
Interpretation. 

R§PU!LIC OF VANUATU 

WCAk GOxgmN1' COUNCILS (FDJANCW. 

mS'l'Ruct1oNS) ORDER NO.ff OF. 1982 ' 

1'0 provide toJ' the control and management of the 
Financial business of Local Govenuaent Councils, 
for the procedures relating to such control and 
management. for the duties of tbe treasurers and 
acoountlng staff of CouncUs. and for matters 
ooDDected therewitb. 
--,----

m EXERCISE of the PQwer contained in section 
42( 'I)4f the Decentral1sationAct 110. 11 of 1980, 
.8D4 atter consultation with tbe Minister respon­
db1e tor Finance • I hereby make the following 
Order ,-

1. In th1s0rder unle .. the context other­
vise requires .. 

"Act" means the Decentralisation Act 
No. 11 of 1980; 

"Aud.1tor" means an auditor appointed 
in accordance with section 41 of the 
Act; 

"AccoWltable O.ft1cer" means any officer 
appointed by the Council and charged 
with duties inVQlv1n& the handl1n& Q.f 
funds ot the CouncU, and includes 
Area Council Secl'etaries who are Revenue 
COllectors; 

·Council" means a Local Govenuaent 
Counclleliltabl1~ed unc;ler the Decentral­
isation Act No. 11 of 1980; 

"C01,lJlcil Officer" meanS any person ap­
pointed to the service of a Council, and 
includes Secret&J'y, Treasurer and 
Accountable Officer; 

"Sec;retary" means tbe officer appOinted 
to the position of chief executive 
officer of the Council with overall res­
ponsible tor the operation of the Council; 

"Treasurer" means tbe officer appointed 
to the position of head of the accounting 
organisation of the Council answerable 
directly to the Secretary. 
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(.1) Ebe Treasurer shall. be :respoT'lstble for 
the geLeY'al management and supe];'vision 
of all the accounting o])6:rat:i,oDS of the 
Councn ' •. under. t:qe .• dj,recUon. of tlle 
Secrete,ryand ih" acco,'o.anCe. )/i th these 

. ,InstruQf;.io:rl;13.· " , . 

(2) 

,',i" ' .. 

. ' 
. ,.-

It is the dutJ of the Treasurer ~"'" 

(a), to see th~ttp.epNpel" system of 
aOcoUl)l;~"pr ?,Ccow:rt;l.ng j,B estab11sh­
,ed ancLc,al,lli;~dQut, v/1 thin the 
C,oUl)cilqrgal1-:j.sat;Lon; 

(b lto nS\lperviseth~l:'eC~lpt of Council 
revenue and as far ",13 possible to 
seaur\> i ts:P1)I'lcttilalcollection; " 

,\:o.,briPK".pr'omptly to.::acCOlLTlt, under 
the prpper'he",ds .arid".6ubheads all 
money paid tooY',by';the C01mcil or 
any of its officers; 

Cd) 
":" .'>', :<-: ':;', :-~:":::':}'X\-,_,,.,·d _,' , , ,_t~>, -,.'_":lI . .!:1_·",· 
>tb~ri~ure'the sf3fe::rCeeping of all 
::!~On1.eSic::stamps, sec"l'j,ties .and;;' 

'c cv;all;jB.ble·'cdQcLunents; 

(e}to',§uper::vise 8,11 the officers of 
tp¢ ;Cdl.mQj;~,': entrusted vii th the 
receipt or expenditure of publi,c 

, •• money,. :,incJ;uding acco'cmtable officers 
·l1nli.tp.taIH;i precautions' by the 
maintenanc~ of ef;ficient checks, 
including suprise inspections, 

'" .!3,gains'\:,,:;V.tle· occu.rance of fraud, 
.:ep1be'2:,~J\~~~.pt or carele.~sness; . 

. ' .;")., 

.(t)to 8~~"'X'Yi.se expenditure and other 
.,' 'P,<;ym!'\nts ;pi., the Council, and to take 

,cc(~) 

cspeytpat:;no payment is mad.e whicn 
is no'c c:overed by proper author1 ty; 

to:,cal~·.t~the sttent:lo~j of the 
:;,eqre;~<;lrY ,in writing any expendi-
tures not covered' by proper pro­

; vi pion:,'" 
., '4:, \', :,"/ 

,to,'. ppeparethe accoLll'ts for audit 
"c ann to "prepare the finano:lal 
statements and returns requ.ired by 
these. Jp:structiOl1E. : 

c 

:.to .rep9r't··t9 the :'~ecretary any 
irregularity conm~c'ted "lith the 
8CCOWlts which may require disci­
pline.ry..act.ion, or Which for any 
othex ,cre;JsoP he GonsJders he should 
repot'.t: '~::, 

. J. 
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Duties and 
Functions of 
Accountable 
Officers. 

Duties of other 
Council Officers. 

3. 
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(j) to report to the Secretary any 
.failure on the part of any Council 
officer to receive and duly account 
for any money received by him; 

(k) to report to the Secretary any case 
in which he considers that the 
revenue is falling into arrears: 

(1) to prepare such reports, analysis 
or forecasts as may be required by 
the Council, the Executive Committee, 
Secr.etary or as he considers neces­
sary for the proper management of 
Council affairs; 

(m) to produce when required by the 
Auditor General or his staff or by 
an-officer -:authbrisedby the Minister I 
all account books, records or 
-voucner£-- in his charge ,and to grant 
every facility for such surveys of 
cashano. stores as these officers 
may require: 

(n) to refer to the Secretary any 
metter affecting the accounts of 
the Coun~il whioh is not covered 
by these Instructions. 

An accountable officer shall ensure that 
the accounting procedures laid down by 
the Minister 1'-_ the Council and the 
Treasurer are followed, and in the case 
of Area Council Secretaries 1-

(a) ~ursue the collection of head tax 
and all other Council revenues in 
his area: 

(bl see that all his accounting reoords 
ar_e kept up to date; 

(c) - hold animprest if required to do 
so.by_the Treasurer; 

(d) make payments as instructed by the 
Tteasu,rer: 

(e) maintain records of Area Council­
finances in the prescribed form 
and make returns of Area Council 
accounts as directed and required 
by the Treasurer. 

(1) All Council Officers, whether or not they 
accountable officers, are personally and 
may be financially responsible fer the 
due performance of any duties described 
in these Instructions. 

(2) If an accountable officer faHs to 
account for or to produce any part of 

II. 
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cash, stamps or othe:c :L·t{m}~~ Cl:( v>}'i~:_."·­
·er.tru~ted to 1,lm Or' ii' 
"'8steful or ullauthcI'.'. 
he ~ay be liable to dj 
in accordance w1 th Ete.;tf and 
:TIa y be re quired. to Il!.Elt., g J c' f; G, 

C) The responsi bili.ty of th.' fiuo! "OJ',' 
Genera} for examJ.nLw 
any shortcoming " ,\', ;~on',"<C''''»'' ',", ,;;;> .... ..!. , .. " •• ~_.1 .• ", "', "', .• ,~) •. ~ 

the Council account!:' aT flmmc'·f:I!c dc,,,,. 
not release any o;f;fj.Gf':t LTc!)u] :t<.r,; :"e'3" 
ponsibility for complying Witt instruct­
ionE withln bis 01:'11'1 <ltrt:.hox".t:\;y", 

CHAPTER 3 - GENERAL RULES_~J~Jd\~:II1S:L~1:Q __ "~LLti.;~)~,_~;)_:' 
-- '"._'''". - "._-

/ 

U. 

7. 

" . 

10. 

11. 

All accountable ofiic(jrs lE'C n, 
-_. to--a-ccoun't for all tranSiH)t:cOZifJ or; 

daily basis. All r(jc\l!lpts Hn6. p8ymwnts 
will be entered as 800n ag nl~'f;>ct;L(;:~-:~ bIG 
in the Cash Book Which wiL,- b" b:",}J"D.Ct>d 
weekly against cash in hend" 

No revenue illay be collE'ctc'd other t,han 
in accordance \!"ith t}'HS ,~tPP:(\(')Vf)d. Est:1.lIHates. 

Bank Statements wnl be obtG.:l.l1ed. monthly 
for every Council be.n.k 0.C(~Cl\J:nt ~ Hf'::con-. 
ciliation statements wil.l Q€ pn::p[;.n,d 
8E soon as Bank State'me1-rtB are r~'ceive."8 

A trial Balance will be dA'avn (1'0 !Jl0'1thly 
and attached to accou.:n,ts Buhl.'Di t1;&0. to 
the Minister for inspection, 

c1.na1 Accounts will bc, pI'6per'("c fY';)G: 
the .June trial Balancf.' ancI 8uh,mi.1::t0G 
to the Department of Local CrO\ler".t'1 .. rn's-;nt ~ 
Vila for AudH. 

All losses .of casb from \1h_",tever fJI)UrCe 

w111bereported imme6.1etE!ly to tb,' 
secretary. 

Thepreparatlon of drE,ft j'ove,nu€' ana. 
expenditure Estima·tEi5 :1.6 the r-~Bponsib1-
lit)' 01' therreasurer umiar- th,' OV01"<'<11 
d1rection of the ;:,eeret.sT',!, :tn congul t..a­
tionwith the CouneLl f..X[,cutj.y{· CorJ:I'1i ttee. 
together with stlch techoic-al advi.c~: 85 
",8V be roquested from Gov:',rmn,mt .. i,jJn.i 8-
'tries. t'reperetlon of dri"!a qLt;im.,.t,~:s 
for the next follc\':ir::B f:i.r~_e..r~ci.f;l1 yt:1fll'" 

shoula begin in F'£'br'uHry eE,cY:, yf.:er'" The 
draft. should be pT'<l£Hl11t,"(! 1'·0 tb" 
r.-:xecutl ve .Commj. ttee of th '~' ~~cp .. ,rX"_c:l.;_ by 
the Treasurer in ApI"'jn1:f E'D.cL Y-



Approval of 
Estimates by 
Minister. 

Supplementary 
Estimates. 

Delay in 
Approval of 
Estimates. 

Standard Form 
of Estimate. 

Ordinary 
Revenue and 
Expenditure. 

13. 

-ueginning July 1st. Upon being passed 
Ly the Council, four copies of the 
~stimates. signed by the President of 
the Council and the Secretary, will be 
sent to the l'1inister for approval. 

As soon as the Ninister has approved 
the Estimates of the Council, a copy 
,,-ill be returned to the Secretary. 
It will then be used as the sole 
authority for incurring expenditure, 
until and uqless supplementary estimates 
are approved. 

Supplementary estimates may be passed 
where additional financial provision 
is required during the course of any 
year. The procedure will be the same 
as for ,t:;stimates as outlined in Instruct­
i6I1sTl···ahd12. 

-Itl-the-evehtbfa delay in the approval 
of Estimates, the Council may -

(a) authoris.e expenditure or. recurrent 
items to an amount not exceeding 
half that provided in the approved 
estimates of the preceding year; 
and 

(b) grant to its officers, servants 
and employees any normal increase 
of salary or wages in accordance 
with approved scales. 

~stimates will be prepared in the 
prescribed form. 

16. (1) Recurrent items of revenue will includel-

Head Tax 
Trading Tax 
Liquor Licences Tax 
Dog Tax 
Ve!:licleLiCence fees 
Cinema Tax 
Entertainment Tax 
Lottery Tax and Gaming Tax 
rtecurrent Grants from the Government. 

(2) Ordinary items of expenditure will be 
divided into the following 1-

(a) Personal Emoluments to provide for 
the payment of all salaried council 
staff; 

... /6. 



Extraordi~ry 
Revenue and 
Expenditure. 

Financial 
Statement. 

17. 

lG. 
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(b) (ther Charges. These will include 
the followinG Heads :-

';ravelling and SUbsistance 
Cffice ii.wming Costs 
Telecommunications 
Transport Costs 
Incidentals 
Cffice EC].uipment 
Electricity 
~ransit Houses 
Haintenance of Schools 
rv.aintenance of Dispensaries, Clinics 
and Hospitals 
1'1aintenance of Roads 
Aliocation to capital expenditure. 

iO,xpenditure on Hecurrent Heads will 
ne>rmally cease at the end of the year 
provided by the Zstimates. 

(a) Extraordinary items of Hevenue will 
include 1-

Government Development Grants 
. Loans 
Gifes and Donations from other 
sources 
Sale of COlmcil Property 
Any other usual or temporary income 

(b) E.,'<:traordinary items of E;xpendi ture 
will be ba'sed on priori ties as 
decided by the Council, Departments 
and will incluae ;-

Road Construction 
v,ater Supplies 
Vehicles 
Construction of Dispensaries, 
Clinics and Hospitals 
Construction of ",harves 
CQnstructiQn of GQuncil Offices 

(c) Expenditure Qn Capital PrQjects 
will in some cases continue through 
several financial years, in Which 
case. Estimates ~Iill include provi­
sions for capital expenditure to be 
carried over in respect of those 
proJects, 

In addition to detailed Estimates, a 
Financial", taternent shall be a't·tached 
to show the e stima ted financial po B.i tion 
at the ena of the year to wrlich the draft 
estimates relate, and such Financial 
statement shall be in the prescribed forms. 

1'7 
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A Council may. through its Executive 
Committee, and subject to the approval 
of the Minister re-allocate up to a 
maximum of VT. 200.000 from one subhead 
to another, provided that -

(a) the proposed expenditure subhead 
is an existing one in the approved 
estimates; or 

(b) the subhead has not already been 
reduced by l'linisterial directive. 

CHAPTER 5 - RECEIPTS 

20. The Treasurer will issue receipt books 
only to Accountable Officers v,ho will 

_. ---sign-for--them--on ·the-Register of-Receipt 
Books kept by the Treasurer. Only one 
receipt book will be used at any one 
time by each duly authorised officer. 

21. All receipt books must be safely locked 
up when not in use. Books will be used 
in serial number order, and used books 
must be stored securely until audited. 

22. 

23. 

(a) An official receipt must be given 
for every sum of money received, 
including cheques, These receipts 
will be written in triplicate and 
numbered consecutively. 

(b) The three copies of the receipt 
will be .. disposed of as follows 1-

(i) Original will be given to 
the payer as evidence of 
payment; 

(11) Duplicate will be included 
in. the monthly accounts 
submitted to the Minister; 

(iii ) Triplicate will remain in 
the book, 

If a mistake is made when writing out 
a receipt, all three copies will be 
clearly marked "CANCELLED", The number 
of the cancelled receipt will be written 
in the cash .book and the word "Cancelled" 
'fIri tten.in the n Amount n column, The 
original will be left in the book and 
duplicate will be forwarded with the 
monthly accounts in the case of Trea.surer, 
In the case of an Area Council Secretary 
and other Accountable Officers they will 
be included in periodical returns to 
Council Headquarters. 

. •.•• /8. 
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'rlhere a receipt is issued in respect 
of money received for a licence, the 
council officer will also issue a 
licence in the prescribed fonn, 
Provided that receipt of su.ch payments 
falls wi thin the authority of the 
Council as laid down in the Schedule 
to the Act, 

l!.very Revenue Collector \'Iill keep a 
hevenue Collectors Cash Book into \-.hich 
all receipts will be entered without 
delay, He will checl, the book balance 
against cash in hand at the end of 
every working week, Payments into the 
Treasury will be. supported. by the top 
sneet'oT'tne'RevenuG Collectors Cash' 

.I>oo..k.llnd,d~l_icate receipts. 

The Treasurer may appoint such number 
of Revenue Collectors as he shall Bee 
fit,and such appointment shall be in 
writing and upon such terms and con­
ditions as approved by the Council. 

The Treasurer shall fix days at inter­
vals not exceeding one month, on which 
revenue collectors will account to him 
for their collections, In fiXing this 
interval he will take into account the 
number of transactions. the amount of 
money collected, the facilities availa­
ble to the revenue collectors for the 
safe custody of the cash and the travel­
ling times involved, 

If a revenue collector fails to pay in 
revenue or produce his accounts on the 
appointed day, the Troasurer shall -

(a) report such failure to the Secretary; 
and 

(h) arrange for a cash survey and 
inspection of the records to be 
carried out as Boon as practicable. 

A notice in English, French and Bislame. 
must be displayed in every Counciloff.1ce 
to the effect that a numbered official 
receipt must be obtained for every sum 
of money paid to the Council. 

(a) The Treasurer shall maintain a 
master register of all persons 
liable to pay head tax. 

(b) Copy Registers will be kept by 
Area Council Secretaries. 

,. 
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31. 
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The Treasurer shall al"o cOlllpi.1e and 
maintain a register of all pH'GOr1S 
and organisations li.EbJ..e ~co pEy oth!':r 
annual and occasional fee,,;::, suc}:, as 
trading tax and liquor l1c€mcee, and 
will issue officisl reouest forTils to 
debtors \1here approprif;te, 

CHAPTER 6 - PAYMEN~~ 

32. 

33. 

34. 

Payments of Coune:ll money will normally 
only be made by ·the Treasurer. In 
special circumstanclHl which prevent the 
Treasurer from maki.ng particular pay­
ments. for example, distrIct sG,lari.es 
or recurrent expenses at Area Councl.l 
headquarters, Imprests may be!.llsued 
to'other'CQUncHOffi cers, 

Expenditure must as far as possible 
be made within the year in which the 
commitment was incurred. Payments may 
not be made before they are due, 

(a) Payments will only be made on the 
approved for-m, 

(b) Payment Vouchers will be numbered 
serially from one upwards each 
month in order of payment, 

(c) The three copies of the payment 
voucher will be disposed of as 
follows 1-

ori~inal will be included in the 
mon h~y accounts sent to Local 
Government Department, Vila; 

Duplice.t2 11'111 be given to the 
payee as evidence of payment; 

TI-iJJlicat~ will be filed in the 
CouncIl's records. 

(d) All,payment vouchers \,,111 contain 
full p~rticulars of the pa~nent such 
as.a de.scription of the goods or 
services, dates, numbers, quantities, 
distances and rates to enable them 
to be checked without reference to 
any .other dOC1.l<llent; and Where 
necessary. they will be sllpported 
by the orig.inals of any relevant 
documents, 

(e) The box on the payment voucher must 
be completed to indicate that an 
entry has been made where th.is is 
applicable. 

..,/10. 
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(f) Payment Vouchers for the supply 
of stores and for works and services 
falling under Part 16 of these 
Instructions, must be supported 
by the originals of documents such 
as invoices, local purchase orders, 
or supplier's statements of 
accounts where a running account 
is maintained. 

35. (1) The officer who signs a payment voucher 
certifies to the accuracy of every 
detail on the voucher; he will therefore 
be held responsible in the event of 
incorrect payment being made and may 

36. 

37. 

38. 

be surcharged by the Council, 

. <2)Before~i£TIingapayment voucher the 
authorising officer must ensure that:-

(a) the payment has not already been 
made; 

(b) he has authority to sign against 
the head and subheads to which 
the voucher is allocated; 

(c) sufficient funds are available to 
cover the payment; 

(d) the goods have been received or the 
services have been carried out and 
that the rates charged are what 
has been agreed or are fair and 
reasonable. 

A receipt must be obtained from the 
supplier when payment is made to him 
either by his signature on the payment 
voucher or by his official receipt, 
which must be attached to the payment 
vouc:her , 

Advanc.es or any other sums which are 
recovered fro!!. payments must be clearly 
shown on the payment voucher as a de­
duction. The gross amount will be 
entered in the cash book as a payment 
and the deduction will be accounted 
for by the issue of a receipt and also 
entered in the cash book. 

Payment Vouchers mu&t be signed by the 
Treasurer and countersigned by the 
Secretary or in his absence, a member 
of the Executive Committee authorised 
to sign by the Executive Committee • 

... /11. 
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CHAPTER 7 - PI::RSONAL £110LUl·lENTS 

39. 

40. 

41. 

42. 

43. 

44. 

45. 

Personal emoluments are salaries paid 
to officers appointed to the service 
of the Council and for which provision 
is ~ade under the Personal Emoluments 
subhead of the estimates. Salary 
payments to public officers posted or 
seconded to Councils will be made 
through the Central Government 
salaries system. 

Salaries are quoted on a yearly basis. 
They are payable in calendar monthly 
instalments, at one twelfth of the 
annual rate. Payments for a broken 
period will be calculated pro rata to 
-the --numbeI'--ef--daysin -that month. 
Salaries are due in arears on the la£t 
wor-ki-ngday"o£ the month. 

Salaries may be drawn in advance only 
when approved in accordance with 
Chapter 11 of these Instructions, 

The Treasurer shall maintain a Salary 
Record Card for each member of the 
Co~cil staff. The information required 
will be entered promptly. and will 
inClude an officer's salary progre!;>sion 
and record of deductions. It is im­
portant that these records be carefully 
preserved. 

The salary of an officer who ends his 
service w.ith the Councilor whose 
appointment hOls been terminated ,d.ll 
be paid up to and including the day 
prior to dismis sal. 

.The salary of an officer interdicted 
Will be governed by the provisions of 
the Councils Staff Regulations. . .. 
Any balance of salary or any other 
monies whats.o.ever which may fall due 
to anofticer who is convected for 
lllisappropriation of Council funds or 
property must not be paid without the 
prior authority of the Secretary. 

CHAPTER 8 - CASH .BOOK 

46. 

47. 

The Cash Book will be writtn in ball 
point pen in duplicate. 

Keceipts and Payments will be written 
in the Cash Book as soon as possible 
after they are received or made, 
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50. 

51. 

52. 

53. 
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Details of all monies receJ,vcei, \{. 08 

wrl tten on the receipts sio.'2 of 
Ca sh Book, one line being gJ v<":,, '1;() e::i:~h 
separate receipt voucher, Eo".;:!"\',')/' \'<'here 
the Treasurer issues a main recc: ",0 

cover submissions from othc,T' FlS"fC)\!,U8 

Collectors only the main reoei.pt be 
entered in the Cash Book. 

Details of all monies paid 01;,t, ".' '~)e 
written in the payments side of''''',:8 ea sh 
Book one line being given to eccz\ 
separate voucher. 

Remittances of cash to or from C01,:r!oi,1 
Headquarters will be treated In e::,pctly 
'the-samewey -8. s any other p2.Yl:16l!.t:, ))C 

receipts. Vouchers will be ]))"8;)3,;'8':;' 
aridenterea-In the Cash Book ,L1 ",i. 
normal way, 

The Cash Book will be added up the 
balance agreed wi th the ca ah, 0:: ])'1" nO. 
at the end of every \\Tork,lng \;,eell, T):],at 
is. ,to add up the total receipt.s, deduct 
the total payments and agree the ()"dance 
with the cash on hand, 

If the balance agrees with the C2.,sh in 
Hand no further action is r'E'Guir8(L until 
the last working day of the month.," 

It there is a difference betwee;--, 't.he 
Cash Book balance and the actual cash 
on hand the difference will be corrected 
as follows 1-

(a) 

(b) 

(c) 

If the total cash is more the'!. the 
balance figure a receipt vouch8):, 
will be made out for the dJfference 
and entered in the cash boo)" The 
allocation will be nDeposJts 
S-urplus ,Cash". 

If the total cash 1.5 less thsm the 
balance figure a payment votkher 
wi.ll be made out for thed;"ffer.,mce 
and entered in the cash boo);. 'l'he 
allocation will be "Advances" in 
the name of the Treasurer. If the 
defiei t ismo-re:than VT. 2" DOC i't 
w.ill be reported to the Dep",r'tment 
of Local Government as soon 88 
po 5si ble. 

Once either the :provisions of pl1ra­
graphs (a) or (b) have bGeIl Gomplied 
with, the balance flgure stJc,,-)J.c;, t,hen 
a[;ree with the cash held. 
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On the last working day of each month -

(a) the cae.~ bool\: will be be.lanc(ld off: 

(b) the ca:;h book 1IIill then b'~ ruled 
off and an entry made at 1:1'2<3 foot 
of the Receipts side as .follows 1-

Total Receipts for the month 

---------------------,-----
Total Payments fOl" the months 

Ca ah Book Balance 

":r ceMify that I have counted 
the cash and 8mocmts to 

which agreed \Oii th the Cash 
Book Bala.'1ce." 

• 

. Secretary/Acting Secretal"y 

This tigure is then carried fOr'ilard to 
a ne'W page .in the Cash Book and will be 
the opening balance for the next month, 

(c) 0rlgin",ls of all payment vouchers 
aridd\lplicates of all receipts 
w,ill<be attached to the top copies 
of .theCash Book and for\~al'ded to 
the department of local government 
as~oon as possible together with 

. any exp;!. ana tory notes and supporting 
docUlllertts necessary to give full 
e.xpl,aI'lation of the months trans­
ac;tions. These accounts \',ill be 
inspected and returned to the 
Tree,S\Ir'er together with any recom­
mendations1 amendment, or correct­
i.on8 to· be implemented, 

CHAPTER 9 - BANK ACCOUNT~ 

A Council illay open a bElnl, account at 
sucb .bank as the ;'linister may approve 
after consul ta tion ';Ii th the Mini ster 
responsible for Finllm;c. ';'l1e Secretary 
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56. 

57. 

58. 

59. 

60. 

61. 
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will be responsible for supplying to 
the balL\{ specimen signatures for 
authorised operators of the account, 
3ank aCCow1ts shall not be overdra~i'Jn 
,;i thout the prior approval of the 
>Iinister ~ 

All cheques drawn 9.ga:tnst a COlmc:iJo 
bank accou..nt must b,,, sIgned \ by two 
persons one of \/110 w:cll be eIther the 
~ecretary or the '.2reasurer and one 
ei ther the President or t!1e Vice 
President, 

All payments by cheque must be accom­
panied by a payment voucher :cn accord­
ance with these Instructions and entered 
in the Cash Bool: under the Bank CO.Lumn. 

Cheques received for the credit of 
Council accounts should be made payable 
to the Cou..'1cil by name and will be 
receipted in the nOl"Ulal vls,y and (cmtered 
in the Cash Book, 

"hEm the Treasurer makes a. payment into 
a Council Bank AccolU1t he wl11 prepare 
a bank credit slip in duplicate v{hieh 
will clearly sho'" a full analys15 of 
the remittance. The original will be 
despatched with the remittance to the 
Bank, and the duplicate ·attached to 
the payment voucher, This will require 
a. double entry in the Cash Book under 
Bank (Debit) and Cash (Credit) Columns, 

Any cheque rejected by a bank will be 
treated as dishonoured, The Trea.surer 
to whom the cheque Ls returned by the 
bank Will prepare a Payment Voucher 
for' the amo1IDtof the Cheque and. charge 
ittc)' Advances (name of the <iravler). 
If the cheque Was paid in by a revenue 
collector he must be informed. promptly. 
All.amounts received in l:'espect of the 
rejected cheque shall be credited to 
the advance account. v;here a cheque is 
rejected by e bank, the Treasurer will 
cOhtact the d.rawer \dthout delay and 
request hiD to mal:e good. t.he amount of 
the cheque. 

The Treasurer will ..reconcj.le hi s Gesh 
Book \;1 th the bank statement at the 
close of eil ch month, Th:, s j, B cione by 
comparing the Ban}; Etatemen1: vli.th the' 
Cash book for the BHm!' period., fine" 
ticking off all entr5.es vrhi.ch appes.!' 
in both. 'I.here 8.ny 1temE remstn 
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unticked they will be listed and 5 
Bank Reconciliation prepared, A 
duplicate of this Reconciliat;ion should 
whenever possible be for-warded 'I1li th 
monthly accounts. The orlgine.l will 
be filed with -the Bank statement for 
the period. . Items from the Bank 
,statement not entered in the Ce.sh Book 
should be accounted for by receipt or 
payment voucher and entered In the 
Cash Bool{ immedlately. 

CP~PTER 10 - DEPOSITS 

62. 

63. 

64. 

65. 

66~ 

67. 

Any monies deposited in the Treasury 
shall be credited to deposit account 
approved by the Tree.surer. 

Deposit accounts may be opened to 
.. _BCl:aunt f.orl-

(a) any funds Which do not belong to 
the Council, for example, rates 
on behalf of other Councils; 

(b) unclaimed wages, or deductions from 
salary to be paid to a third party; 

(c) 

(d) 

surplus amounts on the weekly 
cash book balance; 

any monies Which for some reason 
cannot be deal th with immediately 
for ·example, money received :l.nthe 
mail without supporting information; 

(e) funds collected or received on 
behalf of the central Government. 

A normal receipt will be issued for 
de.posits,giving a.3.much detail as 
possible to assist in clearing the. 
deposit at a later date. 

A normal payment voucher will be raised 
. whenpayingoutan.awount placed on. 
deposit, supported, if possible, by the 
original.receipt •. 

Each Deposit ACCOW1t will be named and 
details· entered on a separate page in 
the Ledger. 

, 
The Balances on deposit accounts must be 
paid over to those to Whom they are due 
at the first opportunity. If after 
the Treasurer has taken all reasonable 
steps to clear them it appears that any 

..• /16. 
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amounts are unlikely to be cleared, 
the matte.r should be refj3rred to the 
Ministe.r for disposal instruction. 

CHAPTER 11 - ADVANCES 

68, 

69. 

70. 

71. 

72. 

The Secretary may authorise the Treasurer 
to make advances t-

(6) to Council Officers (but not 
Public Officers posted or 
seconded to Councils) for such 
purposes and under such terms 
and conditions as may be provided 
for from time to time in Counc.il 
Staff Instructions; 

(b) to meet expenditure for which 
1inance has definitely been __ _ 
obtained, in anticipation of 
it becoming available; 

(c) on behalf of, and recoverable 
from, other Councils or the 
Government. 

A normal payment voucher will be issued 
for any payment of this kind giving as 
much detail as possible to assist in 
recovering the advance at a later date, 

A normal receipt will be issued for 
any repayments of advances to the 
Council. 

EschAdvance Account will be named and 
details entered or, a separate page in 
the Ledger. 

'The Treasurer will be responsible for 
the recovery of all Advances in accord­
ancewith .terms specified at the time 
each advance was made. 

CHAPTER 12-H1PRESTS 

73. 

74. 

An Imprest is a sum of money issued to 
a Council Officer to make payments 
Which cannot be conveniently made at 
the Treasury. 

There are two types of imprest' 1-" 

(a) Standing imprests which are normally 
issued for the duration of a 
financial year and may be given 
to an officer. 

_ ...... /~7 . 
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(',. \ .Uj opeclal imprests which are issued 
to individual officers for a 
particular purpose such as the 
payment of salaries by a touring 
officer. 

Imprests will be issued and renewed as 
directed by the Treasurer, who will 
keep a register of all Imprests. 

Standing Imprest holders will keep a 
proper record of all payments for 
subsequent periodic inspection and 
replenishment by the Treasurer. Special 
imprest holders will Whenever possible 
be issued with payment vouchers to 
cover the full amount of the cash 
advanced, .. 

Imprests may only be used for the 
purpose for Which they are issued, and 
are the full responsibility of the 
holdar until payment vouchers have been 
eXarnj,ned and found correct, 

Irnprests must be retired at the office 
where they were issued, Payment Vouchers 
and or cash for the full amount of the 
imprest must be produced, A receipt 
will be given for the total amount of 
the imprest. 

A separate account for each imprest 
holder will be maintained on the 
Ledger" 

CHAPTER 13 - LL'.:LJGER 

so. 

81. 

82, 

The ledger will be in the approved form 
and a new ledger will be opened for each 
Counci1 on the 1st July in each year, 

A. page wl11 be reserved in the ledger 
for the following 1-

Each sub-head of revenue 
Each sub-head of expenditure 
Each advance account including 
imprests 
Each deposit account 
Remittances 
Surplus Account, 

At the top of each ledger page will be 
written the details of the Head and 
Sub-Head; the amount allocated to that 

. . . /l8. 
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~,ub .... He8d i,n ttc l,p)J:~'(1ycd LE:t~'l.J;lE!.·~;eE, w111 
be written at ~h~ ~ope of ~116 l'j,~it 

hand "de ,.; ")co' ,,' " ."".,...,,"" (\"1'; ch S..L " (,../-" '~.d::;' j)o"L.,~;:;, ,i:·(.~,.j.;,i~.;.Ll"':'.,,, 'I.!...!. 
.", , ~ 

are DEEIT;~ t·o I~:})(sn(d~ ttlr(~) \fl.J..} be 
wri tten in tr.:e 1.G:t·;;","-hgnd CO~tillHH3" and 
receipt o (\I'1'J'[,), ""'(' (''l'l'DTr,', +0 F':"'eut'e) ,;. ..:. ,'A ,_ .c,~ t'i,..t" ~,j w~ .1.,.1. t_:, !" \.I;~., \ • ~ 

\'/i11 be vn::!.tten :Ln '<:h~ ;c:Lvht .. ·hand 
co1UJiln,s, .. 

.separate ledgeT',s 'Hi) 1 be: kepi;: '(,0 X'f~cord 
revenue and. eXPe'nd..~: t.ur8 OD eacb i_ '),~em 
for wb.i.ch a .sepaT8."!j:: eE·\:~1m;J.t,e is Jdenti­
fied in the e.ppro''v-c;c1 J:,udcet~ Lor the 
year concerned. ~ 1'1"1.<-:: acc;fc)1).l1-~:f.-) fOJ' these 
i terns 1n tb.H led.g0,'j"',~-~ 6houlc, appeElr in 
the S81I1e ox"d€r' 8 s t.lJE.::: i 'Gem s appertx'" in 
the a-PI);['oveci IS' 8·~i.Jllf?, :'(,f: ;::; ~ 

A t the begi.nr,.i.ng 0:[ the year, t.lle opening 
entries in the leci.gn' '11.1.11 normnJ.ly be 1-

(a) in the J col UJ.i."Jl).S ~ 
Any balanc.e f.~";,.~:-tJ):~e~s :t'oma:Lning on 
any of the p:r'(;·Ii"oU3 yea:c l B advance 
accounts; 

(b) in the rj.ght'~"'hf.tnd co.lU1J1nB~ 
The balG.nc(:; .f'.ti:;'l--lre r'eme.;Lnin.g in 
the prev5.?u;::; >"'::"8..r~ B sl.lt'"".t)lus B.ccount; 
Any ba.lsn.ce f~'~gl,..L·C'e[3 :r·emi?l..j~nl:rlg on 
any of the pre\rj.CU8 yea,!' '\ s Depo 81 t 
aCCOill1""C,3 ~ 

The Treasurer -,;\1111 en,tor' dete.ils of the 
Vouchers for e\iet·y mont}] as foJ_I,c"{s t .... 

(a) Heceipt vouche:CB t amOt.ll1ts and. 
details wl11 be wrltten on the 
ri.ght-hand. column accol."d:i.ng 'Lo 
Head a.nd S·t.:(b,,·,Head r 

(b) Payment vouG.he:r's f net aJI\oun'ts 
payable and tho detalls of payments 
for goods or t:H~rvi.c:es will be 
vr.ri tten on th,~ left<-hand column 
ac.cording to EEJad aJid Sub·-Head, 

Vouchers coverin.g r(~~ml tt,a:nces of cash 
to or from Council EE,aclquarte:c.s Hill 
be checked by the T:~:"f:l2,SUrer f anci entered 
in the J.edger\. 

An adjustn.lent "\'0\1 J.[:) 1..lned \'ll)e:o i,'t 
1s neco6sbry to tr'\~.:'~) er' F;.:nountr3 .fm m 
one account '::'0 a::<H),~~':1CT' f, e,~ g e correction 
of accQunt,ing er~"/).r3 t t.:t'f:l.nsfe:ct':Lng sums 
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(advances, deposits etc,) to either 
revenue or expenditure, 

An adjustment voucher must clearly state 
the reason for the transfer and must 
provide the following or any other re­
levant information :-

(a) full reference to the original 
entry in the accounts of the debit 
or credit being adjusted; 

(b) B reference to or a copy of, any 
special authority or other supporting 
correspondence. 

i. copy of each adjustment voucher must 
be forwarded to the Department of Local 
Government with the monthly accounts. 

CHAPTER 15 - TB:Ii:!;.L BALANq 

TrJ.al Balance, 

Trial Balance 
how made, 

E.rrors in 
:L'r lal Balance, 

90, 

91. 

92. 

A Trial Balance will be completed monthly 
and a copy forwarded with the monthly 
returns to the Hinister, 

Each account in the ledger will be balanced 
off and the balance entered on the Trial 
Balance form, together with the cash in 
hand and the Bank account balance. The 
two columns will then be added up to check 
that the totals are the same, 

If the Trial Balance in any month is 
incorrect, it is the responsibility of 
the Treasurer to check all Cash Book 
entriee and ledger postings to locate 
the error. . 

CHAPTER 16 - FINAL ACCOUNTS 

Final Accounts. 93, 

Form of Statement 94. 
of Actual Revenue, 

Form of 95, 
statement 
of Actual 
Expenditure. 

Total Amounts of 
E.lq:.endi ture and 
Revenue. 

,:)G, 

The June Trial Balance will be used in 
the preparation of the Final Accounts, 

A statement.ofActual Revenue collected 
will be prepared 'by entering the balance 
figures·from,the.:revenue accounts in the 
ledger. 

A statement of Actual Expenditure incurred 
will be prepared by entering the balance 
figures from the expenditure accounts in 
the ledger. 

The Total amounts of Actual Expenditure 
and Actual kevenue will be entered in 
the :.;urplus account. 

• . • /20. 
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A statement of Ledger Br"lanceB vi,ll 
be prepared, The Total "Debit" column 
must equal the Total "Credi, t II COlUlllD 

to confirm that the complete DCGOu.nts 
are correct. 

The Final Accounts of the Councl.l will 
therefore comprJ.2e 1~' 

statement of Actual f(even'-.l8 Collected; 
statement of Actual Expenditure 
Incurred; 
Surplus Account; 
Statement of Ledger B&lances. 

Final Accounts 99. The Secretary or the 'rreasureI' shall -
andbther 
documents to be 
forwarded to auditor. 

(a) produce to the audJ.tOl' ~iJ. thin 
three (3) months of the cc,ndusion 
of the year to ,,,hich they relate 
the final accoulC),ts of the Council, 
together vrJ.th ell books of accounts 
and other doc'-IDlents as required by 
Section 41 of the ,Act ~ and 

secretary to lay 
auditor's report 
before Council, 

Security of . 
Cash etc. 

Safe Custody 
of Keys. 

100. 

(b) make available to the e.ucUtor all 
necessary facilities for the audit­
ing of the Cou_Doll' e accounts < 

The Secretary shall ~ 

(a) .",J.thin thirty (30) days of the 
receipt of the auditor's report 
on the accolmts of the council 
for any year submit the accounts 
together vrJ.th such reports to the 
MinJ.sterj and 

(b) lay the accounts beiore the Council 
together with the auditor's report 
thereon in accordance with 5fJction 
41 (6) (a) of the Act, 

CHAPTER 17 - CUS!.QDY OF COUNC}1i..I19J:il'2X 

101. (1) All cash, cheques, stamps, receipt and 
securi tybooks and other document £. of 
value received by Council officers' 
must be held in a safe or strong room, 

102. 

(2) Except when on tour when a cash box is 
used for convenieno.e, it must be deposi­
ted in a strong room or safe outside 
workJ.ng hours or during the treasurer's 
absence from the office, 

An o1'£J.cer holdJ.ng the key of a Council 
strong room, safe or other containers 
for cosh 16 personally responsible for 
its safe cUBtody except when J.~c :l.s 

Jr, ... 



LOBS of Keys. 

HaRding over 
Cash, Stamps, 
Keys etc .• 

- ,~, ~ .. 

c~-i~ciaily han08C ever to another 
officE~ ~l~e lt€~7 ~IUBt net leave his 
perso~&l pcsse~5j.OLa 

1038 (1) ~he 10s5 of any safe or cash box key 
::JUS~:- 'De 1"epOY'·ted. irr,:nedietely to the 
·~;:2E.s-~rG;:' 2nc. cr]8 ~,ecr€tary, Viho wi.ll 
~"..:: "r_: ," " +\., ,- i,j\ t -'-, ~ c-,' '"'l'-" .- (. ~n r\M.;·...., ,,-: c-.. I. ... ,vJ...::-\: _" .. \t;; !~.1~,_), .. ~i.,r:;: '"lv'~""..J~_\~.nI-J.J.6_l,y~ 

(2) i"J2.Xt~L'Jj!,; sccur:L l:y pr(:(:u.utJ.ons must be 
~u·t iLto e~iGct wl~i_l the sa~e or' 
c;:~s,h ':)0): h2:':, "peen oper~ed. 2nd. the c.on-
~ents removed. (duplicate key will 
:.{:: ':~t-;:'E.l_~~.nec. ,.=:n~:_y to open the se.fe or 
csst box fer r8illovsl and verification 
to tte contcnts~ and may not therefore 
-l:)€ u.sr:::c~ U11:.;i.l thf.i ..Lock he.s been altered 
aLd D.8v/ l-:eys :i');ro"lI:Lc.led... The wcrh: ,.,lil1 
be carr::Led out by' the Government Public 

'1;'(Dr}~~~---DBpart[jel'lt -and i.n no c1rcv.Instances 
may ani' other agency undertake the 
C"t' t'-"1" ()f saf·····'·e'··s or the e']"el'ing of u ......... b '-_ ' ',",-\:. n. .i.~ __ Q'n,l.-

locks" 

(3) The offic~:r' responsible for' losi.ng the 
key oie, CoUnci.l sE.:ie or cashbox will 
usually be called upon to meet the cost 
of alterinG the lock or the provision of 
new ~ey5 at the discretion of the Xinister. 

(4) I: a Ley holder has any suspici.ons that 
the keys or locl;:s or a safe or ca,sh box 
ha-..,.e been interfered Vii th. he must take 
action as if the key had been lost, 

104. (1) Cn each.occassion on Which cash, stamps, 
recei.pts books, 'safes and cashboxes 
etc, are handed over from one officer to 
another a handing over statement should 
be prepared, signed by both officers and 
forwarded to the Secre·tary. with a copy 
to the illinister, 

(2 ) 

(4) 

When handing over to another offlcer 
cash aDd stamps will be checked in full, 
and receipt and security books will be 
checked against the receipt book register. 

The balances in hand will be recorded in 
the handinb over' statements and the cash 
book and register will be signed by both 
officers handing over and taking over, 
Any discrepancies must be reported to 
the CouDell 'secretary ~ 

h.l1 }~e~lS of st:::"'.)Df, roolOs, safes and cash 
Doxes handed over shculd alsc be recorded 
in th2 11anding oveJ~ state~entA 

... /22. 
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105. (1) ~here possible, all mail shall be opened 
by a responsible officer in the presence 
of another officer, Neither officer 
should be responsible for the issue of 
receipts. All money received, in what­
ever form, will be recorded in a register, 
and the officer responsible for issuing 
receipts shall sign in the register for 
all money passed to him, and insert the 
receipt n\.lJ;]ber. 

(2) In small offices where the officer res­
ponsible for opening the mail also issue 
receipts the foregoing section will not 
fully apply, In such cases the officer 
must issue a receipt immediately. 

(3) In this Instruction, "responsible officer" 
means a council officer specifically 
appointed by the Secretary to carry out 
this duty. 

CHAPTER. 18 - LOSSES OF COUNCIL FUND~ 

106. 

107. 

108. 

This chapter lays down the procedure for 
dealing with losses of funds, that is to 
say cash, cheques, postal of money orders, 
stamps and any other negotiable documents 
of monetary value. The procedure for 
dealing with losses of stores is laid 
down in Stores Instructions, Where a 
loss involves both funds and stores the 
procedure laid do\'U in this chapter will 
be followed. 

Minor losses of up to 1.000 VT should be 
made good immediately by the responsible 
officer. If money cannot be immediately 
refunded, it will be charged to an advElnce 
account in accordance with Part 11, 

In the case of all other shortages or 
losse s action will l.E taken by the 
Treasurer as follows :-

(a) If the matter has been reported by 
a Revenue Collector, take immediate 
steps to·ascertain the details of 
the loss; . 

(D) Immediately report to the Secretary; 

(c) Immediately report to the Police if 
there is any possibility of fraud 
or theft; 

(d) As soon as possible send a detailed 
written report to the Min.tster • 

... /23. 
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~v is :cot within the discretion or any 
council cfficer cO withold a report of 
any cash in which the theft, fraud or 
misuse of council funds is known or 
suspected, even if the money has been 
repaid, nor will a report be delayed 
e,O that the "wney can be repaid. 

The Secretary will arrange for the 
::,xecutive Committee of the Council as 
300n as possiblE to examine the reports 
submitted, with a view to sending written 
recommendations to the Ninister for write 
off or reoovery of all or part of tht 
loss from the officers responsible. 

Follc\,ing a report to the Hinister of 
anylo,ssof Council funds or property, 
the ;<inister may :-

(a) decide v{hether or not the 10 ss 
should be written off or all or 
part of it recovered from thE 
officers responsible; and 

(b) inform the Secretary and the Auditor 
General of his decision, or 

(c) oonvene a Board of Enquiry to oon­
duct appropriate investigations 
into the matter before he gives 
his decision. 

A Board of Enquiry will consist of three 
officers i~cluding the chairman who must 
be a senior officer from a Government 
Department other than the Local Gcvernment 
Departm~t. It will meet as soon as 
possible to examine the reports and will 
submit a repcrt Which must include 1-

(a) the amount of the loss; 

(b) an opinion as to Whether the system 
was at fault, with suggestions as 
to any possibl.e remedy; 

(e) a reco=endation as to the degree 
of responsibility of ofticerin­
volved, 

In this Instructi ons "senior officer" 
means G I'ub::"ic Officer occupying a Public 
Service Fost of which the rank is not 
below ':hat category 7. On receipt of 
such a report, the l';inister will inform 
UJe secretary of its recommendations and 
specif; 3~tion to be taken • 

. . . /~4. 
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except that in circumstances where a 
cash payment is more practical than 
the issue of a local purchase order, 
these requirements may be waived, 

(2) The Local Purchase Order shall be in 
the form as set out in Part 20 of the 
.schedule. 

Specific items tr.at appear in the approved 
estimates for extraordinary expenditure 
up to the value of 100,000 VT may be 
requiSitioned by a Local Purchase Order. 

The purchase of any works and services 
other than those laid down in Instructions 
116 and 117 will be made by formal 
contract with the supplier. and .,ill be 
subject to approval by the Minister. 

The Treasurer or in his absence, the 
Secretary, will be authorised to sign 
Local Purchase Orders. 

The issue of a Local Purchase Order is 
an expenditure commitment which must be 
monitored closely by the Treasurer. 
Every Local Purchase Order will be listed 
on a commitment form to be cleared only 
when the order is returned with the 
invoice for payment, and entered in the 
cash book and ledger. 

The Treasurer will attach a copy of 
outstanding commitments to the monthly 
accounts and will at all times ensure 
that commitments do not exceed the 
approved estimate for expenditure on 
any sub-head. 

CHAPTER 20 - HISCELLA.NEOUS 

122. 

123. 

124. 

125. 

The use of green ink or pencil on 
accounting records is restricted to the 
auditor or person acting on his behalf. 

Any alterations in any cash books or 
vouchers must be initialled by the 
responsible officer. 

The l'linister or any officer duly 
authorised by him shall prescribe the 
forms as specified under this Order. 

Originals and copies of receipts and 
vouchers may be destroyed three years 
after they were used provided that 
they have been audited and there are 
no quarieR outRtBndin~. Principal 

... /26. 
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obligations du 
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HEPUBLIUUE DE VANUATU 

ARRETE N°$~DE 1982 

RELATIF AUX CONSEILS PROVINCIAUX (INSTRUCTIONS FINANCIERES) 

relatif au controle et a la gestion des finances des conseils 
provinciaux, aux procedures applicables, aux fonctions des tresoriers et 
du personnel comptable rattaches aux conseils et autres questions 
connexes. 

LE MINISTRE DE L'INTERIEUR 

VU les pouvoirs conferes au paragraphe 1, article 42, de la loi nO 11 
de 1980 relatiVe aladecentralisation, etapresconsultation du Ministre 
responsable des Finances 

ARRETE 

TITRE 1 - DEFINITIONS 

1 • Dans Ie present arrete, sous reserve du contexte : 

"agent comptable" designe tout agent nomme par Ie co;'seil et 
investi de fonctions comprenant Ie maniement des fonds du conseil 
cette expression comprend les secretaires de conseils departemen­
taux ayant qualite de receveur des contributions 

"agent du conseil" designe toute per sonne nommee au service d'un 
conseil et comprend Ie secretaire, Ie tresorier ainsi que les 
agents comptables 

"Conseil" designe tout conseil provincial institue en vertu de la 
loi nO 11 de 1980 relative a la decentralisation 

"controleur des comptes" designe tout controleur des comptes nomme 
conformement aux dispositions de l'article 41 de la loi nO 11 de 
1980 ; 

"loi" designe la loi nO 11 de 1980 relative a la decentralisation 

"secretaire"designe l'agent nomme au poste d'officier principal 
d'administration du conseil et charge, d'une fa90n generale, de 
son bon fonctionnement ; 

"tresorier" designe l'agent nomme au poste de chef des services 
comptables du conseil, qui releve directement du secretaire. 

TITRE 2 - RESPONSABILITES FINANCIERES DES AGENTS 

2. 1) Le tresorier est responsable de la gestion et du controle de toutes 
les operations comptables du conseil, effectuees conformement aux 
presentes instructions et sous la direction du secretaire. 

.../ ... 2 
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:.': Tl incombe au tr<2sorier de : 

a) assurer la creation et le maniement d'un systeme comptable 
approprie au sein des services du conseii ; 

b) controler la reception des recettes du conseil et, dans la 
me sure du possible, en assurer la collecte dans les delais 
pr'escrits 

c) comptabiliser rapidement, sous les chapitres et articles 
appropries, les sommes versees ou re~ues par le conseil ou par 
ses agents 

d) assurer la bonne garde de toutes especes, timbres, titres et 
autres effets de valeur ; 

e) superviser tous les agents du conseil, y compris les agents 
comptables, charges d'effectuer les recettes et depenses des 
deniers publics, et prevenir fraudes, detournements de fonds 
ou negligences, en maintenant un controle efficace, comprenant 
des inspections. surprises 

f) controler les depenses et autres debours du conseil et assurer 
que tout versement effectue soit accompagne du visa requis 

g) aviser le secretaire par ecrit de toutes depenses excedant le 
montant des credits disponibles ; 

h) preparer la comptabilite aux fins de verification des comptes et 
etablir les etats et rapports financiers requis au titre des 
presentes instructions 

i) informer le secretaire de'toute irregularite relative ala tenue 
des comptes pouvant necessiter une sanction disciplinaire, ou 
toute autre irregularite qu'il estime devoir communiquer ; 

j) communiquer au secretaire la carence de tout agent du conseil 
n'ayant pas dGment comptabilise les sommes qu'il a re~u 

k) aviser le secretaire lorsqu'il estime que les recettes s'arrera­
gent; 

l} etablir les rapports, analYses ou previsions que le conseil, la 
commission executive, ou le secreta ire lui demandent ou qu'il 
estime necessaires a la saine gestion des affaires du conseil 

m) presenter, a la dernande du controleur general des cornptes, de 
son personnel ou de tout agent habilite par le Ministre, tous 
livres, cornptes et mandats dont il a la garde et leur donner 
les rnoyens d'inspecter les fournitures et especes du conseil ; 

n} saisir le secretaire de toute question relative a la comptabilite 
du conseil dont les presentes instructions ne traitent pas. 

Les agents cornptables doivent assurer que les procedures cornptables 
arretees par le Hinistre, le conseil et le tresorier sont appliquees 
et, les secretaires de conseils departernentaux doivent : 

. .. / ... 3 
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2.) assurer, dans leur departement, la collecte de la capitation et 
des autres recettes du conseil ; 

b i as'3urer que leurs releves comptables sont a jour ; 

c) gerer une caisse d'avance, a la demande du tresorier 

d) effect'Jer tous paiements ordonnes par le tresorier ; 

e) tenj"r, dans la forme prescri te I les comptes des conseils depar­
tUilentaux et prE3parer, a la demande du tresorier, les rapports 
comptables des finances des conseils departementaux. 

1) Les autres agents du conseil, comptables ou non, sont personnellement 
et, le cas echeant, financierement responsables de la bonne execu­
tion des fonctions definies aux presentes instructions. 

2) Si UD"agent comptable ne peut presenter ou rendre compte des especes, 
timbres ou autres effets" de valeur dont i1 a 1a garde ou s'ilen­
gage des depenses non autorisees et" inconsequentes, il peut faire 
l'objet d'une sanction disciplinaire imposee en vertu des statuts 
du personnel et peut etre tenu de rembourser toute perte. 

3) La responsabilite du controleur general des comptes, qui est tenu de 
signaler toute irregularite relevee dans la comptabilite ou les 
finances du conseil, ne libere pas un agent des obligations qui 
lui incombent. 

TITRE 3 - DISPOSITIONS FINANCIERES D'ORDRE GENERAL 

5. 

6. 

7. 

8. 

9. 

10. 

Les agents comptables sont tenus de comptabiliser toutes les 
transactions quotidiennement. Les recettes et paiements doivent etre 
enregistres des que possible dans le livre de caisse qui est 
veri fie chaque semaine en regard des especes en caisse. 

Les recettes collectees doivent correspondre aux previsions 
budgetaires approuvees. 

Des releves bancaires mensuels doivent etre obtenus pour chaq\1e .. 
compte bancaire du conseil. Des etats d'ajustement des comptabilites 
sont etablis des reception de ces releves. 

La balance de verification des comptes est etablie mensuellement"et 
annexee aux comptes soumis a. l'inspection du Ministre. 

Les comptes definitifs sont arretesa partir de la balance de 
verification du mois de juin et soumis pour verification des comptes 
au sel"vice des Administrations locales a Port-Vila. 

Toute perte d'especes, queUe qu'en soit l'origine, est immediate­
ment communiquee au secretaire. 

.../ ... 4 
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TITRE 4 - PREPARATlON DC:S PREVISIONS BUDGETAIRES 

11 . 

12. 

13. 

14. 

L'elaboration d'un projet de budget previsionnel incomoe au 
t)Oesorier sous la direction generale du secretaire, apres consul­
tation de la commission executive du conseil ; il prend egalement 
en consideration les conseils d'ordre technique pouvant lui etre 
dispenses par les divers ministeres. La preparation du projet doit 
debuter au mois de fevrier, pour l'exercice budgetair-e .suivant. 
L'exercice financier debutant le 1er juillet de chaque annee, le 
tresorier doit presenter le projet a la comrnission executive du 
conseil en avril. Une fois adopte par Ie conseil, quatre exem­
plaires du budget previsionnel, signes par Ie president du conseil 
et par Ie secretaire sont transmis au Ministre pour approbation. 

Des que Ie Ministre a approuve les previsions budgetaires du conseil, 
il en fait renvoyer un exemplaire au secretaire. Cet exemplaire···· 
constitue la seule autorisation permettant d'engager des depenses 
et ce, jusqu' a l' approbation de previsions comple.'-nentaires. 

Des previsions complementaires peuvent etre votees s'iI s'avere 
necessaire d'ouvrir des credits supplementaires en cours d'exercice. 
La procedure definie aux articles 11 et 12 leur est egalement 
applicable. 

Au cas ou l'approbation des previsions budgetaires soit retardee, Ie 
conseil peut 

a) autoriser l'epgagement de depenses de nature ordinaire jusqu'a 
concurrence de la moitie des credits alloues aux previsions 
budgetaires approuvees de l'exercice precedent, et 

b) accorder a ses agents, preposes et employes toute augmentation 
normale de traitements ou salaires, conformement aux echelles 
de salaires approuvees. 

15. Les previsions budgetaires sont etablies selon Ie modele prescrit. 

16. 1) Les recettes ordinaires du budget previsionnel sont constituees par 

la capitation 
la taxe commerciale 
la taxe sur lavente de boissons alcoolisees 
la taxe sur les chi ens 
les vignettes 
la taxe sur Ie cinema 
la taxe sur les spectacles 
la taxe sur les jeux et loteries 
les subventions renouvelables versees par l'Etat. 

2) Les paragraphes de depenses ordinaires sont subdivises comme suit 

a) Soldes et accessoires, relatif au paiement des traitements du 
personnel salarie du conseil ; 
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bl Autres depenses : celles-ci comportent 

Frais de deplacement 
Fournitures de bureau 
Telecommunications 
Frais de transport 
Divers 
~1a teriel de bureau 
Entretien du materiel 
Electricite 
Cases de passage 
Entretien des ecoles 
Entretien des centres sanitaires et medicaux, des dispensaires 
et hopitaux 
Entretien des routes 
Credits alloues aux depenses d'equipement. 

Les depenses imputables aux paragraphes courants ne peuvent norma­
lement-pas--etre engageeo apl'es la fin de l' exercice considere 
nUX previsions budgetaires. 

a) Les paragraphes de recettes extraordinaires se composent de 

Subventions de l'Etat pour le developpement 
Emprunts 
Dons et legs emanant d'autres sources 
Produit de la vente des biens provinciaux 
Toutes autres recettes extraordinaires ou temporaires. 

b) Les paragraphes de depenses extraordinaires sont classes confor­
mement a .l'ordre des priorites etabli par les services du conseil 
et se compo sent entre autres de : 

Construction de routes 
Adduction d'eau 
Vehicules 
Construction de centres sanitaires et medicaux, de dispensaires 
et d'hopitaux 
Construction d'appontements 
Construction de bureaux destines au conseil. 

c) Les depenses engagees au titre de projets d'equipement peuvent, 
dans certains cas, s'etaler sur plusieurs exercices budgetaires, 
auquel cas, les previsions doivent inclure les credits devant 
etre reportes sur les exercices suivants. 

Un etat de finances indiquant la position financiere escomptee 
a la fin de l'exercice considere doit accompagner le projet detaille 
des previsions budgetaires ; cet etat est etabli selon le modele 
prescrit. 

Sur decision de sa commission executive et sous reserve de l'appro­
bation du Ministre, un conseil peut reaffecter, d'un article a 
un autre, une somme d'un montant maximum de 200.000 VATU a condi­
tion que : 

.. . 1 ... 6 
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Sf- cet artj.cle (je depenses soit prevLl a\) budget. previsionnel 
appruuvG, 

b) les ccedits alloues a cet article rc'aier.t pa.s ete reduits sur 
irjstruction du Jv1inistre. 

TITRE 5 ~. RECUS 

20. 

21. 

22. 

23. 

24. 

25. 

Le tresorier ne deli vre de li VJ.oes de re<;us qu' aux agents compta­
bles qui doivent lui en donner quittance en signant le registre 
des livres de re<;us conserve par le tresorier. L'agent autorise ne 
peut utiliseI' qu'un seul livre a. la fois. 

Les Ii vres de rec;:usdoivent .etre enfePllles ac1ef lorsqu'ils ne .. 
sont pas utilises. lls sont utilises par ordre nQmerique et doivent 
etre-conservesaves--B0in jus(Ju'a ce que les comptes soient verifies. 

a) Un rec;:u officiel doit etre delivre pour chaque versement en 
especes ou par cheque. Les rec;:us sont rediges en trois exem­
plaires et nwnerotes de fa<;on continue : 

b) Les trois exemplaires du re<;u sont utilises comme suit : 

. , 
l} 1 'original est remis au payeur et constitue sa quittance 

ii) la premiere copie doit accompagner les comptes mensuels 
sownis au Ministre , 

iii) la deuxieme copie reste dans le livre. 

Si une erreur survient dans la redaction d'un re<;u, les trois exem­
plaires doivent etre clairement barres du mot "ANNUl.E". Le nwnero 
du re<;u annule est porte au livre de caisse et le mot "annule" est 
inscrit en regard dans la colonne "montant". L'original du rec;:u 
reste dans le livre et le tresorier en expedie la premiere copie 
avec les comptes mensuels j les secretaires de conseils departemen­
taux et autres agents comptables joignent la premiere copie aux 
etats periodiques envoyes au siege du conseil. 

Lorsqu'il delivre un rec;:u pour tout versement effectue aux fins 
d' obtention d I une licence I I' agent du conse·il deli vre egalement 
une licence sous le modele prescrit j la cOllecte de ces versements 
doit toutefois etre de la competence du conseil, laquelle est 
definie a l'annexe de la loi. 

Chaque receveur des contributions conserve un livre de caisse dans 
lequel toutes les recettes qu'il per<;oit doivent etre enregistrees 
sans delai. 11 doit verifier ce livre en regard des especes en 
caisse a la fin de chaque semaine. Les origbaux du livre de caisse 
ainsi que la premiere copie des ret;us doivent accompagner les 
sommes versees au Tresor. 
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27 , . 

28. 

29. 

30. 

31. 

",' i.r'!~':j)t' l'.~t'· rjl mime: ;liJLJnt ell' r'(_~ceveur's {]U' i 1 est-j.n!'.::: necess2 j res 
l!' H' r:r)!(,i!J." .. !l il,ln r;.,:;t C1A18.LgnCt:: Pdr' ecrit 121, l~Ul"S rn()ddJjt~3 I~·t 
cc ... ;,("j j. ti (Ins d I emp 101 sont approuvees par 1e consei 1. 

Le tr'esorier fixe des jour's, 5. intervalle n2gulier D' exo§dant pas 
lZl mois, lors desquels les receveurs doivent lui rendre compte 
des recettes perc;:ues. Pour fixer cet interva2le, Ie tresorier prend 
en consideration la quantite des transactions, 1e montant des 
s~mmes l.evees, 1es facilites dont disposent les receveurs pour 
assurer la bonne garde des especes ainsi que les delais de depla­
cemel~t . 

Si un receveur ne verse pas les recettes collectees ou ne presente 
pas ses comptes au jour fixe, le tresoriey-' doH 

b) assurer que les recettes et les coinptes soient inspectes des 
que possible. 

Un avis en anglais, franc;:ais et bichelamar doit etre affiche dans 
tous les bureaux du cbnseil pour informer le public qu'un rec;:u 
officiel numerote doit etre delivre pour chaque versement effectue 
aupres du conseil. . 

al Le tresorier doit conserver une matrice contenant la liste des 
personnes assujeties a la capitation. 

b) Les secretaires departementaux en conservent des copies. 

Le tresorier doitegalement constituei" et conserver un registre 
des personnes et orgffi1isations assujetties au paiement de droits, 
annuels au occasionnels, tels que la taxe commercia1e et les 
licences de vente de boissons alcoolisees ; il envoie aux debiteurs, 
s'il y a lieu, des demandes officielles de paiement des dus. 

TITRE 6 - PAIEl~NTS 

32. 

33. 

34. 

Le tresorier est normalement seul habilite a effectuer des paie­
ments sur les fonds du conseil. Au cas ou des circonstances specia­
les .1'emDechent d'effectuer certains versements tels les traitements 
des agents de conseils departementaux ou les depenses de fonction­
nement de ces conseils, des caisses d'avance peuvent etre octroyees 
ad' autres agents du conseil. 

Dans la mesure du possible, les depenses doivent etre reglees 
dUl"ant l' annee ou elles ont ete engagees. Aucun reglement anticipe 
ne peut etre consenti. 

al Les paiements ne peuvent etce effectues que sur le formulaire 
approuve. 

.../ ... 8 



Certification 
des mandats de 
paiement. 

Quittance du 
fournisseur. 

Recouvrements 
effectues sur 
les paiements. 

- 8 -

b) Les manda ts de paiemen t sont, chaque mois, numelo 0L8s a partir 
du numero 1, de fa~on continue et par ordre de pcciement. 

c) Les trois exemplaires du mandat de paiement sor:t utilises 
cornme suit 

l'original est joint aux comptes mensuels envoyes au service 
des Administrations locales a Port-Vila ; 

la premiere copie est remise au beneficiaire et constitue la 
preuve du reglement ; 

la deuxieme copie est classee dans les dossiers du conseil. 

d) Les mandats doivent mentionner tous les details relatifs au 
paiement, tels que la nature des biens et services fournis, les 
dates, nurneros ,quantites, distanceset taux~ appl icables ,pour 
perrnettre un controle facile sans faire reference a d'autres 
documents; s'i1 y a lieu, lesmandats de paiement sont accompa­
gnes des originaux de toutes pieces justificatives. 

e) Les cases figurant aux mandats de paiement doivent etre cochees 
dans les cas ou elles sont applicables. 

f) Les rnandats de paiement relatifs aux fournitures ainsi qu'aux 
travaux et services vises au Titre 16 des presentes instructions 
doivent etre accompagnes des originaux de documents tels que 
factures, commandes administratives ou releves de comptes du 
fournisseur, en cas de constitution de compte courant. 

35. 1) L'agent qui signe un mandat de paiement certifie ~ue les details 
y figurant sont corrects ; il est donc tenu responsable en cas de 
paiements incorrects que le conseil peut alors mettre a sa charge. 

36. 

37. 

2) Avant de signer un mandat de paiement, l'agent autorise a ce faire 
doit s'assurer que 

a) le paiement n'a pas deja ete effectue ; 

b) il est habilite a autoriser des depenses sous les chapitre et 
article auxquels le paiement est impute 

c) les credits disponibles sont suffisants pour acquitter le 
paiement ; 

d) les biens ou services ont ete fournis, les prix factures corres­
pondent aux prix arretes, sont corrects et'raisonnables. 

Le fournisseur doit donner quittance lorsque le paiement est effectue 
soit en signant le mandat soit en delivrant un re~u, lequel doit 
alors etre joint au rnandat de paiement; 

Les avances ou autres sornmes recouvrees sur les paiements doivent 
clairement figurer sur le mandat au titre de deduction. Le montant 
total est inscrit au livre de caisse sous la rubrique paiement et 
la deduction est comptabilisee par re~u, lequel est egalement enre­
gistre au livre de caisse. 
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38. Les mandats de paiement doivent etre signes par le tresorier et 
contresignes par le secretaire 00., en son absence, par un membre 
de la commjssion executive, autorise par cette commission. 

TITRE 7 - SOLDES ET ACCESSOIRES 

39. 

40. 

41. 

42. 

43. 

44. 

45. 

Les soldes et accessoires sont les traitements verses aux agents 
nommes au service du conseil pour lesquels des credits ont ete 
alloues a l'article des previsions budgetaires intitule soldes 
et accessoires. Le paiement des traitements des agents detaches 
du cadre de la fonction publique et affectes aupres des conseils 
est assure par le service responsable au sein de l'administration 
centrale. 

Les traitements sont fixes a l'annee. Ils sont payables par verse­
ine-riL3tnensuel.s,a raisoji d'Uhdbuzieme dutaux annuel. Les paiements 
ef'fectues au titre de toute periode inferieure a un mois plein 
sont calcules au prorata du nombre de jours dans ce mois. Les trai­
tements sont payables le dernier jour ouvrable du mois. 

Les trai tements peuvent etre per<;us par avance sous reserve de 
l'autorisation accordee en vertu du Titre 11 des presentes instruc­
tions. 

Le tresorier etablit une fiche des traitements per<;us pour chaque 
membre do. personnel do. conseil. Les renseignements devant y figurer 
doivent etre enregistres sans delai et faire etat de la progression 
des traitements ainsi que des deductions operees. 11 est important 
d'assurer la bonne·garde de ces releves. 

Le traitement d'un agent qui quitte le service du conseil ou a ete 
releve de ses fonctions est payable jusqu'au jour precedant son 
conge. 

Le traitement d'un agent frappe d'interdiction est regl par les 
dispositions. des Statut.s du personnel des conseils. 

Un agentdeclarecoupable de detournement des fonds ou bien.s d'un 
conseil ne peut percevoir le solde de ses traitements ou de toute 
autresomme lui etant due qu'avec l'autorisation prealable du se­
cretaire. 

TITRE 8 - LIVRE DE CAISSE 

46. Toute mention portee au livre de caisse doit etre redigee en double 
exemplaire au stylo a bille. 

.. ./ ... 10 
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47. 

48. 

49. 

50. 

51. 

52. 

53. 
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Les recettes et paiements doivent etre enregistres au livre de 
caisse des que possible. 

Toutes les sommes re9ues doivent figurer, dans le detail, sous la 
rubrique recettes du livre de caisse, chaque versement devant etre 
enregistre sur une ligne differente. Toutefois lorsque le tresorier 
delivre un re9u global couvrant tous les versements effectues par 
un receveur, seul le chiffre global est porte au livre de caisse. 

Toutes les sommes deboursees doivent figurer, dans le detail sous 
_l",r\lQri'luep",~ementsQu_lj.yre_deql,~::;se, chaql,le ma.nQatcley®t 
etre enregistre sur une liste differente. 

Les versements en especes destines au siege du conseil ou en 
emanent sont comptabilises de la meme fa90n que les autres paiements 
ou recettes. Des mandats de paiement et des ordres de recettes 
sont stablis et enregistresau livre de caisse selon la procedure 
'habi tuelle . 

Le livre de caisse est arrete a la fin de chaque semaine et son 
solde est verifie en regard des especes en caisse. Savoir : les 
recettes sont totalisees, le total des paiement est deduit de ce 
chiffre et le 'solde doit correspondre aux especes en caisse. 

Si le solde du livre correspond au montant des especes en caisse, 
aucune autre mesure ne s'impose jusqu'au dernier jour ouvrable du 
mois. 

En cas de difference entre le solde du livre et les especes en 
caisse, la difference est corrigee comme suit: 

a) siTe total des especes en caisse est superieur au solde du 
livre, un ordre de recettes est etabli et enregistre au livre 
de caisse. Le montant excedentaire devant alors etre porte.au 
compte "excedents de recettes en depots" ; 

blsi:le total des especes en caisse est inferieur,au solde du 
livre, ·un mandat de paiement estetabli et enregistre au livre 
de caisse', le deficit devant alors etre impute , sous le nom 
du tresorier au compte "avances". Si le deficit est superieur 
a 2.000 VATU, le service des administrations locales doit en 
etre in forme dans les meilleurs delais. 

c) apres les ajustements prevus aux alineas al et bl, le solde du 
livre de caissedoit correspondre aux especes en caisse . 

... / ... 11 
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Le rJernicr jour CJuvrable du mois : 

a.l le livre de caisse est solde ; 

b) i1 est arrete d'un trait et les mentions suivantes doivent etre 
redigees sous la rubrique recettes 

Total des recettes du mois 

Total des paiements du mois 

Solde du livre de caisse 

"Je certifie avoir compte les especes qui se montent a la somme 
de : 

laquelle somme correspond au solde du livre de caisse. 

le secretaire/le secretaire par interim. 

Ce chiffre est alors reporte sur une nouvelle page du livre de 
caisse et constitue le nouveau solde du mois a venir. 

c) Les originaux des mandats de paiement et les premieres copies 
des re9us sont joints aux originaux du livre de caisse et 
envoyesdes que possible, au service des administrations locales, 
avec toutes notes explicatives et documents justificatifs visant 
a expliquer au mieux les transactions du mois. Ces comptes sont 
inspectes et renvoyes au tresorier avec toutes recommandations 
uti.les Quant aux modificaUons ou corrections devant etre effec­
tuees. 

TITRE 9 - COMPTES BANCAIRES 

55. 

56. 

57. 

Un conseil est habilite a ouvrir un compte bancaire dans l'etablis­
sement que le Ministre approuve apres consultation du Ministre 
responsable des Fnances. Le secretaire est charge de foutnir a 
l'etablissement bancaire les specimens de signature des personnes 
<cutorises a faire usage du compte. Les comptes bancaires ne doivent 
pasetre a decouvert sans l'approbation prealable du Ministre. 

Tous le·s cheques tires sur le compte bancaire du conseil doivent 
e-:xe SL(;neS par deux personnes dont l'une doit etre soit le 
3ecretaire, soi t Ie tresol'ier et l' autre soi t Ie preside:lt, soi t 
Ie vice-president. 

Tout paiement :::,,1' cl1e:Jue do'.t etre accompagne d 'un mandat de 
paiement, etabl L conformement au;: preseltes instructions et enregis 
tre ED 1:L'ire caisse sous la rubrique Banque. 
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58. 

59. 

60. 

61. 

Les cheques rec;us et portes au credit des comptes du conseil 
doivert etre li.belles au nom du conseil ; il,s sont achemines selon 
.ia prcCf2dure habi tuelle et enregistres au livre de caisse. 

Lorsque 1e tresorier effectue un versement sur le compte bancaire 
du conseil, il doit etablir en double exemplaire un bordereau de 
versemen'c qui indique clairement les details peptinents. L' original 
est expeCiie avec le versement a la banque, la copie est jointe 
au nBndat de paiement. Cette procedure necessite une double ecriture 
au livre de caisse, premierement sous la rubrique Debits bancaires 
et deuxiemement sous la pubrique credits en especes. 

Tout cheque impaye par la banque est traite comme non honore. Le 
tresorier auquel le cheque est renvoye etablit un rnandat de paiement 
du montant du cheque et l'impute au compte "Avances" (sous le nom 
du payeur). Si le cheque a ete depose par un receveur, ce dernier 
dolt 'erl' etre 'informe rapidement. Les sommes ul terieurement per<;ues au 
titre d'un cheque impaye sont portees au credit du compte "Avance". 
Lorsqu'un cheque est rejete par une banque, le tresorier doit 
prendre contact avec le payeur dans les meilleurs delais et lui 
demander d'effectuer le versement correspondant au montant du 
cheque. 

Le tresorier verifie son livre de caisse en regard du releve ban­
caire a la fin de chaque mois. Il compare les mentions du releve 
bancaire avec celles du livre et coche les mentions figurant aux 
deux documents. 11 dresse la liste des mentions ne figurant pas 
aux deux documents etetablit un etat d'ajustement des comptabilites. 
Un exemplaire de cet etat doit, si possible, etre expedie avec les 
comptes mensuels. L'original est classe avec lereleve bancaire 
pour la meme periode. Les mentions du releve bancaire qui ne figurent 
pas au livre de caisse doivent etre comptabilises soit par ordre 

'de recettes, soit par mandat de paiement et inscrits sur-le-champ 
au livre de caisse. 

TITRE 10 - DEPOTS 

62. 

63. 

Les fonds deposes au Tresor sont portes au credit du compte depot 
approuve par le tresorier. 

Des comptes depot peuvent etre ouverts pour comptabiliser : 

a) les fonds qui n'appartiennent pas au conseil, ainsi les contri­
butionsper<;ues pour le compte d'autres conseils ; 

b) 1es traitements non rec1ames ou les deductions operees sur les 
traitements et payables a un tiers; 

c) tout montant excedant 1e sol de hebdornadaire du livre de caisse 
(compte "excedents de disponibilites") ; 

d) toute somme qui, pour une quelconque raison, ne peut etre 
comptabilisee immediatement, ainsi les fonds non identifies re<;us 
par cDurrier ; 

e) les fonds per<;us ou rec;us pour le compte de l'administration 
centrale. 
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Un re;<;;u urdinair·e est delivre pour tous les depots, lequel doit 
mentionner autant de details que possible pour permettre de . 
liquider les depots a une date ulterieure. 

Un mandat de paiement ordinaire est etabli lorsqu'il s'avere 
necessaire d'effectuer un paiement sur une somme en depot; ce 
mandat est accompagne, si possible, de l'original du re<,;u. 

Chauqe compte depot doit figurer sur une page differente du grand 
livre sur laquelle sont consignes les details y afferents. 

A la premiere occasion, les soldes des comptes depot doivent 
etre verses aux personnes y ayant droit. Apres avoir pris toutes 
les mesures permettant de solder ces comptes, si le tresorier estime 
que certaines sommesne pourront pas etre liquidees, il doit en 
informer le Ministre pour lui permettre de prendre toutes disposi­
tions utiles tennant a l'utilisation de ces sommes. 

TITRE 11 - AVANCES 

68. 

69. 

70. 

71. 

?2. 

Le secretaire peut autoriser le tresorier a consentir des avances 

a\ aux agents du conseil (sauf les agents detaches du cadre de 
la fonction publique et affectes aupres des conseils) aux fins 
et selon les conditions et modalites pouvant etre fixees de 
fa<,;on ponctuelle dans les instructions du conseil provincial a 
l'intention. du personnel; 

b) pour couvrir des depenses au titre desquelles des credits ont 
ete liberes, avant que ces credits ne soient disponibles ; 

c) pour le compte d'autres conseils ou de l'Etat aupres desquels 
elles sont recouvrables. 

Un mandat de paiement ordinaire ·est etabli pour tout paiement de 
cette nature; il doit mentionner autartde details que possible 
pour faciliter le recouvrement de l' avance a une date ulter.ieure. 

Un re<,;u habituel est etabli pour tout remboursement d'avance au 
conseil. 

Chaque compte d'avance doit figurer sur une page differente du 
grand livre sur laquelle sont consignes tous les details y affe­
rents. 

~e tr8sorier ~st responsable du recouvrement de toutes les avances, 
conformement. JllX mouali tes arrete&; lorsque l' avance a ete consen­
tie. 

. .. / ... 14 
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T lTRI:: 12 - eft. 1 ~f:::; 1J' AV ANCE 

:...":aisses 
j'avance. 

Types de 
caisses 
d'avance. 

Registre des 
c.aisses d'a­
vance. 

'(3. 

74. 

75. 

Comptes relatifs 76. 
aux caisses 
d'avance. 

Destination des 77. 
caisses d'avance. 

Re9us delivres 78. 
pour les caisses 
d'avance. 

Releves au 79. 
grand livre. 

Une cai.sse d' avance est une somme d' argent allouee a un agent 
du conseil pour lui permettre d'effectuer des paiements qui ne 
peuvent etre facilement acquittes par Ie Tresor. 

II existe deux types de caisses d'avance : 

a) les caisses d'avance permanentes qui sont en regIe generale 
allouees a un agent pour la duree de l'exercice budgetaire j 

b) les caisses d'avance speciales qui sont allouees a un agent 
a des fins specifiques telles que Ie paiement des traitements 
d'un agent en deplacement. 

Les caisses d'avance sont allouees et renouvellees sur instruction 
rJu tr:'esof'ief'--qu i ·en tient registre. 

Les gestionnaires de caisses d'avance permanentes doivent conserver 
des reI eves appropries des paiements effectues pour permettre toute 
inspection periodique et tout reapprovisionnement de la caisse 
par Ie tresorier. Les gestionnaires de caisse d'avance speciales 
doivent, si possible, disposer de mandats de paiements pour Ie 
montant total des especes avancees. . 

Les caisses d'avance ne peuvent etre utilisees que pour l'objet au 
titre duquel elles ont ete alloueesj Ie gestionnaire en est 
totalement responsable jusqu'a ce que les mandats de paiement aient 
,:te exami nes et approuves. 

Les caisses d'avance doivent etre retirees au bureau lorsqu'elles 
sont emises. Des mandats de paiement ou des especes pour Ie montant 
total de la caisse doivent etre fournis. Un re9u est delivre pour 
Ie montant total de la caisse d'avance. 

Un reI eve distinct de chaque caisse d'avance doit figurer au grand 
livre . 

TITRE 13 - GRAND LIVRE 

Presentation 
du grand livre. 

RUbri~l1es du 
grand livre. 

80. 

81. 

Le grand livre est tenu sous Ie modele approuve j un nouveau livre 
doit etre ouvert par chaque conseil au ler juillet de chaque annee. 

Une page est reservee au grand livre pour : 

Chaque article de recettes 
Chaque article de depenses 
Chaque compte d'avance, y compris les caisses d'avance 
Chaque compte depot 
Versements 
Cnmplc "exc<§rknts de eJisponibilites". 

/ 1<:; 
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Sn hauL dc: chaque page doivent etre inscrites les mentions rela­
li yes au chapi tre eL a 1 'article ; les credi ts alloUE3s a cet 
article aux previsions budgetaires approuvees figurent en haut, 
a droite de la page. Les paiements (portes au DEBIT des depenses) 
sont consignes dans les colonnes de gauche et les recettes (portees 
au C~EDIT des recettes) sont enregistrees dans les colonnes de 
drOlte. 

II existe deux grand livres differents, l'un pour les recettes, 
l'autre pour les depenses de chaque paragraphe pour lequel des pre­
visions budgetaires ont ete a.llouees dans le budget approuve de 
l'exercice en cours. Ces paragraphes et les releves de compte y 
afferents doivent figurer aux grands livres dans Ie meme ordre que 
c1a.'1S les previsions budgetaires approuvees. 

Au debut de chaque exercice, les premieres ecritures portees au 
grand livre doivent normalement etre 

a) dans les colonnes de gauche; 
le solde des comptes d'avance de l'exercice precedent 

b) dans les colonnes de droite ; 
Ie soldedu compte d'excedents de disponibilites de l'exercice 
precedent ; 

Ie solde des comptes depot de l'exercice precedent. 

Le tresorier doit inscrire aux grands livres les mentions des ordres 
et mandats du mois, comme il dit ci-dessous : 

a) les montants et details des ordres de recettes sont inscrits 
dans la colonne de droite sous Ie chapitre et l'article appro­
pries ; 

b) les montants nets payables des mandats de paiement ainsi que 
detail des paiements effectues au titre de biens ou services 
sont enregistres dans la colonne de gauche, sous le chapitre et 
l'article approprie. 

Les ordres et mandats relatifs aux recettes per~ues et aux paiements 
effectues au siege du conseil sont verifies par le tresorier et 
portes au grand livre. 

TITRE 14 - REGULARISA TIONS 

Regularisation 
des comptabili­
tes. 

87. Un avis de regularisation est etabli lorsqu'il s'avere necessaire 
de transferer des credits d'un compte a un autre, au titre de 
correction des erreurs comptables, transfert des sommes des comptes 
bors-budget (avance, depots, etc ... ) aux chapitres de recettes ou 
de depenses. 
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Les avj s de reGUlarisa tion doi vent clairement indiquer la raison 
pOUlC laquelle [" transfert est opere et mentionner les details 
sui vants ainsi que tout autre rensei c"1ement pertinent ; 

a) rappel des ecritures comptables, en debit ou en credit devant 
etre regularisees ; 

b) rappel de toute autorisation speciale ou autre correspondance 
justificative, ou copie de ces documents. 

Copie des avis de regularisation doit etre envoyee au service des 
Administrations locales avec les comptes mensuels. 

TITRE 15 - BALANCE DE VERIFICATION 

go. 

91. 

92. 

Unebalance de verification doit etre etablie chaque mois et un 
exemplaire en est envoye au Ministre avec les etats mensuels. 

Chaque compte figurant au grand livre doit etre arrete ; son soide 
est inscrit sur le formulaire de balance de verification ainsi 
que la sornme des especes en caisse et le solde du compte bancaire. 
Les deux colonnes sont ensuite totalisees pour verifier que leur 
total est Ie meme. 

Si la balance de verification s'avere incorrecte, il incombe au 
tresorier de verifier toutes les mentions du livre de caisse et 
les ecritures du grand livre pour localiser l'erreur. 

TITRE 16 - COMPTES DEFINITIFS 

93. 

94. 

95. 

96. 

97. 

La balance de verification du mois de juin est utilisee aux fins 
de preparation des comptes definitifs. 

11 est etabli un etat desrecettes reellement percues sur lequel 
do it figurer le solde des comptes de recettes du grand livre. 

11 est etabli un etat desdepenses reellement encourrues sur lequel 
doit figurer le solde des comptes de depenses'du grand livre. 

Le montant total des depenses reellement encourrues ainsi que celuj 
des recettes reellement percues est porte au compte "excedents de 
disponibilites". 

11 est etabli un etat des soldes du grand livre. Le total de la 
colonne "debit" doit etre egal a celui de la colonne "credit" pour 
confirmer que les montants totaux sont corrects. 

I 17 
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~eS comptes rJei"ini ti fs du conseil se composent donc de 

Etat des recettes reellement per~ues 
"tat des depenses r'eellement encourrues 
~ompte des excedents de disponibilites 
"tat des soldes du grand livre. 

Le secretaire ou le tresorier sont tenus de : 

a) presenter au controleur des comptes, dans les trois mois 
suivant la cloture de l'exercice considere, les comptes definitifs 
du conseil ainsi que les livres de compte ou autres documents 
requis au titre des dispositions de l'article 41 de la loi, et 

b) donner au controleur des comptes les moyens lui permettant de 
verifi~r la comptabilite du conseil. 

Le secretaire doit : 

a) sous trente (30) jours apres reception du rapport du controleur 
des comptes, soumettre les comptes ainsi que ce rapport au 
Ministre, et 

b) presenter les comptes ainsi que le rapport du controleur au 
conseil, conformement au paragraphe 6, alinea b) de l'article 41 
de la loi. 

TITRE 17 - GARDE DES FONDS DU CONSEIL 

101. 1) Les especes., cheques, timbres, livres de re~us et effets negocia­
bles ainsi que tout autre document de valeur re~u par des agents 
du conseil doivent etre conserves dans un coffre-fort ou une 
charnbre for te . 

102. 

2) Sauf en deplacement ou une caisse est utilisee, les especes et 
effets ci-dessus doivent etre deposes dans une charnbre forte ou 
un coffre-fort en dehors des heures ouvrables et en l'absence du 
tresorier. 

L'agent detenant la clef de la charnbre forte, du coffre-fort ou 
autre caisse con tenant les especes du conseil est personnellement 
responsable de sa bonne garde ; la clef ne doit jarnais le quitter 
sauf lorsqu~elle est officiellement remise a un autre agent. 

103. 1) La perte des cles de tout coffre-fort ou caisse doit etre irnrnedia­
tement cornmuniquee au tresorier et au secretaire, qui en informent 
le toJinis tre . 

2) Des mesures de securite maximale doivent etre mises en place 
jusqu'a ce que le coffre ou la caisse soient ouverts et leur contenu 
retire. Le double de la cle ne peut etre utilise que pour les 
ouvrir, verifier et retirer leur contenu et il ne peut donc etre 
utilise jusqu'a ce que la serrure soit change et que de nouvelles 
cles soient fournies.Cette tache incombe au service des rravaux 
publics ; une autre organisation ne peut en aucun cas se charger 
de tailler de nouvelles cles ou de changer les serrures . 

... / ... 18 
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J) Ltagent responsable de la perte de la cle d'un coffre ou dtune 
caisse appartenant au conseil sera normalement appele a prendre 
5 sa charge les frais de remplacement de la serrure ou la fourniture 
de nouvelles cles, selon la decision du I~inistre. 

4) Si l'agent responsable des cles soup<;:onne que les cles ou les serru­
res d'UD coffre ou d'une caisse ont ete manipulees, il doit prendre 
les memes mesures que si la clef avait ete perdue. 

10~. 1) Chaque fois que des especes, timbres, livres de re<;:us, coffres, 
caisses, etc ... sont remis par un agent a un autre agent, une 
decharge doit etre etablie, signee par les deux agents et envoyee 
au secretaire, avec co pie au Ministre. 

2) Lors de cette operation, les especes et timbres doivent etre 
inventories, les livres de re<;:us et les effets sont egalement veri­
fies en regard du registre des livres de re<;;us. 

3) Les especes et effets en caisse sont reportes sur la decharge eta­
blie, le livre de caisse et le registre sont signes par les deux 
agents effectuant cette operation. Toute difference doit etre 
communiquee au secretaire du conseil. 

4) Les cles des chambres fortes, coffres et caisses transmises a 
un autre agent doivent egalement etre mentionnees a la decharge. 

105. 1) Le courrier doit, si possible, etre ouvert par un agent responsable, 
en presence d'un autre agent. Ni l'un, ni l'autre ne devrait etre 
charge de la delivrance de re<;:us. Tous les fonds re<;:us, sous une 

. forme quelconque, sont consignes dans un registre ; l'agent respon­
sable de la delivrance de re<;:us doit signer Ie registre lorsque 
les fODds lui sont remis et y inscrire Ie numero du re<;:u. 

2) Dans les petjLs bureaux ou l'agent responsable du depouillement du 
courrier est aussi celui qui delivre les re<;:us, Ie paragraphe 
ci-dessus n'est pas applicable. Dans ce cas, l'agent doit imme­
diatement delivrer un re<;;u. 

3) Dans Ie present article, l'expression "agent responsable" designe 
un agent du conseil specialement nomme par le secretaire pour 
acquitter cette fonction. 

TITRE 18 - PERTE DES FONDS DU CONSEIL 

106. Ce titre traite de la procedure applicable en cas de perte de fonds, 
a savoir d'especes, cheques, mandats et cheques postaux, timbres 
et autres effets negociables en valeur monetaire. La procedure 
applicable aux pertes de foumitures est stipulee dans les "Instruc­
tions relatives aux fournitures". En cas de perte d'especes et de 
fournitures, la procedure stipulee sous ce titre est applicable . 

... f ... 19 
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Les pertes d'un montant inferieur a 1.000 VATU doivent etre 
immediatement remboursees par l'agent responsable. Si l'agent ne 
peut etre immediatement rembourse, la perte est imputee au compte 
Avances, conformement aux dispositions du Titre 11. 

Dans tous les autres cas de perte ou de deficit, Ie tresorier 
applique la procedure suivante : 

a) s'il en a ete in forme par un receveur, il prend immediatement 
toutes mesures utiles pour connaitre les details relatifs a 
cet te perte ; 

b) ilIa communique immediatement au secretaire ; 

c) il en informe la police sur-Ie-champ s' il existe une eventualite 
de detournement de fonds ou de vol ; 

d) il adresse un rapport circonstancie au Ministre dans les 
meilleurs delais. 

Le conse~l ne peut decider d'empecher la presentation d'un rapport 
relatif a une perte d'especes, lorsqu'il existe une preuve ou une 
eventualite de vol, de detournement de fonds ou de mauvaise ges­
tion et ce, meme si les fonds ont ete rembourses ; Ie conseil ne 
peut non plus retarder l'etablissement d'un rapport pour permettre 
que les fonds soient rembourses. 

Le secretaire s'assure que la commission executive du conseil 
examine les rapports des que possible afin d'envoyer des recommen­
dations ecrites au Ministre pour lui permettre de decider soit de 
passer cette perte au compte des profits et pertes, soit d'ordonner 
son recouvrement en totalite ou en partie aupres de l'agent res­
ponsable. 

Des reception d' un rapport relatif a la perte des fonds ou biens 
du conseil, Ie Ministre peut : 

a) decider qu'elle soit pas see au compte des profits et perbffiou 
recouvree, en totalite ou en partie, aupres des agents res­
ponsables, et 

b) informer Ie secretaire et Ie controleur general des comptes de 
sa decision, ou 

c) reunir une commission d'enquete chargee de faire les recherches 
appropriees avant de prendre sa decision. 

Une commission d'enquete se compose de trois agents, dont Ie 
president. Ce dernier est agent principal d'administration d'un 
service autre.que celui des Administrations locales. La commission 
se reunit des que possible pour examiner les rapport et doit ensuite 
elaborer son propre rapport qui fait etat : 

a) du montant de la perte ; 
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b) de son opinion sur Ie systeme comptable, accompagnee de sugges­
tions quant aux r'ecours possibles si Ie systeme est en faute 

c) de sa recommendation quant au degre de responsabilite de 
l'agent concerne. 

Jans les presentes instructions, l'expression "agent principal" 
designe un agent de la fonction publique occupant un poste de 
categorie 7 ou superieure. Des reception du rapport, Ie VJinistre doit 
communiquer au secretaire les recornrnandations de la commission 
d'enquete et lui indiquer les mesures qui s'imposent. 

114. 1) Aucun paiement a titre gracieux ne peut etre effectue sans l'appro­
bation prealable du Ministre. lIs ne sont consentis que dans des 
circonstances exceptionnelles et apres avis de l'Attorney general. 
Les paiements a titre gracieux comportent : 

a) des indemnisations versees a toute partie qui pretend avoir 
souffert dornrnage ou prejudice du fait du conseil ou de ses 
preposes 

b) des paiements extra-contractuels ou a titre gracieux consentis 
a des entrepreneurs ; 

c) tous autres paiements a titre gracieux approuves par Ie conseil. 

2) Avant d'effectuer un paiement a titre gracieux, il convient d'obte­
nir une decharge de la part du dernandeur indiquant que Ie montant 
approuve pour paiement constitue un reglement total et definitif 
de sa reclamation. 

3) Les paiements a titre gracieux doivent figurer dans l'etat annuel 
des pertes du conseil. 

115. 1) Le Ministre peut passer par profits et pertes : 

a) toute reclamation du conseil n'ayant jamais abouti, d'un mon­
tant maximum de 50.000 VATU ; 

b) toute perte d'especes, fournitures ou autres biens meubles du 
conseil, d'un montant de 50.000 VATU. 

2) LeDttnistre inforrne Ie Conseil des rninistres de toute perte exce­
dant Ie montant indique au paragraphe 1) et lui fait ses recommen­
dations. 

TITRE 19 - REGLEMENT DES TRAVAUX ET DES SERVICES 

116. 1) Une commande administrative doit etre utilisee 

a) lorsque les frais encourrus au titre de travaux ou de services 
sont inferieurs a 20.000 VATU ; 

b) pour tous les frais de transport aerien ou maritime et Ie fret 
au sein du territoire national ; 

c) pour la location de vehicules de transpo~t routier ; 

d) pour Ie paiement des frais d'hotel des agents en remplacement 
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ces dispositions ne sont pas applicables dans les cas ou des 
reglements en especes sont mieux adaptes aux circonstances. 

2) La comraande administrative se con forme au modele specifie au 
Titre 20 de l'annexe. 

Les articles d'une valeur inferieure a 100.000 VATU figurant 
expressement aux previsions budgetaires approuvees sous la rubrique 
depenses extraordinaires peuvent faire l'objet de comraandes ad­
ministratives. 

Les prestations de services ou de travaux, autres que ceux indi­
ques aux articles 116 et 117 fontl'objet d'un contrat en bonne 
et due forme passe avec le fournisseur, sous reserve de l'appro­
bation duMinistre. 

Le tresorier ou en son absence, le secretaire, est habilite a 
signer les comraandes administratives. 

L'emission d'une comraande administrative constitue un engagement 
de depenses qui doit etre soigneusement controle par le tresorier. 
Toute commande administrative doit figurer sur un forrnulaire d'en­
gagement, elle n'est comptabilisee que lorsque la commande est 
renvoyee pour paiement avec la facture et enregistree au livre de 
caisse et au grand livre. 

Le tresorier joint aux comptes mensuels copie de toutffidepenses en­
gagees et non reglees ; il doit toujours s'assurer que les engage­
ment de depenses pour chaque article n'excedent pas les previsions 
budgetaires approuvees. 

TITRE 20 - DIVERS 

Utilisation 
d'encre certe. 

Modification d'"" 
livre de caisse 
ou des mandats. 

Formules 
reglementaires. 

122. 

123. 

124. 

L'utilisation d'encre ou de crayon vert en matiere de comptabilite 
est strictement reservee au controleur des comptes ou a toute 
personne agissant pour son compte. 

Toute modification des livres de caisse'ou des mandats doit etre 
parafee par l'agent responsable. 

Le Ministre ou tout agent dGment autorise arrete le modele des 
forrnules prescrites au present arrete. 
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Les or·igi.naux et les copies des rec;:us et des mandats peuvent 
etre detruits tf'ois ans apres leur date d'emission s'ils ont ete 
soumis a une verification comptable et s'ils ne font l'objet 
d'aucun examen particulier. Les principaux 1ivres comptables sont 
toujours conserves au siege du consei1. 

Le pr·esent arrete entrera en vigueur 1e /f novtMkrt. tflr.". 

FAIT aPort-Vila, le 
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