TPE, PME et associations,

ce guide de déemarrage
de la DSN
est fait pour vous !




La DSN - déclaration sociale nominative — est une déclaration

sociale qui a la particularité de remplacer la plupart des formalités
DECLARATION

gue vous deviez opérer envers les organismes de protection sociale

w ou les administrations (DUCS URSSAF, DUCS retraite
m::l:LE complémentaire, DUCS organismes de Prévoyance et autres
NOMINATIVE déclarations de cotisations, DSIJ, DADS U, BVM et DTS pour la MSA,

I’attestation employeur pour Péle emploi, etc.).

La DSN est obligatoire pour toutes les entreprises début 2017. Il est donc important que
vous puissiez disposer de tous les éléments pour vous y préparer.

Ce guide vous est proposé pour que votre entreprise puisse démarrer la DSN de la maniére la
plus simple possible.

Il est composé de « fiches pratiques » sur les thématiques suivantes :

La DSN est la derniere étape du traitement de la paie

La DSN est obligatoire en janvier 2017

Je choisis mon approche et vérifie le planning

Les étapes majeures :
Je m’inscris a la DSN sur net-entreprises ou sur msa.fr (validation de la charte DSN)
Je vérifie la fiabilité de mon SIRET
Je vérifie les numéros de Sécurité sociale (NIR) de mes salariés
Je contréle efficacement mon fichier DSN en utilisant I'outil DSN-val
Je dépose ma DSN mensuelle et/ou mon signalement d’événement
Je vérifie les éléments sur mon tableau de bord DSN
J'informe les salariés de mon entreprise

Je consulte 'ensemble de I'aide mise a disposition



LA DSN EST LA DERNIERE ETAPE DU TRAITEMENT DE LA PAIE

La DSN n’est pas une formalité « a part » de ce que vous faites pour faire la paie de vos salariés. Elle
repose sur les données de la paie au sens large et est constituée lorsque la paie d’'un mois a tourné.

Elle contient :

les NIR (numéro de Sécurité sociale) de vos salariés,

le SIRET de votre entreprise (établissement au sens de I'INSEE),

les salaires versés a vos salariés,

les cotisations payées aupres des organismes,

les références de vos contrats souscrits aupres des organismes complémentaires (contrats
prévoyance, complémentaire santé et retraite supplémentaire), etc.

La DSN est un sous-produit de la paie, généré par votre logiciel de paie, qui doit donc étre compatible
avec la norme de ce nouveau dispositif déclaratif.

FAIRE SA PAIE FAIRE SA DSN

Transmettre une DSN implique d’avoir un logiciel de paie en capacité de
« traduire » les données figurant dans les bulletins de paie de vos salariés en
données DSN. Votre éditeur doit donc respecter le format, les controles et les
criteres qualité de la norme NEODES, qui supporte la DSN. Vous retrouverez sur
le site dsn-info la liste des éditeurs engagés dans la DSN, la charte qu’ils doivent
respecter et les fonctionnalités supportées par leurs logiciels.

Liste des logiciels
compatibles

Nous vous conseillons dong, si vous possédez un logiciel, de contacter rapidement votre éditeur afin
de vérifier sa conformité et d’effectuer les mises a jour nécessaires a I'émission de la DSN. En général,
la prise en compte de la DSN est comprise dans la maintenance des produits avec parfois nécessité de
s’inscrire a une formation pour le paramétrage du produit.

Comme pour vos anciennes déclarations, les informations que vous transmettez sont utiles a la
réalisation des métiers de la Protection Sociale (les Caisses Primaires d’Assurance Maladie, I'Urssaf, le
Péle emploi, les organismes complémentaires, la CNAV, I'Agirc-Arrco, la MSA...) et de I’Administration.

La DSN est déja réalisée aujourd’hui par de trés nombreuses entreprises.


http://www.dsn-info.fr/convention-charte.htm
http://www.dsn-info.fr/convention-charte.htm

LA DSN EST OBLIGATOIRE EN JANVIER 2017

Les dates d’obligation stipulées par décrets
s'appuient sur des seuils de cotisations
annuelles, déclarées et versées aux Urssaf,
CGSS et caisses de MSA.

La date-clé a retenir pour une majorité
d’entreprises est janvier 2017 (échéance 6 ou
15 février 2017).

Le démarrage se fera alors obligatoirement
avec la DSN Phase 3.

L’échéance d’exigibilité de la DSN pour le mois de paie M est :

le 5 M+1 midi pour les entreprises
mensualisées soumises auparavant a

K |
0 cette échéance

¢ le 15 M+1 midi pour les autres

Obligation : DSN Juillet 2016 &7 |

'I
) Entreprises : + 50 000€ cotisations 2014 - o’
) Tiers-déclarant + 1 M€ cotisations 2014 ""“"l"

Obligation : DSN Janvier 2017 .,,"””]

» Toutes les entreprises du regime general
) Entreprises du régime agricole : + 3 000€
cotisations 2014 régime agricole

|l|| |I|,,”=”|

'lmnl'

Obligation : DSN Avril 2017 (8 |

gy
» Toutes les entreprises du régime agricole W

"
< MONTEE EN CHARGE PROGRESSIVE © zl |

9 IMPORTANT

g
Vous étes une entreprise soumise au
régime de paiement trimestriel des

cotisations Urssaf, vous devez
transmettre chaque mois la DSN
mensuelle de votre (vos)
établissement(s). Concernant le

paiement, celui-ci ne sera exécuté qu’ala
date d’échéance trimestrielle comme
actuellement lors de la transmission de
votre déclaration DUCS/DTS.

Par ailleurs, votre DSN mensuelle est complétée de signalements d’événement « arrét/reprise de
travail » en cas de maladie, maternité/paternité, maladie professionnelle ou accident de travail et « fin
de contrat de travail » en cas de départ d’un salarié de 'entreprise.

Vous avez déposé votre DSN, passé la date d’échéance et vous vous rendez compte d’un
écart ?

Corrigez les informations par les régularisations de paie que vous opérerez de toute fagon le mois
suivant et qui seront donc dans la DSN du mois suivant.

Vous partez en congés avant la date d’échéance de votre DSN ?
Aucun probléme, anticipez votre paie et votre dépot de DSN!

Vous pouvez transmettre une DSN « normale » jusqu’a 1 mois a avance et 3 mois en retard.
Attention toutefois, pour les DSN en retard, aux pénalités pouvant étre appliquées pour défaut de
déclaration.



JE CHOISIS MON APPROCHE ET VERIFIE LE PLANNING

JE DISPOSE D’UN LOGICIEL

Vous devez faire le point avec votre éditeur de logiciel de paie afin de vérifier la compatibilité de son
outil avec la DSN, les délais et conditions d’obtention d’une version actualisée, ainsi que
I’accompagnement proposé (formation, outils, support).

Cet échange vous permettra de déterminer quel planning de démarrage est envisageable.

La généralisation obligatoire de la DSN a I'’ensemble des entreprises en janvier 2017 reposera sur la
Phase 3. La DSN Phase 3 constitue le prolongement de la DSN Phase 2, a laquelle s’ajoutent de
nouveaux organismes de protection sociale et de nouvelles fonctionnalités.

La Phase 3 s’appuie sur la sécurisation des phases antérieures et remplacera ainsi de nombreuses
procédures.

e Focus : Les éditeurs de logiciel de paie et la DSN

La plupart des gros éditeurs proposent une version compatible DSN.

e Pour vous aider :

Liste des éditeurs Liste des éditeurs Documentation
ayant signés la charte engagés actuellement technique relative a la
DSN dans la Phase 3 Phase 3


http://www.dsn-info.fr/convention-charte.htm
http://www.dsn-info.fr/editeurs-dsn-phase3.htm
http://dsn-info.custhelp.com/app/doc/list/p/141

Plusieurs cas de figure :

Votre paie est déja sous-traitée aupres d’un expert-comptable : c’est « naturellement » lui
qui fera la DSN, sous-produit de la paie. Vous devez mettre au point avec lui I'organisation
adaptée.

Vous avez un expert-comptable pour suivre votre comptabilité mais il ne fait pas votre paie :
voyez avec lui s’il peut vous proposer un appui sur ce point.

Vous n’avez pas d’expert-comptable : renseignez-vous sur les apports possibles de cette
solution. Nous vous conseillons de contacter plusieurs professionnels afin de voir avec eux
quelle serait I'offre la plus adaptée a votre métier.

Avec la DSN, sous-produit de la paie, les roles de prestataire de paie (expert-comptable) et tiers-
déclarant sont appelés a évoluer et a se confondre, dans la mesure ou les activités paie et déclarations
sont rapprochées.

La responsabilité de ce tiers-déclarant est donc engagée vis-a-vis de vous, a savoir respecter les regles
de fonctionnement DSN nécessaires a la tracabilité de I'information d’un mois sur F'autre pour
I’ensemble des établissements pour lesquels il émet des DSN. Le tiers déclarant s’engage également
en fonction du mandat établi a vous communiquer I’'ensemble des pieces justificatives quant a la bonne
transmission de vos DSN (certificat de conformité, certificat Urssaf reprenant notamment le montant
du télépaiement, le bilan MSA ...).

Cela implique également que si 'un de ses tiers-déclarés (clients) décide de changer de mode
déclaratif, vous devez contribuer a ce que ce changement de situation ne compromette pas la
continuité déclarative et I'ouverture ultérieure des droits des salariés (partage d’informations, envoi
d’une derniére DSN ne nécessitant pas d’annule et remplace, etc.).

Bonne pratique : Vérifiez que le mandat établi avec votre expert-comptable
concerne bien toutes les déclarations couvertes par la DSN.



JE FAIS MA PAIE MAIS NE DISPOSE PAS D’UN LOGICIEL

Plusieurs solutions s’offrent a vous :

P> L'utilisation des offres de Guichet professionnel
pour les entreprises du secteur du BTP, de
I'automobile ou des spectacles,

> Pour les TPE et petites associations exclusivement :

o l'utilisation du service Titre emploi service ENtrepriseg I N héc es les
entreprise (TESE) pour les entreprises de
moins de 20 salariés

o lutilisation du service Titre emploi Ve e fénd
e S Organism €d€ration o
simplifié agricole (TESA) A €s locayx peuy !
o l'utilisation du Cheque emploi associatif ppuyer~'C0f7tactez/ e’:t o
. . - e
(CEA) pour les entreprises de moins de 20 s
salariés

o [lutilisation du dispositif Impact emploi
pour les associations de moins de 10
salariés

Le cas échéant, les fédérations professionnelles de certains métiers ont aussi référencé des offres de
produit de paie adaptées au contexte des TPE. Certains produits sont désormais proposés avec des
colts de I'ordre de 5 a 10 euros par mois par salarié. N’hésitez pas a vous renseigner.

En fonction de votre choix, vous pourrez définir votre planning et décider notamment d’une date de
démarrage précise.


http://www.izilio-btp.fr/dsnbtp/web/j_6/accueil
http://www.izilio-btp.fr/dsnbtp/web/j_6/accueil
http://www.izilio-btp.fr/dsnbtp/web/j_6/accueil
http://www.letese.urssaf.fr/tesewebinfo/cms/index.html
http://www.msa.fr/lfr/embauche/tesa
https://www.cea.urssaf.fr/ceawebinfo/cms/index.html
https://www.urssaf.fr/portail/home/employeur/creer/quelle-urssaf-pour-votre-entrepr/les-offres-de-simplification/le-dispositif-impact-emploi.html

LES ETAPES MAJEURES

JE CHOISIS MON E LOGICIEL DE PAIE

APPROCHE

’
J' INFORME MES EXPERT-COMPTABLE
SALARIES
: o AUTRE DISPOSITIF
. ™S JE M’INSCRIS SUR NET-

S , ENTREPRISES.FR OU MSA.FR

/

JE CONSULTE MON
TABLEAU DE BORD

ENTREPRISE
| )

JE VERIFIE MES SIRETS

JE DEPOSE MA DSN

JE VERIFIE LES NIR
DE MES SALARIES

JE RECUPERE LES FICHES DE
PARAMETRAGE POUR LES JE VERIFIE MON FICHIER

ORGANISMES AVEC DSN VAL
COMPLEMENTAIRES

JE CONSULTE L'ENSEMBLE DES INFORMATIONS
MISES A MA DISPOSITION
POUR BIEN DEMARRER LA DSN !



JE M’INSCRIS A LA DSN SUR NET-ENTREPRISES.FR

(Vous ne vous étes jamais inscrit sur le site)

= QR v 1 ccooez o e WG ENTRESES

=

ETAPE 1 : ACCEDEZ AU SITE WWW.NET-ENTREPRISES.FR

P> Cliquez sur s’inscrire et complétez le formulaire.
P> Le SIRET, Nom et Prénom constitueront vos parameétres de connexion.

ETAPE 2 : CHOISISSEZ LE TYPE D’INSCRIPTION A REALISER

S

@

P> Que vous soyez mono ou multi établissements (Siege +
établissements secondaires), choisissez « vous souhaitez déclarer
pour votre entreprise ».

P> Pour ajouter la DSN, cochez pour le régime général et/ou le régime
agricole. Si vous étes une entreprise mixte, cochez les deux régimes.

P> Une fois la DSN ajoutée, validez la charte relative a la DSN
(explications concernant le dispositif DSN) en cochant la case.

@

ETAPE 3 : AJOUTEZ DES DECLARANTS SI NECESSAIRE

P Vous pouvez ajouter une ou plusieurs personnes (déclarants)
habilitées a déclarer sur le site net-entreprises.
P> Pour cela, remplissez le formulaire dédié.

®

ETAPE 4 : VALIDEZ L'INSCRIPTION ET L’ACCES A LA DECLARATION

P Validez I'inscription et accédez a votreimenu personnalisé.
P Vous aurez accés a la DSN sous chrono !

2y,

Bonne pratique : En cas de questions ou de difficultés liées a l'inscription,
contactez notre centre d’assistance dédié.

o



L’inscription a la DSN sur net-entreprises.fr
(Vous étes inscrit sur le site mais pas a la DSN)

ETAPE 1 : ACCEDEZ AU SITE WWW.NET-ENTREPRISES.FR

P Cliquez sur se connecter et complétez le formulaire.

P> Saisissez vos parameétres (SIRET, Nom, Prénom et mot de passe) et
cliquez sur « Connexion ».

ETAPE 2 : ACCEDEZ AU MENU PERSONNALISE

P Sur La page « Accéder aux déclarations », cliquez sur « Retour au
« Menu personnalisé »

ETAPE 3 : AJOUTEZ LA DSN

P Sur le « Menu personnalisé », onglet « Vos déclarations », cliquez
sur «Gérer les habilitations DSN » pour le régime général et/ou
agricole. Si vous étes une entreprise mixte, cochez les deux
régimes.

P Validez la charte relative a la DSN (explications concernant le
dispositif DSN) en cochant la case.

P> Cochez les cases en face des personnes habilitées a déclarer et
cliquez sur « Valider »

ETAPE 4 : ACCEDEZ A LA DECLARATION

> Vous aurez accés a la DSN sous o) chrono !

2y,

10



JE VERIFIE LA FIABILITE DE MON SIRET

Le service "DSN contréle SIRET" vous permet de récupérer la liste des SIRET non reconnus dans le
systeme DSN (pour le régime agricole et le régime général) afin de procéder a la mise a niveau des
informations en amont des transmissions DSN.

Bonne pratique : Il est trés important d’effectuer ce contréle avant le dép6t de
votre premiére DSN mensuelle. Celui-ci ne sera pas a effectuer a chaque dépét
mais uniquement en cas de changement de SIRET de votre entreprise ou de I'un
de vos établissements secondaires.

LES ETAPES

g IMPORTANT

1 Connectez-vous sur le site net-entreprises.fr
ou msa.fr

2 Au niveau de la liste des acces aux services
déclaratifs, cliquez sur « Accéder a la
déclaration » en face de « DSN controle

© Le fichier doit étre au format « .txt »

(utilisez par exemple « Bloc Note » enregistré par
défaut sur tous les PC)

SIRET » © Chaque SIRET doit étre sur une ligne

3 Constituez votre fichier en respectant bien la © A la fin du dernier SIRET mentionné,
norme demandée sous peine de rejet de votre laissez le curseur apres le dernier chiffre
fichier (ne pas faire ENTREE)

4 Cliquez sur « Parcourir », recherchez votre
fichier et cliquez sur « Envoyer »
5 Modifiez I'adresse mail de réception du

© Une fois votre fichier finalisé (celui-ci

peut contenir de 1 a « N » SIRET),

compte rendu si nécessaire renommez-le (sans caractéres spéciaux),
6 Consultez les retours transmis par mail puis enregistrez-le sur votre poste en
7 Votre SIRET est reconnu : vous pouvez conservant le format « .txt »

transmettre votre DSN
Votre SIRET n’est pas reconnu : effectuez les
démarches nécessaires

MODIFIER L’@ SI NECESSAIRE

L'adresse mail proposée est par défaut celle du déclarant connecté. Vous pouvez néanmoins la
modifier de maniére temporaire en la remplagant pour un envoi spécifique ou la modifier a partir de
« Votre menu personnalisé », « Modifier mes informations personnelles » pour que celle-ci devienne
|'adresse proposée par défaut.

11


http://www.net-entreprises.fr/

LES RETOURS DU CONTROLE SIRET

Les résultats du contréle vous sont présentés par SIRET avec un statut indiqué pour chacun de ces

SIRET. Plusieurs statuts possibles :

ACTIF

- J

Le SIRET est bien connu du référentiel, vous
pouvez donc transmettre votre DSN
concernant I'établissement

- J

P
P> CESSATION D'ACTIVITE AU xxxx

P> ACTIF MAIS INCONNU DE L'URSSAF
L » INCONNU

Ces 3 retours nécessitent la réalisation de
démarches spécifiques afin que votre DSN
soit acceptée pour ces SIRET.

- J

Afin de pouvoir réaliser les démarches de mise a jour de votre SIRET pour les entreprises du régime
général, merci de vous munir de vos données d’authentification employeur de votre compte Urssaf.fr.

Vous accéderez ainsi a un formulaire de demande de mise a jour SIRET. Merci également de renseigner
I’'Urssaf de rattachement pour le ou les SIRET concernés.

Depuis votre mail de résultat des contréles SIRET, cliquez sur le

lien suivant

https://www.urssaf.fr/portail/home/services-en-ligne.html, authentifiez-vous et sélectionnez

la demande "DSN - mise a jour des SIRET" dans la rubrique "Echanges avec mon Urssaf".

La réponse a vos questions...
N - R

hcowat  Tiometteares

thep  TErw

o manasge zancerme

La réponse a vos questions...

VAccusl  2%entfication 3 Coumed 4 Obwt du messay [

Otget du message : DSH - Mise & joar des Siret

SRET - »

Raison Sociale  «
Adressa 6o Ftabssemant
.

Code postal - «

Vible

Mon message

Pidco(s) jontels) [ Pacount.. |

(Jusqua 4 fichiers de 2Mo - Format POF, JPEG, TFF)

Pour les entreprises du régime agricole, contactez votre caisse MSA si suite au contrdle de SIRET
le statut obtenu est « Inconnu » ou « cessation d’activité ».

©

Bonne pratique : Pour plus d’information, consultez la
fiche pratique dédiée au contréole SIRET

Fiche contrdle
SIRET

12


https://www.urssaf.fr/portail/home/services-en-ligne.html
http://dsn-info.custhelp.com/app/answers/detail/a_id/366/kw/contr%C3%B4le%20SIRET
http://dsn-info.custhelp.com/app/answers/detail/a_id/366/kw/contr%C3%B4le SIRET

JE VERIFIE LES NUMEROS DE SECURITE SOCIALE (NIR)

DE MES SALARIES

L'IDENTIFICATION DES SALARIES ?

La DSN étant une procédure unique a destinataires multiples, il est essentiel que I'identification de
vos salariés (NIR ou numéro de Sécurité sociale) soit correcte. Le numéro d'inscription au répertoire
(NIR) est l'identifiant unique et invariable des individus inscrits au répertoire national d'identification
des personnes physiques (RNIPP). Ce numéro correspond au numéro de Sécurité sociale et est
I'identifiant de reconnaissance du salarié au niveau des organismes de protection sociale.

Ce numéro est composé de 13 chiffres et d'une clé de 2 chiffres.

Le numéro d'inscription au

répertoire des personnes

L
Vl t a I e : physiques-NIR (numéro de Sécurité sociale) est un code

iks

a 40 caractéres).

SAER RS RIS Ml alphanumérique servant a identifier une personne dans le
répertoire national d'identification des personnes physiques. I
est construit a partir de I'état civil (sexe, année et mois de
naissance, département et commune de naissance, numéro
d'ordre du registre d'état civil). Il s'agit d'un « identifiant fiable
et stable, congu pour rester immuable la vie durant ».

Si votre salarié n’a pas de NIR (travailleurs étrangers,
étudiants...), vous pouvez composer un numéro technique
temporaire (NTT) permettant ainsi la transmission de la DSN et
la continuité des droits de vos salariés (commencer par 1 ou 2
selon le sexe, suivi du SIREN de I|’établissement suivi d’un
ordonnancement de votre choix : le NTT devant comprendre 11

Une fois le NIR obtenu, celui-ci sera a mentionner dans la DSN
mensuelle afin de ne plus utiliser le NTT.

Il est IMPORTANT que vous informiez votre salarié des démarches a effectuer pour obtenir son NIR
(numéro de Sécurité sociale) afin de pouvoir ensuite mentionner les informations dans la DSN :

' ’Zﬁtl'ns_surance
Maladie

2 pieces
d’état civil
valides

. DSN  mensuelle du

mois M =>

renseigner le NIR et le NTT

. DSN mensuelle M+1

uniguement le NIR

=> renseigner


https://fr.wikipedia.org/wiki/Alphanum%C3%A9rique
https://fr.wikipedia.org/wiki/R%C3%A9pertoire_national_d%27identification_des_personnes_physiques
https://fr.wikipedia.org/wiki/Histoire_de_l%27%C3%A9tat_civil_en_France

CONSULTEZ LE BILAN D’IDENTIFICATION DES SALARIES (BIS)

Aprés chaque dépot d’'une DSN mensuelle ou d’un signalement d’événement, le dispositif met a votre
disposition le bilan d’identification des salariés dés lors qu’une anomalie est présente (bloquante ou
non bloquante).

Le bilan d’identification des salariés est également proposé sur net-entreprises.fr en accédant a la
déclaration DADSU. Les modifications peuvent étre opérées a partir du site e-ventail aprés avoir cliqué
sur les écarts remontés.

1 Connectez-vous sur le site net-entreprises.fr

2  Auniveaude laliste des acces aux services déclaratifs, cliquez sur

« Accéder a la déclaration » en face de « DSN »

3  Dans la liste des dépbts effectués, cliquez sur la loupe en face du
fichier souhaité Bilan d’identification
des salariés

4  Cliquez sur « Afficher le détail »

5 Cliquez sur « Accéder au bilan de traitement » en face de
« Controle de I'identité des salariés »

14


http://www.net-entreprises.fr/
https://www.youtube.com/watch?v=-e2rhhtNGjg
https://www.youtube.com/watch?v=CMnfhIIBSkI
https://www.youtube.com/watch?v=CMnfhIIBSkI
https://www.youtube.com/watch?v=-e2rhhtNGjg

JE CONTROLE EFFICACEMENT MON FICHIER DSN EN

UTILISANT L’OUTIL DSN VAL

L’outil DSN-Val permet de controler et fiabiliser des fichiers DSN, gratuitement
et en local, sur un poste Windows ou Linux, avant transmission d'une
déclaration mensuelle ou d’un signalement d'événement. DSN-Val met en
ceuvre tous les controles du cahier technique de la DSN a l'exclusion des
contrbles métier, des contrdles inter-déclarations et des contrdles liés a la
Télécharger DSN VAL yalidité du SIRET. Le bilan produit pour une déclaration ne préjuge toutefois en

Phase 3 rien de son acceptabilité ultérieure par les organismes récepteurs des données
DSN.

Une documentation est a disposition a partir de l'interface de I'outil. DSN-Val peut étre soit
directement intégré dans le logiciel de paie soit téléchargeable sur le site dsn-info.fr, rubrique « Vous
étes un éditeur / un expert-comptable », onglet « Outil d’auto contréle DSN VAL » (ou en cliquant ici

1 Page d’accueil dsn-info.fr e (Cliqguez sur « Vous étes une entreprise / un tiers
déclarant », onglet « Outil de pré-contréle DSN-Val »
e Choisissez I'enregistrement avec Windows ou Linux
2  Fenétre Windows e Choisissez « Enregistrer sous »
e Sélectionnez un dossier a votre convenance (par exemple
Téléchargements ou Mes documents) et cliquez sur le
bouton Enregistrer
o Attendez que le téléchargement soit terminé
3 Fenétre « Vos fichiers » e Pourinstaller I'outil, sélectionnez « le fichier », faites un clic
droit sur l'archive et sélectionnez I'option « Extraire tout »
4 Fenétre « Extraire les e Cliquezsurle bouton « Parcourir » pour choisir le répertoire
dossiers compressés » ou I'outil sera installé puis cliquez sur le bouton « Extraire »
e Quand l'installation est terminée, I'explorateur s’ouvre sur
le dossier contenant le dossier du programme
« Les fichiers extraits » e C(Cliquez sur « DSN validateur » pour ouvrir I'outil de pré-
controle DSN-Val

;]

9 IMPORTANT

Afin d’étre informé de la mise a jour de I'outil DSN-Val, nous vous conseillons
de vous abonner a la fiche de la base de connaissance en cliquant ici afin de
recevoir une notification a chaque évolution. Cet outil est proposé pour les
différentes phases de la DSN.

En cas de probleme d’installation ou d’utilisation de I'outil DSN-Val, vous
pouvez consulter la notice en cliguant ici
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JE DEPOSE MA DSN

JE CONSTITUE MON FICHIER

Apreés avoir établi la paie de I'entreprise ou de I'établissement, générez la DSN. Le fichier DSN extrait
de votre logiciel de paie doit étre enregistré sur votre poste. Pour rappel, si vous étes multi
établissements, vous aurez autant de DSN mensuelles que de SIRET.

JE DEPOSE MON FICHIER SUR NET-ENTREPRISES.FR

P> Quatre étapes pour transmettre votre DSN mensuelle & partir de net-entreprises.fr :

1 Page d’accueil www.net-entreprises.fr, e Cliquez sur « Se connecter » et complétez le

SIRET, le Nom, le Prénom et le mot de passe

e Cliquez sur « Connexion »
2  Page « Accéder aux déclarations » e Cliquez sur DSN « Accéder a la déclaration »
e Sila DSN n’apparait pas dans la liste :
o les délais d’accés ne sont pas échus (24
heures),
o Aucune  habilitation  (droit  d’accés
déclaratif) n’a été définie pour la DSN.

3 Page « Votre tableau de bord DSN » e Déposez votre fichier DSN sur votre tableau de
bord :
o Sur le tableau de bord, cliquez sur
« Parcourir »
Sélectionnez le fichier a déposer
Cliquez sur « Ouvrir »
Le fichier s’incrémente dans la zone
Possibilité de changer I'adresse mail de
réception des mails de suivi (AEE, etc.)
o  Cliquez sur « Envoyer »
Une fois le fichier déposé, un message d’attente
indique les pré-controles effectués.
Pour rappel, les pré-contréles permettent de
vérifier la « validité » du dépo6t quant a sa
structure et sa forme.

o O O O

4 Page « Accusé d’enregistrement e Un Accusé d’Enregistrement Electronique (AEE)
électronique » est fourni et permet d’attester au déclarant que
le dépot a bien été réceptionné et que les pré-

controles sont OK.
e Le fichier DSN va ainsi pouvoir étre traité.
Chaque dépodt est identifié par « un N° de
référence de I'envoi » spécifique. Cette
référence permet de retrouver rapidement un

dépot effectué.
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JE DEPOSE MON FICHIER SUR MSA.FR

Aprés avoir établi la paie de I'entreprise ou de I'établissement, générez la DSN. Le fichier DSN extrait
de votre logiciel de paie doit étre enregistré sur votre poste.

1 | Page d’accueil msa.fr

2 | Page « Mes services pro en ligne »
3 Page « Votre tableau de bord DSN »

Accusé
électronique »

4 | Page « d’enregistrement

Pour accéder a I'Espace privé, complétez
I'identifiant et le mot de passe et cliquez sur
« OK »

Cliquez sur « Suivre et déposer une DSN »

Déposez votre fichier DSN sur votre tableau de

bord :

o Sur le tableau de bord, cliquez sur
« Parcourir », sélectionnez le fichier a
déposer puis cliquez sur « Ouvrir » : le
fichier s’incrémente

o  Possibilité de changer I'adresse mail de
réception des mails de suivi (AEE, etc.)

o Cliquez sur « Envoyer »

Une fois le fichier déposé, un message

d’attente indique les pré-controles effectués.

Pour rappel, les pré-controles permettent de

vérifier la « validité » du dépo6t quant a sa

structure et sa forme.

Un Accusé d’Enregistrement Electronique

(AEE) est fourni et permet d’attester au

déclarant que le dép6t a bien été réceptionné

et que les pré-controles sont OK.

Le fichier DSN va ainsi pouvoir étre traité.

Chaque dépoét est identifié par « un N° de

référence de l'envoi » spécifique. Cette

référence permet de retrouver rapidement un
dépot effectué.

JE VERIFIE QUE MON DEPOT EST CORRECT

A la suite du dépét :

Si votre fichier est correct dans sa structure, il pourra passer les controdles.
Si votre fichier n’est pas correct dans sa structure, il sera rejeté. Vous devrez donc consulter
votre tableau de bord pour en connaitre les raisons et ne serez donc pas dégagé de votre

obligation déclarative.

Pour consulter les différents états de transmission, vous devez vous connecter a votre tableau de
bord DSN. Vous avez la possibilité de transmettre sur I'environnement de production soit des DSN
« tests » ou des DSN « réelles ». Nous vous conseillons pour un premier envoi, d’effectuer des DSN de
« tests » qui vous permettront notamment de consulter les fiches de paramétrage pour les organismes
complémentaires (éléments essentiels au bon paramétrage des informations relatives au contrat).

Bonne pratique : Consultez les états de transmission (vérifier que votre dépot est bien OK)
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JE VERIFIE LES ELEMENTS SUR MON TABLEAU DE BORD DSN

Aprés avoir transmis votre DSN ou un signalement d’événement sur net-
entreprises.fr ou msa.fr, différents controles sont effectués. L’ensemble des retours
est mis a votre disposition sur le tableau de bord de la DSN et est a prendre en
compte. La consultation du tableau de bord est essentielle !

A noter : L'ensemble des remontées sont mises a disposition via cet acces unique, contrairement a la
configuration précédente ol vous étiez obligé de consulter les informations dans I'espace dédié a
chaque déclaration.

LES BILANS D’ANOMALIES

Le Bilan d’anomalie est le compte rendu vous informant d’'une ou plusieurs anomalies suite aux
controles effectués sur la déclaration. Vous devez effectuer les modifications requises et transmettre
un nouveau fichier.

LES CERTIFICATS DE CONFORMITE

Un premier traitement consiste a établir la conformité de la déclaration recue. Si le résultat est positif
un certificat de conformité vous est délivré attestant que vous avez émis une déclaration
conformément a votre obligation déclarative. Attention : le cas échéant certains organismes
pourront vous recontacter si I’'ensemble des controles métiers effectués aprés délivrance de ce
certificat montre un écart de qualité de vos données. Veillez a bien corriger les éventuelles
anomalies qui vous sont remontées dans les « CRM » - comptes rendus métiers de chaque
organisme.

LE BILAN D’IDENTIFICATION DES SALARIES

Aprés chaque dépot d’'une DSN mensuelle ou d’un signalement d’événement, le dispositif met a votre
disposition le bilan d’identification des salariés (BIS).

LES COMPTES RENDUS METIERS (CRM)

Les comptes rendus métier sont les comptes rendus de traitement émis par les organismes
destinataires des données auxquels vous pouvez avoir acces :

Le compte rendu métier Urssaf ou MSA

Le compte rendu métier Agirc Arrco

Le compte rendu métier des organismes complémentaires (Prévoyance / Mutuelles / Sociétés
d’Assurance)

Le compte rendu métier CNAM ou MSA (suite au dépdt d’un signalement d’arrét ou reprise
anticipée de travail)

Le compte rendu métier Péle emploi (suite au dép6t d’un signalement de fin de contrat de
travail)

L'attestation employeur rematérialisée (en cas de signalement fin de contrat)

vV vV VvV VVvVYy

Bonne pratique : Pour garantir une fiabilisation au fil de I'eau de vos données,
veillez a bien consulter votre tableau de bord suite a chaque envoi DSN.
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J/INFORME LES SALARIES DE MON ENTREPRISE

Lors de votre entrée dans le dispositif DSN, vous avez I'obligation, en tant
gu’employeur, d’en informer vos salariés. Un modele de « fiche information
salariés » est donc a votre disposition sur le site dsn-info.fr, rubrique « Vous
étes une entreprise / un tiers déclarant », onglet « Documentation » (ou en
cliquant ici).

La DSN sécurise les

droits des salariés
Cette fiche présente :

Les données a caractere personnel contenues dans la

La Déclaration Sociale Nominative et vous

LE DISPOSTTIF DSV DSN *
vatrs smploysur va accomplir certaines de ses obligations sodiales déclaratives au moy=n
d'un dispositif légal, la dédiaration socizle nominative (DSN). Celle-ci devient obligatoire
- En mai 2015, pour les employeurs déclerants irects ayant versé en 2013 phus g 2
millicns de cotisations et contributions socizles aupras de 'URSSAF / G35 cude la
caisse MSA et les tiars-dédarants, dés lors que ceu-i déclarent pour Insemble de
leur partefeville un mantant de 10 millions d'euras,
- Enjanvisr 2016, pour toutes les entreprises.
A cems cots, [a céclration socisle nominative remplscera soes Is quasitotant des
déclarations socisles. Le présent desting & ur
les donnies 3 caractéra personnel quelle contient ainsi que les modslités 'exercice ds
droits d'accés & ces données et de rectification d calles-ci prévues par laloi

NB : Les informations contenues dans la DSN étant
la MSA de
rattachement du salarié, il est important que le salarié

transmises directement a la CPAM ou a

ion saciale nominative permet 3 votre employeur de transmettre de fagon

térilisde, en une seule fois 2t en un point unique, les données de rémunération de
chatun de szs salarids ainsi qus des données nécessaires & Isxercice d vos droits en
metikre gz prtection socishs {maladis, ratrsits, chimage..) figurans sctuslisment dans des

effectue bien ses démarches d’identification

déclarations distinctes destinés 3 différants organismas et administrations.

Le dispositif DSN permet donc de smpifier et de sécuriser I3 transmission des données qui
wous concerment :
- les données individuelles utifisées pour le calcul de votra paie sont transmises chague
mois par une DN mensuelle, le 5 au le 15 du mois.
- lesi aux événements is amérs de travail ou fins de
contrat de travail) sont transmises/signalées lorsquils surviennent par un
signalement o' événament

IMMATRICULATION NECESSAIRE
Pour garantir I3 bonne transmission g ces &lémants, il est nécesssira quz votrs NUméro e
sécuritd socisle #t votre Exat Civil {nom, préncm, date et fieu de naissance) slent bien o
enregistrés par votre caisse d'assurance malzdie. Siles Slémants ne sont pas corects, votre

(déménagement, changement de situation familiale,
etc.) auprés de son employeur mais également aupreés
de la CPAM ou de la MSA.

Les modalités d’exercice des droits d’acces a ces

mployeur vous en informera et vous devrez sans tarder communiquar deus pigces o' Etat
Civil & votre caisse o zssurance malzdie pour lui permetire soit de 5'zssurer de votre bonne
identificstion st de vous immatriculer. A défaut, ves données et vos droits éventuels
risquent o' &ere retardés.

données et de rectification de celles-ci tel que prévu par la loi.

FiN DE CONTRAT DE TRAVALL
ans le cadre des fins de contrats de travail, une attestation de fin de contrat de travail vous
sera remise afin de vous informer des données relatives & cette fin de contrat de travail. 5i
wous souhzitez faire valoir vos droits ventuzls 3 Passurance chimage, vous devrez alors

Vous pouvez choisir votre mode de communication de cette information :
Réunion d’information du personnel
Envoi d’un mail ou information sur I'extranet

Envoi de la fiche d’information dans un courrier en méme temps que le bulletin de salaire

Une fois cette démarche accomplie au démarrage du dispositif, vous ne devez pas oublier d’informer
vos nouveaux salariés. A cet effet, différentes actions peuvent étre mises en ceuvre, notamment |'ajout
d’un article aux contrats de travail de vos futurs salariés les informant des modalités déclaratives
que vous appliqguez et des moyens pour eux d’accéder aux données qui les concernent. Vous
trouverez un exemple en cliquant ici.
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JE CONSULTE L’ENSEMBLE DE L’AIDE MISE A MA DISPOSITION

DSN-INFO.FR : UN SITE DEDIE A LA DSN

Pour plus de précisions sur les cas particuliers, un site internet dédié vous accompagne dans votre
démarrage et utilisation de la DSN

Le site http://www.dsn-info.fr/ a été mis en place pour vous apporter toutes les informations sur la
DSN. N’hésitez pas a le consulter autant que possible pour vous assurer de bien avoir pris en compte
tous les éléments nécessaires a votre bonne utilisation de la DSN.

Une page est dédiée aux TPE accessible en cliquant ici.

La page « Actualités » vous livre les toutes derniéeres informations a prendre en compte.

Bonne pratique : N’attendez pas et créez des maintenant votre espace personnel
pour suivre les publications du site et souscrivez aux abonnements.

Quelques références : Igﬁ\l LADSH, N SEULE DECLARATION PouR 155 Revpuacen Toures ERERIRIIESIEET =
o o de foncton
. . . des entreprises passeront a la .
Les principes de fonctionnement de la DSN
. . pe . .y { ! BESOIN D’AIDE
La bonne identification des salariés . » s

ORGAMISER UNE ENTREE EFFICACE
EnDsH !

CONTACTER L'ASSISTANCE DSN

L'inscription a Net-entreprises
Le tableau de bord de la DSN
L’outil de pré-contréle des DSN : DSN-Val

Préparez volre entrée DSN en phase 3,
devenez pilote.

» du lundi au vandradi, de 8 h 30 3 18

0811376 376 ST

ACTUAITES DSH

VVVVYVYY

(PAe— (7 1 SR

A P auesTions.

P 0000w 00:00  weatl] D

VOTRE AVIS SUR LASSISTANCE
» veict TELEPHOMIGUE NOUS INTERE SSE

DES MODULES DE FORMATION POUR TOUS

Des modules de formation sont accessibles sur YouTube

Différents outils de e-learning ont été développés pour

faciliter la compréhension du projet. Vous pouvez ( i et e i

retrouver plusieurs contenus pédagogiques sur la s e oy
~ . . N La chaine Officielle de la DSN par le GIP-MDS.

chaine officielle de la DSN sur You tube ou en accés . e .o o .

libre sur dsn-info.fr.

ILEST TEMPS DE GAGNER DU TEMPS,
e LA DSN DEVIENT OBLIGATOIRE,

2

Des mini-clips fondés sur la base de cas concrets de
paie sont également proposés, (exemple : gérer les
fractions, gérer les absences non rémunérées ou
partiellement rémunérées...) afin de vous permettre
une meilleure compréhension de certaines notions.
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UNE BASE DE CONNAISSANCE

La base de connaissance : votre référence en cas de question

Outil majeur d’assistance pour les utilisateurs, la
base de connaissance est composée de fiches
thématiques proposant un nombre important de
questions/réponses relatives a la DSN. Afin d’étre
au plus preés des demandes utilisateurs, la base de
connaissance est régulierement enrichie de
nouvelles fiches.

Pour une actualisation de vos connaissances au fur
et a mesure de votre utilisation de la DSN, nous
vous conseillons vivement de vous abonner a tous
les themes de la base via votre espace personnel.

UNE BIBLIOTHEQUE DOCUMENTAIRE

La bibliothéque : un lien vers toute la documentation de référence

Les notes de cadrage et les consignes nécessaires (g wibiotheque psw..

N ’ . . Retrouver sur celte page touts |a documentation relative 3 1s DSN

a la bonne compréhension exhaustive de la DSN

et de son fonctionnement sont réunies au niveau [ EEN
Rechercher un document...

d’une bibliothéque de référence. Votre recherche

peut s’y effectuer par mot-clé ou thématique.

Se préparer en amont

" Lz nases
# Lez préconizations

* Les ditzurs de lagicie! de pale
¥ Sinzoriacharts st modes OF

N’hésitez pas a vous abonner a toutes les
thématiques via votre espace personnel pour étre
informé en temps réel de toutes les nouvelles
publications.

DSN mensuelles principes généraux

¥ Géniravtiz st fazsantial saz consignas.
¥ Taias o= NOMENCITUTES &1 COOES QTGANSMES

DS mensuelles FOCU S métier
* RGIAC ARACD
> Mz
P Prévayance santé/retrals supplémentaire
= uREEAF

| | -

UNE HOT LINE TELEPHONIQUE DEDIEE

En cas de questions, contactez le numéro DSN :

S L S e LS La plateforme DSN est ouverte de 8h30 a 18h, du lundi au

» du lundi au vendredi, de 8 h 30 & 18 h vendredi (service 0.05€/min + prix appel). Des conseillers
0 811 376 376 S répondront a vos demandes ou vous orienteront vers le
+ prix app
service le plus approprié.

Pour les entreprises du régime agricole, 'assistance et le suivi sont assurés par des interlocuteurs
dédiés au sein de votre caisse de MSA pour faciliter votre entrée en DSN.
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