse courriel par organisation), merci de répondre aux
questions suivantes.

Disposez-vous d'un numéro SIREN ?

oul | [ mNonw | | RETOUR

Si vous disposez d’'un numéro SIREN

A la question « Disposez-vous d’'un numéro SIREN ? », cliquez sur Oui.
Vous étes dirigé directement sur I’écran d’inscription. La page suivante s’affiche:

Inscription

\iobre numiéro Siren sera vobre login de comple utilisateur
Sivolng entité ne dispose pas encore dun tel numero, preanez conact avec NNSEE
olre numéro Siren comprend 9 caradiéres, les salsir sans espace

Vous souhsiter vous inscrire

volre numérg Singn

OK

e Dans le champ intitulé « Numéro Siren » saisissez les neuf chiffres sans espace du n°
SIREN attribué a votre entité.

e Puis valider, en cliquant sur le bouton OK.

Le systeme vérifie la concordance des données avec la base du répertoire SIRENE de
I"INSEE.

Si les données concordent, vous accédez au «formulaire d’inscription» réservé
exclusivement a une organisation disposant d’un n° SIREN.

Inscription

Les champs notés en rouge ef margués dune étolle sont obligatoires.

Wolie ruméng Shen 123430789

Titre de l'organisation syndicale ou patronale (*): @
(Mharci de modifier au besoin le titre proposé par le litre sfalutaine en viguewr)
ORGANISATION SYNDICALE ET PROFESSIOMMELLE

Passez alors a I'étape 2 « Remplir le formulaire d’inscription ».
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Sile numéro SIREN saisi n’est pas identifié dans le répertoire, un message d’erreur vous
notifie cette absence de cohérence.

Vous souhaiter vous inscrne

L numiéro Sinen n'existe pas dans la base SIRENE

vedra numérs Siren 123455739

OK

e Assurez-vous que vous avez correctement saisi le numéro SIREN.

o Vérifiez si 'OS/OP possede bien ce numéro SIREN.

e Prenez au besoin contact avec I'INSEE pour vérifier votre numéro SIREN ou faire
enregistrer votre organisme.

Si le numéro SIREN saisi est valide et correspond a un organisme disposant déja d’un
compte, un message vous notifie cette information.

Waus souhaile? vous inscrine & =
Inscri plion

Lin comple existe déja pour o mumérs Siren
ou Linsc a dchoude, Dans le cas une inscripion avwecun numér Siren, il 051 pessitie quun

Volre numdng Siren TIGAGERED camp

QK

Le systeme vérifie automatiquement l'existence de l'inscription du syndicat sur
I'application de dépot des comptes, il considere donc que les étapes de I'inscription sont
closes et que I'organisme est déja inscrit.

Vous avez par conséquent un mot de passe.

Vérifiez alors votre messagerie électronique sur laquelle vous avez certainement regu
votre courriel d’inscription avec votre mot de passe.

Si vous avez égaré votre mot de passe, demandez un nouveau mot de passe. Vous le
recevrez par courriel. Reportez-vous a la rubrique « Comment obtenir un nouveau mot de
passe ».

Vérifier si l'inscription n‘a pas été faite auprés d’une direction régionale des
entreprises, de la concurrence, de la consommation, du travail et de I'emploi (DREETS et
DIETS) https://dreets.gouv.fr.

Si vous étes certain de ne pas avoir regu votre mot de passe, vérifiez aupres des
services de la DILA. Reportez-vous a la rubrique « Nous contacter».

Si vous ne disposez pas d’'un numéro SIREN

Certaines organisations de niveau régional, départemental ou local ne disposent pas de
n°® SIREN.

Dans ce cas, un numéro spécifique sera attribué a co6té de celles qui disposent d'un
n°® SIREN.

Si vous étes certains de ne pas disposer d’'un numéro SIREN, & la question « Disposez-
vous d’un numeéro SIREN ? », cliquez sur Non.


https://dreets.gouv.fr/
https://compte.journal-officiel.gouv.fr/pages/contact
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Si vous pensez que votre organisation, ne remplit aucune des quatre conditions pour
disposer d’'un numéro SIREN, vérifier les quatre points suivants:

Employez-vous du personnel salarié ?

Vous avez déclaré -

* ne pas avoir de n® SIREN

Employez-vous du personnel salarié ?

ou |[ wNon | [ RETOUR |

Percevez-vous des subventions publiques ?

Vous avez déclaré :

= ne pas avoir de n® SIREN
» ne pas employer de personnel salarié

Percevezr-vous des subventions publiques ?

oul | [ nwoN | [ RETOUR |

Etes-vous inscrit au registre du commerce ou au répertoire des métiers
au titre de certaines de vos activités ?

Vous avez déclaré :

« ne pas avoir de n® SIREN
« ne pas employer de personnel salarié
& Ne pas percevoir de subventions publiques

Etes-vous inscrit au Registre du commerce ou au Répertoire des métiers au titre de certaines de vos activités ?

[ ow |[ nwon | [ RETOUR

Etes-vous soumis aux obligations fiscales (TVA, imp&t sur les sociétés) ?

Vous avez déclaré :

ne pas avoir de n® SIREN

ne pas employer de personnel salarié

ne pas percevoir de subventions publiques

ne pas &tre inscrit au registre du commerce ou au répertoire des métiers pour certaines de vos activités

Etes-vous soumis aux obligations fiscales (TVA, impdt sur les sociétés) ?

oul | [ NoN | [ RETOUR
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A chaque écran, vous avez la possibilité de modifier votre réponse et
‘revenir sur la page de la question précédente en cliquant sur le bouton
Retour.

A chaque écran, vous avez la possibilité d’accéder au site de I'INSEE,

pour effectuer la démarche d'immatriculation, en cliquant sur le bouton
Oui.

Apres vérification et si vous étes certains de ne pas remplir les critéres pour obtenir un
numéro SIREN, cliquez sur le bouton « Je confirme I'exactitude de mes déclarations ».

Ecran récapitulatif
Vous avez déclaré

ne pas avoir de n® SIREN

ne pas employer de personnel salarié

ne pas percevoir de subventions publigues

ne pas étre inscrit au registre du commerce ou au répertoire des métiers pour certaines de vos activités
ne pas étre soumis aux obligations fiscales

Veuillez confirmer votre déclaration pour pouvoir &tre dirigé vers une page dinscription qui va vous délivrer un numéro dordre. Ce
numeéro vous servira didentifiant pour la connexion au portail de dépdt.

Attention : Vous ne pouvez déposer avec une adresse courriel que pour le compte d'une seule organisation (une adresse courriel = une
inscription par organisation pour déposer des comptes)

@ﬁrmel'exac’titudede mesdécl@[ RETOUR | | ANNULER |
g —

Le formulaire d’inscription réservé exclusivement a la création du compte d'une
organisation ne disposant pas de numéro SIREN, s’affiche directement sur votre écran:

Inscription

Les champs nobés &n rouge of marquis dune éloile 500 obEgaloires

Weulllez rensedgner les champs suivanis pour procéder 3 volre iInscripion (1 adresse
cournigl = 1 grganisation déposante)

Un naméng Sordre DET vous sera afacté lors de 1a finalisation dé Nngcriplon

Titre de Mosganisation syndicale ou patronale ()

5.1.2. Etape 2: Remplir le formulaire d’inscription

a) Le formulaire d'une organisation disposant d’'un numéro SIREN

Le formulaire d’inscription qui s’affiche sur votre écran reprend le numéro d’identification
«numéro SIREN » et le «titre de l'entité » tel qu’enregistré sur le répertoire SIRENE.
N’hésitez pas a corriger les mentions abrégées ou erronées.

Remplissez le formulaire en inscrivant dans les champs dédiés, les informations relatives a
votre entité.

@ Les champs notés en rouge et marqués d’une étoile (*) sont obligatoires.
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b) Le formulaire d'une organisation
ne disposant pas disposant d’'un numéro

Le formulaire d’inscription qui s'affiche sur votre écran est vierge.

Les champs sont vides. Il vous appartient de renseigner le titre de I'organisation tel que
déclaré dans les statuts.

Un numéro d’identification « N° d'ordre DGT » sera affecté au syndicat lors de la
finalisation de l'inscription.

Remplissez le formulaire en saisissant les informations relatives a votre entité. Les champs
notés en rouge et marqués d’'une étoile sont obligatoires.

@ Les champs notés en rouge et marqués d’une étoile (*) sont obligatoires.

5.1.2.1. Titre de I'organisation syndicale ou patronale

Obligatoire

Il s'agit du titre de I'entité tel qu’il sera diffusé sur le site de consultation. Il est fortement
recommandé que vous le saisissiez ou au besoin que vous le complétiez selon les statuts en
vigueur.

Cette information sera diffusée sur le site de consultation telle que vous |'avez saisie.
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5.1.2.2. Titre court

Obligatoire

Le titre court de I'organisation doit contenir un maximum de 38 caractéres en raison du
respect de normes postales européennes.

Cette information ne sera pas diffusée sur le site de consultation.

5.1.2.3. Téléphone

Facultatif

Afin de faciliter les échanges dans le cadre de I'examen des dépébts, il est recommandé
de le renseigner.

Cette information ne sera pas diffusée sur le site de consultation.

5.1.2.4. Adresse électronique

Obligatoire

Prenez le temps de la saisir et relisez-vous car c’est sur cette adresse que le systeme
vous transmettra votre mot de passe.

Cette information ne sera pas diffusée sur le site de consultation.

5.1.2.5. Numéro RNA

Facultatif

Seules les organisations relevant de la loi de 1901 et qui ont fait une démarche en
préfecture depuis 2006 possedent un numéro RNA.

Il s’agit du numéro figurant sur le dernier récépissé de la préfecture ou sous-préfecture.
Il doit étre composé:
e pour la métropole d'un W suivi de 9 chiffres. (Exemple : W 123456789) ;

e pour le département de la Corse d’'un W suivi du chiffre 2, suivi de la lettre A pour la
Corse du Sud et de la lettre B pour la Corse Haute Corse, suivi de 7 chiffres.
(Exemple : W2A1234567) ;

e pour les départements d'outre-mer d'un W, suivi du chiffre 9, suivi d'une lettre en
majuscule suivie de 7 chiffres. (Exemple : W9T1234567).

Cette information sera diffusée sur le site de consultation.

5.1.2.6. Adresse du site web de I'organisation syndicale ou patronale

Facultatif

Il s’agit de l'url du site web de l'organisation, a ne pas confondre avec |'adresse
électronique.

Cette information sera diffusée sur le site de consultation.
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5.1.2.7. Type d’organisation

Obligatoire

Choisissez dans la liste déroulante, la valeur qui correspond au type d’organisation pour
laquelle vous déposez un dossier.

@ Une fois enregistrée, cette information n’est plus modifiable.

Cette information sera diffusée sur le site de consultation.

5.1.2.8. Niveau d’organisation

Obligatoire

Choisissez dans la liste déroulante, le niveau correspondant a I'organisation pour laquelle
vous déposez un dossier.

@ Une fois enregistrée, cette information n’est plus modifiable.

Cette information sera diffusée sur le site de consultation.

5.1.2.9. Ressort géographique

Obligatoire

A l'aide de la liste de la liste déroulante, précisez le périmétre dans lequel I'organisation
exerce.

@ Une fois enregistrée, cette information n’est plus modifiable.

Cette information sera diffusée sur le site de consultation.

Une fois ce formulaire rempli et relu, vous devez enregistrer les informations saisies en
cliquant sur le bouton OK.

5.1.3. Etape 3: Valider votre inscription

La page de votre demande d’inscription devrait s’afficher immeédiatement. Toutefois, les
délais d’affichage peuvent étre plus longs selon le débit de la connexion.

Inscription

WVous alleZ recevolr un courmiel de validation 4 Fadresse suivante | testeur.dupont@dila.gouv.fr
Suivez le ben indiqué dans ke courriel pour valider votre inscription

Vous devez maintenant fermer cette page internet et ouvrir votre messagerie
électronique.
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Un message vous y attend. Il vous délivrera votre mot de passe ainsi qu‘un lien pour
valider votre inscription.

Pour pouvoir se connecter au service de dépét, il est impératif de cliquer
sur ce lien pour valider votre inscription, activer votre compte et rendre
I'accés « code SIREN » et « mot de passe », ou bien «n° d’ordre DGT » et
« mot de passe » opérationnel.

Pour valider votre inscription, cliquez sur le lien intitulé « sur ce lien » ou recopiez le lien
de validation contenu dans le message.

Cliquez sur le lien pour valider votre inscripticn

La validstiss de volse insee plion et
- musmere ds dépodane | JTIIHIEH
- mnol de pavie | plrulbkSle

I Identifiant

T idemislianty wne fow scind weroal valibdes wans bmile

T metiage et snverd par automate, merci de ae pasy répandre,
Cordiakement, Mot de passe
La Direction de linformation ligale #f adminivtraie

bt orwo journal-o ficiel gouv fi

Lorsque vous avez cliqué ou recopié le lien de validation contenu dans le message, I'écran
confirmant la validation de I'inscription s’affiche :

« DEPOT ET PUBLICATION ELECTRONIQUE DES COMPTES ANNUELS DES ORGANISATIONS SYNDICALES ET PROFESSIONNELLES

Accueil

Votre compte

La création de votre compte a été validée. Vous pouvez maintenant vous identifier

= Page d'authentification

Votre inscription est terminée. Vous pouvez maintenant accéder a votre espace
personnel sur le systeme de dépét. Il vous suffit de cliquer sur le lien sur le lien « Page
d’authentification » pour vous identifier.
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Les messages envoyés par notre robot sont en format texte pour une
meilleure compatibilité avec les différents types de messagerie.

Cependant, certaines messageries (webmail) tronquent
automatiquement les URL qui contiennent plus de 80 caracteres.

Pour activer votre compte, il suffit de saisir ou copier-coller dans la barre
d’adresse de votre navigateur |'url compléte contenue dans le message.

Information sur la gestion du mot de passe

Vous avez un mot de passe. Il reste valable sans limite de durée. Nous
vous conseillons de le conserver précieusement. Il n‘est pas possible de
personnaliser le mot de passe. Il est uniquement délivré et configuré par le
systeme.

Votre inscription est terminée. Vous pouvez maintenant accéder a votre espace
personnel sur le systéeme de dépbt. Il vous suffit de cliquer sur le lien sur le lien « Page
d’authentification » pour vous identifier.

Si un message d’erreur s'affiche au moment de I'enregistrement du formulaire
d’inscription : cela signifie que le systéme a détecté I'existence d'une adresse électronique
identique a celle que vous avez saisie sur le formulaire d’inscription.

Inscription

o g REFOUR

Si vous n'avez pas re¢u le message contenant le lien et le mot de passe:

o Sivous étes certain de ne pas avoir regu votre message, vérifiez que le courriel contenant
votre mot de passe n’est pas considéré comme « courrier indésirable ».

e |l se peut que vous ayez mal saisi votre adresse électronique. Veuillez retourner a I'étape 1
« Identification avec ou sans le SIREN » pour renouveler votre inscription.

e |l se peut que votre messagerie soit dotée d'un anti-spam activé ce qui retarde votre
messagerie. Veuillez déclarer I'adresse électronique
depotscomptes partenairesociaux@dila.gouv.fr comme expéditeur autorisé afin de
recevoir le courriel de validation, puis retournez a I'étape 1 « Identification avec ou sans
le SIREN » pour vous inscrire.

e Le message peut étre bloqué par le pare-feu de votre organisation. Il convient de prendre
contact avec vos services informatiques pour le vérifier. Une fois le message retrouvé,
vous pourrez l'utiliser pour valider votre inscription.
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o Vérifiez également que votre messagerie ne soit pas pleine. Si c’est le cas, supprimez ou
bien archivez certains messages. Vous devriez alors recevoir les messages en attente. Si
le message ne vous parvient toujours pas, retournez a I'étape 1

e «ldentification avec le SIREN » (voir ci-dessous) pour renouveler votre inscription.

e Enfin, si vous ne vous trouvez dans aucun de ces cas, vous pouvez nous contacter.
Reportez-vous a la rubrique « Nous contacter » en fin de document avec les éléments
suivants : date et heure, méme approximative, de votre inscription.

5.2. Se connecter au compte utilisateur

L'acces a l'application est soumis a authentification par un nom d’utilisateur (login)
et un mot de passe.

Le compte utilisateur de l'organisation est rattaché soit a son numéro
SIREN, soit a son numéro d’ordre DGT :

e Votre numéro SIREN est composé de 9 chiffres. Le saisir sans espace.

e Votre n° d'ordre prend la forme de la lettre D suivie de 8 chiffres:
D12345678. Le saisir sans espace.

e Votre mot de passe est disponible sur le courriel d'inscription que vous
avez regu ou si vous avez fait une demande de nouveau mot de passe, sur
le courriel le plus récent envoyé par le systeme.

e Le mot de passe comprend 12 caracteres alphanumériques en minuscules
et en majuscules, dont il faut respecter la casse. Le plus efficace est de le
copier, puis de le coller dans le champ spécifique sans espace ni avant, ni
apres.

5.2.1. Se connecter au compte utilisateur avec un numéro SIREN

Inscrivez votre identifiant (huméro Siren) et votre mot de passe dans les champs dédiés
du pavé de connexion, puis cliquez sur « OK ».

Identifiez-vous

Votre identifiant (*

> M

Valre entdian! est volre

Volre mot de passa (%)

1plig 7

numérnn Siren

%—‘1
123456789

T

L)

Lo

|

Inscrire le numeéro
SIREN sans espace.

-

OK

= Singcrire

Inscrire le mot de passe
recu par courriel,

~

N

Cliquez sur QK.

Une fois que le systeme vous a authentifié, vous accédez directement a votre espace

personnel.
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5.2.2. Se connecter au compte utilisateur avec un numéro d’ordre DGT

Inscrivez votre identifiant (n° d’ordre DGT) et votre mot de passe dans les champs dédiés
du pavé de connexion.

Authentification

LeE champs noléa an roaje o marguds duns dode 300t asligaloinas

kdentifier-vous

Viotie identilant [*] & D1234567F
Volre mod 38 padde 0 AR
Lo |
‘olre idaniifa Bal vOlne Nuimene e, Yol o donne DT o

* Mol do passe outils ?
= Iy

Apres avoir cliqué sur « OK », il vous est systématiquement proposé de mettre a jour vos
données personnelles.

e Si votre situation n'a pas changé: votre organisation ne dispose toujours pas d'un
numeéro SIREN, cliquez sur le bouton « Je ne dispose pas d’un n° SIREN, continuer ».

Rappel

Lors de votre inscription a I'application, vous aviez déclaré :

* ne pas avoir de n® SIREN,

» ne pas employer de persennel salarig,

« Ne pas percevoir de subventions publiques,

» ne pas étre inscrit au registre du commerce ou au répertoire des métiers pour certaines de vos activités,
» ne pas éfre soumis aux obligations fiscales.

Si votre situation a changé et que vous disposez dorénavant d'un n® SIREMN, vous pouvez mettre a jour cette information dans
votre espace « Données Personnelles ».

Attention . Vous ne pouvez déposer avec une adresse courriel gue pour le compte dune seule organisation (une adresse
courmiel = une inscription par organisation pour déposer des comptes)

P —_—
| Je posséde dorénavant un n* SIREN |{] Je ne dispose pas de n° SIREN, CONTINUER | )
e e

e Si votre situation a changé, et que vous disposez dorénavant d’un n° SIREN, il faut
mettre a jour vos données personnelles, cliquer sur le bouton «)e possede
dorénavant un n° SIREN ».
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Rappel

Lors de votre inscription a I'application, vous aviez déclaré -

ne pas avoir de n® SIREM,

ne pas employer de personnel salarié,

ne pas percevoir de subventions publiques,

ne pas étre inscrit au registre du commerce ou au répertoire des métiers pour certaines de vos activités,
ne pas étre soumis aux obligations fiscales.

Si votre situation a changé et que vous disposez dorénavant d'un n® SIREN, vous pouvez mettre 3 jour cette information dans
votre espace « Données Personnelles ».

Attention : Vous ne pouvez déposer avec une adresse courmiel gue pour le compte dune seule organisation (une adresse
cournel = une inscrption par organisation pour déposer des comptes)

(| Je posséde dorénavantun n® SIREN 1)| Je ne dispose pas de n° SIREN, CONTINUER |

La page suivante s’affiche, inscrivez votre numéro SIREN dans le champ dédié puis
cliquez sur « OK ».

Mise a jour SIREN

Veuillez saisir le numéro SIREM du syndicat.

Votre numéro Siren : @

Ok ] [ Annuler

Confirmez en cliquant sur le bouton « OK » de I’écran suivant.

Mise a jour du SIREN - Confirmation

Vaus voulez renseigner le n* SIREN pour Norganisation suvante

« Tilre | ORGANISATION SYNDICALE ET PROFESSIONNELLE
e Muméro SIREN 123456789

Veuwiller wirifier c5 informations avant de valider volre demande

Ok .i. Anowder

La page suivante s’affiche, confirme que le processus de mise a jour du numéro SIREN
s'est bien déroulé.

La mise a jour a été effectuée avec succés. Attention, a la prochaine connexion vous devrez vous connecter avec votre n® SIREN, votre
mot de passe reste inchange. Un courriel de rappel vient de vous étre envoye.
Pour rappel, votre numéro SIREN est e 123456789
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Vous accédez ensuite directement a la fiche de vos données personnelles mise a jour,
dans votre espace personnel.

Consulter vos données personnelles
Syndicat
Muméro Siren © 123456789 INSCRIFTION VALIDE

Titre de l'organisation syndicale ou patronale :
ORGANISATION SYNDICALE ET PROFESSIONMNELLE

Titre court :
os5/0p

Un courriel est également envoyé a I'adresse électronique que vous avez saisie lors de
votre inscription.

(=] PSRN D e Sl g Diste: jou MO4NE4 1]
&

. CRUPDINT Testew
[T Lhog b joum de welie fugmtris i dégeiiasd

Busgear

Voud pver demasde une mise & jour de votre suméso de depodant ver vetse aumies Smem Le dungement it aenif, venller doscnivist veidd SoanoMEr AVe: Volne Bumers Sivem | 1TMSETES
Velze mot de paise e inchange

Ce message vt euvoye par automate, mevs de ne pas v répondre

Cordialement.

La Direcnicn de linfommanion Mgale & administrarive
Bnip v joumal ol el gosa i

Aux prochaines connexions au service de dépbt en ligne, vous devrez utiliser le numéro
SIREN.

Le numéro d'ordre DGT étant devenu obsoléete, c’est le n° SIREN qui sera
—— | désormais associé au compte de I'organisation.

5.3. Obtenir un nouveau mot de passe

Cliquez sur le lien « Mot de passe oublié » depuis la page d’« Authentification ».

Authentification

Les champs nobés &n rouge of marqués dune #oile $ont obligatoines

idontifie:-vous
oire idenbifiant (*)

volre mod de passe W

0K
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1. Une page vous demandant de saisir votre numéro SIREN (ou votre numéro d’ordre
DGT) s'ouvre.

Demande de nouveau mot de passe

votre numéro Siren ivous an avez un ou bien volre n* dordre DGT. Pour
les agents, votre identifiant

Votre numéro Siren @

{Cu x)

- -

— e

Volre numéro dordre DGT &
O

voire identifiant Tagent &

OK

2. Pour valider votre demande de nouveau mot de passe, cliquer sur « OK».

Demande de nouveau mot de passe

- Pagd J 3t 300

3. La page confirmant votre demande s’affiche. Aprés avoir cliqué sur « OK», un

nouveau mot de passe vous sera adressé a |'adresse électronique que vous avez saisie
lors de votre inscription.

@ Attention

‘Ce nouveau mot de passe remplace définitivement le mot de passe
précédent, aucun retour en arriére ne sera possible.
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6. L'espace personnel

Votre espace personnel vous permet de :

Sulvre vos dépits Consulter vos données Déposer vos comptes
personnelles

/ \_/ /

» DEPOT ET PUBLICRTION ELECTRONIGUE DES COMPRES ANNUELS DES ORGANISATIONS SYNDICALES/ET PROFESSIONNELLES

J L1}
Jn-r" Recherche des dossieds E Cons uler was donnees personnellas b Déposeriectiier vos comgles

Accyel

i)
Tk | Mige B jour SIREN

\-'f\_.}'/\

_/

Mettre a jour le numeéro SIREM

6.1. Un probleme d’acceés a lI'espace personnel ?

Vous obtenez un message d’erreur et vous ne pouvez pas accéder a votre espace
personnel.

Avant de demander un nouveau mot de passe:

e Vérifiez |la saisie de votre numéro SIREN a 9 chiffres sans espaces.

Vérifiez |a saisie de votre code n°® d’ordre DGT + 8 chiffres sans espaces.

e Vérifiez si vous n'avez pas procédé a une mise a jour de votre numéro SIREN (passage
du n° d’ordre DGT au n° SIREN).

e Vérifiez la saisie de votre mot de passe a I'identique de celui réceptionné par courriel.

e Attention, le mot de passe que vous utilisez n’est peut-étre plus celui actif dans le
systeme.

o Vérifiez si vous n'avez pas demandé un nouveau mot de passe. Avez-vous bien activé
votre compte utilisateur, en cliquant sur le lien intitulé : « sur ce lien » présent dans le
courriel d’inscription ? Sans cela vous ne pouvez pas accéder a votre espace
personnel.

Vous n‘arrivez pas a vous connecter car les données saisies sont systématiquement
effacées lorsque vous validez votre demande.

e Vérifiez que votre logiciel de navigation est a jour et qu'il est configuré pour utiliser
le Javascript, un langage de programmation simplifié qui s'exécute directement dans
les pages HTML d’un site internet.
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e Si votre navigateur n‘est pas correctement configuré, faites appel a votre service
informatique ou bien choisissez un autre navigateur internet.

e Simalgré tout vous ne parvenez toujours pas a accéder a votre portefeuille ou espace
personnel, contactez-nous.

Pour ce faire reportez-vous a la rubrique « Nous contacter » en fin de document.

6.2. Comment déposer ?

Avant de déposer le fichier des comptes, assurez-vous que votre
document est complet, au format PDF, et qu’il respecte les criteres définis.

Pour déposer vos comptes, cliquez sur l'icone :
w s DEposer/ Rectifier vos comptes
W Pour déposer vos comptes, diguez sur
licéne Déposerrectifier vos comptes.

La page du formulaire de dépébt s'affiche :

TS L P R TICH FLEC TEASTRE T COMT] S AN 5 DF T ORSANFLS TI0N Y FYMGSCALE'S [T PHCHE SRS LR b

Publler vos comptes annuels de ayndicat de salariéa o d"+mployears
Bédpaeesfrectifier wog comRplaE

Timdrs b pagardirlas rpsls ale f e brn e e de Ssdym e ey eepdes el pem el bres moraa de crasm

ATTLETHS 8 pocbfoc stos el Soasa B b MOnar i e RH P 40 vijneea § b dans & 8aibon a0 Lacnos i ci 88 Bgas § posstd
ey, b 17 i, Gy o Yenmey oi e

240 [ O T R
= 31 i) [k S— 4 LS
= o=
rrau
]
Fasr tapwed b g § e [ olsiepordn o i b gl i s o cmiers e 1 st i Do b vy desgeesaiins ude faclnin | 7170 4 il ol b, el e
aaaaa T Y B VR Y 1T W A 1 LS g B O BRI B £ DA S M. M e e D F ] b
vl B el
v 1 S il
@ Todmn, oo, e oifioren
* o ahieat’ B S S Ot
3 e i Gl ek il e i el Mo
cordecies-cown
Py i .
g
ol

e Rt L]

On peut a tout moment revenir a la page d'accueil de I'espace personnel en cliquant sur le
lien « Accueil ».
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6.2.1. Etape 1: Renseigner le formulaire de dépot

Certains champs du formulaire sont préremplis avec les informations qui ont été
renseignées dans le formulaire de création du compte (inscription).

Certains d’entre eux peuvent étre modifiés. Reportez-vous au chapitre « Remplir le
formulaire d’inscription » pour les recommandations quant au contenu de ces champs.

D’autres champs, concernent spécifiquement le dép6t d’un dossier.

6.2.1.1. Complément d’'identification (adresse de I'organisation)

Facultatif
Au besoin, vous pouvez renseigner dans ce champ le nom du service par exemple.

Cette information ne sera pas diffusée sur le site de consultation.

6.2.1.2. N°, type et libellé de voie (adresse de |'organisation)

Obligatoire
Il s'agit de la localisation géographique de I'entité.
Cette information sera diffusée sur le site de consultation.

6.2.1.3. Complément géographique (adresse de |'organisation)

Facultatif
A renseigner au besoin. (Exemple : batiment B, etc.)
Cette information sera diffusée sur le site de consultation.

6.2.1.4. Boite postale (adresse de I'organisation)

Facultatif
Cette information sera diffusée sur le site de consultation.

6.2.1.5. Code postal (adresse d’organisation)

Obligatoire

Ce champ numérique requiert cinq chiffres sans espace. Le code postal est celui de la
norme postale en vigueur.

Cette information sera diffusée sur le site de consultation.
6.2.1.6. Ville (adresse d'organisation)

Obligatoire
En respect des normes postales, le nom de la ville ne doit pas dépasser 32 caracteres.
Cette information sera diffusée sur le site de consultation.

6.2.1.7. Date de cl&ture de I'exercice comptable

Obligatoire

Le champ est toujours prérempli avec une date de cl6éture au 31/12 de I'année
précédente. Si elle ne vous convient pas, vous pouvez la changer en utilisant le calendrier
ou en saisissant directement la date souhaitée (en respectant le formatjj/mm/aaaa).
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6.2.1.8. Type de dépbt
Obligatoire
Par défaut, le choix « initial » est sélectionné.

Pour un méme exercice comptable, il est possible de déposer un dossier initial et un ou
des rectificatifs associés.

Il n’est pas possible de faire un dép6ét rectificatif, s'il n’y a pas de « dépdt initial ».

@ Il s’agit d’'une date de cldture et non d’une année de cléture.

~ (On peut trouver deux comptes dont I'année de cldture est identique
mais pour des comptes de deux années différentes).

6.2.1.9. Ressources
Obligatoire

Indiquez le montant des ressources correspondant a |I'exercice comptable que vous
déposez.

Ressources (%) @

ORessources = 230000 € Sivous sélectionnel ressources supérieures & 230 000 € les documents comptables que vous devel déposer se composent dun bilan,
compte de résgitat ot annexe, rappot S0 commissaive aux comptes (régisment de M gtontE ges normes comptablies),

{:)23 000 €= Ressources = 230000 € SIvONs sdlectionnel FeSSONCEs cormprises ehive 230 000 € of 23 000 € oy ress00K0es corprises ¢n 23 000E &t 2 000 €, fes documents

OQ 00 £ = Ressources < 33 000 £ comptabies gue vous dever déposer se composent o'un biian, compte de résuftat et annexe simpiiFiés (réglement de Futonté des

natmes comptables),

ORessources =2 000 £ Sivous sélectionner ressourees Inférietres & 2 000 €, les documents comptables que vous devel dipaser se composent e comptes
trés simplifids (livre des ressources et des dépenses).

6.2.1.10. Prénom, Nom et Qualité du déposant
Obligatoire

Il s’agit des informations concernant le représentant de lI'organisme qui dépose les
comptes.

Ces informations ne seront pas diffusées sur le site de consultation.
6.2.1.11. Acceptation des Conditions Générales de Ventes

Apres les avoir lues, il est indispensable de cocher la case d’acceptation des conditions
générales de ventes.

6.2.1.12. Dépot du fichier PDF a publier

Utiliser le bouton
Cliguez sur le « Parcourir » pour

bouton |"" e T A sélectionner le fichier
« Enregistrer » ) _ PDF unigue de
- Enreqistrer Effacer Imprimes 'exercice comptable
pour confirmer la 7 P

==

salsie de vos COnNCerne,
donnees.
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Information sur le fichier a publier

Assurez-vous qu’aucune donnée de nature personnelle susceptible de
porter atteinte a la vie privée des membres de I'entité ne figure dans ces
documents.

Une fois le formulaire de dépot complété, et apres I'avoir attentivement relu, confirmez
la saisie de vos données en cliquant sur le bouton « Enregistrer ».

Un message vous rappelle la date de cléture de |'exercice comptable que vous avez
indiquée.

La date de cldture de 'exercice comptable que vous avez indiquée est: 3111212010
Attention aprés enregistrement final de votre dépdt cette date ne sera plus modifiable.

[ oK ] ’ Annuler

6.2.2. Etape 2 : Choisir le mode de consultation

Apres avoir cliqué sur « OK » plusieurs cas peuvent se présenter en fonction du niveau
de ressources annuelles que vous venez de sélectionner.

Niveau de ressources annuelles supérieur a 230 000 €

Les comptes de votre organisation sont librement consultables.

La page de récapitulatif général du dépdot confirmant I'enregistrement de votre saisie
s'affiche.

e Passez a I'étape 3 « Procéder a la validation finale ».
Niveau de ressources annuelles supérieur a 230 000 €

Le portail vous propose deux modes de publicité de vos comptes aupres des usagers : |a
libre consultation ou la consultation sur demande.

Comples consuitables lipremsed () @

2]

|, Condrmess Arnuler Lhogdiar ke SEpdl

Option 1: Je souhaite que les comptes déposés soient librement consultables

Guide utilisateur OS-OP
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Vos comptes seront librement consultables, a I'occasion de toute demande effectuée
depuis le portail de la DILA, a partir de la rubrique « Consulter les comptes annuels ».
Assurez-vous qu’aucune donnée de nature personnelle susceptible de porter atteinte a la
vie privée des membres de votre organisation ne figure dans les documents.

Option 2 : Je ne souhaite pas que les comptes déposés soient librement consultables

Vos comptes ne seront pas librement consultables. Les comptes de votre organisation
seront consultables a la demande.

C'est-a-dire que tout demandeur devra faire une demande pour accéder a vos comptes.
Si vos ressources sont inférieures a 23 000 €, lors d’'une demande de consultation, les
services du ministere du travail s'assureront que la publication de vos comptes n‘est pas de
nature a porter atteinte a la vie privée des membres de votre organisation.

Une fois votre option de consultation choisie, vous devez cliquer sur le bouton
« Confirmer ».

A cette étape de la procédure, vous avez |a possibilité de modifier les informations saisies
précédemment dans le formulaire de dépot en cliquant sur le bouton « Modifier le depot ».

Si vous ne souhaitez pas déposer vos comptes, un bouton « Annuler » est également a
votre disposition.

6.2.3. Etape 3: Procéder i la validation finale

La page de récapitulatif général du dépot confirmant I'enregistrement de votre saisie
s'affiche.

@ Cette page doit étre relue avec une attention toute particuliére

Apres votre validation finale de demande de mise en ligne des comptes
sur le site de consultation de la DILA, aucune modification ou suppression
ne pourront étre apportées.

e \Vous avez la possibilité, avant de procéder a la « validation finale », de modifier votre
dépbt et revenir sur le formulaire en cliquant sur le bouton « Modifier le dépot ».

e Vous avez également la possibilité d’annuler votre dépét en cliquant sur le bouton
« Annuler». Un message vous demandant de confirmer ou non votre choix
s'affichera

Annulation ¥

] Attention, vous allez perdre vos données et revenir sur la page d'accueil. Souhaitez-vous continuer ?

"-\.._-

Crui Mon

Pour valider la demande de mise en ligne sur le site de consultation, cliquez sur le bouton
valider.
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Cliquez sur le bouton « Walider », L
pour proceéder ala validation finale.

:*vfaliderl [Annuler] [Modiﬁer le dépétl

Une page confirmant votre validation apparait mentionnant la date et I’heure effective
de votre dépdt. Vous pouvez au besoin, I'imprimer.

Pour revenir a votre espace personnel, cliquez sur le lien « Accueil ».

Apres avoir été validé, le dépdt sera mis en ligne sur le site de la DILA a
I'adresse suivante: https://www.journal-officiel.gouv.fr/pages/osop-recherche/

Publier vos comptes annuels de syndicat de salariés ou
d'employeurs

Votre dépdt a été validé le 22/04/2014 13:48

N° SIREN : 123456739
Titre de I'organisation syndicale ou patronale.

6.3. Suivre vos dépots

Pour suivre vos dépbts, cliquez sur l'icne :

O Iﬂmm |

Un tableau récapitulatif s’affiche avec horodatage du dépét et de la validation.

e Sivous n‘avez pas fait de premier dépét, le tableau est vide.

e Sivous avez effectué des dépdts, il est possible depuis cette page de visualiser et
d'imprimer le récapitulatif du dépot que vous souhaitez. Il vous suffit de cliquer sur
la ligne correspondante au dossier.

A tout moment, vous pouvez revenir a la page d’accueil de votre espace personnel en
cliguant sur « Accueil ».

6.4. Consulter vos données personnelles

Pour consulter vos données personnelles cliquez sur l'icone :

F- LENGURET ol Dofvibl
EETRATTE Y
. S dan 2
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La premiere zone du tableau reprend les informations que vous avez saisies dans le
formulaire d’inscription.

f(‘ Consulter vos données personnelles

Informations e
saisies lors de
linscription.

whrn Swen 123456789 IECRIPTION WA LIDE

Si vous n'avez pas fait de premier dépét, la seconde zone du tableau est vide.

Informations Adresse
L Complémeni didentification {*)
salsies lors du
premier dépdt, e, type et Bbeilé de vaie (7

Complemeni geographique [bitiment. immeuble, résidence..)

Code postal )

Ville {*):

Ce n’est qu’apres avoir effectué un premier dépo6t que les informations enregistrées sont
disponibles.

Ce sont ces informations qui vous seront proposées lors du prochain dép6t afin de vous
éviter de les saisir a nouveau.

A chaque dépdbt vous avez la possibilité de modifier les données a I'exception des
informations relatives aux « Type d’organisation », « Niveau d‘organisation », et « Ressort
géographique » que seuls les services de la direction de linformation légale et
administrative sont habilités a modifier.

6.5. Mettre a jour le numéro SIREN

Les organisations syndicales qui désormais disposent d’'un numéro SIREN, peuvent
également mettre a jour la donnée depuis cette espace en cliquant sur l'icbne :

. _ 4| Mise a jour SIREN

Pour la procédure reportez-vous au chapitre « Se connecter au compte utilisateur avec
un n° d’ordre DGT ».
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/. Nous contacter

Si a l'issue de cette lecture, vous avez encore des questions a nous poser, NouUs VOus
invitons a contacter nos équipes depuis la page Nous contacter ou par téléphone au 01-40-
58-77-56, choix « associations ».



https://compte.journal-officiel.gouv.fr/pages/contact
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