» REPUBLIC OF VANUATU

MUNICIPAL COUNCILS (FINANCIAL INSTRUCTIONS)
ORDER No. 66 OF 1933

To provide for the control and management of the financial business of
Municipal 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 EXERCISE of the powers contained in section 56 (1) of the Municipalities Act
No. 5 of 1980, and after consultation with the Minister respon51b1e for
Finance, I hereby make the following Order:-

CHAPTER 1 - INTERFRETATION

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

“Act" means the Municipalities Act No. 5 of 1980;
"Audltor” means an audltor appointed in accordance with section 54 of
the Act°

. "Accountable Officer" means any officer appointed by the Council and
“‘Lcharged with duties 1nvolv1ng the’ handling of Counc11 Funds.

"Council" means a tunicipal Council ‘established  under the
Municipalities Act No. 5 of 1930;

"Gouncil Officer' means any ‘person appointed: t6 the service of a
Council, and includes ~a Town Clerk, Treasurer and Accountable
.Officer; ' ' ' e '

""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"

.”Treasurer“ means the officer appointed to the’ p051t10n 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 all the accounting operations of the Council under the
direction’ Qf "the Town Clerk and in accordance with these
Instructions,’ - ‘ ‘ :

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

(a) to see that the " proper system of accounts or accounting is
establisned and carried out within the Counc11 organlsatlon,

(b) to supervise the receipt of Council revenue and as far as
possible to secure its punctual collection;
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(¢) to bring promptly to account, under the proper heads and
subheads all money paid to or by the Council or any of its
officersy

(d) to ensure the safe-keeping of ‘all monies, stamps, securities and
valuable documents;

{e) to supervise all the officers of the Council entrusted with the

- receipt or expendlture “of ~ public money, including

“accountable officers and to take precautlons by the maintenance

of efficient checks, including suprlse inspections, against the
occurance of fraud, embezzlement or carelessness,

(f) to 5uperv1se expenditure and’ other payments of the Council, andse
to take care that no payment 1s nmde which is not covered by
proper authoritys :

(g) to call to the attention of“ -the -Town Clerk in writing any
expenditures not covered by proper provision;

verlt
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(h) to prepare the accounts for audit and to prépare the financial
statements returns requiyed by these Instructions;

(i) to report to _the Town, Clerk. and 1rregu1ar1ty connected with the
accounts which may requlre disciplinary action, or which for any
other reason he considers he should report:

(j):uhto report to the Town Clerk any failure on the part of any
Council offlcer to receive and duly account for any money
received by him; .

(k) to report to the Town Clerk aﬁy case in which he considers that
the reyvenue is falling 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 NMinister, all account books;
records or vouchers in his charge, and to grant every facility-
for such surveys of case and stores as these officers may
require;

(n) to refer ‘to “the Town Clerk and matter affecting the accounts of

the Council which is not covered by these Instructions.

DUTIES OF GDUNCIL QFFICERS L o I o

3. (1) ; All Counc;l Offlcers,.whether or not they are, Accountable offlcers,

are personally and may be financially respon51b1e for the due
performance of any duties described in these Instructions.

(2) 1f an accountable officer fails to account for or to produce any part
.of cash, stamps , or other _1tems of ‘value entrusted to him or is
responsible for wasteful or unauthorlsed expenditure, he may be
liable to dlsc1p11nay action in accordance with Staff Regulations and
,may be required to make good any loss.
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(3) The responsibility of the Auditor General for examining 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 authority.

CHAPTER 3 - GENERAL RILES RELATING TO FINANCE

RECEIPTS, PAYMENTS CASH BOOK
4o - ~All  Accountable OQfficers are required to account . for all
transactions on a daily basis. All receipts and payments will be

entered immediately in the Cash Book which will be balanced weekly
against cash in hand.

CONTROL OF REVENUE

3. No revenue may be collected or expenditure incurred other than, in
accordance with the approved Estimates.

BANK STATEMENTS

6. Bank Statements will be obtained monthly for every Council bank
account. Reconciliation statements will be prepared as soon as Bank
Statements are received,

TRIAL BALANCE

7. A Trial Balance will be drawn up monthly and attached to accounts
submitted to the Minister for inspection.

FINAL ACCOUNTS
8. Final Accounts will bhe prepared from the June trial Balance and
submitted to the Department of Local Government, Vila for Audit.

LOSSES
9. All lossess of cash from whatever source will be reported
immediately to the Town Clerl. .
CHAPTER & - PREPARATION OF ESTIMATES .
ESTIMATES o _ :
10. The preparation of draft revenue and expenditure Estimates is the

-~responsibility of the Treasurer under . the overal direction of the
Town Clerk, in consultation with the GCouncil Executive GCommittee,
together with such technical advice as may be requested form
government Ministries. Preparation. of draft estimates for the . next
following. financial year should begin in February each year. The
draft, should be presented to the Council, four copies of the
estimates, signed by the Hayor and the Town Clerk will be sent to the
Minister for approval.

APPROVAL OF ESTIMATE BY MINISTER

it. As soon as the Minister has approved the Estimates of the Council, a
copy will be returned to the Town Clerk. It will then be used as the
sole authority 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 outlined 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 or, recurrent items to an amount not
exceeding half that provided -in- the approved éstimates of the
preceeding year; and

(b) grant to its officers, servants and employees -any normal -
1ncrease of salary or wages in accordance with approved scales.

STANDARD FORM OF ESTIMATE : : S

14,

Estimates will be prepared in the prescribed form.

ORDINARY REVENUE AND EXPENDITURE

15. (1)

(2)

Recurrent items of revenue will include those specified in section 43
(1) of the Act.

Ordinary'items of expenditure will be divided into the following :-

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

BRI T R

(b} Other Charges. These will include the following Heads :-

Travelling and Subsistence
Office Running Costs o R
Telecommunications ‘
Transport Costs

Incidentals

Office Equipments

Labour and ‘Rations’

Tools

Electricit

Maintenanés of Roads .’ % ‘ EE
Maintenance of Street nghts

Allocation to capital expenditure.

[

R

'Expendltufe'oh Recurrent Heads will normally cease at: the end of the

year provided by the Estimates.

EXTRAORDINARY REVENUE AND EXPENDITURE

16.

{a) Extraordinary items of Revenue will-include .

Central Government Development Grants
Loans

Gifts and Donations from other sources
Sale of Council Property

Allocat1on of Gounc11 Investment Funds

(b) EXtraordinery-items of Expenditure will. be based on priorities

as decided" by the Council, ‘in conjunction with Central
Government Departments and will include :-
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‘_Road Gonstructlon S

‘.,Vehlcles i i : :

. A . _V'Constructlon of Dlspensaries, 011n1cs and Hospitals

it Constructlon of Wharves, 'Marketgy" other Serv1ces
77 construct¥en of Coicil Offices

(c) Expenditure on Capital Projects will in some cases continue

through several financial years, in which case, Estimates will

: .. . include provisions for capital expendlture to be' carrled over mn
R l;l'respect of those projects. S : v :

'FINANCIAL STAIEMENT

17, " In addltloﬁ to detailed Est1mates, “a’“Financial® Statement will be
attached to show the estimated financial position at the end of the
year to. which the draft estimates relates' and such F1nancia1

Statement .shall be in the prescrlbed form.

fREALLOCATIDN FROM ONE SUBHEAD TO ANOTHER e -

8, A Council may, through 1ts Executive Committee,; and subJect to the
approval of the Minister“reallocate up to a maximum' of-VT. 200,000
from one subhead to another, providing that -

S P B N . i \f\--;'i{ i

(a). the: proposed expendlture subhead 1s an existing one in the

‘approVed estlmates, : : S

(b) the subhead has mnot already been reduced by Ministerial
g, o directiyve, P ‘

CHAPTER 5 - RECEIPTS

.%ISSUE OF RECEIPT AND LICERCE BOOKS o o 2
19. The Treasturer will issue’ recelpt ‘books only to Accountable Officers
who will sign for them on'the Reglster of Receipt Books. Only one

receipt book will be used at any one tlme by each duly authorised
. officer. .. ‘ L , . SR S R

SAFE CUSTODY OF RECEIPT AND LICENCE BOOKS =~ LA
20. 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.

ISSUE OF RECEIPTS :

21. (a) An official receipt must be given for every sum of money
T recelved,llncludlng cheques. These receipts will" Be written; in

v =Q;,'H_“ tripllcate and numbered consecutlvely. R

(b) The three copies of" the " -receipt will be disposed of as
follows :-

S Original will be given to the payee as evidence'of Payment;::

Duplicate will be included in the monthly.accounts sent to Local
Government Department, Vila;
LR, R I I L P L R SURREV o LT G

‘u&ﬁ'u Triplieete wiii-reeainﬂinfthe book.
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CANCELLED RECEIPTS AND LICENCES '

22. 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"
written in. the. "Amount" column. The original will be left in the
book and duplicate will be forwarded with the monthly accounts in the
case of Treasurer. ' '

o o

ISSUED OF LICENCES

23, Where a receipt is. issued .in respect -of money received for a
licence, the 0fficer will also issue a..licence in the- -prescribed. . .
form. Providing that receipt of such payments falls . within ,the... -

RO authorlty of the .Council as.laid-down in-the- Schedule fo..the- Act.__f o

e REVENBE SQLLEGTOR'S CASH BOOK o L
24, ~ Every Revenue, Collector -will keep a Revenue .Collectors -Gash Book.- - -
""" into which all.recelpts-will be entered without delay. He will check
the book balance against cash in, hand .at "the-end .of-every working
weeks 7" Payments  into. the Treasury w111 _be. ﬁupported by the top sheet
of “the, Revenue- Colleetors Gash Book,and duplicate .receipts.

R

... APPOINTMENT OF REVENUE COLLECIORS
25, - The Town Clerk may appeint  such aumber of Revenue.Collectors as he
shall see fit, and such appointment shall be in wr1t1ng and - upon.such ..
.~ - terms,and-conditions as approved - by..the Council,

PBIMEHTS OF'REVENUE TO TREASURY ;
20. The Treasurer shall fix dates -at intervals ot exceedlng one month, -
~on  vwhich ~revenue -cellectors. will account to him for their
collections.  In. fixing this intéirval he will.take. into account the
number of ~‘transactions, the amount'-of money collected, .facilities
- w...- availlable to the. revenue. collectors for the safe. custody of the gash -
uand Ahe' travelllng time “involved.. - -

R

 FAILURE .TO PAY TN REVENUE | L
27. If a revenue collector fails to pay 1n revenue or produce his
accounts on the appointed day, .the Treasurer shall - ;

(é) .report sgﬁELféiiﬁfg to the Townecierkj and

(b) arrange for a cash survey and inspection of the records to-be
carried out as soon as possible.
" . NOTICE:TO THE PUBLIC - ... , S T ‘
28. A notice in English, French, BfSlqma.shalL.bé .displayed iIn every
Council office to the effect that a numbered officlal receipt must be
obtained for .every sum of money paid.to the Council. -

MASTER..REGISTER . ,
29. The Treasurer sha]l malntaln a master reglster of all persons liable
i .to pay basic rate,

REGISTER OF THOSE LTABLE TO PAY FEES AND LICENRCES

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.

0..!7h
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LOSS OF REVENUE THROUGH NEGLECT ETC

i, If revenue is ‘lost or  becomes uncollectable through the neglect or
default of any officer, he will be liable to be surcharged with the
amount.

CHAPTER 6 - PAYMENTS

FAYMENTS TO BE MADE BY TREASURER
32, Payments of council money will normally only be made by the
Treasurer.  In special circumstances which prevent the Treasurer from

making partlcular payments, Imprests may. be 1ssued to other Councitl
Offlcers. ‘

PAYMENTS TO BE MADE WITHIN YEAR COMMITMENT WAS INCURRED

33. Expendlture must as far as possible be made within the year in which
the commitment was incurred. Payments may ndt be made before they
dre due. '

PAYMENT VOUCHERS L
* (a) Payments will only be made on the aPProved form-‘ Sy
o REATER I K

(b) Payment Vouehers w111 be nunbered serlally from one upwards each

«(d) the three copies of the ‘payment voucher will be disposed of as
follows :-

Original will be included in the monthly accounts sent to Local
Government Department Vilay -

Duglicate will be given to the payee as evidence of "payment;
Triplicate will be.filed’ih the Council's records.

(d) All payment vouchers will contdin full partlculars “of ‘the
“paymerit such as a description of the goods or services, dates,
aumbers, quantities, dlsEances and rates ‘to enable them to be
‘checked without referencd”“to any other‘ décument= and where

‘necessary, they will be supported Dby the originals of any
relevant documents. ' -

(e) The box on the payment voucher must be compléted to ‘Thaidate
' that an entry has been 'taken 'in chéirge ' ‘where this is

- applicable. oo I
“(f) ‘'Payment Vouchérs for the supply of stores and for works and
services falling under Chapter 19 of these Instructlons, myust be
~ supported by the originals of documents such as’ 1nv01ces, 10¢a1
‘purchase orders, or Supplier's Statements of aCCounts where a

running account is maintained.

CERTIFICATE AS TO ACCURACY OF DETAILS ON PAYMENT VOUCHER ' ' -

"35. (1) The officer who signs a payment vdither cert1f1es to the accuracy Vof
St T every deta11 on the vouchergl he 'will therefore be held
responsible’in the event of 1ncorrect ‘payment being made and may be
surchatged.
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(2) Before signing a _payment voucher ‘the authorlslng 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 1is allocated; e

i'(_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 charpged are what has been agreed or are
fair- and—rea30nab1e.~,‘; .. T RSTR

'RECEIPT FROM SUPPLIER ‘
“36. CA receipt must be obtained from the suppller when payment is made to
' him either by his signature on the payment voucher or by his off1C1a1
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 will be entered in the Cash book as a payment and the
_deduction will Dbe accounted for on a revenue receipt and also
‘entered in the cash book.

_VOUCHERS TO BE SIGNED |

"38. Payment Vouchers must be signed by the Treasurer and countersrgned by
the Town Clerk, or in his absence, a member of the Executive
Committee,

CHAPTER 7 -~ PERSONAL EMOLUMENTS

SALARIES CHARGED TO P.E. SUBHEAD g
'39 ; ‘A'Personal emoluments are salar1e5 -paid to officers app01nted to the
" " service of the Counc11 and for which provision is made under the
' Personal Emoluments subhead of the estimates, . Salary payments to
©7, public officers posted or seconded to Councils will be made to
“through the Central Government salaries system.

SALARTES PAYABLE MONTHLY

40. " Salaries are ‘quoted on a yearly ba51s. They are payable in calendar

- monthly instalments, at one twelth of the annual .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 working day of the month.

_ADVANCES OF ‘SALARIES
41, -7 'Salaries may be drawn in advance only when approved in accordance
SAEEY T with Chapter 11 of these instructions.

- SALARIES RECORD CARD . T

42, The Treasurer shall malntaln a oalary Record Card for each memper .of

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

AR

PR



SALARTES TO BE PAID UNTIL DISMISSED
43, The salary of an officer dismissed or whose app01ntment has been

terminated will be paid up to and. 1nclud1ng the day prier to
dissmissal.

SALARIES OF OFFICER ON INTERDICTION

44, The salary of an officer interdicted will be governed by the
. provisions of the Councils Staff Regulations,

BALANCE OF SALARY DUE TG 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 written in ball point.pen in duplicate.

ENTRIES IN CASH BOOK
47, Receipts and Payments will be written in the Cash Book as scon as
possible after they are received or made .

DETAILS OF RECEIPTS IN CASH BOOKS

48, 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 will
be entered in the Cash BooK.

DETAILS OF PAYMENTS IN CASH BOOK o
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 Boock will be added up and the balance agreed with the cash
on hand ar the end of every working weelk. That is, to add up the
total receipts, deduct the total payments®and agree the balance with
the cash on hand.

ereo /10,
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BALANCE AND CASH ON HAND .
52, 1f the 'Dalance agrees with the Cash on Hand no further action is
' required, until the last working day of the month.

DIFFERENCE BETWEEN CASH BOOK AND CASH ON HAND, FURTHER ACTION
53. If there is a difference between the Cash Boolc and the actual cash
“on hand the difference w111 be corrected as follows:- '

(a) 1f the total cash is more than the balance fipure a receipt
voucher will be made outrfor the differance and entered in the
cash bool, The allocatipn will bg ?Deposits,Surplus Ca;h?,_::ﬁ

(b) If the total cash is less than ‘the balance figure a payment

"~ voucher 'will be made out for the dlfgerence and enLercd in the

Cash Book. The allocation will be "Advances' in the name of

the Treasurer. If the deficit is more thanm VT. 2.000 it will

be reported to the Local Government Headgquarters as soon as
possible.

(¢)" Once either the préﬁ151ons of parapraphs (a) or (b) have been
complied with, the balance figure should then -agree with the
cash held,

CERTIFICATION AS TO BALANCE OF CASH BOOK
54, On the last working day of each month -~

{a) the cash book will be balanced off;
{b) the cash book will then be ruled off and an entry made at the

foot of the Receipts side as follows :-

. Total Réceipts for the month ~~
R A RS

. T
A P sl

Total Payments for the month

Cagh Bock Balance

e o R RIS LI AR AT L

"1 certify that I have counted the cash and it
amounts’ to ' : o

s
N
A it

which agreed with the Cash Book Balance",

- Town Clerk/Act1nO 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.

-n-!lln

T S PR T A



~"11 =

(¢) ‘Originals of all payment jvouchers and duplicates of all
‘ recelpts will be attached to the top copies of the Cash Book
and forwarded  to Lo¢a1 Government Headquarters ds soon as
possible together Wlth any ‘explanatory notes and supporting
dociments necessary to give: full explanation of the months
transactions. These accounts will be inspected and returned
to the Treasurer together with any recommendations, amend-
ments, or corrections to be 1mp1emented.

CHAPTER 9 - BANK ACCOUNTS

AUTHORITY FOR OPENING BANK ACCOUNTS
55.° A Council may open a bank account at such bank as ‘the Minister may
e approve after consultation with the tinister reﬁponaible for
Finance. " The Towri Clerk will be respon51b1e for supplying to the
bank specimen 51gnatures for authorised operators of thé account,
Bank accounts shall not beé overdrawn without the prior approval of
the Minister.

SIGNING OF CHEQUES
56. All cheques drawn against a Council bank account must be 51gned oy
T two persons one of whom will be e1ther the Town Clerk or the
Treasurer and one either the liayor or Deputy Mayor.

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

accordance with these Instructlons and entered in the Cash Book
under the Bank column.

ENTRIES IN CASH BCOK FOR CHEQUES RECEIVED

58. Cheques received for the credit of Council accounts should be made
payable 'to the Council by name and will be receipted in the normal
way and entered in the Cash Book.

PAYMENT INTO COUNCIL BANK ACCOUNT
59. When the Treasurer makes a payment into a Council Bank Account he
t will preparé” a bank credit slip in duplicate whlch will clearly
show a full analysis of the remittance, The original will be
despatched with the remittance to the Bank, and the duplicate
,lattached to the payment voucher. This will require a double entry
i;m the Cash Book under Bank (Deb1t) and Cash (Credit) Colummns.
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DISHONQURED CHEQUES

60. Any cheque rejected by a bank will be treated as dishonoured. The
Treasurer to whom the cheque is returned by the bank will 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. Where a cheque 1is rejected by a bank, the

Treasurer will contact the drawer without delay and request him to
male good the amount of the cheque.

RECONCILIATION OF CASH BOOK

6l. The Treasurer will reconcile his.-Cash Bogk 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.. Where any items remain unticked
they will be listed and Bank Reconciliation prepared. A duplicate
of this Reconciliation should whenever possible be forwarded with
monthy accounts. The original will be filed with the Bank
Statement for the period. Items from the Bank Statement not
entered in the Cash Book should be accounted for by receipt or
payment voucher and entered in the Cash Book immediately.

CHAPTER 10 - DEPOSITS

ACCEPTANCE OF DEPOSITS

62 Any monies deposited in the Treasury shall be credlted to a deposit
account approved by the Treasurer.

DEPOSIT ACCOUNRTS
63. Deposit accounts may be opened to.account for :- U

(a) any funds which do not belong to the Council, for example,
rates on behalf of other Counc1lss

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

(c) surpluﬁ,émounts on the weekly cash book:balance;

(d) any monies which for some reason cannot be dealt with
immediately for example, money received in the mail without
supporting information;

(VN
)

(e) _fuhdé”csllecred or received on behalf of the central Govern-
ment . g

DETAILS OF DEPOSITS
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 will be raised when paying out an amount
placed on deposit, supported, if possible, by the original receipt.

L /13,
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DETAILS OF DEPOSIT ACCOUNT TO BE ENTERED IN LEDGER

69, Each Deposit Account will be named and details entered on a
separate page in the Ledger.

BALANCES ON DEPOSIT ACCOUNTS

687. The Balances on deposit accounts must be pald over to those to whom
they are due at the first opportunity. If after the Treasurer
has talten all reasonable steps to clear them it appears that, any
amounts .are unlikely to be cleared, the matter should be referred
to the iiinister for disposal instructions.

CHAPTER 11 - ADVANCES

ADVANCES ‘ .
68, The Town Clerk may authorise the Treasurer to make advances. -

{(a) 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
Council Staff Instructions;

(b) to meet expenditure for which fipance has definitely been
obtained; in anticipation of it becomlng available;

(c) on behalf of, and recoverable from, other Cduﬁcils or central
Government.

DETAILS OF ADVANCES

69, 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.

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

ADVANCE ACCOUNT I
71. Each Advance Account will be named and details entered on a
separate page in the Ledger.

RECOVERY OF ADVANCES

72, The Treasurer will be responsible for the recovery of all advances
in accordance with terms specified at the time each advance was
made.

CHAPTER 12 - IMPRESTS

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

TYPES OF IMPRESTS
74, There are two types of 1mprest 1

{(a) Standing imprests whlch are nornally issued for the duratlon

of a financial year and may be given to an officer or an
1nd1v1dua1

eeo /1l
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TRIAL BALANCE HOW MADE - o

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 Casn 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 of 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

o5, ‘A -statement df Actual Expenditure incurred will' be prepared by
entering the balance figures from the expenditure accounts in the
ledger.

s

e

TOTAL AMOUNTS OF EXPENDITURE AND REVENUE o o

26. The' Total amounts of Actual Expenditure and Actual Revenue will be
entered in the Surplus account,

s S

STATEMENT OF LEDGER BALANCES

97. A Statement of Ledger Balances will be prepared. - The: total!"Debitt:
column must equal the total - ”Credlt” column to  confirm that the
complete accounts are correct. . TP

" FINAL ACCOUNT : St _ 7
96. The Final Accounts of the Counc11 w1ll therefore COmprlse -

- Statement of Actual Revenue Collected
Statement of Actual Expenditure Incurred;
Surplus Account;

Statement of Ledger Balances.

FINAL ACCOUNTS AND OTHER DOCUMENTS TO BE FORWARDED TO AUDITOR
99, The Town Clerk shall -

{a) produce to the auditor within ‘three months of the conclusion
of the year to which they relate the final accounts of the
Council, together with all books of accounts and other 'docu~
ments &5 required by Section 54 of the Actj and

(b} make available to the auditor all necessary facilities for the
auditing of the Council’s accounts.

SECRETARY TQ LAY AUDITOR'S REPORT BEFORE COUNCIL ' i e
100. "~ -The Town Clerh shall - ‘ : : .

(a) within thirty {30) days of the receipt of the auditor's report
on the accounts of the c¢ouncil for any year submit the

accounts together with such reports to the Hinister; and

seofl7,



SECURITY
101. (1)

(2)

-~ 17 =~

{(b) lay the accounts together with the auditor‘’s report thereon
before the GCouncil in accordance with section 54(0) of the
Act. C

CHAPTER 17 — GUSTODY OF COUNCTIL MONEY

OF CASH ETC.
All cash, cheques, stamps; receipt and security books and other
documents of wvalue received by Council officers must be held in a
safe or strong room.

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)

(2)

(3)

(4)

The loss of any safe or cash box key must be reported immediately
to the Treasurer and the Town Clerk who will advise the Hinister
accordingly.

HMaximum security precautions must be put into effect until the safe
or cash Dbox has been opened and the contents -removed. The
duplicate key will be obtained only to open the safe or cash box
for removal and verification of the contents, and may not therefore
be used until the lock has been altered and new keys provided. The
work will be carried out by the Government Public Works Department
and in no circumstances may any other agency undertake the cutting
of safe keys or the altering of locks.

The officer responsible for losing the Yey 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 d13cret10n of the
Minister. :

If a key holder has any suspicions that the keys or locks of a safe

~or cash box have been interfered with, he must take action as. if

they key had been lost.

HANDING OVER CASH, STAMPS, KEYS ETC.

104. (1)

(2)

(3>

On each occasion on which Cash, Stamps, receipts books, safes and
Cash Boxes are handed over from one officer to'andther a handing
over statement should be prepared, signed’ by both officers. and
forwarded to the Town Clerk with a copy to the Ulnlster.

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

The balances on hand will be recorded in the handing over state-
ments and the cash book and register will be' signed by both
officers handing and taking over. Any discrepancies must be
‘reported to the Town Clerk.

---/18-
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All keys of strong rooms, safes and cash boxes handed over should
also be recorded in the handing over statement.

REGISTER OF MONEY RECEIVED TﬁROUGH THE POST

105. (1)

Where possible, all mail shall be opened by a responsible officer
in the presence of another officer.. Heither officer should Dbe
responsible for the issue of receipts. All money received, in
whatever 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 number.

CHAPTER 18 - LOSSES OF COUNCIL EUNDS

DEFINITION

106.

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 dealing with losses of stores is to be prescribed in
Stores Instructions. Where a loss invelves both funds and stores
the procedure.laid down in this chapter will be followed.

MINOR LOSSES

107.

" "Instruction.

ACTION BY
108.

liinor 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 advance account in accordance with

TREASURER
In the case of all other shortages of losses action will be taken

- by ‘the Treasurer as follows.f,,

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

(b) Immedihtely report to the Town Clerk;

(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
Minister. '

REPORT NOT TO BE WITHHELD

109.

EXECUTIVE
110,

ACTION BY
1i1.

It is not within the dlscretlon of any off1ce1 to wichhold a report
of any cash in which the theft, fraud or mlsuse of Council funds is
known or suspected, even if the money has been repaid, nor will a
report be delayed so that the money can be repaid. .. .- e

COMMITTEE TO EXAMINE EVIDENCE S

The Town Clerk wlll arrange for the Executlve COmnlttee of the
Council as soon as p0551b1e to examine the evidence and reports
submitted, with a view to sending written recommendations to the
liinister for write off or recovery of all or part of the loss ‘from
the officers responsible.

MINISTER

Following a report to the Uinister of any loss of Council funds or
property, the kinister may :=-

(a) decide wither or not the loss should be written off on all or
part of it recovered from the officers responsible; and

cea /19,



(b) inform the Town Clerk and the Auditor General of his decisionj
or : ' '

(c) convene a Board of Enquiry to conduct apprdﬁriéﬁq investiga-
tion into the matter before he gives his decision.

BOARD OF ENQUIRY

112.

ACTION ON
113,

EX-GRATTIA
114, (1)

(2)

(3)

A Board of Enquiry shall consist of three Government officers
including the chairman who must be a senior officer from.a depart-
ment other than the Local Government Department. It will meet as
soon as possible to examine the evidence and will submit a report
which must include :-

(a) the amount of the loss;

(b) an opinion as to whether 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.

REPORT I P
On receipt of such a report, the Minister will inform the Town
Clerk of its findings and specify action to be taken.

PAYMENTS
Ex-gratia payments may only be made with the.prior approval of the
Hinister, They are made in exceptlonal circumstances and after

reference to the Attorney General of the Central Government.
Ex-Gratia payment include the following :-

(a) compensation payments made to claimants who allege, that damage
or injury has been caused to them by the Counc11 or fits
servants;

(b) extra contractual and ex—-gratia payments Lo contractors;.
(c) other exegratia payments as aporoved by the Council,

Before payment is made of any claim, which is being settled on an
ex-gratia basis, an acknowledgement will be detained from the

claimant that the sum approved for payment is in full and formal
settlement of the claim. :

All ex~gratia payments will be recorded in the Councils accounts in
the annual statement of losses.

POWERS OF WRITE-OFF MINISTER

115. (1)

(2)

The Uinister has. power to WrLtE—fo 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. L
Losses in excess of the amounts laid down in subsectioﬁ (1) of the
instruction will be reported by the Minister to the Council of

Ministers, 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 15 less than
20.000 VT; or

(b) for all seafair passages and freight charges within Vanuatu;
or ‘ ST '

(c) for the hire of all land transpori; or
(d) for the payment of hotel costs for officers on tour;

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 prescribed form.

EXTRAORDINARY EKPENDITURE

117, Specific items that appear in the approved estimates for extraordi-
nary expenditure up to the value of 100.000 VT may be requisitioned
by a Local Purchase Order.

FORMAL CONTRACT WITH SUPPLIER
118. 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 will be subject to approval by the llinister.

SIGNED BY TREASURER .
119, The Town Clerk or in his absence,; the Treasurer will be authorised
to sign Local Purchase Orders.

PURCHASE ORDER LISTED AS COMMITMENT

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 1nv01ce for payment, and
entered in the cash book and ledger.

COPY WITH MONTHLY ACCOUNTS
121, 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 »

Lo,

'CHAPTER 20 — MISCELLANEQUS

RESTRICTION ON USE OF GREEN INK .
122, The use of green ink or pencil on accounting records is restricted
to members of the Audit Department.

ALTERATIONS IN CASH BOOKS OR VOUCHERS
123. . Any alterations in any cash books or vouchers must be initialled by
' the respon5101e officer.: -

IR
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FORMS TO BE MADE AVAILASLE
124, The Hinister 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, 1983.

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

S. MOLISA
Minister of Home Affairs
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2) Tout agent responsable ne peuvant rendre compte ou produirc une
partie gquelconque de la caisse, des timbres et autres arlicles de
valeur qui lui ont été confids, ou qui est responsable de dépenscs
extravagantes ou non autorisées, est passible de mesure disciplinaire
conformément au Reéglement du Personnel ot peul Btre redevable du
montant de toute perte.

3) Le fajt que le contr8leur pénéral des comptes ait lo responsabilitd
de vérifier la comptabilité ou les finances du Conseil et d'en signoler
les lacunes ne décharge nul agent de son propre deveir dfoxécuter les
instructions relatives aux questions qui rclévent de sa compétence.

CHAPITRE 3 ~ REGLES FINANCIERES GENERALLS

RECETTES, PAIEMINTS, LIVRE DE CAISSE

4. Tous les agents reasponsables doivent rendre compte de toutes les
transactions journalidres. Toutes les recebtes el les paiements doivent
gtre inscrits immédiatement dans le livre de caisse qui doii fire balaned
chaque semaine avec la caisse.

CONTROLE DES RECETTES

5. Nulle recette ne doil &ire pergue et nulle dépense effectude en dehors
des Prévisicns budgétaires approuvées.

RELEVES DE COMPTES BANCAIRES

6. A tout compte bancaire du consell doit correspondre un relevé de compt o
mensuel. Les états de concordance doit Bire prépurds deés réeeption des
relevés de compte.

BALANCE PROVISOIRE

7. Une balance provisoire doit étre étasblie mensuellement ot joinle aux
comptes & soumettre au Ministre,

CLOTURE DES COMPTES
8. La cléture des comptes est dtablie 3 partirv de la balance provisaire
de juin et soumise au Service des gouvernements locaux, 2 Port-Vila,
- pour vérification.

PERTES
2. foute perte d'argent, guelle au'en seit l'origine, doil étre signalde
immédiatement au secrétaire de mairie.
CHAPITRE & — PRLPARATION DES PREVISIONSG
PREVISIONS
10. Le trésorier, sous la direction générale du secrétairve de mairie, en

consuliation avec le comité exécutit du conseil et sur avis lLechnigue
éventuellement demandé aux minisbteres, esl respongsable de 1t'dlaboration
des prévigiona de recetbes et de dépenses. La préparation de cos pré
visions, pour la prochaine annéde financiére, doil commencer chague annde
en féuvrier. Le projet doit &tre présenté au Conseil par le secrétaire de
mairie en avril,chaque nouvelle anée, financiére commengani le ler

wae/ et



Jjuillet. Quatre copies des prévisions approuvées par le Conseil,
revétues de la signature du maire et du secrétaire de mairie d01vent
8tre adressées au Ministre pour approbation.

APPROBATION DES PREVISIONS PAR LE MINISTRE

11.

Une copie des prévisions du Conseil revient au secrétaire de mairie
dés que le Ministre les approuvées. Cette copie est 1l'unique autorisation
de dépenses tant que des crédits supplémentaires ne sont pas approuvés.

CREDITS SUPPLEMENTAIRES

12,

Des crédits supplémentaires peuvent étre approuvés lorsque des fonds
additionnels sont requis en cours d'année. La procédure applicable est
celle des prévisions, stipulée par les Instructions 10 et 1l.

RETARD D'APPROBATION DES PREVISIONS

13,

En cas de retard d'approbation des prévisions, le Conseil peut

a) autoriser des dépenses de fonctionnement n'excédant pas la moitié
du crédit prévu dans les prévisions approuvées de 1'année précédente ;

b) accorder & ses agents, personnéls domestiques eE employés toute
augmentation de salaire conforme & 1'échelle officielle des salaires.

PRESENTATION DES PREVISIONS

14,

Les prévisions doivent &tre préparées en la forme prescrite.

RECETTES ET DEPENSES ORDINAIRES

15. 1)

2)

Les paragraphes des recettes de fonctionnement doivent inclure les
paragraphes spécifiés par 1'Article 43 1) de la loi.

Les recettes et dépenses ordinaires se. divisent comme suit :

a) Soldes et accessoires du personnel pour la rémunération de tout le
personnel municipal salarié ;

b) Autres charges incluant les chapitres suivants :

Déplacements et indemnités
Fonctionnement des bureaux
Télécommunications

Frais de transport

Divers

Equipement de bureau

Main d'oeuvre et rations
Outillage

Electricité

Entretien des routes

Entretien de 1l'éclairage urbsin
Affectation aux immobilisations.

Les dépenses autorisées par les chapitres de fonctionnement cessent
normalement & la fin de l'exercice budgétalre &N cours.

veelaedS



RECETTES ET DEPENSES EXTRACRDINAIRES
16. a) Les recettes extraordinaires incluent :

Subventions du gouvernement central au développemsnt ;
Préts ;

Dons et donations de sources diverses ;

Vente des biens municipaux ;

Affectation de fonds d'investissement du Conseil.

b) les dépenses extrantdinaires sont décidédes par le conseil en fonction
des prioritds établies en liaison avec les services de 1'adminis-
tration centrale 3 elles inclusnt :

construction de routes

véhicules

construction de dispensaires et d'hfpitaux
construction de quais, marchés et autres services
gonstruction des bureaux du Conseil,

c) les dépenses d'affectation & des projets d'infrastructure se
répartissent; en certains cas, sur plusieurs années. Les prévisions
deivent comprendre, dans ce cas, des affectations aux immobilisations
dont le solde est transférable & l'année suivante.

ETAT FINANCIER

17. Un état financier séparé, en la forme prescrite, doit &tre joint aux
prévisions détaillées pour indiquer la position financigre probable a
la fin de l'année correspondant aux prévisions.

REAFFECTATION OL CREDIT D'UN ARTICLE A UN AUTRE
is. Le conseil peut, par l'intermédiaire de son comité exécutif, sous
réserve de 1'approbation du Ministre, réaffecter un max1mum de 200.000 VT

S

d'un article & un autre, & condition que @

a) 1'article de la dépense proposée figure dans les prévisions
approuvées ;

b) 1'article nfait pas déja été réduit par décision ministérielle.

CHAPITRE 5 - RECUS

REMISE DES CARNETS DE RECUS ET DE PERMIS

19. Le trésocrier ne doit délivrer des carnets de regus qu'aux agents
regponsables dont la signature doit figurer au registre des carnets de
regus. Chague agent autorisé doit épuiser un carnet de regus avant d'en
entamer un autre.

SECURITES DES CARNETS DE RECUS ET DE PERMIS

20. Tous les carnets de regus doivent &tre placés dans un meuble fermant
& clé lorsqu'ils ne sont pas utilisés. lLes carnets sont utilisés par
ordre de séries et les souches doivent &tre placées en sécurité jusqu'a
la vérification des comptes.



DELlURANEE DES RECUS

21.

a) Toute somme d'argent pergue, y compris les chéques, doit faire

1l'objet d'un regu. Les regus sont écrits en triplicata et portent
des numéros consécutifs ;

b) destination des trois copies d'un regu :

l'original doit &tre remis au payeur comme preuve du paiement ;
le duplicata est inclus dans la comptabilité mensuelle transmise
au Service des gouvernements locaux, & Port-Vila ;

le triplicata reste dans le carnet.

ANNULATION DE RECUS ET DE PERMIS

22

En cas d'erreur dans la formulation d'un regu, les trois copies,

doivent porter la mention "ANNULE". Le numéro du regu annulé est inscrit
dans le livre de caisse et le mot"ANNULE" écrit dans la colonne "MONTANTY
L'original est conservé dans le carnet et le double joint & la compta-
bilité mensuelle par le Trésorier.

DELIVRANCE DE PERMIS

23,

Tout paiement des droits d'un permis donne lieu & la délivrance d'un
regu et d'un certificat dans la forme prescrite, & condition qu'une
telle perception reldve de l'autorité du Conseil telle que spgcifiée
dans 1'Annexe de la Loi.

LIVRE DE CAISSE DU PERCEPTEUR DES RECETTES

24,

Ciraque percepteur des recettes doit tenir un livre de caisse dans .
lequel tous les montants pergus sont inscrits sans délai. Il doit balan-
cer ce livre avec la caisse & la fin de chaque semaine. Les versements
au Trésor doivent 8tre justifiés par 1'état récapitulatif du livre de
caisse des percepteurs de recettes et par les doubles des regus.

NOMINATICN DE PERCEPTEURS DES RECETTES

25.

VERSEMENT
26.

Le secrétaire de mairie peut nommer par écrit, aux conditions de
service approuvées par le Conseil, autant de percepteurs des recettes
gu'il le juge nécessaire.

DES RECETTES AU TRESCR

l.e trésorier fixe & intervalles n'excédant pas un mois les dates
auxquelles les percepteurs des recettes doivent rendre compte de leurs
recouvrements. Il doit tenir compte en déterminant les intervalles du
nombre de transactions, du montant recouvré, des facilités dont
disposent les percepteurs des recettes pour assurer la sécurité de la
caisse et de la durée du voyage.

N
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DEFAUT DE VERSEMENT DES RECETTES

27. Si un percepteur des recettes ne verse pas les recettes ou ne pxuuult
pas ses comptes au jour fixé, le trésorier d01t 5

a) faire rappnrt du défaut de versement au secrétaire de mairie H

b) faire procéder dés que 90831hle :
des registres.

une vérifiecation de Ia caisse et
AVIS AU PUBLIC

28, U avis en anglais, frangais et bichelamar doit Btre affiché dans
chaque bureau du Conseil indiquant que tout montant payé au Conseil
doit donnmer lieu & la remise d'un regu numéroté officiel.

REGISTRE PRINCIFAL

29, Le trésorier doit tenir um registre principal de toutes les personnes
soulisas au palement d’une taxe de base. :

REGISTRE DES DEBITEURS DE DROITS ET TAXES

30, Le trésorier tient également un regisire de toutes les personnes
physiques et morales redevables d'autres droits cu taxes appropriés et
leur enveise des avis officiels-de cotisation en temps opportun.

PERTE DE RECETTES PAR NEGLIGENCE, ETC.

31, - Tout agent responsable par négligence ou autre faute de la perte de
recettes ou de 1'impossibilité d'en effectuer le recouvrement est passible
du remboursement de la somme non recouvrée.

CHAPITRE &6 - PAIEMENTS

RESPONSABILITE DU TRESORIER

32, Les paiements effectués sur les fonds du Conseil ne peuvent, normale-
ment étre effectués que par le trésorier. En certaines circonstances
particuliéres emp&chant le trésorier d'effectuer un paiement, des
avances peuvent 8tre failtes & d'autres agents du Conseil.

PAIEMENTS EFFECTUES DANS LTANNEE DES ENGAGEMENTS

33, Les dépenses doivent autant que possible &tre effectudes au cours de
ltannée correspondant & leur engagement. Aucun peiement ne doLL gtre
anticipé.

MANDATS DE PATEMENT

34, a) Les paiements doivent étre effectués en 1la fcrme prescrite j

b) Les mandats de paiements sent numérotés chague meois & partir de 1,
par ordre consécutif



c) Trois copies du mandat de paiement sont distribuges commé:suit :
1'original est inclus dans la comptabilité mensuelle transmise au
Service des gouvernements locaux, & Port-Vila, o
le duplicata est remis au bénéficiaire a titre de preuve de paiement,

le triplicata est classé dans les dossiers du Conseil ;

d) Tous les mandats de paiements dpivent contenir tous les détails
du paiement : description des marchandises ou des services, dates,
numeros, quantités, distances et tarifs permettant leur vérification
sans référence a d'autres documents ; ils doivent étre justifiés

par les originaux de tgus documents correspondants en cas de nécessi-
té '

g) La case sur le mandat de paiement doit &tre remplie, le cas échéant,
pour indiquer que l'entrée a été prise en charge.

f) Les mandats de paiement pour les fournitures, les travaux et les
services mentionnés au chapitre 19 des présentes Instructions doivent
étre justifiés par les originaux des documents, tels que facturs,
bons de commande, extraits de compte du fournisssur lorsqu'un compte
est ouvert.

EXACTITUDE DES MANDATS DE PAIEMENT 3

35. 1)

2)

L'agent qui signe un mandat de paiement certifie 1'exactitude de
chague détail du mandat. Il est, en conséquence, responsable de tout
paiement erroné éventuel et peut é&tre redevable du montant de l'erreur.

Avant de signer up mandat de paiement 1l'agent autorisé doit s'assurer
que :

a) le paiement n'a pas déja été effectué ;

b) il a autorité pour engager les chapitres et articles budgétaires
auxquel le mandat est imputé ;

c) des crédits sont disponibles pour couvrir le paiement

d) les marchandises ont été livrées ou les services effectués et
les taux acceptés ou au juste prix.

RECU DU FOURNISSEUR

36.

37.

A tout paiement effectué en faveur d'un fournisseur doit correspondre’
un regu attaché au mandat de paiement ou sa signature sur ledit mandat.

Les avances ou toutes sommes recouvréeg & titre de pailement doivent .
&tre clairement déduites sur le mandat. Le montant global est inscrit
au livre de caisse au titre des paiements et la déduction au titre des
recettes. :



SIGNATURE DES MANDATS DE PAIEMENT

38. Les mandats de paiement doivent &tre signés par le trésorier et
contresignés par le secrétaire de mairie ou, en son absence, par un
membre du comité exécutif. S

CHAPITRC 7 - SOLDES ET ACCESSOIRES

IMPUTATION DES SALAIRCS A L'ARTICLE S ET A

39. Les salaires payés aux agents nommés au service du Conseil pour lesquels
un crédit est affects & l'article soldes et accessoires des prévisions
constituent les émoluments personnels. Le paiement des salaires des
fonctionnaires détachés auprés des Conseils est inclus dans le systdme

-

salarial de i'administration centrale.

SALAIRES MENSUELS

4. Les salaires sont exprimés en montants apnuels payables par versements
mensuelis ¢'un douziéme correspondant & chague mois du calendrier civil.
Le paiement d'une période partielle de travail est ralculé au prorata
du nombre de jours de ce mois. Les salaires sont dus ie dernier jour
ocuvrable du mois.

AVANCES SUR LE SALAIRE

41. Les salaires ne peuvent &ire payés d'avance que sur approbation donnée
conformément aux dispositions du chapitre 11 des présentes Instructions.

FICHE DE SALAIRE

42, Le trésorier doit tepir a jour une fiche de salaire pour chague membre
du personnel du conseil. les informations requises pour les dossiers
personnels doivent 8tre inscrites sans délai, elles incluent les aug-
mentations de salaire de 1'agent et les déductions effectuées. Ces
fiches de salaire doivent &tre soigneusement cohservées.

PATEMENT DU SALAIRE EN CAS DE REVOCATION

43, Le salaire d'un agent révoqué ou dont l'emploi prend fin est dd
jusgu'a la date de la cessation d'emploi, non comprise.

SALAIRES DES AGENTS SUSPENDUS

&4, Le salaire d'un agept suspendu est soumis aux dispositions du Réglement
du personnel des Conseils.

SOLDE DU SALAIRE EN CAS DE DETOURNEMENT DE FONDS

45, Tout salaire ou autres sommes dus & un agent inculpé de deétournemsnt
des fonds ou des biens du Conseil ne peut &tre payé que sur ordre du
secrétaire de mairie.

“./.-.10
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CHAPITRE 8 - LIVRE DE CAISSE

ECRITURE

46. Les entrées sont écrites au crayon & bille en duplicata.

ENTREES

47. Les receties st les paiements doivent étre inscrits sur le livre de

caisse le plus t6t possible aprds cheque opération.

DETAIL DES RECETTES DANS LES LIVRES DE CAISSE

48. Le détail de toutes les sommes pergues doit &tre mentionné & la
section "Recettes" du livre de caisse en réservant une ligne par mandat.
Toutefois lorsque le Trésorier vzrse une recette globale cauvrant les
recouvrements des autres percepteurs, seul le montant globel est porté
au livre de caisse.

DETAIL DES PAIEMENIS EFFECTUES DANS LE LIVRE DE CAISSE

49. Le détail de toutes les sommes payées doit &tre mentionné & la
section "Paiements'" du livre de caisse en réservant une ligne par man-
dat.

PAIEMENTS EN ESPECES

50. Les paiements en espéces au ou par le bureau central de la mairie
doivent étre traités comme paiements ou recettes crdinaires, les mandats
¢étant préparés et portés au livre de caisse selon la procédure ordinaire.

BALANCE DU LIVRE DE CAISSE

51. Le total des entrdes au livre de caisse doit étre bslancé aves
1'encaisse effective, & la fin de chaque semaine de travail. L'opéra-

tion consiste & additionner toutes les recettes, & déduire la somme des
paiements et & comparer le solde avec l'encaisse,

SOLDE COMPTABLE ET ENCAISSE REELLE

52. . Si le solde correspond & l'encaisse aucune autre cpération n'est
requise avant le dernier jour ouvrable du meis.

APUREMENT

53. Si le solde du livre de caisse différe de l'encaisse réelle, il faut
' procéder aux rectifications suivantes :

a) si le total de l'encaisse est supérieur au soide, un bordereau de
recette correspondant & la différemce doit &tre établi et inscrit
au livre de caisse avec l'affectation "Dépdt dsxcédent de 1'encaisse";

b) si le total de l'encaisse est inférieur au chiffre du solde, un
mandat de paiement correspondant & la différence doit étre porté au
livre de caisse avec l'affectation "Avances", au nom du trésorier.
Si le déficit est supérieur & 2000 VT un rapport doit étre adressé
dés que possible au si2ge de 1'Administration provinciale ;

c) & la suite des opératicrs a) ou b) ci-dessus, lz chiffre du sclde doit

q

concorder avec le montant de 1l'encaisee.

--nﬂf\-ttll



""lln' )

CERTIFICAT D'APUREMENT DE LIVRE DE CAISSE a

54, Le dernier jour de chaque mois les opérations suivantes doivent
8tre effectudes :

a) balancer le livre de caisse ;

b) arréter le livre de caisse et porter au bas de la section "Recettes":

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

"Je certifie avoir compté l'encaisse dont le montant s'éléve 8 ..u.oe.
et correspond au solde du livre de caisse.

Signature

Secrétaire de mairie/secrétaire de mairie par interim.

Cette somme est alors reportée sur une nouvelle page du livre de caisse
et constitue le solde initial du mois suivant :

c) Les eriginaux de tous les mandats de paiements et les doubles de
tous lesg regus doivent 8tre fixés en téte du livre de caisse et
envoyés le plus t6t possible au sidge de 1'Administration provinci-
ale accompagnés de toutes notes explicatives et pigces comptables
justifient les transactions du mois. Ces comptes seront renvoyés
au trésorier aprés inspection, avec toutes regcommandations, -amende-

-

ment ou corrections & effectuer.

CHAPITRE 9 - COMPTES BANCAIRES

AUTORITE EN MATIERE DE COMPTES BANCAIRES

55. "Un conseil municipal peut ouvrir un compte bancaire dans ung banque
agréée par le ministre, sur consultation du Ministre des Finances. Le
secrétaire de mairie doit fournir & la bangue les specimens deg signa-
tures des agents autorisés & traiter avec ce compte. On ne peut tirer
3 découvert sur ces comptes bancaires sans approbation préalablie du
Ministre.

SIGNATURE DES CHEQUES

=

56. Tous les ch&ques tirés sur un compte bancaire dus Conseil doivent
8tre signés par deux personnes, l'une d'entre elles étant le secrétaire
de mairie ou le trésorier, l'autre le maire ou l'adjoint au maire.

MANDATS DE PAIEMENTS JOINTS AUX CHEQUES

57. Tous les chiéques de paiement doivent étre accompagnés par un mandat
de paiement, conformément aux présentes instructions et portés au livre
de calsse dans la colonne "Banque".

ENTREES AU LIVRE DE CAISSE DES CHEQUES -ENCAISSES

58. Chague chiéque créditeur au compte du conseil doit é&tre libellé au nom
' du Conseil, encaissé normalement et porté au livre de caisse.
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VERSEMENT AU COMPTE BANCAIRE DU CONSEIL

59.

Lorsque le trésorier fait un versement au compte bancaire du
Conseil il doit préparer une fiche de cr#dit en douhle avec le
détail complet du versement. L'original est joint au versement et le
double attaché au mandat de paiement. Ceci exige une double entrée

a la colonne "Banque" (débit) et & la colonne "Encaisse" (crédit).

CHEQUES SANS PROVISION

60.

Tout chéque refusé par une banque est considéré comme sans provision.
Le trésorier a qui le ch&que est renvoyé doit préparer un mandat de
paiement correspondant au montant du chégue et 1'imputer au compte
"Avances" (avec le nom du tireur).Si le cheque a &té envoyé par un
percepteur des recettes, ce dernier doit étre rapidement avisé.

Tous les montants pergus correspondant au chéque refusé doivent étre
crédités sur le compte "Avances". Lorsqu'une banque refuse un chéque,
le trésorier doit prendre sans délai contact avec le tireur et lui
demander de s'acquitter du montant du chéque.

AJUSTEMENT DU LIVRE DE CAISSE

61.

Le trésorier doit vérifier la concordance de son livre de caisse avec
le relevé bancaire & la fin de chaque mois. Il le fait en cochdnt,

pour la méme période, les entrées qui figurent dans'les deux documents.
Une liste des entrées restantes est établie et un état de concordance
bancaire est préparé. Un double de ce document doit étre joint, si
possible & la comptabilité mensuelle & transmettre. L'original est
classé avec le relevé bancaire correspondant & la période. Les entrées
du relevé bancaire non portées au livre de caisse doivent faire 1l'objet
d'un regu ou d'un mandat de paiement et inscrits immeédiatement au
livre de caisse.

CHAPITRE 10 -~ DEPOTS

ACCEPTATION DE DEPOTS

62.

Toutes les sommes d'argent déposées au Trésor doivent étre créditées
4 un compte dépét approuvé par le trésorier.

COMPTES DEPOTS

63.

Des comptes dép6ts peuvent étre cuverts pour :

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

b) salaires non pergus ou retenues sur le salaire payable a un tiers ;
c¢) excédents hebdomadaires du solde du livre de caisse ;

d) toutes sommes d'argent non immédiatement imputables, par exemple
une somme regue par la poste sans pigce comptables ou informations j

e) Fonds recouvrés ou pergus au nom de l'administration centrale.

/.03
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DETAILS DES DEPOTS

64.

Un regu ordinaire est établi pour chaque dép6t, contenant tous les
détails nécessaires permettant de liquider le dépdt & une date
ultérieure.

PATEMENT DES DEPOTS

63,

A tous versement d'une somme placée en depﬁt doit correspondre un
mandat de paiement Justifié, si possible,par le regu original.

DETAIL DLS COMPTES DEPOT A PORTER AU GRAND LIVRE

66.

Chague compte dépdt doit étre intitulé et les détails portés sur
une page scparée du grand livre.

S0L.DES DES COMPTES DEPOTS

57.

AVANCES
66.

Les soldes des comptes dépb6ts doivent étre reversés aux créditeurs
dés que possible. Si, toutes mesures nécessaires ayant été prises

par le trésorier, certaines sommes en dépit ne peuvent 8tre liquidées,
référence doit en &tre faite au Ministre en vue d'obtenir ses instruc-
tions sur les modalités de disposition desdites sommes.

CHAPITRE 11 - AVANCES

lLe secrétaire de mairie peut autoriser le trésorier & consentir
des avances :

a) & des agents du Conseil (mais non & des fonctionnaires en poste
ou détachés auprés des Conseils) aux fins, ainsi qu'aux termes et
conditions fixés périodiquement par les Instructions & 1l'usage du
personnel du Conseil ;

b) pour faire face & des dépenses dont le financement 2 été expressé-
ment obtenu, par anticipation & la disponibilité des subsides ;

¢) au nom de, et recouvrable d'autres conseils ou 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 détails permettsnt le recou-

-

vrement de l'avance & une date ultérieure.

RECUS DE PALIEMENTS

70.

Un regu ordinaire doit é&tre délivré contre tout remboursement des
avances consenties par le Conseil.

cac/u.th’
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COMPTABILITE DES AVANCES

71. Chaque compte d'avance doit étre intitulé et les détails portés
sur une page séparée du grand livre.

RECGUVREMENT. DES AUANCES

72. Le trésorier est responsable du recouvrement de toutes les avances
conformément aux termes spécifiés & la date ol l'avance a été faite.

CHAPITRE 12 - AVANCES PERSONNELLES

L 'AVANCE PERSONNELLE

73. L 'avance personnelle est une somme d'argent versée & un agent du
Conseil pour effectuer des paiements que le Trésor ne psul pas
effectuer de fagon pratique.

TYPES D'AVANCES

74. Les avances sont de deux sortes :

a) des avances permanentes, normalement faites pour la durée de

-

1'année financiére, remises & un agent ou & une personne ;

b) des avances spéciales remises 4 des agents & une fin particulitre,
telle le paiement de salaires par un agent en tournée.

REGISTRE DES AVANCES PERSONNELLES

75. Les avances sont faites et renouvelées conformément aux directives
du trésorier gqui en tient un registre.

COMPTABILITE DES AVANCES

76. Les titulaires d'avances permanentes doivent inscrire tous les
paiements en vue des inspections périodiques et du renouveilement
de ces avances par le trésorier. Des mandats de paiement doivent, dans
la mesure du possible, &tre délivrés aux titulaires d'avances spéciales
en contrepartie du montant total de la somme avancée.

UTILISATION DES AVANCES

77. Les avances doivent &tre utilisées uniquement aux fins pour lesquelles
elles ont été effectuées et sous la responsabilité du titulaire jusqu'a
ce que les mandats de paiement aient été examinés ef certifiéds exacts.

QUITTANCES D'AVANCES

- 78. Les avances doivent &tre quittancées au bureau qui les a effectuées

sur production des mandats de paiement st/ou de 1'encaisse correspondant
au montant total de l'avance. Une quittance correspondant au montant
total de l'avance est délivrée.

oo/ aed15
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COMPTE SEPARE DANS LE GRAND LIVRE

79. Un compte séparé pour chaque titulaire d' avance est ouvert dans le
grand livre. :

CHAPITRE 13 - GRAND LIVRE

~ 'FORMAT DU GRAND LIVRE

80, Le grand livre doit aveoir le format prescrit. Un nouveau grand
livre est ouvert pour chaque conseil le 1 juillet de chaque année.

DISPOSITION DU GRAND LIVRE

8l. l.e grand- livre d01t comprendre une page pour chacune des matiéres
: suivantes -

- chaque article des recettes

- chague article des dépenses

~ chaque compte d'avances incluant les avances personnelles
~ chague compte dépot

-~ palements en espéces

- compte des excédents.

DETAILS A INCLYRE DANS LE GRAND LIVRE

B2. Les détails du chapitre et de 1'article, le montant affecté &,
l'article danms les prévisions approuvées doivent figurer en haut et
a droite de chaque page du grand livre. Les paiements (gui sont des
débits au chapitre des dépenses) doivent &tre portés dans les colonnes
de gauche et les recettes (qui sont des crédits au chapitre des revenus)
doivent étre portées dans les colonnes de droite.

GRANDS LIVRES SEPARES POUR LES RECETTES ET LES DEPENSES

83. Des grands livres séparés doivent porter les entrées des recettes
et des dépenses pour chaque paragraphe faisant 1l'cbjet d’une prévision
séparée du budget annuel approuvé. Les comptes des paragraphes dans
le grand livre doivent se succéder selon l'ordre de ces paragraphes
dans les prévisions approuvées.

ENTREES DANS LE GRAND LIVRE
84. Au début de l1l'année, les entrées initiales dans le grand livre sont ,
normalement

a) dans les colonnes de gauche, le solde des comptes d'avances de
1'année précédente

b) dans les colonnes de droite : le solde des comptes d'excédents de
1'année précédente ainsi que tout solde restant des comptes dépdls
-de 1'année précédente.

DETAILS A INCLURE SUR LES BORDEREAUX

85, Le trésorier doit porter les détails des hordereaux de chaque mois
selon les dispositions suivantes :-
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a) montant des ordres de recettes et détaile dans ld colonne de
droite, en fonction des chapitres et articles ;.

b) montant net des mandats de paiement et détail déé paiement de

marchandises ou de services dans la colonne de gauche, en fonction
des chapitres et articles.

BORDEREAUX COUVRANT LES PAIEMENTS EN ESPECES

86. Les bordereaux couvrant des versements en esp&ces du ou au siége du
Conseil doivent étre vérifiés par le trésorier et portés au grand
livre. :

CHAPITRE 14 -~ AJUSTEMENT

AJUSTEMENTS DE COMPTES

B7. Le transfert de sommes d'un compte & un autre (en général rectifica-
tion d'erreurs de comptabilité, Ltransfert de sommes des comptes hors
budget (avances, dépdts etc.) aux recettes ou aux dépenses est
effectué au moyen d'un borderau d'ajustement.

RENSEIGNEMENTS A PORTER SUR LES BORDEREAUX D'AJUSTEMENT

88. Un borderau d'ajustement doit indiquer clairement la raison du
transfert ainsi que les informations suivantes ou toute autre infor-
mation pertinente
a) référence compléte de 1'entrée au débit ou ac crédit & ajuster ;

b) référence & ou copie de toute autorisation spéciale autre piece
Justificative.

COPIE AU SIEGE DE L'ADMINISTRATION PROVINCIALE

89.. Une copie de chaque borderesau d'ajustement doit accompagner la
comptabilité mensuelle transmise au sitge de l'Administration provin-
ciale,

CHAPITRE 15 - BALANCE PROVISOIRE

BALANCE PROVISOIRE

90. Une balance provisoire doit é&tre effectuée chagque mois et une
copie doit accompagner le relevé mensuel transmis au siége - de
1'Administration provinciale.

ETABLISSEMENT DE LA BALANCE PROVISOIRE

9l. Le solde de chague compte du grand livre est calculé et porté sur le
formulaire de balance provisoire en méme temps que 1i'encaisse et le
solde bancaire. Les totaux des deux colonnes doivent concorder. '
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ERREURS DE BALANCE PROVISOIRE

92.

Si la balance proviscire d'un mois quelconque ne tombe pas juste,
le trésorier doit vérifier toutes les entrées du livre de caisse et
les écritures du grand livre afin de détecter l'erreur.

CHAPITRE 16 - BILAN DE CLOTURE

BILAN DE CLOTURE

93.

La balance provisoire de juinsert & établir le bilan de cléture.

FORME DE L'ETAT DES RECETTES RELLLES

94,

L'état des recetites réelles encaissées se prépare en portant sur le
formulaire les soldes des comptes de recettes inscrits sur le grand
livre. ‘

FORME DE L 'ETAT DES DEPENSES REELLES

85.

L‘état des dépenses réelles effectuées se prépare en portant sur
le formulaire les soldes des comptes de dépenses inscrits sur le
grand livre.

MONTANT TOTAL DES DEPENSES ET DES RECETTES

96. .

‘Les totaux des dépenses et des revenus réels dbiuent étre portés

auy compte des excédents.

ETAT DES SOLDES Di GRAND LIVRE

97.

Un état des soldes du grand livre doit étre établi. lLe total de la
colonne "Débit" doit é&tre égal au total de la colonne "Créditétpour
confirmer 1'exactitude de toute la comptabilité.

BILAN DE CLOTURE

98.

Le bilan de cléture du Conseil comprend donc les pigces suivantes :
ttat des recettes réelles encaissées ;

ttat des dépenses réelles effectudes

Compte des exaédents H

ftat des soldes du grand livre.

SOUMISSION DU BILAN ET AUTRES DOCUMENTS AU VERIFICATEUR DES COMPTES

99,

Le secrétaire de mairie doit :

a)} transmettre au vérificateur des comptes, dans unm délai de trois
mois suivant la fin de l'exercice budgétaire, le bilan de clbture
du Conseil ainsi que les livres comptables et autres documents
requis par l'article 54 de la loi ;

b) accorder au vérificateur des comptes toutes facilités pour procéder
a la vérification de la comptabilité du Conseil.

..a/aaulB
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SOUMISSION DU RAPPORT DU VERIFICATEUR Al) CONSEIL

100.

Le secrétaire de mairie doit :

a) dans un délai de trente jours (30) & compter de la réception du
rapport du vérificateur portant sur une année quelconque, soumettre
la comptabilité et ces rapports au Ministre ;

b) soumettre au Conseil la comptabilité et le rapport du vérificateur
des comptes conformément aux dispositions du paragraphe 6) de
l'article 54 de la loi.

CHAPITRE 17 -~ GARDE DES VALEURS DU CONSEIL

SECURITE D& LTENCAISSE ETC.

01, 1)

2)
GARDE DES
102.

Tout ltargent liquide, les chiques, timbres, carnets de regus et
formules contrdlées et autres documents de valeur aux agents du
Conseil doivent &tre gardés dans un coffre-fort ou une chambre forte.

Tout caisse doit étre déposés dans une chambre forte ou un coffre-
forte en dehors des heures ouvrables ou en l'absence du trésorier
gauf lorsgu'il est nécessaire d'en utiliser une en tournée.

CLES

Tout agent en charge de la clé d'une chambre forte ou d'un -coffre-fort
contenant de l'argent est personnellement responsable de la garde de
cette clé qui doit rester en sa possession, sauf lorsqu'elle est
remise officiellement & un autre agent.

PERTE DE CLES

103. 1)

2)

3)

4)

La perte de la clé de tout coffre~-fort ou caisse doit stre immédia-
tement signifiée au trésorier et au secrétaire de mairie qui en
informent le Ministre.

Le maximum de précaution doit étre pris jusgqu'a l'ouverture du coffre-
fort ou de la caisse et le retrait de son contenu. Le double de la

clé re peut é&tre obtenu gue pour ouvrir le coffre ou la caisse pour

en vérifier et retirer le contenu et ne doit donc pas servir tant

que la serrure n'a pas été modifiée et assortie de nouvelles clés.

Le service des Travaux publics de l'administration centrale est

chargé de cette opération et en aucune circonstance un autre organis-
me ne peut faire les clés d'un coffre fort ou en modifier la combi-
naison.

L 'agent responsable de la perte de la clé d'un coffre-fort ou d'une
caisse du Conseil doit normalement rembourser le co(t de la modifica-
tion de la serrure ou de la fourniture de nouvelles clés, selon les
directives du Ministre.

5i le détenteur de la clé a des raisons de croire que les clés ou
les serrures d'un coffre-fort ou d'une caisse ont été manipulées, _
il doit prendre les mémes mesures que dans le cas d'une perte de clé.
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MONNAIE, TIMBRES, CLES ETC.

tn toute occasion ol de l'argert liquide, des timbres, des carnets
de regus, ainsi que la responsabilité de coffres-fort et de caisses
sont transférés d'un agent & un autre, une déclaration de passation
doit étre établie, signée par les deux agents et transmise au secré-
taire de mairie avec copie au Ministre.

L'argent liquide et les timbres transférés d'un agent & un autre
doivent faire l'objet d'une vérification compléte. Les carnets de

regug et de valeurs contrdlées sonl vérifids a l'aide du registre
des carnets de regus.

Les soldes en caisse doivent 8tre inscrits dans la déclaration de
passation et les deux agents doivent apposer leur signature sur le
livre de caisse et le registre., Toute divergence doit étre signifiée
au secrétaire de mairie. :

Toutes les clés des chambres fortes, coffres-forts et caisses trans-
Férées doivent étre inscrites dans la déclaration de passation.

REGISTRE DES SOMMES D'ARGENT RECUES PAR VOIE POSTALE

105, 1)
DEFINITION
106.

Dans la mesure du possible tout le courrier doit étre ouvert par

un ageint responsable en présence d'un autre agent. Aucun de.ces deux
agents ne doit étre chargé de la délivrance des regus. Toutes les
sommes regues, sous quelque forme que ce sait, doivent &tre inscrites
sur un registre ; l'agent chargé de la délivrance des regus doit
signer sur le registre pour toule somme d'argent qui lui est transmi-
se et inscrire le numéro du regu.

CHAPITRE 18 - PERTES DE FONDS DU CONSETIL

Le présent chapitre expose la procédure relative aux pertes de
fonds :

argent liquide, ch&gques, mandats postaux, timbres et tous documents
négociables représentant une valeur monétaire. La procédure en matidre
de perte de stocks en magasin figure dans les "Instructions relatives
aux magasins". Lorsqu'une perte implique & la fois des fonds et des
stocks la procédure suivante est applicable.

PETITES PERTES

107.

ACTION DU
108.

Les pertes minimes jusqu'a concurrence de 1000 Vt doivent é&tre
immédiatement compensées par 1'agent responsable. 5i le montant ne
peut 8tre remboursé immédiatement, il constituera un compte d'avance
conformément & 1'Instruction.

TRESORIER

Dans le cas de tout autre manque ou perte, le trésurier doif prendre
les mesures suivantes :
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a) si la perte a été notifiée par un percepteur des recettes,
faire immeédiatement le nécessaire pour en vérifier le détail ;

b) adresser immédiatement un rapport au secrétaire de mairie ;

c) établir un rapport pour la police dans 1'éventualité d'une
fraude ou d'un vol ;

¢) adresser le plus t6L possible un rapport écrit au Ministre.

TRANSMISSION IMMEDIATE DES RAPPORTS

105.

EXAMEN DE
110.

ACTION DU
111.

Aucun agent n'a le pouvoir de retenir la transmission d'un rapport
concernant un vol, une fraude ou détournement de fonds connu ou
suspecte€, méine si la somme en question a été restituée.- De méme
nul agent ne peut retarder 1'établissement ou la transmission d'un
rapport pour permettre au responsable de la perte d'en rembourser
le montant.

LA PREUVE PAR LE COMITE EXECUTIF

Le secrétaire de mairie doit réunir dés que possible le Comité
exécutif du Conseil pour examiner les preuves et les rapports soumis
en vue de recommander au Ministre d'annuler tout ou part de 1la
perte ou d'en obtenir le remboursement par les agents respnnsables.

MINISTRE

A la suite d'un rapport relatif & toute perte de fonds gu de biens
du conseil le Ministre peut :

a) décider de 1'annulation de tout ou part de la_perte ou de son
remboursement par les agents responsables ;

b) informer de sa décision le secrétaire de mairie et 1le Uerlflcateur
géneral des comptes ; ou

¢) convoguet une commission d'enquéte chargée dee investigations
nécessaires avant de prendre une décision.

COMMISSION D'ENQUETE

112.

La commission d'enquéte comprend trois fonctionnaires de 1l'adminis-
tration centrale, y compris le président qui doit étre un agent
principal d'un service autre gue le Service des gouvernements locaux.
La commission doit se réunir le plus t6t possible et soumetbre un
rapport comprenant ;

a) le montant de la perte ;

b) un avis sur toute faille éventuelle dans le systéme et des sugges-
tions concernant les améliorations possibles

A |
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c) une recommandation concernant le degré de responsabilité de
1l'agent impliqué.

MESURES CONSECUTIVES AU RAPPORT

113, Aprés réception du rapport le Ministre doit informer le secrétaire

de mairie de ses conclusions et des mesures spécifiques & prendre.

PATEMENTS EX GRATIA

114. 1) Tout paiement ex gratia doit é&tre approuvé par le Ministre. Ces
: paiements sont effectués dans des circonstances exceptionnelles, sur
avis de 1'Attorney général au gouvernement central. Ils incluent :

a) des paiements compensatoires a des demandeurs de dommages-
intéréts pour dommages ou blessures subis du fait du conseil ou
de ses employés ;

b) des paiements hors contrat & des entrepreneurs ;
c) d'autres paiements ex gratia approuvés par le Conseil.

2) Préalablement & tout paiement ex gratia de dommages-intéréts, le
demandeur doit signer une reconnaissance de paiement correspondant
officiellement & la totalité des dommages- 1nterets demandeés.

3) Tous les paiements ex gratia doivent &tre portés dans la comptabilité

du conseil a 1'état annuel des pertes.

POUVOIRS D'ANNULATION PAR LE MINISTRE

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

a) demandes de dommages-intéréts inférieures & 50.000 VYt auxquelles
il n'a pas été donné suite ;

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

2) Les pertes dépassant les montants prévus au paragraphe 1) ci-dessus

doivent faire 1'objet d'un rapport au Conseil des ministres avec
recommandations. _

CHAPITRE 19 - PAIEMENT DES TRAVAUX ET SERVICES

UTILISATIUN DU BON DE COMMANDE LOCALE

114. 1) Un bon de comhande locale est utilisé dans les cas suivants :

a) lorsque le coQt d'un travail ou service spécifique est inférieur
a4 20.000-VT ;
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b) pour tous billets d'avion et les coGts de fret sur les lignes
intérieures de Vanuatu.

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

d) pour le paiement des chambres d'hétel des agents en tournée,
a la ligne sauf dans les circonstances oll le paiement en espéces
est plus pratique que l'utilisaticn du bon de commande.

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

DEPENSES EXTRAORDINAIRES

117, Les paragraphes des prévisions approuvées affectés & des depenses
extraordinaires n'excédant pas 100.000 Vit peuvent faire l objet d'une
réguisition par bon de commande locale.

CONTRAT OFFICIEL AVEC UN FOURNISSEUR

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

SIGNATURE DU TRESORIER

119. Le secrétaire de mairie, ou en son absence le trésorier, est autorisé
a4 signer les bons de commande locale.

BON DE COMMANDE AYANT NATURE D*'ENGAGEMENT

120. La délivrance d'un bon de commande locale constitue un engagement
qgue le trésorier doit contréler minutieusement. Tout bon de commande
locale doit étre inscrit sur un formulaire d‘engagement, et acquitté
seulement laorsque le bon est mnvoyé avec la facture & payer et inscrit
sur le livre de caisse et le grand livre.

COPIE DES ENGAGEMENTS A JOINDRE A LA COMPTABILITE MENSUELLE

121. Le trésorier doit joindre & la comptabilité mensuelle une copie des
engagements non acquittés et s'assurer qu'a aucun moment les engage-
ments n'excédent le crédit affecté & tout article budgétaire.

CHAPITRE 20 - QUESTIONS CONNEXES

USAGE RESERVE DE L'ENCRE VERTE

122, L.'usage de 1l'encre verte ou du crayon de couleur verte est réservé
aux membres du service de vérification des comptes.

MODIFICATION DU LIVRE DE CAISSE QU DES BORDEREAUX

123, Toute modification apportée aux livres de caisse ou aux barderaux
doit Btre paraphée par l'agent responsable.
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