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Procédure : Dématérialisation des déclarations et attestations
Domaine d’application
Cette procédure s’applique de la réception des documents (déclaration, annexes), le cas échéant du mandat jusqu’à la constatation  de la réception par la DGFiP des documents fiscaux et attestations transmis.

Cette procédure s’applique pour tout adhérent n’ayant pas fait l’objet préalablement d’une déclaration dématérialisée par ses soins ou par un tiers.

Objectifs 

La procédure a pour objectif de présenter la méthode pour recevoir et/ou expédier les documents fiscaux et leurs annexes à la DGFiP selon la procédure EDI.

Plan – Sommaire

1. Mettre en place les conventions et mandats ainsi que l’organisation adaptée
2. Réceptionner et saisir les documents

3. Etablir l’attestation

4. Envoyer et suivre  les fichiers télétransmis

5. Traiter les rejets et les anomalies des dossiers DGFiP
6. Informer les adhérents et les correspondants

Historique des modifications

	Date de validation
	Rédacteur
	Nature de la modification

	13/11/2008
	UNASA
	Néant – première version


Etape 1 : Mettre en place les conventions et mandats ainsi que l’organisation adaptée
L’Association fait signer à l’adhérent :

· Un mandat (selon modèle fixé par instruction) pour la télétransmission.Ce mandat peut être établi sur un document séparé ou annexé au dossier d’adhésion.

· Une convention de télétransmission avec la désignation du sous traitant EDI

Le mandat doit être consigné sur la fiche informatique de l’adhérent afin d’être pris en compte pour les différents traitements.

La convention de télétransmission doit être adressée au Service des Impôts dont dépend l’adhérent.

Le mandat ainsi qu’une copie de la convention sont conservés dans le dossier administratif de l’adhérent.

L’AGA établit  une méthode de l’envoi de la convention au SIE  pour exemple, soit :

· Un envoi simple

· En Recommandé avec AR

· En double avec demande de retour du double par le SIE (Tampon de prise en compte)

Elle désigne une personne responsable de l’envoi et du suivi (exemple centralisation) ou plusieurs si nécessaires.

Elle calcule la volumétrie des dossiers à saisir ou à intégrer pour anticiper la période. (Pour cette année, suivant BOI à venir).

Elle fixe ainsi et informe les adhérents de la date de retour des documents (suivant date de fin de période fiscale).

Elle fait  le point des portails susceptibles d’être en communication avec l’AGA (MTAE, ASPONE…) et prend les dispositions nécessaires pour se mettre en relation avec eux (méthode d’utilisation et de récupération des messages…)
Elle fait le point sur les matériels et logiciels à sa disposition (Liasse et logiciel de dématérialisation – messagerie, internet…) 

Elle distingue en son sein les mandats propres à l’AGA de ceux  EDI TDFC réalisés par un expert comptable ou autres tiers.
Etape 2 : Réceptionner et saisir les documents
Se référer à la procédure « prévention fiscale – contrôle formel »

Etape 3 : Etablir l’attestation
Se référer à la procédure « prévention fiscale – contrôle formel »

Etape 4 : Envoyer et suivre  les fichiers télétransmis

Après saisie ou intégration  et contrôle, l’association procède à la télétransmission de la liasse fiscale, de ses annexes et de l’attestation au Centre Régional Informatique de Strasbourg via le portail retenu par l’AGA.

L’Association s’assure de la réception des comptes-rendus émis par le CRI de Strasbourg (message AR mail)

Elle s’assure également qu’il ne subsiste pas de dossiers télétransmis  en anomalie par consultation du tableau de bord du portail de télétransmission et des messages d’envoi.
La liste des documents à télétransmettre est indiquée ci-dessous pour exemple :

· 2035

· Annexes (Gains divers, créances, divers à déduire et à réintégrer…)

· Envoi par l’adhérent des crédits d’impôts (double pour l’AGA)

· …

Etape 5 : Traiter les rejets et les anomalies des dossiers DGFiP
En cas d’anomalie, il faut vérifier les éléments envoyés et apporter les corrections nécessaires. 
Si nécessaire, il faut prendre contact avec le SIE et réitérer la procédure d’envoi. 

(Attente du BOI pour obligation de dématérialisation : sanction des adhérents qui refusent de signer les mandats et la convention).
​
Etape 6 : Informer les adhérents et les correspondants
L’Association met à disposition ou transmet (courrier, mail…) les comptes-rendus des traitements des déclarations et attestations aux adhérents et à leurs conseils. 

Pour sécuriser l’information fournie par l’adhérent, l’Association peut communiquer le montant du résultat télétransmis au CRI.
Critères de performances et indicateurs

	Critères de performances
	Indicateurs retenus

	- dématérialisation pour TOUS les adhérents
	Comptes rendus des transmissions

Tableau de bord : indicateur 

Ce qui est arrivé déjà dématérialisé

Ce qui est dématérialisé par l’AGA

Les délais de traitements 

Les rejets

La résolution des rejets dans les délais

Taux de dématérialisation


Lexique

DGFiP : Direction Générale des Finances Publiques

Règles

Article 1649 quater H CGI
Instruction …. (En cours de parution)

Guide d’utilisation des outils ou applications informatiques

Mode d’emploi du portail ou des différents portails
Guides des logiciels d’application

Modèles de documents types 

Mandat
Convention

Courrier Adhérent avec conseil – sans conseil

Dossier d’adhésion avec mandat et convention

Exemple de tableau de bord « Jedeclare » indiquant les validations et les rejets (portail ou DGI)
Modalités de classement et d’archivage des enregistrements

Durée de classement des mandats et conventions : prescription trentenaire
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