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REPUBLIC OF ,VANUATU 

MUNICIPAL COUNCILS (FINANCIAL INSTRUCTIONS) 
ORDER No. 66 OF 1983 

To provide for the control and management of the financial 'business of 
Hunicipal Councils, 'for the procedures relating, to' such control and 
management, for the duties of the treasurers and accounting staff of 'Councils, 
and for matters connected therewith. 

IN EXERPSE of the powers contained in section 56 (1) of the Hunicipalities Act 
No. 5 of 1980, and after consultation with the Ninister responsible for 
Finance, I hereby make the following Order:-

CHAPTER 1 - INTERPRETATION 

INTERPRETATION 
1. In this Order unless the context otherwise requires -

:)" 

"Act" means the Hunicipalities'Act No.5 ol"19iJO; 

, , ' 

"Aud;i, !=c;>r'~ 
,1. .. - .. , 

the Act; 

.\; , 

means an auditora~pointed in accordance with section 54 of 

"Accountable Officer" means any officer appointed by the Council and 
,charge'ii with duties involving th" handli'ng of Council Funds. 

"Council" means a tiunicipal Council established under the 
Municipalities Act No.5 of 1980; 

"Council 
.Counci 19 
,'officer; 

Officer" means any person appointed to the service of a 
and inclUdes, a Town Clerk, Treasurer and Accountable 

,"'Town Clerk" means the officer appointed to the position of chief 
executive officer of the Council with the overall responsibility for 
the operation of the Council; 

"Treasu1?~~" ~e,ans the officer, appoint"ed to the; position of head of 
the accounting organisation' of the Council answerable directly to the 
Town Clerk. 

CHAPTER 2 - FINANCIAL RESPONSIBILITIES OF OFFICERS 

DUTIES AND FUNCTIONS OF THE TREASURER 
2. (1) The Treasurer shall be responsible for the general management and 

supervision of a,ll the accounting operations of the Council un:Il'er the 
dii~'ctlon' of 'the Town Clerk and in accordance with these 
Instruction's. 

(2) It is the duty of the Treasurer :-

(a) eo see' 'that, the proper system of accounts or accounting is 
e6tablish~d ~nd tai-i-ied out within the Council organisation; 

(b) to'supervise the 
possible to secure 

receipt of Council revenue 
its punctual collection; 

and as far as 
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(c) 

(d) 

(e) 

(f) 

(g) 

- 2 -

to bring promptiy to account, under the proper heads and 
subheads all money paid to or by the Council or any of its 
officers; 

'I': 

to ensure the safe-keeping of'''ii monies 3 stamps~ securities and 
valuable documents; 

to supervise all the officers of the Council entrusted with the 
receipt or expenditu~~""of public money, including 
accountable officers and to" d,ke p'recautions by the maintenance 
of efficient checks, includihii' 's~p;'ise inspections, against the 
occurance of fraud j embezzlement oricarelessness; 

". ',.- " i r) .. 

to supervise expenditure and~ither, j:i",yments of the Counci 1, and 
to take care that no payment, ,,~s ,''J',ade' «hich is not covered by 
proper authority; 

to call to the attention 
expenditures not covered by 

" . -, f ~ i .. , i 
of ",the, '!town 'Clerk 

proper provision; 
in writing any 

(h) to prepare the accountsfo'r '~~dit 'and' io'pr'epare the financial 
statements returns required by thes~ Instructions; 

. , ) :" ':, ; ... ' .-. _.' r.' i' '.,.: . 

(i) to rep,?,rt to, ,the To"m, C,lerk and irrT~ulari,ty connected with the 
accounts which may require disciplinary 'action, or which for any 
other reason he considers he should report, 

(j) '\9 rep~~t ,to the Town"C'terlc any failure 'on the part of any 
Council o'i'ficer to r'eceive' and" duly account for any money 
received by him; 

',.' 

(k) to report to the Town Clerk any case in which he considers that 
the reY.7nue ~~. f,al1 ing into arrears;, 

(1) to prepare such reports, analysis or forecasts as may be 
required by the Council, the Executive Committee, Town Clerk or 
as he considers necessary for the proper management of Council 
affairs; 

(m) to produce when required by the Auditor General or his staff or 
by an officer authorised by the tiinister, all account books, 
records or vouchers in his charge, and to grant every faci lity, 
for such surveys of case and stores as these officers may 
require:; 

, 

(n) to refer to ::th'e"T~wn Clerk and"matter 'affecting the 'accounts of 
the Council which is not covered by these Instructions. 

J" • r-,'I: .j, 

! i.: DUTIES:PF ,c:OuNCI£§hrCERS 
3. CP, ,All CouncH,Officers"whether' or' 1fQ{ they are Accountable officers, 

" are perso;{ally and may be fimincially responsibl!," fort:he due 
performance of any duties described in these Instructtons. 

(2) If an accountable officer fails to account for or to produce any part 
of cash~ stamps. Qr other. ,items of value entrusted to him or is 
responsibl" fq<',,~,a.si:,~ful, "or unauthoris,ed expenditure, he may be 
liable to disciplinay action in accordance with Staff Regulations and 

"may be required to, m4'ke good any loss. 

":.i.' 
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(3) The responsibility of the Auditor General for eX'l"!ining and 
reporting any shortcomings in connection with the Council 'accounts or 
finances does not release any officer from his responsibility for 
complying with instructions within his own authoritYQ 

CHAPTER 3 - GENERAL RULES RELATING TO FINANCE 

RECEIPTS, PAYMENTS CASH BOOK 
4. All Accountable Officers are 

transactions on a daily basis. 
entered immediately in the Cash 
against cash in hand. 

required to account for all 
All receipts and payments "ill be 
Book "hich ;,ill be balanced weekly 

CONTROL OF REVENUE 
5. No revenue may be collected or expenditure incurred ot~"1r than, in 

accordance with the approved Estimates. 

BANK STATEMENTS 
6. Bank Stateme,nts will be .obtained monthly for every Council bank 

account. Reconciliation statements will be prepared as soon as Bank 
S-tatements are received. 

TRIAL BALANCE 
7. A Trial Balance will be dra,m up monthly and attached to accounts 

submitted to the Hinister for inspection. 

FINAL ACCOUNTS 
8. Final Accounts will be prepared from the June trial Balance and 

submitted to the Department of Local Government, Vila for Audit. 

LOSSES 
9. 

ESTIMATES 
10. 

All lossess of cash from whatever source will be reported 
immediately to the Town Clerk. ! ' 

CHAPTER 4 - PREPARATION OF ESTlMA'l;ES 

The preparation of draft revenue and expenditure Estimates is the 
·.responsibility .of the Treasurer under. the overal direction of the 
Town Clerk 9 in consultation with the Council Executive Committee~ 
together ,dth such technical advice as may be requested form 
government Ministries. Preparation of draft estimates .for the.ne~t 
following, financial year should begin in Pebruary each. year. IKe 
draft, should be presented to the Council, four copies of the 
estimates, signed by the Hayor and the Town Clerk "ill be sent to the 
Hinister for approval. 

APPROVAL OF ESTIMATE BY MINISTER 
11. As soon as the Hinister has approved the Estimates of the Council, a 

copy «ill be returned to the Town Clerk. It 'lill then be used as the 
sole author,ity .for incurring expenditure ~ until and unless supplemen­
tary estimates are .approved. 

SUPPLEMENTARY ESTIMATES 
12. 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 Estimates as out lined in Instructions 10 and 
11. 
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DELAY IN APPROVAL OF ESTIMATE 
13. In the event of a delay in the approval of Estimates, the Council 

may -

(a) authorise expenditure org recurrent items to an amount not 
exceeding half that provided ,in' the, approved' ';,stimates of the 
preceeding year; and 

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

STANDARD FORM OF ESTIMATE 
14. Estimates will be prepared in the prescribed form. 

ORDINARY REVENUE AND EXPENDITURE 
15. (1) Recurrent items of revenue will include those specified in section 43 

(1) of the Act. 

(2) Ordinary items of expenditure will be divided into the following :-
.,,-: 

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

(b) other Charges. These will include the following Heads :-

Travelling and Subsistence 
Office Running Costs 
Telecommunications 

! ,', 
Tratisport Costs 
Incidentals 
Office Equipments 
Labour and 'Rations' 
Tools 
Electris~t,¥, 
Haintenlintg~':6f Ro'ads,,-''::'}~''I ",~. 

lfuintenance of Street Lights 
Allocation to capital expenditure. 

. r >- ',' 

',.f-' \'" 

" 

'Expenditure' on Recurrent Heads will 'formally cease at, tile end of the 
year provided by the Estimates. 

EXTRAORDINARY REVENUE AND 'EXPENDITURE 
16. (a) Extraordinary items of Revenue will include :-

.. J; 

Central Government Development Grants 
Loans 
Gifts and Donations from other sources 
Sale of Council Property 
Allocation of Council Investment Funds 

;', ' 

(b) Extraordini:lry iteins of Expenditure will be based on priorities 
as decided' by the Counci 1, in conjunction with Central 
Government Departments and will include :-

. I'::; 

... /5. 



";,:,;;'i·,.t,·"·' 

,,: . 

5 -

. {. 
~oa deons i~uc t ion 

Veh,l,(ies. " 
Constr~ttion 6f 
Con~S~lith()nof 
Constructloi1 of 

Dispensal:Ies, 'Clinics and Hospita:l's, 
Wharves; '!1al"kets,!,"otl1er 'Services 
Counci'lOffices ' .:;. ," 

(c) Expenditure on Capital Projects will in some cases continue 
through several financial years, in "hich case, Estimates will 
include p"ovisions forcapital expenditure to "&e"car,r:;Eia ov!!t in 
re:Sp~"t 0'( t~ose' projects. " , 

, FINANCIAl",STATIll-lEJ.lT 
17. '" 'In addition to' detaiTed Estimates, a';'Financial Statement will be 

attached to show the estimated financial position at the end of the 
year to., which the draft estimates relate," and 'suchc',Finand<i1 
Statemen~ ,shall be in ~rl~prescrib';d 'form. 

RU.Li.tiCATION FROM ONE SUBHEAD TO ANOTHER 
lS'. A C6unci'r' may, through it'§:, Executive Committe'e, and subject to the 

~pproval of the Ninister,:'reallocate up to a 'maximum of'VT. 200,000 
from one subhead to another, providing ,that 

(a) "th,eproposed expenditJre 
appro.v,ed est'fmates;' , , 

's'ubhead is an existing one in the 

(b) the subhead has not already been reduced by Hinisterial 
directive. :"; ... 

CJlApTERS- RECEIPTS 

,~SUE 'OF, RECEIPT AND LICENCE BOOKS 
19. The Treastirer ~i1'lissue' re'ceiptbooks only to Aceo'untable Officers 

who will sign for them on' the Regfst'er of Receipt, Books. Only one 
receipt book will be used at anyone time, by each duly authorised 
officer. ' 'I,' ',,,',:', 

SAFE CUSTODY OF REcEIPTAAO LiCENCE BOOKS 'i 

20. All receipt, books must be safely locked up when not in use. Bool<s 
will be used in serial nuinoer' order ; and 'used books must be stored 
securely until audited. 

ISSUE OF RECEIPTS 
21. (a) An official receipt must be given for every sum of money 

receiveq, including cheques. These receipts 'wiTl'oe,tJritte'n;in 
',,: iii .I'" triplicate"and numbered consecutively. 

'~.. . 

(b) The 'tliree copies of' the' 'receipt will be disposed of as 
fo11o"s :-

Origina,l ,will be given to the payee as evidence''O,f' payment;," 

Duplicate will be included in the monthly ,accounts sent to Local 
Government Department, Vila; 

" . ~ 

Triplicate will remAin'in'the book. 
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CANCELLED RECEIPTS AND LICENCES 
22. If a mistake is made when .,riting out a receipt, all three copies 

will be clearly marked "CANCELLED". The number of the cancelled 
receipt wilt be written .in the .cash pook and the word "Cancelled" 
written in. the "Amount" column. The Ol:iginal "ill be left in the 
book and duplicate will be forwarded .,ith the monthly accounts in the 
case of Treasurer. 

ISSUEP OF LICENCES 
23. Where a receipt is· issued. in respect 'of ·money ·received for a 

licence, the Qffic.er will. also issue a .. licence in .the· ·prescribed ... ' 
form. Providing that receipt of such payments falls. within .. ,the ... .. 
authority of the·Council aa.laid· down in··the Schedule to.,tt.e:·Act ..... 

", , 
. -" ,.-.... ," . 

... ·'·····""·,~ . .cQLLECTOR'.SCA:SH "BOOK' 
24. Every Revenue .. Collec·t<>r.will. ke.ep a Revenue. .Co.llec.tors 'Cash ·Book .. ". " ~ . 

" ...... ,. . . .- into ·wh.ich alLreceipts-will.be .ente-red·without delay. He will check 
the book balance aga·inst cash, iII!, ll"ndat·th_=d.,.,oJ· every 'work~I\g 
wee.k.· :'Payment"s" into the Trea~ury' ~{h·;hii:.s.upported 'by. the' top sheet 
of the ,Reyenue··Colleotors Cash Book.and duplicat.e .receiPts .•. 

,._---" . 

... , ......... , .. . 

- '- .. 

. '. . . ," '-. 

APPOI1ITMEIIT OF REVENUE COLLECTORS 
25. The ,Town. Cle.rk may' appoint such number . of J1.evenue ,COllectors. as he 

shall see fit, and such appointment shall be in writing and upon ,.s~cb ...... " ....... , 
...... terms.... and' conditi,lUS as .approved '-by the .. Gouncil. 

".' .. 

PAYMENTS .OF REVENUE TO TREASlIRY 
26. The Treasurer shall fix dates ·atintervats not exceeding one month,-· 

on which revenue·, collectors. will account to him for their 
collections.' In. fixtng . thiS interval he will. take. into account the 
number of' 'transactions, the amount ''''Of money COllected, ,.,facilities 
·ava.ilable to ell", reye,nue. collectors. for the safe. custody of the ca·sh 

",a"d .. the 'trav",ll~ng,time -involved.. . . . .... ,., .... 

FAILURE ··TO· PAY IN REVENUE. 
. -... " ." 

27. If a revenue co lleetor fails to pay in revenue 
accounts on the appointed day",theT~easurer sl)a11 -

(a) report such faiiure to .the Town :Cler\<,; and 

or 'produce his 

(b) arrange for a cash survey and inspection of the 'r~cords to· be 
carried out as soon as possible. " ,::." " 

,~O'l,'IGE, TQ 'l,'HE PUBLIC '. 
28. A notice in English, French, iHsl~ma shall bedi~played in ev"ry 

Council office to the effect that a numbered official receipt must be 
obtained for .every s\lm of money. paid. to the Council ... . .' . 

MASTER· REGISTER 
29. The Treasurer shall maintain a master register of all persons liab le 

to pay basic. rate,. 

REGISTER OF THOSE LIABLE TO PAY FEES AND LICENCES 
30. The Treasurer shall also. compile"and, maintain a,register of all 

persons and organisations liable to pay such other appropriate fees 
or charges, and will issue official request forms to debtors where 
appropriate. 

,',j"" ' 
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LOSS OF REVENUE THROUGH NEGLECT ETC 
3i. If revenue' is lost or' become's un'collectable through the neglect or 

default of any officer, he "ill be liable to be surcharged >lith the 
amount. 

CHAPTER 6 - PAYMENTS 

PAYMENTS TO BE MADE BY TREASURER 
32. Payments of council money will normally only be made by the 

Treasur'er. In'special cIrcumstances -t.ihith prevent the Treasurer from 
making particular payments, Imprests may be issued to other Council 
Officers. 

PAYMENTS TO BE MADE WITHIN YEAR COMMITMENT WAS INCURRED 
33. Expenditure must as far as possible be made within the year ~n >lhich 

the' commitment was incurred. Payments may n6't be made before' they 
are due. 

PAYMENT VOUCHERS 
34. (a) Payments will only be made on the approved form. 

(b) ,Payment Vouchers will'be numberEid serially from one upwards each 
month' in oider of paym~nt:'; 

, i' ):.-:' 

(d) the three copies of the'paymen'f voucher wi1'1 be disposed of as 
follows :-

Original ,Jill be included in the monthly 'accounts sent "t'b Local 
Go'VernmeritDepahinerit, Vila; 

Duplicate will be given to the payee as evidence of payment, 

Triplicate wtil be fi le'djn the COuncii I s records. 

(d) All payment vouchers will contain full' Ilart'i~iU'iars ; 'of 'i:he 
"""payrrieht such as a description of the good~ ~r 'services, dates, 

numbers, quantities, dis't'ances and rates 'to. emible them to be 
'checked without referen'ci{·"to any otlier dbc'UlU1mt; and where 

'necessary, they will be' supported by' the originals of any 

(e) 

relevant documents. ' 

The box on the payment voucher must be~i>n\plkted to 
that an entry has been' taken 'in cliiiqje' ",here 
applicable."" 

::i:h'llit!~'t e 

this is 

(f)Pa'ym~nt Vouche:fs for the' sUpply of store's and for ",orks and 
services falling under Chapter 19 of these I,:,structi?ns, ,fl,'.ysLpe 
supported by the originals of documents suthas' invoices ,1t)cal 

, purchase orders, ors'upplier I s Statements of accounts where a 
running account is maintained. 

CERTIFICATE AS TO ACCURACY OF DETAILS ON PAYMENT VOUCHER "ie',' Ii "C" ' 

35. '(1) The officer who signs a paymentv6ire:her certifies to the accuracy;'6f 
'" , ' every detail on the voucher; he >lill therefore be held 

responsible' 'in the event of·; iricorrec:t' "payment beingniade and may be 
surchiirged. 
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(2) Before signing a. payment voucher 'the authorising officer must ens.ure 
that :-

(a) the payment has not already been made; 

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

(c) sufficient funds are avai lableto cover the payment; 

.(d) the .goods have· been. received or the··'serviceshave be·en carri"d 
out and that the rates charged .. are "hat. has been agreed or are 
fair' and-reas.onable,.·· 

il1!CEIPT FROM sUPPLIER 
'36. At"ceipt m~st 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 voucher. "" 

RECOVERIES FROM PAYMENTS 
37. . Advances or any other sums which are recovered from payments must be 

clearly shown on the payment voucher as a deduction. The gross 
amount wi 11 be entered in the Cash book as a payment and the 
deduction will be accounted for on a revenue receipt and also 
'eritered in the cash book. 

VOUCHERS TO BE SIGNED 
'3!l.· P'tyment'VOucheis must 

the Town Clerk, or 
Committee. 

be signed by the Treasurer' and countersigned by 
in his absence, a member of the Executive 

CHAPTER 7 - PERSONAL EMOLUMENTS 

SALARIES CHARGED TO P.E. SUBHEAD 
39. ""Petsonal emolume'ntsare s"laries ·paid to officers appointed to the 

" se~vice of the Council and for "hil'/l provision is made under the 
Personal Emoluments subhead of the estimates. Salary payments to 

,pUblic officers posted or seconded to Councils will be made to 
. 'through the Central Government salaries system. 

SALARIES PAYABLE MONTHLY 
40. . Salaries are quoted on a yearly basis. They are p",yable in calendar 

monthly instalments, at one twelth of the annua.l,rate. Payments for 
a broken period will be calculated pro rate to the number of days in 
that month. Salaries are due on the last wo),ki1).fl day of the month. 

ADVl\NCES'oF SALARIES 
4L'[ , .. 'Salaries may be drawn in advance only when approved in accordance 

.,'.""'" wi th Chapter 11 of these instructions. 

SALARIES RECORD CARD . '. ,'L', ;1.;; 
42. The Treasurer shall maintain a Salary Record Card for eac,h meml>er ,of 

the Council' staff. The information required on the Personal Record 
Sheet will be entered promptly, and will include an officer's salary 
pr'ogression and record of deductions. It is important that these 
records be carefully preserved. 

. . . /9. 
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SALARIES TO BE PAID UNTIL DISMISSED 
43. The salary of an officer 

t'erminated wi 11 be paid 
dissmissal. 

dIsmissed or "hose appointment has been 
up to and including the day prior to 

SALARIES OF OFFIC~R ON INTERDICTION 
44. The salary of an officer interdicted will be governed by the 

" " provisions of the Councils Staff Regulati,?ns, 

BALANCE'OF SALARY DUE TO OFFICER CONVICTED OF MISAPPROPRIATION 
45. Any balance of salary or any other monies whatsoever which may fall 

due to an officer who is convicted for misappropriation of Council 
funds or property must not be paid without the prior authority of the 
Town Clerk. 

CHAPTER 8 - CASH BOOK 

FORM OF CASH BOOK 
46. The Cash Book will be "ritten, in ball pc;>int,pen,Induplicate. 

ENTRIES IN CASH BOOK 
47. Receipts and Payments "ill be written in the Cash Book as soon as 

possible after they are received or ffi,\de. 

DETAILS OF RECEIPTS IN CASH BOOKS 
4B. Details of all monies received will be written on the receipts side 

of the Cash Book, one line being given to each separate receipt 
voucher. However where the Treasurer issues a main receipt to cover 
submissions from other Revenue Collectors only the main receipt I'ill 
be entered in the Cash BooK. 

DETAILS OF PAYMENTS IN CASH BOOK 
49. Details of all monies paid out will be written on the Payments side 

of the Cash Book one line being given to each separate voucher. 

REMITTANCES OF CASH 
50. Remittances of cash to or from Council Headquarters will be treated 

in exactly the same way as any other payments or receipts. Vouchers 
will be prepared and entered in the Cash Book in the normal way. 

BALANCING OF CASH BOOK 
51. The Cash Book wi 11 be added up and the ba lance agreed with the cash 

on hand at the end of every working vleek. That is, to add up the 
total receipts, deduct the total payments' and agree the balance with 
the cash on hand. 

.. .. /10. 
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BALANCE AND CASH ON HAND 
52. If the "balance agrees "'iththe Cash on Hand no further action is 

required~ until the last \'lorking day of the month. 

DIFFERENCE BETWEEN CASH BOOK AND CASH ON HAND, FURTHER ACTION 
53. If there is a difference between the Cash Book and the actual cash 

on hand the difference will be corrected as follm.,s:-

(a) If the total cash is 'm~re than the balance figure a receipt 
voucher "'Ii 11 be made out for the difference and entered in the 
cash book., The allocation will be "Deposits Surplus C~sh", • 

. '.' '-". . . -:":. .. " 

(bi If the total cash is less than the balance figure, a payment 
v-ouchei-:-'~il1 be ~"lade. out for th~,'i;difference and entered in the 
Cash Book. the allocation wiil b'e "AdVances" 'in the name of 
the Treasurer. If the deficit is more than VT. 2.000 it will 
be reported to the Local Government Headquarters as soon as 
possible. 

Once eith.er th~(p"r~~.-'{s·ions· of paragraphs 
complied with, the balance figure should 
cash held. 

(a) or (b) have been 
then 'agree'with the 

·:/)d 

CERTIFICAtioN 'AS 'TO BALANCE OF CASH' BOOK 
54. On the last working day of each month -

i 

(a) the cash book will be balanced off; 

(b) the cash boo\< will then" be ruled off and an entry made at the 
foot of the Receipts side as follows :-

Tot~l Receipts for the mori~h [' , ' 

.,',' 
" , 

Total Payments for the month 

Cash Book Balance 

~, " 

"I certify that I have counted the cash and it 
amounts·-to 

which agreed with the Cash Book Balance". 
".' . i ~ '. f ,. 

','J 

To>m Clerkl Acting 'Town Clerk 

This figure is then carried forward to a new page in the Cash Book 
and will be the opening balance for the next month. 

.. ./11. 
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Originals of all payment', rv~uchers' and dupl icates of all 
receipts will he 'attached to' the top copies of the. Cash Book 
and forwarded to Lo'cll Government Headquarters as soon as 
possible together witl~ any':'explanatory note's and supporting 
docliments nece'ssary t6 give fli11 eli[:llanation of the months 
transactions. These a'ccQuTIts t-lill be inspected and returned 
to the Treasurer t6getller ~ith any . "recommendations 9 amend­
me'nts, or correct.ions ':to be" implemented.' 

, i'" 

CHAPTER 9 - BANK ACCOUNTS 

AUTHORITY FOR OPENING' BANK ACCOUNTS 
55. ' A Council may open a' bank account at such bank ai 'ihe Hinister may 

approve after consultation with the llin'i'ster ie'sponsible for 
Finance. 'The Town Clerk will be responsibie for supplying to the 
bank specimen 'signatures ,for authorised operators of t'he account. 
Bank accounts shaIl not be overdrawn without the prior approval of 
the' Uin'ister. 

SIGNING OF CHEQUES 
56. All cheques drawn against a Council bank account must be ~igned' by' 

two persons one of whom will be either the Town Clerk or the' 
Treasurer and one either the Hayor or D~pui:y Hayor. 

CHEQUES TO BE ACCOMPANIED BY PAYMENT VOUCHER 
57. All payments by cheque must be accompanied by a payment voucher in 

accord'ance~ith these I;'strucHons and entered in the Cash Book 
under the Bank column. 

ENTRIES 
58. 

IN CASH BOOK FOR CHEQUES RECEIVED 
Cheques rece i ved for the credit of Council accounts should be made 
payable to the Council by name and will be 'receipted in the normal 
~vay and entered in the Cash Book. 

PAYMENT INTO COUNCIL BANK ACCOUNT 
59. \fuen the Treasurer makes a payment into a Council Bank {\ccount he 

will prepare'" a bank credit slip in duplicate which .,ill clearly 
sho>1 a full analysis of the remittance. The original will be 
despatched with the remittance to the Bank, and t,h,e, duplijOate 

, attached to the payment voucher. This will require a double entl:y 
"'in, the Cash Bo,oi, under Bank (Debit) and Cash (Credit) Columns. 

, ' ", 
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DISHONOURED CHEQUES 
60. Any cheque rejected by a bank will be treated as dishono~red. The 

Treasurer to whom the cheque is returned by the bank "ill'prepare a 
Payment Voucher for the amount of the Cheque and charge it to 
Advances (name of the drawer). If the cheque was paid in by a 
revenue collector he must be informed promptly. All amounts 
received in respect of the rejected cheque shall be credited to the 
advance account. Hhere a cheque is rejected by a bank, the 
Treasurer wi 11 contac·t the dr8\ver wi thout de lay and request him to 
make good the amount of the cheque. 

RECONCILIATION OF CASH BOOK 
61. The Treasurer will. reconcile his. Cash Book with the bank statement 

at the close of each month. This is done by comparing the Bank 
Statement with the Cash Book for the same period, and ticking off 
all entries which appear in both.: Hhere any items rem,,:~t;l unti,cked 
they will be listed and Bank Reconciliation prepared. A duplicate 
of this Reconciliation should whenever possible be forw'arded with 
raonthy accounts. The original will be filed with" the Bank 
Statement for the period. Items from the Bank Statement not 
entered in the Cash Boo!< should be accounted for by receipt or 
payment voucher and entered in the Cash Book immediately. 

CHAPTER 10 - DEPOSITS 

ACCEPTANCE OF DE?OSITS 
62. Any: mqniesdeposited in the Treasury shall be credited to a deposit 

account ,approved by the Treasurer. 

DEPOSIT ACCOUNTS 
63. Deposit accounts may be qpened to ... ilc:'70unt for ,:-

(a) any f\lnds ..• ,hich 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) surplu,s. amounts on the weekly cash book ~alance; 

( d) any monies which for 
immediately for example, 
supportinG information; 

some reason cannot be dealt ~\I'ith 

money received in the mail without 

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

DETAILS OF DEPOSI~S 
64. A normal. receipt will be issued for deposits, giving as much detail 

as possible to assist in clearing the deposit at a later date. 

PAYMENT ON DEPOSIT 
65. A normal payment voucher .Jill be raised when paying out an amount 

placed on deposit, supported, if possible, by the original receipt • 
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DETAILS OF DEPOSIT ACCOUNT TO BE ENTERED IN LEDGER 
66. Each Deposit Account "ill be named and details entered on a 

separate page in the Ledger. 

BALANCES ON DEPOSIT ACCOUNTS 
67. The llalanc~; on deposit accounts must be paid over to those to whom 

they are due at the first opportunity. If after the Treasurer 

ADVANCES 

has taleen all reasonable steps to clear them it appears, thata!!y 
amounts ,.,are unlikely to be cleared, the matter should be refer~ed 
to the Dinister for disposal instructions. 

CHAPTER 11 - ADVANCES 

66. The Town Clerk may authorise the Treasurer to make advances ,:-" 

(a) to Council Officers (but not public officers 
seconde<l. to Councils) for such purposes and under 
and conditions as may be provided for from time 
Council Staff Instructions; 

posted or 
such terms 
to time in 

(b) to meet expenditure for which fipance has definitely been 
obtained~ in anticipation of it be~oming ava,ilable; 

(c) on behalf of, and recoverable from, other Councils or central 
Government. '".' I'. 

DETAILS OF ADVANCES 
69. A normal payment voucher "ill be issued for aily payment of this 

kind Biving as much detail as .. possible to assist in recovering the 
advance at a later date. 

RECEIPT FOR REPAYMENTS 
70. A normal receipt will be issued for any repayments of advances to 

the Council. 

ADVANCE ACCOUNT 
71. Each Advance Account will be named 

separate page in the Ledger. 

RECOVERY OF ADVANCES 

and details entered on a 

72. The Treasurer will be responsible for the recovery of all advances 
in accordance with terms specified at the time each advance 1;1'85 

made. 

IMPREST 
73. 

CHAPTER 12 - IMPRESTS 

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

TYPES OF IMPRESTS 
74. There are two types of imprest :-

(a) Standing imprests which are normally issued for the duration 
of a financial year and may be given to an officer or" an 
individual, 
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TRIAL BALANCE HOW MADE 
91. 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. 

ERRORS IN TRIAL BALANCE 
92. If the Trial Balance in any month is incorrect, it is the responsi­

bility of the Treasurer to check all Cash Book entries and ledger 
postings to locate the error. 

CHAPTER 16 -FINAL ACCOUNTS 

FINAL ACCOUNTS 
93. The June Trial Balance will be used in the preparation o'f the' Final', 

Accounts. 

FORM OF STATEMENT OF ACTUAL REVENUE 
94. A statement of Actual Revenue' collected will be prepared by enter­

ing the' balance figures from the revenue accounts in the ledger. 

FORM OF STATEMENT OF ACTUAL EXPENDITURE 
95. 'A" statement 'clf' Actual Expenditure incurred will be prepared by 

entering the balance figur'es from the expenditure accounts in the 
ledger. 

", ;f:' 

TOTAL AMOUNTS OF EXPENDITURE AND REVENUE 
96. The:' 'Total amounts of Actual Expertditure and Actual Revenue will be 

entered in the Surplus account. 

STATEMENT OF LEDGER BALANCES 
97. A Statement of Ledger Balances will be prepared. ":'il'he' ribtaT:"Debh'L 

column must equal the total "Credit" column to, confirm that the 
complete accounts are corre,ct."· 'j.' . 

, FINAL ACCOUNT ',,' 
98. The Final Accounts of the Council will therefore comprise 

Statement of Actual Revenue ColleCted; 
Statement of Actual Expenditure: Incurred; 
Surplus Account; 
Statement of Ledger Balances. 

. :1. ' 

FINAL ACCOUNTS AND OTHER DOCUMENTS TO BE FORWARDED TO AUDITOR 
99. The To,"n Clerk shall -

\'-. 

(a) produce to the auditor "ithin 'three months of the conclusion 
of the year to which they relate the final accounts of the 
Council, together Hith all books of accounts and other 'docu;" 
rnents as required by Section 54 of the Act; and 

(b) make available to the auditor all necessary facilities for the 
auditing of the Council's,accounts. 

SECRETARY TO LAY AUDITOR'S REPORT BEFORE COUNCIL 
100. The Town Clerk'shall -

(a) within thirty (30) days of the receipt of the auditor's report 
on the accounts of the council for any year submit the 
accounts together with such reports to the Hinister; and 
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(b) lay the accounts together >lith the auditor's report thereon 
before the Council in accordance ,lith section 54(6) of the 
Act. 

CHAPTER 17 - CUSTODY OF COUNCIL MONEY 

SECURITY OF CASH ETC. 
101. (1) All cash; cheques, stamps, 

documents of value received 
safe or stronB room. 

receipt and security books and other 
by Council officers must be held in a 

(2) Except when on tour when a cash box is used for convenience ~ it" 
must be deposited in a strong room or safe outside working hours or 
during the treasurer's absence from the office. 

SAFE CUSTODY OF KEYS 
i02. An officer holding the key of a Council strong room, safe or other 

contained for cash is personally responsible for its safe custody 
except when it is officially handed over to another officer the key 
must not leave his personal possession. 

LOSS OF KEYS 
103. (1) The loss of any safe or cash box key must be reported immediately 

to the Treasurer and the Town Clerk who will adVise the llinister 
accordin8ly. 

(2) Uaximum security precautions must be put into effect until the safe 
or cash box has been opened and the contents 'removed. The 
duplicate key Hill be obtained only to open the safe or cash box 
for rem6v?1 and verification of the contents, and may not therefore 
be used urttil the lock has been altered and new keys provided. The 
work wi 11 be carried out by the Government Pub lie Horks Department 
and in no circumstances may any other agency undertalce the cutting 
of safe keys or the altering of locks. 

(3) The officer responsible for losing the key of a Council safe or 
cash box will usually be called upon to meet the cost of altering 
the lock or the provision of new keys at the discretion of the 
Uinister. 

(4) If a key holder has any suspicions that the keys or locks of a safe 
or cash box have been int'erfered \;'Iith9 he must take action as if 
they ke'y had been los t. 

HANDING OVER CASH, STAMPS, KEYS ETC. 
104. (1) On each occasion on which Cash, Stamps, receipts books, safes and 

Cash Boxes are handed over from one officer'to" another a handin8 
over statement should be prepared, signed' by both officers, and 
fon<arded to the Town Clerk with a copy to ,the IHnister. 

(2) Hhen handing over to another officer cash and' stamps will be 
checked in full, and receipt and security books will be checked 
a8ainst the receipt book re8ister. 

(3) The balances on hand will be recorded in the handing over state­
ments and the cash book and register "ill be' signed by both 

,officers handing and takin8 over. Any discrepancies must be 
'rep'o'rted to the Town Clerk. 
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(4) All keys of strong rooms, safes and cash boxes handed over should 
also be recorded in the handing over statement. 

REGISTER OF MONEY RECEIVED THROUGH THE POST 
105. (1) \-Ihere possible, all mail shall be opened by a responsible officer 

in the presel)ce of another officer.· Neither officer should be 
responsible for the issue of receipts. All money received, in 
whatever form, will be recorded in a register, and the ·;()fficer 
responsible for issuing receipts shall sign in the register for all 
money passeA to him, and insert tIle receipt number. 

DEFINITION 
106. 

CHAPTER 18 - LOSSES OF COUNCIL FUNDS 

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 proce­
dure for dealins with losses of stores is to be prescribed in 
Stores Instructions. ,n,ere a loss involves both funds and stores 
the procedure, laid down in this chapter Hill .be followed. 

MINOR LOSSES 
107. Uinor losses of up to 1.000 VT should be made good immediately by 

the responsible officer. If money cannot be immediately ,efunded, 
it will be. charged to an advance El:ccount in accordance \-Jith 
'Instruction. 

ACTION BY TREASURER 
108. In the Case of all other shortages of losses action will be taken 

by the Treasurer as follm.s:-

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

(b) Immedi'ately report to the Town Clerl\; 

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

; 

(d) As soon as possible send a detailed Hritten. report to the 
l,li"riister. 

REPORT NOT TO BE WITHHELD 
109. It is' no't: "ithin th,,·discretion of any officer to withhold a report 

of ·any c·ash in which the theft, fraud or mis~se of Council funds is 
known or suspected~ even if the money has been repaid 9 nor will a 
report be delayed so that the money can be r~paid •..• · '\'i."" 

EXECUTIVE COMMITTEE TO EXAMINE EVIDENCE " 
110. The Town Clerk "ill a,rran8e for the Executive C.ommittee of the 

Council as soon as possible to examine the evidence an-d reports 
submitted, 1;\Tith a vie\~ to sending y]ritten recommendations to the 
tlinister for write off or recovery of all or part of the loss from 
the. officers responsible. 

ACTION BY MINISTER 
111. Following a report to the Hinister of any loss of Council funds or 

property, the ilinister may :-

(a) decide wither or not the loss should be written off on all or 
part of it recovered from the officers responsible; and 
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(b) inform the To~ Cleric and the.Auditor General of his decision; 
or 

(c) 
. ' ') "I 

convene a Board of Enquiry to conduct appropriat'1 investiga-
tion into the matter before he gives his decision. 

BOARD OF ENQUIRY 
112. A Board of Enquiry shall consist of three Government officers 

including the chairman who must be a senior officer frOTI1, a depart­
ment other than the Local Government Department. It 'Vliil meet as 
SOon as possible to examine the evidence and will submit a report 
",hich must include :-

(a) the amount of the loss; 

(b) an opinion as to :",hether the system was at fault, with 
suggestions as to any possible remedy; 

(c) a recommendation as to the degree of responsibility of an 
officer involved. 

ACTION ON REPORT 
113. On receipt of such a report9 the Hinister t"Jill inform the T~~./~" 

Clerk of its findings and specify action to be taken. 

EX-GRATIA PAYMENTS 
114. (1) Ex-gratia 

tlinister. 
reference 
Ex-Gratia 

payments may only be made with th~.prior appr.ov:al of the 
They are made in exceptional circumstances and after 

to the Attorney General of the Central Government. 
payment include the following !-

(2) 

(a) compensation paynents made to claimants who allege,that damage 
or injury has been caused to them by the Councilor its. 
servants; 

(b) extra contractual and e}~-gratia payments to contractors;, 

(c) other ex.,gratia payments as aporoved by the Council. 

Before payment. is ~a~e of any claim~ vlhich 
ex-gratia 'bas'is, an acknowledsement will 
claimant that the sum approved for payment 
settlement of the claim. 

is being settled on an 
be detained from the 
is in full and formal 

(3) All ex-sratia payments will be recorded in the Councils accounts in 
the annual statement of losses. 

POWERS OF WRITE-OFF MINISTER 
115. (1) The l1inister has .power to write-9ff . losses of cash in each case as 

follows: -

(a) in the case of all abandoned claims VT 50.000; 

(b) in the case of Council money, stores or other movable property 
VT 50.000. " 

(2) Losses in excess of the amounts laid down in subsection (1) of the 
instruction will be reported by the Hinister to the Council of 
~1inisters ~ with his recommendations. 
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CHAPTER 19 - PAYMENT OF WORKS AND SERVICES 

USE OF. LOCAL PURCHASE ORDER 
116. (1) A Local Purchase Order will be used:-

(a) where the cost of a specific work or service is less than 
20.000 VT; Or 

(b) for all sea/air· passages and freight chaq;es "'ithin Vanuatu; 
or 

(c) for the hire of all land transport; or 

(d) for the payment of hotel costs for officers on tour; 

except that in circumstances toJ'here 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 prescribed form. 

E~T~ORDINARY EXPENDITURE 
117. Specific items that appear in the approved estimates for extraordi­

nary expenditure up to the value of 100.000 VT lTIay be requisitioned 
by a Local Purchase Order. 

FORNAL CONTRACT WITH SUPPLIER 
118. The purchase of any "orks and services other than those laid do,m 

in Instructions 116 and 117 will be made by formal contract '''ith 
the supplier, and will be subject to al'proval by the Uinister. 

SIGNED BY TREASURER 
119. The To= Clerk or in his absence, the Treasurer will be authorised 

to sign Local Purchase Orders. 

PURCHASE ORDER LISTED AS CONNITMENT 
120. 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 payments and 
entered in the cash book and ledger. 

COPY WITH MONTHLY ACCOUNTS 
121. The. Treasurer ,,,ill 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 - NISCELLANEOUS 

RESTRICTION ON USE OF GREEN INK 
122. The use ot"'green ink or pencil "on accounting records is restricted 

to member,s of the Audit Department • 
. L):" . 

ALTERATIONS IN CASH BOOKS OR VOUCHERS 
123. Any alterations in any cash books or vouchers lTIust be initialled by 

(, the re'spo~sible officer. 
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FORMS TO BE MADE AVAILABLE 
124. The tlinister or any officer duly authorised by him shall prescribe 

the forms as specified in this Order. 

COUNCIL TO RETAIN ORIGINALS AND COPIES OF FINANCIAL TRANSACTIONS 
125. 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 queries outstanding. Principal account 
books will be retained indefinitely at Council Headquarters. 

COMMENCEMENT 
126. This Order shall come into force on the 19th day of August, 19D3. 

MADE at Port Vila the 19th day of August, 1983. 

S. MOLISA 
Minister of Home Affairs 
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3) le fajt que Ie contl'lllour general dos camp los ait la re,;pOIlGabiliU, 
de verifier Ie comptabilile ou les finances du CanG!'il "\ d'en siqnuJfT 
les lacunes ne decharge nul agent de son pl'oprc devoir rJ'[)x(\cuter . .lc'" 
instructions relati ves aux quesU ons qui rc.levent. de ~)U comp,'t."np('. 

RECETTES, 
4. 

CHAPITRE 3 - HEGL(S_LI.!'iA..~C][flf.~i_C[NEHAL[~ 

PAIEMENTS, LIVRE DE CAISSE 
Taus le8 agents respoflsables doi vent. rDndr" compte de toutOl; I,,:} 
transactions journalibres. Toutes les reco!te" of. leG p~lienwnt>; doivenl. 
!!tre inscrits immedietement dans l,~ IiI/I''' de caiss" qui. <loi! 011''' b(ll~n('(' 
chaque semaine avec. Ie caisse. 

CONI ROLE DES RECETTES 
5. Nulle recette ne doi l. Nre per<;lJe et nullc dC-peng" effect La'C en dohors 

des Previsions budget.aires apprauvees. 

RELEVES DE COMPTES BANCAIRES 
6. A tout compte bancaire du consell dOl t L'orl'('ufHlfIdre un l'"lev{, de com!,! ( 

mensuel. lee etats de concordanc.e doi t IH re prepares di;s r6cept: iun d"" 
l'eleVetl de compte. 

BALANCE PROVISOIRE 
7. Une balance provisoire doH Otr" MabUe menBuellemenl el. join!.!' [lUX 

comptes Il soumeUre au ~1.inistl'('. 

CLOTURE DES COMPTES 
B. 

PERTES 
9. 

PREVISIONS 

La clOture des eompt.es est eLablie 11 parUr de lD balance provi [1oj 1''' 

de juin et soumise au Service des gouvernemcnts locaux, a Port-ViI", 
pour verification. 

Ioute perte d'argent, quell" qu 'en soit l'oriyine, doH cl.re fliqna.l,O" 
immediatement au 8ecretairL~ demail.ie. 

CHAPlTRE 4 - PHEPARATlON DE S ~f{rVJ2L9N:'i 

10. Le tresorier, soua Ie direction Sjenerale du '.>ecretail'e de nwirie, "n 
consultation avec Ie comil6 execut:if du consei.l et. Gur avis !.r,chnique 
eventuellement demand6 aux minist.eres, est responsable de 1'{dntJor:at ion 
des previsiona de receUes et de depenses. La preparation de c"s pr( 
visions, pour 1a prochoine annt5e finnncH~I'[~ t doj t commencer chaque anr)(~f' 

en fevrier. Le projet. doit &t.re preGenh' au ConGe.iJ pal' Ie Gecl'etairp de 
mairie en ovril,chaque nouvelle 8:nn(>c, financ.1cre comment;ant Ie ler 

... i ... 4 
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juillet. Quatre copies des previsions approuvees par Ie Conseil, 
revlitues de la signature du maire et du secretaire de mairie doivent 
atre adressees au Ministre pour approbation. 

APPROBATION DES PREVISIONS PAR lE MINISTRf. 

11. Une copie des previsions du Conseil revient au secretaire de mairie 
des que Ie Minisl:re les approuvees. Cette copie est l'unique autorisation 
de depenses tant que des credits supplementaires ne sont pas approuves. 

CREDITS SUPPlH1ENT AIRES 

12. Des credits supplementaires peuvent atre approuves lorsque des fonds 
additionnels sont requis en cours d'annee. la procedure applicable est 
celIe des previsions, stipulee par les Instructions 10 et 11. 

RETARD D'APPROBATION DES PREVISIONS 

1" 
J. En cas de retard d'approbation des previsions, Ie Conseil peut : 

a) autoriser des depenses de fonctionnement n'excedant pas la moitie 
du credit prevu dans les previaions approuvees de l'annee precedente 

b) accorder a ses agents, personnels domestiques et employes toute 
augmentation de Belaire conforme a l'echelle officielle des salaires. 

PRESENTATION DES PREVISIONS 

14. les previsions doivent ~tre preparees en la forme prescrite. 

RECETTES ET DEPENSES ORDINAIRES 

15. 1) les paragraphes des recettes de fonctionnement doivent inclure les 
paragraphes speci fies par I' Article.43 1) de la loi. 

2) les recettes et depenses ordinaires se divisent comme suit 

a) Soldes et accessoires du personnel pour la remuneration de tout Ie 
personnel municipal salarie 

b) Autres charges incluant les chapitres suivants 

Deplacements et indemnites 
Fonctionnement des bureaux 
Telecommunications 
Frais de transport 
Divers 
Equipement de bureau 
Main d'oeuvre et rations 
Outillage 
Electricite 
Entretien des routes 
Entretien de l'eclairage urbsin 
Affectation aux immobilisations. 

les depenses autorisees par les chapitres de fonctionnement cessent 
norma1ement a la fin· de l'exercice bUdgetaire en cours • 

. . . / .••• 5 
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RECETTES ET DEPENSES EXTRAORDINAIRES 

16. a) Les recettes extraordinaires incluenl: : 

Subventions du gouvernement central au developpem8nt 
PrEits ; 
Dons et donations de sources diverses 
Vente des biens municipaux ; 
Affectation de fonds d' invest:lssement du Conseil. 

b) les depenses extraol'dinaires sont 
des priorites etabHes en lIed-son 
twtion centrale , el.les incluent 

construction de routes 
vehicules 

decidees par Ie conseil en fonction 
avec les services de l'adminis-

construction de dispensaires et d'Mpitaux 
construction de quais, marc!les et BLltres services 
cDnstruction des bureaux du Conseil. 

c) les depenses d'affectation a des projets d'infrastructure se 
repartissent1 en certains C3S~ sur plusieurs annees. Les previsions 
doivent comprendre, dans ce cas, des affectations aux immobilisations 
dont Ie solde est transferable a l'annee suivante. 

ETAT FINANCIER 

17. Un etat financier separe. en la forme prescri te, doi t Eitre joint aux 
previsions detaillees pour indiquer Ie position financiere probable a 
la fi.n de I' annee correspondant aux previsions. 

REAFFECTATION DE CREDIT D'UN ARTICLE A UN AUTRE 

18. Le conseil peut, par 1'intermediaire de son comite 8xecuUf, sous 
reserve de l'approbation du Ministre, reaffecter un maximum de 200.000 VT 
d'un article a un autre, a condition que: 

a) l'article de la depense proposee figure dans les previsions 
approuvees ; 

b) l'article n'ait pas deja eta reduit par decision ministerielle. 

CHAPITRE 5 - RECUS 

REMISE DES CARNETS DE RECUS ET DE PERMIS 

19. Le I:resorier ne doH delivnlr des carnets de ret;us qu' aux agents 
responsables dont la signature doit figurer au registre des carnets de 
ret;us. Chaque agent autoriss doit epuiser un carnet de re\;U8 avant d'en 
entamer un autre. 

SECURITES DES CARNETS DE RECUS ET DE PERMIS 

20. Tous les carnets de ret;us doivenl: Iltre places dans un meuble fermant 
a cle lorsqu'ils ne sont pas utilises. Les carnets sont utilises par 
ordre de series et les souches doivent etre placees 611 securite jusqu'a 
la verification des comptes. 

• •• / ••• 6 



- 1,-

- 6 -

DELIVRANCE DES RECUS 

21. a) Toute somme d'argent per~ue, y compris les cheques, doit faire 
l'objet d'un re9u. Les re9us sont ecrits en triplicata et portent 
des numeros consecutifs ; 

b) destination des trois copies d'un re9u : 

l'original doH btre remie au payeur comme preuve du paiement; 
Ie duplicata est inclus dans la comptabilite mensuelle transmise 
au Servtce des gouvemements locaux, a Port-Vila ; 
Ie triplicate reste dans Ie camet. 

ANNULAnOi~ DE RECUS ET DE PERMIS 

22. En cas d'erreur dans la formulation d'un re9u, les trois copies, 
doivent porter la mention "ANNULE". Le numero du re~u annuls est inscrit 
dans Ie livre de caisse et Ie motIANNULE" ecrit dans la colonne "MONTANT') 
L'original est conserve dans Ie camet et Ie double joint a la compta­
bilite mensuelle par Ie Tresorier. 

DELIVRANCE DE PERMIS 

23. Tout paiement des droits d'un permis donne lieu a la delivrance d'un 
re9u et d'un certificat dans la forme prescrite, a condition qu'une 
tel1e perception reI eve de l'alltorite du Conseil telle que specifiee 
dans l'Annexe de la Loi. 

LIVRE DE CAISSE DU PERCEPTEUR DES RECETTES 

24. Chaque percepteur des recettes doit tenir un livre de caisse dans 
lequel tous les montants per9us.sont inscrits sans delai. II doit balan­
cer ce livre avec la caisse a la fin de chaque semaine. Les versements 
au Tresor doivent ~tre justifies par l'etat recapitulatif du livre de 
caisse des percepteurs de recettes et par lee doubles des re9us. 

NOMINATION DE PERCEPTEURS DES RECETTES 

25. Le secretaire de mairie peut nommer par ecrit, aux conditions de 
service approuvees par Ie Conseil, autant de percepteurs des recettes 
qu'il Ie juge necessaire. 

VERSEMENT DES RECETTES AU TRESOR 

26. Le tresorier fixe a intervalles n'excedant pas un mois les dates 
auxquelles les percepteurs des recettes doivent rendre compte de leurs 
recouvrements. 11 doit tenir compte en determinant les inter valles du 
nombre de transactions, du montant recouvre, des facilites d~nt 
disposent les percepteurs des recettes pour assurer la seclJrite de la 
caisse et de la duree du voyage. 

• •• / .•. 7 
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DEFAUT DE VERSEMENT DES RECETTES 

27. Si un pel'cepteur des recettes ne verse pas les recettes ou ne produit 
pas ses comptes au jour fixe, le tresorier doH : 

a) faire rapport du defaut de versement au secret.aire de mairie 

b) faire preceder dec, que possible B une verification de la caisse at 
des registres. 

!IVIS AU PUBLIC 

28. Un avis en anglais, fran<;;l,ll.s et b5.chelamar doit ~tre affiche dans 
chaque bureau du Conseil indiquant que tout montant paye au Conseil 
doit donner lieu a la remise d'un re<;;u numerate officiel. 

REGISTHE PRINCIPAL 

29. Lc: tresorier doit tenir un registre principal de toutes les personnes 
sournises au paiement d'une taxe de base. 

REG ISTRE DES DEBITEURS DE DROITS ET TAXES 

30. Le tresorier bent egalement un regist1'e de toutes les personnes 
physiques et morales redevables d'autres droits ou taxes appropries et 
leur envoie des avis officiels de cotisation en temps opporOun. 

PERTE DE RECETTES PAR NEGLIGENCE, ETC. 

31. Tout agent responsable par negligence ou autre faute de la perte de 
recettes au de l'impossibilite d'en effectuer Ie recouvrement est passible 
du remboursement de la somme non recouvree. 

CHAPITRE 6 - PAIEMENTS 

RESPONSABILITE DU TRESORIER 

32. Les paiements effectues sur les fonds du Conseil na peuvent, normale­
ment etre effectues que par Ie tresorier. En certaines circonatances 
particuli1lres empeohant Ie tresorier d'effeduer un paiement, des 
avances peuvent etre faites a d'autres agents du Conseil. 

PAIEMENTS EFFECTUES. DANS L'ANNEE DES ENGAGEMENTS 
33. Les depenses doivent autant que possible Iltre effectuees au COUl'S de 

l'annee correspond ant a leur engagement. Aucun paiement ne doit etre 
anticipe. 

MANDATS DE PAIEMENT 
3ll. a) Les paiement? doivent Hre effectues en la forme prescrite ; 

b) Les mandats de paiements sont numerotes chaque mois a partir de 1, 
par ordre consecutif ; 
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c) Trois copies du mandat de paiement sont distribuees comma suit 

l'original est inclus dans la comptabilite mensueUe transmise au 
Service des gouvernements locaux, a Port-Vila, 

Ie duplicata est remis au beneficiaire a titre de preuve de paiement, 

Ie triplicata est classe dans les dossiers du Conseil'; 
-

d) Taus les mandats de paiements doivent contenir taus les details 
du paiement : description des marchandises ou des services, dates, 
numeros, quantites, distances et tarifs permettant leur verification 
sans reference a d'autres documents; ils doivBnt ~tre justifies 
par les originaux de tqus documents correspondants en cas de necessi­
ts 

e) La case sur Ie mandat de paiement doit ~tre remplie, Ie cas echeant, 
pour indiquer que l'entree a ete prise en charge. 

f) Les mandats de paiement pour les fournitures, les travaux et les 
serv.lces mentionnes au chapUre 19 des presentes Instructions doivent 
~tre justifies par les originaux des documents, tels que facture, 
bans de commande, extraits de compte du fournisseur lorsqu'un compte 
est ou\!ert. 

EXACTITUDE DES MANDATS DE PAIEMENT 

35. 1) L 'agent qUi signe un mandat de paiement certifie '1 'exacti.tude de 
chaque detail du mandat. II est, en consequence, responsable de tout 
paiement errone eventuel et peut Mre redevable du montant de l'erreur. 

2) Avant de signer un mandat de paiement l'agent autarise doit s'assurer 
que : 

a) Ie paiement n'a pas deja ate effectue ; 

b) i1 a auto rite pour engager les chapitres et articles budgetaires 
auxquel Ie mandat est impute 

c) des credits sont disponibles paul' couvrir Ie paiement ; 

d) les marchandises ont ete livrees ou les services effectues et 
les taux acceptes ou au juste prix. 

RECU DU FOURNISSEUR 

36. A tout paiement effectue en faveur d'un fournisseur doit correspondre 
un re9u attache au mandat de paiement ou sa signature sur ledit. mandat. 

37. Les avances oU toutes sommes recouvrees a titre de paiement doivent 
~tre clairement deduites sur Ie mandat. Le montant global est inscrit 
au livre de caisse au titre des paiements et la cieduction au titre des 
recettes. 

• •• / ••• 9 
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SIGNATURE DES MANDATS DE PAIEMENT 

38. Les mandats de paiement doi. vent iltre s.ignes par Ie trE'sorier et 
contresignes par Ie secretaire de mairie ou, en son absence, par un 
membre du comi te executi f • 

CHAPITRE 7 - SOLDES ET ACCESSOIRES -' ._· ___ ·_m __ 

IMPUTATION DES SALAIRLS A L'ARTICLE S ET A 

39. Les salaires pay~s aux agents nommes au service du Conseil pour lesquels 
Ull credit est affects a l'article soldes et accessoires des previsions 
constituent les emoluments personnels. Le paiement des sal aires des 
fonctil1nnaires detaches aupres des Con seils est indus dans Ie systeme 
salarial de l'administration centrale. 

SALAlRES MENSUELS 

40. Les salaires sont exprimes en montants annuels pay abIes par versements 
mensuels d'un douzieme correspondant a chaque mois au calendrier civil. 
Le paiement d 'une periode psrtielle de travail est calcule aU pro rata 
du nombre de jours de ce mois. Les salaires sont dus Ie dernier jour 
ouvrable du mois. 

AVANCES SUR LE SALAIRE 
41. Les salaires ne peuvent iltre payes d'avance que sur approbation donnee 

conformement aux dispositions du chapitre 11 des presentes Instructions. 

FICHE DE SALAIRE 
42. Le tresorier doit tenir a jour une fiche de salaire pour chaque membre 

du personnel du conseil. Les informations requises pour les dossiers 
personnels doivent ~tre inscrites sans delai, elles incluent les aug­
mentations de salaire de l'agent et les deductions effectuees. Ces 
fiches de salaire doivent Hre soigneusement cOllservees. 

PAIEMENT DU SALAIRE EN CAS DE REVOCATION 
1i.3. Le salaire d'un agent revoque ou dont l'emploi prend fin est dO 

jusqu'a la date de la cessation d'emploi, non comprise. 

SALAIRES DES AGENTS SUSPENDUS 
44. Le salaire d'un agent suspendu est soumis aux dispositions du Reglement 

du personnel des Conseils. 

SOLDE DU SALAIRE EN CAS DE DETOURNEMENT DE FONDS 

115. Tout salaire ou autres sommes dus a un agent inculpe de detournement 
des fonds ou des biens du Conseil ne peut ~tre pays que sur ordre du 
secretaire de mairie. 

• .. / ... 10 
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CHAPITRE 8 - LIVRE DE CAISSE 

ECRITURE 

46. Les entrees sont ecrites au crayon a bille en duplicata. 

ENTREES 

47. Les recettes at les paiements doivent Mre inscrits sur Ie livre de 
caisse Ie plus tot possible apres cheque opf5ration. 

DETAIL 

48. 
DES RECETTES DANS LES LIVRES DE CAISSE 

Le detail de toutes les sommes perlfues doit etre mentionne a la 
section "Recettes" du livre de caisse en reservant une ligne par mandaL 
Toutefois lQrsque Ie Treso1'ier V8rse une recette global.e couvrant les 
recouvrements des autres percepteurs, SElul Ie montant globel est porte 
au livre de caisse. 

DETAIL DES PAIn1ENTS EFFECTUES DANS LE LIVRE DE CAISSE 

49. Le detail de toutes les sommes payees doit etre mentionne a la 
section "Paiements" du livre de caisse en r8servant une ligne per man­
deL 

PAIEMENTS EN ESPECES 

50. Les paiements en especes au ou par Ie bureau central de la mairie 
doivent etre traites comme paiements oU recettes urdinaires, les mandats 
etant prepares et portes au livre de caisse selon la procedure ordinaire. 

BALANCE DU LIVRE DE CAISSE 

51. Le total des entrees au livre de caisse doH 1ltrs balance avec 
l'encaisse effective, a la fin de chaque semaine ds travaiL L'opera­
tion consiste a additionner toutes les recettes, a deduiI'e la somme des 
paiements et a compareI' Ie solde avec l'encaisse. 

SOLDE COMPTABLE ET ENCAISSE REELLE 

52. Si Ie solde correspond a J' encaisse aucune autre operation n' est 
requise avant Ie dernier jour ouvrable du moj.s" 

APUREMENT 

53. Si Ie solde du livre de caisse differe de l'encaisse r8e118, il faut 
pro ceder aux rectifications suivantes : 

a) si Ie total de l'encaisse est superieur au soldE!, un bordereau de 
recette correspondant a la difference doit eue Habli et inscrit 
au livre de caisse avec l' affectation "Depot d' 8)(cedent de l' encaisse" j 

b) si Ie total de l'encaisse est inferieur au chiffre e1u solde, un 
mandat de paiement correspondant a la difference doit etre porte au 
livre de caisse avec l'affectation "Avances", au nom du tresorier. 
Si Ie deficit est superieur a 2000 VT un r8pport doit etre adresse 
des que possible au siege de l'Administretioil provinciale ; 

c) a la suite des operatiorB a) au b) ci-dessus, Ie chiffre du solds doH 
concorder avec Ie montant de l'encaisse. 

• •• J" .. 11 
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CERTIFICAT D'APUREMENT DE LIVRE DE CAISSE 

54. Le dernier jour de chaque mois les operations suivantes doivent 
Iltre effectuees 

a) balancer Ie livre de caisse 

b) arrElter Ie livre de caisse et porter au bas de la section "Recettes": 

- total des recettes du mois 
- total des paiement du mois 
- Solde du livre de caisse. 

"Je certifie avail' compte l'encaisse dont Ie montant s'eleve a 
at correspond au solde du livre de caisse. 

Signature 

Secretaire de mairie/secretaire de mairie par interim. 

Celte somme est alors reportee sur une nouvelle page du livre de caisse 
et constitue Ie solde inHial du mois suivant : 

c) Les or.igin@ux de taus les mandats de paiements et les doubles de 
taus Ie,. re<;;us doivent Hre fixes en tElte du livre de caisse et 
envoyes Ie plus t5t possible au siege de l'Administration provinci­
ale accompagnes de toutes notes explicatives et pieces comptables 
justifiant les t.ransactions du mois. Ces comptes seront r,envoyes 
au tresorier spres inspection, avec toutes recommandations, amende­
ment au corrections a effectuer. 

CHA~ITRE 9 - CqMPTES BANCAIRES 

AUTORITE EN MATIERE DE COMPTES BANCAIRES 

55. Un conseil municipal peut ouvrir un compte baneaire dans une banque 
agreee par Ie ministre, sur consultation du Ministre des Finances. Le 
secretaire de mairie dolt fournir a la banque les specimens des s1gna­
turesdes agents auto rises a tralter avec ce compte. On ne peut tirer 
a decouvert sur ces comptes bancaires sans approbation prealab1e du 
Ministre. 

SIGNATURE DES CHEQUES 

56. Taus les cheques tires sur un compte bancaire dlJ CDnseil doivent 
Iltre signes par deux personnes, l'une d'entre elles etant Ie secretaire 
de mairie au Ie tresorier, l'autre Ie maire au l'adjoint au maire. 

t1ANDATS DE PAIEMENTS JOINTS AUX CHEQUES 

57. Taus les cheques de paiement doivent Hre accompagnes par un mandat 
de paiement, conformement aux presentes instructions et partes au Uvre 
de caisse dans la colonne "Banque". 

ENTREES AU LIVRE DE CAISSE DES CHEQUES ENCAISSES 

58. Chaque cheque crediteur au compte du conseil doit etre libelle au nom 
du Conseil, encaisse normalement et porte au livre de caisse. 
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VERSEMENT AU COMPTE BANCAIRE DU CONSEIL 

59. Lorsque Ie trEisorier fait un versement au compte beneaire du 
Conseil il doit preparer une fiche de credit en double avec Ie 
detail complet du versement. L'original est joint au versement et Ie 
double attache au mandat de paiement. Ceci exige une double entree 
a la colonne "Banque" (debit) et. a la colonne "Encaisse" (credit). 

CHEQUES SANS PROVISION 

60. Tout cheque refuse par une banque est considere comme sans provision. 
Le tresorier a qui Ie cheque est renvoye doit preparer un mandat de 
paiement correspondant au montant du cheque et l'imputer au compte 
"Avances" (avec Ie nom du tireur). Si Ie cheque a ete envoye par un 
percepteur des recettes, ce demier doit ~tre rapidement avise. 
Tous les montants per~us correspondant au cheque refuse doivent @tre 
cl'edites sur Ie compte "Avances". Lorsqu'une banque refuse un cheque, 
Ie tresorier doit prendre sans delai contact avec Ie tireur et lui 
demander de s'acquitter du montant du cheque. 

AJUSTEMENT DU LIVRE DE CAISSE 

61. Le tresorier doit verifier la concordance de son livre de caisse avec 
Ie rele\le bancaire a la fin de chaque mois. 11 Ie fait en cochElnt, 
pour la m@me periode, les entrees qui figurent dans'les deux documents. 
Une liste des entrees rest antes est etablie et un stat de concordance 
bancaire est prepare. Un double de ce document doH Hre joint, si 
possible a la comptabilite mensuelle a tr'ansmettre. L'original est 
classe avec Ie releve bancaire correspondant a la periode. Les entrees 
du releve bancaire non portees au livre de caisse doivent faire l'objet 
d'un re~u ou d'un mandat de paiement et inscrits immediatement au 
livre de caisse. 

CHAPITRE 10 - DEPOTS 

ACCEPTATION DE DEPOTS 
62. Toutes les sommes d'argent deposees au Tresor doivent Btre creditees 

a un compte depot approuve par Ie tresorier. 

COMPTES DEPOTS 
63. Des comptes depOts peuvent @tre ouverts pour : 

a) tous fonds n'appartenant pas au Conseil, tels que taxes perGues 
au nom d'autres conseils 

b) salaires non per~us ou retenues sur Ie salaire payable a un tiers 

c) excedents hebdomadaires du solde du livre de caisse; 

d) Loutes sommes d'argent non immediatement imputables, par exemple 
une somme re9ue par la poste sans piece comptables ou informations 

e) fonds recouvres ou per9us au nom de l'administration centrale • 

• • • / 13 ... 
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DETAILS DES DEPOTS 

64. Un re9u ordinaire est etabli pour chaque depOt, contenant taus les 
details necessaires permettant de liquider Ie depbt a une date 
ulterieure. 

PAIEMENT DES DEPOTS 

65. fl, taus versement. d' une somme placee en depbt doit carrespondre un 
mandal de paiement justifie, si possible,par le re9u original. 

DETAIL DES COMPTES DEPOT A PORTER AU GRAND LIVRE 

66. Cheque compte depbt doH Mre intitule et les details partes sur 
une page separee du grand livre. 

SOLOES DES CO~lPTES DEPOTS 

67. les saldes des comptes depOts doivent @tre reverses aux crediteurs 
des que possible. Si, toutes mesures necessaires ayant ete prises 

AVANCES 

par le tresorier, certaines sommes en dep5t ne peuvent @tre liquidees, 
reference doit en §tre faite su Ministre en vue d'obtenir ses instruc­
tions sur les ITIodslites de disposition desdites sommes. 

CHAPITRE 11 - AVANCES 

68. Le secretaire de mairie peut autoriser le tresorier a consentir 
des avances : 

a) a des agents du Conseil (mais non a des fonctionnaires en paste 
ou detaches aupres des Conseils) aux fins, sinsi qu'aux termes et 
conditions fixes periodiquement par les Instructions a l'usage du 
personnel du Conseil ; 

b) pour faire face a des depenses dont le financement a ete expresse­
ment obtenu, par anticipation a la disponibilite des subsides; 

c) au nom de, et recouvrable d'autres conseils au de l'administration 
centrale. 

DETAIL DES AVANCES 
69. A tout paiement de cet ordre doit correspondre un mandat de 

paiement ordinaire donnant le maximum de details permettant le recou­
vrement de l'avance a une date ulterieure. 

RECUS DE PAIEMENTS 
70. Un re9u ordinaire doit etre delivre contre tout remboursement des 

avances consenties par le Conseil. 
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COMPTABILITE DES AVANCES 

71. Chaque compte d'avance doit @tre intitule et les details partes 
sur une page separee du grand livre. 

RECOUVREMENT DES AVANCES 

72. Le tresorier est responsable du recouvrement de toutes les avances 
conformement aux termes specifies a la date au l'avance a ete faite. 

CHAPITRE 12 - AVANCES .PERSONNELLES 

L'AVANCE PERSONNELLE 

73. L'avance personnelle est une somme d'argent versee a un agent du 
Conseil pour effectuer des paiements que Ie Tresor ne peut pas 
effectuer de fa90n pratique. 

TYPE~i D' AVANCES 

74. Les avances sont de deux sortes : 

a) des avances permanentes, normalement faites pour la duree de 
l'annee financiere, remises a un agent au a une per sonne ; 

b) des avances speciales remises a des agents a une fin particuliere, 
telle Ie paiement de salaires par un agent en tournee. 

REGISTRE DES AVANCES PERSONNELLES 

75. Les avances sont faites et renouvelees conformemenl: aux directives 
du tresorier qui en tient un registre. 

COMPTABILITE DES AVANCES 
76. Les titulaires d'avances permanentes doivent inscrire taus les 

paiements en vue des inspections periodiques et du renouvell.ement 
de ces avances par Ie tresorier. Des mandats de paiement doivent, dans 
la mesure du possible, @tre delivres aux titulaires d'avances speciales 
en contrepartie dumontant total de la somme avancee. 

UTILISATION DES AVANCES 
77. Les avances doivent @tre utilisees uniquement aux fins pour lesquelles 

elles ant ete effectuees et sous la responsabilite du titulaire jusqu'a 
ce que les mandats de paiement aient ate examInes et certifies exacts. 

QUITTANCES D'AVANCES 
78. Les avances doivent @tre quittancees au bureau qui les a effectuees 

sur production des mandats de paiement et/au de l'encaisse correspondant 
au montant total de l'avance. Une quittance correspond ant au montant 
total de l'avance est delivree. 
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CO~lPTE SEPARE DANS LE GRAND LIVRE 

79. Un compte separe pour chaque titulaire d' avance est oLl\fert dans Ie 
grand livre. 

CHAPITRE 13 - GRAND LIVRE 

FORMAT DU GRAND LIVRE 

80. Le grand livre doit avoir le format prescrit. Un nouveau grand 
livre est ouveri pour chaque conseil le 1 juillet de chaque annee. 

DISPOSITION DU GRAND LIVRE 

01. Le grand livre doit comprendre une page pour chacune des matieres 
suivantes 

chaque article des recettes 
cr,aque article des depenses 
chaque compte d'avances incluant les avances personnelles 
chaque compt.e rJep6t 
paiements en especes 
compt" des excedents. 

DETAILS A INCLlJRE DANS LE GRAND LIVRE 

82. les details du chapitre et de l'article, Ie montant affecte a 
l'article dans les prevls10ns approuvees doivent figurer en haut et 
a droHe de chaque page du grand livre. Les paiements (qui sont des 
debits au chapitre des depenses) doivent litre partes dans les colonnes 
de gauche et les recettes (qui sont des credits au chapitre des revenus) 
doivent !ltre portees dans les colonnes de droite. 

GRANDS UVRES 5EPARES POUR LES RECETTES ET LES DEPENSES 

83. Des grands livres separes doivent porter les entrees des recettes 
et des depenses pour chaque paragraphe faisant l'objet d'une prellision 
separee du budget annuel approLive. Les comptes des paragraphes dans 
le grand livre doivent se succeder selon l'ordre de ces paragraphes 
dans les previsions approuvees. 

ENTREES DANS LE GRAND LIVRE 

8L~. Au debut de l' annee, les entrees ini tiales dans Ie grand livre sonl:, 
normalement 

a) dans les colonnes de gauche, le solde des comptes d'avances de 
l'annee precedente ; 

b) dans les colonnes de droite : le solde des comptes d'excedent.f1 de 
l'annee precedente ainsi que tout solde restant des comptes depot.s 
de l'annee precedente. 

DETAILS A INCLURE SUR LES BORDEREAUX 

85. Le tresorier doit porter les details des bordereaux de chaque mois 
selon les dispositions suivantes :-
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a) mont ant des ordres de recattas et ddtails dans l~ colonne de 
droite, en fonction des chapitres et articles; 

b) mont ant net des mandate de paiement et detail des paiement de 
marchandises ou de services clans 18 colonne de gauche, en fonction 
cles chapitres et articles. 

BORDEREAUX COUVRANi LES PAIEMENTS EN ESPECES 

86. Les bordereaux couvrant des \lersements en especes du ou au siege du 
Conseil doivent atre verifi~s par Ie tresorier et partes au grand 
livre. 

CHAPITRE l/{ - AJUSTEMENT 

AJUSTEMENTS DE COMPTES 

87. Le transfert de sommes d' un compte a un autre (en general rectifica­
tiDn d'erreurs de comptabilite, transfert de sammes des comptes hal'S 
budget (avances, depots etc.) aux recettBs au aux depenses est 
effectu8 au moyen d' un borderau d' ajustement. 

RENSEIGNEMENTS A PORTER SUR LES BORDEREAUX D'AJUSTEMENT 

88. Un borderau d' ajustement doH indiquer clairernent la raison du 
transfert ainsi que les informations suivantes .au toute autre infor­
mation pertinente : 

a) reference complete de I' entree au debit ou au credit a ajuster ; 

b) reference a ou copie de toute autorisation spec.i.ale autre piece 
j usti ficati ve. 

COPIE AU SIEGE DE L'ADMINISTRATION PROVINCIALE 

89. Une copie de chaque bordereau d'ajustement doit accompagner 13 
comptabilite mensuelle transmise au siege de l'Administration provin­
ciale. 

CI-IAPITRE 15 - BAl.ANCE 'pROVISOIRE 

BALANCE PROVISO IRE 

90. Une balance provisoire doit Btre effectuee chaque mois et une 
copie do it accompagner Ie releve mensuel transmis au siege - de 
l'Administration provinciale. 

ETABLISsEMENT DE LA BALANCE PROVISOIRE 

91. Le solde de chaque compte du grand livre est calcule et porte sur Ie 
formulaire de balance proviso ire en meme temps que .l'encaisse et Ie 
solde bancaire. Les totaux des deux colonnes doivl~nt concorder • 
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ERREURS DE BALANCE PROVISOlRE 

92. Si la balance provisoire d'un mois quelconque ne tombe pas juste, 
Ie tresorier doit vdrifier toutes les entrees du livre de caisse et 
les ecritures du grand livre afin de detecter l'eneur. 

CHAPITRE 16 - BlLAN DE CLOTURE 

8ILAN DE CLOTURE 

93. La balance provisoire de jUin sert a etablir Ie bilan de cillture. 

FORME DE L'ETAT DES RECETTES REELLCS 

911, L I stat des recettes reelles encaissees se prepare en portant sur Ie 
formLllaire les soldes des comptes de recettes inscri ts sur Ie grand 
livre. 

FORME DE 

95. 

l' CfilT DES DEPENSES RFELLES 

L'etat des depenses reelles effectuees se prepare en portant sur 
Ie formulaire les soldes des comptes de depenses inscrits sur Ie 
grand Ii vre. 

MONT ANT TOTAL DES DEPENSES ET DES RECETTES 

96. Les totaux des depenses et des revenus reels doivent etre portes 
au compte des excedents. 

ETAT DES SOL DES DU GRAND LIVRE 

97. Un etat des soldes du grand livre doit etre etabli. Le total de la 
colonne "Debit" doH Hre egal au total de la colonne "Cl'edite"pour 
confirmer l'exactitude de toute la comptabilite. 

8lLAN DE CLOTURE 

98. le bilan de cillture du Conseil comprend donc les pieces suivantes 

Etat des recettes reelle8 encaissees 

Etat des depenses reelles effectuees 

Compte des excddents ; 

Etat des soldes du grand livre. 

SOUMISSlON DU BllAN ET AUTRES DOCUMENTS AU VERIFICATEUR DES COMPTES 

99. le secretaire de mairie doit : 

a) transmettre au verificateur des comptes, dans un ddlai de trois 
mois suivant la fin de l'exercice budgdtaire, Ie bilan de clOt.ure 
du Conseil ainsi que les livres comptables et aut res documents 
requis par l'article 54 de la loi ; 

b) accorder au verificateur des comptes toutes facilites pour proceder 
a la verification de la comptabilite du Conseil. 
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SOUMISSION DU RAPPORT DU VERIFICATEUR AU CONSElL 

100. Le secretaire de mairie doit : 

a) dans un delai de trente jours (30) a compteI' de la reception du 
rapport du verificateur port ant sur une annee quelconque, soumettre 
la comptabilite et CeS rapports au Ministre ; 

b) soumettre au Conseil la comptabilite et Ie rapport du verificateur 
des comptes conformement aux dispositions du paragraphe 6) de 
l'article 54 de la 10i. 

CHAPITRE 17 - GARDE DES VALEURS DU CONSElL 

SECURITE DE L'ENCAISSE ETC. 

101. 1) Tout l'argent liquide, les cheques, timbres, carnets de re~us et 
formules contra lees et autres documents de valeur aux agents du 
Conseil doivent @tre gardes dans un coffre-fort ou une chambre forte. 

2) Tout caisse doit ~tre deposes dans une chambre forte ou un coffre­
forte en dehors des heures ouvrables ou en l'absence du tresorier 
saul' 10rsqu'il est necessaire d'en utiliseI' une en tour-nee. 

GARDE DES CLES 

102. Tout agent. en charge de la cle d'une chambre forte oU d'un ·coffl'e-forl 
contenant de l'argent est personnellement responsable de 1a garde de 
cette cle qui doit rester en sa possession, sauf lorsqu'elle est 
remise officiellement a un autre agent. 

PERTE DE CLES 

103. 1) La perte de la cle de tout coffre-fort ou caisse doH €itre immedia­
tement signifiee au tresorier et au secretaire de maide qui en 
informent Ie Ministre. 

2) Le maximum de precaution doit Hre pris jusqu'a l'ouverture du coffre­
fort ou de la caisse et Ie retrait de son contenu. Le double de 18 
cle ne peut @tre obtenu que pour ouvrir Ie coffre ou la caisse pour 
en verifier et retirer Ie contenu et ne doit done pas servir tant 
que la serrure n'a pas ete modifiee et assortie de nouvelles C188. 

Le service des Travaux publics de l'aciministration cent.rale est 
charge de cette operation et en aucune circonstance un autre organis­
me ne peut faire les clss d'un coHre fort au en modifier la combi­
naison. 

3) L'agent responsable de la perte de la cie d'un coffre-fort ou d'une 
caisse du Conseil doit normalement rembourser Ie coat dE la modifica­
tion de la serrure ou de la fourniture de nouvelles oles, [lelon les 
di!'ectives du Ministre. 

4) Si Ie detenteur de Is cle a des raisons de croire que les cles ou 
113& serrures d'un coffre-fort ou d'une caisse ont ete mallipulees, 
il doit prendre les m@mes meSLIres que dans Ie cas d'ul1e perte de cleo 
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REMISE DE MONNAIE, TIMBRES, CLES ETC. 

104. 1) En toute occasion OU de l' a:rgert liquide, des timbres, des carnets 
de re\{us, ainsi que la responsabilite de coffres-fort et de caisses 
sont transferes d'un agent 11 un autre, une declaration de passation 
doit etra etablie, signee par les deux agents et transmise au secre­
taire de mairie avec copie au Ministre. 

2) L'argent liquide et les timbres transferes d'un agent a un autre 
doivent faire l'objet d'une verification complete. Les carnets de 
re<;us et d~ valeurs contra lees sont verifies a l'aide du registre 
des carnets de re<;us. 

3) Les sol des en caisse doivent etre inscrits dans la declaration de 
passat.ion et les deux agents doivent apposer leur signature sur Ie 
livre de caisse et Ie registre. Toute divergence doit Iltre signifiee 
su secretaire de mairie. 

11) Toutes les eles des chambres fortes, coffres-forts et caisses trans­
ferees doivent. Hre inscrites dans la declarat.ion de passation. 

REGISTRE DES SOM~lES D' ARGENT RECU[S PAR VOlE POSTALE 

lOS. 1) Dans la mesure du possible tout Ie courrier doit etre ouvert par 
un agent responsable en presence d'un aut.re agent. Aucun de,ces deux 
agents ne doit etre charge de la delivrance des re9us. Tout.es les Ii 

sommes re9ues, sous quelque forme que ce soit, doivent etre inscrites 
sur un registre ; l'agent charge de la delivrance des re9us doit 
signer SUr Ie registre pour toute somme d'argent qLli lui est transmi-
se et inscrire Ie numero du re9u. 

CHAPITRE 18 - PEflIES DE fONDS DU CONSElL 

DEFINITION 

106. Le present chapitre expose la procedure relat.ive aux pertes de 
fonds : 

argent liquide, cheques, rnandats postaux, timbres et taus documents 
negociables representant une valeur monetaire. La procedure en matiere 
de perte de stocks en magasin figure dans les "Inst.ructions relatives 
aux magasins". Lorsqu'une perte implique a la fois des fonds et des 
st.ocks la procedure suivante est applicable. 

PETITES PERTES 

107. Les pertes mlnlmes jusqu' a concurrence de 1000 Vt doivent etl'e 
immediatement. compensees par l'agent. responsable. Si Ie montant ne 
peut et.re rembourse immediat.ement, il const.it.uera un compte d'avance 
conformement a l'Inst.ruct.ion. 

ACTION DU TRESORIER 

lOB. Dans Ie cas de tout aut.re manque ou pert.e, Ie tresorier doit prendre 
les meSUl'es suivantes : 
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a) si la perte a ete notifiee par un percepteur des recettes, 
faire immediatement Ie necessaire pour en verifier Ie detail 

b) adresser immediatement un rapport au secretaire de maide ; 

c) etablir un rapport pour la police dans l'eventualite d'une 
fraude ou d'un vol 

eI) adresser Ie plus Wt possible un rapport ecrit au Ministre. 

TRANSMISSION IMMEDIATE DES RAPPORTS 

109. Aucun agent n'a Ie pouvoir de retenir la transmission d'un rapport 
concernant un vol, une fraude ou detournement de fonds connu ou 
suspecte, meme si la somme en question a ettl restituee., De meme 
nul agent ne peut retarder l'etablissement ou la transmission d'un 
rapport pour permettre au responsable de la perte d'en rembourser 
Ie montant. 

EXA~lEN DE LA PREUVE PAR LE COMITE EXECUTIF 

110. Le secretaire de mairie doit reunir des que possible Ie Comite 
executif du Conseil pour examiner les preuves et les rapports soumis 
en vue de recommander au Ministre d'annuler tout ou part de la 
perte ou d'en obtenir Ie remboursement par les agents respnnsables. 

ACTION DU r~INISTRE 

111. A la suite d I un rapport relatif a toute perte de fonds ou de biens 
du consei.l Ie Ministre peut 

a) decider de l'annulation de tout ou part de la perte ou de son 
remboursement par les agents responsables ; 

b) informer de sa decision Ie secretaire de mairie et Ie verificateur 
general des comptes ; ou 

c r convoquer une commission d 'enqul\te chargee des investigations 
necessaires avant de prendre une decision. 

COMMISSION D'ENQUETE 

112. La commission d'enqueLe comprend trois fonctionnaires de l'adminis­
tration centrale, y compris Ie president qui doit etre un agent 
principal d'un service autre que Ie Service des gouvernements locaux. 
La commission doit se reunir Ie plus tat possible et soumettre un 
rapport comprenant : 

a) Ie montant de la perte 

b) un avis sur toute faille eventuelle dans Ie systeme et des sugges­
tions concernant les ameliorations possibles ; 
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c) une recommandation concernant Ie degre de responsabilite de 
l'agent implique. 

MESURES CoNSECUTIVES AU RAPPORT 

113. Apres reception du rapport Ie Ministre doit informer Ie secretaire 
de mairie de ses conclusions et des mesures specifiques a prendre. 

PAIEMENTS EX GRATIA 

114. 1) Tout paiement ex gratia doit ~tre approuve par Ie Ministre. Ces 
paiements sont effectues dans des circonstances eXceptionnelles, sur 
avis de l'Attorney general au gouvernement central. lIs incluent 

a) des paiements compensatoires a des demandeurs de dommages­
inter~ts pour dommages ou blessures sub is du fait du conseil ou 
de see employes ; 

b) des paiements hors contrat a des entrepreneurs ; 

c) d'autres paiements ex gratia approuves par Ie Conseil. 

2) Prsalablement a tout paiement ex gratia de dommages-interets, Ie 
demandeur doit signer une reconnaissance de paiement correspondant 
officiellement a la totalite des dommages-interets demandes. 

3) Tous les paiements ex gratia doivent etre portes dans la comptabilite 
du conseil a l'etat annuel des pertes. 

PoUVoIRS D'ANNULATIoN PAR LE MIN ISTRE 

115. 1) Le ministre a Ie pouvoir d'annuler les pertes d'argent dans les 
cas suivants : 

a) demandes de dommages-inter~ts inferieures a 50.000 Vt auxquelles 
il n'a pas ete donne suite; 

b) dans Ie cas de valeurs ou de reserves en magasin ou autres biens 
du conseil, jusqu'aconcurrence de 50.000 VT. 

2) Les pertes depassant les montants prsvus au paragraphe 1) ci-dessus 
doivent faire l'objet d'un rapport au Conseil des ministres avec 
recommandations. 

CHAPITRE 19 - PAIEMENT DES TRAVAUX ET SERVICES 

UTILISATION DU BON DE CoMMANDE LOCALE 

116. 1) Un bon de commande locale est utilise dans les cas suivants : 

a) lorsque Ie coat d'un travail ou service specifique est inferieur 
a 20.000 VT ; 
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b) pour tous billets d'avion et les,coots de fret sur 1es lignes 
interieures de Vanuatu. 

c) pour Ie paiement de tout transport par voie de terre; 

d) pour Ie paiement des chambres d'h6tel des agents en tournee, 
a la Ugne saur dans les circonstances ou Ie paiement en especes 
est plus pratique que l'utilisation du bon de commande. 

2) Le bon de commande locale doit etre rempli sous la forme prescrite. 

DEPENSES EXTRAORDINAIRES 

117. Les paragraphes des previsions approuvees affectes a des depenses 
extraordinaires n'excedant pas 100.DOD Vt peuvent faire l'objet d'une 
requisition par bon de commande locale. 

CONTRAT OFFlCIt:L AIIEC UN FOURNISSEUR 

118. La fourniture de travaux et de services autres que ceux mentionnes 
aux Instructions 116 et 117 se font par contrat officiel avec Ie 
fournisseur, sur approbation du Ministre. 

SIGNATURE DU TRESORIER 

119. Le secreta ire de maH1e, au en son absence Ie tr'esorier, est autorise 
a signer les bans de commande locale. 

BDN DE CDMMANDE AYANT NATURE D'ENGAGEMENT 

12D. La delivrance d'un bon de commande locale constitue un engagement 
que Ie tresorier doit controler minutieusement. Tout bon de commande 
locale do it etre inscrit sur un formulaire d'engagement, et acquitte 
seulement lorsque Ie bon est renvoye avec la facture a payer et inscrit 
sur Ie livre de caisse et Ie grand livre. 

COPIE DES ENGAGEMENTS A JDINDRE A LA CDMPTABILITE MENSUELLE 

121. Le tresorier doit joindre a la comptabilite mensuelle une copie des 
engagements non acquittes et s'assurer qU'a aucun moment les engage­
ments n'excedent Ie credit affecte a tout article budgetaire. 

CHAPITRE 2D - QUESTIONS CDNNEXES 

USAGE RESERVE DE L'ENCRE VERTE 

122. L'usage de l'encre verte ou du crayon de couleur verte est reserve 
aux membres du service de verification des comptes. 

11DDIFlCATlON DU LIVRE DE CAISSE OU DES BDRDEREAUX 

123. Toute modification apportee aux livres de caisse ou aux border au x 
doit etre paraphee par l'agent responsable, 
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