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SECRETARIAT

INSTRUCTION ADMIMISTEATIVR
Instruction du Sous-Secrétaire général asux fervices généraux

Destinataires : Tes fonctionnaires du Secrétariat

Objet : CONTROLE DES BIENS APPARTENANT A L'ORGANISATION ET DONNANT LIEU A
DELIVRANCE DE RECEPISSES

Objet

1. La présente instructien a pour objet d'énoncer les procéddures et les
responsabilités touchant le contr&le des biens gui appartiennent & 1'Organisation
et gu'elle fournit & des fonctionnaires pour gu'ils les ubkilisent dans 1'exercice

de fonctions officielles.

‘Type de matériel

& On trouvera ci-aprés des exemples du type de matéricl gqui peout 8tre fourni aux
fonctionnalres sur une base limitde, sous réserve de la procédure de contrdle
exposée dans la présente instruction :

Machines & écrire portatives

Postes radic

Porte-stylos (catégorie A)

Machines de sténotypie

Magnétophones portatifs

Calculatrices ¢e poche

3. Le Sous-Secrétaire général aux services généraux peut demander gue la présente
instrucktion soit appliguée & tout autre article gu'il jugera approprié.
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Fourniture du matéricl

i U

4, La fourniture des articles susmentionnés doit s'acconpagner de 1'établissement
de récépissés de biens (personal property receipts) (formule PrAa0Y et Ghre
demandén par la voic habituelle d'une formule de demande de Fournitures et/ou do
matériel (lRegquisition [or supplies and/or ogquipment) (formule Pr/SY2), signie par le
chef du service adminiskrabif du département d'ol émane la demande,

T L'article, accompagné 4'un cécépissé de hien établi en triple exemplalre ot
portant un numéro dlordre, doit &kre remis personnel lement au cheof du mervice
administratif, gui signera 1l'original et y inserira, comme sur lag doux copicos,
dans la case prévue 3 cet eiffetb, le nom du fonctionnaire & gui llarbicle dojt &Lre
fauini. Le chef du service administratif remettra l'original dAfiment rempli & la
personne gui livee 1'artbicle,

. Le chef du service adminisbratif remektra ensulte llarticle au foncbionnaire
aucuel il est destiné et, sauf dans le cas des porte-stylos, lui demandera de
signer la deuxidéme copic, gu'il conservera lui-méme. T§a brolsisme cople =ora
remise au [oncliopnnaire auguel est gonfié )'article. Dans le cas des pocte-stylos
{catégorie &), 1o chef do secvice administratif est habilité a signer an nom dn
fonctionnaire qui a demandé 1'article.

Renouvellement des récépissés

7. Le chef du service adminsistratil est chargé de s'assurer périodiguement
auprés du fonctionnaire coneerné que le ow Jes articles gui lul ont &Eé remis sant
toujours en sa possession, Cela étant, le récépissé est renouvel 1é tous les six
mois,

Restitution du matéricl

8. Lorsgque 1o fonctionnaive a4 gui 1l'larticle a &té remis n'en a plus besoin, s'1l
fait 1'ohiet d'une notification administrative de déchacge {(formale P-35), aux
termes de 1'instruction administrative sT/nL/150/Rev.l, ou 5'il est muké dans un
autre scrvice, il doit restituer ltarticle au chef du service administratif, gul
signera la copie du récépinnd en la possession du foncbionnaire, accusant ainsi
réception de l'article. Un représentant mandaté du Groupe de gestion des biens
(Sorvice des achats et des transports) a son tour signera la copie du chef du
service administratif lorsgue 1'article aura été restitué au service des achats ek
des transports par les voies habituelles [demandn de restitution de fourniture

et /ou de matériel au magasin {requisition for return of supplics and/or eguipment
to skorps) (formule PT/T71)].

Responsabilité du chef du service administeatifl

9. Le chef du service aduinistratil est responsable des articles gui Jui ont &té
romis et doit veiller 3 tenir les pitces approprices, indiguant le nom du
fonctionnaire aoguel les biens ont &ké gonfids. ‘
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1. 5i un chef du service administratif est sur le point de guitter =on poqi il

lui incombe d'en avertir le Groupe de gestion des biens, afin que des mesuresn
pulssent étre prises en vue de transférer la responsabilité du matériel 3 son
successeur,

Responsabilité des fonctionnaires

11. Les fonctionnaires sont tenusz de prendre soin du matériel qui leur a été remis
et d'en faire une uytilisation raisonnable, A cet égard, 11 convient de rappeler -
disposition 112.3 du Réglement du perscnnel (ou de son équivalent dans les séries
200, 200 et 400), gul est ainsi congue

"Di=position 112.3

Responsabilité financiére

Les Fonctionnaires peuvent étre tenus de réparer, en tout ou en partie,
le préjudice financier que 1'Organisation pourrait avoir subi du fait de leur
négligence ou parce gu'ils auraient enfreint une disposition du Statut, du
Réglement ou d'une instruction administrative, "

Aux termes de cette disposition, un fonctionnaire peut, s'il est &tabli qu'll est
fantif, 8tre tenu financidrement responsable en cas de non-restitution ou de

détérioration d'un bien qui lui a &té remis contre récépissé,

Responsabilitdé du Comité du contrdle du matériel

2. Le Comité de contrble du matériel fera une enguéte &t conseillera le
Sous-Secrétaire général aux services financiers et le Sous-Secrétaire général aux
services généraux quant & la cause de la perte ou des dommages subis, en indiguant
dans son rapport le degré de responsabilité de tout fonctionnaire de 1'Organisation.

Determ1n1L10n du montant & rembourser

13. Le montant 3 rembourser par tout fonctionnaire responsable de la
non-reskbitution ou de la déidrioration d'un article sera déterming en dernidre
instance par le Sous-Secrétaire général aux services financiers (voir instruction
administrative 8T/AT/270, intitulée "Délégation de pouvoirs en vertu des Régles de
gestion Linancikre",)

vérifications périocdigues

l4. Le Groupe de gestion des biens procédera 3 des vérifications périodigues pour
asaurer le respect des présentes instructions,

15, 5i du matériel doit 8tre utilisé & 1l'extérieur des locaux du Sidge, les
procédures énoncées danz 1'instruction administrative ST/A1/193/Rev,]l intitulée

"Permis relatifs 3 la sortie de matériel et de paguets® s'appligueront,

lo. La présente instruction ammule et remplace 1'instruction ST/AT/97/Rev.l.



