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STATUTS DE LA CGT

+ LE SYNDICAT - ARTICLEC

Par décision confédérale :

Sur la premiére cotisation de I’année de chaque syndiqué, le syndicat conserve une part de
33 % et reverse les 67 % restants, qui servent a financer le Fonds national interprofessionnel
prévu a l'article 36 des Statuts, ainsi que Solidarité Vie syndicale, Indécosa et I’Avenir Social.

Sur les autres cotisations mensuelles, chaque syndicat conserve un pourcentage de 33 %,
éventuellement augmenté ou diminué des modulations adoptées en congrés ou comité
fédéral et/ou départemental, tel que le prévoient les articles D et E.

Il reverse les 67 % restants, respectivement diminués ou augmentés des modulations
professionnelles et/ou départementale.

Cette quote-part finance les organisations des champs professionnel, interprofessionnel
territorial, interprofessionnel national, ainsi que la presse confédérale comprise dans la
cotisation.

L'effet des deux modulations professionnelle et territoriale garantit au syndicat un pourcentage
d’au moins 25 %. Aucune limite supérieure au pourcentage du syndicat n’est fixée.

Modalités

Chaque syndicat a la responsabilité de calculer le montant des reversements a effectuer. Il
remplit régulierement une déclaration des sommes a reverser et I'adresse a CoGéTise.

Il a pour cela le choix entre deux moyens :

L’acceés sécurisé
au site internet
de CoGéTise

L'envoi par la poste
d’un bordereau
rempli a la main

Dans cette déclaration:

Il déclare les nombres et les montants des cotisations FNI et des cotisations mensuelles
regues des syndiqués, pour chaque catégorie de syndiqués que compte le syndicat (actifs
généraux, actifs affiliés 4 I'UGICT, retraités et pensions de réversion).

Selon les pourcentages et modulations adoptés aux congrés confédéraux, congres ou
comité fédéral et départemental, il calcule et déclare les reversements correspondant aux

FNI d’'une part, aux cotisations mensuelles d’autre part, ainsi que le total des deux.

Il reverse 4 CoGéTise le montant total déclaré [...]
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Le FNI correspond au premier timbre Les Timbres correspondent a toutes les

d’adhésion de I’année autres cotisations mensuelles
ENI Un syndiqué qui adhére enjanvierde I’année aura1FNI et 11 timbres
)4 réglés.

Un syndiqué qui adhére en avril de I’année aura 1 FNI pour son mois
d’adhésion et 8 timbres.

FNI
L'année suivante il aura 1FNI et 11 timbres pour une année compléte
(sauf bien évidemment s’il quitte le syndicat en cours d’année).
+ LA COTISATION
1% MENSUEL

La cotisation mensuelle, fixée statutairement a 1% du salaire net, permet a chaque syndiqué
de cotiser proportionnellement a ses revenus, sachant que 66% de cette cotisation fait 'objet
d’un crédit ou d’une réduction d’'impébt sur le revenu.

Par exemple:

Pour un salaire de 1000 € net, la cotisation mensuelle est de 10 €, mais ne représente
que 3,40 € apres réduction des 66% de crédit d'impébt

Pour 2 000 € net, elle est de 20 € mais en réalité de 6,80 € par mois...

Cette disposition concerne les syndiqués imposables ou non.
Le syndicat remettra une attestation aux syndiqués afin de déclarer leurs cotisations syndicales.

Cette cotisation versée
régulierement par le syndiqué
matérialise son appartenance

ala CGT.

Elle constitue un élément vital puisqu’elle finance I'activité tant locale que nationale. Elle
garantit également I'indépendance du syndicat a I'’égard des pouvoirs publics.



+ LES CATEGORIES D’EMPLOI

Il existe 5 catégories :

Ouvriers/Employés Retraités
UGICT pour les Ingénieurs, Cadres, Pension réversion
Techniciens et Agents de Maitrise Privés d’emploi (chdmeurs)

+ SCHEMA GENERAL DE REPARTITION D’UNE COTISATION

1% du salaire net

!

SYNDICAT
33%
Calcul du reversement, déclaration, envoi du paiement

!
COGETISE

Reversement mensuel aux organisations bénéficiaires

\: 3
T TIMBRE OU FNI AUTRES COTISATIONS
67% 67%

\ ! ) \

—> INDECOSA TERRITOIRE FEDE [ole][75) 7.\ o]
25% 29% 10%

—> AVENIR SOCIAL +4% £4%

—> FNI

\! |} \! \X \ i \’
CR" UL up FsD UPT® UFicT urrR [l MY

l
N2 Y

WComité régional
USR CD(3) UGICT @Union professionnelle territoriale
®Comité départemental
CHAMPS :
Solidaire Territorial interprofessionnel Presse Professionnel [l National interprofessionnel

CIRCUITS DE REVERSEMENTS :
—> Tous les syndiqués —> Selon spécificités et structures décidées au sein des champs

Les répartitions (en pourcentage) des champs professionnels
et des organisations géographiques sont disponibles sur le
site de CoGéTise.
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COGETISE, C’EST QUOI ?

+ LE SYSTEME CGT DE REPARTITION DE REVERSEMENT DES
COTISATIONS - ARTICLE B (Annexe financiére aux statuts confédéraux)

Constitution

En s’affiliant a la CGT, les syndicats participent au systéeme CGT de répartition des cotisations
qu’ils reversent.

Ce systéme est nommeé "CoGéTise".

But

Son but exclusif est de recevoir les versements des syndicats et d’assurer leur répartition aux
organisations bénéficiaires conformément aux décisions prises au congres confédéral et aux
congres des comités nationaux ou généraux, des fédérations et des unions départementales,
selon les dispositions adoptées dans cette annexe financiére.

Il effectue mensuellement les reversements aux organisations, la date d’échéance étant
arrétée parle Comité de Gestion CoGétise. Toutes les cotisations regues sont obligatoirement
et intégralement reversées dés I'’échéance mensuelle qui suit leur encaissement.

Il met a la disposition des organisations les états des versements effectués par les syndicats
lors des exercices antérieurs et lors de I'exercice en cours. Cet état inclut au jour le jour les
versements du mois en attente d’étre reversés.

Administration

Le systéme de répartition est géré par un comité de gestion de vingt membres, dont un
Président. Celui-ci est élu par le congrés confédéral. Outre I'administrateur et le Président
de la commission financiére élus par le Congres, il comprend dix-huit autres membres élus
par le Congres :

6 représentants de syndicats, 4 d’unions départementales,

2 d'unions locales, 1de 'UGICT

4 de fédérations, 1de 'UCR.
Fonctionnement

Via les fédérations et les unions départementales, I'organisme enregistre tous les syndicats
de la CGT.

Il met a leur disposition les outils nécessaires pour déclarer et effectuer les reversements
(imprimés, site Internet). Les frais d’investissement et de fonctionnement de l'organisme
sont prélevés sur les éventuels produits financiers de son compte. Toute opération spéculative
est prohibée. S'ils sont insuffisants, le complément est prélevé sur le champ inter professionnel
national.



+ LE COMITE DE GESTION

Ce comité (18 membres élus au congrés confédéral ainsi que I’Administrateur-trice de la
Confédération et le Président.e de la CFC confédérale) se réunit tous les trimestres afin de
pointer les évolutions de reversement, vérifier la juste répartition des cotisations, traiter les
demandes spécifiques des structures, gérer les problématiques structurelles et politiques.

Les membres tiennent des permanences téléphoniques dont le planning est accessible via le
site CoGéTise.

+ LE BUREAU OPERATIONNEL COGETISE - BOC

C'est le lieu ou les salarié*es de la CGT traitent vos déclarations. A réception du courrier
comportant la déclaration de vos cotisations, elles gérent I'enregistrement pour les déclarations
papiers et la confirmation pour les déclarations internet. Elles traitent les demandes d’aides
a la saisie et les demandes de rectifications de vos déclarations.

+ LE CONSEILLER CONFEDERAL COGETISE

Ce poste récent est en lien avec la comptabilité confédérale et celle de CoGétise. En étroite
liaison avec I'activité du bureau opérationnel, il assure le lien entre le bureau opérationnel et le
ComitédegestionduCoGeéTise, le pole Ressourcesetdonnéesdel’espace Vie syndicale etles
organisations de la CGT.

Il aide également a I'’écoulement de la charge et au respect des procédures de traitement
définies en lien avec le personnel du bureau opérationnel.

Le conseiller peut fournir des données qualitatives et quantitatives sur un listing d’organisation

en difficulté mais aussi donner des éléments statistiques financiers qui permettront au comité
de gestion d’avoir les éléments d’analyse pour construire un plan de travail précis.
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STRUCTURATION DES SYNDICATS

+ LE SYNDICAT : ORGANISATION DE BASE DE TOUTE LA CGT

Il faut distinguer :

LE SYNDICAT : organisation de salariés dont I'objet et le fonctionnement sont fixés par
des statuts. Il est doté de la personnalité civile et a donc la capacité d’ester
en justice.

LA SECTION SYNDICALE : groupement de salariés (par service, par site, par catégorie...)

mis en place par le syndicat.

La section syndicale est OBLIGATOIREMENT rattachée a un syndicat.

Plusieurs types de syndicats existent :

Au-dela de la diversité des périmeéetres géographiques ou professionnels, de celle des tailles
et modes de fonctionnement, nous pouvons distinguer 3 grands types de syndicats dans
lesquels peuvent se ranger 'immense majorité des syndicats existants.

‘ Les syndicats d’établissement ou d’entreprise

lls regroupent les salariés ayant le méme employeur, la méme direction. Leur périmétre
géographique peut étre cantonné a un établissement ou a plusieurs ; peut rayonner sur un
pour plusieurs sites de travail, étre régional voire national.

Leur affiliation se fait donc sur une ou plusieurs Unions Locales, une ou plusieurs Unions
Départementales, mais une seule fédération.

‘ Les syndicats locaux professionnels

lls regroupent des salariés d'une méme profession sur plusieurs entreprises, donc avec
plusieurs employeurs. Ces syndicats existent traditionnellement dans la construction (USC),
I'agro-alimentaire, le commerce, le transport, les aides a domiciles... Leur périmétre est
souvent limité a une UD (donc départemental) ou a une région (donc plusieurs UD).

4@ Les syndicats de sites ou inter-entreprises

L'appellation "multi professionnels" a peu a peu été rattachée aux syndiqués dits "isolés". Ils
sont, pour la plupart, gérés par les Unions Locales. lls devront étre renommeés et structurés
en syndicats inter-entreprises.

Les syndicats de site ou inter-entreprises regroupent des salariés d’entreprises différentes
et de professions différentes sur un site ou une zone.

Cette forme de syndicat offre un cadre de syndicalisation a une masse grandissante de salariés
disséminés et isolés dans des petites unités de travail ou marginalisés du fait de I'externalisation
de leurs taches et leurs activités de sous-traitant, précaires ou mis a disposition.
Confrontés a plusieurs employeurs a priori sans unicité professionnelle, ces derniers sont
souvent liés d’une fagon ou d’une autre (donneurs d’ordre, sous-traitants, gestion commune
des locaux, entretien...) et souvent trés intégrés et dépendants sur le plan des processus de
travail, de la sécurité et de la surveillance.

Leur périmeétre est souvent limité a une UL mais a plusieurs fédérations. Pour une bonne gestion
administrative et comptable, il conviendra donc de bien identifier les syndiqués selon leur
fédération et leur entreprise ou organisme.



+ RECAPITULATIF

LES SYNDICATS LES SYNDICATS LES SYNDICATS DE SITE /
D’ETABLISSEMENT LOCAUX INTER-ENTREPRISES /
OU D’ENTREPRISE PROFESSIONNELS MULTI-PRO

SALARIES

Méme profession, méme
secteur professionnel sur
plusieurs entreprises et
plusieurs employeurs

PERIMETRE

Entreprises et professions
différentes sur une zone,
une localité, un département

Méme employeur

Un établissement ou
plusieurs, sur un site Une Union Locale ou plusieurs, sur un bassin d’emplois
ou plusieurs

Une ou plusieurs Unions locales, . . . .
. . Une ou plusieurs Unions locales, Une ou plusieurs Unions locales,
une ou plusieurs Unions . . . .
g une seule Union Départementale, une seule Union Départementale,
Départementales, NP . S
une seule Fédération plusieurs Fédérations

une seule Fédération

Qui crée le syndicat dans Cogitiel ?

Ce sont les UD ou les Fédérations qui créent les bases dans Cogitiel.

Si le syndicat est départemental, ce peut étre I’'UD ou la fédération, s'il est régional ou
national, c’est la fédération qui crée.

+ LE CODE COGETISE

A tout syndicat est attribué un code d’identification.

Le code est formé de 4 caractéres précédés d’'un 0. Ce code est a combiner avec les deux chiffres
du département du syndicat lors de la saisie de sa déclaration sur le site internet CoGéTise.

Ce code est a indiquer également sur le formulaire papier.

Pour ce qui est de la déclaration internet, la liste des sections apparait automatiquement
aprés la saisie du code.

+ PROCEDURE DE CREATION D’UN CODE POUR UN SYNDICAT

L'organisation (UD ou fédération) crée le syndicat dans cogitiel et demande la validation par
I'autre organisation (fédération ou UD) via cogitiel@cgt.fr.

Les deux systémes informatiques (Cogitiel et CoGétise) échangent les informations. Dés
qgue CoGéTise a connaissance d’un nouveau syndicat ou d’une nouvelle section, il crée auto-
matiquement pour cette base un code CoGéTise qui sera unique. A ce moment, le syndicat

NoGeTise



est mis en attente de validation dans le systéme. Si la fédération a créé le syndicat, il faut
qu’elle en informe la ou les UD concernées pour gu’elless donneent son (leur) accord pour
la création. La procédure est la méme si la création a été faite par une UD. Cette phase est
confirmée a l'article 8 des statuts confédéraux. Sans cette double validation, le syndicat ne
peut pas payer de cotisation a CoGéTise.

Les UD et les fédérations peuvent avoir la connaissance de ces codes a partir de leurs droits
d’acces au systéme cogitiel. S’ils ne peuvent pas les consulter directement, ils peuvent les
demander au BOC ou au Service Cogitiel de la Confédération.

La structuration établie dans le Cogitiel doit étre identique dans le CoGéTise.

LES STATUTS : ATTENTION

"Les statuts" du syndicat peuvent étre revus lors des congrés. lls doivent refléter la
réalité de la situation, de I'organisation du syndicat. Il conviendra d'utiliser les statuts
types a disposition a la vie syndicale confédérale et de ne pas les pervertir.

Les statuts du syndicat et la liste des dirigeants doivent étre déposés a la mairie.
Renseignez-vous pour le nombre d’exemplaires a déposer et réclamer un récépissé de
dépbt. Un nouveau dépdt des statuts mis a jour doit étre fait aprés chaque congrés du
syndicat.

L'accomplissement de ces formalités conditionne I'accées du syndicat a la personnalité
juridique, lui permettant notamment d’engager des actions en justice pour défendre
I’intérét collectif de la profession et de ses membres.

Il faut étre tres vigilant sur le contenu des statuts, qui doivent étre conformes aux statuts
CGT, mais aussi bien désigner le périmétre (ex : nom de*s entreprise*s a jour), 'adresse
de domiciliation du syndicat, la composition du bureau.

Il faut respecter au quotidien les statuts, et pouvoir le prouver. Certains avocats, ou
membres d’autres syndicats, épluchent systématiquement les statuts afin de pointer les
manquements, et donc nous débouter le cas échéant. Il incombe a tous les dirigeants
d’étre tres vigilant.

ATTENTION, il est indispensable, dans le cadre de la loi sur la représentativité du 20 aolt
2008, de préciser dans ces statuts que :

Le Bureau du syndicat arréte les comptes annuels du syndicat.
La CE approuve les comptes annuels.

Le responsable a la politique financiére tient les comptes annuels et les publie dans
les 3 mois qui suivent leur approbation.

Dans le cadre des regles de vie financiére, il convient aussi de se doter d'une Commission
Financiére de Contrdle - CFC - et de préciser son rdle dans les statuts (cf statuts types).

"



OUTILS DE LA CGT

Actuellement, la CGT met a disposition de ses organisations plusieurs outils informatiques.
COGITIEL

C’est un outil informatique permettant la connaissance de nos syndiqués, et des implantations
de la CGT. Chaque organisation a la responsabilité de remplir et de mettre a jour les informations
de son périmétre, mais ces informations sont utiles a toute la CGT. La bonne gestion des
ressources de nos organisations, dont en premier lieu les cotisations des syndiqués (qui
sont reversées via l'outil informatique CoGéTise), est fondamentale. D’autant plus que la
représentativité comprend un critére sur la transparence financiére, avec des obligations
annuelles bien précises.

Pour accéder a votre Cogitiel, rapprochez-vous de votre UD (auprés du Responsable Vie
Syndicale) ou auprés de votre fédération.

COGETISE

C’est le systéme développé pour que les syndicats déclarent le nombre de FNI et de timbres
payés par les syndiqués ainsi que les montants pergus dans ce cadre, afin d’envoyer les
sommes correspondantes a la déclaration. Ce reversement est la preuve que le syndiqué est
bien confédéré et donne droit a ce syndicat d’avoir des voix délibératives dans les congrés
de la CGT.

L’OUTIL DU TRESORIER

Le dernier-né, permet aux syndicats dont les recettes sont inférieures a 230 000 € de tenir
leurs comptes et de les publier sous une forme conforme a la Iégislation. L'accés a ces outils
dépend des responsabilités de chacun et des droits qui sont ouverts selon celles-ci.

Pour obtenir I'accréditation a I'outil du Trésorier, rapprochez-vous de votre UD.

Attention : si vous avez des salariés, 'outil n’est pas adapté.
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+ COGITIEL

Le Cogitiel syndicat est un outil informatique au service de la vie syndicale.

Le Cogitiel syndicat permet de mettre en relation toutes les structures de la CGT,
de partager des données qui lui sont communes tout en gardant une autonomie de
fonctionnement pour le syndicat.

La mise en commun d’informations, permet a toute la CGT de gagner réellement en
efficacité, de rentrer en contact avec ses syndiqués d’avoir la connaissance réelle et
qualitative de ses forces organisées.

Pour autant, la marge d’autonomie offerte par le Cogitiel permet a chaque syndicat de
travailler a la réalisation de ses objectifs (gestion, administration, syndicalisation..) et a la
gestion de ses syndiqués d’'une maniére des plus simples.

Le Cogitiel syndicat prend en charge la gestion des syndiqués, de leurs cotisations,
allant de la collecte du timbre a I'envoi de fichier interbancaire de prélevement
automatique des cotisations.

Le syndicat est le maitre d’oeuvre, de A a Z de la gestion et du reversement des cotisations
aux structures et peut générer lui-méme ses PAC (Prélévements Automatiques des
Cotisations) de la maniére la plus simple.

Structuration du Cogitiel

Deux modules existent cote a cote, ils sont constamment synchronisés (mais pas toujours
de fagon instantanée).

LE MODULE BLEU LE MODULE JAUNE
Le Cogitiel des structures fédérales et Le module réservé aux syndicats
interprofessionnelles de territoire
Les informations sont confédéralisées

Un tronc commun d’informations existe entre les deux Cogitiel sur la fiche "syndiqué’, le partage
d’informations sur les responsabilités, les mandats, les stages et les publications est actif.
Seul le module syndicat a la vision des éléments de cotisation du syndiqué, le module bleu
n'y a pas acces.

Il est possible d’ajouter sur une fiche un certain nombre d’informations qui ne seront visibles
que par le module jaune. Celles-ci sont appelées des attributs.

Le module jaune permet donc la gestion du syndiqué qui est appelé dans le Cogitiel un
responsable.
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Toutes modifications de la structure syndicale (nouvelle base, fusion de base...) devront se
faire par le module bleu, via la fédération ou I’Union Départementale.

Afin de faciliter la gestion administrative et comptable des syndicats, il faut utiliser I'outil
Cogitiel dans son ensemble.

Cogitiel n’est pas qu’un outil de partage de coordonnées. Il permet a chaque syndicat de
gérer et suivre ses cotisations (collectes) et d’en extraire les données simplement afin de
réaliser les reversements a CoGéTise.

Rapprochez-vous de votre UD pour obtenir le plan de formation Cogitiel.

—

ACCEDEZ AU DIDACTICIEL ]

dans le Cogitiel syndicat
sous "Aide / Didacticiel",

ou directement |

sur la page d’accueil.

Collecte de cotisations

Les collectes de cotisations ressemblent au tableau ci-dessous dans Cogitiel.

Dans ce cas précis, il s'agit d’une collecte prévue. En un coup d’ceil, nous savons qui est au
prélévement (P) et qui paie par chéque, espéces ou virement (€).

Chaque trimestre, une extraction des cotisations pergues et validées dans |'outil permet
de saisir les éléments dans CoGéTise sans avoir a faire des calculs, des tableaux ou des
vérifications supplémentaires.

Gain de temps et d’énergie pour les trésoriers de syndicats.

Il faut juste prévoir une peu de temps pour la mise en place et le paramétrage des données.
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Exemple d’extraction

En quelques clics, obtenez le récapitulatif de vos cotisations réglées par les syndiqués.

A partir de 13, il n’y a plus qu’a faire la saisie sous CoGéTise.

BONUS : L'utilisation du Cogitiel pour le suivi des cotisations permet en un clic d’obtenir les
attestations fiscales des syndiqués.

Dés que l'exercice est clos et que les versements sont validés, il est possible d’'imprimer ces
attestations qui sont automatiquement complétées des coordonnées du syndiqué, de la
somme versée pour I'année ainsi que les références du signataire.



+ COGETISE

Pour accéder a CoGéTise, une seule adresse :

COGETISE.CGT.FR

Privilégiez la déclaration internet. C’est beaucoup plus fiable et plus facile car les calculs
sont réalisés automatiquement (sauf pour les déclarations concernant les privés d’emploi
qui doivent étre faites en format papier). La déclaration doit étre faite réguliérement.

Le Comité de Gestion préconise un versement pour un syndicat :

<20 SYNDIQUES —— 2 fois par an
DE 20 A100 SYNDIQUES ——— tous les trimestres
> 100 SYNDIQUES — tous les mois

Utiliser le site CoG¢éTise, c’est faciliter la gestion du syndicat.

1 OUTIL COMPTABLE
R "L’OUTIL DU TRESORIER"
2 DECLARATION EN LIGNE

DES COTISATIONS

HISTORIQUE

BORDEREAUX DE
3 DECLARATION

¢ i IMPRESSION
FORMULAIRES PAPIER

“oGeTise GUIDE PRATIQUE



DECLARATION PAPIER

0 Cliquer sur

IMPRIMER
LE FORMULAIRE

Choisir

LA CATEGORIE DE Q
FORMULAIRE
A IMPRIMER

Remplir e
LE FORMULAIRE
et envoyer la déclaration

accompagnee du ch‘que
A U'ADRESSE INDIQUEE

NEPAS |
BIEN INDIQUER OUBLIER

UN NUMERO DE TELEPHONE
car en cas d’anomalie, il est
indispensable pour joindre
le syndicat afin de régler

le probléme rapidement
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DECLARATION INTERNET

ETAPE 1: Identification

T

0 Cliquer sur

—]
DECLARATION
DES COTISATIONS —| |
]
C 1

Saisir Q -— A~

LE CODE DU SYNDICAT
(Code ORGA OXXX - Jamais
de O dans le code)

Saisir

LE NUMERO DE Q
DEPARTEMENT
DU SYNDICAT

Choisir 0
LANNEE DE DECLARATION

Le systéme calcule tout seul Valid’er
le montant a verser a CoGéTise. LA DECLARATION
ATTENTION

A la fin de la déclaration, le systétme demande le numéro du chéque correspondant.
Il faut donc avoir le chéquier a proximité.
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ETAPE 2 : Vérification

Vérifier 0 s

LE PAIEMENT PRECEDENT

Vérifier qu'il s'agit 5
DU BON SYNDICAT O

ETAPE 3 : Aide a la déclaration

Sur I'écran suivant, vous trouverez des
explications.

Il faut saisir :

le nombre de FNI et le montant
correspondant (montant total
préleveé) ;

et le nombre de timbres et le
montant correspondant (montant
total prélevé) selon la catégorie
(employé, cadre, retraités).

FI

Commencer
LA DECLARATION
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DECLARATION INTERNET (SUITE)

ETAPE 4 : Remplir la déclaration

= Pour un syndicat sans section

L'écran affiche un tableau dans lequel
on retrouve les catégories directement
affichées.

Pour chaque catégorie, saisir 0 N
LES DONNEES

Vérifier et valider ~ \:|
LA SAISIE Q .
Vérifier Q -
LE RECAPITULATIF
A4
Va I id e r < A\| VALIDER LA DECLARATION
LA DECLARATION o - A |
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ETAPE 4 : Remplir la déclaration

= Pour un syndicat avec section

L'écran ci-contre s'affiche.

Choisir 0 . N| ]
COMPTABILISATION
PAR SECTION SYNDICALE.
La comptabilisation sur
I'ensemble du syndicat calcule
une répartition aléatoire

Choisir Q — ]

LA CATEGORIE SOUHAITEE

) Compléter
LA DECLARATION PAR SECTION 0
pour la catégorie choisie

Valider 0 —[ ]

Les éléments sont a saisir catégorie par catégorie. Ensuite, il faut vérifier la saisie avant de
passer a |'étape finale.

Vérifier Q -
LE RECAPITULATIF
pour la catégorie sélectionnée,
puis revenir a |'étape 1
pour changer de catégorie

Une fois toutes les catégories 0 . S Vaszomn ix péciamarion |
renseignées, valider "
LA DECLARATION




DECLARATION INTERNET (SUITE)

ETAPE 5 : Procéder au paiement

Recopier 0 _
LE MONTANT A REGLER

!

Remplir
LE CHEQUE Q

a l'ordre de COGETISE CGT

Recopier Q 5

LES INFORMATIONS
DU CHEQUE

Imprimer
LE BORDEREAU 0

Envoyer
LE CHEQUE ET LE BORDEREAU
a l'adresse indiquée sur la page

La déclaration est complete.
Le processus de déclaration et de paiement est terminé.

LA DIFFERENCE ENTRE LA DECLARATION PAPIER ET INTERNET

Une déclaration internet est enregistrée automatiquement par le systéme et passe en "attente
de validation" jusqu’a la réception du chéque correspondant.

Une déclaration papier est plus longue a traiter puisqu’elle nécessite des vérifications et

une saisie manuelle. Statistiquement, elle améne plus d’anomalies a corriger et retarde son
traitement et son encaissement.
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b ATTENTION
DECLARATION GLOBALE

La déclaration globale signifie que le syndicat qui a des sections ne saisit pas la réalité du
terrain. Il globalise '’ensemble des FNI et des Timbres de ses syndiqués sur I’ensemble de
son syndicat. Ainsi les secteurs géographiques (UD & UL) ne peuvent connaitre la juste ré-
alité des forces organisées sur leur territoire et le reversement des cotisations est lui aussi
réparti sur ’ensemble des secteurs.

Ce n’est pas une juste réalité de nos forces et selon une régle de 3 paramétrée en 2007

et qui ne correspond plus aujourd'hui, cela entraine une baisse des ressources pour les
Unions Locales qui portent plus de force.

RECUPERATION DE BORDEREAUX DE DECLARATION

Si a la fin de votre déclaration, vous n’avez pas pu imprimer le bordereau ou que vous souhaitez
récupérer des bordereaux antérieurs, vous pouvez les retrouver sans probleme.
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0 Depuis la page d'accueil /
de' CoG'éTise, cliquer sur
RECUPERATION BORDEREAU

Vous accéderez a I'ensemble des
déclarations faites par le syndicat
depuis 2007.

Q Renseignez
LE CODE COGETISE ET
LE NUMERO DE DEPARTEMENT
et cliquez sur "Valider"



+ L'OUTIL DU TRESORIER

Cet outil comptable nécessite une accréditation et une formation pour étre utilisé.

Apres accréditation, vous aurez a votre disposition un outil de saisie comptable simple qui
vous permettra le suivi de vos recettes et de vos dépenses pour réaliser au final un bilan et
un compte de résultat indispensable pour la publication des comptes. (Loi d’Ao(t 2008).

Rapprochez-vous de votre Union Départementale pour en savoir plus sur I'accréditation et

les calendriers de formations car n’est pas comptable qui veut. Il faut un peu d’aide pour
utiliser I'outil.

L'outil de trésorier permet de :
saisir les dépenses ;
saisir les recettes ;
pointer la trésorerie du syndicat ;
réaliser les rapprochements bancaires ;

réaliser un document normé pour la publication des comptes comportant le bilan, le
compte de résultat et les annexes.

Dong, il simplifie la comptabilité des syndicats pour leur permettre de respecter la loi de 2008.

NoGeTise



PARCOURS D'UNE DECLARATION

+ DE LA SAISIE AU REVERSEMENT AUX STRUCTURES DE LA CGT

LORSQUE VOUS AVEZ ENVOYE VOTRE DECLARATION DE COTISATION
A COGETISE, QUE SE PASSE-T-IL ?

A réception, le BOC procéde aux diverses vérifications :
Syndicat existant et double validé,
Pourcentages et montants justes,
Exercice ouvert,
Présence de FNI sur la déclaration ou postérieurement
Présence du cheque signé, montant correspondant....

Si un de ces critéres n’est pas rempli ou en cas de doute, la déclaration est mise en attente
jusqu’au retour d’informations demandées au syndicat.

C’est la qu’il est important que vous indiquiez un contact valide.

Si tout est OK, la déclaration est validée et le chéque envoyé pour encaissement a la fin du
mois (si la déclaration est arrivée avant le 25 du mois).

ECHEANCIERS

ARRET DES SAISIES

de déclarations de cotisation 25
LE 25 DU MOIS
CORRECTIONS
si nécessaire
REMISE
EN BANQUE
10 jours
RETOUR DE LA BANQUE
VERIFICATION DU LISTING

DES CHEQUES

[LIMlPalu|v]s[D]

LE 10 DU MOIS,
TRANSMISSION DES
TABLEAUX ORGA
aux organisations

LE 5 DU MOIS SUIVANT,
TRANSMISSION DES CHIFFRES

a la vie syndicale et
REVERSEMENT AUX STRUCTURES



FAIRE RECTIFIER UNE DECLARATION

+ FORMULAIRE DE RECTIFICATION
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+ MODALITES

Pour toute demande de rectification d’'une déclaration de cotisation a CoGéTise, compléter
le formulaire ci-dessus et joindre la copie de la déclaration concernée avec la demande de
modification.

Dans I'idéal, ce bordereau doit étre réalisé par le syndicat/section, s'il est effectué par une
UD/FD alors celle-ci doit impérativement informer le syndicat.

Pour toutes demandes de rectifications, il est possible de :
modifier un exercice non clos, (modification simple) ;
modifier des quantités de type de timbres - (modification simple) ;
rajouter un type de timbres, une déclaration sur autre exercice ;

modifier des montants.. mais dans tous les cas, I'ensemble des modifications doit
correspondre au montant de la déclaration de départ déja enregistrée ;

modifier un code syndicat ou de section.

+ PROCEDURES EN CAS D'ANOMALIE

ERREUR INFERIEUREA10 €

Le comité de gestion en séance du 20 juin 2018 a validé la délégation de pouvoir au BOC
pour faire des modifications sur les déclarations dont I'erreur est inférieure ou égale a 10 €.

ERREUR SUPERIEUREA10 €

Au-dela de cette somme, le syndicat est contacté pour étre informé de la procédure :
Modification du nombre et de la valeur des timbres.
On ne touche jamais aux FNI.
Régularisation sur la déclaration suivante.

Un contrdle sera effectué lors de la derniére déclaration qui solde I'exercice, afin de s’assurer
que la situation est bien régularisée.

DECLARATION SUR UN EXERCICE CLOS

Un exercice clos ne peut faire I'objet d’aucune modification.
La déclaration fera I'objet d’une vérification au BOC, (exercice)

Si rien de particulier, les piéces originales sont transmises au Comité de Gestion pour la
procédure en vigueur :

Courrier explicatif envoyé au syndicat avec copie a I’'UD et la FD

Au-dela du délai d’'un mois sans retour, transmission du dossier (chéque, courrier) a la
comptabilité pour encaissement sur le compte des dons.

Copie du dossier classée en archive au Comité de Gestion et au BOC dans le classeur a
une rubrique spécifique pour faciliter des recherches éventuelles.
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DECLARATION NON VALIDE

+ FORMULAIRE OU CHEQUE NON RECU ?

Il arrive que des déclarations soient faites par le syndicat qui omet de les envoyer. Vérifiez
dans vos classeurs ou tiroirs avant de nous appeler.

Sinon, envoyer un mail a cogetise@cgt.fr avec votre code CoGéTise et la date a laquelle vous
pensez avoir envoyé votre déclaration pour que nous recherchions et prenions les dispositions
nécessaires le cas échéant.

+ SYNDICAT OU SECTION EN ATTENTE DE VALIDATION

Il s’agit majoritairement de syndicat qui n'a pas encore l'autorisation de déclarer des cotisations.

La double validation est a transmettre par I'UD et la FD concernées a I'espace vie syndicale
fhemmen@cgt.fr qui devra faire parvenir une fiche "navette" au BOC aprées vérification des pieces.

Le BOC active ensuite le code du syndicat

Pour les syndicats avec des sections : I'activation du code "mere" entraine celle des sections.

+ SYNDICAT OU SECTION BLOQUES

Toute demande faite 8 CoGéTise pour le blocage des saisies et/ou encaissement des réglements
doit étre retournée a I'expéditeur en précisant les coordonnées de la vie syndicale, seul
interlocuteur en cas de litige politique.

Cet espace aura la charge de mettre en situation "en attente de validation" la structure

concernée, ce qui permettra d’enclencher un blocage pour d’éventuelles saisies au niveau
de CoGéTise.

+ CHEQUE ABSENT DE LA DECLARATION OU PERDU

Une lettre de désistement est faite par le Comité de Gestion et envoyée au syndicat qui de-
vra, quant a lui, faire opposition aupres de sa banque

Un autre chéque devra étre refait par le syndicat et renvoyé avec une copie de la déclaration
avec la mention "chéque n°xxxxxxx non parvenu, nouveau chéque n°xxxxxx".

Pour une déclaration internet, le numéro de chéque initialement inscrit devra étre modifié
par le BOC.

Le Comité de Gestion s’engage a retourner le chéque initial s’il venait a étre retrouvé.
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+ CHEQUE ERRONE

Un chéque qui ne correspondrait pas 4 une déclaration est considéré comme erroné (montant
différent de la déclaration ou montant en chiffres différent du montant en lettres...)

Deux cas se présentent :
soit il sera "imputable" une fois le probléme résolu et dans ce cas, il est laissé "en attente”
avec le dossier,
soit il est renvoyé au syndicat s’il doit étre refait avec I'accord du ou de la responsable
du suivi du dossier.

+ DECLARATION INCOMPLETE

Il s’agit la de déclaration non terminée via le site. Parfois les responsables de syndicat ne
parviennent pas a imprimer le bordereau et du coup recommencent la déclaration. Avant
de recommencer une déclaration, pensez a voir dans "IMPRIMER BORDEREAU" sur la page
d’accueil du site.

Ces déclarations incomplétes sont gérées et principalement invalidées par le BOC.

+ CHEQUE NON SIGNE

Un chéque non signé ne peut étre encaissé. Le BOC prendra contact avec le syndicat afin
gu’une solution soit trouvée.

+ CHEQUE PERSONNEL

Les déclarations accompagnées d’un chéque personnel ne peuvent étre pris en compte.
Tout syndicat doit étre titulaire d’'un compte bancaire.

Aprés consultation du dossier, un courrier sera envoyé au syndicat par le Comité de Gestion
avec copie pour information a I’'UD et la FD concernées.

Les syndicats qui n’auraient pas de compte bancaire peuvent étre parrainés par un autre
syndicat ou une autre structure de la CGT.

Rapprochez-vous de votre UD pour plus de renseignements.
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