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1. Enoncé de la politique

Destinée a améliorer I'intégrité et la transparence du processus de recouvrement et a protéger les
actifs municipaux, cette politique vise a établir les responsabilités, les controles internes et les
autorisations dans la gestion et la perception des comptes clients de la Ville.

Cette politique définit les lignes directrices a adopter et les controles a exercer pour traiter les effets
retournés (pour provision insuffisante), les radiations, les rajustements a apporter aux comptes clients,
dont I'approbation permettant de renoncer aux pénalités en cas de retard, aux frais sur les comptes en
souffrance, aux frais d’annulation et aux frais d'administration, ainsi que les lignes directrices a adopter
dans le remboursement des frais.

2. Application

Cette politique s’applique a tous les employés de la Ville de Moncton qui participent a la gestion des
comptes clients.

3. Définitions

Accord de paiement spécial : accord précisant le nombre prédéterminé de paiements a effectuer pour
acquitter intégralement les comptes d’aqueduc et d’égout.

Client en regle : client qui paie généralement ses factures dans les délais, selon la date d’exigibilité
précisée. On considére que les clients qui ne respectent généralement pas cette date (a raison
de deux ou trois fois dans les 12 derniers mois) ne sont pas en régle.
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Comptes clients : comptes portant sur les biens et les services et généralement représentés par une
facture pour des services commerciaux ou des services publics. En vertu des principes
comptables généralement reconnus, les comptes clients sont des actifs portés au bilan et sont
comptabilisés dans les revenus lorsque les recettes sont encaissées.

Effets retournés (pour provision insuffisante) : ce terme désigne les effets de paiement retournés par
la banque pour cause de provision insuffisante, parce que le compte est bloqué ou fermé, entre
autres, ou encore les notes de débit et de crédit préautorisées et retournées (en excluant celles
qui se rapportent directement aux frais a acquitter dans le renouvellement des cartes, qui sont
exclus des frais comptés pour provision insuffisante).

Frais des services publics : ce terme désigne les frais fixes et les frais de consommation des services
d’aqueduc et d’égout.

Privilege sur les comptes d’aqueduc et d’égout : tous les comptes d’aqueduc et d’égout en souffrance
dans la comptabilité de la Ville de Moncton donnent directement a la Ville un privilege sur les
biens-fonds correspondants. Si le propriétaire d’un bien-fonds ne paie pas sa facture d’aqueduc
et sa facture d’égout, la Ville encaisse I'intégralité de la somme exigible en vendant ce
bien-fonds. L'échange du bien-fonds oblige I'avocat ou le notaire a finaliser la transaction
portant sur la vente de la propriété, et le solde exigible dans le compte est réglé a la date de
cette transaction.

Provision pour créances douteuses : provision parfois appelée « provision pour créances
irrécouvrables » et représentant I'estimation, par la direction, du montant des comptes qui ne
seront pas réglés par des clients.

Radiation : opération comptable consistant a retrancher, dans les registres des comptes clients de la
Ville, des factures, des pénalités et les autres sommes se rapportant a des comptes clients.

4. Politique

Recouvrement des comptes clients
Le processus de recouvrement des comptes clients comprend les étapes suivantes :

Clientele des professionnels

e Etablissement d’un relevé de compte mensuel
e Communication directe avec les clients qui ont des comptes en souffrance

Clientele des services publics

e Etablissement d’un relevé de compte mensuel pour la clientéle commerciale
e Etablissement d’un relevé de compte trimestriel pour la clientéle résidentielle
e Communication directe avec les clients qui ont des comptes en souffrance
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e Avis de compte en souffrance et de recouvrement transmis conformément a I'Arrété
n° P-311 de la Ville

Groupe de travail sur le recouvrement

Les trésoriers adjoints ainsi que I'analyste des comptes et des recouvrements et le gestionnaire de la
facturation et des recouvrements se réunissent a intervalles réguliers pour passer en revue tous les
comptes clients des professionnels et des services publics.

Accord de paiement spécial — comptes d’aqueduc et d’égout

La Ville autorise les accords de paiement spéciaux pour les comptes d’aqueduc et d’égout. Cet accord
permet au client d’acquitter le compte en fonction d’un certain nombre de paiements déterminés,
débattus et convenus entre le client et I'analyste des comptes et des recouvrements. Ce dernier
travaille en collaboration avec le client en tenant compte de sa situation financiére et peut s’entendre
avec lui pour échelonner le reglement sur un délai pouvant atteindre 24 mois. Les accords de paiement
de plus de 24 mois doivent étre revus au préalable et étre approuvés aprés discussion entre les
trésoriers adjoints et le directeur des finances.

Dans les accords de paiement spéciaux, il est mis fin a tous les efforts et avis de recouvrement, sauf si
le client ne respecte pas I'accord. Dans ce cas, I'accord est annulé, et les efforts et avis de
recouvrement sont relancés.

Accord de paiement spécial — cas exceptionnels pour les comptes d’aqueduc et d’égout

Il se peut que des clients aient été privés de services d’aqueduc depuis un certain nombre d’années et
concluent un accord de paiement spécial pour rétablir les services sur leur propriété. Pour aider ces
clients a rétablir ces services et a régler leur compte, il arrive qu’on puisse conclure des accords de
paiement spéciaux. Pour encourager le réglement de ces comptes et réduire au minimum les
radiations éventuelles, la Ville doit prendre des dispositions particuliéres avec ses clients et envisager
de réduire ou de rajuster les pénalités et les frais d’intérét a titre d’option pour rétablir les services
normaux.

Dans ces cas exceptionnels:
e |e directeur des finances peut approuver les rajustements a apporter a ces comptes a
concurrence de 15 000 $ pour les intéréts et les pénalités;
e |e directeur municipal peut approuver ces rajustements de compte a concurrence de 25 000 $
pour les intéréts et les pénalités;
e |e Conseil municipal a le pouvoir de radier les frais d’aqueduc et d’égout effectifs. Les
rajustements sont ultimement portés au compte a la fin de I'accord de paiement conclu.
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Bien qu’ils soient rares, ces cas font chaque année I'objet d’un rapport soumis au Conseil municipal et
précisant les accords spéciaux, les sommes exigibles au moment de I'accord, les pénalités ou les
intéréts a radier, ainsi que le statut des comptes. Le directeur des finances et le directeur municipal
apportent ces rajustements lorsqu’ils sont avantageux pour la Ville du point de vue des recettes, tout
en tenant également compte de l'incidence sur le client.

Provision pour créances douteuses

Durant I’exercice financier (de janvier a décembre), les trésoriers adjoints et le directeur des finances
s’assurent de constituer une provision pour les créances irrécouvrables éventuelles ou pour les
sommes qui ne seront probablement pas pergues. On soumet une recommandation a I'attention du
directeur des finances aux fins d’approbation et on comptabilise la provision dans les états financiers
de la Ville quand on juge qu’il est nécessaire de le faire, ce qui réduit le stress financier des radiations
éventuelles ou des rajustements importants dans les comptes irrécouvrables. Pour ce qui est des
utilisateurs des puits, puisque les efforts de perception sont beaucoup plus laborieux parce qu’on ne
peut pas interrompre I'alimentation en eau, il arrive parfois que I'on doive constituer une provision
pour créances douteuses. Tous les cas dans lesquels il faut constituer cette provision sont soumis au
besoin au Conseil municipal dans le cadre de I'établissement du budget annuel.

Effets retournés (pour provision insuffisante)

Le Bureau du revenu porte a la connaissance de tous les clients les effets retournés et leur fait savaoir,
par téléphone, par la poste ou par courriel, que ces effets donnent lieu a des frais d’administration.
Tous les appels, avis et courriels doivent étre notés dans le compte du client.

La Ville compte des frais d’administration pour tous les effets retournés (pour cause de provision
insuffisante) conformément aux modalités précisées dans I’Arrété n° A-1318 de la Ville sur les droits,
tarifs et redevances.

Radiations/chéques annulés/rajustements des comptes

Tous les cheques annulés ou tous les autres rajustements peuvent étre continuellement portés au
compte des clients sous réserve de I'approbation voulue et selon les modalités précisées pour les seuils
d’approbation. Font exception a cette régle :

e |es radiations de compte, qui sont revues aux réunions du Groupe de travail sur le
recouvrement; les recommandations sont déposées et approuvées conformément aux seuils
d’approbation;

e tous les rajustements se rapportant aux fuites d’eau, qui doivent respecter la Politique sur les
rajustements de fuites d’eau.
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Remboursements

La Ville rembourse aux clients les sommes qu’ils versent par erreur ou de plus de 25 S par rapport au
montant total de leur facture. Il faut éviter de rembourser ces sommes en especes. Toutes les autres
sommes remboursées doivent I'étre selon le mode de paiement utilisé a I'origine (carte de crédit,
virement électronique ou cheque, comme solution de rechange). Les remboursements doivent étre
approuvés conformément aux pouvoirs d’approbation des comptes fournisseurs et aux seuils limites
en dollars.

Compensation des factures de comptes clients et de comptes fournisseurs

Les comptes fournisseurs ne peuvent étre compensés par les comptes clients en souffrance que dans
les cas ol les comptes fournisseurs se rapportent expressément aux comptes clients en souffrance de
la méme personne physique ou morale.

Dans ces cas, la Ville peut compenser a méme les comptes fournisseurs les sommes qui lui sont dues.

Seuils d’approbation
Gestionnaire de la facturation et des recouvrements:

e Préparer et réunir I'information se rapportant aux comptes clients irrécouvrables, aux
radiations, aux rajustements de pénalités ou a d’autres rajustements a apporter aux
comptes des clients, a revoir par le directeur des finances et par les trésoriers adjoints selon
les seuils d’approbation.

Le trésorier adjoint doit:

e approuver toutes les radiations de comptes clients irrécouvrables, tous les rajustements de
pénalités ou tous les autres rajustements a apporter aux comptes clients a concurrence de
2 000 S, a I'exclusion des frais des services publics.

e Les comptes portant sur des sommes supérieures sont soumis au directeur des finances et
font I'objet d’une discussion avec lui.

Le directeur des finances et le trésorier adjoint doivent:

e porter ala connaissance du directeur municipal toutes les radiations de comptes clients
irrécouvrables, tous les rajustements de pénalités ou tous les autres rajustements a
apporter aux comptes clients pour les sommes comprises entre 15 000 $ et 25 000 S, a
I’exclusion des frais des services publics;

e les radiations a concurrence de 15 000 $ peuvent étre approuvées par le directeur des
finances et peuvent chaque année faire I'objet d’un rapport au Conseil municipal, a
I’exclusion des frais des services publics;

e revoir chaque année cette politique et recommander d’y apporter des révisions ou des
mises a jour dans les cas jugés nécessaires.
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Le directeur municipal doit:

e approuver toutes les radiations de comptes clients irrécouvrables, tous les rajustements de
pénalités ou tous les autres rajustements a apporter aux comptes de clients a concurrence
de 25000 S, a I'exclusion des frais des services publics.

Le Conseil municipal doit:

e approuver toutes les radiations des comptes clients irrécouvrables, dont les frais des
services publics;

e approuver tous les rajustements de plus de 25 000 $ a apporter aux comptes clients
irrécouvrables.

Conflit d’intéréts

Les employés ne doivent en aucun cas traiter les cheques annulés, les remboursements, ni les
rajustements de quelgue nature que ce soit dans leurs propres comptes clients ou dans les comptes
dans lesquels ils sont réputés étre en conflit d’intéréts. Pour apporter ces rajustements, il faut suivre le
circuit hiérarchique voulu et demander I'approbation de I'un des trésoriers adjoints, du directeur des
finances, du directeur municipal et du Conseil municipal d’apres les seuils d’approbation admissibles
prévus dans cette politique. Lorsqu’ils sont approuvés, ces rajustements doivent étre comptabilisés
dans le systeme par un employé distinct du titulaire du compte.

Confidentialité

L'information sur les clients doit rester confidentielle et ne servir qu’a percevoir les sommes en
souffrance a verser a la Ville de Moncton. Les employés doivent parfois fournir directement les
coordonnées des clients aux agents d’exécution des arrétés de la Ville pour qu’ils puissent appliquer les
arrétés municipaux.

5. Administration et personne-ressource

Bureau de la greffiére

655, rue Main, Moncton (N.-B.) E1C 1E8
Téléphone : 506.853.3550

Courriel : info.clerk@moncton.ca



