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La charte du contréle et de I'inspection sociale résume
les dispositions procédurales mises en ceuvre en
matiére de controle ou d’inspection par le corps
itinérant chargé du controle ou de l'inspection des
entreprises assujetties au régime de la Caisse Nationale
de Sécurité Sociale (CNSS).

Pour une information plus compléte, veuillez vous référer
aux textes de loi relatifs au régime de sécurité sociale, au

code du travail, ainsi qu’a I’assiette des cotisations.
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Préambule

Le régime de la couverture sociale et médicale géré par la CNSS,
repose sur le principe de solidarité sociale qui permet a chacun
d’étre protégé face aux aléas de la vie.

Ainsi les prestations servies dans le cadre de I'assurance maladie
obligatoire, les indemnités journalieres de maladie ou de
maternite, les allocations familiales, les congés de naissance, les
allocations au déces, les pensions d’invalidité, de survivant ou de
vieillesse et I'indemnité pour perte d’emploi sont financées par les
cotisations des employeurs et des salariés du secteur privé. Leur
collecte est assurée par la CNSS qui les redistribue ensuite sous
forme de prestation.

Donc, vous, chefs d’entreprises privées, en déclarant et payant
vos cotisations sociales auprées de la Caisse Nationale de Sécurité
Sociale, vous contribuez au financement du régime de la Sécurité
Sociale des salariés de secteur privé.

La Direction de I'Inspection et du Contrble, contrdle la bonne
application de la législation de la Sécurité Sociale en matiére
d’affiliation, d’immatriculation et de déclaration des salaires.

Afin de mieux connaitre vos droits et vos obligations en matiére de
contrble et d'inspection, n’hésitez pas a demander cette charte
auprés de I'équipe chargée de la mission ou a la consulter sur le
site de la CNSS: www.cnss.ma

Elle présente, de fagon synthétique, les modalités de déroulement
d’'un contréle ou d’'une inspection ainsi que les droits et garanties
dont vous bénéficiez tout au long de cette procédure.
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LE CONTROLE ET LINSPECTION

Pourquoi un contrdle ou une inspection ?

Les ressources destinées a financer les prestations sociales et médicales
(Assurance Maladie Obligatoire, Indemnité Journaliére de maladie ou de maternité,
Congé de naissance, Allocation familiale, Allocation au décés, Pension d’invalidité,
Pension de survivant, Pension de vieillesse et Indemnité pour Perte d’Emploi)
sont recouvrées sur la base des déclarations des salaires établies spontanément
par vos soins via DAMANCOM ou envoyées a la CNSS sur Bordereau de Déclaration
des Salaires (BDS).

Ce systeme déclaratif implique en contrepartie, un contréle du respect des législations
de sécurité sociale.

Le controle et I'inspection, réalisés par la Direction de I'Inspection et du Contréle,
sont donc destinés a veiller sur la juste application des textes réglementaires de
la sécurité sociale, garantissant les droits des salariés, I'’exactitude des déclarations
ainsi que la loyauté de la concurrence.

Qui peut étre contrdlé ou inspecté ?

Quel que soit votre secteur d’activité, vous pouvez étre contrélé ou inspecté si
vous étes :

- Employeur du secteur privé, que vous soyez une personne morale ou physique ;
- Exploitant dans le domaine agricole ;

- Entrepreneur dans le secteur de I'artisanat ;

- Employeur du secteur semi-public, ayant opté pour la CNSS comme organisme

de protection sociale de base.
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Contréle ou inspection ?

Le contréle et I'inspection consistent a:

- Relever le personnel présent dans votre ou vos lieu(x) d’activité(s) et de confronter
le résultat de ce relevé avec vos déclarations des salaires a la CNSS et avec
les documents qui vous seront demandés (Déclaration des traitements et salaires
"état 9421", Journaux de Paie, Bulletins de paie ...).

- Vérifier vos comptes comptables afin de s’assurer que I’assiette des cotisations
est bien respectée.

Qui contréle ou inspecte ?

L’équipe chargée de la mission de controle ou d’inspection est composée de :
v Contréleur ou inspecteur-vérificateur ;
v Contréleur principal ou inspecteur principal ;

v Chef de division contréle ou chargé de mission ;

L’équipe peut étre accompagnée par un controleur/ inspecteur-vérificateur stagiaire
qui est placé sous sa responsabilité.

Les controleurs, les inspecteurs-vérificateurs, les contréleurs principaux, les
inspecteurs principaux, le chef de la division du contréle ou de verification
comptable et le chargé de mission, sont assermentés et tenus par le secret
professionnel.

lls ont prété serment devant le tribunal de premiére instance de ne rien révéler
des secrets de I’entreprise dont ils peuvent prendre connaissance dans I’exercice
de leur mission, ils sont titulaires d’une carte professionnelle qui prouve leur qualité.

Comment étes vous informés du contréle ou de l'inspection ?

Le controéle ou l'inspection est une occasion de communication, c’est pourquoi votre
présence est souhaitable au moins au début et a la fin de la mission.
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Un controéle ou une inspection peut intervenir a tout moment de la vie de ’entreprise,
pendant les horaires de travail. Il est de nature a commencer avec I'opération du
relevé du personnel de fagon inopinée. Bien qu’il soit souhaitable qu’il se fasse en
présence du chef d’entreprise ou de son représentant, le relevé du personnel peut
s’effectuer en son absence.

L’équipe chargée du contrdle ou de I'inspection présente I’ordre de mission (OM)
signé et cacheté par le chef de la Division et de Contréle ou de la vérification comptable.

L’ordre de mission vous informe des éléments suivants :
v lidentité et la qualité des agents de controle ou d'inspection chargés de la mission ;
v les années objet du controle ou de l'inspection ;

v la liste des documents et supports a préparer.

Lors de la notification de ’OM, un rendez vous vous est proposé pour compléter
le contréle ou ’inspection en vous invitant a préparer les documents nécessaires
au bon déroulement de la mission. Si nécessaire, d’autres documents peuvent
vous étre demandés par le responsable par écrit (sur support papier ou par courriel).

En cas d’empéchement, vous pouvez demander par écrit justifié - qui pourra faire
I'objet d’une réponse favorable ou défavorable - le report du rendez-vous concernant
la présentation des documents demandés, pour un délai n’excédant pas 15 jours
sauf cas exceptionnels.

Le jour du rendez vous, vous étes tenus de recevoir I’équipe chargée de la mission
du contréle ou de I'inspection, et de mettre a sa disposition tous les documents
en relation directe ou indirecte avec la mission. Les oppositions ou obstacles
a la réalisation de la mission, sont passibles de sanctions prévues par la législation
du travail en vigueur.

En plus, et en cas d’opposition ou obstacle au contréle ou a l'inspection, votre
entreprise fera I'objet de régularisation d’office qui lui sera défavorable ;
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Ou se déroule le contréle ou l'inspection ?

Le contrdle ou I'inspection et particulierement 'opération du relevé du personnel
se déroulent naturellement dans les locaux de votre entreprise et sur les lieux
de votre activité professionnelle.

Par contre et selon votre convenance, ’examen des documents nécessaires
au controle ou a l'inspection peut se faire soit dans les locaux de votre entreprise
soit dans les locaux de la CNSS ;

En accord avec le responsable de la mission, vous pouvez également convenir
que 'examen des documents se fasse chez votre expert-comptable ou votre fiduciaire.

Sur quelles périodes porte le contréle ou l'inspection ?

Le contrdle ou l'inspection porte sur I'année en cours et les quatre années civiles
qui précédent le début du contréle ou de I'inspection.

Par exemple, en 2020 le contréle ou l'inspection porte sur 2016, 2017, 2018, 2019
et le cas échéant sur les périodes de I’'année 2020 antérieures a la date a laquelle
le dernier relevé du personnel a été établi.

Comment se déroule le contréle ou l'inspection ?

Le contréle ou l'inspection repose, avant tout, sur une communication permanente
entre vous ou votre représentant et I’équipe chargée de la mission. Ces échanges
concourent a la prise en considération de I'ensemble des informations et documents
nécessaires a la réalisation de la mission.

A ce propos, vous devez présenter a I’équipe chargée de la mission tous les documents
jugés nécessaires a la réalisation du contréle ou de I'inspection.

Ces documents sont :
= Contrat de travail signé entre ’employeur et le salarié ;

= Contrat ou convention de stage ou de formation, diiment authentifiée, contractée




entre ’employeur et I'organisme de formation d’ou reléve le stagiaire ou I’'apprenti
concerné, notamment celui provenant de ’ANAPEC ;

m Dossiers administratifs du personnel ;

= Etats de virement des salaires et des cotisations ;

m Registre de répartition des pourboires ;

m Etat récapitulatif annuel de la paie ;

m Grille de codification de rémunération (paie informatisée) ;
m Carte de travail ;

= Listing ou fiches de pointage ;

= Livre de paie ou journal de paie ;

= Bulletins de paie ;

= Livre des congés payés ;

= Bilans ;

= Balances ;

= Grands Livres ;

= Journaux auxiliaires (banques, caisses, achats, ventes, ...);
= Livre d’inventaire ;

= Piéces justificatives des écritures comptables (factures, justificatifs de paiement,...);
= Etats des remboursements des frais ;

= Déclarations des Traitements et Salaires (état 9421);

= Etat 8306 (honoraires) ;

= Statuts ;

m P.V des assemblées générales (ordinaires ou extraordinaires);
= Extrait du registre de commerce;

= Attestation d’inscription a la taxe professionnelle;

= Attestation de radiation de la taxe professionnelle ;

= Registre de mise en demeure et observations de I'inspecteur du travail ;
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= Répertoire des métiers;
= Extrait de la convention collective;
= Extrait du reglement intérieur;

= CNI du représentant légal.

Cette liste n’est pas exhaustive, I'équipe chargée de la mission adapte les modalités
de contréle ou d'inspection et ses demandes a la nature de I’activité, a 'organisation
et au systéme d’information de votre entreprise. On peut donc étre amené a vous
demander tout document ou support informatique en relation directe ou indirecte
avec le controle ou l'inspection.

De plus, I’équipe chargée de la mission interrogera les salariés notamment pour
connaitre :

- leur nom et prénom ;

- leur date d’embauche ;

- la nature de la fonction exercée ;

- le montant des rémunérations ;

- ’employeur (en cas de sous-entreprise , d’intermédiation...) ;

- les avantages en nature accordés en contrepartie de leur travail et toute autre
information utile a la mission.

Mise en demeure

En cas d’opposition au contréle, a I'inspection ou présentation partielle des documents
ou non présentation des documents nécessaires au contréle ou a l'inspection,
une lettre de mise en demeure vous sera adressée vous fixant un délai pour lever
tout obstacle a la mission. Passé ce délai, I’équipe chargée de la mission procédera
a une régularisation d’office.

Régularisation d’office

En cas de comptabilité incompléte ou inexistante ne permettant pas a I’équipe
chargée de la mission, de définir les rémunérations réellement pergues qui sont
a la base du calcul des cotisations sociales, elle procéde a la régularisation d’office
de ces rémunérations sur la base des données de référence du secteur d’activité
dans lequel opére votre entreprise.

)
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Il en est de méme dés lors que les documents justificatifs nécessaires a la réalisation
du contréle ou de I'inspection ne sont pas disponibles ou ne sont pas mis a
la disposition de I’équipe chargée du contréle ou de l'inspection.

Les insuffisances en masses salariales sont alors dégagées sur la base des données
déclarées par les salariés lors de 'opération du relevé du personnel, de la nature
de la fonction de chaque salarié et des salaires pratiqués dans le secteur de votre
activité.

Cette régularisation d’office peut aussi reposer sur des informations récupérées
aupres des tiers (clients, fournisseurs, banques, DGI, ...). Il s’agit d’une procédure
qui vous oblige a apporter les éléments de preuve contraires aux constats de I'équipe
chargée du contréle ou de I'inspection.

A défaut, les redressements et/ou régularisations effectués par I’équipe chargée
de la mission du contréle ou de I'inspection seront retenus pour le calcul définitif
des cotisations dues.
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APRES LE CONTROLE OU I'INSPECTION

Le controle ou I'inspection est une procédure contradictoire qui assure la garantie
de vos droits. Ainsi, la communication des chefs de redressements par I’équipe
chargée du contréle ou de I'inspection constitue une formalité qui vous permet
de formuler vos remarques et observations.

Le contrdle ou I'inspection peuvent aboutir a I'un des résultats suivants :

e Aucune insuffisance dans vos déclarations des salaires n'a été décelée : situation
réguliére de I'entreprise ;

e Régularisations des déclarations des salaires opérées a la suite d'une mission
dont I'entreprise qui fait I'objet du contréle ou de l'inspection est coopérante : dans
ce cas, on parle d’une régularisation normale ;

e Régularisations des déclarations des salaires d’office générées a la suite d'une
mission durant laquelle I'entreprise qui fait I'objet du contrdle ou de I'inspection
entrave le déroulement normal de la mission : c’est le cas d’une régularisation
d’office.

Communication des chefs de redressements

Un document daté et signé, intitulé « Communication des chefs de redressements »
vous est adressé a la fin de la mission. Il précise :

o 'identification de la mission du contréle ou de I'inspection ;

o les périodes contrdlées ou vérifiées ;

o le délai de 45 jours dont vous disposez pour faire part de vos remarques
concernant le résultat de la mission ;

o la nature et le montant des insuffisances relevées.

Notification de la créance née suite a une mission de contrdle ou

d’inspection

Passé le délai de 45 jours aprés la date de réception des chefs de redressements,
la créance devient exigible et recouvrable selon la procédure de recouvrement
des créances publiques.
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A cet effet, une notification de la créance vous est adressée accompagnée d’un
bordereau de paiement des cotisations.

Toute contestation effectuée hors délai ne peut stopper le processus de recouvrement
forcé.

Les voies de recours suite a une mission de contréle ou d'inspection

Les voies de recours dont vous disposez suite a une mission de contréle ou
d’inspection s’organisent comme suit:

- La voie administrative :

e cas des contestations adressées par écrit et parvenues aux divisions de contrdle
ou d’inspection suite a la communication des chefs de redressements et avant
’expiration du délai de 45 jours ;

e cas des contestations parvenues aprés notification du résultat de la mission, qui
sont adressées par écrit soit directement au service « recours et réclamations »,
relevant des services centraux de la direction de I'inspection et du contréle,
soit par I'intermediaire de la division de contréle ou d’inspection, ou de I’agence
CNSS dont vous dépendez.

Votre contestation est traitée dans le cadre d’'une Commission Centrale de Recours
(CCR) présidée par le directeur de I'Inspection et du Contréle.

La décision de maintien ou d’annulation totale ou partielle du résultat de la mission,
vous sera communiquée par écrit ;

Si vous étes insatisfaits de la décision de la CCR, votre contestation peut étre
orientée vers la CRA (Commission de Recours Affilié) a laquelle vous étes invités
a assister ou a vous faire représenter par votre comptable ou toute personne
en mesure de rapporter des éclaircissements a la commission sur les constats
dégagés par I'équipe chargée de la mission ; La décision de maintien ou d’annulation
totale ou partielle du résultat de la mission, vous sera communiquée par écrit.
NB: La CCR ou la CRA peuvent demander d’autres documents justificatifs ou
diligenter une enquéte complémentaire.
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- La voie judiciaire :

Le résultat d’'une mission de contréle ou de vérification comptable, les décisions
prises par la CCR, ou encore les décisions de la CRA peuvent étre contestés par
vos soins, par voie judiciaire. Il est a noter que ce recours ne peut étre intenté
en méme temps que le recours au niveau central ou devant la CRA. L’introduction
d'un recours judiciaire implique la suspension du traitement de votre contestation
par la CNSS.

A qui et quand devez-vous payer la créance née suite a une mission

de contréle ou d'inspection

Vous devez payer la créance avant la date d’exigibilité indiquée dans la notification
de la créance et dans le bordereau de paiement des cotisations (BPC) suite a controle
ou inspection.

En effet, le montant de la créance est calculé avec application des pénalités de retard
et des astreintes au regard de la date d’exigibilité mentionnée sur la lettre de
notification de la créance.

Le paiement peut s’effectuer auprés de votre banque habituelle moyennant le BPC
suite au contréle ou inspection qui fait place d’un ordre de virement que vous
adressez a votre banque afin de virer le montant dans le compte gestion de la CNSS
ouvert auprés de I'une des banques mentionnées sur le BPC.

Si vous avez des difficultés financiéres a régler le montant de la créance dégagée
suite au contréle ou inspection, vous pouvez solliciter des facilités de paiement auprés
de la Perception de la CNSS de la région dont vous relevez.

A défaut d’entamer les démarches nécessaires pour le paiement de la créance,
la procédure de recouvrement forcé sera déclenchée par la perception de la CNSS
a I’encontre de votre entreprise.

Contre-mission

Chaque fois qu’il est nécessaire, une contre-mission peut intervenir au cours ou
apreés I'achévement de la mission ;
Cette mission consiste a reprendre le contréle ou la vérification comptable par
une équipe différente pour s’assurer du bon déroulement de la mission initiale
conformément au référentiel en vigueur.
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UN CENTRE DE COMMUNICATION DEDIE :
05 22 54 86 85

Pour tout renseignement complémentaire sur la mission dont votre entreprise a fait
I’objet, la CNSS a mis a votre disposition un centre de communication dédié a
Iactivité de la Direction de I'Inspection et du Controle, n’hésitez pas a appeler ce centre
en cas de besoin au numéro : 05 22 54 86 85

Vous pouvez vérifier, a travers ce centre de communication, que :

» Vous faites bien I’'objet d’'une mission de contréle ou d’inspection,

o L’équipe qui vous a rendu visite reléve bel et bien des agents de la CNSS ;

o Le déroulement de la mission se fait dans le respect des procédures en vigueur ;

Ce centre de communication reste a votre écoute pour tout éclaircissement ou information
en rapport avec le déroulement de la mission.
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LEXIQUE

o CNSS : Caisse Nationale de Sécurité Sociale

o BDS : Bordereau de déclaration des salaires

o BPC : Bordereau de paiement des cotisations

o DIC : Direction de I'lnspection et du Contréle

o Date d’exigibilité : Date limite de paiement, au-dela de cette date, des pénalités
de retard sont appliquées.

« Notification de la créance : Un document qui vous est transmis a la fin de la mission
pour vous informer du montant a payer.

o Percepteur : Agent CNSS chargé du recouvrement des créances générées par
des déclarations des salaires spontanées et ou nées suite au contréle et/ou inspection.
o Astreinte : ’employeur est tenu d’adresser a la Caisse Nationale de Sécurité
Sociale, aux conditions et dans les délais fixés par le réeglement intérieur, une
déclaration de salaires pour chacun des salariés occupés dans I’entreprise. Une
astreinte est applicable pour chaque omission ou non déclaration d’un salarié.

o Pénalités de retard : ’employeur verse la cotisation totale dont il est redevable
aux dates et selon les modalités fixées par le réeglement intérieur de la Caisse
Nationale de Sécurité Sociale. Les versements qui ne sont pas effectués dans
le délai fixé par le réeglement intérieur sont passibles d’une majoration de 3% pour
le premier mois de retard et de 1% pour chaque autre mois ou fraction de mois de retard.
o Le portail DAMANCOM : est un service gratuit disponible via Internet et mis a la disposition
des affiliés pour effectuer leurs opérations de déclarations et de paiements. On distingue :
o Latélédéclaration : e-service permettant aux entreprises d’effectuer mensuellement
les déclarations de leurs salariés via internet.

o Le télépaiement : e-service permettant aux entreprises d’effectuer le paiement

de leurs cotisations sociales via internet.
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