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ECRETARIAT

INSTRUCTION ADMINISTRATIVE

Instruction du ContrSleur

Destinataires : Les chefs des départements et services du Secrétariat?

: Les chefs des services administratifs et les fonctionna*res
‘ . dladministration;

Le Directeur général de 1!0ffice des Nations Unies & Geneve;
Le Secrétaire général de la CNUCED;

Le Haut Comnissalre des Nations Unies pour les réfugiés;

Le Directeur eiécutif de 1!ONUDI; '

Les secrétariats de commissions économlques réglonales (CEE, CEAEO,
CEPAL et CEA); ‘

Le Directeur du Bureau des affaires écbnomiques et sociales de 1'ONU
a Beyrouth et les Directeurs des Centres d'information.

Objet : FRATS DE REPRESENTATION

1. La présenta instruction g pour objet de définir les principes régissant‘le
contrfle des dépenses encourues pour l¥organisation de féceptions déns 1tintéreét de
LIONU par des fonctionnaires qui ne recoivent pas de fonds particuliers en vertu
des ‘baragraphes 2 et 5 de 1'Annexe I du statut du personnel. |

2. Le Contrélenr allouera chaque annde aux divers départements et services du
Secrét arlat, & 1'0ffice de Cenéve, notamment & 1'Organe international de contréle
des stupéfiants, aux secrétariats des commissions économiques régionales et au
Bureau des gffeires écOnomiQues et sociales de 1'ONU & Beyrouth, des fdnds'prélevés
sur les crédits ouverts par l!Assemblée générale & cette fin.

5. Dans les‘limitesndu total de ces fonds, les chefs des divers départements et
services pourronﬁ autofiser le remboursement des dépenses encourues par des
fonctionnaires qul, dans llexercice de leurs fonctions offic1elles, auront organisé

des réceptions en 1'hormeur de membres de délégations, de membres d’organisations
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gouvernementales ou non gouvernementales ou de particuliers. Il appartiendrs au
chef du département ou du service intéressé de s!assurer pour chaque fois que les

dépenses étaient nécessaires et leur montant raisonngble,
L. Chaque fois que cela est possible, et en particulier lorsque lg réception
intéresse des groupes de 10 personaes ou plus, 11 conviendra d'obtenir l‘&PProbation

du chef du déparicmeat ou du service intéressé avant d'engager des dépenses.
5. Normalement, le fonctionnaire intéressé commencera par prendre lui-méme & ‘
sa charge les frais de représentation, et il présentersa par la sulte une demande
de remhrcumsemsoh en utilisant le formulaire prescrit (F/10). Dans cetie dézhande, \
11l devra indiquer le caractére et l'objet de lg. réception, ainsi gue le nombre ]
dlinvités et de fonctionnaires qui y participaient et devrs la faire certifier
par le chef du département ou du service intéresgé ou par son représentant autorigé,
Les demandes de remboursement seront préseatées au cours- de ls semaine suivant lg
réception et, dans le cas de Ionctionnaires en voyage, eu cours de la semaine
sulvant leur retour a leur lieu dlsffectation. Le remboursement sera effectué |
sur la base des dépenses effectives, sous réserve des maximums fixés aux
pdragraphes 6 & 8 ci-dessous.
6. Au Sidge, & compter du ler mars 1970, les taux maximaux de remboursement
des frals encourus pour la réception d'invités & llextérieur seront les suivants : |
Chaque imrité : 8 dollars |
Héte : 5 a. .iars |
Si le fonctiomiaire organise la réception chez lul, le taux maximel de remboursemen! |
sera de 5 dollars par personne (héte et invités). o |
T. A Cengve, c'est le Directeur général de 1'0ffice des Nations Uniles qui fixera |

les tauvx mazimoux de remboursement des frals de représentation. Deans le cas de

services extérieurs au Sidge, clest le chef du service intéressé qui sera chargé
de fixer ce taux. | | . R

8. 51 les sommes elloudes pour ;f‘r'ais de représentation doivent essentiellemént‘ }
servir & financer des réceptions asuxquelles participent des personnes sutres que

des fonctionnaires, il est reconnu ‘que des situations peuvent se présenter oﬁ'l.a_

participation d'un petit nonbre de fonctionnaire (en plus de 1'héte) est )

souhaitable, Dans ces cas, le remboufsament des frals encourus en ce 4qui concerne

les fonctionnaires sera effectué au tgux prévu pour l'hbte, - /
. 'R Al
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9. Les princines énoncés aux paragraphes 2 & 8 ci~dessus s'sppligquent aux frais
de représentation encourus par les fonctionnsires de lg CNUCED, de 1!ONUDI et du
Haut Commissariat des Nations Unies pour les réfugiés qui ne regoivent pas d*allo=-
cation pour frais de représentation.

10. En ce qui concerne le Burezu des affauires économiques et sociales de 1!ONU &
Beyrouth, des fonds pour frais de représentation seront alloués au Directeur du
Bureau. Celui-ci sera responsable de l!utilisation des sommes disponibles et fera
comneitre gu Secrétoire général adjoint aux affaires économiques et socigles,
chague sinée, La ralson et le caractére des réceptions dormées ainsi que le nombre
@e parscines invitdss et les catégories auxquelles elles appartenaient.

11. En ce gqui concerne les Ceatres d?informaticn, des fonds pour frais de repré-
sentation seront alloués et versés chaque trimestre au Directeur du Centre. Celui-
cl sera roeponseble de Llorganisation des réceptions au cowrs de 1'année, dans

les limites du total des fonds disponibles pour le Centre. Toutefois, ni les taux
maximoux, nl les restrictions touchent les réceptions sans caractere formel ne
seront applicables. Le Directewr fers connaltre au Service des missions deux fois
par an le caractére général des réceptions donndes et des catégories générales
auxquelles eppartenalent les invités, en se servant du formulalre spécial prévu

& cette fin. '

12. En ce qul corcerne les missions spéclales, les sommes allouées pour frals de
représentation smont réparties par le fonctiomnaire désigné & cette fin,
normalement le fonctionnaire d'administration prineipal, qui devra coordonner
llorganisation des réceptions dans les limltes du total des fonds disponibles.
Toutefois, ni les taux meximaux, ni les restrictions touchant les réceptions sans
caractere formel ne seront applicables. Le fonctionnaire désigné & cette fin fera
comaitre au Service des missions, deux fois per an ou & la fin du mandat de la
mission ou de la commission intéressée s'il est d'une durée inférieure, le caractér{
général des réceptions données et les catégories générales suxquelles appartenaient
les ihvités, en se servant des formulaires spécigux prévus & cette fin.

153. La présente instruction administrative annule toute instruction administrative

publiée antérieurement & ce sujet.





