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 پيشگفتار
 

بدون شك با گذشت بيش از يك قرن از تاسيس شهرداريها و وضع قوانين و مقررات مربوط به بلديه و با وجود گستردگي روز افزون وظايف و خدمات ارائه شده توسط 
 اين نهاد خدمت رسان مديريت و اداره امور شهرداريها بدون پشتيباني سيستم هاي اطلاعاتي و در سر لوحه آن سيستم مالي و حسابداري ناممكن مي باشد.

 درصد جمعيت كشور عزيزمان را تحت پوشش 70اكنون بر اين باوريم، اقدام به طراحي و تدوين نظام جامع مالي جهت شهرداريهاي كشور كه هم اكنون بيش از 
 خدمت خود قرار داده اند گامي بزرگ در تحول اداري و مديريتي اين نهاد خواهد بود.

فراهم نمودن شرايط حفظ و صيانت از اموال و دارايي هاي شهرداري و همچنين تخصيص بهينه منابع كمياب در اختيار آنها كه متعلق به مردم شهر و از بيت المال 
 محسوب ميگردد، تنها بخشي از اهداف گردآوري و تدوين مجموعه حاضر بوده كه محصول بيش از دو سال معاضدت علمي و پژوهشي مي باشد.

 48 تا 34مجموعه حاضر كه با عنوان نظام جامع مالي شهرداري ها و به همراه دستورالعمل هاي مربوطه تهيه گرديده است در اجراي تكاليف مقرر شده در مفاد ماده 
آئين نامه مالي شهرداري هاي كشور كه وزارت كشور را بمنظور ايجاد روش متحدالشكل حسابداري مكلف به تهيه و تدوين دستورالعمل هاي متعدد نموده است تهيه و 

 با ابلاغ وزير محترم كشور اجراي آن براي شهرداري ها الزام آور خواهد گرديد.
اميد است طراحي و تدوين نظام جامع مالي شهرداري ها كه در آن سعي شده كليه مسائل قانوني و مرتبط با حوزه حسابداري شهرداريها به احسن وجه مد نظر و 

 ملحوظ قرار گيرد، منشاء نظم و نسق بخشيدن به امور مالي شهرداري ها گردد.

 

  كارگروه اصلاح نظام مالي شهرداري هاي كشور
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 كليات:
دستورالعمل هاي حسابداري و نظام جامع مالي شهرداريهاي كشور به 1346 آئين نامه مالي شهرداريها مصوب 44 و 34، 48، 36، 41، 43، 42در راستاي اجراي مواد 

 شرح ذيل تهيه وجهت اجرا ابلاغ مي گردد.
 آئين نامه مالي شهرداريها و با توجه به ماهيت فعاليت هاي شهرداري و بمنظور رعايت اصل محافظه كاري در حسابداري و بموجب اين 42- در اجراي ماده 1

ل، شناسايي و در يهزينه ها هنگام ايجاد يا تحمكليه دستورالعمل مبناي حسابداري مورد عمل شهرداري هاي كشور تعهدي تعديل شده خواهد بود،  بدين معني كه 
 : خواهندشددرآمدها برحسب طبع و ماهيت آنها به دو دسته تقسيم و مي شوند، منظوردفاتر 

، وظرف مهلت مقرر در اين دستورالعمل ( دستورالعمل حسابداري كه قابل اندازه گيري بوده و در عين حال در دسترس مي باشند، درآمد هاييدرآمدها اول ازدسته
 . پس از تشخيص قابل وصول خواهند بوددرآمدها ) 

 و يا وصول آنها پس از تشخيص، در مي باشددرآمدهايي هستند كه فاقد ويژگيهاي پيشگفته بوده، لذا اندازه گيري و تشخيص آنها مشكل و معمولا ً ناممكن وم دسته د
 به هنگام وصول شناسايي و در حسابها منظور خواهند شد. اين درآمدها نمي باشد.يا مدت كوتاهي بعد از دوره مالي امكانپذير  طول دوره مالي

 آيين نامه مالي شهرداري ها مبني بر لزوم تدوين دستورالعمل جامعي در مورد روش متحدالشكل حسابداري و نمونه اوراق و دفاترو در راستاي 43 در اجراي ماده- 2
تنظيم آمارهاي سالانه از درآمد و هزينه و دارايي و بدهي شهرداري ها و تجزيه و تحليل آن توسط وزارت كشور، كليه شهرداري ها مكلف خواهند بود سرفصل حساب 

هاي درآمد و هزينه و سايرحساب هاي مربوطه را براساس مقررات اين دستورالعمل و عنداللزوم اصلاحات بعدي آن، كه ابلاغ خواهد شد، تنظيم و از فرم ها و رويه هاي 
 مقرر در اين دستورالعمل استفاده نمايند.

 - منظور از دفتر در اين دستورالعمل دفاتر روزنامه و كل مي باشد كه در فصل چهارم با عنوان آيين نامه تحرير دفاتر در شهرداري و سازمانهاي وابسته تشريح گرديده 3
 است.
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- در مورد درآمدهايي كه عملا برگه تشخيص يا پيش آگهي صادر مي شود و يا دين مودي نسبت به آن ها تحقق پيدا مي كند، ليكن شواهد كافي مبني بروصول آن 4
ها در طي دوره مالي يا طي يك سال از تاريخ شناسايي آن فراهم نمي گردد در حسابي تحت عنوان درآمدهاي در جريان وصول ثبت و طبق مفاد اين دستورالعمل در 

 حسابها جهت برنامه ريزي وصول منعكس خواهد شد.
-جمع اقلام درآمدهاي وصول نشده تا پايان سال مالي نسبت به هر يك از منابع پيش بيني شده در بودجه و هزينه هاي تحقق يافته پرداخت نشده بايد در گزارش 5

 وضع مالي سالانه كه همراه با تفريغ بودجه جهت رسيدگي و تصويب شوراي شهر تسليم مي گردد درج و صورتهاي ريز اقلام مذكور ضميمه گزارش فوق الذكر شود.
 با توجه به تعريف حساب اسناد پرداختني در اين دستورالعمل، استفاده از اين حساب و صدور و تحويل اسناد پرداختني ( چك هاي مدت دار ) در ازاء تاديه بدهي –6

هاي شهرداري فقط در خصوص دستگاهها، سازمانهاي دولتي و نهادهاي عمومي و شركتهاي توليد كننده ماشين آلات ممكن خواهد بود و مسئوليت كنترل موارد به 
 عهده ذيحسابان شهرداري مي باشد.

 وابسته آن ي و سازمان هاي بودجه و مدارك مزبور كه توسط شهردارغي ، بودجه ، اصلاح و تفري مالي ، حفظ اسناد ، دفاتر ، صورت حسابها- مدت و نحوه نگهداري7
 خواهد ي به موجب دستورالعملزبور محو اسناد و مدارك مقهي طرني و همچنلمي فكروي ما يلمي فاي آنها به عكس لي طرز تبدني و همچنني گردد ، بصورت عي مهيته

  است .دهي گردحيتشر(ساير دستورالعملها) فصل چهارمبود كه در 

 آيين نامه مالي و بمنظور رعايت كنترل هاي داخلي ضرورت دارد كليه اسناد دريافتني تحويلي از اشخاص حقيقي و حقوقي بلافاصله و حداكثر 38- دراجراي ماده 8
 ساعت پس از دريافت، جهت وصول به سيستم بانكي تحويل و يك نسخه از گزارش آن پيوست اسناد مربوطه و يا بايگاني گردد . در هرصورت واگذاري 48ظرف مدت 

  ساعت قبل از سررسيد به بانك الزامي بوده و مراقبت از آن بعهده ذيحسابان شهرداري خواهد بود72اسناد مذكور 
حسابرس  اين دستورالعمل به هنگام مشخص شدن مازاد هزينه بر درآمد دوره قبل الزامي بوده ، فصل سوم- رعايت اقدامات مقرر شده در دستورالعمل بودجه در 9

  در اين خصوص اظهار نظر نمايند.منتخب شورا مي بايست آن را مورد بررسي قرار داده و
 اين دستورالعمل با موضوع نحوه تهيه و تنظيم و اجراي بودجه سوم آيين نامه مالي ، لازم است كليه ترتيبات و ضوابط مقرر در فصل 27 تا 23 در اجراي ماده – 10

 . (عملياتي) رعايت گردد
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- مدير مالي يا مسئول اعتبارات شهرداري مكلف است در ابتداي خرداد ماه هر سال و پس از تهيه و تنظيم تفريغ بودجه گزارش مانده اعتبارات مصرف نشده 11
 نسبت به تامين اعتبار آنها از محلقراردادهاي منعقده شهرداري را كه ناشي از عدم انجام يا اتمام كار و يا عدم ارسال اسناد مثبته در مهلت قانوني مي باشد را تهيه و 

 ديون و يا رديف مربوطه اقدام و مراتب را به حوزه هاي مربوطه ابلاغ نمايد.
  ) اموال منقول شهرداري به شرح زير طبقه بندي خواهند گرديد :48 تا45- در اجراي مفاد فصل هفتم آيين نامه مالي شهرداري ها (مواد 12

اموال منقول مصرفي، اموالي هستند كه بر اثر استفاده، به صورت جزيي يا كلي از بين مي روند. – 1
اموال منقول غير مصرفي، اموالي هستند كه بدون تغيير محسوس و از دست دادن مشخصات اصلي بتوان به طور مكرر آنها را مورد استفاده قرار داد. – 2
اموال در حكم مصرفي: اموالي هستند كه در ظاهر با اموال غير مصرفي مشابهت دارند، اما به لحاظ طبيعت و ماهيت و يا ارزش كم، تنظيم حساب براي آنها – 3

به صورت حساب اموال غير مصرفي ضرورت ندارد. 
  اين دستورالعمل تشريح گرديده استچهارم  فصل 5 فهرست اموال در حكم مصرفي در ماده – تبصره 

كليه شهرداري هاي كشور ،- باتوجه به لزوم تعيين برخي نصاب ها در مفاد اين دستورالعمل و با توجه به تفاوت موجود در تشكيلات و ساختار سازماني شهرداري ها 13
 به ترتيب ذيل طبقه بندي مي گردند:  

 شرح گروه 
 5 تا 1شهرداري هاي درجه  الف
 9 تا 6شهرداري هاي درجه  ب
 12تا10شهرداري هاي درجه  ج

- كليه مفاد اين دستورالعمل مستند به قانون و آيين نامه مالي شهرداريها، همچنين اصول پذيرفته شده و استانداردهاي حسابداري تهيه گرديده است. لذا كليه 14
استانداردهاي حسابداري تدوين شده توسط سازمان حسابرسي كشور در شهرداريها قابل استفاده خواهد بود مگر در مواردي كه اين دستورالعمل صراحتاً تعيين تكليف 

نموده باشد. 
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مالي  مديريت مباني
مديريت مالي براساس تعاريف ارائه شده عبارت است ازفعاليتهاي مبني برتنظيم و پيش بيني بودجه براي يك موسسه و ارزيابي بهترين طرق كاربري آن و حصول 

 درآمد و ساير منابع تأمين اعتبار و برآورد هزينه برنامه ها و عمليات معين كه در دوره محدودي از زمان انجام مي شوند.
 سازمان مالي شهرداري ها

 نظارت خواهد داشت و  ورياست،  ماليقسمتهاي واحد ها و ه شهردار ذيحساب شهرداري مي باشد بر كليها تحت امر قانون شهرداري79دير امور مالي كه طبق ماده م
 نخواهد بود. شوراي اسلامي شهرشهردار مجاز به تعيين يا تغيير او بدون موافقت 

ساً و يا به كمك تعدادي كارمند انجام مي دهد ا كارهاي مالي را ره كليفردي كه مسئوليت امور مالي و ذيحسابي را عهده دار است و به مي تواندر شهرداريهاي متوسط 
 نمود. اطلاق امور مالي و در شهرهاي كوچك رئيس حسابداريعنوان رئيس 

بارعايت شرايط و ، خدمات شهري و سرمايه گذاري، مديريت مالي شهرداري وظيفه دارد ضمن تأمين اعتبار مورد نياز در حدود بودجه مصوب براي فعاليتهاي عمراني
 آئين نامه مالي شهرداريها مسئوليت تهيه و تنظيم بودجه، اصلاح و 26مراقب حسن گردش كار مالي و حسابداري واحدهاي شهرداري بوده و حسب ماده ، مقررات مالي

 تفريغ بودجه را عهده دارباشد.

 باعنايت به اينكه وظيفه تهيه و تنظيم بودجه و كنترل اعتبارات در شهرداريهاي بزرگ بعضا به عهده معاونت برنامه ريزي و يا ساختار مشابه واگذار گرديده تبصره :

 است در اينصورت مديريت مالي وظيفه نظارت بر پرداخت در حد بودجه مصوب وگزارش عدم رعايت قوانين به بالاترين مقام اجرايي را بر عهده خواهد داشت .

 امور مالي در شهرداريها به قرار زير است:  مديروظائف 

عمليات مالي و هماهنگ ساختن عمليات مذكور. مدون الف ـ تهيه برنامه 

  بودجه و مراقبت بر حسن اجراي آن  به موقعتهيه و تنظيمب ـ 

.  آئين نامه مالي شهرداريها26 حسب ماده صورتهاي ماليتفريغ بودجه و به موقع ج -  تهيه 
 كنترل و نظارت و تائيد صورت مغايرتهاي بانكي تهيه شده به صورت ماهانه. ـ د



 نظام جامع مالي شهرداريهاي كشور-جلد اول

 

8 
 

راهنمائي كاركنان مالي در اجراي مقررات و دستورالعملهاي مربوطه. آموزش و  ـ ه
 مي باشد.مدير امـور مـالي ه عهدر  معاملات شهرداري بهشركت در جلسات مناقصه و مزايده و هيأت عالي معاملات و انجام ساير تـكاليفي كه طبق آئين نـامو- 

. قوانين و مقررات و آئين نامه مالي و معاملاتي از نظر انطباق با  و بررسي آنها قراردادهاز- مراقبت بر انعقاد
 قانون شهرداري. 79 بعنوان يكي از امضاء كنندگان مجاز طبق مادهحسابداريامضاي چكها و اسناد ح- 
. ه مربوطاختياراتامضاي مكاتبات مربوط به امور مالي در حدود ط- 
 او محول مي شود. هبه عهد آئين نامه مالي شهرداريها 33در راستاي تبصره ذيل ماده اعمال اختياراتي كه از طرف شهرداردرعقد قراردادها و ايجاد تعهد يا تشخيص ي- 

 ك- حفظ وصيانت از اموال و دارايي هاي شهرداري.
  مذاكره و ارتباط با سازمانها و اشخاص خارج از شهرداري و پيمانكاران در خصوص مسائل مالي شهرداري.–ل 

  برنامه ريزي و اولويت بندي پرداختها و تسويه بدهي هاي شهرداري.–م 
  ثبت به موقع رويدادهاي مالي و حصول اطمينان از صحت ارقام مندرج در دفاتر مالي .–ن 

 س - نظارت بر امورمالي و محاسباتي و نگاهداري و تنظيم حسابها و كنترل صحت و سلامت آنها بر طبق قانون و مقررات و ضوابط مربوط
 ع - تهيه ، تنظيم ، حفظ و نگهداري اسناد و دفاتر مالي

 ف - نگاهداري و تحويل و تحول وجوه ، نقدينه ها ، سپرده ها و اوراق بهادار
 ص - تامين اعتبار بر اساس بودجه مصوب و نظارت بر حسن اجراي بودجه

 ق -رسيدگي و مميزي اسناد هزينه قبل و بعد از خرج
 بطور كلي امورمالي درشهرداريها شامل  زير مجموعه هاي ذيل مي باشد: 

ـ بودجه و اعتبارات 1
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ذيحساب) است و نامبردگان بايد در ي( مالي شهرداريها اساساً بعهده شهردار و مسئول امور مالي شهرداره آئين نام26مسئوليت امور مربوط به بودجه طبق ماده 
ساً اقدام نموده و در شهرداريهاي بزرگ مراقبت بعمل آورند كه مسئول بودجه واعتبارات وظايف خود را بموقع و بنحو احسن انجام اشهرداريهاي كوچك و متوسط ر

دهد. 
 به شرح ذيل مي باشد:  كه عهده دار اين وظيفه مي باشد هوظايف مسئول بودجه و اعتبارات شهرداري يا واحد سازماني مربوط

  گردآوري فرمهاي بودجه بر اساس آخرين دستورالعمل هاي صادره از طرف وزارت كشور –الف 
  جمع آوري اطلاعات اوليه عملكرد شهرداري ( درآمد و هزينه ) مربوط به سال جاري و ما قبل آن جهت انعكاس در فرمهاي مربوطه –ب 
  اخذ آمار واطلاعات پيش بيني درآمد از واحدهاي مربوطه جهت درج در بودجه پيشنهادي–ج 
  قانون شهرداريها68 و 67 پيش بيني هزينه هاي سال آتي بر اساس عملكرد سال جاري و ماقبل آن با توجه به درآمد پيشنهادي همراه با رعايت مواد –د 
  آئين نامه مالي شهرداريها 28 مراقبت بر عملكرد شهرداري ( درآمد و هزينه ) نسبت به بودجه مصوب و جلوگيري از انحراف بودجه به استناد ماده –ه 
  تهيه و تنظيم گزارش افزايش رديفهاي هزينه نسبت به بودجه مصوب و ارسال آن به مدير مالي–و 
  تهيه وتنظيم لوايح جابجائي اعتبارات هزينه اي با هماهنگي مديريت مالي جهت ارسال به شوراي اسلامي شهر –ز 
  پيگيري جهت اخذ مصوبه شوراي اسلاميشهر درخصوص لوايح ارسالي–ح 
  تهيه وتنظيم گزارش عملكرد درآمد و هزينه شهرداري به صورت ماهانه و ارائه آن به مديريت مالي–ط 
  تهيه و تنظيم گزارش عملكرد درآمد و هزينه به صورت سه ماهه جهت ارسال به مراجع ذيصلاح ( فرمانداري، استانداري و... )–ي

   قانون شهرداريها 79 و 68تهيه و تنظيم بيلان و تفريغ بودجه سال مالي پس از پايان دوره عمل بودجه طبق ماده –ك 
از آنجائيكه مسئول بودجه و اعتبارات مكلف است بودجه پيشنهادي را به صورت متعادل ( تعادل درآمد و هزينه ) در اختيار مدير مالي و شهردار قرار دهد، لذا چنانچه 
مسئول بودجه نتواند تعادل بودجه را از لحاظ درآمد و هزينه برقرار كند، بودجه غير متعادل را همراه با اظهار نظر خود در باره چگونگي تامين تعادل، تسليم مدير مالي 

 و شهردار خواهد نمود.
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 مميزي و رسيدگي اسناد قبل از هزينه:ـ 2
 وظايف واحد مميزي اسناد و رسيدگي قبل از هزينه به شرح زير مي باشد: 

  آئين نامه مالي رسيدگي و بررسي مدارك و اسناد مثبته جهت حصول اطمينان مبلغ تسجيل و اصالت و كفالت درخواست وجه.34و33در اجراي مفاد مواد –الف 
 ب - مامور رسيدگي موظف است قبل از صدور حواله اسناد هزينه را از نظر وجود اعتبار و رعايت مقررات شهرداري، گواهي و امضاء نمايد.

  اسناد ارائه شده را رسيدگي و امضاء نمايد.دراسرع وقتج - مامور رسيدگي موظف است 

د - در صورتيكه در تنظيم سند اشتباهي روي داده يا نقصي در مدارك پيوست آن مشاهده گردد مامور رسيدگي مكلف است مراتب را كتبأ با ذكر نقايص براي رفع 
 نقص با عين اسناد به واحد سازماني مسئول صدور اسناد اعاده دهد.

 ه - مميزي و تائيد كليه درخواست وجوه قبل از صدور چك و اسناد هزينه قبل از منظور نمودن به حساب هزينه.

 و - بررسي و اظهار نظر بدوي مفاد قرارداد قبل از انعقاد و ابلاغ قرارداد.
  گزارش موارد عدم رعايت قوانين و مقررات.  –ز 

 ـ حسابداري 3

:  مي باشد  زير ه شرحوظايفي كه در اين قسمت انجام مي شود ب
تنظيم اسناد هزينه و ليست هاي حقوق كاركنان و دستمزد كارگران و رسيدگي قبل از پرداخت. تهيه و الف ـ 

گردان واحدهاي مختلف.  ب ـ نگهداري حساب پرداخت ها و هزينه هاي مربوط به تنخواه
 .ج ـ رسيدگي به حسابها و صورت وضعيت هاي پيمانكاران و اشخاص طرف معامله با شهرداري و ساير صورتحسابها

معاملات شهرداريها. مالي در مقررات و آئين نامه بررعايت قوانين و نظارت كنترل و  د ـ 
 حساب انبارها.  بره ـ نگهداري و نظارت

شهرداري. و دارائيها و بدهي هايو ـ نگهداري حساب درآمد و هزينه 
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 مالي در دفاتر روزنامه و كل. رويدادهاي ـ ثبت كليه ز
 . بودجهغ ـ تهيه گزارشها و صورتهاي مالي و ترازنامه و گزارش تفريح

 اسناد و مدارك مالي.  و حفاظت ازبايگانيط- 
حسابداري كه در ساير واحدهاي تابعه امور مالي انجام مي شود و ثبت نتايج آنها در سيستم حسابداري. مرتبط با  ـ نظارت و مراقبت در حسن انجام فعاليتهاي ي

  گرد آوري و رسيدگي مستندات و اسناد مثبته به اسناد حسابداري در اجراي امر تسجيل.–ك 
 ل -  محاسبه استهلاك داراييها با استفاده از سيستم اموال به صورت ماهانه و تهيه سند حسابداري مربوطه و ارائه آن به حسابداري جهت ثبت.

درشهرداريهايي كه در سازمان آنها پست سازماني صاحب جمع اموال درنظر گرفته نشده اداره امور اموال ،صورت برداري ،كنترل ،ثبت ورسيدگي به تعميرات ونقل 
 وانتقال آن درواحدهاي سازماني مختلف تابعه شهرداري به عهده مسئول امور مالي يا رئيس حسابداري مي باشد.

  داري ـ خزانه4

:  مي باشد  زير ه شرحوظايف واحد خزانه ب
وصول و تمركز درآمدها و تنظيم حساب وصولي هاي روزانه و مراقبت در توزيع بموقع درآمدها در حسابهاي مربوطه بانكي. پيگيري الف ـ 

 پرداختها و ثبت آنها در دفاتر و گزارشهاي دريافت و پرداخت روزانه. هب ـ انجام كلي
 صادره. اسنادج ـ نگهداري حساب سپرده ها و استرداد آنها بر اساس 

د ـ پرداخت مالياتها و حق بيمه هاي مكسوره در اسناد هزينه بمراجع ذيربط. 
 . و حساب آنها( سفته، برات، چك و اوراق سهام )ه ـ نگهداري اوراق بهادار

و ـ نگهداري حساب اسناد پرداختي. 
 و ارسال آنها به حسابداري و ساير مراجع ذيربط. ه ـ تنظيم گزارشهاي مربوطز

  تهيه صورت مغايرات بانكي به صورت ماهانه.–ح 
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  تبادل اطلاعات با واحد درآمد و تعيين تكليف وجوه واريز شده به حسابهاي بانكي شهرداري.–ط 

 ـ تداركات يا كارپردازي 5
:  مي باشد زير ه شرح وظايفي كه در اين قسمت انجام مي شود ب

ر برگ سفارش و خريد. والف ـ صد
. و خريدهاي انجام شده  در معاملات قانونيب ـ انجام تشريفات 

. خريدهاج ـ برآورد قيمت ها و هزينه در 
 ـ تنظيم صورت ها و گزارشهاي مالي مربوط به خريدها.  د

 ه- خريد كالا وخدمات مورد نياز شهرداري.
  نگهداري حساب فروشندگان كالا و خدمات.–و 
  تحويل كالاهاي خريداري شده به انبار.–ز 
  تهيه و تنظيم اسناد خريد كالا و خدمات وتحويل به واحد حسابداري جهت صدور سند هزينه .–ح 

  وانبار ـ اموال6
اداره امور اموال درشهرداريها حسب مورد وبا توجه به حجم و تنوع فعاليتها ( بزرگ، متوسط و كوچك بودن ) متفاوت مي باشد بطوريكه درشهرهاي بزرگ حسب مورد 
ممكن است براي اداره اموال منقول واموال غيرمنقول واحدهاي سازماني جداگانه تحت نظر صاحب جمع اموال تشكيل گردد و تهيه صورتهاي اموال عمومي شهرداري 

 به عهده واحدهاي اجرايي واگذار گردد تا صورتهاي مذكور را تهيه وبه صاحب جمع اموال شهرداري ارسال نمايند.
 امين اموال ( صاحب جمع اموال ) مستقر در امور مالي شهرداري انجام وظيفه مي نمايد. شرح وظايف عمده فرد نامبرده عبارت است از: 

 الف) تخصيص شماره پلاك و نصب يا نظارت بر نصب آنها.
 ب) وارد كردن مشخصات هر قلم دارايي در كارت دارايي و انجام هرگونه تغييرات بعدي آن.
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 ج) تخصيص كد مركز هزينه مربوط به هر قلم دارايي و انعكاس تغييرات آن در سيستم مكانيزه اموال.
 د) نظارت بر تحويل و تحول و جابجايي دارائيها.

 ه) نظارت بر مراحل بركناري دارائيها.
 و) بازديد موردي و يا نظارت بر عمليات اموال گرداني جامع و مطابق مشخصات اقلام بازديد شده با سوابق دفتري و گزارش نتايج آن به مسئولين شهرداري.

 دارايي .ز) جمع آوري و بايگاني فرم هاي مربوط به رسيد و تحويل دارايي، تحويل و بهره برداري از دارايي، نقل و انتقال 
 ح) پيگيري برگشت دارائيهايي كه براي مدت محدود و موقت ( مثلأ انجام تعميرات ) از محل استقرار آنها خارج شده است.

 ط) نگهداري ليست و سوابق مربوط به اسناد مالكيت دارائيها.
 ي) مطابقت مانده دفاتر حسابداري با سيستم اموال پيگيري و رفع مغايرت آن.
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 فصل دوم: 
 

 دستـورالعمل انبار 

 و اموال
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 - دستورالعمل انبار و انبارگرداني:
 تعاريف و الزامات قانوني:  

اداره امور اموال درشهرداريها حسب مورد و با توجه به حجم و تنوع فعاليتها ( بزرگ، متوسط و كوچك بودن ) متفاوت مي باشد بطوريكه درشهرهاي بزرگ حسب مورد 
ممكن است براي اداره اموال منقول واموال غيرمنقول واحدهاي سازماني جداگانه تشكيل گردد و تهيه صورتهاي اموال عمومي شهر به عهده واحدهاي اجرايي واگذار 

 گردد تا صورتهاي مذكور را تهيه وبه واحد سازماني عهده دار امور اموال شهرداري ارسال نمايند.
درشهرداريهايي كه در سازمان آنها پست سازماني صاحب جمع اموال درنظر گرفته نشده اداره امور اموال وصورت برداري وكنترل وثبت ورسيدگي به تعميرات ونقل 

 وانتقال آن درواحدهاي سازماني مختلف تابعه شهرداري به عهده مسئول امور مالي يا رئيس حسابداري مي باشد.
در پاره اي  از شهرداريها بنا به مقتضيات و احتياجات شهرداري ممكن است يك واحد سازماني درحوزه مالي مركب از يك يا چند نفر اداره امور اموال شهرداري را عهده 

  دار باشند
 انبار: 

بررسيهاي انجام شده نشان مي دهد واحد اموال و انبار درشهرداريها تلفيق شده واگرچه داراي انبارهاي متعددي حسب مورد مي باشند ليكن لازم است جايگاه سازماني 
 مجزايي براي انبار تعريف گرديده  كه وظايف آن به شرح زير باشد:   

 الف - كنترل و نظارت برمصرف و نحوه استفاده ازكليه موجوديهاي انبار شهرداري.
 ـ تحويل گرفتن كالاهاي خريداري شده و صدور قبض انبار با تنظيم صورتجلسات تحويل. ب
.  از نظر آمارير حسن اداره انبارهاي شهرداري و نگهداري حساب آنهاب ـ نظارت ج
  ـ صدور حواله انبار براي تحويل كالا به واحدها.د
 ـ نظارت و حفظ و نگهداري وسايل موتوري و انجام تعميرات آنها.ه 
 انجام انبار گرداني در پايان سال مالي. –و 
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 طبقه بندي انبارها: 
گستردگي حجم وتنوع فعاليت درشهرداريها، خصوصا شهرداريهاي بزرگ، ايجاب مي كند كه اقلام متنوعي از موجوديهاي مورد نياز اعم از مصرفي  و غير مصرفي 

 خريداري و نگهداري گردد كه اين موضوع باعث ايجاد گروهها و طبقه بنديهاي متنوعي دراقلام انبارنيز مي گردد كه عمدتاً شامل گروههاي زيرمي باشد: 
 قطعات ولوازم يدكي وسائط نقليه و ماشين آلات  

 موجودي مصالح و لوازم ساختماني و تاسيساتي 
 موجودي ابزارآلات و تاسيسات

 موجودي اقلام ترافيكي 
 اموال نزدانبار

 موجودي اقلام اسقاط
 مواداوليه 

 كالاي درجريان ساخت 
 كالاي ساخته شده 

 سايرموجوديهاي مواد وكالا
مبناي اصلي ارزش گذاري موجودي كالا، بهاي تمام شده است. بهاي تمام شده شامل كليه بهاي لازم براي آماده سازي كالا جهت استفاده مورد نظر ميباشد كه ميتواند 

 باشد.شامل قيمت خريد، هزينه حمل به داخل، بيمه و ساير بهاي متحمله براي آماده سازي كالا 
با توجه به اينكه رويه هاي مقرر دراين دستورالعمل بايد به گونه اي تعيين گردند كه حداقل مغايرت را در سرفصل هاي متناظر حسابداري و بودجه ايجاد نمايند و از 

آنجائيكه شهرداريها بخش عمده اي از عمليات عمراني خود را از طريق انعقاد پيمان به اجرادر مي آورند و مستند به اصل فزوني منافع بر هزينه ، سيستم مورد استفاده 
 . سيستم ادواري ميباشد جهت موجودي ها بر طبق اين دستورالعمل

 . رويه مذكور ناظر بر نحوه ثبت حسابداري انبار بوده ودر هر صورت سيستم انبار مي بايست قادر به ارائه گزارش ريالي و تعدادي موجوديها وگردش آن باشد
معمولاً شهرداريها سال را با مقداري موجودي كالا آغاز و متعاقباً طي دوره به خريد كالاي ديگر اقدام ميكنند و از آنجائي كه خريدها طي دوره به قيمتهاي مختلف 

صورت ميگيرد ممكن است كالاهاي مشابه با قيمتهاي متفاوت خريداري شود لذا بر طبق اين دستورالعمل براي محاسبه بهاي كالاهاي مصرفي و موجودي پايان دوره از 
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جريان بهاي تمام شده ميانگين براي شهرداريها استفاده خواهد شد.( در اين سيستم بمنظور تائيد مانده موجودي كالا بايد حداقل يك مرتبه در سال به شمارش تمام 
 اقلام موجودي كالا همت گمارد البته نه الزاماً در پايان سال بلكه اين كار را مي توان طي سال انجام داد).

در خصوص نحوه برخورد با اقلامي از كالاها كه در شهرداريها معمولا بًه صورت مستقيم مصرف مي گردند و ورود و خروج آنها به انبار اقتصادي نمي 
باشد بايد با تنظيم صورتمجلس كه به امضاي صاحب جمع اموال ،مسئول خريد (كارپرداز) و مسئول واحد درخواست كننده و ناظر پروژه (در صورت 

 .وجود) رسيده و تماماً به حساب هزينه يا پروژه در جريان تكميل لحاظ شود

 دستورالعمل انبارگرداني:
 - هدف از انبارگرداني1
تعيين ميزان موجودي هاي جنسي در پايان سال مالي و ارزيابي آنها بر مبناي رويه هاي مالي شهرداري جهت انعكاس در دفاتر و صورت هاي مالي  1- 1
حصول اطمينان از قابل اعتماد بودن حساب ها در ارتباط با موجودي هاي جنسي  2-1
 اطلاع از كسري/ اضافي موجودي ها و اشتباهات ثبتي از مدارك انبار و حسابداري و اصلاح اسناد مزبور3-1
 - سازمان و وظايف2

به منظور تامين اهداف فوق و نظر به اهميت انعكاس صحيح مبلغ موجودي ها در دفاتر كه از اهميت ويژه اي برخوردار مي باشد كميته اي به شرح ذيل و با وظايف 
 خاص جهت برنامه ريزي، هدايت و ايجاد هماهنگي در امر شمارش موجودي ها تشكيل مي گردد.

 - اعضاء كميته انبارگرداني1-2
 - معاون اداري مالي يا نماينده تام الاختيار وي1
 - مدير مالي2
 - سرپرست انبارها 3
 - وظايف كميته انبار گرداني2-2

 - انتخاب فردي بعنوان هماهنگ كننده جهت تنظيم برنامه شمارش موجودي ها و نظارت بر اجراي آن
 - تنظيم جدول زمانبندي شمارش كليه انبارها
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 - بررسي و تصويب برنامه شمارش موجودي ها
 - كنترل و هدايت عمليات شمارش

 - بررسي و تصويب نتايج عمليات شمارش
 - وظايف هماهنگ كننده: 

 الف- تنظيم برنامه عمليات شمارش موجودي ها با توجه به دستورالعمل انبار گرداني
 ب- انتخاب تيم هاي شمارش با توجه به حجم هر انبار

 ج- آماده سازي فرم ها، وسايل و ابزار كار شمارش
 د-پيگيري و نظارت بر تهيه مقدمات شمارش

 ه- آموزش كاركنان تيم هاي شمارش
 و- نظارت بر انجام عمليات شمارش موجودي ها

 ز- بررسي و پيگيري مغايرت هاي احتمالي
 ح- تهيه گزارش نتايج عمليات شمارش

 ط- هماهنگي با حسابرسان ناظر بر امر شمارش موجودي ها
برنامه انجام كار به صورت تفصيلي توسط هماهنگ كننده تهيه و پس از تصويب كميته انبار گرداني در اختيار استفاده كنندگان قرار گيرد تا به موقع از برنامه كار مطلع 

 شوند و بتوانند عمليات شمارش را طبق برنامه و به نحو مطلوب به انجام برسانند.
 - مدت انبارگرداني3-2

 باشد كه در صورت نياز پس از درخواست هماهنگ كننده و تاييد كميته مدت انبارگرداني بسته به تعداد انبار و گردش آن به تشخيص كميته انبار گرداني مي
 انبارگرداني قابل تمديد خواهد بود.

 - برنامه انبار گرداني3
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پراكندگي اقلام موجودي ها، زمانبر بودن كار انبار گرداني، عدم آشنايي شمارش كنندگان از وضع انبار و قفسه بندي ها، نقل و انتقال انبار و ساير مسائلي كه انجام انبار 
گرداني را با مشكل مواجه مي سازد ايجاب مي كند كه انبار گرداني به نحوي برنامه ريزي و سرپرستي شود كه از همكاري ساير قسمت هاي شهرداري به منظور يك 

 شمارش دقيق و قابل اطمينان استفاده شود.
 اقدامات لازم براي شمارش موجودي ها به پنج بخش زير تقسيم مي گردد: 

 تهيه و الصاق برگه شمارش موجودي ها2- اقدامات قبل از آغاز شمارش                                                          1- 
 شمارش دوم4- شمارش اول                                                                              3-
 تهيه ليست انبار گرداني5-

 -اقدامات قبل از آغاز شمارش1-3
- به منظور تسهيل شمارش موجودي ها، برگه هاي شمارش بايد از قبل آماده و بر اساس رديف كاردكس موجودي هاي داراي مانده در پايان سال بطور سريال شماره 

 ) هماهنگ كننده انبار گرداني مسئول نظارت بر صدور برگه هاي شمارش بوده و لازم است كه تعداد برگه هاي تحويلي به شمارش 1گذاري شده باشد ( پيوست 
 كنندگان و انباردار را كنترل و ثبت كند. 

 جهت كنترل دقيق برگه هاي مزبور، كليه برگه هاي باطل شده و استفاده نشده بايد به هماهنگ كننده عودت داده شود.
- قبل از آغاز شمارش موجودي ها، در جلسه اي با حضور هماهنگ كننده و كليه مسئولين شمارش اهميت و جزئيات برنامه شمارش تشريح مي گردد و ضمن بحث در 

 مورد شمارش، سوالات و اشكالات مسئول نسبت به شمارش به طور كامل تشريح مي شود.
- به منظور اجتناب از نقل و انتقال موجودي ها در زمان انبار گرداني لازم است ترتيبي اتخاذ شود تا نقل و انتقال موجوديها متوقف گردد و فقط در موارد اضطراري 

امكان پذير باشد. در مورد اقلام جديدي كه حين شمارش به انبار تحويل مي گردد لازم است اين اقلام تاپايان شمارش در محل جداگانه اي نگهداري و براي آنها رسيد 
 انبار صادر گردد و در پايان شمارش موجودي آنها به موجودي شمارش شده اضافه گردد.

- انبار بايد حتي الامكان از تحويل كالا در مدت انبار گرداني خودداري كند بنابراين مسئولين قسمت ها موظف خواهند بود كه نياز هاي خود را براي مدت انبار گرداني 
پيش بيني كرده و قبل از شروع انبار گرداني كالاهاي مزبور را از انبار تحويل نمايند. در موارد استثنايي كه نقل و انتقال كالا از انبار ضروري است برگه هاي رسيد انبار 

يا حواله انبار بايد به امضاي هماهنگ كننده برسد و مشخص شود كه ورود و خروج كالا قبل از شمارش صورت مي گيرد و يا پس از شمارش، رسيد حواله هاي انبار 
 مزبور تا پايان انبار گرداني و به منظور انجام تعديلات لازم توسط انبار به طور جداگانه نگهداري خواهد شد.
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- كليه موجودي هاي هر قلم كالا مي بايست قبل از شمارش حتي المقدور به يك محل منتقل گردند تا از پراكندگي موجودي يك قلم كالا در قسمت هاي مختلف 
 انبار جلوگيري شود.

- در صورتي كه امكان جمع آوري كليه اقلام از يك نوع جنس در يك محل مقدور نباشد لازم است قبل از انجام انبار گرداني نسخه اي از برگه هاي شمارش به آن 
الصاق و ضمن درج كليه مشخصات كالا در آن بتوان به طور عادي اقدام به شمارش نمود ( ضمناً در صورت پراكندگي كالا در سطح انبار، انبار دار طي يادداشتي كه 

 روي كالاي مذكور در محل برگه اصلي شمارش قرار داده مي شود مشخص مي نمايد كه بقيه كالاي مذكور در چه محلي نگهداري مي شود )
 - اقلام موجودي ها مي بايست به نحوي چيده و منظم شوند كه شمارش آنها به سادگي انجام پذيرد.

 - نام و ساير مشخصات كالاها بايد در روي قفسه يا خود كالا نصب شود.
 - مشخصات و شرح كامل آن گروه از موجودي ها كه به آساني قابل شناسايي نمي باشند بايد با كمك مسئولين فني و انباردارها مشخص گردد.

 - اقلام ناباب، اسقاط و مستعمل از ساير موجودي ها تفكيك گردد.
- كليه وسايل و امكانات مورد نياز جهت شمارش موجودي ها از قبيل باسكول، ترازو و ساير وسايل بايد قبل از شروع انبار گرداني توسط مسئولين فني و انباردارها 

 مشخص گردد.
 - از ورود و خروج اشخاص متفرقه به انبارها در زمان انبار گرداني جلوگيري به عمل آيد.

- به منظور جلوگيري از منظور شدن موجودي هاي اماني ( كالاي ديگران نزد شهرداري ) در شمارش موجودي هاي شهرداري اينگونه اقلام از ساير موجودي ها تفكيك 
 شده و در محل جداگانه  نگهداري و شمارش شوند.

 - قبل از شمارش، شماره آخرين قبض و حواله انبار و ساير مدارك مربوط به ورود و خروج كالا از انبار يادداشت مي شود تا مقطع زماني شمارش مشخص گردد.
- هماهنگ كننده انبار گرداني قبل از آغاز شمارش كنترل نمايد تا به تمامي اقلام موجودي برگه شمارش موجودي الصاق شده باشد ( كليه برگه هاي شمارش نصب 

 شده باشد )
 - مسئول كاردكس هر انبار موظف است تا قبل از عمليات شمارش، موجودي كاردكس را تا پايان سال مالي ثبت و تكميل نموده باشد. ( به روز رساني كاردكس )

 - تهيه و الصاق برگه شمارش موجوديها2-3
  ) را براي هر يك از اقلام موجودي تهيه و به آنها الصاق مي كند.1- مسئول انبارها با همكاري انباردار و مسئولين برگه شمارش موجودي ها ( پيوست 
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- همانگونه كه قبلاً اشاره شد قبل از آغاز برنامه شمارش كليه اقلامي كه از نظر ماهيت و مشخصات يكسان مي باشند بايد يكجا جمع آوري گردند تا بدين ترتيب يك 
برگه شمارش جهت آنها تهيه شود. در صورتي كه به دليلي اين امر امكان پذير نباشد براي بقيه موجودي اينگونه اقلام كه در محل هاي ديگر نگهداري شده است بايد 
نسخه سفيدي از برگه شمارش كه مشخصات كالا به صورت دستي در آن قيد مي گردد را صادر و شماره سريال آن را به هماهنگ كننده تحويل نمايد و سپس برگه 

 شمارش بر روي كالا الصاق گردد و مسئول انبار موظف است كه در برگه شمارش اصلي محل قرار گرفتن كالا را مشخص نمايد.
 - توضيحات لازم در مورد موجودي هاي ناباب، ضايعاتي، مستعمل و اسقاط بايد در برگه شمارش درج شود.

- شماره اولين و آخرين  برگه شمارش موجودي ها كه در اختيار هر يك از مسئولين انبار قرار دارد يادداشت مي گردد و در صورتي كه يك يا چند عدد از برگه هاي 
 مزبور باطل گردد جمله ( باطل شده ) بر روي آن نوشته مي شود و سپس با برگه هاي شمارش استفاده نشده به هماهنگ كننده انبار گرداني تحويل مي گردد.

 - پس از تهيه و تنظيم برگه شمارش موجودي ها، بايد آن را به قفسه كالاي مربوطه و يا خود كالا الصاق نمود.
 - شمارش اول3-3

- شمارش موجودي ها توسط گروه هاي دو نفره و بر اساس روش مورد نظر هماهنگ كننده انبار گرداني انجام خواهد شد. حتي الامكان سعي مي شود كه يكي از دو 
نفر مزبور به گونه اي انتخاب گردد كه با موجودي ها آشنا بوده و به آساني بتواند نوع و مشخصات موجودي ها را با مشخصات ثبت شده در كارت قفسه و برگه شمارش 

موجودي ها تطبيق دهد و در مواردي كه براي برخي از اقلام كارت مشخصات قفسه وجود ندارد و يا اطلاعات در صورت وجود، گويا و يا كامل نمي باشد بتوان 
 مشخصات و نوع كالا را تشخيص دهد.

 - شمارش موجودي ها بدون دخالت مستقيم مسئولين انبارها صورت خواهد گرفت.
 - مدارك مربوط به موجودي هاي كالا ( كاردكس انبار ) در طول زمان انبار گرداني نبايد در اختيار شمارش كنندگان و انبار دار قرار گيرد.

- به منظور جلوگيري از شمارش مجدد و يا عدم شمارش برخي از موجودي ها، لازم است ترتيبي اتخاذ شود كه جابجايي كالا طي مدت انبار گرداني براي اقلام مورد 
 شمارش وجود نداشته باشد.

- شمارش كاملي از كليه اقلام موجودي انبار بعمل آمده و تعداد شمارش شده بر روي برگه شمارش ( شمارش اول ) درج مي گردد. شمارش كننده بايد نام خود را بر 
 روي برگه هاي مزبور نوشته و امضاء كند.

 - قسمت سوم برگه شمارش ( شمارش اول ) پس از شمارش كامل انبار به هماهنگ كننده ارائه مي گردد.
 - به هنگام شمارش موجودي هاي انبار، نكات ذيل مورد توجه قرار خواهد گرفت.
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 - شمارش كالاها به دو صورت انجام پذير است: 
 شمارش تعدادي و شمارش مقداري

- به منظور جلوگيري از شمارش مجدد يا عدم شمارش برخي از موجودي ها، شمارش از يك محل معين ( مثلاً ابتداي انبار و اولين قفسه ) و بدون توجه به ترتيب 
 كاردكس شروع خواهد شد.

- به تدريج برگه هاي شمارش شده با نظر مستقيم هماهنگ كننده وارد كامپيوتر گرديده و در صورت مغايرت با موجودي كاردكس ليستي از اقلام مغايرت دار تهيه و 
 جهت شمارش دوم به تيم هاي شمارش تحويل مي گردد.

 - شمارش دوم4-3
 - در صورت وجود مغايرت فيمابين شمارش اول و موجودي كاردكس، اين مرحله شمارش، توسط افرادي غير از گروه شمارش كننده اول بعمل خواهد آمد.

- كليه مراحل شمارش دوم و مغايرت گيري مشابه مراحل شمارش اول مي باشد با اين تفاوت كه در اين مرحله مقادير شمارش شده بر روي قسمت سوم برگه شمارش 
 موجودي ها ( شمارش دوم ) درج و امضا مي گردد. نسخه مزبور از برگه شمارش جدا شده و به هماهنگ كننده انبار گرداني تحويل مي شود.

- در صورتيكه شمارش دوم با كاردكس مطابقت نداشته باشد، شمارش سوم با حضور انباردار يا نماينده تام الاختيار و توسط تيمي بجز تيم شمارش اول و دوم ( به 
 انتخاب هماهنگ كننده انبار گرداني ) شمارش و به عنوان شمارش نهايي قلمداد خواهد شد.

چنانچه پس از شمارش سوم مغايرتي بين كالاهاي موجود و كاردكس انبار وجود داشته باشد موضوع طي صورتجلسه و گزارش به اطلاع مدير مالي شهرداري خواهد 
( اقلام موجود كمتر از رسيد . در صورتيكه مغايرت مساعد باشد ( اقلام موجود بيش از كاردكس باشد ) به حساب درآمد منظور و چنانچه مغايرت نامساعد باشد 

كاردكس باشد ) بنا به نظر كميته خسارت  به حساب بدهي مسئول انبار  يا هزينه شهرداري منظور گرديده،  ضمناً مراتب جهت درج در پرونده پرسنلي صاحب جمع 
 اموال ارجاع ميگردد.

 - تهيه ليست انبار گرداني5-3
 - تهيه ليست انبار گرداني موجودي ها بر اساس نتايج حاصل از شمارش اول تا سوم و با نظارت مستقيم هماهنگ كننده انبار گرداني تهيه و تكميل خواهد شد.

 - به منظور حصول اطمينان از انجام صحيح برنامه شمارش موجودي ها، امضاء تعدادي از برگه هاي شمارش به صورت نمونه كنترل خواهد شد.
 - انجام هرگونه اصلاحات در تعداد شمارش شده و مدارك فقط در صورت تائيد هماهنگ كننده انبار گرداني امكان پذير مي باشد.

 - كسري/اضافه موجودي كه از طريق ليست شمارش موجودي ها مشخص گرديده و مبناي اصلاح كاردكس و كارت حسابداري قرار خواهد گرفت.
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 - شمارش موجودي اقلام اماني ديگران نزد ما همانند كالاي ديگر انبار و به طريق بالا كه توضيح داده شده مي باشد.
 - ليست انبار گرداني در سه نسخه تنظيم و پس از امضاء مسئولين مربوطه  و كميته انبار گرداني يك نسخه از آن به نماينده حسابرسان تحويل خواهد شد.

- كليه برگه هاي شمارش اول و دوم به ترتيب شماره سريال به امور مالي تحويل مي گردد. مسئوليت حفظ و نگهداري برگه هاي شمارش شده به عهده امور مالي 
 ميباشد.

  نمونه فرم برگه شمارش مورد استفاده به شرح زير به ضميمه اين دستور العمل ارائه مي گردد.
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 1پيوست شماره 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 نام كالا...................................................
 كد كالا...................................................
 گروه كالا................................................
 واحد كالا...............................................
 محل كالا................................................

:                                                                                 شمارش دوم  شماره برگه
 نام كالا...................................................
 كد كالا...................................................
 گروه كالا................................................
 واحد كالا...............................................
 محل كالا................................................

                        نام و امضاء شمارش كنندهتعداد شمارش شده: .............................................   
:                                                                                 شمارش اول  شماره برگه

 نام كالا...................................................
 كد كالا...................................................
 گروه كالا................................................
 واحد كالا...............................................
 محل كالا................................................

                        نام و امضاء شمارش كنندهتعداد شمارش شده: .............................................   
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 دستــورالعمـل اموال وداراييهاي ثابت -

 تعاريف و الزامات قانوني: 
 اموال شهرداري اعم از منقول و غير منقول بر دو نوع تقسيم مي شود: اموال اختصاصي و اموال عمومي. آيين نامه مالي شهرداريها45ماده براساس 

( كه در اين دستورالعمل تحت عنوان داراييهاي ثابت يا موجودي اراضي و  اموال اختصاصي شهرداري اموالي است كه شهرداري حق تصرف مالكانه نسبت به آنها را دارد 
 املاك تعريف شده است ).

 .اموال عمومي شهرداري اموالي است كه متعلق به شهر بوده و براي استفاده عموم اختصاص يافته است
ل مي باشد براساس آيين نامه مالي شهرداريها حسن اداره و حفظ سرمايه و داراييهاي نقدي، جنسي و اموال منقول و غيرمنقونظربه اينكه يكي از وظايف شهرداري 

 نحوه نگهداري اموال مذكوربه شرح ذيل مي باشد: 

خاص نسبت به آنها به ش ـ حفاظت از اموال عمومي شهرداري و آماده و مهيا ساختن آن براي استفاده عموم و جلوگيري از تجاوز و تصرف ا46ماده 

عهده شهرداري است و در صورتي كه بعضي از اموال عمومي شهر به نحوي تغيير حالت و موقعيت دهد كه قابليت استفاده عمومي از آن سلب گردد به 

 شهر جزء اموال اختصاصي شهرداري منظور و محسوب مي شود.  شوراي اسلاميتشخيص

. د شهرداري را طبق مقررات ثبت املاك به ثبت برساني ـ شهرداري مكلف است كليه اموال غير منقول اختصاص47ماده 

 ـ طرز نگهداري و حفظ و حراست اموال شهرداري اعم از اختصاصي و عمومي و ثبت آنها در دفاتر و كارت هاي اموال و بازديد مستمر و 48ماده 

 .اين دستورالعمل تعيين مي گردداستفاده صحيح از آنها و نحوه محاسبه استهلاك و نگهداري حساب موجودي اموال به موجب 

  ) اموال منقول شهرداري به شرح زير طبقه بندي خواهند گرديد :48 تا45در اجراي مفاد فصل هفتم آيين نامه مالي شهرداري ها (مواد 
اموال منقول مصرفي، اموالي هستند كه بر اثر استفاده، به صورت جزيي يا كلي از بين مي روند. – 1
اموال منقول غير مصرفي، اموالي هستند كه بدون تغيير محسوس و از دست دادن مشخصات اصلي بتوان به طور مكرر آنها را مورد استفاده قرار داد. – 2
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اموال در حكم مصرفي: اموالي هستند كه در ظاهر با اموال غير مصرفي مشابهت دارند، اما به لحاظ طبيعت و ماهيت و يا ارزش كم، تنظيم حساب براي آنها – 3
 به صورت حساب اموال غير مصرفي ضرورت ندارد.

  اين فصل تشريح گرديده است5 فهرست اموال در حكم مصرفي در ماده – تبصره 
شهرداري  ها و سازمان هاي وابسته به آن ها بايد نسبت به نصب تابلوي شناسايي مناسب به كليه اموال غير منقول در اختيار خود به نحوي كه مشخص كننده تعلق مال 

 به آن ها باشد اقدام نمايند
شهرداري  ها و سازمان هاي وابسته به آن ها بايد با توجه به تشكيلات، كميت، كيفيت و محل استقرار اموال در اختيار خود ترتيبات لازم را به منظور حفظ  و حراست 

 كامل اينگونه اموال اتخاذ نمايند و وظايف و مسئوليتهاي هر يك از واحدها و عوامل اجرايي را در اين خصوص به طور دقيق تعيين و ابلاغ كنند.
 مصاديق اموال عمومي كه به شرح فوق تعريف گرديد شامل موارد ذيل مي باشد:  

انهار عمومي اشجار اعم از اشجاري ،  و متعلقات آنهالابسيل برگردان مجاري آب و فاض، گورستانها، پلها، ميادين، پاركها، خيابان ها، معابر عمومياموال عمومي ازقبيل 
 . امثال آنوگل كاري ، چمن كاري، كه شهرداري يا اشخاص در معابر و ميادين غرس نموده باشند

 گزارشات لازم: 

در پايان هر سال دو گزارش در مورد اموال تنظيم مي شود:  
الف ـ صورت كامل اموال موجود در پايان سال  

كه اسقاط يا فروخته و يا خارج شده است.  سال شامل موجودي آغازسال به اضافه اموال اضافه شده يا كسر اموالي ب ـ گزارش تغيير اموال درطول
 بودجه وترازنامه غ و ضميمه گزارش سالانه وضع مالي شهرداري همراه با تفريرسيده در دفاتر معين اموال به ثبت مي بايست  حسابهاي اموال از مذكور گزارشهاينتيجه 

 شهر تسليم گردد. شوراي جهت بررسي وتصويب 

 لذا وظايف واحد اموال وداراييهاي ثابت به شرح زير مي باشد: 

 داراييها.ـ تنظيم صورت ها و گزارشهاي مالي مربوط به  اموال و الف 
 مالكيت قانوني اموال و تأسيسات و تجهيزات. نگهداري وحفظ اسناد ـ ب
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 اموال و تأسيساتي كه در طي سال كنار گذاشته شده اند. نگهداري سوابق  ـ ج
 كه در طي دوره مالي افزوده شده است. ياموال و ماشين آلاتكنترل ونظارت بر  ـ د
 ـ رسيدگي به وضعيت اموال كه مورد استفاده نمي باشد. ه
. آنها شرايط نگهداري بيمه نامه هاي اموال وداراييهاي منقول وغيرمنقول وكنترل  ـ و
 ـ مقايسه مانده اموال با مانده سال قبل  ز

با توجه به مطالب اشاره شده، شهرداريها ملزم به شناسايي، طبقه بندي وپلاك كوبي اموال وداراييهاي ثابت خود بوده كه دستورالعمل ونحوه تنظيم آن به شرح ذيل مي 
 باشد: 
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 -دستورالعمل  شناسايي، پلاك كوبي، ارزش گذاري و طبقه بندي املاك و دارائيهاي ثابت 
 - هدف1ماده 

هدف از تنظيم اين دستورالعمل تجويز مباني شناسايي دارائيهاي ثابت و املاك و هزينه هاي مرتبط با آنها، نحوه و عمليات مربوط به محاسبه بهاي تمام شده دارايي در 
جريان تكميل كه منجر به احداث دارائيهاي ثابت مشهود ميگردد، چگونگي ثبت اطلاعات مربوط به هر قلم دارايي در سيستم مكانيزه، و چگونگي جابجايي بركناري ( 

  استفاده براي هر يك از عمليات فوق مي ياشد.فرم هاي موردفروش ) آنها، تفكيك اقلام سرمايه اي و جاري و 
 - تعاريف2ماده 

 - دارايي ثابت1-2
دارايي ثابت به اقلامي اطلاق مي شود كه داراي عمري طولاني بوده، در روال عمليات شهرداري مورد استفاده قرار گرفته و به قصد سرمايه گذاري يا فروش تحصيل 

 نشده باشد. بنابراين داراييهاي ثابت مي بايست داراي مشخصات زير باشد: 
 الف- داراي عمر مفيدي بيش از يكسال بوده و به قصد استفاده بيش از يكسال خريداري يا احداث شود.

 ب- به منظور استفاده در عرضه كالا و خدمات، اجاره به ديگران يا براي مقاصد اداري توسط شهرداري نگهداري شود.
 ج- داراي منفعت آتي قابل اندازه گيري در طول مدت استفاده باشد.

 د- به قصد سرمايه گذاري يا فروش تحصيل نشده باشد.
 ح- هزينه هاي خريد يا احداث آن با اهميت بوده و منافع نگهداري سوابق آن به عنوان دارايي ثابت بيشتر از مخارج اين امر مي باشد.

 و- بهاي تمام شده دارايي براي شهرداري به گونه اي اتكاء پذير قابل اندازه گيري باشد.
 گيري دارايي ثابت مشهود‌اندازه

  گيري شود.عنوان دارايي باشد، بايد به بهاي تمام شده اندازه يك قلم دارايي ثابت مشهود كه واجد شرايط شناخت به
- بهاي تمام شده دارايي هاي ثابت بهاي تاريخي بوده و بر اساس قيمت خريد نقدي كه معرف ارزش متعارف دارايي در تاريخ تحصيل است، تعيين مي شود تمام 

مخارج ضروري و عادي كه صرف مي گردد تا دارايي در وضعيت و موقعيت لازم براي استفاده مورد نظر قرار گيرد به بهاي تمام شده اضافه مي گردد. در مواردي كه 
 قيمت خريد يا احداث دارايي مشخص نباشد، ارزش متعارف دارايي تحصيل شده كه توسط كارشناسان مورد وثوق شهرداري ارزيابي ميگردد، مبناي ثبت قرار مي گيرد.
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 اين دستورالعمل در حكم مصرفي تلقي مي شوند، علي رغم آنكه ممكن است عمر مفيد آنها بيش از يكسال 5- بهاي تمام شده دارايي هاي كم ارزش كه طبق ماده 
 . اين دستورالعمل تشريح شده است5باشد به عنوان هزينه شناسايي مي شوند. جدول اقلام تشكيل دهنده و شرايط اقلام مزبور در ماده 

 از شناخت گيري پس‌اندازه
عنوان رويه حسابداري خود انتخاب كند و آن را در مورد تمام اقلام يك طبقه  تجديد ارزيابي“ را به ” يا “م شدهبهاي تما روش” يكي از دو شهرداري مي بايست

 كار گيرد. داراييهاي ثابت مشهود به
 الف) روش بهاي تمام شده

 از كسر هرگونه استهلاك انباشته و كاهش ارزش انباشته، منعكس شود. از شناخت بايد به مبلغ دفتري يعني بهاي تمام شده پس دارايي ثابت مشهود پس
 ب) روش تجديد ارزيابي

 به مبلغ تجديد ارزيابي يعني ارزش منصفانه در تاريخ  آن را گونه اي اتكاپذير قابل اندازه گيري باشد، بايد بهاز شناخت دارايي ثابت مشهود، چنانچه ارزش منصفانه پس
ارزيابي بايد در فواصل زماني منظم انجام شود تا اطمينان د. تجديد ارائه كر،  تجديد ارزيابياز از كسر استهلاك انباشته و كاهش ارزش انباشته بعد تجديد ارزيابي پس

از انجام تجديد ارزيابي، استهلاك انباشته قبلي حذف و مبلغ تجديد  اهميتي با ارزش منصفانه آن در تاريخ ترازنامه ندارد. پس حاصل گردد مبلغ دفتري دارايي تفاوت با
 نظر جايگزين ناخالص مبلغ دفتري قبلي آن دارايي خواهد شد. ارزيابي، از هر

 - مخارج بعدي: 3-2
 مخارج بعدي مرتبط با دارايي هاي ثابت با توجه به شرايط زير به حساب دارايي ثابت يا هزينه دوره وقوع منظور مي گردد.

 - مخارج سرمايه اي ( تعميرات اساسي )
مخارج بعدي مرتبط با دارائيهاي ثابت تنها زماني به عنوان دارايي مورد شناخت قرار مي گيرد كه مخارج انجام شده ( تعميرات اساسي ) موجب بهسازي وضعيت دارايي 

در مقايسه با استاندارد و عملكرد اوليه آن مي گردد، به گونه اي كه شواهد كافي مبني بر جريان منافع اقتصادي آتي ناشي از مخارج به درون شهرداري وجود داشته 
 باشد. نمونه هايي از بهسازي كه منجر به افزايش منافع اقتصادي آتي دارايي مي شود به شرح زير است: 

 الف- بهسازي وضعيت دارايي هايي كه عمر مفيد اقتصادي برآوردي اوليه آنها در شرف پايان باشد.
 ب- باز سازي دارايي هاي احداثي در سال هاي قبل كه عمر مفيد آنها پايان يافته باشد.

 ج- اصلاح فني تاسيسات به منظور افزايش عمر مفيد يا افزايش ظرفيت ارائه خدمات آن.
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 د- بازسازي ساختمان هاي موجود.
 ح- بازسازي اساسي ماشين آلات و وسايط نقليه.
 - مخارج جاري ( هزينه تعمير و نگهداري )

مخارج تعمير و نگهداري دارايي هاي ثابت كه به منظور حفظ و ترميم منافع اقتصادي مورد انتظار از استاندارد عملكرد ارزيابي شده اوليه دارايي انجام مي شود، به 
عنوان هزينه دوره وقوع شناسايي مي شود. به عنوان مثال هزينه هاي تعمير و تعويض قطعات جزئي ماشين آلات، وسائط نقليه و تاسيسات، مرمت وتعمير ات جزئي 

 ساختمان  به حساب هزينه دوره منظور مي شود.
- استهلاك دارايي ثابت:  4-2

 14فرايند سيستماتيك تخصيص بهاي تمام شده دارايي به سالهاي عمر مفيد اقتصادي آن را استهلاك گويند كه روش و نرخ هاي محاسبه استهلاك به شرح مفاد ماده 
 اين دستورالعمل است.

  طبقه بندي و تعريف گروه هاي دارائيهاي ثابت3ماده 
 - دارائيهاي ثابت شهرداري با توجه به خصوصيات و نوع فعاليت شهرداري در گروه هاي كلي زير طبقه بندي مي شود.1-3
 - زمين 1
  - مستحدثات2
 - ساختمان3
 - تاسيسات4
 - ماشين آلات و تجهيزات5
 - ابزار و لوازم فني6
 - وسايط نقليه7
 - اثاثيه و منصوبات8
 - دارايي در جريان تكميلاختصاصي9
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- كلي و عمومي بوده و نشان دهنده سرفصل حساب هاي كل است و حسب نياز حساب هاي معين نيز براي هر گروه دارايي 3-1- طبقه بندي مندرج در بند 2-3
  حسابها بيان شده است.  فصل تعاريف وسرفصلاختصاص مي يابد. توضيحات اختصاري در خصوص هر يك از گروه هاي فوق در 

 - املاك تمليكي4ماده 
نظر به اينكه شهرداري در چارچوب اهداف و فعاليت هاي عمراني خود املاكي را به تملك درآورده و يا دريافت مي نمايد كه متعاقباً به جهت تامين منابع مالي، آنها را 

 " موجودي اراضي و  املاك "به قطعات جزيي تقسيم و به فروش مي رساند و يا معاوضه به قصد واگذاري بعدي مي نمايد، بنابراين اينگونه املاك مي بايستي به عنوان 
 شناسايي و تحت سرفصل ساير دارائيها در حساب ها طبقه بندي گردند.

 بهاي تمام شده املاك تمليكي بر اساس قيمت نقدي و متعارف آن در زمان تملك ( و در صورت نبود اين اطلاعات، با انجام كارشناسي از طريق كارشناس مورد 4- 1
اعتماد شهرداري و عنداللزوم كارشناس رسمي دادگستري ) شناسايي مي شود. در صورتي كه تملك از طريق مبادله با حقوق و دارايي هاي ديگر باشد، براي محاسبه 

 بهاي تمام شده به صورت حالات زير عمل مي شود: 
يك يا چند دارايي ثابت مشهود ممكن است در معاوضه با دارايي يا داراييهاي غيرپولي، يا تركيبي از داراييهاي پولي و غيرپولي تحصيل شود. بهاي تمام شده چنين 
داراييهاي ثابت مشهودي به ارزش منصفانه اندازه گيري مي شود مگر اينكه معاوضه فاقد محتواي تجاري باشد يا ارزش منصفانه دارايي تحصيل شده و ارزش منصفانه 

دارايي واگذار شده به گونه اي اتكاپذير قابل اندازه گيري نباشد. چنانچه دارايي تحصيل شده به ارزش منصفانه اندازه گيري نشود بهاي تمام شده آن براساس مبلغ دفتري 
 دارايي واگذار شده اندازه گيري مي شود.

- اگر چه املاك موضوع اين ماده تحت سرفصل دارائيهاي ثابت طبقه بندي نمي شوند و تحت مديريت واحد املاك مي باشند، ليكن نحوه نگهداري اطلاعات خريد 4-2
و فروش، كارت اموال و اسناد مالكيت آنها مي تواند مشابه برخورد اين دستورالعمل به زمين و مستحدثات آن باشد كه به هر حال گردش آن مي بايستي توسط واحد 

 املاك تهيه و در مقاطع مورد نياز به واحد امور مالي و يا ديگر واحدها حسب مورد ارسال گردد.
 - زمين هايي كه به متقاضيان واگذار مي گردد، در صورت تحقق شرايط زير مبلغ فروش آنها بايد به عنوان درآمد دوره شناسايي شود: 3-4

 الف) زمين تحويل شده باشد.
 ب) مابه ازاي فروش زمين دريافت يا نسبت به دريافت آن اطمينان معقول وجود داشته باشد.

 ج) مخاطرات و مزاياي عمده مالكيت به خريداران منتقل شده باشد.
 د) نسبت به عدم برگشت زمين هاي واگذار شده، اطمينان معقول وجود داشته باشد.
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- از آنجا كه در حسابداري براي شناسايي يك قلم به عنوان دارايي، ضابطه تصرف مالكانه و انحصاري، حتي علي رغم نبود مالكيت، در كنار ساير ضوابط، مهم و 4-4
تعيين كننده است بنابراين كليه دارائيهايي كه توسط شهرداري تحصيل مي شود و شهرداري علاوه بر مالكيت، بر آنها تصرف مالكانه و انحصاري نيز دارد، بايد همچنان 

به عنوان دارايي اختصاصي در حساب ها باقي بماند صرف نظر از اينكه وجوه لازم براي تحصيل آنها از چه منبعي تامين شده است. از سوي ديگر، مخارج انجام شده 
براي آن گروه از دارائيهاي انجام شده توسط شهرداري كه بهره برداري از آنها جنبه عام دارد و يا به بيان ديگر، از تصرف مالكانه و انحصاري شهرداري خارج شده است، 

نظير فضاي سبز، بايد به عنوان هزينه هاي عمراني منظور گردد. تفاوت اساسي بين دو گروه دارايي مزبور در اين است كه دارايي گروه اول(داراييهاي اختصاصي ) عينأ و 
به شكل انحصاري توسط شهرداري مورد بهره برداري قرار مي گيرند، اگر چه اين استفاده در جهت ارائه خدمات مستمر به ديگران است، اما ديگران به طور مشخص از 
بهره برداري مستقيم و عيني مستثني شده اند. درحاليكه دارايي گروه دوم ( داراييهاي عمومي )عينأ توسط عموم مورد استفاده قرار ميگيرند يا به بيان ديگر از تصرف 

 مالكانه و بهره برداري انحصاري توسط شهرداري خارج شده اند.
 -اقلام مصرفي و در حكم مصرفي5ماده 

- دارائيهاي كم ارزش كه علي رغم داشتن عمر مفيد بيش از يكسال، نگهداري سوابق اطلاعات مربوط به آنها به عنوان دارايي ثابت مقرون به صرفه نباشد به عنوان 1-5
 اقلام مصرفي و در حكم مصرف تلقي و در زمان خريد به حساب هزينه دوره مربوطه منظور مي گردد. اينگونه اقلام مي بايست داراي يكي از دو مشخصه زير باشند.

 .الف) بهاي تمام شده هر يك از آنها به تنهايي كمتر از يك درصد نصاب معاملات جزء در شهرداري باشد
تبصره : كليه اموال منقول درحكم مصرفي مشمول اين بند از ماده مي بايست درسيستم دارايي ثابت (اموال) ثبت ليكن بمنظور جلوگيري از محاسبات مربوط به 

 استهلاك و انتقال مانده ارزش دفتري به دوره هاي بعد عمر مفيد آن ها يك سال در نظر گرفته خواهد شد
 ب) به لحاظ ماهوي به طور مثال از جمله اقلام زير باشند: 

 - لوازم و ادوات تحرير از قبيل:  انواع لوازم و ادوات روي ميز تحرير ( به استثناي سرويس هاي تحرير گران قيمت )، مداد تراش كازيو، سوراخ كن، منگنه زن، نمراتور 1
 - انواع شابلن نقشه كشي2
 - انواع مهره هاي لاستيكي، فلزي و استامپ3
 - انواع ماشين حساب جيبي4
 - انواع كيف هاي دستي، ساك و...5
 - تابلو هاي راهنماي اداري، آرمها، پلاكاردها و تابلوهاي پارچه اي6
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 - وسايل تنظيف به استثناي جاروهاي برقي7
 - انواع كف پوش ها و پرده از قبيل موكت، كف پوش پرده عمودي لوردراپه و...8
 - زنگ اخبار9

 - انواع ساعت و آينه ديواري به استثناي اقلام گرانقيمت و عتيقه10
- لوازم و وسايل مصرفي در خطوط مخابرات و شبكه هاي برقي از قبيل كابل هاي زميني و هوايي، انواع لامپ كليد، پريز، تقسيم برق و... كه ماهيتا بخشي از دارايي 11

 ثابت اصلي بوده و يا به عنوان هزينه تعمير و نگهداري تلقي مي گردند.
 - لوازم بنايي و نقاشي از قبيل بيل و بيلچه، كلنگ، الك، استامبولي، فرقون، كاردك نقاشي، قلم مو و...12
 - انواع گيره ها، لوله هاي آزمايش و جاي آنها13
 - لوازم نجاري و آهنگري از قبيل سوهان، رنده، تيشه، اره و دريل دستي، آچار ( كلأ غير برقي ) سندان، گيره، لوله بر، انبر قفلي، ديلم، تبر، قيچي و...14
- لوازم فني از قبيل هويه، حديده، پرچ كن، جعبه قلاويز، بوشن، پولي كش، آچار، پيچ گوشتي، دمباريك، سيم چين، درجه باد، سوپاپ جمع كن، تسمه زن، برس 15

 سيمي و...
- لوازم فني دقيق و آزمايشگاهي از قبيل:  كوليس، مانومتر، آمپرمتر، ميكرومتر، ولت متر، مولتي متر، اهم متر، ترمومتر، كرونومتر و تايمر، قطب نما، زاويه سنج، 16

 رطوبت سنج و كيف.
 - بشكه از هر قبيل17
 - وسايل و ظروف پلاستيكي18
 - انواع فلاسك، كلمن و يخدان19
- انواع چراغ هاي نفت سوز فتيله اي ( خوراك پزي، گرد سوز و... ) زنبوري، ترموس، فانوس، سماور، اجاق برقي، گاز پيك نيك، بخاري و زير بخاري به استثناي 20

 بخاري هاي روكش دار، بخاري برقي ( المنتي ) و...
- انواع لوازم و ظروف آشپزخانه و آبدارخانه از قبيل:  ليوان، آبخوري، پارچ، ديگ و قابلمه، آبگردان، سيني، قوري برقي و غيره 21 . 
- لوازم ظرفشويي به استثناء ماشين ظرفشويي، كابينت و كانتر و...22  
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- ساير اقلام از قبيل:  چراغ مطالعه، چراغ هاي دستي و كوچك، آنتن تلويزيون، تلمبه، جاي ديسك، جعبه كمك هاي اوليه، انواع ماسك، صفر بند تلفن، انواع 23
 نورافكن، چادر خيمه اي، جليقه نجات، بالش، ملحفه، كپسولها (به استثناء كپسول هاي آتش نشاني ) و...

- كليه مخارج بعدي براي خريد قطعات و خدمات جهت ارتقاء وضعيت و بهره برداري از كامپيوتر هاي موجود شهرداري اعم از اينكه قطعات خريداري شده جايگزين 24
 قطعات موجود شود و يا بعنوان الحاقيه جديد به دستگاه اضافه شود، به عنوان اقلام مصرفي تلقي و به حساب هزينه دوره خريد منظور مي شود.

- كارت دارايي ثابت6ماده   
 "فرم كارت دارايي"براي هر يك از اقلامي كه بر اساس اين دستورالعمل به عنوان دارايي ثابت شناسايي مي گردد و به حساب دارايي ثابت منظور مي شود، مي بايست 

 ماده3( موضوع بند  "برگ ايجاد و تحويل دارايي"ايجاد گردد. فرم كارت دارايي در سيستم مكانيزه اموال موجود بوده و مي بايست مشخصات دارايي با استفاده از فرم 
) و يا فرم برگ رسيد و تحويل دارايي  استخراج و به سيستم مكانيزه داده شود. موارد حائز اهميت در خصوص ايجاد كارت دارايي به شرح زير است:11  
  اين گزارش تخصيص و به دارايي مربوطه الصاق مي شود.7- شماره پلاك دارايي، شماره برچسبي است كه به شرح ماده 1
 - عنوان دارايي دقيقأ نام و عنواني است كه توسط فروشنده در فاكتور فروش ذكر شده است. عنوان مزبور شامل مدل و شماره فني دارايي نيز مي باشد.2
 - كد گروه دارايي شماره هاي اختصاصي به هر قلم دارايي است. 3
  اين آئين نامه است.3- عنوان گروه دارايي، نام سرفصل حساب كلي است كه بهاي تمام شده دارايي در آن ثبت شده و يكي از گروه هاي مندرج در ماده 4
  اين گزارش مشخص مي گردد.14- نرخ و روش استهلاك دارايي با استفاده از جداول نرخ استهلاك موضوع ماده 5
 - تاريخ بهره برداري تاريخي است كه استفاده عملي از دارايي شروع مي شود و اين تاريخ مبناي محاسبه استهلاك قرار مي گيرد.6
 - تاريخ ايجاد، تاريخي است كه عمليات خريد يا احداث دارايي به اتمام رسيده است.7
 - نوع ايجاد، روش هاي مختلف تحصيل دارايي است، از قبيل خريد مستقيم، احداث توسط شهرداري، انتقال از طرح هاي عمراني، انتقال از موسسات و...8
 - برگ مبنا و شماره برگ، مربوط به برگه اي است كه مجوز ايجاد يا خريد از طريق آن صادر شده است، مثل درخواست خريد، درخواست ايجاد و احداث دارايي و 9

- در قسمت نقل و انتقال، اطلاعات مربوطه كه شامل  شماره، سند، نوع سند، تاريخ، مركز هزينه، محل استقرار، شخص تحويل گيرنده و واحد سازماني مربوطه است، 10
 طي مراحل زير نوشته مي شود: 

الف) در زمان تحويل دارايي به استفاده كننده و يا اتمام احداث ( تحويل اوليه )، شماره و تاريخ برگ رسيد و تحويل دارايي، مركز هزينه استفاده كننده، محل استقرار 
 اوليه و شخص استفاده كننده، در اين قسمت نوشته مي شود.
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ب) نقل و انتقالات  بعدي:  چنانچه دارايي از محل استقرار اوليه آن به محل ديگري انتقال يابد، در اين صورت فرم مشخصات نقل و انتقال، شماره مركز هزينه جديد، 
 محل استقرار جديد و تحويل گيرنده با استفاده از فرم نقل و انتقال دارايي در اين قسمت نوشته مي شود.

- بهاي تمام شده دارايي و مشخصات سند حسابداري مربوطه در قسمت بهاي تمام شده درج مي شود. يادآوري مي گردد كه در صورت اضافه نمودن قسمت 11
جديدي به دارايي و يا انجام تعميرات اساسي به روي آن، هزينه هاي سرمايه اي مربوطه، مشابه مرحله خريد يا احداث، بهاي تمام شده و مشخصات سند حسابداري، 

 هزينه سرمايه اي جديد نيز در اين قسمت درج مي شود.
 - سوابق مربوط به استهلاك سالانه دارايي، در قسمت سوابق استهلاك نوشته مي شود.12
 - در زمان بركناري يا فروش دارايي ثابت، مشخصات مجوز خروج، مازاد درآمد وهزينه، بركناري دارايي در قسمت ( خروج ) درج مي شود.13

 - تخصيص و پلاك كوبي دارايي7ماده 
در زمان صدور سند حسابداري خريد (تحويل مستقيمأ خروج از انبار ) يا اتمام عمليات احداث هر قلم دارايي، شماره پلاك خاص توسط واحد اموال به دارايي اختصاص 

يافته و اصل پلاك توسط كاركنان ( امين اموال ) اين قسمت يا با نظارت آنان به قسمت مناسبي از دارايي الصاق مي گردد. شماره پلاك دارايي به عنوان آدرس 
 شناسايي، در كارت دارايي مربوطه درج مي گردد.

- تصميم گيري در خصوص نوع شكل پلاك هايي كه براي هر گروه دارايي به كار مي رود، به عهده معاونت مالي و اداري شهرداري است. موارد كلي و عمومي در 1-7
 خصوص نوع و شكل پلاك به شرح زير است: 

  الف) براي وسايط نقليه شماره پلاك خاص اختصاص نيافته و شماره شهرباني آنها به عنوان شماره پلاك نيز مورد استفاده قرار مي گيرد.
ب) پلاك كوبي اقلام تشكيل دهنده ساختمان ها، چاه ها و تاسيسات غير منقول از طريق تهيه تابلوهاي فلزي مناسب و ذكر نام دارايي و شماره پلاك اختصاصي و 

 نصب آن در محل مناسب انجام مي گيرد.
 ج) نوع پلاك اثاثه و منصوبات برچسب هايي است كه نام شهرداري و شماره هاي پلاك به صورت سريال چاپي در آن درج شده باشد

- تخصيص شماره پلاك در هر حال توسط واحد اموال انجام مي گيرد. چنانچه دارايي براي نگهداري موقت به انبار ارسال شود، تخصيص شماره پلاك و الصاق آن 2-7
  اين دستورالعمل) مي بايست انجام شود.15-2در زمان خروج از انبار ( به شرح بند 

- چنانچه به هر دليل دارايي به صورت غير متمركز از طريق امور ديگر خريداري شود، در اين حالت نيز تخصيص پلاك توسط امور مالي مركز انجام گرفته و با 3-7
 نظارت كاركنان اين واحد انجام مي گيرد.
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- نوع پلاك و نحوه الصاق متناسب با ماهيت و نحوه استفاده از دارايي انتخاب مي گردد. مثلأ پلاك دستگاه هاي سنگين و حجيم مي بايست پيش ساخته و از 4-7
 جنس فلز بوده و به نحو مناسب به دستگاه متصل شود. بطوريكه امكان از بين رفتن و جدا شدن آن از دستگاه به حداقل برسد.

- محل نصب پلاك مي بايست به طريقي انتخاب شود كه اولأ از بين رفتن يا افتادن پلاك به حداقل برسد، در ثاني به آساني قابل رويت باشد. ترجيحأ پلاك در 5-7
 كنار مشخصات سازنده دارايي، نصب يا حك شود.

- در صورتيكه به هر دليل پلاك الصاقي به دارايي مفقود يا از بين رود، مسئول نگهداري دارايي موظف است مراتب را به واحد اموال گزارش نمايد. در اين حالت 6-7
 شماره و برچسب پلاك جديد به دارايي تخصيص داده شده و شماره پلاك جديد نيز در كارت دارايي نوشته مي شود.

 - تخصيص مركز هزينه به دارايي8ماده 
- با توجه به لزوم طبقه بندي كليه هزينه هاي شهرداري بر حسب مراكز هزينه  و به منظور ايجاد زمينه اين امر و محاسبه هزينه استهلاك دارائيها بر حسب 1-8

مراكزهزينه اي كه دارايي در آن مورد استفاده قرارمي گيرد، در زمان شروع بهره برداري ازهر قلم دارايي، شماره مركزهزينه مربوطه مي بايست توسط واحد اموال 
 شهرداري مشخص گرديده ودر برگ رسيد وتحويل دارايي يا فرم نقل و انتقال دارايي درج و در نهايت در كارت دارايي منعكس شود.

- چنانچه محل استقرار و مركز هزينه دارايي تغيير يابد، پس از دريافت فرم برگ نقل و انتقال دارايي توسط واحد مالي مي بايست كد جديد مركز هزينه دارايي 2-8
 مشخص شده و تغيير محل استقرار و كد جديد مركز در كارت دارايي ثابت مربوطه انعكاس يابد.

 - تعيين كد مركز هزينه هر دارايي اعم از زمان خريد و تحويل اوليه آن و يا زمان نقل و انتقال آن، به عهده واحد اموال امور مالي است.3-8
- شماره كد مركز هزينه اوليه دارايي و يا مركز هزينه بعدي ( در صورت تغيير محل استقرار )مي بايست حداكثر تا پايان ماه بعد در سيستم مكانيزه اموال علي 4-8

 الخصوص در كارت دارايي ( موجود در اين سيستم ) ، توسط واحد اموال شهرداري درج شود.
 - امين ( جمعدار ) اموال9ماده 

- به منظور حفظ و حراست اموال، نظارت بر نگهداري، تحويل و تحول دارائيهاي شهرداري و اصولأنظارت براجراي سيستم هاي كنترل مرتبط با اموال، فردي به 1-9
عنوان امين اموال با تصويب معاونت اداري مالي منصوب مي شود. امين اموال ( مسئول واحد اموال ) مستقر در امور مالي شهرداري انجام وظيفه مي نمايد. شرح وظايف 

 عمده فرد نامبرده عبارت است از: 
 الف) تخصيص شماره پلاك و نصب يا نظارت بر نصب آنها.

 ب) وارد كردن مشخصات هر قلم دارايي در كارت دارايي و انجام هرگونه تغييرات بعدي آن.
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 ج) تخصيص كد مركز هزينه مربوط به هر قلم دارايي و انعكاس تغييرات آن در سيستم مكانيزه اموال.
 د) نظارت در تحويل و تحول و جابجايي دارائيها.

 ه) نظارت در مراحل بركناري دارائيها.
 و) بازديد موردي و يا نظارت بر عمليات اموال گرداني جامع و مطابق مشخصات اقلام بازديد شده با سوابق دفتري و گزارش نتايج آن به مسئولين شهرداري.

 ز) جمع آوري و بايگاني فرم هاي مربوط به رسيد و تحويل دارايي، تحويل و بهره برداري از دارايي، نقل و انتقال دارايي و.
 ح) پيگيري برگشت دارائيهايي كه براي مدت محدود و موقت ( مثلأ انجام تعميرات ) از محل استقرار آنها خارج شده است.

 ط) نگهداري ليست و سوابق مربوط به اسناد مالكيت دارائيها.
 ي) مطابقت مانده دفاتر حسابداري با سيستم اموال پيگيري و رفع مغايرت آن.

 ك) محاسبه استهلاك داراييها با استفاده از سيستم اموال به صورت ماهانه و تهيه سند حسابداري مربوطه و ارائه آن به حسابداري جهت ثبت.
  مدارك و اسناد مالكيت دارائيها– 10ماده 

- كليه اسناد و مدارك خريد دارائيهاي منقول ( به استثناء كارت و سند رسمي مالكيت وسايط نقليه ) در زمان خريد همراه با اسناد تكميل كننده، از قبيل برگ 1-10
 درخواست خريد يا ايجاد و سفارش خريد توسط قسمت امور مالي جمع آوري و پيوست سند حسابداري ثبت اوليه خريد دارايي مربوطه مي شود.

- اصل اسناد مالكيت داراييهاي ثابت غيرمنقول و وسايط نقليه توسط واحد مالي در ازاء دريافت رسيد تحويل جمعدار اموال شهرداري مي شود. قبل از تحويل 2-10
 دونسخه كپي از اسنادفوق تهيه و به شرح زير مورد استفاده قرار مي گيرد: 

 الف) يك نسخه ضميمه سند حسابداري ثبت خريد دارايي مي گردد.
ب) يك نسخه از اسناد مزبور بر حسب گروه هاي مختلف و واحدها، طبقه بندي و بايگاني مي شود. فهرست اسناد فوق الذكر در دو نسخه تهيه مي گردد. و هر يك از 

 نسخ فرم به صورت جداگانه توسط امين اموال و اداره حقوقي نگهداري شود.
 ج) اصل سند مالكيت در واحد اموال مي بايست در گاوصندوق همراه با ليست اسناد موجود نگهداري شود.

 د) فهرست اسناد مالكيت تهيه شده در واحد حقوقي و مالي مي بايست حداقل در پايان هر سال با هم تطبيق و موارد مغايرت مورد پيگيري قرار گيرد.
 - احداث و ايجاد و تعمير اساسي دارايي ثابت و املاك11ماده 

 - درخواست ايجاد و انجام تعمير اساسي دارايي1-11
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قبل از شروع عمليات احداث يا ايجاد دارايي سرمايه اي جديد و تعمير اساسي دارائيهاي موجود توسط شهرداري اعم از پروژه هاي ساختماني يا تاسيساتي، فرم برگ 
 درخواست ايجاد يا تعمير اساسي دارايي ثابت توسط درخواست كننده اجراي پروژه تهيه مي شود. نكات حائز اهميت در خصوص اين فرم به شرح زير است: 

- اين فرم به منظور درخواست اجراي پروژه با ذكر مشخصات كامل و علل ايجاد آن يا انجام تعمير اساسي دارايي موجود، تكميل مي شود. از اين فرم به عنوان مجوز 
 اقدام به ايجاد يا تعمير اساسي دارايي ثابت و كنترل قيمت تمام شده در طول مدت اجرا و مبناي ايجاد كارت پروژه نيز استفاده مي گردد.

- فرم ياد شده توسط واحد درخواست كننده اجراي پروژه و پس از كسب مصوبات لازم از مراجع ذيصلاح تكميل مي گردد. مأخذ تكميل اطلاعات فرم، گزارش توجيهي 
 اجراي پروژه، مصوبات مراجع ذيربط و محاسبه برآورد قيمت مي باشد.

 - كارت پروژه و نحوه ثبت حساب ها2-11
به منظور انعكاس وضعيت هر يك از اقلام دارايي در جريان ساخت ( شامل تعميرات اساسي، دارايي هاي موجود ) نشان دادن و ثبت قيمت تمام شده واقعي و برآوردي 
و تفكيك عوامل قيمت تمام شده و محاسبه نهايي قيمت تمام شده دارايي ايجاد شده، فرم كارت پروژه استفاده مي شود. فرم مربوط به عنوان حساب تفصيلي دارائيهاي 

 در جريان تكميل نيز كاربرد دارد، با استفاده از سيستم مكانيزه اموال نيز امكان تهيه آن ( با اطلاعات مشابه ) مي باشد.
- كارت مزبور بر اساس هر يك از درخواست هاي ايجاد دارايي ثابت و يا انجام تعميرات اساسي ايجاد شده و اطلاعات عمومي مربوط به پروژه با استفاده از برگ 

درخواست ايجاد دارايي، استخراج و در اين فرم نوشته مي شود. در طول اجراي پروژه هزينه هاي واقعي با ذكر شماره سند حسابداري و بر حسب تفكيك عوامل هزينه 
 در اين فرم انعكاس مي يابد در صورت تعديل برآوردهاي اوليه، قيمت هاي برآوردي جديد نيز در محل هاي پيش بيني شده نوشته مي شود.

 - تحويل دارايي تكميل شده يا انجام تعمير اساسي3-11
پس از اتمام عمليات احداث دارايي ثابت يا انجام تغييرات اساسي دارائيهاي موجود، برگ ايجاد و تحويل ( اتمام تعمير اساسي ) دارايي ثابت تهيه مي شود. اين فرم 

 علاوه بر اعلام اتمام عمليات، به عنوان فرم تحويل و تحول همچنين تعيين قيمت تمام شده پروژه نيز مورد استفاده قرار مي گيرد 
 - دستمزد و سهم سربار پروژه هاي سرمايه اي4-11

- قيمت تمام شده دارايي در جريان تكميل علاوه بر هزينه هاي مستقيم آنها، شامل سهم مناسبي از سربار عمومي شهرداري نيز مي باشد. محاسبه سهم مزبور بر 
 اساس روش هاي كلي شهرداري در خصوص تسهيم هزينه هاي سربار عمومي و اداري است.
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- به منظور محاسبه دقيق و واقعي قيمت تمام شده هر پروژه ( شامل پروژه هاي اجرا شده از محل طرح هاي عمراني )، مسئول اجراي پروژه مي بايست ليست دقيق و 
كامل كليه كاركناني كه در عمليات اجراي پروژه مشاركت داشته اند را در پايان هر ماه به امور مالي شهرداري ارسال و بر اساس اين ليست ها، هزينه هاي حقوق و 

 دستمزد مستقيم اجراي هر پروژه محاسبه و در حساب قيمت تمام شده آن انعكاس يابد. 
- سربار عمومي و اداري سهم پروژه هاي در جريان تكميل براساس رويه هاي معمول تسهيم سربار، بين پروژه هاي سرمايه اي بين تمامي پروژه ها از جمله پروژه هاي 

در جريان از محل طرح هاي عمراني انجام مي شود. 
 - اجراي پروژه از محل طرح هاي عمراني5-11

از آنجائيكه پروژه هاي اجرا شده از محل بودجه طرح هاي عمراني پس از تكميل جهت بهره برداري در اختيار شهرداري قرار مي گيرد لذا مي بايست بهاي تمام شده 
هر قلم دارايي ايجاد شده از اين محل دقيقأ محاسبه گردد. براي فراهم نمودن زمينه لازم براي اين امر لازم است، با هماهنگي مدير مالي مراحل مندرج در اين بخش از 

 دستورالعمل در خصوص اينگونه پروژه ها نيز اجرا گردد براي عملي شدن مراتب فوق اقدامات زير انجام مي شود: 
 الف) برگ ايجاد دارايي به استناد قراردادهاي مربوطه توسط مدير مالي و به هر پروژه يك شماره پروژه اختصاص مي يابد.

ب) كارت پروژه براي هر قلم دارايي حتي المقدور توسط مدير مالي تهيه و نوشته مي شود. در صورتيكه امكان تهيه و ثبت اين كارت مقدور نباشد، از طريق ايجاد 
هماهنگي با مدير مالي كپي اسناد هزينه مربوط به هر پروژه و يا صورت خلاصه هزينه هاي مرتبط با هر پروژه توسط واحد مالي شهرداري اخذ و به حساب هزينه هاي 

 عمراني منظور مي گردد.
 ج) پس از پايان عمليات اجرايي و تحويل فيزيكي هر پروژه صورت مجلس تحويل دارائي تكميل مي گردد.

 - پروژه هاي تحقيقاتي و فاقد منافع اقتصادي6-11
چنانچه به هر دليل پروژه اي به مرحله بهره برداري اقتصادي نرسد و بازدهي آن غير محتمل باشد، مثلأ حفر چاه كه امكان استحصال آب از آن اقتصادي نباشد، يا 

اجراي پروژه با هدف مطالعه و تحقيق باشد كه هزينه هاي آن مستقيمأ قابل تخصيص به دارايي خاص نباشد، در اين حال هزينه هاي اجراي اينگونه پروژه ها در دوره 
 مالي تحقق، به حساب هزينه آن دوره منظور مي گردد.

 - اسقاط و بركناري داراييها12ماده 
- در صورتيكه هر يك از دارائيهاي شهرداري به هر دليل انتفاع آتي خود را از دست دهد و غير قابل استفاده و يا غير قابل تعمير باشد، در اين صورت اينگونه 1-12

دارايي اسقاطي تلقي و لازم است پس از انجام مراحل زير، ارزش دفتري آن ( در صورتيكه هيچگونه قابليت بازيافتي نداشته باشد ) به حساب هزينه و در صورت قابل 
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بازيافت بودن آن ( يا بخشي از آن ) به حساب ساير دارائيها انتقال و نسبت به فروش دارايي اسقاطي اقدام گردد. از جمله دارايي هايي كه حائز شرايط فوق بوده و مي 
بايست از حساب دارائيهاي فعال خارج شوند، تاسيسات غير قابل بهره برداري ( به هر دليل ) ماشين آلات و وسايط نقليه، اثاثيه ابزار و تجهيزات غير قابل استفاده مي 

 باشد.
- تشخيص اسقاطي و قابل بركناري بودن اينگونه دارائيها به عهده كميته اي مركب از معاونت مالي و اداري ، مدير واحد بهره برداري از دارايي و كارشناس به 2-12

 انتخاب شهردار مي باشد.
- چنانچه استفاده كننده از دارايي، اموال تحت مسئوليت خود را اسقاطي ارزيابي نمايد فرم بركناري دارايي نزد خود را تهيه نموده و آنرا جهت تائيد به مدير واحد 3-12

خود ( به عنوان يكي از اعضاء كميته ) ارسال و در صورت تصويب اين امر توسط مدير ياد شده، فرم بركناري دارايي ثابت جهت طي شدن تشريفات بعدي به امور مالي 
 شهرداري ارسال مي شود.

 - واحد امور مالي پس از دريافت فرم ياد شده، اطلاعات ريالي مربوط به دارايي قابل بركناري را استخراج و در فرم مزبور درج مي نمايد.4-12
 شده، توسط وي امضاء مي شود.- فرم بركناري دارايي پس از تكميل جهت تائيد به معاونت مالي و اداري شهرداري تسليم و در صورت قابل قبول بودن توجيهات ارائه 5-12
- مدير مالي مسئول ارائه فرم بركناري به كارشناس منتخب شهردار بوده و در صورت تصويب بركناري توسط كارشناسان مزبور و اخذ امضا، دارايي قابل بركناري 6-12

 خواهد بود .
- پس از تصويب بركناري دارايي توسط كميته كارشناسي، فرم بركناري دارايي از طريق امين اموال به واحد حسابداري جهت صدور سند حسابداري، حسابداري 7-12

 اموال و واحد استفاده كننده دارائي ارسال مي شود.
 - خسارت اموال 13ماده 

- در صورتيكه اموال تحويلي به كاركنان شهرداري بر اثر مرور زمان و كهنگي و يا روال عادي عمليات شهرداري خسارت ديده و يا غير قابل استفاده شود، به شرح 1-13
 اين دستورالعمل تحويل گيرنده آن از طريق تهيه و تكميل فرم بركناري دارايي مراتب را به مدير مسئول واحد خود گزارش و متعاقب آن مراحل تصويب 12ماده 

 اسقاطي بودن و بركناري دارايي انجام خواهد گرفت.
- در صورتيكه اموال تحويلي بر اثر سهل انگاري يا عدم استفاده مناسب توسط تحويل گيرنده دچار خسارت عمده گردد، به طوريكه غير قابل استفاده باشد، در 2-13

 به معاونت مالي اداري شهرداري اعلام و در متن فرم نيز علت ايجاد خسارت 12اين صورت مراتب توسط مدير واحد مربوطه از طريق تكميل فرم بركناري موضوع ماده 
و نام مسئول اين امر ذكر مي شود ارزش متعارف روز دارايي خسارت ديده توسط معاونت مزبور از طريق كسب نظر كارشناس رسمي يا كارشناس مورد تائيد شهردار، 
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تعيين گرديده و به حساب بدهي مسئول خسارت منظور و از حقوق نامبرده كسر مي شود. چنانچه از بين رفتن يا بروز خسارت در نتيجه عمل يا ترك عمل فردي غير 
از تحويل گيرنده باشد، در اينصورت گزارش خسارت از تهيه فرم بركناري توسط تحويل گيرنده دارايي، ابتدا به مدير واحد ارائه شده و مراحل بعدي تعيين ارزش و ثبت 

 بدهي به شرح بالا انجام خواهد شد.
- در صورت وقوع سرقت يا ومفقود شدن دارايي در داخل يا خارج از شهرداري در ساعات اداري يا غير اداري گزارش اين امر مي بايست به صورت كتبي توسط 3-13

مسئول نگهداري دارايي ( آخرين تحويل گيرنده ) تهيه شده و ضمن ارائه آن به مدير واحد، مدير حراست و معاونت مالي اداري الزاماً اعلام گردد. پس از اعلام نظر 
 نيروي انتظامي يا واحد حراست اقدامات زير انجام خواهد شد: 

- هرگاه دارايي سرقت رفته يا مفقود شده بعد از حذف از دفاتر، كشف شده و به شهرداري مسترد گردد در اينصورت دارايي فوق الذكر، دارايي جديد محسوب و 4-13
ارزش متعارف روز آن برآورد و به حساب دارايي منظور مي گردد. روش فوق الذكر در صورتي اعلام مي گردد كه دارايي مفقود شده در سال يا سال هاي بعد از ثبت 

حذف آن از دفاتر مسترد گردد. در صورتي اينگونه دارائيها در همان سال كشف و مسترد شود، سند حسابداري اوليه ثبت شود ( جهت انعكاس حذف دارايي) عينأ 
 برگشت مي شود.

 بالا مشخص و به حساب بدهي شخص 13-2- چنانچه خسارت وارده به دارايي كلي نبوده و امكان تعمير آن وجود داشته باشد، خسارت وارده به شرح مفاد بند 5-13
مسئول منظور مي گردد. هزينه هاي انجام شده براي تعمير دارايي از محل وجوه دريافتي از مسئول بروز خسارت تامين و كسري يا مازاد آن به حساب مازاد ( كسري 

 )درآمد و هزينه  منظور مي گردد.
 - نحوه محاسبه استهلاك14ماده 

  قانون مالياتهاي مستقيم مي باشد. 151 نرخ و روش استهلاك دارائيهاي ثابت شهرداري، بر اساس جدول ماده 1-14
 - استهلاك دارائيهايي كه در خلال ماه تحصيل و مورد بهره برداري قرار مي گيرند، از اول ماه بعد، در حساب ها منظور مي گردد.2-14
 - محاسبه هزينه استهلاك و ثبت آن در دفاتر مالي به صورت سالانه انجام مي گيرد.3-14
 قانون مالياتهاي مستقيم151طبق ماده - استهلاك آن دسته از دارائيها كه به بهره برداري رسيده و بهره برداري از آن به هر دليل براي مدتي متوقف شود، 4-14

  محاسبه و در حساب ها منظور مي گردد.استهلاك معمول% ) 30معادل ( 
 - مسئول نگهداري و نقل و انتقال دارايي15ماده 

 - مسئول نگهداري دارائيها1-15
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- به طور كلي مسئوليت حفظ و نگهداري دارائيها بر عهده استفاده كننده و مدير واحد مربوطه مي باشد نظارت بر نگهداري دارائيهاي شهرداري به عهده امين اموال 
 بوده و نظارت عاليه و حراست، همچنين نگهداري سوابق حسابداري آنها، به عهده امور مالي شهرداري است.

- مسئوليت حفظ و حراست از اموال منقول و سبك كه توسط يك فرد مورد استفاده قرار مي گيرد با فرد نامبرده بوده و در زمان تحويل دارائيها، مي بايست فرم رسيد 
 و تحويل دارايي بعنوان رسيد، توسط ايشان امضا شود.

- اموالي كه در محيط كار توسط چند نفر مورد استفاده قرار مي گيرد مانند كمد، قفسه، ميز كنفرانس، كتابخانه و ساير موارد مشابه تحويل سرپرست واحد مربوطه 
گرديده و مسئوليت حفظ و حراست آنها به عهده ايشان بوده و فرم رسيد تحويل دارايي نيز مي بايست به امضاء نامبرده برسد اموال اداري مورد استفاده مديران 

 شهرداري تحويل مسئول دفتر آنها گرديده و از نامبرده نيز رسيد دريافت مي شود.
- مسئوليت حفاظت از امواليكه در ساختمان ها، تاسيسات، كارگاه ها و... نصب مي گردد ( مانند تاسيسات، مخابرات، تلفن و... ) به عهده مدير واحد مربوطه بوده و فرم 

 رسيد و تحويل دارايي نيز از آنها اخذ مي شود.
- مسئوليت حفاظت از وسايل نقليه و لوازم جانبي آنها به عهده راننده معرفي شده از طرف واحد نقليه بوده و در صورتيكه اين وسايط تحويل استفاده كننده گردد 

 مسئوليت حفظ و حراست از آن به عهده ايشان خواهد  بود .
 - تحويل دارائيها 2-15

- با توجه به اين امر كه بخشي ازدارائيهاي منقول ابتدا توسط انبار دريافت و رسيد مي شود و در حساب انبار نيز ثبت مي شود، لذا اقلاميكه عملأ به انبار هاي شهرداري 
انتقال مي يابند به استناد رسيد انبارها صادره به حساب انبار نيز منظور مي گردند. براي اينگونه اقلام حساب معين جداگانه انبار در دفاتر ايجاد و مانده آن در پايان 

 سال تحت عنوان داراييهاي ثابت طبقه بندي مي شود.
 - تحويل دارائيها به استفاده كننده، به استناد فرم برگ رسيد و تحويل دارايي يا برگ ايجاد و تحويل دارايي انجام ميگيرد. 

   نقل و انتقال دارايي3-15
چنانچه به هر دليل مسئول نگهداري دارايي يا واحد استفاده كننده آن تغيير يابد، در اين حالت تغيير وضعيت دارايي مي بايست از طريق فرم نقل و انتقال دارايي  

انجام شود. فرم مزبور توسط امين اموال تهيه و تكميل شده و تحويل دهنده و تحويل گيرنده دارايي به نشانه تائيد انتقال آن را امضا مي نمايند. تا قبل از تهيه و تصويب 
 فرم مزبور، نقل و انتقال دارايي نمي بايست انجام گيرد. فرم ياد شده به نشانه تصويب نقل و انتقال توسط معاونت اداري مالي شهرداري امضا مي شود.

 



 نظام جامع مالي شهرداريهاي كشور-جلد اول

 

43 
 

 - اخذ تسويه حساب دارايي4-15
در زمان قطع همكاري هر يك از كاركنان شهرداري ( به هر دليل ) و قبل از تسويه حساب فرد مستعفي، دارائيهاي تحت مسئول فرد نامبرده مي بايست از طريق 
تكميل فرم نقل و انتقال دارايي تحويل و تحول شده و امين اموال بر اين امر نظارت نمايد. پس از انجام اين امر، فرم تسويه حساب توسط امين اموال و مدير مالي 

 شهرداري امضا مي گردد. قبل از انجام مراحل مزبور، امور مالي مجاز به تسويه حساب مالي با افراد مستعفي نمي باشد.
 - خروج موقت دارايي5-15

خروج موقت دارايي به هر دليل مي بايست پس از تهيه، تكميل و تصويب فرم مجوز خروج دارايي ثابت  انجام شود. فرم مزبور در سه نسخه تهيه شده كه نسخه اول 
 توسط واحد تحويل دهنده و نسخه دوم توسط امين اموال به منظور پيگيري عودت دارايي و نسخه سوم به عنوان مجوز به نگهبان ارائه مي شود.

 - دارائيهاي نامشهود 16ماده 
 .- اين دارائيها شامل حسابهايي است كه ماهيتاً معرف حقوق مالكيت حق انتفاع از اموال ديگران مي باشد  نظير سرقفلي نرم افزارها، حق انشعاب برق، گاز، تلفن و آب1-16
- بهاي تمام شده نرم افزارها بر اساس عمر مفيد برآوردي آنها ( طبق قانون مالياتها ) مستهلك خواهد شد. 2-16

 كليه فرم هاي اشاره شده در اين دستورالعمل در قسمت آخر بخش دوم با موضوع نمونه اوراق و مدارك درج گرديده است
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 فصل سوم:

 دستورالعمل تهيه و تنظيم بودجه
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 فصل اول :كليات

 -  هدف1 – 1

 تغيير نظام بودجه ريزي شهرداريهاي كشور و يكسان سازي روش بودجه اي آنها به منظور دستيابي به اهداف ذيل انجام مي پذيرد: 
 - تغيير رويكرد از تأكيد بر ورودي ها و منابع به خروجي ها و نتايج.1- 1 – 1
 - برقراري ارتباط شفاف ميان منابع صرف شده و خروجي ها.2- 1 – 1
- استخراج قيمت تمام شده هر واحد از انواع خدمات ارائه شده توسط شهرداري ها وتخصيص متناسب اعتبارات بودجه اي در قبال ارائه خدمات مطلوب تر به 3- 1 – 1

 جاي صرف منابع بيشتر.  
 - استاندارد سازي خدمات از طريق شناسايي شيوه هاي برتر ارائه خدمات و ترويج و تعميم آنها.4- 1 – 1
 - تجزيه و تحليل سهل تر اهداف و مشاهده نتايج بدست آمده از صرف هزينه ها توسط شهرداري.5- 1 – 1
 - رسيدگي واقع بينانه به بودجه سالانه شهرداري و انجام جرح و تعديلات مورد  نياز توسط شوراي اسلامي شهر.6- 1 – 1
 - تنظيم و اجراي بودجه سنواتي مبتني بر برنامه هاي تدوين شده و مورد مطالعه قرار گرفته قبلي.7- 1 – 1
 - استفاده از بودجه به عنوان ابزاري كارآمد جهت كنترل و ارزيابي عملكرد مديران شهري توسط مراجع قانوني.8- 1 – 1
 - ارائه اطلاعات جامع و قابل دركي از درآمدها و هزينه ها در تحقق اهداف شهرداري براي شهروندان. 9- 1 – 1

 - تعاريف: 2 – 1

-  بودجه (بودجه سالانه شهرداري): يك برنامه جامع مالي كه در آن كليه خدمات و فعاليت ها و اقداماتي كه بايد در طي سال مالي توسط شهرداري انجام 1- 2 – 1
شود همراه با برآورد مبلغ و ميزان مخارج و درآمدهاي لازم براي تامين هزينه و انجام آنها پيش بيني مي شود و پس از تصويب شوراي اسلامي شهر قابل اجراء است. 

  آئين نامه مالي شهرداري ها)23(ماده 
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 -  اصلاح بودجه: تغييراتي است كه بر حسب ضرورت در طول سال در بودجه سالانه شهرداري به دو صورت :2- 2 – 1

 عمليات صورت گرفته و معادل آن  افزايش اعتبار يا منظور داشتن بعضي از پروژه هاي جديد بدون آنكه جمع درامدها اعتبار پروژه ها، خدمات و يا حجم    الف) كاهش 
  بودجه تغييري نمايد در بودجه سالانه اعمال مي شود.  مصوبو هزينه هاي

     ب )كاهش سقف بودجه: در صورت احراز عدم تحقق بودجه سالانه شهرداري، با ذكر توضيحات لازم دلايل عدم تحقق آن، از طريق كاهش يا حذف بخشي از 
 درآمدهاي پيش بيني شده و همچنين معادل آن در بخش هزينه ها كاهش سقف بودجه صورت مي گيرد.

  قانون شهرداري در اصلاح بودجه نيز الزامي مي باشد .68تبصره : در صورتي كه اصلاح بودجه به شكل كاهش سقف بودجه صورت گيرد رعايت نصاب ماده 

 كه بر حسب ضرورت و بواسطه وصول درآمدهاي پيش بيني نشده ، وصول درآمد بيش از آنچه قبلأ در افزايش در سقف بودجه مصوب است- متمم بودجه: 3- 2 – 1 
 بودجه پيش بيني شده است ، مازاد درآمد بر هزينه دوره قبل ، در طول سال مالي در بودجه اعمال شده و به تصويب شوراي اسلامي شهر مي رسد.

- تفريغ بودجه: گزارشي درباره مقايسه درآمدها و هزينه ها در بودجه مصوب و عملكرد آن در طول سال مالي است كه طبق قانون تهيه و به تصويب شوراي 4- 2 – 1
 اسلامي شهر مي رسد.

و يا  ظرفيت هاي موجود را بيافزايد و نتيجه آن  از و يا عمر مفيد بهره بردارينموده- اعتبارات عمراني: كليه هزينه هايي كه ظرفيت هاي جديد در شهر ايجاد5- 2 – 1
 ، ايجاد يا تغيير و اصلاحي در وضع فيزيكي شهر باشد اعم از اينكه هزينه هاي مذكور به صورت موضوعات هزينه و يا برنامه هاي عمراني پرداخت گرديده استفاده از آن

 باشد.

% از 40 درصد درآمد فروش اموال و 100 قانون شهرداريها 68 % درآمد عوارض نوسازي و طبق ماده 90 قانون نوسازي و عمران شهري حداقل 2 با توجه به تبصره ماده 
  شود.مصرف امور عمراني جهتساير درآمدها بايد 

  اختصاص داده شود.اعتبارات عمرانيمازاد درآمدهاي دوره هاي گذشته پس از كسر ديون با محل به 

، برنامه ها و يا فعاليت هاي اهداف- بودجه هاي اختصاصي: هر شهرداري علاوه بر بودجه عمومي ممكن است داراي يك يا چند بودجه اختصاصي براي 6- 2 – 1
 يا برنامه يا فعاليت را به هزينه هاي مربوط به آن اختصاص دهد، و يا پاره اي از منابع درآمدي را براي برنامه ها يا هدفمختلفي باشد كه درآمدهاي مربوط به همان 
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فعاليت هاي به خصوص تخصيص دهد كيفيت اين قبيل بودجه هاي اختصاصي بنا به مقتضيات هر شهرداري بوده و به تصويب شوراي اسلامي شهر خواهد رسيد و 
 مجموع بودجه هاي عمومي و اختصاصي بودجه كل شهرداري را تشكيل خواهد داد.

 تبصره : كليه درآمدهاي اختصاصي بايد به موارد هزينه تعيين شده در قوانين و مصوبات مربوطه اختصاص يابد.

 و مطابق شرح وظايف شهرداري 1404- اهداف راهبردي:  مجموعه نتايج مورد انتظار از اجراي برنامه هاي شهرداري كه در چهارچوب سند چشم انداز ايران 7- 2 – 1
پيش بيني شده است؛ اهداف راهبردي هر شهرداري پس از تدوين برنامه استراتژيك آن شهر بدست آمده و مبناي برنامه ريزي ها قرار خواهد گرفت؛ چنانچه شهرداري 

 ) ارائه گرديده استفاده نمايد. 1 هدف راهبردي اي كه در اين دستورالعمل (فرم پيوست شماره 5اي تاكنون موفق به تهيه برنامه استراتژيك نگرديده است مي تواند از 

 - برنامه: مجموعه اي از طرح ها و خدمات مرتبط به هم است كه به نتيجه مشخصي منجر شده و با اجراي كامل آنها، اهداف تعيين شده محقق مي شوند.8- 2 – 1

- خدمت (خروجي): نتيجه يا نتايج مورد انتظار از فعاليت هاي شهرداري است كه با استانداردهاي كيفي مشخص عرضه مي شود مانند رفت و روب شهري، 9- 2 – 1
 فضاي سبز، بازار روز، ساماندهي مشاغل شهري و ... ، فهرست كامل خدمت ها (خروجي ها) در فرم ضميمه (الف) درج شده است. 

- طرح: مجموعه اي از پروژه هاي عمراني و تملك دارائي هاي سرمايه اي مرتبط به هم است كه با اجراي كامل آنها، بخشي از يك برنامه تعيين شده محقق 10- 2 – 1
 مي شوند .فهرست كامل طرح ها در فرم ضميمه (الف) درج شده است. 

- فعاليت: يك يا چند اقدام مشخص است كه منجر به ارائه يك خدمت در جهت تحقق اهداف كمي تعيين شده سالانه مي باشد و به دو گروه كلي فعاليـت 11- 2 – 1
هاي عملياتي و پشتيباني تفكيك مي گردد. فعاليت هاي عملياتي آن دسته از فعاليت ها مي باشند كه مستقيما منجر به عرضه خدمت مي شوند. مانند: فعاليت جمع 

آوري زباله، فعاليت لايروبي چاه ها و ...؛ و فعاليت هاي پشتيباني، آن دسته از فعاليت ها مي باشند كه مسئوليـت پشتيباني و سرويس دهي به ساير فعاليت ها را عهده 
دار مي باشند و خود مستقيما منجر به عرضه خدمت نمي شوند مانند فعاليت دبيرخانه، حراست، حقوقي، كارپردازي، كارگزيني و ...؛ فعاليـت ها (پشتيباني و عملياتي) 

كميت پذير بوده و منابع مورد نياز آن از محل اعتبارات بودجه اي تأمين مي شود. فهرست كامل فعاليت هاي عملياتي و پشتيباني در فرم هاي ضميمه (الف و ب) پيوست 
 آورده شده است.

 نكات مهم در تعريف فعاليت هاي اصلي:
 .فعاليتها  درچارچوب وظايف و تكاليف قانوني شهرداريها تعريف شده اند
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فعاليتها در چارچوب خدمات به گونه اي تعريف شده اند كه ماهيت و ويژگي هاي هريك ازفعاليتها با وظايف و ساختار شهرداري و يا سازمان وابسته به آن تطابق داشته 
 باشد.

فعاليتها به گونه اي تعريف مي شوندكه چنانچه در توليد يك خدمت، چندفعاليت دخالت داشته باشند نقش و سهم هرفعاليت درتوليد آن خدمت كاملاً مشخص مي 
 .باشد

- منابع (اقلام هزينه): اقلامي هستند كه از آنها به منظور انجام فعاليت  ها و توليد خدمت استفاده مي شود و بابت استفاده از آنها پرداخت صورت مي گيرد 12- 2 – 1
) و هفت فصل عمراني (پروژه هاي 4مانند نيروي انساني، مواد اوليه، ملزومات مصرفي، آب، برق، مصالح و ...؛ هزينه ها در قالب هفت فصل هزينه اي (فرم پيوست شماره 

 ) ثبت مي گردند. 5عمراني و تملك دارائي هاي سرمايه اي) (فرم پيوست شماره 

 محرك ها: 

 به دو دسته محرك منابع و محرك فعاليت تقسيم مي شود:
- محرك منابع: عامل تحريك كننده منبع هزينه كه موجب افزايش يا كاهش در ميزان استفاده هر فعاليت از منبع مورد نظر مي شود مانند محرك نفر 13- 2 – 1

ساعت براي هزينه حقوق و دستمزد. به عنوان مثال افزايش مساحت فضاي اداري (بر حسب متر مربع) محرك افزايش هزينه هاي مربوط به منبع هزينه مانند انرژي 
 مصرفي مي شود. ميزان استفاده از هر محرك عامل تعيين كننده الگوي توزيع منابع روي فعاليـت ها مي باشد.

- محرك فعاليت: عامل تحريك كننده هزينه هر فعاليت كه نشان دهنده ميزان تقاضاي هر واحد خدمت از فعاليت ها است مانند محرك مترمربع براي 14- 2 – 1
فعاليت صدور فيش "فعاليت خاكبرداري يا محرك تعداد كاركنان براي فعاليت صدور فيش حقوق. به عنوان مثال افزايش تعداد كاركنان موجب افزايش تقاضا براي 

  مي شود. ميزان استفاده از هر محرك عامل تعيين كننده الگوي توزيع فعاليت ها روي خروجي ها مي باشد."حقوق

 فهرست كامل محرك هاي منابع و فعاليت به پيوست فرم ضميمه (ج) آورده شده است.

 -  لزوم رعايت فهرست هاي طبقه بندي و شماره  هاي قراردادي آنها:3 – 1
 - كليه شهرداري هاي كشور هنگام تنظيم بودجه و نگاهداري حساب اعتبارات بودجه موظفند عناوين طبقه بندي و شماره هاي قراردادي آنها را رعايت نمايند.1- 3 – 1
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-  شهرداري هايي كه فاقد بعضي برنامه ها، طرح ها، خدمات، فعاليت ها و يا درآمدها و هزينه هاي مندرج در فهرست هاي طبقه بندي باشند مي توانند از ذكر 2- 3 – 1
 شماره هاي قراردادي و عناوين مربوطه در بودجه خودداري نمايند.

- چنانچه هر يك از شهرداري ها بر حسب مقتضيات محلي برنامه ، طرح ، خدمت، فعاليت و يا درآمد و هزينه اي داشته باشد كه در فهرست طبقه بندي موجود 3- 3 – 1
در اين دستورالعمل صريحأ ذكر نشده است بايد مراتب و پيشنهادات خود را رسماً به سازمان شهرداري ها و دهياري هاي كشور منعكس تا تمهيدات لازم جهت انجام 
 اصلاحات مورد نياز در سال هاي آتي بعمل آيد و يا با رعايت طبقات مندرج در فهرست رديف مناسبي كه بيشترين همخواني را با آنها داشته باشد براي آنها در نظر گيرد.

 فصل دوم : طبقه بندي در بودجه شهرداري

)طرح ها و خدمات تقسيم مي شود كه قالب بودجه شهرداري را تشكيل مي دهد؛ بودجه كل شهرداري شامل بودجه 2)برنامه ها و (1بودجه شهرداري به دو طبقه اصلي: (
سازمان هاي وابسته، مناطق و شهرداري مركز مي باشد كه مطابق با فهرست تفصيلي برنامه ها و طرح ها وخدمات به صورت جداگانه تهيه شده و توازن بودجه در سطح 

  مي باشد.6كل شهرداري برقرار مي گردد؛ طبقه بندي برنامه ها و طرح ها وخدمات به شرح فرم پيوست شماره 
 نكته: كد شناسايي برنامه ها، طرح ها و خدمات عددي چهار رقمي است كه دو رقم سمت چپ نشان دهنده برنامه و دو رقم بعدي نمايانگر طرح يا خدمت مي باشد.

 :  منابع-  طبقه بندي1 – 2

 و چهارده گروه فرعي تقسيم شده است كه هر گروه در هشت طبقه اصلي(شش طبقه درآمد+ دوطبقه واگذاري دارايي هاي مالي و سرمايه اي) شهرداري ها به منابع
  طبقه فوق الذكر عبارتند از:هشتبرگيرنده منابع درآمدي مختلف ولي همگون مي باشد. 

 ي از عوارض عمومي در آمد ناش1000
 از عوارض اختصاصي ي درآمد ناش2000
 ي شهرداري موسسات انتفاعي خدمات و درآمدهاي بها3000
 ي در آمد حاصل از وجوه و اموال شهردار4000
 ي دولتي دولت و سازمانهايي اعطاي كمك ها5000
 يي و دارااي اعانات و هدا6000
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 واگذاري دارايي سرمايه اي 7000
  واگذاري دارايي مالي8000

  مي باشد.3 طبقه اصلي، چهارده گروه فرعي و همچنين كدهاي مربوط به طبقه، گروه و نوع درآمد فرم پيوست شماره هشتفهرست كامل 

 طبقه بندي اقلام(موضوعات) هزينه:-  2 – 2

با عنايت به اينكه مواد هزينه اين دستورالعمل نسبت به دستورالعمل هاي قبلي ابلاغ شده متفاوت است (تغيير يافته از چهار فصل به دو هفت فصل)، بنابراين لازم است 
مسئولين مالي شهرداري ها عملكرد سال قبل را در قالب مواد هزينه جديد احصاء نموده و سپس بودجه عملياتي سال آتي را پيش بيني نمايند. مواد هزينه جديد شامل 

 دو بخش «هزينه اي» و « تملك دارائي هاي سرمايه اي» مي باشد: 
 الف- هفت فصل هزينه اي: 

 كليه هزينه هاي پرسنلي شهرداري اعم از كارمندان و كارگران رسمي و پيماني و قراردادي و همچنين :)ي پرسنلي هانهي جبران خدمت كاركنان(هز)فصل اول
 فوق العاده هاي مستمر و غيرمستمر را شامل مي شود.

. شامل ماموريت، هزينه سفر ، نگهداري و تعمير جزيي ساختمان و ماشين آلات، سوخت، آب، برق و ساير خدمات مي باشدي:  اداري هانهي هز)فصل دوم

  شامل هزينه  مواد و لوازم مصرف شدني مي باشد.: استفاده از كالاها و خدمات)فصل سوم 

شامل هزينه هاي خدماتي شهر از قبيل رفت و روب، جمع آوري و دفن زباله، نگهداري سرويسهاي بهداشتي :  هزينه واگذاري خدمات شهري و اداري)فصل چهارم
 و . . . مي باشد.

 شامل هزينه هاي اجاره بهاء و كرايه ساختمان و ماشين آلات و وسائط نقليه، هزينه هاي استهلاك و سود و ي: استفاده از اموال و دارائي هانهي هز)فصل پنجم

 كارمزد تسهيلات مي باشد.
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: شامل هزينه  كه شهرداري بابت تفاوت قيمت تمام شده خدمات ارائه شده توسط سازمان وابسته به آن با هزينه دريافتي  بلاعوضي ها و كمك هاارانهي )فصل ششم
 به از شهروندان پرداخت مي نمايد. مانند سازمان اتوبوسراني كه قسمتي از هزينه بليط توسط شهرداري تأمين و پرداخت مي گردد. همچنين كليه كمك هاي شهرداري

 شورا، سازمانهاي وابسته و اشخاص نيز در اين سرفصل طبقه بندي مي شود.

 
  شامل پاداش پايان خدمت بازنشستگان، بازخريدي و ديون مي شود.: هانهي هزريسا)فصل هفتم

كد شناسايي مواد هزينه عددي پنج رقمي است كه رقم اول سمت چپ نماينده فصل، دو رقم بعدي نشان  دهنده ماده هزينه و دو رقم آخر نمايانگر رديف هزينه 
مي باشد؛ كه با توجه به با اهميت بودن اطلاعات جزئي در برخي از فصول و يا گروه هاي هزينه، اطلاعات مربوط به آن بخش با تفصيل بيشتري آورده شده است؛ به 

 عنوان مثال اجاره ماشين آلات به تفكيك كرايه ماشين آلات رفت و روب، فضاي سبز، پسماند و نظاير آن مي باشد.
 ب- هفت فصل تملك دارايي سرمايه اي: 

 ،به آن دسته از هزينه هايي كه منجر به اجراي طرحي عمراني  و يا افزايش دارائي هاي شهرداري شده و براي مدت بيشتر از يك سال مورد بهره برداري قرار مي گيرد
 هزينه تملك دارائي سرمايه اي گويند كه عبارتند از:

  شامل تملك اراضي جهت ايجاد اموال اختصاصيزمين:

  شامل تمامي هزينه مطالعات مربوط به تمامي پروژه هاي عمراني اعم از اماني و پيماني، احداث و بازسازي هاي كلي ساختمان هاساختمان و مستحدثات:

تاسيسات: 

  ماشين آلات و تجهيزات شامل خريد ماشين آلات عمراني، خدماتي، اداري و تجهيزات كه بيش از يك سال عمر دارند مي باشد.ماشين آلات:

ي: باني و پشتيابزار ولوازم فن

:   وسائط نقليه

 : اثاثه و منصوبات



 نظام جامع مالي شهرداريهاي كشور-جلد اول

 

52 
 

 :  نامشهودي هاييدارا

 :  هايي داراريسا

: دستورالعمل هاي سال هاي گذشته بودجه ريزي با محوريت سه وظيفه اصلي شهرداريها شامل: وظيفه اداري، وظيفه خدمات شهري و وظيفه عمران شهري تنظيم 1نكته
گرديده بودند. ولي در دستورالعمل جديد تمامي اقدامات شهرداري در قالب «برنامه ها» و «طرح ها و خدماتي» تدوين شده است كه در نهايت منجر به تحقق اهداف 
راهبردي شهرداري خواهند شد. اين برنامه ها و خدمات به دو بخش «هزينه اي» و «عمراني و تملك دارائي هاي سرمايه اي»، كه هر يك مشتمل بر هفت فصل مجزا 

 مي باشند، تقسيم مي شوند.
) قيد مي گردد؛ علاوه بر آن به 11: در تدوين قسمت تملك دارايي هاي سرمايه اي تمامي هزينه هاي مورد نياز به تفكيك در فرم هاي مربوطه (فرم پيوست شماره 2نكته

منظور بدست آوردن قيمت تمام شده هر پروژه مي بايستي هزينه هاي تك تك پروژه ها ، جداگانه مرتب و در قالب اسناد پشتيبان هر پروژه در پيوست بودجه كل 
 ).12شهرداري ارائه گردد (فرم پيوست شماره 

 -  طبقه بندي سازماني: 3 – 2

- كليه شهرداري ها موظفند بودجه سازمان ها و موسسات وابسته به خود را  بر اساس اصول بودجه ريزي عملياتي و فرم هاي مربوطه تهيه و تنظيم نمايند. 1- 3 – 2
 قانون شهرداري با اصول بازرگاني اداره مي شوند و در نتيجه ممكن است از اصول طبقه بندي خاص خود پيروي كنند همراه با 84بودجه سازمان هايي كه طبق ماده 

 اين دستورالعمل انجام 12 و 11، 10 و شرح تفصيلي آن در قالب  فرم هاي پيوست شماره 2بودجه شهرداري مركز و تنظيم خلاصه آن در قالب فرم پيوست شماره 
 شود.

- شهرداري هايي كه يك خدمت را توسط چند واحد سازماني مجزا انجام مي دهند لازم است تا ارائه خدمات خود را به صورتي سازماندهي نمايند كه خدمات 2- 3 – 2
يكسان و مشابه در يك واحد سازماني (ستاد، مناطق و يا يكي از سازمان هاي وابسته) تجميع و عرضه شود؛ به عنوان مثال در حالي كه سازمان وابسته اي در شهرداري 

 عهده دار ارائه خدمت جدول گذاري معابر مي باشد، اين خدمت تنها از طريق آن سازمان انجام پذيرد.

 فصل سوم: كليات تنظيم بودجه
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 -  فرآيند تنظيم بودجه1 – 3

 آئين نامه مالي شهرداري ها بودجه هر شهرداري بايد بر اساس اهداف، برنامه ها، خدمات و طرح هاي مختلف و در نظر گرفتن 25 و 23- در اجراي مواد 1- 1 – 3
 هزينه هر يك از آنها تنظيم گردد.

- شهرداري موظف است بودجه سالانه خود را تا پايان ديماه هر سال به شوراي اسلامي شهر پيشنهاد و شورا نيز مي بايست تا پايان بهمن ماه هر سال آن را 2- 1 – 3
بررسي و تصويب نمايد و چنانچه شهرداري داراي واحدهاي تابعه باشد بايد به گونه اي فرم ها و مدارك بودجه به واحدهاي تابعه ارسال شود كه تا پانزدهم آذر ماه جهت 

 تلفيق و بررسي به اداره مركزي عودت داده شود. 
 : -براي تنظيم بودجه مراحل و ترتيبات زير نيز بايد رعايت شود3- 1 –3

 . سال آينده شهرداري 5 الف) برآورد امكانات مالي و درآمدهاي سال بعديا
بررسي فهرست نيازمندي هاي عمراني و نوسازي شهركه توسط واحدهاي سازماني تهيه وتسليم گرديده، توسط شهردار و عندالزوم با جلب نظر و همكاري شوراي 

 . اسلامي شهر يا كميته هاي تابعه شوراي اسلامي شهرنهايي مي گردد
 . تشكيل جلسات شوراي اسلامي شهر به منظور بررسي و تصويب برنامه و بودجه سال بعد

. تكثير وابلاغ بودجه مصوب شوراي اسلامي شهر به واحدهاي تابعه شهرداري و ارسال نسخ آن به وزارت كشور واستانداري يا فرمانداري

 -  مسئول تنظيم بودجه شهرداري 2 – 3

 آئين نامه شهرداري ها مسئوليت تنظيم بودجه شهرداري به عهده شهردار و مسئول امور مالي ( مدير امور مالي يا رئيس حسابداري بسته 26- در اجراي ماده 1- 2 – 3
 به وضع تشكيلات شهرداري ) است و واگذاري اين وظيفه از طرف شهردار به هريك از مامورين ديگر شهرداري رفع مسئوليت از شهردار و مسئول امور مالي نخواهد بود.

- پيشنهاد مي شود تهيه و تدوين بودجه شهرداري از طريق تشكيل كميسيون بودجه به رياست شهردار و دبيري مدير مالي و عضويت معاونين و مديران 2- 2 – 3
 اجرايي شهرداري صورت پذيرفته و در صورت لزوم كميسيون مذكور مي تواند كميته هاي فرعي نيز در حوزه هاي مختلف داشته باشد.
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- در صورتيكه مسئول بخصوصي غير از مسئول امور مالي براي تنظيم بودجه تعيين شده باشد نامبرده مكلف است پس از جمع آوري فرم هاي بودجه 3- 2 – 3
پيشنهادي از طرف واحدهاي سازماني تابعه شهرداري آنها را تلفيق و هماهنگ نموده و به منظور رسيدگي حداكثر تا پايان آذر در اختيار شهردار و مدير امور مالي 

 شهرداري قرار داده و با آنها در بررسي، تعديل و تكميل بودجه همكاري نمايد.
- در صورتيكه مسئول بودجه نتواند بودجه را از لحاظ درآمد و هزينه تعادل دهد بودجه غير متعادل را همراه با اظهارنظر خود درباره چگونگي تامين تعادل 4- 2 – 3

 تسليم شهردار و مسئول امور مالي خواهد نمود

 -  ضوابط برآورد درآ مدها باتوجه به موارد ذيل پيش بيني گردد:3 – 3 

 - وصولي هاي قطعي دوره هاي گذشته.1- 3 – 3

 - درنظر گرفتن نرخ رشد درآمد براي سال بودجه.2- 3 – 3

 - تغييرات و نوسانات احتمالي در بعضي از منابع درآمدي ناشي از تغيير قوانين و شرائط اقتصادي.3- 3 – 3

  تنظيم مي گردد.3- برآورد درآمد هاي سال آتي در قالب فرم پيوست شماره 4- 3 – 3

 -  ضوابط برآورد هزينه ها توسط واحدهاي تابعه شهرداري4 – 3

 ساله 5- برآورد هزينه هاي جاري شهرداري و سازمان هاي تابعه بر مبناي عملكرد سال گذشته بوده و در مورد هزينه هاي عمراني و سرمايه اي برنامه مصوب 1- 4 – 3
 مي باشد .

- در صورتيكه اعتبار هزينه هاي جاري نياز به افزايش نسبت به عملكرد سال گذشته داشته باشد شهرداري و سازمان هاي تابعه بايد دلايل افزايش مزكور را 2- 4 – 3
 در گزارش توجيهي توضيح داده و ضميمه فرم هاي مربوطه تسليم نمايد .

- هر ساله امورمالي يا طرح و برنامه و يا در شهرداري هاي كوچك خود شهردار مي تواند قبل از شروع به تنظيم بودجه سال بعد، فعاليت ها و عمليات 3- 4 – 3
واحدهاي مختلف شهرداري  همچنين تحقق بودجه سال جاري را بررسي و ارزيابي نموده در صورتيكه بعضي از آنها غير اثر بخش و غير اقتصادي تشخيص داده شده و 

حذف يا تقليل حجم آنها لازم به نظر برسد موضوع را با مسئول واحد سازماني ذيربط مطرح و سپس با موافقت شوراي اسلامي شهر نسبت به حذف يا تقليل حجم 
 اعتبار آنها اقدام نموده به واحد سازماني مربوطه ابلاغ نمايد .
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- ساير ضوابطي كه در انجام برآوردها و تنظيم فرم هاي بودجه توسط شهرداري و سازمان هاي تابعه شهرداري بايد ملاك عمل قرار گيرد در بخشنامه بودجه 4- 4 – 3
 سالانه شهرداري توسط سازمان شهرداري ها و دهياري ها ابلاغ خواهد گرديد.

 -  محاسبه بهاي تمام شده خدمات در سال گذشته:5 – 3

- با توجه به عدم سپري شدن سال مالي جاري و فقدان اطلاعات عملكردي مورد نياز ، قيمت تمام شده خدمات براي تنظيم بودجه عملياتي سال بودجه بر 1- 5 – 3
 اساس اطلاعات ريالي و عملكردي سال قبل به شرح زير محاسبه  مي شود: 

 - كليه فصول هزينه مربوط به عملكرد سال قبل كه در قالب چهار فصل و بيست ماده ثبت گرديده، در چهار چوب دو هفت فصل جديد تنظيم گردد.2- 5 – 3

تبصره: اعتبارات مربوط به فصل سوم از منابع چهار فصلي قديم كه مربوط به دارائي هاي سرمايه اي مي باشد در هفت فصل تملك دارائي سرمايه اي به صورت جداگانه 
 ثبت مي شود.

 - انتساب هر يك از فصول هزينه (جاري) به فعاليت هاي عملياتي و پشتيباني با توجه به محرك هاي منبعي انجام مي شود. 3- 5 – 3

 - انتساب هر يك از فعاليت هاي پشتيباني به فعاليت هاي عملياتي و خدمات هزينه اي سال قبل محاسبه مي گردد. 4- 5 – 3

 - در صورت وجود اطلاعات مربوط به ميزان كميت قطعي خدمات ارائه شده در سال قبل ، قيمت تمام شده واحد هر خدمت محاسبه خواهد شد. 5- 5 – 3

 -  برآورد بهاي تمام شده خدمات هزينه اي سال آتي:6 – 3

 - پيش بيني ميزان كميت مورد نياز خدمات هزينه اي با توجه به سياست هاي شهرداري در سال آتي 1- 6 – 3

 - محاسبه ميزان منابع هزينه اي مورد نياز براي حجم جديد خدمات هزينه اي. 2- 6 – 3

 - افزايش ميزان منابع هزينه اي بدست آمده در مرحله قبل با توجه به نرخ تورم از سال پايه (قبل) تا سال آتي.3- 6 – 3

 - محاسبه پيش بيني بهاء تمام شده خدمات هزينه اي سال آتي به وسيله نرم افزار.4- 6 – 3

 - محاسبه اعتبارات مورد نياز براي تحقق برنامه ها و اهداف راهبردي بر اساس بهاء تمام شده خدمات و ميزان كميت آنها در سال آتي.5- 6 – 3
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 ميزان كميت مورد نظر براي هر خدمت هزينه اي در سال آتي مطابق با ظرفيت هاي اجرايي و سياست هاي مورد نظر شهرداري برآورد گرديده و بر مبناي :1تبصره 
قيمت تمام شده سال قبل ، كل اعتبار مورد نياز سال آتي پيش بيني مي گردد. با توجه به پيش بيني درآمد هاي سال آتي مي توان اولويت ها و خدمات مورد انتظار را 

تغيير داده و بر اساس كاهش و يا افزايش ميزان كميت هر خدمت، نسبت به برآورد هزينه ها اقدام و مجدداً بودجه سال آتي را تنظيم و قيمت تمام شده و اعتبار مورد 
 نياز را بدست آورد. لذا با اجراي سيستم بودجه ريزي امكان رفت و برگشت براي انتخاب بهترين سناريو وجود دارد.

 از آنجا كه عملكرد سال قبل مبناي برآوردها مي باشد لذا نرخ هاي تورم سال قبل به جاري و جاري به آتي براي افزايش دادن هزينه ها بر اساس اعلام رسمي :2تبصره 
 بانك مركزي جمهوري اسلامي ايران در نظر گرفته شود.

  عمراني و تملك دارايي هاي سرمايه اي سال آتي:اعتبارات-  برآورد 7 – 3
 كليه هزينه هاي پروژه هاي ذيل 8فرم پيوست شماره سپس در قالب برآورد، ياز هر طرح به صورت جداگانه به تفصيل پروژه هاي مربوطه - كليه اعتبارات مورد ن1- 3-7

 يك طرح عمراني درج شده و در نهايت مجموع هزينه هاي برنامه هاي شهرداري به تفكيك طرح ها تعيين مي گردد.

  مرقوم مي گردد.11 براورد  سپس در قالب فرم پيوست شماره نهي فصول و مواد هزكي به تفكي اهي سرمايي تملك داراازيليه اعتبارات مورد ن-ك3-7-2

  قانون شهرداري را تبيين خواهد نمود.68 - مجموع اعتبارات عمراني و تملك دارايي سرمايه اي تكاليف شهرداري ها در اجراي ماده 3-7-3

 -  اقدامات شهردار و مسئول امور مالي:3-8

- شهردار بايد با همكاري مسئول امور مالي كه در معيت او ذيحساب شهرداري نيز مي باشد كليه اقلام و فرم هاي بودجه را بررسي نموده و تعديلات لازم را در 1- 8 – 3
 آنها بعمل آورد به نحوي كه بين درآمدها و هزينه ها تعادل برقرار گردد.

- چنانچه شهردار براي تامين تعادل بودجه ناگزير به حذف يا محدود نمودن قسمتي از برنامه ها، خدمات  و يا طرح ها باشد مي بايست موضوع را در گزارشي كه 2- 8 – 3
 همراه با بودجه براي تصويب شوراي اسلامي شهر ارسال مي نمايد تشريح نمايد.

- اقدامات شهردار و مسئول امور مالي براي تنظيم بودجه به منظور طرح و رسيدگي در كميته بودجه يا جلسات رسمي شوراي اسلامي شهر بايد انجام 3- 8 – 3
 پذيرفته باشد.
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- طي نيمه دوم آذر ماه شهردار مي تواند از شوراي اسلامي شهر درخواست كميته اي  نمايد تا مامور رسيدگي مقدماتي به بودجه تنظيم شده و آماده نمودن 4- 8 – 3
آن جهت طرح در شوراي اسلامي شهر نمايد، چنانچه شوراي اسلامي شهر چنين كميته اي را از پيش تعيين نموده و اختيارات لازم را به آن داده باشد آنگاه شهردار 

 مي تواند كميته مزبور را مستقيماً دعوت به تشكيل جلسه جهت رسيدگي به بودجه نمايد.

- در جلساتي كه توسط كميته براي رسيدگي به بودجه تشكيل مي شود شهردار بايد رأساً شركت نموده توضيحات لازم را ارائه نمايد و در صورت لزوم از 5- 8 – 3
 روساي واحدهاي سازماني تابعه شهرداري نيز بخواهد به منظور اداء توضيح در جلسه حضور به هم رسانند.

 -  محتواي بودجه آماده براي طرح در شوراي اسلامي شهر:9 – 3

 - مطالب و فرمهايي كه بعنوان بودجه سالانه شهرداري براي شوراي شهرآماده مي شود به قرار زير خواهد بود:1- 9 – 3

 در سال آينده اتخاذ گرديده است، مقايسه نيازمندي هاي شهر با امكانات شهرداري و تدابيري كه كه در بودجهتدابيري سياست ها و- گزارش بودجه: حاوي 2- 9 – 3
 براي جبران كمبود درآمدها ممكن است اتخاذ شود، ضوابطي كه در تنظيم بودجه ملاك عمل قرار گرفته است، و هرگونه توضيحات لازم ديگر به تشخيص شهردار.

 )2- جدول خلاصه كل بودجه از لحاظ درآمد و هزينه و تعادل بين آنها. (فرم پيوست شماره3- 9 – 3

 )6- فهرست برنامه ها، طرح ها و خدماتي كه بعنوان قالب هاي بودجه اي با توجه به حجم عمليات شهرداري انتخاب شده است. (فرم پيوست شماره4- 9 – 3

 )3- فهرست كامل درآمدها با تفكيك منابع مختلف درآمدي. (فرم پيوست شماره5- 9 – 3

 - خلاصه بودجه عمومي و بودجه هاي اختصاصي 6- 9 – 3

 )8- خلاصه اعتبارات عمراني مستخرج از برنامه ها و طرح ها. (فرم پيوست شماره7- 9 – 3

 براي مجموع برنامه ها، طرح ها و خدماتي كه اجراي آن به عهده آن واحد 10- بودجه هر يك از سازمان هاي وابسته شهرداري شامل فرم پيوست شماره 8- 9 – 3
 براي اعتبارات 12 براي اعتبارات پيش بيني شده سازمانهاي وابسته به تفكيك خدمات و در نهايت فرم پيوست شماره 11سازماني مي باشد و فرم پيوست شماره 

 پيش بيني شده سازمانهاي وابسته به تفكيك طرح ها.

- علاوه بر فرم ها و جداول فوق الذكر در كلان شهرها و شهرداري هاي بزرگ بسته به موقعيت و حجم و تنوع عمليات آنها به تشخيص شهردار ممكن است 9- 9 – 3
 فرم ها، جداول و يا گزارشات ديگري نيز اضافه شود.
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 نسخه تنظيم و ذيل صفحات تمامي نسخ آن امضاء 5- بودجه اي كه به شرح فوق آماده جهت طرح در شوراي اسلامي شهر مي شود مي بايست حداقل در 10- 9 – 3
 شهردار درج شده و پس از تصويب شوراي اسلامي شهر به امضاء رئيس شوراي شهر رسيده و به عنوان سند حفظ و نگهداري شود.

 كليه اعتبارات عمراني مي بايست به استناد ضمائم اين دستورالعمل برحسب اموال عمومي و اختصاصي تفكيك گردند– 11- 9- 3

 -  طرح بودجه در شوراي اسلامي شهر، رسيدگي و تصويب آن:10 – 3

- شهردار مي بايستي بودجه شهرداري را به گونه اي تنظيم و آماده نمايد كه حداكثر تا اول ديماه قابل طرح و رسيدگي در كميته منتخب شوراي اسلامي 1- 10 – 3
 شهر باشد.

- كميته منتخب شوراي اسلامي شهر بايد حداكثر تا پايان ديماه رسيدگي خود را خاتمه داده به نحوي كه بودجه حداكثر تا اول بهمن ماه قابل طرح در 2- 10 – 3
 شوراي اسلامي شهر شود و شهردار موظف است تسهيلات و موجبات لازم را در اين خصوص فراهم نمايد.

 آئين نامه مالي شهرداري ها شهردار بايد پس از آماده شدن بودجه جهت طرح در شوراي اسلامي شهر با استفاده از اختياري كه طبق 26- در اجراي ماده 3- 10 – 3
 جلسه را بنمايد و خود نيز در جلسات حضور يافته و توضيحات لازم را در مورد 3 قانون شهرداري ها به او تفويض شده است حداقل تقاضاي تشكيل هفته اي 38ماده 

 اقلام مندرج ارائه نمايد.

 ساله 5- اصلاحات و تغييراتي كه توسط شوراي اسلامي شهر و كميته منتخب آن در اقلام و ارقام بودجه بعمل مي آيد اولاً مي بايستي مغاير با برنامه مصوب 4- 10 – 3
 شهرداري نبوده، ثانياً تعادل ميان درآمد و هزينه را محفوظ نگاه دارد و ثالثاً موجب مغايرت بودجه با حد نصاب هاي قانوني نشود.

- شوراي اسلامي شهر بايد رسيدگي خود را نسبت به بودجه به گونه اي انجام دهد كه حداكثر تا پايان بهمن ماه رسيدگي هاي مذكور خاتمه يافته و مورد 5- 10 – 3
 تصويب نهايي قرار گيرد.

- پس از پايان رسيدگي هاي شوراي اسلامي شهر به بخش هاي مختلف بودجه، در يك جلسه نهايي مجموع آن را با تنظيم صورتجلسه اي كه به امضاء كليه 6- 10– 3
 اعضاء حاضر در جلسه شوراي شهر مي رسد تصويب و به شهردار ابلاغ نمايند.

 45 اصلاحي ماده 3- شوراي اسلامي شهر مي تواند ضمن تصويب بودجه حدود اختيارات شهردار را در معاملات و كيفيت نظارت خود را با توجه به بند 7- 10 – 3
  آئين نامه مالي شهرداري ها معلوم و مشخص نمايد.35قانون شهرداري و ماده 
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 قانون شهرداري يك نسخه از بودجه اصلي مصوب شوراي اسلامي شهر درشورا نگهداري و يك نسخه از بودجه تلخيصي و تكثير شده 67- در اجراي تبصره 8- 10 – 3
  روز پس از تصويب بودجه به وزارت كشور و يك نسخه از آن به استانداري يا فرمانداري مربوطه ارسال گردد.15، مي بايستي ظرف مدت 

 - نسخ ديگر و اصلي بودجه بعنوان سند نگهداري گرديده و نسخ تلخيص و تكثير شده آن بين واحدهاي سازماني تابعه شهرداري توزيع خواهد شد.9- 10 – 3

 -  اجراي بودجه:11 – 3

- در نيمه دوم اسفند ماه هر سال لازم است اقدامات مقدماتي براي اجراي بودجه مصوب (از قبيل تهيه و تنظيم دفتر يا كارت اعتبارات بودجه طبق 1- 11 – 3
 دستورالعمل حسابداري، اقدامات مقدماتي توسط امور مالي شهرداري در مورد معاملات و تداركات و ...) كه از ابتداي سال آينده اجرايي مي شود صورت پذيرد. 

- شهردار بايد شخصاً در حسن اجراي بودجه نظارت و مراقبت هاي لازم را بعمل آورد و در اين مورد با توجه به وسعت شهر و حجم عمليات شهرداري 2- 11 – 3
 وظايف لازم را به عهده مسئولين واحدهاي تابعه شهرداري واگذار و اختيارات لازم براي اجراء وظايف را به آنها تفويض نمايد.

- نظر به اينكه منظور بودن اعتبار در رديف بودجه مستلزم آن نيست كه الزاماً اعتبارات مصوب به مصرف برسد، بنابراين شهردار بايد ترتيبات لازم را جهت 3- 11 – 3
 كنترل اجراء بودجه توسط خود يا مسئول امور مالي يا مدير بودجه برقرار نمايد به نحوي كه حداكثر صرفه و صلاح شهرداري در هزينه ها رعايت گردد.

- به منظور حصول اطمينان در تأمين صرفه و صلاح شهرداري در مصرف اعتبارات مصوب در بودجه و جلوگيري از اتلاف اعتبارات، شهردار مي تواند به 4- 11 – 3
معاون خود يا مسئول امور مالي يا مسئول بودجه اختيار دهد كه درخواست هاي هزينه كه از طرف واحدهاي تابعه در حدود اعتبارات مصوب در بودجه تسليم مي گردد 

را از طرف شهردار تصويب نمايند لكن چنانچه بعضي از درخواست ها بنظر معقول نبوده و پس از مذاكره با واحد درخواست كننده هيچ كدام از دو طرف نتواند طرف 
 ديگر را متقاعد سازند آنگاه موضوع را جهت اتخاذ تصميم نهايي به شهردار يا كسي كه از طرف شهردار به او تفويض اختيار شده است احاله نمايند.

 آئين نامه مالي شهرداري ها استفاده نموده و 28- چنانچه طي سال بودجه ضرورت ايجاب نمايد كه شهردار از اختيارات تفويض شده به او به موجب ماده 5- 11 – 3
% افزايش يا تقليل دهد به نحوي كه از اعتبار كل مصوب 10اعتبارات مصوب در هر يك از مواد هزينه يا فعاليت هاي يك خدمت و يا پروژه هاي يك طرح را حداكثر 

براي آن برنامه تجاوز نشود، لازم است در هر مورد مجوز كتبي توسط شهردار صادر گرديده و در پايان سال فهرستي از تغييرات مذكور تنظيم و همراه تفريغ بودجه به 
 شوراي شهر گزارش شود.
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- مسئول امور مالي و يا در شهرداري هايي كه واحد سازماني يا مسئول معيني براي بودجه وجود دارد رئيس واحد سازماني يا مسئول مذكور، بايد در طول 6- 11 – 3
سال بررسي هاي لازم را در مورد نتايج حاصله از اجراي بودجه، تطبيق آن با اهداف و برنامه ها و تناسب اعتبارات مصوب با نتايج حاصله از خدمات و طرح ها بعمل آورده 

 و گزارش كامل بررسي هاي مذكور را به شهردار تسليم نموده تا پس از مطالعه و ارزشيابي همراه تفريغ بودجه به شوراي اسلامي شهر ارسال شود.

- بيلان فعاليت ها و عمليات مختلف شهرداري در طول سال و هزينه هاي پرداختني براي هر يك از آنها و ارائه هزينه متوسط يا قيمت تمام شده هر واحد 7- 11 – 3
 خدمت قسمتي از بررسي هاي مذكور خواهد بود.

  ماهه جهت اطلاع عموم منتشر شود.6- به موجب قانون و ايين نامه مالي شهرداري گزارش درآمد و هزينه ماهيانه به شورا و عملكرد 8- 11 – 3

 تهيه مي شود و بررسي هايي كه انجام مي گيرد بايد مبنايي جهت اتخاذ تصميم در مورد حذف يا تقليل يا افزايش بعضي از 7- گزارش هايي كه در زمينه بند 9- 11 – 3
فعاليت ها و خدمات، كاهش يا افزايش كادر سازماني واحدهاي تابعه شهرداري، تجديد نظر در سازمان شهرداري، تجديد نظر در روش هاي انجام كار و يا نظائر آنها قرار 

 گيرد.

 -  تفريغ بودجه:12 – 3

- طي دو ماهه فروردين و ارديبهشت ماه هر سال بايد اقدامات لازم براي تنظيم تفريغ بودجه سال قبل و تهيه بيلان عمليات و بررسي نتايج حاصله از 1- 12 – 3
 اجراي بودجه به عمل آيد به نحوي كه تفريغ بودجه شهرداري همراه با گزارش هاي مذكور و گزارش حسابرسان تعيين شده از طرف شوراي اسلامي شهر ارائه شود.

 - شوراي شهر بايد طي خرداد ماه تفريغ بودجه شهرداري و گزارش هاي ضميمه آنرا رسيدگي و تصويب نمايد. 2- 12 – 3

تصميم مقتضي مبني بر نحوه پيگيري لازم  ،تخلفاتي براي شوراي اسلامي شهر احراز گردد- در صورتيكه ضمن رسيدگي به تفريغ بودجه و گزارش هاي آن، 3- 12 – 3
 تخاذ خواهد شد.براساس مقررات مربوطه توسط شورا ا

 - تصويب تفريغ بودجه توسط شوراي شهر به منزله مفاصا حساب شورا به شهرداري تلقي مي گردد.4- 12 – 3

- در تنظيم تفريغ بودجه از فرم هاي ضميمه اين دستورالعمل بايد استفاده شود علاوه بر آن ممكن است گزارش ها و فرم هاي ديگري نيز بنا به مقتضيات 5- 12 – 3
 هر شهرداري تهيه و ضميمه تفريغ بودجه گردد.
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قانون شهرداري يك نسخه از آنرا ظرف  67 -پس از اينكه تفريغ بودجه به تصويب شوراي اسلامي شهر رسيد شهرداري مكلف است در اجراي تبصره ماده6- 12 – 3 
 روز به وزارت كشور و استانداري يا فرمانداري ارسال نمايد. 15 مدت

 :ساير موارد

هزينه هاي نظارت و كنترل پروژه هاي عمراني در قسمت هزينه اي هر خدمت درج مي گردد و تعاريف كليه مراحل فوق در اين دستورالعمل صورت گرفته و كليه 
فعاليت هاي شهرداري بايستي در اين قالب تعريف و اجرا شود. در صورت وجود هرگونه ابهام و نقص و نارسايي در تعاريف مذكور اعم از برنامه ها، طرح ها، خدمات ويا 

 فعاليت ها؛ مراتب و پيشنهادات رسماً به سازمان شهرداري ها و دهياري هاي كشور منعكس تا تمهيدات لازم جهت انجام اصلاحات مورد نياز در سال هاي آتي بعمل آيد.

نظر به اينكه گزارش تفريغ بودجه به منظور مقايسه و ارزيابي عملكرد شهرداري با بودجه مصوب تهيه و تنظيم ميگردد و يكي از اهداف مقرر در تنظيم تفريغ بودجه 
شهرداريها تعيين ميزان مازاد يا كسري درآمد بر هزينه ها مي باشد، شهرداريها مكلفند در راستاي شفاف سازي گزارشات مالي، همچنين به منظور رعايت اصل تطابق 

درآمدها با هزينه هاي هر دوره، از موازنه نمودن درآمدها و هزينه ها در گزارش تفريغ بودجه به هر طريق  اعم از ايجاد و صدور سند اصلاحي يا عدم ثبت هزينه ها در 
دوره عمل بودجه خودداري تا ميزان واقعي هزينه ها را در گزارش موصوف ارائه نمايند. يديهي است موازنه لازم در گزارش تفريغ بودجه با سرفصل حساب مازاد 

 (كسري) درآمد بر هزينه جاري و يا سنواتي انجام خواهد شد.

 تعيين تكليف مازاد درآمد وهزينه جاري وسنواتي:

با توجه به اينكه رقم دقيق تفاوت درآمد و هزينه هر دوره تاپايان ارديبهشت ماه سال بعد مشخص مي گردد با توجه به شرايط و بررسي هاي انجام شده مي بايست يك 
 يا برخي از اقدامات ذيل صورت پذيرد:

درصورتيكهتفاوتدرآمدوهزينهسالقبلحاكيازمازاددرآمدبرهزينهباشدوارقامنيزبااهميتبودهموضوعدرقالبمتممبودجهكهتمامابًههزينههايعمرانيوسرمايهاياختصاصخواهدداشتت.1
. نظيموجهتتصويببهشوراياسلاميشهر ارسالميگردد

چنانچهتفاوتدرآمدوهزينهسالقبلمويدكسريدرآمدبر .2
. هزينهكهحاكيازكسريبودجهوعدمتحققدرآمدهايدورهقبلاست،باشدوارقامنيزبااهميتباشدبهيكيازدوطريقذيلعملخواهدگرديد
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 اقدامبهتنظيماصلاحبودجهازطريقكاهشوياحذفبرخيرديفهايهزينهواضافهنمودنرديفتامينمازادهزينهبردرآمددورهقبلدرذيلبخشديونجاريوعمرانيبستهبهاصلاحات.   2-1 
تخصيص و     2-2

 لحاظمبلغكسريبودجهدرپيشبينيبودجهسالبعدبعنوانبخشيازاعتباراتهزينهدربخشديونوبرنامهريزيانجامعملياتمعادلمابهالتفاوتمبلغپيشبينيدرآمدهاوكسريايجادشده.
   باتوجهبهقانونمادهواحده

نحوهپرداختمحكومبهدولتوعدمتأمينوتوقيفاموالدولتي،شهرداريمكلفاستبههنگامپيشبينيوتنظيمبودجهنسبتبهاخذاستعلامازواحدحقوقيدرخصوصدعاويعليهشهرداريوآراءصاد
 . رهاحتمالياقداموضمنصدوراسنادحسابداريطبقدستورالعملمربوطهجهتآراءقطعيشدهاعتبارلازمرابرايپرداختمبالغمحكوميتپيشبينيودربودجهپادارنمايد

   شهرداريهامكلفندوجوهمربوطبهمحكومبه
احكامقطعيدادگاههاواوراقلازم الاجراءثبتيودفاتراسنادرسميويااجرايدادگاههاوسايرمراجعقانونيرابارعايتمقرراتازمحل اعتباربودجهمصوبودرصورتعدموجود،دربودجهسالبعدخودمن

تا يكسالونيمبعدازصدورحكم، مجازبه توقيفاموالمنقولوغيرمنقولنهادهاي وفق مقررات مربوطهظوروپرداختنمايند.اجرايدادگستريواداراتثبتاسنادواملاكوسايرمراجعقانونيديگر
 عموميومؤسساتدولتيكهاعتباروبودجهلازمراجهتپرداختمحكومبهندارند، نخواهند بود.

باتوجهبهتغييرمبنايحسابداريشهرداريهابهموجبايندستورالعملوشناساييوثبتبرخيازكدهايدرآمدبهروشتعهديميبايستظرفيتنقديقابلوصولكدهايدرآمديبهروششناساييويژهويااست
 . فادهازميانگينوصوليدورههايقبلمحاسبهواستخراجوملاكعملپيشبينيدرآمدهادربودجهقرارگيرد

باتوجهبهاينكهبرخيازرويدادهايماليدرسيستمحسابداريوبودجهبهطرقمتفاوتشناساييميگردندميبايستشهرداريدرمقاطعماهيانهوحداكثرسهماههصورتمغايرتدرآمدهاوهزينههاد
. رسيستمبودجهوحسابداريراتهيهوبهصورتتجمعيآنراپيوستتفريغبودجهنمودهوبهشوراياسلاميشهرارسالنمايد

بمنظور شفاف سازي وارائه گزارش كامل وجامع ازكليه اقدامات وپروزه هاي عمراني انجام شده توسط شهرداري چه ازمحل منابع درآمدهاي عمومي وچه ازمحل 
 طبقه بندي درآمدهاي شهرداري موضوع كمكهاي اعطايي دولت وسازما نهاي دولتي وازطرفي با توجه به تغييرات صورت 5000اعتبارات دولتي و به استناد رديف 

گرفته درواريزي سهم شهرداريها ازمحل درآمدهاي وصولي متمركز به حساب ذيحسابي هاي شهرداري ، شهرداريها اجازه دارند درپايان هرسال با اخذگزارش از اعتبارات 
تخصيصي وجذب شده ذيحسابي نسبت به تهيه وتنظيم  متمم بودجه معادل اعتبارات مذكور به طرفيت هزينه پروزه هاي مربوطه اقدام ونهايتاً درصورت تصويب 

 وياوجود اعتبار موارد را با جمع آوري اسناد مثبته درحساب هاي در آمد و هزينه دربودجه وحسابداري منظور نمايند.
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 صورت مغايرت هزينه هاي بودجه و حسابداري
            

 
            

 توضيحات  
 

مبلغ 
 ريال

 

مبلغ 
 ريال

 
 توضيحات  

 

مبلغ 
 ريال

 

مبلغ 
 ريال

 جمع كل هزينه ها در حسابداري
    

***** 
 

 جمع كل هزينه ها در بودجه
    

***** 
 اضافه ميشود:

    
  

 
 اضافه ميشود:

    
  

 211حساب كل  خريد داراييهاي ثابت اختصاصي
 

*** 
 

  
 

 13ماده هزينه استهلاك داراييهاي ثابت
 

*** 
 

  
   ***  A( Aهزينه مواد مصرفي(     ***  231حساب كل  پروژه درجريان تكميل اختصاصي

 10ماده  )Bخريد مواد مصرفي(
 

*** 
 

  
 

 ***  10501رديف هزينه مزاياي پايان خدمت كاركنان
 

  
 10502رديف  پرداخت پاداش پايان خدمت كاركنان

 
*** 

 
  

 
 ***U  19ماده هزينه كاهش ارزش داراييها

 
  

 51401رديف  بازپرداخت اصل وام
 

*** 
 

  
 

 ****     جمع اضافات:
 جمع اضافات:

    
**** 

 
      كسر ميشود:

 كسر ميشود:
    

  
 

 ***  211حساب كل  خريد داراييهاي ثابت اختصاصي
 

  
 13ماده هزينه استهلاك داراييهاي ثابت

 
*** 

 
  

 
 ***  231حساب كل پروژه درجريان تكميل اختصاصي

 
  

 A( Aهزينه مواد مصرفي( 
 

*** 
 

  
 

 10ماده  )Bخريد مواد مصرفي(
 

*** 
 

  
 10501رديف هزينه مزاياي پايان خدمت كاركنان

 
*** 

 
  

 
 10502رديف  پرداخت پاداش پايان خدمت كاركنان

 
*** 

 
  

 19ماده هزينه كاهش ارزش داراييها
 

*** 
 

  
 

 51401رديف  بازپرداخت اصل وام
 

*** 
 

  
 جمع كسورات:

    
(****) 

 
 جمع كسورات:

    
(****) 

 جمع هزينه ها طبق بودجه
    

**** 
 

 جمع هزينه ها طبق حسابداري
    

**** 
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 )Aمصرف مواد طي دوره ( ═ ) + موجودي اول دورهBموجودي پايان دوره - خريد طي دوره(             
      

 فرم هاي ضميمه:
 خلاصه بودجه كل شهرداري 1فرم 

 خلاصه درآمدها و هزينه ها 2فرم 
 منابع پيش بيني شده 3فرم 

 فهرست اهداف راهبردي و برنامه ها 4فرم 

 اعتبارات پيش بيني شده برنامه ها به تفكيك طرح ها و خدمات 5فرم 

  اعتبارات پيش بيني شده برنامه ها به تفكيك خدمات 6فرم 

 تاديه ساير منابع مالي 7فرم 
 اعتبارات پيش بيني شده برنامه ها به تفكيك طرح ها  8فرم 
 اعتبارات هزينه  اي شهرداري به تفكيك فصول هزينه  9فرم 
 اعتبارات هزينه  اي شهرداري به ريز  هزينه  10فرم 
 اعتبارات تملك دارايي هاي سرمايه اي به تفكيك فصول هزينه 11فرم 
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 -خلاصه بودجه كل شهرداري1فرم شماره 

 مصارف  منابع

         

 جمع كل عنوان
 

 جمع كل عنوان

   درآمدها 
   هزينه ها (خدمات)

    واگذاري دارايي سرمايه اي
   تملك دارايي سرمايه اي

 
   طرح هاي عمراني

    ساير منابع تامين مالي
   تاديه ساير منابع تامين مالي

   سازمانهاي وابسته و موسسات 
   سازمانهاي وابسته و موسسات

   شوراي اسلامي شهر 
   شوراي اسلامي شهر

   كسر مي گردد ارقام تكراري 
   كسر مي گردد ارقام تكراري

    جمع كل
   جمع كل
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 -خلاصه درآمدها و هزينه ها2فرم شماره 
 جمع كل درآمد شهرداري كد

 
 جمع كل عنوان برنامه كد اهداف

   در آمد ناشي از عوارض عمومي 1000
 

   مديريت پسماند 1 بهبود محيط
   درآمد ناشي از عوارض اختصاصي 2000

 
   توسعه و نگهداري فضاي سبز 2 و فضاي شهري

   بهاي خدمات و درآمدهاي موسسات انتفاعي شهرداري 3000
   زيباسازي 3   

   در آمد حاصل از وجوه و اموال شهرداري 4000
   بهداشت عمومي 4   

   كمك هاي اعطايي دولت و سازمانهاي دولتي 5000
   توسعه و نگهداري آرامستان ها 5   

   اعانات و هدايا و دارايي 6000
   ساماندهي بافتهاي ويژه 6   

   جمع كل
   ساماندهي امور صنفي 7   

    
   آتش نشاني و خدمات  ايمني 8 ارتقاء سطح

    
   تأسيسات حفاظتي و هدايت آب هاي سطحي 9 ايمني شهري

 جمع كلواگذاري دارايي سرمايه اي  7000
 

   روان سازي شبكه عبور و مرور 10 بهبود عبور
  منابع حاصل از فروش اموال منقول  7100

 
   توسعه و ساماندهي پاركينگ ها 11 و مرور شهري

   منابع حاصل از فروش اموال غيرمنقول 7200
   زير ساخت هاي عبور و مرور 12   

  جمع كل 
   ساماندهي پياده روها و دوچرخه روها 13   

   ايمني و امور ترافيكي 14      

   توسعه حمل و نقل عمومي (اتوبوس و ميني بوس) 15      

   توسعه حمل و نقل ريلي 16      

    
   توسعه امور فرهنگي، اجتماعي و ورزشي 17 ارتقاء سطح سلامت و

    
   شهرسازي و معماري 18  فرهنگ شهروندي

    
   آموزش، پژوهش 19 ارتقاء مديريت

    
   فناوري اطلاعات 20  و برنامه ريزي شهر

   درآمدهاي پايدار 21      

   سياستگذاري و مديريت 22      

    
   جمع كل

 جمع كل ساير منابع تامين مالي 8000        
  

 جمع كل تاديه ساير منابع تامين مالي كد

   منابع حاصل از فروش اوراق مشاركت 8100
  

   بازپرداخت اصل و سود اوراق مشاركت 1
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   منابع حاصل از استفاده از تسهيلات خارجي 8200
  

   بازپرداخت اصل و سود تسهيلات خارجي 2
   منابع حاصل از صندوق توسعه ملي و ذخيره ارزي 8300

  
   بازپرداخت اصل و سود صندوق توسعه ملي و ذخيره ارزي 3

   منابع حاصل از دريافت اصل وامها 8400
  

   بازپرداخت اصل و سود  تسهيلات بانكي 4
   صكوك  و ساير منابع تامين مالي 8500

  
   بازپرداخت ساير منابع تامين مالي 5

   جمع كل
  

   جمع كل

   جمع كل        
 

   جمع كل
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پيش بيني شده  منابع -3فرم شماره 

د هاي 
  درآمدي

عنوان درآمد 
عملكرد 
 سال 
 قبل

 9عملكرد  
ماهه 

  سال جاري

پيش 
بيني 
 سال 
 آتي

      درآمدهاي ناشي از عوارض عمومي  1000
       وصولي توسط ساير موسسات 1100

       عوارض اسناد رسمي 0101002
       عوارض گاز 0101003
       عوارض آب بهاء مشتركين 0101005
       عوارض تلفن همراه و ثابت 0101006
       عوارض گذرنامه 0101007
       عوارض بليط هواپيمايي 0101008
      عوارض برق  0101009
        ماليات برارزش افزوده)38عوارض برفروش كالا و ارائه خدمات  ( بند الف ماده  0101010
        ماليات برارزش افزوده)38ذيل ماده 1عوارض آلايندگي (تبصره  0101011
        رسيدگي به تخلفات رانندگي15عوارض ناشي از اجراي ماده  0101012
        رسيدگي به تخلفات رانندگي23عوارض ناشي از اجراي ماده  0101013
       ساير موارد 0101099

       عوارض بر ساختمان ها و اراضي 1200
       عوارض سطح شهر 0102001
       عوارض بر پروانه هاي ساختماني 0102002
       عوارض بر مازاد تراكم 0102003
       عوارض بر تفكيك اراضي ساختماني 0102004
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كد هاي 
  درآمدي

 عنوان درآمد
عملكرد 
 سال 
 قبل

 9عملكرد  
ماهه 

  سال جاري

پيش 
بيني 
 سال 
 آتي

       عوارض بر بالكن و پيش آمدگي 0102005
       عوارض بر معاملات غير منقول 0102006
       عوارض توسعه ايستگاه هاي آتش نشاني 0102007
       عوارض بر اراضي و املاك بلا استفاده شهري 0102008
       عوارض نوسازي 0102009
       ساير موارد 0102099

       عوارض بر ارتباطات و حمل و نقل 1300
       عوارض شماره گذاري ساليانه موتور سيكلت و ساير وسايط نقليه 0103001
       عوارض بليط مسافرت و باربري 0103002
       عوارض بر معاملات وسائط نقليه 0103003
       عوارض معاينه اتوموبيل 0103004
       عوارض ثبت نام آزمايش رانندگي 0103005
       عوارض صدور پروانه تاكسيراني 0103006
       عوارض ساليانه خودروهاي سواري و ساير وسائط نقليه 0103007
       ساير موارد 0103099

       عوارض بر پروانه هاي كسب و فروش و خدماتي 1400
      عوارض سينما و نمايش  0104001
       عوارض بر اماكن عمومي: هتل،مسافرخانه وغيره 0104002
       عوارض بر پروانه هاي كسب و پيشه و حق صدور پروانه 0104003
       عوارض دستگاه هاي قالي بافي 0104004
       عوارض بر صيد، شكار و شيلات 0104005
       عوارض پلاژ ها و محل هاي تفريح 0104006
       عوارض بر قراردادها 0104007
       عوارض بر توليد يا فروش محصولات توليدي 0104008
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كد هاي 
  درآمدي

 عنوان درآمد
عملكرد 
 سال 
 قبل

 9عملكرد  
ماهه 

  سال جاري

پيش 
بيني 
 سال 
 آتي

       عوارض فخاري و ساير مصالح ساختماني 0104009
       عوارض بر محصولات محلي از قبيل چاي، مركبات، گلابگيري، چرم و غيره 0104010
       عوارض بر نوشابه 0104011
       عوارض ذبح دام و طيور 0104012
       عوارض بر صادرات كالا 0104013
       عوارض بر دفترچه هاي تعاوني مرزنشينان 0104014
       عوارض حق الطبع 0104015
       عوارض ميادين و آب 0104016
       عوارض بر ميادين ميوه و تره بار 0104017
       عوارض بر باسكولها 0104018
       % حق النظاره مهندسين ناظر ساختمان و ساير حق نظارت3عوارض  0104019
       ساير موارد 0104099

       درآمدهاي ناشي از عوارض اختصاصي 2000
       وصولي توسط شهرداري و ساير موسسات 2100

0201001 -----------       
       عوارض حذف پاركينگ 0201002
       عوارض شماره گذاري خودرو هاي سواري 0201003
       عوارض ساليانه خودرو هاي سواري 0201004
       افزايش عوارض ساليانه خودرو هاي سواري 0201005
       عوارض حق بيمه حريق 0201006
       ساير موارد 0201099

       سهميه از عوارض وصولي متمركز 2200
       قانون ماليات بر ارزش افزوده)39ماده2وصولي متمركز (موضوع تبصره 0202001
        درصد شهرها80عوارض و درآمدهاي وصولي در حريم استحفاظي  0202002
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كد هاي 
  درآمدي

 عنوان درآمد
عملكرد 
 سال 
 قبل

 9عملكرد  
ماهه 

  سال جاري

پيش 
بيني 
 سال 
 آتي

       ساير موارد 0202099
       بها خدمات و درآمدهاي موسسات انتفاعي شهرداري 3000
       درآمد ناشي از بها خدمات شهرداري 3100

       حق آسفالت و لكه گيري و ترميم حفاري 0301001
       حق كارشناسي و فروش نقشه ها 0301002
       درآمد حاصل از خدمات بازرگاني 0301003
       درآمد حاصل از خدمات پيمانكاري 0301004
       درآمد حاصل از نقل و انتقال تاكسي 0301005
       درآمد حاصل از فروش جمع آوري زباله 0301006
       درآمد حاصل از آگهي هاي تجاري 0301007
       درآمد حاصل از خدمات آماده سازي 0301008
       درآمد حاصل از فروش بليط 0301009
       درآمد ناشي از ارائه خدمات ميني بوس راني و تاكسيراني 0301010
       درآمد يارانه شهرداريهاي مجاور 0301011
       درآمد سرويس هاي دربستي 0301012
       درآمد حاصل از خدمات فني و ايمني 0301013
       درآمد حاصل از ارائه خدمات آموزشي 0301014
       درآمد حاصل از خدمات شهري 0301015
       ساير موارد 0301099

       درآمد تاسيسات شهرداري 3200
       درآمد اتوبوسراني و ميني بوسراني 0302001
       درآمد هتل، مهمانسراها، پلاژ و ساير مراكز رفاهي شهرداري 0302002
       درآمد كشتارگاه 0302003
       درآمد غسالخانه و گورستان 0302004
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كد هاي 
  درآمدي

 عنوان درآمد
عملكرد 
 سال 
 قبل

 9عملكرد  
ماهه 

  سال جاري

پيش 
بيني 
 سال 
 آتي

       درآمد پاركها 0302005
       درآمد حاصل از فروش محصولات كارخانجات شهرداري 0302006
       درآمد حاصل از فروش محصولات كارخانجات آسفالت 0302007
       درآمد حاصل از تأسيسات معدن 0302008
       درآمد حاصل از فروش گل و گياه و ساير محصولات 0302009
       درآمد حاصل از ساير تأسيسات شهرداري 0302010
       ساير موارد 0302099

       درآمدهاي حاصل از وجوه و اموال شهرداري 4000
       درآمد حاصل از وجوه شهرداري 4100

       درآمد حاصل از سرمايه گذاري در بخش عمومي 0401001
       درآمد حاصل از سرمايه گذاري در بخش خصوصي 0401002
       درآمد حاصل از وجوه سپرده هاي شهرداري 0401003
       ساير موارد 0401099

       درآمد حاصل از اموال شهرداري 4200
       مال الاچاره ساختمانها و تأسيسات 0402001
       درآمد حاصل از كرايه ماشين آلات وسائل نقليه 0402002
       درآمد حاصل از پاركينگ و پاركومترها 0402003
       حق وروديه تأسيسات شهرداري 0402004
       درآمد حاصل از بازارهاي روز و هفتگي 0402005
       ساير موارد 0402099

       كمك هاي اعطائي دولت و سازمانهاي دولتي 5000
       كمك هاي اعطائي دولت و سازمانهاي دولتي 5100

       كمك بلاعوض جاري دولت 0501001
       كمك بلاعوض عمراني دولت ( كليه اعتبارات ملي و استاني ) 0501002
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كد هاي 
  درآمدي

 عنوان درآمد
عملكرد 
 سال 
 قبل

 9عملكرد  
ماهه 

  سال جاري

پيش 
بيني 
 سال 
 آتي

       اعتبار خريد اتوبوس و لوازم يدكي از بودجه كل كشور 0501003
       ساير كمك هاي اعطايي دولت و ساير سامانهاي دولتي 0501004
       قانون ماليات برارزش افزوده41ماده3كمك از محل دوازده در هزار گمركي موضوع تبصره 0501005
       اعتبارات عمراني از محل دوازده در هزار گمركي 0501006
       ساير موارد 0501099

       اعانات و هدايا و دارائي ها 6000
       اعانات و كمك هاي اهدائي اشخاص و سازمان هاي خصوصي 6100

       خودياري شهروندان و هداياي دريافتي 0601001
       ساير اعانات و كمك از اشخاص و سازمان هاي دولتي 0601002
       ساير موارد 0601099

       كمك ها و اعانات دريافتي از موسسات عمومي غير دولتي 6200
       كمكهاي جاري از موسسات عمومي 0602001
       كمكهاي عمراني از موسسات عمومي 0602002
       ساير موارد 0602099

       دارائيهاي كه به موجب قانون به شهرداري تعلق مي گيرد 6300
       جريمه كميسيون ماده صد 0603001
       جرايم تخلفات ساختماني و شهري و غرامتها 0603002
       ضبط سپرده هاي مطالبه نشده 0603003
       ضبط سپرده هاي معاملات شهرداري 0603004
       حق امتياز تاكسي 0603005
       حق بهره برداري از خطوط حمل مسافر داخل شهر 0603006
       حق تشرف 0603007
       جريمه قطع اشجار شهري و غرامتها 0603008
       جريمه سد معبر 0603009
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كد هاي 
  درآمدي

 عنوان درآمد
عملكرد 
 سال 
 قبل

 9عملكرد  
ماهه 

  سال جاري

پيش 
بيني 
 سال 
 آتي

       درآمد حاصل از تغيير كاربري ها 0603010
        درصد2/5جرايم متعلقه از تأخير پرداخت عوارض  0603011
       ساير موارد 0603099

       واگذاري دارايي سرمايه اي 7000
       منابع حاصل از فروش اموال منقول 7100
       فروش اموال منقول و اسقاط 7110
       منابع حاصل از فروش اموال غيرمنقول 7200
       فروش اموال غير منقول 7210
       فروش سرقفلي 7220
       فروش حقوق انتفاعي 7230
       ساير درآمدها 7240
       ساير منابع تامين مالي 8000
       منابع حاصل از فروش اوراق مشاركت 8100
       منابع حاصل از استفاده از تسهيلات خارجي 8200
       منابع حاصل از صندوق توسعه ملي و ذخيره ارزي 8300
       منابع حاصل از دريافت اصل وامها 8400
      وام دريافتي از وزارت كشور  8410
       وام دريافتي از بانكها 8420
       وام دريافتي از ساير موسسات 8430
       بازدريافت وام هاي اعطايي 8440
       ساير موارد 8450
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 -فهرست اهداف راهبردي و برنامه ها4فرم شماره 

 عنوان برنامه كد برنامه اهداف راهبردي شماره
عملكرد 
  سال قبل

 ماهه 9عملكرد  
  سال جاري

پيش بيني 
  سال آتي

بهبود محيط و فضاي شهري  1

       مديريت پسماند 0100
       توسعه و نگهداري فضاي سبز 0200
       زيباسازي 0300
       بهداشت عمومي 0400
       توسعه و نگهداري آرامستان ها 0500
       ساماندهي بافتهاي ويژه 0600
       ساماندهي امور صنفي 0700

 ارتقاء سطح ايمني شهري 2
       آتش نشاني و خدمات  ايمني 0800
       تأسيسات حفاظتي و هدايت آب هاي سطحي 0900

 بهبود عبور و مرور شهري 3

       روان سازي شبكه عبور و مرور 1000
       توسعه و ساماندهي پاركينگ ها 1100
       زير ساخت هاي عبور و مرور 1200
       ساماندهي پياده روها و دوچرخه 1300
       ايمني و امور ترافيكي 1400
       توسعه حمل و نقل عمومي (اتوبوس و ميني بوس) 1500
       توسعه حمل و نقل ريلي 1600

 ارتقاء سطح سلامت و فرهنگ شهروندي 4
       توسعه امور فرهنگي، اجتماعي و ورزشي 1700
       شهرسازي و معماري 1800

ارتقاء مديريت و برنامه ريزي شهر  5

       آموزش و پژوهش  1900
       فناوري اطلاعات 2000
       درآمدهاي پايدار 2100
       سياستگذاري و مديريت 2200
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 -اعتبارات پيش بيني شده برنامه ها به تفكيك طرح ها و خدمات5فرم شماره 
كد  
 برنامه

 جمع كل جمع خدمت ها جمع طرح ها عنوان برنامه

       مديريت پسماند 0100

       توسعه و نگهداري فضاي سبز 0200

       زيباسازي 0300

       بهداشت عمومي 0400

       توسعه و نگهداري آرامستان ها 0500

       ساماندهي بافتهاي ويژه 0600

       ساماندهي امور صنفي 0700

       آتش نشاني و خدمات  ايمني 0800

       تأسيسات حفاظتي و هدايت آب هاي سطحي 0900

       روان سازي شبكه عبور و مرور 1000

       توسعه و ساماندهي پاركينگ ها 1100

       زير ساخت هاي عبور و مرور 1200

       ساماندهي پياده روها و دوچرخه 1300

       ايمني و امور ترافيكي 1400

       توسعه حمل و نقل عمومي (اتوبوس و ميني بوس) 1500

       توسعه حمل و نقل ريلي 1600

       توسعه امور فرهنگي، اجتماعي و ورزشي 1700

       فناوري اطلاعات 2000

       درآمدهاي پايدار 2100

       سياستگذاري و مديريت 2200
         جمع كل

 

 



 نظام جامع مالي شهرداريهاي كشور-جلد اول

 

77 
 

 - اعتبارات پيش بيني شده برنامه ها به تفكيك خدمات6فرم شماره 

كد  
 برنامه

 عنوان كد عنوان برنامه
عملكرد  
 سال قبل

عملكرد 
ماهه سال 9

 جاري

 اعتبار هزينه اي

 مقدار واحد
هزينه 
  واحد

پيش 
بيني 
 سال 
 آتي

 مديريت پسماند 0100

       متر مربع     رفت و روب شهري 0103
       تن در روز     جمع آوري و حمل زباله و نخاله 0104
       تن در روز     بازيافت پسماندهاي شهري 0105
 دفع پسماندهاي شهري 0106

 
       تن در روز  

       خانوار     آموزش شهروندان در حوزه امور پسماند 0107
       متر مربع     نگهداري فضاي سبز 0204 توسعه و نگهداري فضاي سبز 0200
       تعداد     نگهداري مبلمان شهري 0305 زيباسازي 0300
       تعداد     مبارزه با جانوران مضر شهري 0403 بهداشت عمومي 0400
       متر مربع     نگهداري و امور آرامستان ها 0502 توسعه و نگهداري آرامستان ها 0500
       متر مربع     امور بهسازي و نوسازي بافتهاي فرسوده و سكونتگاه هاي غير رسمي 0603 ساماندهي بافتهاي ويژه 0600

 آتش نشاني و خدمات  ايمني 0800
       نفر/ ساعت     آموزش شهروندان در حوزه امور ايمني و آتش نشاني 0802
       نفر/ساعت     عمليات امداد، نجات و اطفاء حريق و امور آتش نشاني و خدمات ايمني 0803

 تأسيسات حفاظتي و هدايت آب هاي سطحي 0900
       متر طول     لايروبي و نگهداري كانالها،قنوات،مسيلها و انهار 0905
       نفر/ ساعت     مديريت بحران 0906

       متر مربع     برف روبي و شن ريزي معابر 1005 روان سازي شبكه عبور و مرور 1000
       متر مربع     نگهداري پاركينگ ها 1105 توسعه و ساماندهي پاركينگ ها 1100
       متر مربع      نگهداري پل هاي عابر پياده و مسير هاي ويژه دوچرخه سواري  1306 ساماندهي پياده روها و دوچرخه 1300

 ايمني و امور ترافيكي 1400
       تعداد     نگهداري مراكز كنترل ترافيك و مديريت امور ترافيكي 1405
       تعداد     نگهداري تابلوهاي راهنمايي و رانندگي، شناسايي و تعيين مسير 1406
       خانوار     آموزش شهروندان در حوزه حمل و نقل عمومي 1407
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كد  
 برنامه

 عنوان كد عنوان برنامه
عملكرد  
 سال قبل

عملكرد 
ماهه سال 9

 جاري

 اعتبار هزينه اي

 مقدار واحد
هزينه 
  واحد

پيش 
بيني 
 سال 
 آتي

 توسعه حمل و نقل عمومي (اتوبوس و ميني بوس) 1500
       تعداد     تعميرات و نگهداري ايستگاهها و اتوبوس ها 1505
       نفر ساعت     مديريت امور اتوبوسراني 1506

       نفر ساعت     نگهداري و امور حمل و نقل ريلي 1604 توسعه حمل و نقل ريلي 1600

 توسعه امور فرهنگي، اجتماعي و ورزشي 1700
       هزار ريال     ساماندهي و كمك به اقشار آسيب پذير 1705
       هزار ريال     كمك به توسعه و تجهيزات ورزش هاي همگاني 1706
       هزار ريال      كمك به فعاليتهاي فرهنگي و هنري 1707

 توسعه امور فرهنگي، اجتماعي و ورزشي 1700
       هزار ريال     )NGOكمك به سازمانهاي مردم نهاد ( 1708
       خانوار     آموزش شهروندان در حوزه امور فرهنگي، اجتماعي و ورزشي 1709
       متر مربع     نگهداري مجتمع هاي فرهنگي و هنري و مراكز حمايتي 1710

 شهرسازي و معماري 1800

       نفر ساعت     صدور پروانه ساختماني 1801
       ساعت     نظارت بر امور شهرسازي و معماري 1802
       تعداد     مميزي املاك 1803
       هكتار    تهيه طرح هاي هادي/جامع/تفصيلي  1804
       سالانه     تهيه نقشه بهنگام شهري 1805

 آموزش و پژوهش  1900

       ساعت نفر     آموزش شهروندي 1901
       ساعت     آموزش كاركنان 1902
       ساعت     پژوهش در حوزه حمل و نقل و ترافيك 1903
       ساعت     پژوهش در حوزه خدمات شهري 1904
       ساعت     پژوهش در حوزه ايمني و مديريت بحران 1905
       ساعت     پژوهش در ساير حوزه ها 1906

       نفر ساعت     امور سرمايه گذاري و مشاركت هاي مردمي 2104 درآمدهاي پايدار 2100
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كد  
 برنامه

 عنوان كد عنوان برنامه
عملكرد  
 سال قبل

عملكرد 
ماهه سال 9

 جاري

 اعتبار هزينه اي

 مقدار واحد
هزينه 
  واحد

پيش 
بيني 
 سال 
 آتي

سياستگذاري و مديريت  2200

       هزار ريال      كمك به شوراي اسلامي شهر 2203
       تعداد     تنظيم لوايح پيشنهادي براي شوراي شهر و ساير مراجع قانونگذاري 2204
       تعداد     تهيه برنامه (استراتژيك، ميان مدت، عملياتي) 2205
       تعداد     طرح تكريم ارباب رجوع 2206
       تعداد     ارزيابي عملكرد و پاسخگويي به شكايات 2207
       درصد    وصول منابع  2208
       نفر ساعت     مديريت و نظارت عمراني 2209

جمع 
   كل
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 - تاديه ساير منابع مالي7فرم شماره 

 عنوان كد
عملكرد 
  سال قبل

مصوب  
 سال جاري

 ماهه 9عملكرد  
  سال جاري

پيش بيني 
  سال آتي

         بازپرداخت اصل و سود اوراق مشاركت 1

        طرحهاي  سرمايه گذاري   

  ................................................          پروژه 

         بازپرداخت اصل و سود تسهيلات خارجي 2

  ................................................          پروژه 

         بازپرداخت اصل و سود صندوق توسعه ملي و ذخيره ارزي 3

  ................................................          پروژه 

         بازپرداخت اصل و سود  تسهيلات بانكي 4

  ................................................          پروژه 

         بازپرداخت ساير منابع تامين مالي 5

   ................................................         پروژه 
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 -اعتبارات پيش بيني شده برنامه ها به تفكيك طرح ها 8فرم شماره
كد  
 برنامه

 عنوان طرح كد طرح عنوان برنامه
عملكرد 
  سال قبل

 ماهه 9عملكرد  
  سال جاري

پيش بيني 
  سال آتي

 مديريت پسماند 0100
       طراحي و احداث مراكز انباشت و بازيافت زباله 0101
       خريد ماشن آلات جمع آوري زباله و سطل هاي مخصوص زباله 0102

 توسعه و نگهداري فضاي سبز 0200
       طراحي و احداث فضاي سبز محلي 0201
       طراحي و احداث فضاي سبز منطقه اي 0202
       طراحي و اجراي شبكه هاي آبرساني فضاي سبز 0203

 زيباسازي 0300

       ايجاد و توسعه شبكه روشنائي 0301
       تهيه و نصب تابلوهاي تبليغاتي، تزئيني و اطلاع رساني 0302
       ساماندهي ميادين و معابر شهر 0303
       طرح اجرا و نصب مبلمان شهري 0304

 بهداشت عمومي 0400
       كمك به توسعه امور كشتارگاه ها 0401
       احداث، توسعه و نگهداري سريس هاي بهداشتي عمومي 0402

       احداث و توسعه آرامستان ها 0501 توسعه و نگهداري آرامستان ها 0500

 ساماندهي بافتهاي ويژه 0600
       مرمت و بازسازي خانه مشاهير 0601
       حفظ و نوسازي اماكن تاريخي 0602

 ساماندهي امور صنفي 0700

       احداث و آماده سازي مراكز استقرار صنايع مزاحم 0701
       احداث و راه اندازي مراكز خريد و فروش خودرو 0702
       احداث و آماده سازي مراكز استقرار مشاغل شهري 0703
       احداث و تكميل بازار روز 0704
       احداث و تكميل ميادين ميوه و تره بار 0705

 آتش نشاني و خدمات  ايمني 0800

       طراحي، احداث و تجهيز ايستگاه آتش نشاني 0801
       آموزش شهروندان در حوزه امور ايمني و آتش نشاني 0802

       عمليات امداد، نجات و اطفاء حريق و امور آتش نشاني و خدمات ايمني 0803
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كد  
 برنامه

 عنوان طرح كد طرح عنوان برنامه
عملكرد 
  سال قبل

 ماهه 9عملكرد  
  سال جاري

پيش بيني 
  سال آتي

 تأسيسات حفاظتي و هدايت آب هاي سطحي 0900

       احداث و ساخت و بازسازي كانالها و قنوات 0901
       احداث و بهسازي مسيلهاي داخل شهري 0902
       احداث ، بازسازي و پوشش انهار 0903
       زهكشي و حفر چاههاي جذبي 0904

 روان سازي شبكه عبور و مرور 1000

       لكه گيري، ترميم و نگهداري آسفالت و ابنيه 1001
       نصب و ترميم، سنگدال، جداول و رفوژها 1002
       طراحي و اصلاح هندسي معابر و تقاطع هاي موجود 1003
       زيرسازي و آسفالت معابر موجود 1004

 توسعه و ساماندهي پاركينگ ها 1100

       طراحي و احداث پاركينگ طبقاتي 1101
       تجهيز و ساماندهي پاركينگ هاي حاشيه اي خيابان 1102
       احداث و توسعه پاركينگ مكانيزه 1103
       احداث و توسعه پاركينگ روباز 1104

 زير ساخت هاي عبور و مرور 1200

       طراحي و احداث خيابان 1201
       طراحي و احداث بزرگراه 1202
       تعريض خيابان ها و معابر 1203
       طراحي و احداث رمپ و لوپ و پلهاي سواره رو 1204
       مقاوم سازي زيرساختها و شريانهاي حياتي شهر 1205
       احداث و تكميل زيرگذر معابر شهري 1206

 ساماندهي پياده روها و دوچرخه 1300

       احداث مسيرهاي ويژه دوچرخه 1301
       طراحي و احداث پل عابر پياده 1302
       احداث و بهسازي پياده روها 1303

       نرده گذاري در اطراف ميادين و تقاطع ها و رفوژ معابر 1304

       احداث زيرگذر عابر پياده 1305
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كد  
 برنامه

 عنوان طرح كد طرحعنوان برنامه 
عملكرد 
  سال قبل

 ماهه 9عملكرد  
  سال جاري

پيش بيني 
  سال آتي

 ايمني و امور ترافيكي 1400

       احداث و توسعه مراكز مكانيزه كنترل ترافيك (كنترل هوشمند) 1401
       احداث مراكز معاينه فني خودروها و موتورسيكلت 1402
       توسعه ايستگاه هاي سنجش آلودگي هوا 1403
       نصب تابلوهاي راهنمايي و رانندگي، شناسايي و تعيين مسير 1404

1500 
توسعه حمل و نقل عمومي (اتوبوس و ميني 

 بوس)

       احداث خطوط ويژه ،ايستگاهها و خريد اتوبوس 1501
       تعميرات و بازسازي توقفگاههاي اتوبوس 1502
       كمك به احداث و توسعه ترمينال هاي برون شهري 1503
       احداث و توسعه پايانه هاي شهري 1504

 توسعه حمل و نقل ريلي 1600
       احداث ايستگاه هاي قطار شهري 1601
       احداث خطوط قطار شهري  1602
       خريد ناوگان قطار شهري 1603

 توسعه امور فرهنگي، اجتماعي و ورزشي 1700

       احداث مراكز حمايتي (گرمخانه، اشتغال معلولين، ايتام و ...) 1701
       احداث و تجهيز مجتمع هاي فرهنگي و هنري 1702
       كمك به احداث اماكن ورزشي 1703
       كمك به تجهيز و مرمت كتابخانه هاي عمومي 1704

 فناوري اطلاعات 2000
       ايجاد مراكز و سيستمهاي اطلاع رساني 2001
       تهيه  و توليد سخت افزارها،نرم افزارها و شبكه هاي كامپيوتري 2002

 درآمدهاي پايدار 2100
       طرحهاي  سرمايه گذاري 2101
       ايجاد واحد هاي درآمد زا 2102

 سياستگذاري و مديريت 2200
       طراحي، احداث، تكميل و تجهيز ساختمان اداري 2201
       بازسازي و تعميرات اساسي ساختمان اداري 2202

       جمع كل
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 -اعتبارات هزينه  اي شهرداري به تفكيك فصول هزينه 9فرم شماره

  فصلي7منابع  كد
عملكرد  
 سال قبل

 ماه 9عملكرد 
 سال جاري

پيش بيني  
 سال آتي

       )ي پرسنلي هانهيفصل اول: جبران خدمت كاركنان(هز 10000

       ي اداري هانهيفصل دوم: هز 20000

       فصل سوم: استفاده از كالاها و خدمات 30000

       فصل چهارم: هزينه واگذاري خدمات شهري و اداري 40000

       ي استفاده از اموال و دارائي هانهيفصل پنجم: هز 50000

        بلاعوضي ها و كمك هاارانهيفصل ششم:  60000

        هانهي هزريفصل هفتم-سا 70000

 جمع كل
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 -اعتبارات هزينه  اي شهرداري به ريز  هزينه 10فرم شماره

  فصلي7منابع  كد
عملكرد سال 

 قبل 

 ماه 9عملكرد 

 سال جاري

پيش بيني  

 سال آتي

       فصل اول: جبران خدمت كاركنان(هزينه هاي پرسنلي) 811100
       : حقوق و دستمزد1ماده  010100
       حقوق شهردار 010101

       حقوق كارمندان رسمي اعم از ثابت و پيماني 010102

       حقوق كارمندان قراردادي 010103

       دستمزد كارگران رسمي شامل مشمول قانون كار و داراي پست بانام 010104

       دستمزد كارگران قراردادي 010105

       حقوق مامورين انتظامي و اداري 010106

       پرداخت به كاركنان غيرشاغل و كارگران روز مزد 010107

       ساير 010199
       : مزايا، فوق العاده ها2ماده  010200

       مزاياي شهردار 010201

       مزاياي كارمندان رسمي اعم از ثابت و پيماني 010202

       مزاياي كارمندان قراردادي 010203

       مزاياي كارگران رسمي شامل مشمول قانون كار و داراي پست بانام 010204

       مزاياي كارگران قراردادي 010205

       مزاياي مامورين انتظامي و اداري 010206

       فوق العاده ،اضافه كار ساعتي، جمعه كاري ، نوبت كاري و كشيك 010207
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  فصلي7منابع  كد
عملكرد سال 

 قبل 

 ماه 9عملكرد 

 سال جاري

پيش بيني  

 سال آتي
       پاداش و عيدي  010209

       : بيمه كاركنان3ماده 010300
       بيمه تامين اجتماعي و بازنشستگي 010301
       : كمك هاي رفاهي به كاركنان4ماده  010400

       بيمه تكميلي كارمندان و كاگران 010401

       كمك هزينه غذا 010402

       كمك هزينه بيماري 010403

       كمك هزينه اياب و ذهاب 010404
       بيمه جامع مسئوليت مدني 010405

       هزينه هاي ورزشي كاركنان 010406

       : پاداش پايان خدمت بازنشستگان5ماده  010500

       حق سنوات كاركنان 010501
       پاداش بازخريد كاركنان 010502

       ساير 010599

       فصل دوم: هزينه هاي اداري 811200
       : ماموريت ، هزينه سفر ، حمل و نقل و ارتباطات6ماده 020600

       ماموريت وهزينه سفرداخل كشور 020601

       ماموريت و هزينه سفر خارج از كشور 020602

       پست، اينترنت و تلفن 020603

       ساير 020604
       : نگهداري و تعمير دارائي ها7ماده  020700

       نگهداري و تعميرات جزئي ساختمان و تاسيسات 020701
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  فصلي7منابع  كد
عملكرد سال 

 قبل 

 ماه 9عملكرد 

 سال جاري

پيش بيني  

 سال آتي
       نگهداري و تعميرات جزئي ماشين آلات و وسايط نقليه 020703

       : سوخت ،آب ، برق8ماده 020800

       سوخت دستگاههاي حرارتي(بهاي گاز مصرفي و . . .) 020801

       سوخت وسايط نقليه 020802

       سوخت ماشين آلات 020803

       بهاي برق پارك ها و ميادين 020804

       بهاي برق مصرفي ساير اماكن شهرداري 020805
       آب بها 020806

       ساير 020899

       : ساير خدمات9ماده  020900

       حق(الجلسه،الوكاله،التدريس،الترجمه ،المشاوره )و تهيه مطالب آموزشي وهزينه هاي مربوطه 020901

       حق الزحمه حسابرسي 020902

       هزينه هاي مطالعاتي و تحقيقاتي 020903

       هزينه هاي آموزشي كاركنان 020904

       هزينه هاي آموزشي شهروندان 020905

       هزينه چاپ ( اوراق ، دفاتر ، نشريات ، آگهي وعكس ) 020906

       هزينه جشن و پذيرايي و سوگواري و افطاري 020907

       هزينه هاي بانكي ( كارمزد،بهاي دسته چك، اوراق بهادار ،انتقال وجوه و حواله بانكي ) 020908

       ساير هزينه ها 020999

       فصل سوم: استفاده از كالاها و خدمات 811300
       : مواد و لوازم مصرف شدني10ماده 031000

       لوازم جزيي ساختمان 031001

       لوازم مصرفي اداري 031002
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  فصلي7منابع  كد
عملكرد سال 

 قبل 

 ماه 9عملكرد 

 سال جاري

پيش بيني  

 سال آتي
       لوازم يدكي ماشين الات و وسائط نقليه 031004

       لباس كاركنان و لوازم خواب 031005

       بذر و نهال وسم و لوازم باغباني 031006

       لوازم تنظيف 031007

       لوازم آتش نشاني 031008

       ساير 031099

       فصل چهارم: هزينه واگذاري خدمات شهري و اداري 811400
       : واگذاري خدمات شهري و اداري11ماده  041100

       هزينه واگذاري خدمات رفت و روب 041101

       هزينه واگذاري خدمات  جمع آوري و حمل زباله و پسماند 041102

       هزينه دفن بهداشتي زباله 041103

       هزينه واگذاري ساير خدمات شهري 041104

       هزينه نگهداري سرويس هاي بهداشتي 041105

       هزينه دفع حيوانات موذي 041106

       هزينه واگذاري خدمات اداري 041107

       هزينه هاي امور فرهنگي، مذهبي و هنري 041108

       فصل پنجم: هزينه هاي استفاده از اموال و دارائي 811500
       : اجاره بها و كرايه12ماده  051200

       اجاره ساختمان 051201
       اجاره زمين 051202
       كرايه وسائط نقليه 051203
       كرايه ماشين آلات خدمات شهري - رفت و روب 051204
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  فصلي7منابع  كد
عملكرد سال 

قبل  
 ماه 9عملكرد 

 سال جاري

پيش بيني  

 سال آتي
       كرايه ماشين آلات جمع آوري و حمل زباله و پسماند 051206
       ساير كرايه ماشين آلات 051207
       هزينه بيمه دارائيهاي ثابت 051208

       ساير 051299

       : هزينه استهلاك دارايي هاي ثابت13ماده  051300

       استهلاك ساختمان 051301

       استهلاك تاسيسات 051302

       استهلاك اثاثه و منصوبات 051303

       استهلاك و سايط نقليه 051304

       استهلاك ماشين آلات و تجهيزات 051305

       : سود و كارمزد وام ها و تسهيلات14ماده  051400

       بازپرداخت اقساط وامهاي دريافتي داخلي 051401

       بازپرداخت اقساط وامهاي دريافتي خارجي 051402

       جرايم و هزينه هاي ديركرد 051403

       سود و كارمزد وام هاي داخلي 051404

       سود و كارمزد وام هاي خارجي 051405

       سود اوراق مشاركت 051406

       سود ساير اوراق 051407
       ساير 051408
       فصل ششم: يارانه ها و كمك هاي بلاعوض  811600
       : يارانه ها15ماده  061500

       يارانه بليط 061501
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  فصلي7منابع  كد
عملكرد سال 

 قبل 

 ماه 9عملكرد 

 سال جاري

پيش بيني  

 سال آتي
       : كمك به بخش عمومي16ماده  061600
       كمك به بودجه شوراي اسلامي شهر 061601

       % قانون نوسازي10تامين اعتبارات اجراي قانون نوسازي از محل درآمد  061602

       كمك به كتابخانه ها 061603

       كمك به خسارت ديدگان حوادث غير مترقبه 061604

       كمك به سازمان اتوبوسراني و ميني بوسراني 061605
       كمك به سامانه قطار شهري 061606
       كمك به سازمان آتش نشاني 061607
       كمك به ساير موسسات وابسته و سازمان ها 061608
       ساير 061609
       : كمك به بخش خصوصي17ماده  061700

       كمك به موسسات خصوصي و اشخاص 061701

       هدايا و پرداختهاي تشويقي 061702

       كمكها و اعانات به مستمندان 061703

       كفن و دفن اموات بلاصاحب 061704

       ساير 061705

       فصل هفتم-ساير هزينه ها 811700
       : ديون18ماده  071800

       ديون با محل 071801

       ديون با محل - فوق العاده عمران شهردار 071802

       ديون بلامحل 071803

       : هزينه كاهش ارزش دارايي19ماده 071900
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  فصلي7منابع  كد
عملكرد سال 

 قبل 

 ماه 9عملكرد 

 سال جاري

پيش بيني  

 سال آتي
       هزينه كاهش ارزش سرمايه گذاريها 071902

       هزينه كاهش ارزش موجوديهاي مواد و كالا 071903

       ساير 071904

       : ساير20ماده  072000

       اقلام غيرمترقبه 072001

       هزينه جبران خسارات 072002

 جمع كل
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 -اعتبارات تملك دارايي هاي سرمايه اي به تفكيك فصول هزينه11فرم شماره

 پيش بيني سال آتي  ماه سال جاري9عملكرد  عملكرد سال قبل  عنوان فصول كد

       زمين 211001
       زمين اختصاصي 000010

       ساختمان و مستحدثات 211003
       مطالعه ساختمان ها و ساير مستحدثات 000011
       احداث ساختمان و ساير مستحدثات 000012
       بازسازي ساختمان و ساير مستحدثات 000013
       خريد ساختمان 000014

       تاسيسات  211004
       خريد تاسيسات  000015

       ماشين آلات  211005
       خريد ماشين آلات عمراني 000016
       خريد ماشين آلات خدمات شهري شامل رفت و روب و پسماند 000017
       خريد ماشين آلات خدمات شهري - آتش نشاني 000018

       ابزار ولوازم فنی و پشتيبانی 211006
       خريد ابزار و لوازم فني 000019

       وسائط نقليه 211007
       خريد وسائط نقليه حمل و نقل شهري 000020
       خريد وسائط نقليه اداري 000021

        اثاثه و منصوبات  211008
       تجهيز شهرداريها به سيستم ها و شبكه هاي كامپيوتري 000022
       تجهيز شهرداريها به سيستم ارتباطي مستقل اضطراري 000023

       دارایی های نامشهود 241001
       حقوق و امتيازات 000024
       خريد نرم افزار 000025
       سایر دارایی ها 271006

       حق تقديمي براي برخورداري از انتفاع اموال موقوفه 000026

       جمع كل
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م :ساير دستورالعمل هاچهارفصل   

 شامل :
 - دستــورالعمـل دريافت پرداخت  و تنخواه گردان1

 ماليات ارزش افزوده- دستــورالعمـل حسابداري 2

 - دستــور العمل نحوه رسيدگي ومميزي اسناد هزينه 3

 - دستورالعمل نحوه و مدت نگهداري و حفظ اسناد مالي و طريقه امحاء اسناد4

 - آيين نامه تحرير دفاتر در شهرداري و سازمانهاي وابسته5

- دستورالعمل گردش مالي و معاملاتي و نحوه تهيه اسناد هزينه 6

 - دستورالعمل رسيدگي و تعيين خسارت7
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 - دستــورالعمـل 1

 دريافت پرداخت و تنخواه گردان
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علاوه بر هزينه ها و درآمدها كه جزء حسابهاي موقت بوده دستورالعمل دريافت پرداخت شامل حسابهاي دائمي مانند علي الحسابها، پيش پرداختها و تنخواه گردان 

 ميگردد كه به اختصار توضيح داده مي شود.

 تعاريف و الزامات قانوني: 

 علي الحسابها: 
 قانون شهرداري با اسناد مثبته انجام گردد و در مورد هزينه هاي انجام شده  79 آئين نامه مالي شهرداريها كليه پرداختهاي شهرداري بايد با توجه به ماده 34طبق ماده 

 كه تنظيم اسناد مثبته آن قبل از پرداخت ميسر نباشد ممكن است به طور علي الحساب پرداخت واسناد هزينه آن در اسرع وقت تكميل و به حساب قطعي منظور گردد 

 پيش پرداختها: 

براساس قانون محاسبات عمومي هرنوع پرداختي كه قبل از خريد كالا يا ارائه خدمات طبق شرايط عمومي پيمان به فروشنده يا پيمانكار در قبال اخذ ضمانتنامه بانكي 
% مبلغ قرارداد بوده و شرايط مستهلك شدن آن طبق شرايط پيمان 25معتبر پرداخت گردد پيش پرداخت مي گويند كه بر اساس قانون مذكور در مورد پيمانها معادل 

 مي باشد.
 در مورد پرداخت علي الحسابها و پيش پرداختها رعايت نكات زير لازم است: 

  تاييد قبلي شهردار يا كسي كه ازطرف شهردار به او تفويض اختيار شده است.–1
  مقررات شهرداري يا قرارداد، اجازه چنين پرداختي را داده باشد.–2
  تضمين كافي براي احتساب يا استرداد آن اخذ شده باشد.–3

 تنخواه گردانها: 

 به شرح زير مي باشد: دستورالعمل نحوه پرداخت تنخواه گردان و طرز استفاده از آن در شهرداريها موارد مربوط به تنخواه گردان بر اساس 

 آيين نامه مالي شهرداريها 34 قانون شهرداري و به استناد ماده 79براي نظم ونسق بخشيدن به وضعيت امور مالي به ويژه تنخواه گردان شهرداريها بر اساس ماده  
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 شهرداريها ابلاغ مي گردد.  از آن در شهرداريها به شرح ذيل جهت اجراء با رعايت كامل مقررات مربوط وآيين نامه مالي دستورالعمل نحوه پرداخت تنخواه گردان و طرز استفاده
 اول : تعاريف    بخش

تنخواه گردان :  1- 
عبارت است از مبلغي كه شوراي اسلامي شهر از محل درآمدهاي سالانه شهرداري براي پرداخت هزينه هاي ضروري و فوري در حد معاملات جزيي و يا اضطراري 

 قانون شهرداري ) قرار مي دهد 79شهرداري به صورت يك جا در نظر گرفته و اجازه استفاده از آن را در اختيارذيحسابان شهرداري و يا قائم مقام هاي آنان (موضوع ماده 
 پردازان سرپرستان پروژه هاي عادي و يا حوادث ارتا توسط آنها و با حفظ مسئوليت و درقالب مقررات اين دستورالعمل در حد سهميه هاي تعيين شده در اختيارك

غيرمترقبه و امور اضطراري كه به موجب اين دستورالعمل مجاز به دريافت تنخواه گردان هستند قرار گيرد.  
 

  تنخواه گردان : سقف ـ 2
 قرار مي گيرد. كارپردازاندر اختيار طبق جدول ذيل  مي باشد كه توسط ذيحسابان شهرداري و يا قائم مقام هاي آنان بارعايت مفاد اين دستورالعمل يحداكثر مبلغ

 
 مبلغ شرح گروه 

 معادل نصاب معاملات جزء 5 تا 1شهرداري هاي درجه  الف
صاب معاملات جزء  برابر ن2معادل  9 تا 6شهرداري هاي درجه  ب
  نصاب معاملات جزء برابر4معادل  12 تا 10شهرداري هاي درجه  ج

 تبصره: 
با توجه به نياز برخي از حوزه هاي اجرايي شهرداري در تهيه برخي از كالاها  يا خدمات با مبالغ جزء و بعضاً پراكندگي محل جغرافيايي آنها نسبت به مراكز ستادي، 

  (ده) درصد تنخواه كارپردازي بلا مانع است.10پرداخت تنخواه گردان به اين واحدها تا سقف 
  ـ كارپرداز: 3

 را در سازمان اداري مصوب شهرداري اشغال نموده باشد.  پست مصوب كارپردازفردي است كه مستخدم رسمي يا ثابت يا موقت بوده و با حكم يا ابلاغ رسمي 
  ـ سرپرست پروژه 4
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فردي است كه طي حكم يا ابلاغ رسمي از طرف شهردار و يا هر يك از مسئولين شهرداري اعم ازستادي ، مناطق و يا اجرايي به شرط داشتن اختيارات موضوع تبصره 
  قانون شهرداري دررابطه با پروژه مورد نظر، جهت به انجام رسانيدن پروژه انتخاب شده باشد. 54ذيل ماده 

  ـ مدير منطقه : 5
 شخصي است كه با حكم شهردار، درسازمان مصوب شهرداري مسئوليت مديريت يك منطقه مصوب شهرداري را بعهده گيرد. 

 تنخواه گردان حوادث غير مترقبهدوم : بخش 
 درمواقع بروز حوادث غيرمترقبه و نيز امور اضطراري ، توسط وي دراختيار هر يك از كارپردازان و يا  تا در اختيار شهردار مي باشدي كهتنخواه گردانعبارتست از  ـ 3ـ1

.   .سرپرستان پروژه هاي حوادث غيرمترقبه و امور اضطراري قرار گيرد
 كارپردازاندر اختيار طبق جدول ذيل توسط ذيحسابان شهرداري و يا قائم مقام هاي آنان بارعايت مفاد اين دستورالعمل  مذكور در هنگام بروز حوادث غير مترقبه  مبلغ

قرار مي گيرد. 
 

 مبلغ شرح گروه 
  متوسطمعادل نصاب معاملات 5 تا 1شهرداري هاي درجه  الف
 متوسطصاب معاملات  برابر ن2معادل  9 تا 6شهرداري هاي درجه  ب
 متوسط نصاب معاملات  برابر4معادل  12 تا 10شهرداري هاي درجه  ج
 

تصويب وتاييد مي نمايد كه معاملات مربوط به حوادث غيرمترقبه و امور ) 1346 آيين نامه مالي شهرداريها (مصوب سال 4 ـ در اجراي مفاد بند ب ماده 1تبصره 
   صورت پذيرد.  تشريفاتاضطراري با استفاده از تنخواه گردان اضطراري با مسئوليت و دستور شخص شهردار از طريق ترك

 روز پس از رفع اضطرار دلائل مستدل و موجه خود را به همراه گزارش عملكرد و ريز مبالغ پرداختي كتباً به شوراي 20بديهي است شهردار مي بايستي حداكثر ظرف
 تعيين شده توسط كارپردازان وسرپرستان پروژه هاي مربوط منوط به تاييد اقدامات قبل قف اسلامي شهر تقديم نمايد.استفاده مجدد از تنخواه گردان اضطراري در حد س

  روز حادث و تكرار گردد. 20توسط شوراي اسلامي شهر يا آن مي باشد مگرآنكه شرائط اضطراري جديدي قبل از 
 ـ اسناد هزينه و گزارش هاي مربوط به نحوه مصرف كالاها و خدمات انجام شده درحوادث غيرمترقبه و امور اضطراري مي بايستي حداكثر ظرف مدت يك هفته 2تبصره 
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بعد از اتمام كار توسط كارپرداز يا سرپرست پروژه اضطراري تسليم كميسيون معاملات شهرداري شده و پس از رسيدگي وتاييد كميسيون با لحاظ شرائط حاكم بر زمان 
اقدامات ، به هزينه منظور گردد چنانچه براي كالاهاي خريداري شده بدليل اضطرار و شرائط خاص مربوطه ، امكان صدور قبض انبار نباشد كارپرداز ياسرپرست حادثه 

 مكلف است تحويل آنها را مستند به صورتجلسه اي مركب از خود و دو نفر نماينده شهردار نمايد. 
 ساير مواردبخش سوم : 

 ـ از تاريخ صدور اين دستورالعمل پرداخت هرگونه وجهي براي انجام معاملات جزيي شهرداري به صورت علي الحساب ممنوع مي باشد.  4ـ1
- تضمين تنخواه گردان:  به موجب اين دستورالعمل به هنگام پرداخت تنخواه به افراد و پرسنل شهرداري مي بايست تعهد نامه اي اخذ شود كه امور مالي اجازه 2-4

 داشته باشد در صورت كسري تنخواه از حقوق و مزاياي ماهانه ويا ساير مزايا يا مطالبات گيرنده تنخواه كسر وبه حساب شهرداري واريز گردد.
 ننموده باشند ممنوعرا در سازمان اداري مصوب شهرداري اشغال  ـ پرداخت تنخواه گردان به كار پردازاني كه با حكم يا ابلاغ رسمي ، پست مصوب كارپردازي 4ـ3

) 2(به استثناء تبصره ذيل ماده مي باشد مسئوليت حسن اجراي مفاد اين بند مستقيماً به عهده ذيحسابان شهرداري خواهد بود. 
در صورتي كه در شهرداريها خصوصا شهرداريهايي كه در ايام نوروز ميزبان ميهمانان نوروزي مي باشند، ستاد نوروزي تشكيل و پرسنل شهرداري جهت ارائه خدمات 

تجهيز مي گردند، پرداخت تنخواه تاسقف سهميه تنخواه كارپرداز شهرداري به كارپرداز ستاد نوروزي در پايان سال مجاز بوده و كارپرداز مذكور مكلف است اسناد هزينه 
 فروردين ماه سال بعد به امور مالي ارائه نمايد.15مربوطه را منتهي به 

بديهي است با توجه به اينكه هزينه هاي صورت گرفته دراين راستا مربوط به سال مالي جديد مي باشد، انتقال مانده تنخواه گردان مذكور كه الزاما بيش از يك مورد 
 نمي باشد به حسابهاي سال بعد جهت لحاظ هزينه در سال مربوطه بلا مانع خواهد بود.
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 - دستــورالعمـل2

  ماليات ارزش افزودهحسابداري
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 تعريف  •

ماليات بر ارزش افزوده نوعي ماليات غير مستقيم محسوب مي شود، كه بر مصرف وضع مي گردد. اين ماليات از هر فعال اقتصادي به فعال اقتصادي ديگري در  
طول زنجيره واردت، توليد و توزيع انتقال مي يابد، تا نهايتاً به مصرف كننده  نهايي منتقل و توسط وي پرداخت مي گردد. بنابراين پرداخت كنندگان واقعي اين ماليات، 

مصرف كنندگان كالاها و خدمات هستند و فعالان اقتصادي حاضر در زنجيره تنها عاملان انتقال اين ماليات به مصرف كننده نهايي مي باشند، و وجهي را به عنوان 
 ماليات و عوارض موضوع اين نظام مالياتي از محل فروش هاي خود پرداخت نخواهند كرد.

 كالاها و خدمات مشمول ماليات و عوارض •
 ) معاف شده اند.12 كليه كالاها و خدمات مشمول اند بجز كالاها و خدمات كه عرضه و واردات آنها در ماده (

 مؤدي ثبت نام شده •
)  قانون توسط 18اشخاص حقيقي يا حقوقي كه به عرضه كالا و يا ارائه خدمت مبادرت مي نمايند، براساس ضوابطي كه در ماده (فعالان اقتصادي اعم از  

سازمان امور مالياتي كشور از لحاظ حجم و نوع فعاليت تعيين مي شود و ملزم به ثبت نام، نگهداري حساب، تأديه ماليات و ارائه اظهارنامه مي باشند و همچنين 
 وارد كنندگان و صادركنندگان به عنوان مؤدي، مشمول ماليات بر ارزش افزوده مي باشند.

 تعريف برخي مفاهيم
 الزامات كلي معاملات مؤديان ثبت نام شده  •

 مؤديان ثبت نام شده بايستي الزامات ذيل را در معاملات خود رعايت نمايند:
 الف) خريد:

و فروشنده كالا و خدمات از شهرداري ارزش افزوده مطالبه نمايد،  چنانچه از يك مؤدي ثبت نام شده ديگري اقدام به خريد نمايد، شهرداريدر هنگام خريد،  
 زماني مي تواند ماليات و عوارض پرداختي را به عنوان اعتبار مالياتي منظور كند كه شرايط زير وجود شهرداريبايستي، ماليات بر ارزش افزوده و عوارض را بپردازد. 

 داشته باشد: 

 كالا يا خدمت خريداري شده معاف نباشد –
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 فروشنده مؤدي ثبت نام شده در نظام ماليات بر ارزش افزوده باشد  –
 فروشنده داراي كد اقتصادي بوده و فاكتور دريافتي مطابق با قانون ماليات بر ارزش افزوده باشد  –
 فروشنده داراي گواهينامه ثبت نام در نظام ارزش افزوده بوده و گواهينامه مذكور اعتبار داشته باشد –

 ب) فروش: 

، ماليات بر ارزش افزوده مطالبه بهاي خدمات خود كه توسط سازمان شهرداري ها مقرر شده بايد بر روي شهرداري، با تحقق شرايط زير ارائه خدماتدرهنگام  
 كند: 

 كالاها و خدمات عرضه شده مشمول باشد. –
 شهرداري ثبت نام شده در ماليات بر ارزش افزوده باشد. –
 صدور صورتحساب مطابق مشخصات درج شده در قانون ماليات بر ارزش افزوده باشد. –

 

 ثبت و نگهداري اسناد و مدارك

 ثبت دفاتر:  •

مطابق رهنمود نحوه ثبت حسابداري ماليات بر ارزش افزوده جامعه حسابداران رسمي حداقل افتتاح دو سرفصل جهت ثبت حسابداري الزامي بوده و درصورت امكان 
 وقابليت سيستم حسابداري جهت تفكيك ماليات و عوارض  از جها رسرفصل استفاده شود: 

  سرفصل حساب با عناوين: دو افتتاح  •

 دريافتي بر ارزش افزوده  و عوارض ماليات –

 ماليات و عوارض بر ارزش افزوده پرداختي –

 بستانكارثبت ماليات بر ارزش افزوده دريافتي به عنوان بدهي به سازمان امور مالياتي به صورت  •
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 بدهكارثبت ماليات بر ارزش افزوده پرداختي به عنوان طلبكاري از سازمان امور مالياتي به صورت  •

 
 

 ) 13/9/89 مورخ 1553مشمول ماليات بر ارزش افزوده ( بخشنامه شماره  ليست درآمدهاي شهرداري

 عنوان درآمد رديف

 درآمد حاصل از خدمات حق آسفالت و لكه گيري و ترميم حفاري 1

 درآمد حاصل از خدمات حق كارشناسي و فروش نقشه ها 2

 درآمد حاصل از خدمات پيمانكاري، مشاوره و نظارت 3

 درآمد حاصل از خدمات مديريت پسماند 4

 درآمد حاصل از آگهي هاي تجاري 5

 درآمد حاصل از خدمات آماده سازي 6

 درآمدهاي تبليغاتي و تابلوهاي تبليغاتي 7

 درآمد فروش بليط ( به غير از حمل و نقل عمومي ) 8

 عنوان درآمد رديف

 درآمد حاصل از از سرويس هاي دربستي 9

 د رآمد حاصل از فروش اتوبوس از رده خارج 10

  درآمد حاصل از خدمات كارت پارك 11

  درآمد حاصل حاصل از اجرا و نگهداري و حق كارشناسي طرحهاي فضاي سبز 12

  مزايده يا فروش اموال منقول واسقاط 13

  درآمد حاصل از فروش محصول يا كالا از جمله گل و گياه، آسفالت، كارخانجات كمپوست و 14

 درآمد درآمد حاصل از خدمات آرامستانها 15
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 درآمد حاصل از خدمات آزمايشگاهي 16

 درآمد حاصل از كرايه ماشين آلات 17

 درآمد حاصل از از ورود به پاركينگ 18

 درآمد حاصل از خدمات روز بازارها 19

 درآمد مركز خريد و فروش خودرو 20

 وصولي ورود به ميدان ميوه و تره بار 21

 وصولي بليط و حق سكو و وروديه و كارواش ماشين شويي و تعمير گاه و غيره 22

 درآمد حاصل از خدمات تكثير و فروش نقشه هاي جغرافيائي 23

 درآمد حاصل از خدمات مشاوره اي و مهندسي جهت خريد نرم افزار و سخت افزار 24

 درآمد حاصل از خدمات و پشتيباني سيستمها 25

 درآمد حاصل از اجراي پروژه هاي انفورماتيكي 26

 درآمد خدمات هتل، مهمانسرا، پلاژ و ساير مراكز رفاهي شهرداري 27

 درآمد حاصل از خدمات فني ( مطالعه ) 28

 درآمد حاصل از از فروش تسهيلات تفريحي و رفاهي 29

 عنوان درآمد رديف

 درآمد حاصل از معاينه فني خودرو و تعميرات وسائط نقليه 30

 درآمد حاصل از كرايه ماشين آلات و وسائط نقليه 31

 درآمد خدمات پروانه هاي بهره برداري نمايندگي 32

 درآمد حاصل از خدمات انبارداري 33

 درآمد حاصل از مال الاجاره اموال منقول 34
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شهرداري ها بعنوان مودي سازمان امور مالياتي در اجراي قانون ماليات بر ارزش افزوده 
 قانون ماليات بر ارزش افزوده ) مكلفند به ترتيبي كه سازمان امور مالياتي كشور تعيين و اعلام مي نمايد نسبت به ارائه اطلاعات درخواستي 18( طبق ماده 

سازمان مذكور و تكميل فرمهاي مربوطه اقدام و ثبت نام نمايند. 
 قانون ماليات بر ارزش افزوده ) مكلفند در قبال عرضه كالا يا خدمات موضوع اين قانون صورتحسابي با رعايت قانون نظام صنفي و حاوي 19( طبق ماده 

مشخصات متعاملين و مورد معامله به ترتيبي كه توسط سازمان امور مالياتي كشور تعيين و اعلام ميشود صادر و ماليات متعلق را در ستون مخصوص درج و 
وصول نمايند در مواردي كه از ماشين هاي فروش استفاده ميشود نوار ماشين جايگزين صورتحساب خواهد شد. 

 قانون ماليات بر ارزش افزوده ) ملكفند ماليات موضوع اين قانون را در تاريخ تعلق ماليات محاسبه و از طرف ديگر معامله وصول نمايند. 20( طبق ماده 
 قانون ماليات بر ارزش افزوده ) مكلفند اظهارنامه هر دوره مالياتي را طبق نمونه و دستورالعملي كه توسط سازمان امور مالياتي كشور تعيين و 21( طبق ماده 

اعلام ميشود حداكثر ظرف پانزده روز از تاريخ انقضاء هر دوره به ترتيب مقرر تسليم و ماليات متعلق به دوره را پس از كسر مالياتهايي كه طبق مقررات اين 
قانون پرداخت كرده اند و قابل كسر مي باشد در مهلت مقرر مذكور به حسابي كه توسط وزارت امور اقتصادي و دارايي ( خزانه داري كل كشور ) تعيين و 

توسط سازمان امور مالياتي كشور اعلام ميگردد واريز نمايند. 
يت آنها ايجاد دفتر، فروشگاه يا شعبه در يك يا چند محل ديگر را اقتضا نمايد ل در مورد كارگاهها و واحدهاي توليدي خدماتي و بازرگاني كه نوع فعا– 3بصره ت

تسليم اظهارنامه واحد مطابق دستور العملي است كه توسط سازمان امور مالياتي كشور اعلام ميگردد. 
 قانون ماليات بر ارزش افزوده ) موديان مالياتي در صورت انجام ندادن تكاليف مقرر در اين قانون و يا در صورت تخلف از مقررات اين قانون 22 ( طبق ماده 

علاوه بر پرداخت ماليات متعلق و جريمه تاخير، مشمول جريمه اي به شرح زير خواهند بود:  
% ) ماليات متعلق تا تاريخ ثبت نام يا شناسائي حسب مورد. 75 عدم ثبت نام موديان در مهلت مقرر معادل هفتاد و پنج درصد (–1
 عدم حضور صورتحساب معادل يك برابر ماليات متعلق. –2
 عدم درج صحيح قيمت در صورتحساب معادل يك برابر مابه التفاوت ماليات متعلق. –3
% ) ماليات متعلق. 25 عدم درج و تكميل اطلاعات صورتحساب طبق نمونه اعلام شده معادل بيست و پنج درصد (–4
%) ماليات متعلق. 50 عدم تسليم اظهارنامه از تاريخ ثبت نام يا شناسائي به بعد حسب مورد معادل پنجاه درصد (– 5
%) ماليات متعلق. 25 عدم ارائه دفاتر يا اسناد و مدارك حسب مورد معادل بيست و پنج درصد ( –6
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نحوه حسابرسي شهرداري ها در رابطه با اعتبار مالياتي:  
 قانون ماليات بر ارزش افزوده:  17 ماده 7تبصره 

مالياتهايي كه در موقع خريد كالاها و خدمات توسط شهرداريها و دهياريها براي انجام وظايف و خدمات قانوني پرداخت ميگردد طبق مقررات اين قانون قابل 
تهاتر و يا استرداد خواهد بود. 

نحوه تسويه حساب:  
در پايان هر دوره مالياتي شهرداري با تسليم اظهارنامه پس از كسر ماليات و عوارض پرداختي به هنگام خريد از ماليات و عوارض دريافتي، مانده را با واريز به 

حساب هاي اعلام شده توسط سازمان امور مالياتي كشور، تسويه ميكنند اما اگر مانده حاكي از اضافه پرداختي باشد مي تواند مانده طلب خود را به عنوان پيش 
 پرداخت مالياتي خود محسوب يا استرداد آن را از سازمان امور مالياتي كشور درخواست كند

شهرداريها شريك دولت در منابع حاصل از اجراي قانون ماليات بر ارزش افزوده 
الف ) تكاليف شهرداريها نسبت به سازمان امور مالياتي:  

ماليات بر ارزش افزوده ) مكلفند اطلاعات موجود در پايگاه اطلاعاتي خود مربوط به املاك، مشاغل و ساير موارد كه در امر شناسائي يا تشخيص قانون  31( طبق ماده 
عملكرد موديان مورد نياز سازمان امور مالياتي كشور مي باشد را حسب درخواست رييس كل سازمان مذكور در اختيار اين سازمان قرار داده و امكان دسترسي همزمان 

سازمان امور مالياتي كشور به اين اطلاعات را در پايگاه هاي اطلاعات ذيربط فراهم آورند. 
ب ) وظايف سازمان امور مالياتي نسبت به شهرداريها:  

 قانون ماليات بر ارزش افزوده ) سازمان امور مالياتي كشور موظف است عوارض وصولي هر ماه را تا پانزدهم ماه بعد به ترتيب زير به حساب شهرداري 39( طبق ماده 
محل و يا تمركز وجوه حسب مورد واريز نمايد. 

 در مورد موديان داخل حريم شهرها به حساب شهرداري محل و در مورد موديان خارج از حريم شهرها به حساب تمركز وجوه 38 عوارض وصولي بند (الف ) ماده –الف 
وزارت كشور به منظور توزيع بين دهياريهاي همان شهرستان بر اساس شاخص جمعيت و ميزان كمتر توسعه يافتگي 

  به حساب تمركز وجوه به نام وزارت كشور.38 عوارضي وصولي بند ( ب، ج، د ) ماده –ب 
 قانون ماليات بر ارزش افزوده:  38ماده 

) اين قانون بشرح زير تعيين ميگردد:  16نرخ عوارض شهرداريها و دهياريها در رابطه با كالا و خدمات مشمول اين قانون علاوه بر نرخ ماليات موضوع ماده (
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%) 5/1) اين قانون، يك و نيم درصد (16الف:  كليه كالاها و خدمات مشمول نرخ ماده (
%) 3ب:  انواع سيگار و محصولات دخاني، سه درصد(

%) 10ج:  انواع بنزين و سوخت هواپيما، ده درصد (
 %)5%) و نفت كوره پنج درصد (10د: نفت سفيد و نقت گاز ده درصد (

 اين قانون طبق قانون برنامه پنجم توسعه ساليانه افزايش يافته به نحوي كه در پايان برنامه 38توضيح اينكه نرخ ماليات و عوارض بر ارزش افزوده موضوع بند الف ماده 
 %خواهد رسيد.8نرخ ماليات و عوارض به 

:  39 ماده 2تبصره 
حساب تمركز وجوه قيد شده در اين ماده توسط خزانه داري كل كشور به نام وزارت كشور افتتاح ميشود. وجوه واريزي به حساب مذكور ( به استثناء نحوه توزيع مذكور 

% ( بيست درصد ) كلان شهرها ( شهرهاي بالاي يك ميليون نفر جمعيت ) 20 ) اين قانون ) به نسبت 38 ) ماده ( 1در قسمتهاي اخير بند ( الف ) اين ماده و تبصره ( 
% ( بيست درصد ) دهياريها بر اساس شاخص 20% ( شصت درصد ) ساير شهرها بر اساس شاخص كمتر توسعه يافتگي و جمعيت و 60بر اساس شاخص جمعيت، 

جمعيت تحت نظر كارگروهي متشكل از نمايندگان معاونت برنامه ريزي و نظارت راهبردي رييس جمهور و وزارت امور اقتصادي و دارائي و وزارت كشور و يك نفر ناظر 
به انتخاب كميسيون اقتصادي مجلس شوراي اسلامي مطابق آئين نامه اجرائي كه به پيشنهاد مشترك وزارت امور اقتصادي و دارائي، وزارت كشور و شوراي عالي استانها 

به تصويب هيات وزيران ميرسد توزيع و توسط شهرداريها و دهياريها هزينه ميشود. هر گونه برداشت از حساب تمركز وجوه به جز پرداخت به شهرداريها و دهياريها و 
 ) اين ماده ممنوع مي باشد. وزارت كشور موظف است گزارش عملكرد وجوه 1 ) اين قانون و تبصره (38 ) ماده ( 3 ) و ( 2 )، تبصره هاي ( 37وجوه موضوع ماده ( 

دريافتي را هر سه ماه يكبار به شوراي عالي استانها و كميسيون اقتصادي مجلس شوراي اسلامي ارائه نمايد. 
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 - دستــور العمل3

  نحوه رسيدگي ومميزي اسناد هزينه 
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  آيين نامه مالي شهرداري ها صورت مي گيرد44مميزي اسناد هزينه قبل از پرداخت  در اجراي مفاد بند الف ماده 
  آئين نامه مالي شهرداري ها ( مراحل رسيدگي به اسناد )44ماده 

 رسيدگي و مميزي حساب شهرداري ها در سه مرحله به شرح زير انجام خواهد گرديد: 
 الف. حسابرسي بوسيله شهرداري قبل و بعد ازخرج بوسيله كاركنان ثابت شهرداري كه اطلاعات كافي در امور مالي و حسابداري داشته باشد.

ب. حسابرسي بوسيله حسابرسان وزارت كشور انجام و در صورت نداشتن حسابرس شوراي شهر مي تواند از وجود حسابرسان قسم خورده يا كارشناسان رسمي 
 1359 تير 24دادگستري استفاده نمايد كه در اين صورت شوراي شهر و شهرداري مكلفند نتيجه گزارش حسابرسان مذكور را به وزارت كشور ارسال دارند.( اصلاحي

 شوراي انقلاب جمهوري اسلامي ايران )
 ج. رسيدگي نهايي بوسيله شوراي اسلامي شهر از طريق بررسي گزارش هاي مالي و گزارش حسابرسان مذكور در بند ( ب ) ماده فوق.

 تبصره:  طرز انجام حسابرسي شهرداري طبق دستورالعمل است كه وزارت كشور تنظيم و به شهرداري ها ابلاغ خواهد كرد.
 واحد مميزي اسناد ( رسيدگي قبل از هزينه )

 واحدي مي باشد كه تحت نظر حسابداري يا امور مالي انجام وظيفه مي نمايد.
 حسابرسي قبل از پرداخت: 

حسابرسي قبل از پرداخت يك عمل حسابرسي است كه در حين عمليات مالي و قبل از انجام فعاليت هاي مالي ( پرداخت ها و دريافت ها ) و ثبت آنها در دفاتر انجام 
 ميگيرد تا چنانچه محتويات و ضمائم سند و مدارك يا انجام معاملات مطابق مقررات نباشد قبل از وقوع اشتباه از آن جلوگيري بعمل آيد.

 وظايف واحد مميزي اسناد و رسيدگي قبل از هزينه: 
 رسيدگي و بررسي مدارك و اسناد مثبته جهت حصول اطمينان مبلغ تسجيل و اصالت و كفالت درخواست وجه هاي مالي. -
 مامور رسيدگي موظف است قبل از صدور حواله اسناد هزينه را از نظر وجود اعتبار و رعايت مقررات شهرداري، گواهي و امضاء نمايد. -
  ساعت اسناد ارائه شده را رسيدگي و امضاء نمايد.24مامور رسيدگي موظف است حداكثر ظرف مدت  -
در صورتيكه در تنظيم سند اشتباهي روي داده يا نقصي در مدارك پيوست آن مشاهده گردد مامور رسيدگي مكلف است مراتب را كتبأ با ذكر نقايص براي رفع  -

 نقص با عين اسناد به واحد سازماني مسئول صدور اسناد اعاده دهد.
 مميزي و تائيد كليه درخواست وجوه قبل از صدور چك و اسناد هزينه قبل از منظور نمودن به حساب هزينه. -
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 بررسي و اظهار نظر بدوي مفاد قرارداد قبل از انعقاد و ابلاغ قرارداد. -
 موارد مورد رسيدگي: 

 در موقع رسيدگي به اسناد پرداخت حقوق و دستمزد بايد به موارد زير توجه شود:  •
 .نام و نرخ دستمزد يا حقوق كاركنان با احكام صادره يا قرارداد كار تطبيق نمايد 
 .گزارش زمان كاركرد منعكس در كارتهاي ساعت ( با دفتر حضور غياب ) با گزارش مسئولان واحدها مقايسه و صحت آن تائيد گردد 
 .كسور از حقوق و دستمزد بر اساس مقررات شهرداري و قوانين كار و مالياتي باشد 
 .ارقام مندرج در ليست حقوق و دستمزد ها بررسي و كنترل شود 
 .پرداخت ها بابت حقوق يا دستمزد هاي واريز نشده قبلي بررسي گردد 
 .به نوسانات غير عادي حقوق يا دستمزد و حق كميسيون ها توجه گردد و علت آن بررسي گردد 
 .اعتبار پرداخت ها قبلأ تامين شده باشد 

 در رسيدگي به اسناد خريد رعايت نكات زير ضروري است. •

 .اعتبار آن قبلاً تعيين شده باشد 
  درخواست خريد قبلاً از طرف واحد ذيربط صادر و دستور خريد آن از طرف شهردار يا كسي كه از طرف شهردار به او اختيار تفويض گرديده است به

 امضاء رسيده باشد.
 .رعايت مقررات آئين نامه معاملات شهرداري شده باشد 
  آئين نامه معاملات شهرداريها صادر و پيوست سند صادره باشد.11قبض انبار يا صورتجلسه تحويل جنس يا رسيد تحويل گيرنده با توجه به ماده  
 داشتن مهروامضاء، تاريخ ، ارقام مشخص وفاقدخدشه وخط خوردگي برروي فاكتورها 
 مطابقت مبلغ فاكتورها باآئين نامه معاملات  
 كنترل مهر و امضاء، آدرس و شماره تلفن فروشندگان بر روي برگه هاي استعلام بها  
 .مطابقت مبالغ درج شده برروي برگه هاي استعلام بها، صورتجلسه كميسيون معاملات وفاكتورهاي مربوطه  
  كنترل وجود رسيدانبارجهت اجناس وكالاهاي خريداري شده 
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 مطابقت تاريخ درخواستهاي خريد بارسيد انبارها و فاكتورها 
  كنترل مبلغ درج شده برروي سند حسابداري  بامبلغ صورتجلسه پرداخت وجمع فاكتورها 
 كنترل تفكيك فاكتورهاي اجرتي  از فاكتورهاي خريد اجناس وكالاها وسند حسابداري آنها 
  كنترل مستندات مربوط به پرداخت ماليات برارزش افزوده مانند گواهي ثبت نام درنظام مالياتي ارزش افزوده  وكنترل اعتبار آن همچنين كنترل

 اطلاعات الزامي صورتحساب ها 
 كنترل فاكتورهاي مربوط به تعميرات ماشين آلات درصورت خسارتي بودن و تعيين عامل خسارت با ذكر دلايل مشخص 

 در مورد پرداخت اسناد پرداختي مراتب زير در موقع رسيدگي توجه شود:  •

 شهرداريهاتطبيق سند پرداختي با صورت اسناد پرداختي  
 حصول سررسيد كنترل مبلغ كاركرد پرداختي 
 بررسي پرونده اسناد پرداخت شده و حصول اطمينان از عدم پرداخت مكرر 

 در مورد پرداخت پيش پرداخت و مبالغ علي الحساب رعايت نكات زير لازم است:  •

 .تاييد قبلي شهردار يا كسي كه از طرف شهردار به او تفويض اختيار شده است 
 .مقررات شهرداري يا قرارداد اجازه چنين پرداختي را داده باشد 
 .تضمين كافي براي استرداد يا احتساب آن اخذ شده باشد  

 در رسيدگي به ساير اسناد هزينه بايد به نكات زير توجه شود: 
 .هزينه از محل اعتبار مصوب در بودجه شهرداري باشد 
 .مدارك مثبته مويد هزينه مندرج در سند باشد 
 .ماليات ها و كسور قانوني از سند كسر شده باشد 
 .هزينه ها برابر برنامه ها يا فعاليت هاي شهرداري باشد 
 .پيش پرداخت ها برابر قرارداد از هزينه كسر شده باشد 
 در انجام تشريفات معامله رعايت مقررات آئين نامه هاي مربوط شده باشد. 
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 نمونه چك ليست كنترل ( مميزي ) اسناد هزينه

 شرح رديف
 كنترل انجام شده

 خير بلي

   داشتن پرونده حقوق و مزايا جهت هر فرد به تفكيك شناسايي 1

   بايگاني نسخه دوم فرمهاي ماموريت به ترتيب هر ماه و كنترل لازم پس از ارسال ليست مكانيزه  2

   كليه پرداختها به پرسنل غير از غرامت دستمزد از طريق سيستم حقوق و دستمزد باشد. 3

   كليه كسورات قانوني مكسوره از صورت وضعيت ها و حقوق پرسنل ظرف مهلت قانوني ( حداكثر يكماه )  پرداختشده باشد   4

   درخواستهاي اموالي توسط امور مالي تامين اعتبار گرديده باشد. 5

   كنترل احكام پرسنل با فايل حقوق هر سه ماه يكبار انجام شده باشد. 6

   كنترل ليستهاي مربوط به پس انداز و وامها با دفاتر در پايان هر ماه  7

   ارسال تراز آزمايشي صورت مغايرات بانكي و گزارشات بودجه در پايان هر ماه با امضاي مالي و اداري و رئيس قسمت  8

   ارسال اسناد هزينه در پايان هر دهه به امور مالي 9

   بايگاني ليستهاي پرداختي از بابت بيمه حقوق كه به تائيد تامين اجتماعي رسيده باشد. 10

   نگهداري چكهاي باطله و ارسال آن به امور مالي طبق دستور العمل مربوطه  11

   دستورالعمها به صورت مناسبي بايگاني و نگهداري شده باشد. 12

   حسابها داراي مانده مغاير ماهيت نباشند  13
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 شرح رديف
 كنترل انجام شده

 خير بلي

   كنترل دستوركارهاي صادره با دستورالعمل روش متحدالشكل حسابداري 14

   فاصله زماني جهت منظور نمودن هزينه ها و درآمدها حداكثر يك هفته باشد. 15

   پرداخت هرگونه وجه به پيمانكار بدون ارائه صورت وضعيت انجام نشده باشد. 16

   موقع تسويه حساب گزارشات لازم از جمله پرينت حساب مربوطه به همراه دستور مدير واحد ضميمه شده باشد. 17

   در هر سند اصلاحي كليه توضيحات و مدارك ضميمه سند گردد. 18

   موقع پرداخت و تسويه درخواست متقاضي به همراه كپي از مفاصا حساب قرارداد و دستور مدير واحد ضميمه سند گردد. 19

   كد....... بودجه فقط در حسابهاي............... هزينه صورت پذيرفته باشد. 20
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 - دستورالعمل4

  نحوه و مدت نگهداري و 

 حفظ اسناد مالي و طريقه امحاء اسناد
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 زاتي روز و تجهي اطلاعات منطبق با روشهالي ، تبدي انسانيروي ني بهره ورشي اسناد ، افزاي از نگهداري ناشي مالي هانهي كاهش هزيدستورالعمل حاضر در راستا

 است دهي گردهي تهي از اسناد و مدارك مالي از سوء استفاده احتماليري باسرعت ودقت مناسب و جلوگديجد
 و دفاتر و اسناد و مدارك مربوطه ، بودجه نهي درآمد و هزي ، حساب هاي مالي صورت حسابهاني و رفع تكرار ، عناولي دستورالعمل و به منظور تسهني ابموجب :1 ماده

 شود . ي مخلاصه » ي تحت عنوان « اسناد و مدارك مالندي نماي مهي وابسته آن تهي و سازمان هاي كه شهرداري بودجه و گزارشاتغي، اصلاح و تفر
 گردد . ي مي سال نگهدار10 و حداقل بمدت يگاني گردد باي مهي وابسته تهي و سازمان هاي توسط شهردارجي كه بتدري اسناد و مدارك مالهيكل :2 ماده
 ، شهردار ي حسابان شهرداري و مقررات مرتبط با موضوع با ذني قوانري دستورالعمل و ساني به استناد اي اسناد  و دفاتر مالي نظارت بر حفظ و نگهدارتيمسئول:3 ماده

) خواهد بود. ي امور مالريو (مد
 . دي از آن ها درج خواهد گردكي شده و در ظهر هر ي برگ شماريگاني به هنگام باي اسناد و مدارك مالهيكل :4 ماده
 خواهد شد . دي قيگاني در دفتر بااي از اسناد مذكور وي شده در محل مشخصيگاني باي و شمارگان اسناد و مدارك مالتعداد :5 ماده

 ي حفاظت از آن مسئول مشخصي و برايگاني سال به همراه ضمائم مربوطه در محل مناسب باكي شماره ثبت دفتر روزنامه و به تفكبي به ترتدي باي و مدارك مالاسناد
 گردد. نييتع
 و سال مربوطه و شماره اسناد موجود در زونكن درج گردد. ي  نام شهردارستي باي برچسب زونكن مي روبر

 مرتب نموده و در خي تاربي به ترت5 و 4 ماده اتي را بعد از انجام عمليگاني ارسال شده به باي موظف است اسناد حسابداري اسناد حسابداريگاني بامسئول : 6 ماده
 . دي نمايگاني مخصوص بايزونكن ها

 اسناد بي با توجه به شماره و ترتيگاني از اسناد ارسال نشده به باي هر فصل گزارشاني هر ماه و الزامأ در پااني اسناد موظف است عنداللزوم در پايگاني بامسئول :7 ماده
 . دي ارائه نماي مالري و به مدهيته

 را اعم از اسناد ابطال يگاني اسناد ارسال نشده به بافي تكلنيي صورت تعي به دوره عمل بودجه شهرداري و منتهي هر سال مالاني مكلف است در پاي مالريمد :8 ماده
. دي ارسال نمايگاني جهت باي حسابداريگانيشده و...را به با
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 قرار دهد . يي نهادي مورد كنترل و تائيگاني را قبل از ارسال به باي اسناد حسابداري نفر از پرسنل حسابداركي متوسط و بزرگ بهتر است ي هاي شهرداردر :9 ماده
 حساباني خصوص با ذني محل مناسب در اني تامتي ، مسئولدهي گرديگاني باي در محل مناسب از لحاظ حفظ و نگهدارستي باي مي اسناد و مدارك مالهي : كل10 ماده

 خواهد بود .  يشهردار
 لي از خاك و رطوبت مجهز به وساي عاري كافي قفسه بندلي استاندارد از قبطي متناسب با شرادي و راكد باي اعم از جاري اسناد و  مدارك مالي  نگهداريكيزي فيفضا

 مطلوب باشد . ي و حفاظتيمني استمي سي كه داراقي حرياخطار و اطفا
 برسد . رندهي گلي به امضاء تحولي برگه تحواي در دفتر و دي بوده و مراتب باسري مي مالري به هر منظور با كسب اجازه از مدي اسناد و مدارك ماليفراخوان :11 ماده
 كه ي ثبت خواهد شد به نحوي در دفتردي اسناد توسط افراد مجاز مراتب پس از اخذ رسي مشاهده مورداييگاني به خارج كردن موقت اسناد از باازي صورت ندر :12 ماده

 تي باشد . مسئولده عودت سند به صورت شفاف مشخص شخي مراجعه ، علت درخواست و تارخي مجوز ،ساعت و تارخيمشخصات فرد مراجعه كننده ، شماره و تار
 خواهد بود يگاني اعاده اسناد به عهده مسئول بايريگي دفتر وپني اليتكم
 خواهد بود . رندهي گلي مذكور بعهده واحد درخواست كننده و شخص تحوامي شده در اي از اسناد فراخواني حفظ و نگهدارتيمسئول :13 ماده
 ري مدصي عكس با تشخا يلميكروفي آن به مليسال از تبد5 حداقل پس از گذشت ازي در صورت عدم ضرورت و كمبود امكانات وعدم ني و مدارك مالاسناد :14 ماده
  پس از موافقت شهردار طبق ضوابط مربوط حسب مورد قابل امحا خواهند بود . يمال
 نامه نحوه وهي چارچوب شتي رعادي را اجرا نما14 و مفاد ماده لي عكس تبدا يلميكروفي خود را به مي در نظر داشته باشد اسناد و مدارك مالي شهردارچنانچه :15 ماده

 است . ي باشد الزامي و تسرمي قابل تعمي آن كه در شهرداري بعدي هاهي محاسبات كشور و عندالزوم اصلاحواني دي ،امحا اسناد و مدارك ماللمي فكروي ، مينگهدار
 ي و در صورت موافقت ، با هماهنگدهي به اطلاع شهردار رسي نموده باشند توسط امور مالي را ط2 كه مراتب مقرر در ماده ي امحاء اسناد و مدارك ماليآمادگ :16 ماده

واحد حراست قابل امحاء خواهد بود . 
 باشند : ي قابل امحاء نملي ذي و مدارك مالاسناد :17 ماده
 باشند. ي قابل امحاء  نمي قطعنهي الحساب و تنخواه گردان قبل از منظور شدن به هزي پرداخت ،علشي اسناد پلي از قبي و سنواتي اعم از جاري قطعري ) اسناد غالف
 باشند. ي منقول قابل امحاء نمري اموال منقول و غتي آن ) و اسناد مالكري و نظاي (سفته ،ضمانت نامه بانكناتي) اصل تضمب
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 قابل امحا نخواهند يي حساب نهاهي از طرح ها ،قراردادها و تسوي بهره برداراني مستلزم اخذ مفاصا حساب تا پاي مرتبط با قراردادها و پرداختهاي) اسناد و مدارك مالج
بود 
 نظارت خواهد نمود . يي مرحله نهاي تا اجراي و حراست شهردارلي تبدري قابل فروش باشند ، الزامأ به خمكهي قابل امحاء ، در صورتي و مدارك مالاسناد :18 ماده
 اسناد و شهردار خواهد يگاني حراست ، مسئول باري ، مدي مالري صورتجلسه كه به امضاء مدمي در محل و زمان مشخص و با تنظي اسناد و مدارك مالامحاء :19 ماده
 ، صورت خواهد گرفت . ديرس
 بستن حساب اتي مربوطه پس از عملي هاستمي سري و زي مالستمي اطلاعات موجود در سهي كلهاي شهرداري مالستمي توجه به لزوم استفاده از نرم افزار در سبا :20 ماده

 آن نامحدود خواهد ني پائجم از نسخه مذكور با توجه به حي خواهد شد . مدت نگهداريگاني باي  منتقل و در سه نسخه بصورت رسمCD به باني پشتليها بصورت فا
بود . 
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آيين نامه تحرير دفاتر - 5

 در شهرداري وسازمان هاي و ابسته 
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 فصل اول  
 مشخصات دفاتر قانوني :

دفاتر قانوني مشمول اين آيين نامه عبارت است از دفاتر روزنامه و كل كه قبل از ثبت هرگونه عمليات حسابداري در آنها، از طرف شوراي اسلامي شهر ثبت و   )1مادة 
 مهر گرديده و به فارسي تحرير شده باشد.

ـ1تبصرة   اشتباه در شماره گذاري صفحات و همچنين اشتباهات ناشي از ثبت دفاتر در شوراي شهر موجب بي اعتباري دفاتر نخواهد بود.  
ـ2تبصرة   نوشتن دفاتر با وسايلي كه به سهولت قابل محو است (مانند مواد گرافيك) ممنوع است.  

دفتر روزنامه دفتري است كه شهرداريها كلية معاملات و ساير رويدادهاي مالي و محاسباتي خود را با رعايت اصول و موازين نظام جامع مالي شهرداريها و   )2مادة 
 استاندارد هاي پذيرفته شده حسابداري، به ترتيب تاريخ تنظيم اسناد حسابداري  در آن ثبت نمايند.

دفتر كل دفتري است كه عمليات ثبت شده در دفتر يا دفاتر روزنامه برحسب سرفصل يا كدگذاري حسابها در صفحات مخصوص آن ثبت مي شود به ترتيبي كه   )3مادة 
 تنظيم صورت هاي مالي و گزارشات مقرر در نظام جامع مالي از آن امكان پذير باشد.

 فصل دوم  
 ساير دفاتر، اسناد حسابداري و مدارك حساب :

سند حسابداري ، فرمي است كه يك يا چند مورد از معاملات و ساير رويدادهاي مالي و محاسباتي شهرداري به حسابهايي كه حسب مورد بدهكار يا بستانكار   )4مادة 
گرديده تجزيه مي شود و پس از تكميل مدارك بر اساس آيين نامه مالي شهرداري ها و امضاي مدير مالي و شهردار و يا قائم مقامان آنان ، مندرجات آن قابل ثبت در 

 دفاتر مي باشد.
مدارك حساب عبارت از مستنداتي است كه بيانگر وقوع يك يا چند فعاليت يا رويداد مالي يا محاسباتي بوده و اسناد حسابداري و دفاتر برمبناي آنها تنظيم و   )5مادة 

 تحرير مي گردد.
 فصل سوم  

 نحوة تحرير و نگهداري دفاتر قانوني :
شهرداريها  بايد كلية معاملات و ساير رويدادهاي مالي و محاسباتي خود را طبق مقررات اين آيين نامه حسب مورد در دفاتر مربوط ثبت كنند ولو آنكه براي   )6مادة 

 نگهداري حسابها از نرم افزارهاي مالي استفاده شود.
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ـ اشتباهات حسابداري درصورتي كه بعداً در اثناي عمليات سال مربوط مورد توجه واقع و برپاية نظام جامع مالي شهرداري ها و استانداردهاي حسابداري در  تبصره  
 دفاتر همان سال اصلاح و مستندات آن ارائه شود، به اعتبار دفاتر خللي وارد نخواهدكرد.

طي يك خودرا تمامي معاملات و رويدادهاي مالي ) : شهرداريهايي كه از سيستمهاي الكترونيكي حسابداري استفاده مي نمايند  مكلفند در هر ماه حداقل يكبار 7ماده 
، بستن . اسناد افتتاحيه  نمايندو سپس به دفتر كل منتقل وارد روزنامه در دفتر سند حسابداري در سطح حسابهاي كل (كه به آن سند حسابداري كل مي گويند) 

 .شودبصورت مجزا نيز صادر  ميبايست اختتاميهحسابهاي موقت و 
 شهرداريها مكلفند كلية معاملات و ساير رويدادهاي مالي و محاسباتي خود را حداكثر تا پايان ماه بعد، در دفاتر روزنامه ثبت نمايند..  )8مادة 

ـ تاريخ مذكور در مدارك يا فاكتور فروش يا خريد و غيره ملاك قطعي تأخير تحرير شناخته نمي شود و هرگاه انجام و ختم اينگونه اعمال با توجه به روش و  تبصره 
طرز كار شهرداري تابع تشريفات و طي مراحلي باشد تا موضوع آماده براي ثبت در دفتر مربوط شود، فاصلة بين تاريخ فاكتور يا مدارك و روز آماده شدن آن براي ثبت 

 در دفتر تأخير ثبت تلقي نخواهدشد.
 كلية عمليات ثبت شده در دفاتر روزنامه هر ماه بايد حداكثر تا پانزدهم ماه بعد به دفتر كل منتقل شود.  )9مادة 
، اگر مناطق داراي سيتم حسابداري جداگانه باشند معاملات و رويدادهاي مالي هر ماه مناطق بايد حداكثر تاپايان ماه درشهرداريهايي كه داراي منطقه هستند  )10مادة 

بعد در دفاتر مركز ثبت شود و اگر مركز و مناطق از سيستم حسابداري يكپارچه استفاده مي كنند، سند حسابداري كل بايد با در نظر گرفتن رويدادهاي مالي مركز و 
مناطق صادر شود.  

  فصل چهارم 
 چگونگي تنظيم صورتهاي مالي نهايي :

 شهرداريها  مكلفند صورتهاي مالي نهايي خود را با رعايت الزامات نظام جامع مالي شهرداريها  و استانداردهاي پذيرفته شده حسابداري تهيه و تنظيم نمايند.  )11مادة 
  فصل پنجم 

 موارد بي اعتباري دفاتر :
 تخلف از تكاليف مقرر در اين آيين نامه در موارد زير موجب بي اعتباري دفاتر مي شود :  )12مادة

  درصورتي كه دفاتر ارائه شده توسط شورا ثبت نشده و يا فاقد يك يا چند برگ باشد.  -1



 نظام جامع مالي شهرداريهاي كشور-جلد اول

 

120 
 

  عدم ثبت يك يا چند فعاليت مالي در دفاتر به شرط احراز.  -2
  ثبت تمام يا قسمتي از يك فعاليت در حاشيه .  -3
  ثبت تمام يا قسمتي از يك فعاليت (آرتيكل) بين سطور.  -4
  تراشيدن و پاك كردن و محوكردن مندرجات دفاتر به منظور سوءاستفاده .  -5
  جاي سفيدگذاشتن بيش از حد معمول در صفحات و سفيدماندن تمام صفحه در دفتر روزنامه به منظور سوءاستفاده .  -6
 بستانكارشدن حسابهاي نقدي و بانكي، مگر اينكه حسابهاي بانكي با صورتحساب بانك مطابقت نمايد و يا بستانكار شدن حسابهاي بانكي يا نقدي ناشي از تقدم و   -7

 تأخر ثبت حسابها باشد كه در اين صورت موجب بي اعتباري دفتر نيست.
  اين آيين نامه اقدام نشده باشد.6 اشتباه حساب حاصل در ثبت عمليات شهرداري درصورتي كه نسبت به اصلاح آن طبق مقررات تبصرة مادة   -8
  عدم ارائة يك يا چند جلد از دفاتر ثبت  شده (ولو نانويس) .  -9

  استفاده از دفاتر ثبت  شدة سالهاي قبل   -10
  عدم تطبيق مندرجات دفاتر با اطلاعات موجود در سيستمهاي الكترونيكي   -11
  ثبت هزينه ها و درآمدها و هر نوع اعمال و احكام مالي غيرواقع در دفاتر به شرط احراز   -12
 - تاخير تحرير دفاتر روزنامه و كل ، مازاد بر حد مقرر در اين آيين نامه13
  اين آيين نامه10- : عدم ثبت رويدادهاي مالي مناطق در حساب مركز بر اساس ماده14

ـ  اين ماده چنانچه سفيدماندن جهت ثبت تراز افتتاحي باشد، موجب رد دفاتر نخواهدبود و همچنين سفيدماندن ذيل صفحات دفتر در آخر هر 6در مورد بند  تبصره 
 ماه به شرطي كه اسناد داراي شماره رديف بوده و قسمت سفيدمانده با خط بسته شود، به اعتبار دفتر خللي وارد نمي آورد.
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 - دستورالعمل6

  نحوه گردش مالي و معاملاتي

 و نحوه تهيه  اسناد هزينه
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 دستورالعمل گردش مالي و معاملاتي هزينه ها در شهرداري

 مقدمه: 
بمنظور ايجاد و برقرارييك سيستم كنترل داخلي در امر تهيه و تدارك مواد و ملزومات و خدمات مورد احتياج شهرداري  با رعايت مقررات مربوطه و صرفه وصلاح 

 شهرداري فرايند ذيل در جريان ايجاد تعهد و پرداخت هزينه ها در شهرداري معمول خواهد شد: 

 ) درخواست اوليه: 1
 الف ) درخواست خريد كالا

بطور كلي روند تامين كالاهاي مورد نياز واحد هاي اجرايي شهرداري بمنظور ارائه خدمات بدين نحو مي باشد كه درخواست كالاي مورد نياز ( خريد ملزومات اداري از 
قبيل:  ميز، رايانه، لوازم التحرير و... يا مصالح مورد نياز پروژه هاي اماني ) پس از تكميل فرم درخواست كالا در واحد ذيربط و تائيد بالاترين مقام واحد درخواست كننده 
به واحد انبار و اموال ارسال كه در صورت موجود بودن كالاي مورد درخواست در انبار پس از رعايت تشريفات قانوني ( موافقت مقام مسئول ) و صدور حواله انبار، كالاي 

 مورد نظر به واحد متقاضي قابل تحويل خواهد بود.
 برآورد ميزان كالا يا كار مورد احتياج بعهده واحد درخواست كننده است و ميزان آن بايد در برگ درخواست درج شود. 

در صورتيكه برآورد ميزان كالا يا كار مورد احتياج جنبه فني داشته باشد كه واحد درخواست كننده راساً قادر به تعيين آن نباشد بايد از ساير واحد ها و افراد فني براي 
 انجام برآورد مذكور كمك بگيرد.

بمنظور تامين كالا از طريق خريد آن تنظيم فرم درخواست خريد كه به امضاء بالاترين مقام واحد و انباردار رسيده است ضرورت داشته و درخواست خريد تنظيم شده 
 به واحد تداركات ارجاع خواهد گرديد.
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واحد تداركات پس از برآورد اوليه (قيمت كالاي مورد درخواست) مراتب را جهت اخذ موافقت و تشخيص ضرورت خريد و انجام هزينه به مسئولي كه اين امر به او 
 تفويض گرديده است با رعايت سقف اختيارات تفويضي ارسال مي نمايد.

سپس  واحد تداركات درخواست را جهت تامين اعتبار به واحد اعتبارات اعلام نموده، واحد اعتبارات پس از بررسي ( در صورت وجود اعتبار در بودجه مصوب سالانه ) 
) يا قائم مقام ايشان نسبت به انجام 2نسبت به تامين اعتبار اقدام مي نمايد.، پس از آن كارپرداز با تكميل درخواست خريد و كسب اجازه و موافقت  مقام ذيحساب (

 خريد برابر ضوابط و رعايت ساير تشريفات قانوني كه در ادامه اين دستورالعمل  ذكر خواهد شد، اقدام خواهد نمود.
  
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 ب) درخواست انجام خدمات
 

اين نوع درخواست ها شامل خدماتي است كه مورد  نياز واحد اجرايي شهرداريبوده و  توسط فرد حقيقييا حقوقي ( پيمانكار )عرضه مي شود . اين درخواست نيازمند 
شرح كامل خدمات مورد نياز و ارائه مشخصات فرد اجرا كننده بوده مستلزم نظارت حوزه اي از شهرداري بر خدمات ارائه شده و انطباق كمي و كيفي آن با درخواست 

 تداركات
جهت برآورد اوليه 

 قيمت

 در انبار موجود نيست

تكميل فرم درخواست كالا   اموالانبارو
 توسط واحد متقاضي

 اعتبارات
جهت ايجاد تعهد 

مقام مسئول جهت 
موافقت با خريد يا 

 تحويل

 يا قائم مدير مالي
 )2مقام ذيحساب(

با صدور حواله انبار 
 كالا تحويل مي گردد

 در انبار موجود است

مراحل خريد انجام 
 ميگردد
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صورت گرفته مي باشد. شايان ذكر است دراين نوع درخواست ها تحويل خدمات از طريق انبار ( قبض و حواله انبار ) ميسر نبوده و انجام خدمات با تنظيمصورتجلسه 
 تحويل صورت مي گيرد

  :اين نوع خدمات را  مي توان در سه بخش عمده طبقه بندي نمود

- خدمات اداري ( تهيه غذاي پرسنل، اجاره خودرو و... )1  
- خدمات شهري (واگذاري نگهداري فضاي سبز، خدمات شهر، خط كشي معابر و... )2  
-  خدمات عمراني ( اجراي پروژه هاي عمراني، قرارداد با مشاورين و... )3  

:جهت درخواست خدمات مورد نياز ( خدمات ادارييا شهري ) مي بايست درخواست خريد توسط واحد ذيربط با حداقل اطلاعات ذيل  
 - قيد مشخصات كامل خدمات مورد نياز 
 - ميزان برآورد هزينه خدمات مورد نظر 

 - مشخصات پيمانكار 
 - مشخص نمودن واحد نظارت 

 - تحويل گيرنده خدمات و... 
 تكميل و پس از تائيد بالاترين مقام واحد درخواست كننده، مراتب را جهت اخذ موافقت به مسئولي كه اختيار ايجاد تعهد و تشخيص به ايشان تفويض شده با رعايت 

سقف اختيارات تفويضي  جهت موافقت با هزينه و تشخيص نوع معامله احاله سپس جهت تامين اعتبار به واحد اعتبارات اعلام، واحد اعتبارات پس از بررسي ( در 
) يا قائم مقام ايشان 2 قانون شهرداري به مقام ذيحساب (79صورت وجود اعتبار در بودجه مصوب سالانه نسبت به تامين اعتباراقدام و مراتب را جهت رعايت مفاد ماده 

 ارسال و پس از آن نسبت به انجام خدمات مورد نياز برابر ضوابط و رعايت ساير تشريفات قانوني كه در ادامه در اين دستورالعمل ذكر خواهد شد اقدام مي شود.

 ) صدور دستور جهت موافقت با انجام هزينه ( تشخيص و ايجاد تعهد )2
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يكي از مراحل اصلي در گردش مالي و انجام هزينه در شهرداري ها موافقت با انجام هزينه و  صدور دستور آن كه به منزله تشخيص و ايجاد تعهد است بر ذمه شهرداري 
:مي باشد كه اين امر درفرايند تكميل درخواست خريد تشريح گرديد. در اين خصوص مستندات قانوني شامل موارد ذيل مي باشد  

 

 

  آئين نامه مالي شهرداري ها33ماده 

تبصره:  ايجاد تعهد و تشخيص و صدور حواله به شرح فوق در صلاحيت شهردار يا كساني 

.است كه از طرف شهردار كتباً و به طور منجز اختيارات لازم به آنها تفويض مي شود  
 

-  در صورتيكه اختيار و تصويب ضرورت هزينه به مسئول بودجه و اعتبارات تفويض شده باشد نامبرده بايد ضمن گواهي وجود اعتبار تصويب هزينه را نيز در ذيل برگ 
 درخواست خريد تصريح و امضا نمايد.

- پس از تصويب ضرورت هزينه به هر يك از صورفوق برگ درخواست خريد براي اجرا و انجام به كارپردازييا در موارد خاص به واحدها يا كساني كه عهده دار انجام 
 خريد كالا يا خدمات ميباشند ارجاع ميگردد.

- در صورتيكه اختيار تصويب ضرورت هزينه به روساي واحدهاي شهرداري تفويض شده باشد بعد از گواهي وجود اعتبار توسط مسئول بودجه و اعتبارات نيازي به 
تحصيل مجوز ديگري نخواهد بود در اين گونه موارد ممكن است شهردار ضمنا به مسئول بودجه و اعتبارات اختيار بدهد كه در صورتيكه درخواست خريد به نظر 

نامبرده معقول و مقرون به صرفه و صلاح نباشد با رئيس واحد درخواست كننده تماس و مذاكره نمايد و چنانچه هيچ يك از دوطرف مذكور تسليم نظر طرف ديگر نشود 
 موضوع براي اتخاذ تصميم قطعي به شهردار يا معاونان شهردارييا مدير امور مالي حسب مورد احاله گردد.

 همچنين شوراي شهر مي تواند برخي از اعتبارات خود را به شرح ذيل در انجام معاملات به شهردار تفويض نمايد: 
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  :تفويض اختيار شوراي شهر به شهردار

 مستندات قانوني

 

 قانون شهرداري ها و ماده 45 اصلاحي ماده 3 قانون شوراها و بند 71 ماده 94در راستاي بند 

  : آئين نامه مالي شهرداري ها در موارد زير به شهردار تفويض اختيار مي گردد35

- تفويض اختيار تا سقف...1  

- برگزاري مناقصه محدود تا سقف...2  

  تا سقف...19- تصويب و انجام معامله موضوع ماده 3

  تا سقف...20- حل اختلاف پيمانكاران با شهرداري موضوع ماده 4
 

 ) تامين اعتبار3
  : قانون شهرداري ها79ماده 

 و با رعايت مقررات هكليه پرداخت هاي شهرداري در حدود بودجه مصوب و با اسناد مثبت

آئين نامه مالي به عمل خواهد آمد اين اسناد بايد به امضاء رئيس حسابداري و شهردار كه 
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 ذيحساب خواهند بود يا قائم مقام آنان كه مورد قبول شوراي شهر باشد برسد.

 
 

 

 

 مراحل تامين اعتبار: 

 واحد اعتبارات كه جايگاه سازماني آن زير نظر امور مالي مي باشد طي مراحل ذيل اقدام مي نمايد: 

فرم درخواست خريد كه حاوي برآورد ميزان اعتبار لازم مي باشد را اخذ و پس از بررسي اعتبارات بودجه مصوب سالانه و همچنين دستورالعمل هاي بودجه مرحله اول: 
 در صورت وجود اعتبار از رديف  مرتبط با درخواست تامين اعتبارو ايجاد تعهد مي نمايد.

 همچنين مسئول اعتبارات مي بايست موارد ذيل را مد نظر قرار داده و عندالزوم نسبت به آن اقدام نمايد: 

تامين اعتباروايجاد تعهد بالحاظ شدن درآمدهاي پيش بيني شده در بودجه و ميزان تحقق آن ها صورت پذيرد و حتي الامكان در هزينه هاي جاري سهم  •
  ماهانه لحاظ گردد.12/1

در صورتيكه اعتبار مورد نياز درخواست ارائه شده در بودجه سالانه فاقد يا داراي كسر اعتبار باشد به منظور جلوگيري از هرگونه هزينه خارج از بودجه مصوب و  •
  به بالاترين مقام مسئول با ارائه پيشنهادهاي مندرج در آن اعلام نمايد.–مقررات مالي مسئول اعتبارات موظف است مراتب را با تكميل فرم شماره 

در مواقعي كه گزارشهاي ماهانه هزينه ها نشان دهد كه مصرف بعضي از اعتبارات از حدود بودجه مصوب تجاوز خواهد كرد شخصي كه مسئوليت بودجه  •
شهرداري بعهده او ميباشد بايد توجه شهردار و مدير امور مالي را به موضوع جلب نموده و در صورت ضرورت نسبت به تنظيم و پيشنهاد اصلاح بودجه اقدام و 

 آئين نامه مالي شهرداريها باشد و يا تصويب شوراي شهر ( در صورتيكه مازاد بر حد نصاب مندرج در 28آنرا براي تصويب شهردار در صورتيكه منطبق با ماده 
  باشد ) به شهردار تسليم نمايد.28ماده 
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مسئول بودجه و اعتبارات شهرداري بايد با توجه به ماهانه هزينه ها كه مانده اعتبارات نيز در مورد هر يك از اقلام بودجه در آن نشان داده شده است وجود يا  •
 كمبود يا فقدان اعتبار را گواهي نموده نزد شهردار يا كسي كه از طرف شهردار اختيار تصويب ضرورت هزينه را دارد ارسال مي نمايد.

 درصورتيكه شهردار در موارد فوق الذكر تفويض مينمايد بايد كتبي و صريح باشد و براي اطلاع شوراي شهر نيز گزارش شود. •
مدير مالي و مسئول اعتبارات مكلف است در صورت عدم تحقق درآمد هاي شهرداري متناسب با پيش بيني انجام شده در بودجه مصوب مراتب را كتبا به  •

 شهردار اعلام و مراقبت لازم را در خصوص ايجاد تعادل بين درآمد ها و هزينه هاي شهرداري معمول نمايد.

 
 مرحله دوم: 

 آيين نامه مالي 32تبديل تامين اعتبار و ايحاد تعهد به هزينه قطعي به هنگام ارائه اسناد حسابداري تهيه شده و مدارك مثبته مبني برايجاد تعهد با رعايت مفاد ماده 
 شهرداري ها در حدود تامين اعتبار انجام شده، به نحوي كه همواره رابطه زير حاكم باشد:

  اعتبار مصوب< تامين اعتبار <هزينه قطعي

 ) عمليات خريد كالا و خدمات مورد نياز شهرداري: 4
 خريد كالا و خدمات مورد نياز شهرداري به تفكيك تشريح شده در مرحله درخواست خريد در شهرداري از دو طريق ممكن خواهد بود: 

 الف- تامين كالا و خدمات از طريق واحد تداركات 
 ب- تامين كالا و خدمات از طريق پيمان و امور قراردادها

 الف )واحد تداركات ( كارپردازي ): 

اين واحد وظيفه دارد نسبت به تهيه كالا و خدمات مورد نياز با عنايت به ضوابط و دستورالعمل هاي صادره در حد نصاب معاملات تا سقف هاي تعيين شده اقدام نمايد 
و پس از تهيه كالا و خدمات مورد نياز ( در چهارچوب مقررات مالي و دستورالعمل هاي صادره ) نسبت به تحويل كالا به انبار و خدمات به واحد متقاضييا تنظيم 

 صورتجلسه كميسيون تحويل اقدام نمايد.
  آئين نامه مالي شهرداري ها2برابر ماده 
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در مورد معاملات جزيي مامور خريد يا كسي كه وظيفه مذكور كتباً از طرف شهردار به او ارجاع گرديده مكلف است بهاي جنس يا اجرت كار مورد معامله را به نحو 
 ممكنه و به مسئوليت خود به دست آورده با جلب موافقت كتبي مقامات زير اقدام نمايد: 

  ميليون ريال است موافقت شهردار10الف) در شهرداري هايي كه درآمد سالانه آنها تا 
  ميليون ريال است موافقت متصدي امور مالي.50 ميليون ريال تا 10ب) در شهرداري هايي كه درآمد سالانه آنها از 

  ميليون ريال است موافقت رئيس كارپردازي.50ج) در شهرداريهايي كه درآمد سالانه آنها بيش از 
 :  ذكر نام و نام خانوادگي و امضاء  سمت متصدي خريد و همچنين آدرس و مشخصات كامل فروشنده جنس يا انجام دهنده كار در ذيل سند ضروري است.1تبصره 
: شهردار مي تواند به موجب ابلاغ كتبي انجام بعضي از معاملات جزيي را كه در اين ماده اختيار تصويب آنها به متصدي امور مالييا رئيس كارپردازي داده شده 2تبصره 

 است موكول به موافقت كتبي خود نمايد و يا اختيار رئيس كارپردازي را به متصدي امور مالييا رئيس حسابداري شهرداري واگذار نمايد.

 .معاملاتي كه سقف معامله بيش از سقف معاملات كوچك بوده و از نصاب معاملات متوسط شهرداري تجاوز نكندمعاملات متوسط: 

  آئين نامه مالي شهرداري ها3برابر ماده 

در مورد معاملات متوسط مامور خريد بايد حداقل از سه نفر فروشندگان كالا يا انجام دهندگان كار از هر يك جداگانه استعلام كتبي كه مشعر بر تعيين و تصريح نوع و 
مشخصات كامل جنس يا موضوع كار مورد معامله و مقدار و شرايط معامله و مدت تحويل باشد اخذ و فروشنده كالا يا انجام دهنده كار بايد حداقل بهاي ممكنه را ضمن 

 تعيين مدت و نشاني دقيق خود در برگ استعلام بهاء ذكر و با قيد تاريخ امضاء نموده و متصدي خريد صحت مندرجات آن را گواهي نمايد.
انجام معامله پس از موافقت كميسيون معاملات مركب از شهردار يا معاون شهردار ، متصدي امور مالي و يك نفر از رساي واحدها يا اعضاء ارشد شهرداري بنا به تناسب 

كار و به انتخاب شهردار مجاز خواهد بود و تصميمات كميسيون به اتفاق آراء و يا با اكثريت دو راي موافق در صورتي مناط اعتبار خواهد بود كه شهردار يا معاون او 
 يكي از آن دو نفر باشد.

  ميليون ريال بيشتر است در صورتي كه شهرداري فاقد معاون باشد شهردار مي تواند رئيس كارپردازييا يكي از اعضاء ديگر شهرداري را به عضويت 50تبصره:  در شهرداري هايي كه درآمد سالانه آنها از 

 كميسيون معاملات انتخاب ولي تصميمات كميسيون را موكول به تائيد خود نمايد.

 معاملات كوچك 
مراجعه و تحقيق از 

فروشندگان و ارائه كنندگان 
 خدمات

اخذ موافقت كتبي  انجام معامله
 رئيس كارپردازي
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 ب- تامين كالا و خدمات از طريق پيمان و امور قراردادها
 اهم وظايف امور قراردادها

شرايط پيمانكار- ميزان اعتبار پروژه-مدت زمان اجراي پروژه مي باشد ) طي –اين واحد پس از تحويل فرم درخواست اوليه تكميل شده ( كه حاوي مشخصات پروژه 

 .تشريفات قانوني در چهارچوب آئين نامه معاملات شهرداري ها به انجام امور مورد درخواست به شرح زير اقدام خواهد نمود

 تشخيص نوع انجام معامله به يكي از طرق ذيل: 

 الف) معامله از طريق مناقصه عمومي
 ب) معامله از طريق مناقصه محدود

 ج) معامله از طريق وزارتخانه ها، موسسه، شركت هاي دولتييا شهرداريها و يا موسسات وابسته به آنها
 د) معامله از طريق ترك تشريفات

 الف: مناقصه عمومي

  آئين نامه مالي شهرداري ها5برابر ماده 

در معاملات عمده آگهي مناقصه يا مزايده در دو نوبت به فاصله حداقل يك هفته به تشخيص شهردار در روزنامه رسمي كشور و حداقل يكي از جرايد كثيرالانتشار 
 تهران و در صورت وجود روزنامه محلي در يكي از روزنامه محلي به تشريح و شرايط زير منتشر مي گردد: 

اخذ استعلام بهاء حداقل 
از سه فروشنده يا ارائه 

 كننده خدمات

طرح و تصويب در 
كميسيون معاملات 

 

درخواست اوليه 
 تكميل شده

 انجام معامله معاملات متوسط
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 - نوع و ميزان كالا يا كار ( مدت انجام كار ) محل تحويل ( مهلت قبول پيشنهادات ) محل اخذ اسناد مناقصه يا مزايده و تسليم پيشنهادها.1
 - دادن سپرده اي كه از پنج درصد مبلغ كل برآورد كمتر نباشد به صورت نقد يا اسناد خزانه يا ضمانتنامه بانكي.2
 - ذكر اينكه برندگان اول و دوم و سوم مناقصه يا مزايده هرگاه حاضر به انعقاد قرارداد نشوند سپرده آنان به ترتيب ضبط خواهد شد.3
 - ذكر اينكه ساير اطلاعات و جزئيات مربوط به معامله در اسناد مناقصه يا مزايده مندرج است.4
 - ذكر اينكه شهرداري در رد يا قبول هر يك از پيشنهادها مختار است.5

 روز كمتر نبايد باشد.60روز و در خارجه از 10:  مدت قبول پيشنهادها از تاريخ نشر آخرين آگهي در داخله از تبصره

 ب: مناقصه محدود: 

در مورد مناقصه محدود شهرداري از بين فهرست مقاطعه كاران واجد شرايط منتخبه توسط سازمان برنامه يا وزارت راه حداقل :   آئين نامه مالي شهرداري ها4 ) ماده 1تبصره 

 شش شركت يا موسسه واجد شرايط را دعوت خواهد نمود.

موارد استفاده از مناقصه محدود با تصويب شوراي شهر تعيين مي شود و طرز عمل بر طبق صلاحديد شوراي شهر به ترتيبي :   آئين نامه مالي شهرداري ها4 ) ماده 2تبصره 

  و يا آئين نامه مربوط در سازمان برنامه مقرر است.1338خواهد بود كه در آئين نامه مناقصه امور ساختماني وزارت راه مصوب اسفندماه 
 در مواردي كه در آئين نامه هاي فوق وزير و مدير عامل نوشته شده شهردار و در مواردي كه هيئت عامل نوشته شده شوراي شهر جايگزين آن خواهد بود.

 ج: معامله از طريق وزارتخانه و يا موسسات و شركت هاي دولتييا وابسته به دولت و شهرداري: 

  آئين نامه مالي شهرداري ها19ماده 

در مورد معامله با وزارتخانه و يا موسسات و شركت هاي دولتييا وابسته به دولت و شهرداري و معامله بين دو شهرداري فقط توافق طرفين كه به تائيد شوراي شهر 
 برسد كافي است.

 د: معامله از طريق ترك تشريفات

  آئين نامه مالي شهرداري ها: 4ماده 
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معاملات عمده بايد به طور كلي با تشريفات مناقصه يا مزايده عمومي و يا مناقصه محدود انجام شود اگر ترك مناقصه ضروري تشخيص گردد با توجه به نصاب معاملات 
 شهرداري به طريق زير انجام خواهد شد: 

 الف- بنا به پيشنهاد مستدل و موجه شهردار و تصويب شوراي شهر.
 ب- بنا به پيشنهاد مستدل و موجه شهردار و تصويب شوراي شهر و تائيد وزارت كشور.

 .ج- بنا به پيشنهاد مستدل و موجه شهردار و تصويب شوراي شهر و تائيد وزارت كشور و تصويب هيات دولت

 امور قراردادها

 پس از وصول پيشنهاد قيمت دهندگان ( چه از نظر مناقصه محدود يا از طريق مناقصه عمومي ) مراتب را در كميسيون معاملات شهرداري مطرح مي نمايد.
  آئين نامه مالي شهرداري ها6برابر ماده 

هيات عالي معاملات شهرداري مركب از شهردار، رئيس امور مالييا حسابداري شهرداري، يك نفر از افراد بصير و مطلع در رسيدگي به پيشنهاد هاي مربوط به مناقصه يا مزايده به عهده 

 معامله مورد نظر به پيشنهاد شهردار و تائيد شوراي شهر خواهد بود.
 : تصميمات هيات به اتفاق آراء و يا به اكثريت دو رأي مشروط بر اينكه شهردار يكي از آن دو نفر باشد مناط اعتبار خواهد بود.تبصره

  آئين نامه مالي شهرداري ها: 7ماده 

كميسيون بايد در وقت مقرر كه در آگهي مناقصه يا مزايده يا دعوت نامه مناقصه محدود قيد گرديده تشكيل شود و پيشنهاد هاي رسيده را در صورتي كه تعداد آن ها 
سه يا بيشتر باشد مفتوح و مورد رسيدگي قرار دهد و اگر تعداد پيشنهاد هاي رسيده از سه فقره كمتر بود مناقصه يا مزايده را تجديد و مراتب را در صورت مجلس 

 تنظيمي قيد نمايد.
 در مناقصه يا مزايده مجدد ولو آنكه تعداد پيشنهاد ها كمتر از سه فقره باشد كميسيون پيشنهاد ها را باز و مورد رسيدگي و ترتيب اثر قرار خواهد گرفت.

كميسيون مكلف است از روز قرائت پيشنهاد ها حداكثر ظرف مدت يك هفته نظر خود را اعلام كند و در موارد استثنايي اين مهلت با تصويب شهردار تا بيست روز ديگر 
 قابل تمديد خواهد بود.

  آئين نامه مالي شهرداري ها: 8ماده 
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هرگاه برنده مناقصه يا مزايده از انجام معامله خودداري نمايد يا پس از ابلاغ قانوني حداكثر تا هفت روز حاضر به انعقاد قرارداد نشود سپرده او به نفع شهرداري ضبط و 
قرارداد با نفر بعدي منعقد خواهد گرديد و در صورتي كه برندگان دوم و سوم نيز ظرف مهلت هفت روز پس از ابلاغ قانوني حاضر به عقد قرارداد نشوند سپرده آنان به 

 نفع شهرداري ضبط خواهد شد.
  آئين نامه مالي شهرداري ها: 9ماده 

 درصد كل مبلغ پيمان را به منظور تضمين حسن انجام كار از پيمانكار تضمين نامه بانكييا اسناد خزانه به 10شهرداري مكلف است هنگام تنظيم و عقد پيمان معادل 
 عنوان سپرده دريافت دارد.

 

  آئين نامه مالي شهرداري ها: 10ماده 

حق ارجاع داوري در هيچ يك از پيمانها نبايد قيد گردد مگر اينكه در موارد استثنايي و بنا به پيشنهاد مستدل و موجه شهردار كه قبلأ به تصويب شوراي شهر رسيده 
 باشد .

 در قرارداد نكات زير بايد قيد گردد: 

  آئين نامه مالي شهرداري ها17برابر ماده 

هرگاه ضمن اجراي قراردادهاي ساختمانييا عمراني تغييرات جديدي در مشخصات و نقشه و يا نوع كار پيش آيد كه جداگانه انجام پذير نباشد و بهاي واحد آن كار در 
فهرست واحد بها پيش بيني نشده باشد بهاي عادلانه واحد كار مورد نظر از طرف قسمت فني شهردارييا دفتر فني شهرداري هاي استان يا فرمانداري كل يا با موافقت 

 پيمانكار و تصويب هيئت عالي معاملات شهرداري و تائيد شهردار تعيين خواهد شد ولي ميزان كارهاي جديد نبايد از صدي ده كل مبلغ پيمان تجاوز كند.
  آئين نامه مالي شهرداري ها 18برابر ماده 

در قراردادها بايد قيد شود شهرداري مي تواند تا حداكثر بيست و پنج درصد مبلغ پيمان از ميزان كار يا جنس موضوع پيمان را كسر يا اضافه نمايد و در هر حال بايد 
 قبل از انقضاء مدت پيمان به پيمانكار ابلاغ گردد.

  آئين نامه مالي شهرداري ها: 20ماده 
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 )3/4/1382 مورخ 528809/ت 17126تصويب نامه شماره – هيات وزيران 1/4/1382( اصلاحي جلسه مورخ 
در موارد استثنايي كه به صلاح و صرفه شهرداري باشد شوراي شهر مي تواند بنا به پيشنهاد شهردار اختلافي را كه با پيمانكاران شهرداري پيدا مي شود و مبلغ مورد 

اختلاف از.... ريال بيشتر نباشد از طريق سازش و يا ارجاع به داوري حل و فصل نمايند لكن در مواردي كه مبلغ مورد اختلاف بيش از..... ريال باشد رفع اختلاف از 
 طريق سازش يا ارجاع به داوري با پيشنهاد شهردار و تائيد شوراي شهر و تصويب وزارت كشور امكان پذير خواهد بود.

 در اينگونه موارد داور اختصاصي و داور مشترك بايد به تائيد وزارت كشور برسند.
 
 

 ) تصويب معامله5
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 مستندات قانوني

  قانون شوراها71 ماده 14بند 

تصويب معاملات و نظارت بر آنها اعم از خريد-فروش-مقاطعه-اجاره و استيجاره كه به نام شهر و 

شهرداري صورت مي پذيرد با در نظر گرفتن صرفه و صلاح و با رعايت مقررات آئين نامه مالي و 

 معاملات شهرداري.
تبصره:  به منظور تسريع در پيشرفت امور شهرداري، شورا مي تواند اختيار تصويب و انجام معاملات را تا ميزان معيني با رعايت 

 آئين نامه معاملات شهرداري به شهردار واگذار نمايد.

 

  قانون شهرداري ها45 اصلاحي ماده3بند 

 ) به منظور تسريع در پيشرفت امور شهرداري، شوراي شهر مي تواند اختيار 27/11/45 (الحاقي تبصره

تصويب و انجام معاملات را تا ميزان معيني با رعايت آئين نامه معاملات شهرداري به شهردار واگذار 

 كند.

 قانون شهرداري مي تواند 45 اصلاحي ماده 3 شوراي اسلامي شهر با توجه به تبصره بند –35ماده 

اختيار تصويب و نظارت كلي نسبت به ساير معاملات هر ترتيبي را كه مقتضي بداند به نحوي كه 

 موجب كندي پيشرفت كارهاي شهرداري نگردد برقرار و بر طبق آن عمل خواهد شد.

 

 ) نحوه تحويل كالا يا خدمت6
 واحد انبار و اموال
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واحد انبار و اموال كه زير مجموعه امورمالي مي باشد پس از دريافت كالا و اموال شهرداري با رعايت دستورالعمل ها و بخشنامه هاي صادره پس از ثبت و ضبط آمار 
 كالاها و اموال با دريافت حواله هاي صادره كه در اين دستورالعمل آورده شده نسبت به تحويل كالا و اموال اقدام خواهد نمود.

  آئين نامه مالي شهرداري ها: 11برابر ماده 

 تحويل مورد معامله به شرح زير بايد انجام شود: 
جنس يا كار انجام شده هر گاه جزيي باشد تحويل آن بوسيله انباردار يا اداره درخواست كننده انجام خواهد شد و در مورد معاملات متوسط بايد تحويل با نظارت 

كميسيوني مركب از سه نفر به انتخاب شهردار انجام پذيرد و در معاملات عمده كميسيون تحويل مركب خواهد بود از دو نفر نماينده منتخب شهردار و يك نفر نماينده 
 ذيصلاحيت به انتخاب شوراي شهر.

  آئين نامه مالي شهرداري ها: 12برابر ماده 
در معاملات متوسط و عمده براي تحويل هر فقره جنس يا كار بايد كميسيون تحويل صورت مجلس تنظيم و در آن به طور صريح قيد گردد كه جنس مورد معامله يا 
كار انجام شده طبق نمونه و با مشخصات مندرج در پيمان با استعلام بها مي باشد و ذيل آن را تمام اعضاء كميسيون تحويل و فروشنده يا پيمانكار امضاء نمايند و در 

 مورد اجناسي كه تحويل انبارمي باشد انباردار نيز صورت مجلس را امضاء و قبض انبار صادر خواهد نمود.
 تبصره: 

 هرگاه بين اعضاء كميسيون در نوع و مشخصات كالا با كار مورد تحويل اتفاق آرا نباشد نظر شهردار قاطع خواهد بود.

 تنظيم سند هزينه و پرداخت قيمت كالا يا كار) 7

 ) حداقل در دو نسخه تنظيم و به امضاهاي مجاز شهرداري 13 براي پرداخت قيمت كالاهاي خريداري شده يا كار انجام شده بايد سند هزينه ( نمونه شماره –1-7
 برسد يك نسخه سند هزينه در حسابداري و يك نسخه در خزانه نگهداري ميشود.

  امضاهاي مجاز در شهرداري عبارتند از شهردار و مدير امور مالي ( ذيحساب شهرداري )– 2-7



 نظام جامع مالي شهرداريهاي كشور-جلد اول

 

137 
 

 در شهرداريهاي بزرگ ممكن است اختيار ذيحسابي شهردار به يكي از معاونان يا مدير امور مالي واگذار شود و رئيس حسابداري بعنوان ذيحساب دوم كه بايد در – 3-7
 معيت شهردار مسئوليت امور مالي را بعهده بگيرد عمل نمايد.

 علاوه بر امضاهاي فوق الذكر افراد ديگري نيز كه در انجام هزينه و تنظيم سند و رسيدگي به آن شركت داشته اند ممكن است مقرر گردد كه سند هزينه را – 4-7
 امضاء كنند.

  كليه مدارك مربوط به انجام يك معامله و تشريفاتي كه طي نموده است بايد ضميمه سند هزينه شود.– 5-7
  تنظيم سند هزينه اصولاً بعهده حسابداري است ولي ممكن است در موارد معين تنظيم آن بعهده كارپردازي شهرداري محول گردد.– 6-7
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 - دستورالعمل7

  رسيدگي و تعيين خسارت 
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  تعاريف–1ماده 
  شامل ستاد مركزي شهرداري و كليه شهرداري هاي مناطق،مديريتها و سازمانهاي تابعه و وابسته مي باشد .: شهرداري –الف 

  اموال منقول  : به آندسته از اموالي اطلاق مي گردد كه نقل و انتقال آن از محلي به محل ديگر بدون خرابي يا نقص اموال يا محل آن امكانپذير باشد .–ب 

  خسارت : عبارت است از ورود هرگونه عيب و نقص به اموال شهرداري يا عللي كه باعث اختلال و يا عدم امكان بهره برداري از اموال باشد .–ج 

 تقصير : عبارتست از تجاوز نمودن از حدود اذن  يا اختيارات قانوني نسبت به اموال منقول و يا ترك عملي كه به موجب قرارداد و يا رويه متعارف براي حفظ اموال –د 

 لازم بوده است .

  قصور : ترك يا عمل و عدم اجراي مقررات الزام آور از ناحيه افراد بدون اينكه مسامحه اي در كار باشد .–ه 

  مقصر : فردي است كه در نگهداري اموال شهرداري مرتكب تقصير شده باشد .–و 

  حوادث : حوادث غير مترقبه از قبيل زلزه ، سيل ، آتش سوزي و ... كه نوع آن خارج از اراده افراد باشد .–ز 

  سرقت يا مفقودي : عبارتست از دزديده يا گم شدن سهوي يا عمدي اموال شهرداري –ح 

  اصول ايمني و فني : رعايت نكات و مواردي است كه براي نگهداري صحيح از اموال شهرداري لازم و ضروري مي باشد .–ط 

  تحويل گيرنده : فرد يا افرادي هستند كه بر اساس فرمها و صورتجلسات مربوطه نسبت به تحويل اموال شهرداري اقدام نموده اند .–ي 

 – 2ماده 
همكاران با هرنوع وضعيت استخدامي كه به نحوي اموال متعلق به شهرداري را در اختيار دارند موظفند در حفظ و نگهداري آن حداكثر مراقبت را به عمل آورند و چنانچه 

 در اثر تقصير آنان خسارتي متوجه اموال تحت اختيارشان گردد و يا مال از بين برود مسئول جبران خسارت وارده بر اساس اين دستورالعمل خواهد بود .

 تبصره يك : اموال كه براي مدتي و به صورت موقت در اختيار كاركنان قرار مي گيرد چنانچه در مدت تحويل دچار خسارت گردد مشمول اين دستورالعمل مي گردد .

 تبصره دو : اموال اماني يا اموالي كه به صورت هبه در اختيار شهرداري قرار مي گيرد در حكم اموال متعلق به شهرداري بوده و مشمول اين دستورالعمل مي باشد .

 به منظور تعيين تقصير افراد و خساراتي كه بر اثر آن به اموال شهرداري وارد مي آيد كميسيونهايي به ترتيب زير تشكيل مي گردد :– 3ماده 
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 الف : كميسيون بدوي رسيدگي به خسارت وارده به اموال شهرداري ستاد

 رئيس اداره اموال و انبار -1

 مدير حراست -2

 مدير اداري -3

  كميسيون تجديد نظر :–ب 

 مدير امور مالي -1

 مسئول حقوقي -2

 ماليمعاونت اداري  -3

 : تنها مرجع صالح جهت رسيدگي به هرنوع خسارت وارده به اموال شهرداري كميسيونهاي مذكور مي باشند و هرگونه اتخاذ تصميم پيرامون فوق از ناحيه ساير 1تبصره 

 مسئولين شهرداري مجاز نمي باشد .

 - تصميمات كميسيون با اكثريت آراء قابل اعتبار مي باشد .2تبصره 

 - آراء كميسيون براي كليه واحدهاي ذيربط لازم الاجرا مي باشد .3تبصره 

  ادارات و واحدهاي سازماني شهرداري موظف به همكاري و عنداللزوم ارائه پاسخ به دبيرخانه كميسيون مي باشند .–- جهت اجراء آراي كميسيون كليه مديريتها 4تبصره 

 خسارت وارده بر اساس ارزش روز حادثه توسط كارشناس رسمي دادگستري و يا كارشناس خبره با در نظر گرفتن استهلاك اموال محاسبه خواهد شد.– 4ماده 
تبصره يك : قبل از بررسي موضوع در كميسيون تعيين خسارت برآورد وارده به اموال شهرداري توسط مديريت اداري و اداره اموال و انبار متناسب با نوع خسارت وارده 

  ريال تعيين خسارت مي گردد و در صورت عدم جبران خسارت توسط مقصر در كميسيون مطرح مي گردد .10.000.000تا سقف 
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% 50 ريال نسبت به انجام كارشناسي از طريق كارشناس مرضي الطرفين انجام گردد و كميسيون مي تواند حداكثر تا ميزان 10.000.000تبصره دو : براي خسارتهاي بيش از 

 خسارت وارده را با توجه به شرايط كارمند ، تشخيص ميزان قصور در وارد كردن خسارت ، با تخفيف و تقسيط معادل نمايد .

در صورتيكه اموال خسارت ديده توسط شهرداري قبلأ بيمه شده باشد و ميزان خسارت وارده بيش از مبلغ پرداختي توسط شركت بيمه باشد مابه التفاوت -5ماده 

 .مبلغ خسارت از فرد مقصر اخذ خواهد شد
 چگونگي تحويل جنس و يا اخذ خسارت به شرح ذيل مي باشد :- 6ماده 
  تحويل عين جنس يا مثل مال و يا تغيير جنس خسارت ديده كه به تائيد اداره اموال و انبار نيز برسد .–الف 

 واريز عين مبلغ خسارت به صورت نقد يا اقساط با نظر كميسيون مربوطه مشخص مي گردد .–ب 

تحويل گيرنده اموال مي بايست گزارش واقعه را بلافاصله به واحد محل خدمت و واحد حراست و مراجع قانوني اعلام نمايد و متعاقبأ واحد مربوطه نيز – 7ماده 
  روز پس از انجام اقدامات قانوني مراتب را با ارائه نقطه نظرات به دبيرخانه كميسيون ارسال نمايد .3مكلف است ظرف مدت 

تبصره : در صورت مصدوميت شديد يا فوت تحويل گيرنده مال در جريان حادثه مسئول واحد مربوطه موظف است بلافاصله پس از اطلاع از حادثه اقدامات قانوني را در 

 چارچوب مفاد اين دستورالعمل انجام داده و به موقع گزارش مربوطه را ارسال نمايد .

عوامل قهريه : عدم انجام يا تجديد بيمه نامه عدم توجه به گزارش هاي واصله مربوط به نواقص فني و يا مكانيكي و يا دستور استفاده غير متعارف از اموال – 8ماده 
جزء عواملي است كه از اراده تحويل گيرنده خارج است و يا مستند به عمل تحويل گيرنده نمي باشد كه در اينصورت خسارت از مقصر يا مقصرين ديگر اخذ 

 خواهد شد .
چنانچه هر يك از اعضاء كميسيونهاي فوق به اموال شهرداري خسارتي وارد نمايند در همان كميسيون مربوطه بدون حضور وي رسيدگي و رأي صادر -9ماده 

 خواهد شد .
مقصر مي تواند حداكثر ظرف مدت بيست روز از تاريخ ابلاغ رأي اعتراض كتبي خود را به معاونت مالي و اداري ارسال دارد و در صورت عدم ارسال -10ماده 

اعتراض رأي صادره قطعي و قابل تجديد نظر نمي باشد بديهي است در صورت اعتراض دبيرخانه كميسيون مدارك را تشكيل و در اولين جلسه كميسيون تجديد 
 نظر مطرح خواهد نمود .

 رسيدگي در مراجع قضايي يا هيات رسيدگي به تخلفات اداري مانع از اقدام كميسيون هاي موضوع اين دستورالعمل نخواهد شد .- 11ماده 
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 واحدهاي شهرداري  كه مشمول اين دستورالعمل مي گردند مكلف مي باشند قبل از تسويه حساب هر يك از كاركنان خود از – ادارات –كليه مديريتها – 12ماده 
 دبيرخانه كميسيون تعيين خسارت مستقر در اداره اموال استعلام به عمل آورند .

- مديريت قراردادها و حقوقي شهرداري مؤظف مي باشند به صورت مستمر پايش واصلاحات لازم رادر بيمه مسؤليت مدني وبيمه مسوايت كارفرما 13ماده 

 اعمال نموده و قراردادهاي مذكور به تاييد آنان خواهد رسيد.

 دبيرخانه كميسيون قبل از تشكيل جلسه مي بايست نظريه كارشناسي را طبق دستورالعمل تهيه و در اختيار اعضاء قرار دهد .- 14ماده 
كليه سازمانهاي وابسته موظف به تشكيل كميسيون خسارت برابر اين دستورالعمل مي باشند و با توجه به تشكيلات سازمان براي تعيين اعضاء -15ماده 

 كميسيون از عناوين موجود و مشابه سازمان استفاده شود .
تهيه و از تاريخ ابلاغ قابل اجراء مي باشد و مسئوليت نظارت بر حسن اجراي اين دستورالعمل به عهده شانزده ماده و نه تبصره اين دستورالعمل در -16ماده 

د. معاونت مالي اداري شهرداري  مي باش
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 فصل دوم:

 سرفصل و تعاريف حساب ها
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 مقدمه: 

 اهداف و اصول كلي  -1

 مي باشد. يكديگر با بيان ارتباط آنها هدف ازاين مقدمه توضيح قسمتهاي مختلف بخش حسابهاي مالي، نحوه استفاده ازحسابهاي تدوين شده و1 -1

اعمال  ارائه گزارشات و تهيه و ارقام مالي و سرفصل حسابها، ايجاد امكان طبقه بندي وتفكيك حسابها به منظورجمع آوري وكنترل اطلاعات و به طوركلي هدف از1 -2
 تبيين نتايج فعاليتهاي شهرداري وسازمانهاي آن مي باشد. كنترلهاي داخلي و

  درطرح حسابها كوشش به عمل آمده تانظام پيشنهادي داراي خصوصيات زير باشد: 1- 3

  سادگي وسهولت استفاده –الف 

  جامعيت –ب 

  انعطاف پذيري –ج 

 - ساخت حسابها: 2

 درحسابهاي پيشنهادي، طبقه بندي حسابها بااستفاده ازكدگذاري براساس استانداردهاي حسابداري صورت گرفته است.1-2

 اصول كلي رعايت شده درروش شماره گذاري به صورت زيرمي باشد: 

 

 گروه حساب حساب كل  حساب معين 
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 يك رقم دورقم  سه رقم 

ضمناً تعداد ارقام حسابهاي تفضيلي با توجه به نياز شهرداريها تعيين مي گردد. 

 طبقه بندي كلي حسابها: 2-2 

 : رقم اول حسابها (گروه ) كلي ترين طبقه بندي حساب است كه دربرگيرنده تعدادي حساب كل بوده كه به شرح جدول زيرتعريف مي شوند

 

تعريف  
 

عنوان شماره 

دارايي هاي جاري  1گروه حساب 

جاري غيردارايي هاي  2گروه حساب 
 جاري بدهيهاي 3گروه حساب 
 جاري بدهيهاي غير 4گروه حساب 
 ارزش ويژه   5گروه حساب 
 حسابهاي في مابين مركزومناطق  6گروه حساب 
 درآمدها 7گروه حساب 
 هزينه ها 8گروه حساب 
 حسابهاي انتظامي وسايرحسابها 9گروه حساب 
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                                                                                                 حسابهاي ترازنامه اي شهرداري  در سطح كل و معين

 حساب معين كد معين حساب كل كد كل

 موجودي صندوق 111001 موجوديهاي نقد و بانك 111

 موجودي نزد بانكها  111001    

 موجودي تنخواه گردانها 111001    

 سپرده هاي سرمايه گذاري كوتاه مدت (سپرده هاي ديداري)  111001    

 سرمايه گذاري كوتاه مدت در شركتها 121001 سپرده ها و سرمايه گذاريهاي كوتاه مدت 121

 سپرده هاي سرمايه گذاري كوتاه مدت 121002    

122 
ذخيره كاهش ارزش سرمايه گذاريهاي 

 ذخيره كاهش ارزش سرمايه گذاريهاي كوتاه مدت 122001 كوتاه مدت

 )عملياتي( يا بدهكاران عملياتيحسابهاي دريافتني  131001  عملياتيحسابها و اسناد دريافتني  131

 عملياتياسناد دريافتني  131002    

 عملياتيعلي الحسابهاي  131003    

 اسناد دريافتني برگشتي  141001 اسناد دريافتني برگشت شده  141

 سپرده هاي دريافتني شركت در مزايده 151001 ساير حسابها و اسناد دريافتني 151

 سپرده هاي دريافتني شركت در مناقصه 151002    
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 سپرده هاي دريافتني حسن اجراي تعهدات  151003    

 سپرده هاي دريافتني حسن انجام كار 151004    

 علي الحساب حقوق  151005    

 حساب معين كد معين حساب كل كد كل

 وام و مساعده كاركنان 151006    

 سود سهام دريافتني 151007    

 سپرده نزد صندوق دادگستري 151008 ساير حسابها و اسناد دريافتني   

 سپرده ضمانتنامه هاي بانكي 151009    

 عوارض بر ارزش افزوده پرداختي 151010    

 ماليات بر ارزش افزوده پرداختي 151011    

 ذخيره مطالبات مشكوك الوصول 161001 ذخيره مطالبات مشكوك الوصول 161

 موجودي قطعات، لوازم يدكي وسايط نقليه و ماشين آلات 171001 موجوديها 171

 موجودي مصالح ساختماني وتاسيساتي  171002    

 موجودي اراضي واملاك 171003    

 دارائيهاي ثابت نزد انبار 171004    

 ذخيره كاهش ارزش موجوديها 172001 ذخيره كاهش ارزش موجوديها 172

   پيش پرداخت اجاره 181001 سفارشات و پيش پرداختها  181

 پيش پرداخت بيمه 181002    
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 ساير پيش پرداختهاي جاري 181003    

 سفارشات در راه 181004    

 زمين 211001 اموال، ماشين آلات و تجهيزات  211

 حساب معين كد معين حساب كل كد كل

  مستحدثات زمين 211002    

  ساختمان     211003    

  تاسيسات  211004    

  ماشين آلات وتجهيزات                       211005 اموال، ماشين آلات و تجهيزات   

  ابزار ولوازم فني و پشتيباني 211006    

  وسائط نقليه 211007    

  اثاثه و منصوبات  211008    

 پيش پرداختهاي سرمايه اي 211009    

221 
استهلاك انباشته اموال، ماشين آلات و 

 تجهيزات 
 استهلاك انباشته مستحدثات زمين 221002

 استهلاك انباشته ساختمان     221003    

 استهلاك انباشته تاسيسات  221004    

 استهلاك انباشته ماشين آلات وتجهيزات                       221005    

 استهلاك انباشته ابزار ولوازم فني و پشتيباني 221006    

 استهلاك انباشته وسائط نقليه 221007    

 استهلاك انباشته اثاثه و منصوبات  221008    
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 پروژه  در جريان تكميل اختصاصي 231001 پروژه  در جريان تكميل اختصاصي 231

 حق الامتيازها ( آب، برق، گاز و تلفن) 241001 دارايي نامشهود 241

 حساب معين كد معين حساب كل كد كل

 نرم افزارهاي كامپيوتري  241002 دارايي نامشهود   

 سرمايه گذاري بلند مدت در شركتها 251001 سرمايه گذاريهاي بلندمدت 251

 سرمايه گذاري بلند مدت در سازمانهاي وابسته 251002    

 سرمايه گذاري دراوراق مشاركت 251003    

261 
ذخيره كاهش ارزش دائمي سرمايه 

 گذاريهاي بلند مدت
 ذخيره كاهش ارزش دائمي سرمايه گذاريهاي بلند مدت 261001

 موجودي اراضي واملاك 271001 ساير داراييها 271

 وجوه مسدود شده بانكي 271002    

 داراييهاي ثابت از رده خارج شده 271003    

 هزينه هاي قبل از بهره برداري 271004    

 هزينه هاي بهسازي در اموال استيجاري 271005    

 حق تقديمي براي برخورداري از انتفاع اموال موقوفه  271006    

 حسابها و اسناد دريافتني بلند مدت 271007    

  
 مخارج انتقالي به سال يا دوره آتي 271008

 هزينه كارمزد سنوات آتي وامها  271008    

 حسابهاي پرداختني عملياتي 311001 حسابها و اسناد پرداختني عملياتي 311
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 اسناد پرداختني عملياتي 311002    

 ماليات بر ارزش افزوه دريافتي  321001 ساير حسابها و اسناد پرداختني 321

 عوارض بر ارزش افزوه دريافتي  321002    

 سپرده هاي پرداختني حسن اجراي تعهدات 321003    

 حساب معين كد معين حساب كل كد كل

 سپرده هاي پرداختني حسن انجام كار ) 321004    

 سپرده هاي پرداختني شركت در مزايده 321005    

 سپرده هاي پرداختني شركت در مناقصه 321006 ساير حسابها و اسناد پرداختني   

 حقوق و دستمزد پرداختني 321007    

 ماليات پرداختني(تكليفي) 321008    

 بيمه پرداختني 321009    

 ذخيره هزينه هاي معوق 321011  

 پيش دريافت درآمد 331001 پيش دريافتها 331

 وامهاي پرداختني كوتاه مدت 341001 تسهيلات مالي دريافتي كوتاه مدت 341

 حسابهاي پرداختني بلند مدت 411001 حسابها و اسناد پرداختني بلند مدت 411

 اسناد پرداختني بلند مدت 411002   

421 
 وامهاي پرداختني بلند مدت 421001 تسهيلات مالي دريافتي بلند مدت

 اوراق مشاركت پرداختني 421002  

 ذخيره مزاياي پايان خدمت كاركنان 431001 ذخيره مزاياي پايان خدمت كاركنان  431
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 درآمد در جريان وصول 511001 درآمد در جريان وصول 511

 كمكهاي اهدايي دولت و سازمانهاي دولتي 521001 كمكهاي  اهدايي 521

 ارزيابي داراييها 531001 ارزيابي داراييها 531

 مازاد تجديد ارزيابي داراييهاي ثابت 532001 مازاد تجديد ارزيابي داراييهاي ثابت 532

 حساب معين كد معين حساب كل كد كل

 مازاد(كسري)درآمدبرهزينه جاري 541001 مازاد(كسري)درآمدبرهزينه جاري 541

551 
 مازاد(كسري)درآمدبرهزينه سنواتي 551001 مازاد(كسري)درآمدبرهزينه سنواتي

 تعديلات سنواتي 551002  

 دركليه حسابها، همواره اولين رقم سمت چپ حساب كل نشان دهنده حساب گروه مي باشد.

 حسابهاي آماري را تشكيل مي دهند.9رقم  هزينه و  حسابهاي درآمد و 8و7 حسابهاي ترازنامه اي، رقمهاي 6تا1رقمهاي ، درطبقه بندي حسابها
 حسابهاي كل شامل كليه حسابهايي است كه برمبناي آنها تراز آزمايشي و صورتهاي مالي قابل تنظيم است.

بدين ترتيب رقم اول سمت چپ شماره هرحساب كل نشان  .كد حسابهاي كل سه رقمي است كه ازتركيب شماره گروه حساب وشماره كل حساب بدست مي آيند
. دهنده گروه حساب مي باشد و دو رقم بعدي حساب كل را نشان مي دهد. هرحساب كل برحسب مورد نيز يك يا چندين حساب معين را در برميگيرد

 حسابهاي معين به منظورتفكيك حسابهاي كل به حسابهاي جزئي تر و به عبارت ديگرنشان دادن جزئيات حساب كل مورد استفاده قرارميگيرند.
 كد حساب معين يك حساب شش رقمي است كه سه رقم اول آن نشان دهنده حساب كل و سه رقم بعدي حساب معين را نشان مي دهد.

 بطور كلي حسابها به دو نوع  به شرح زير طبقه بندي مي شوند:  

 حسابهايي كه مانده آنها از يك دوره مالي به سال مالي بعد منتقل ميشوند. مانند حسابهاي دارائي و بدهي  حسابهاي دائمي ( ترازنامه اي ):  -

 حسابهاي اسمي يا موقت:  حسابهايي هستند كه طي دوره مالي ايجاد و در پايان همان سال مالي بسته مي شوند. مانند حساب درآمد و هزينه  -
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 -اصول و ضوابط طرح حسابهاي شهرداري: 3

حسابهاي شهرداري براساس شناخت انجام يافته ومطالب مطرح شده دراصول ومباني طرح حسابهاي قيمت تمام شده خدمات وهمچنين برمبناي پيش بيني نيازهاي 
آتي وگستردگي فعاليتهاي شهرداري، طراحي گرديده اند.  طراحي حسابهاي شهرداري به نحوي بوده است كه كليه اطلاعات مورد نياز مديريت در رابطه با اطمينان از 

رعايت قوانين و مقررات و حسابداري مالي، از آنها قابل استخراج باشد وكليه عمليات صدوراسنادحسابداري به صورت متمركزدر دواير مربوطه صورت پذيرد. ضمنا 
 طراحي حسابهاي درآمد و هزينه به نحوي است كه صورت تفريغ بودجه شهرداريها قابل استخراج باشد.

 تعاريف حسابها :

 شهرداري  عبارت است ازحقوق نسبت به منافع اقتصادي آتي يا ساير دستيابي مشروع به آن منافع كه درنتيجه معاملات يا رويدادهاي گذشته به كنترل ها: دارايي
 درآمده است.تعريف دارائي مستلزم اين امراست كه دستيابي به منافع اقتصادي تحت كنترل شهرداري باشد.

تعريف 
 

عنوان شماره 

دارايي هاي جاري  1گروه حساب 

 

 يا  از تاريخ ترازنامه سالظرف يك  كه در جريان فعاليتهاي جاري ومعمولي شهرداري ايجاد مي گردد و انتظار مي رود  استيي آن دسته از دارايي هادارايي جاري: 
 به طور معقول تغيير نموده و نهايتاً به وجه نقد يا كالا يا خدمت قابل عرضه تبديل شده، به فروش شهرداري هركدام طولاني تر است چرخه عادي فعاليت هاي يك

. شرط طبقه بندي اينگونه داراييها احراز مالكيت و انطباق هدف مديريت  تبديل گرددشدن آن قريب به يقين است دارائي ديگري كه نقد به يا رسيده يا مصرف شود و
از تحصيل، نگهداري و يا تبديل هريك از اقلام قابل ثبت با تعريف ياد شده است. گروه دارائيهاي جاري به ترتيب سرعت تبديل به وجه نقد از بالا به پايين طبقه بندي 

  مي شوند
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اينكه  ولو(وبكارگيري مشروط شده باشد جهت استفاده اعمال نظارت و كنترل براين داراييها از سوي شهرداري مي باشد بدين لحاظ دارئيهايي كه ، نكته با اهميت
جريان فعاليتهاي عادي، از اين گروه خارج مي گردد و   به لحاظ عدم امكان استفاده بدون قيد و شرط و بكارگيري روزمره در)مشخصات داراييهاي جاري را داشته باشد

تا زمان رفع موانع نبايد در اين گروه طبقه بندي شوند. 
داراييهاي جاري هرگونه كاهش ارزش بايد مورد توجه قرار گيرد و در صورت ضرورت، ذخيره مناسب براي جبران آن در نظر گرفته شود. در خصوص 

 
تعريف 

 
عنوان شماره 

  غيرجاريداراييهاي 2گروه حساب 

 

      زماني شناسائي  دارائي غير جاري يا بلند مدت شامل كليه دارائيهايي است كه نميتوان آنها را در دارئيهاي جاري طبقه بندي و گزارش كرد و غيرجاري :دارائي 
 : مي شودكه

 .آتي مرتبط با دارائي به درون شهرداري محتمل باشديا خدماتي - جريان منافع اقتصادي 
- بهاي تمام شده دارائي براي شهرداري، به گونه اي اتكاپذيرقابل اندازه گيري باشد.  

 داراييهاي غيرجاري به شرح زيرطبقه بندي ميگردد: 
دارائي ثابت مشهود  الف -

 ب- دارايي نامشهود
 ج- سرمايه گذاريهاي بلند مدت 

 د- سايرداراييها
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اداري توسط شهرداري  براي مقاصد خدمات، اجاره به ديگران يا يا عرضه كالاو به منظور استفاده درتوليدبه دارايي اطلاق مي گرددكه  داراييهاي ثابت مشهود: - الف 
 . اين دارائيها از لحاظ استهلاك به سه دسته زير تقسيم مي گردد:بيش از يك دوره مالي مورد استفاده قرارگيرد رود مي و انتظار نگهداري مي شود

                         مانند زمين دارائي كه داراي عمر مفيد نامحدود بوده و در نتيجه استفاده و يا گذشت زمان از بين نمي رود.  پذير:  ناداراييهاي ثابت مشهود استهلاك -

آن دسته از داراييهاي ثابت مي باشند كه عمر اقتصادي محدود داشته و در فرايند فعاليتهاي شهرداري از طريق تخصيص   داراييهاي ثابت مشهود استهلاك پذير: -
يهاست كه ئهزينه استهلاك آنان به محصولات و خدمات شهرداري سربار هزينه هاي عملياتي مي گردند. محوطه، تاسيسات و ساختمانهاي شهرداري بخشي از اين دارا

 د.داراي عمر مفيد و محدود مي باشد و زمين از دارائي هايي است كه معمولاً عمر نامحدود دار

اين دارائيها بر اثر بهره برداري و استفاده از آن تحليل يافته و به دارائيهاي ديگري چون مواد يا كالا تبديل مي شود . مانند معادن   نقصان پذير:داراييهاي ثابت مشهود -
 و منابع طبيعي 

 ه: به يك دارائي غير پولي وفاقدماهيت عيني اطلاق ميشودك : دارائي نامشهودب - 

 .اداري توسط شهرداري نگهداري مي شود براي مقاصد خدمات، اجاره به ديگران يا يا عرضه كالاو به منظور استفاده درتوليد- 

قصد استفاده قطعي بيش از يك دوره مالي توسط شهرداري تحصيل شده باشد. ه ب- 

 .... آب، برق، تلفن، گاز، حقوق مولفامتيازحقوق  نظير قابل تشخيص باشد- 

  سرمايه گذاريهايي كه به قصد استفاده مستمر و براي مدت طولاني نگهداري مي شود. سرمايه گذاريهاي بلند مدت: –ج 

اسناد دريافتني بلند مدت، وجوه مسدود شده  و  نظيرحسابهااين حساب شامل دارائيهايي است كه منطقاً در حساب ديگري نمي توانند قرار گيرند، - ساير دارائي ها: د 
شهرداري مورد استفاده قرار نمي گيرند ( نظير زميني كه عمليات  اموال و ماشين آلات و تجهيزات يا زميني كه در روال عادي مخارج انتقالي به دوره هاي آتي وبانكي،

  .براي توسعه آتي شهرداري تحصيل شده كه تا زمان استفاده و بكار گيري در اين طبقه منظور مي شود ) 
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 تمام شده دارايي مجموعه مخارج معقول و ضروري است كه براي تحصيل و آماده سازي يداراييها در هنگام تحصيل به قيمت تمام شده در دفاتر ثبت مي گردد. بها
دارايي براي بهره برداري لازم مي باشد.  

دارائيها بايد به مبلغ تجديدارزيابي يعني ارزش منصفانه دارائي يا استانداردهاي حسابداري مقررات   قوانين وبا الگو گرفتن ازارزيابي دارائيها  تجديد درصورت اتخاذ
شود داده نمايش ، ارزيابي درتاريخ ارزيابي پس ازكسراستهلاك انباشته مبتني برمبلغ تجديد

  : تمام شده  داراييهاي- بها

مجموعه بهاي خريد و هزينه هاي ساخت، كميسيون خريد، هزينه هاي ثبتي نقل و انتقال مالكيت، حقوق گمركي و عوارض دولتي، هزينه هاي بارگيري، حمل و شامل 
نقل،  نصب، راه اندازي و هزينه هاي دوره بهره برداري آزمايشي و تمام مخارج ضروري و عادي كه صرف مي گردد تا دارايي در وضعيت و موقعيت آماده براي استفاده 

   ، مي باشد.در عمليات شهرداري قرار گيرد

 بعد از تحصيل دارائيها:- مخارج 

 ملاحظه ظرفيت و يا عمر اقتصادي دارايي يا بهبود اساسي در كيفيت توليد منجر مي گردد قابل تعميرات اساسي و بهسازي كه به افزايش :مخارج غير مستمر- 1  

در صورتيكه مبلغ آن با اهميت باشد، بحساب دارايي منظور و طي عمر مفيد مستهلك مي شود. 

تعميرات عادي كه منافع حاصل از خدمات و استفاده از دارايي ثابت را افزايش نمي دهد و براي حفظ و نگهداري دارايي در وضعيت موجود انجام  مستمر: مخارج -2 

مي شود ولو آنكه رقم با اهميتي باشد در دوره وقوع به حساب هزينه هاي عملياتي ثبت مي گردد. 

و در منظور درآمد يا هزينه ارزش فروش (قيمت فروش منهاي هزينه هاي فروش) منهاي ارزش دفتري به حساب خالص يها  معادل ئ- سود يا زيان حاصل از فروش دارا
  دارائي معادل ارزش دفتري آن به حساب هزينه منظور مي گردد.كنار گذاري و يا مسلوب المنفعه شدنصورت 

 با توجه به توضيحات اشاره شده حسابهاي كل دارائيها به شرح زير تعريف مي گردد:  

عنوان شماره تعريف 
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  موجودي نقد و بانك: 

موجودي صندوق، موجودي نزد بانكها ، موجودي تنخواه گردانها، مسكوكات( طلا و نقره ) ، موجوديهاي ارزي ، اوراق بهادار و سپرده هاي سرمايه گذاري كوتاه مدت كه 
 محدوديتي براي مصرف آن وجود نداشته باشد(سپرده هاي ديداري) در اين دسته طبقه بندي ميشود.

 با دريافت يا پرداخت براساس اسناد تهيه شده و روشهاي مورد عمل حسب مورد در اين حساب منعكس و حسابهاي معين آن متأثر مي گردند.  : زمان و نحوه ثبت

وجوه نقد و مانده حسابهاي بانكي كه اعمال محدوديت در مصرف آنها مانع از استفاده اين اقلام براي عمليات جاري شود در اين سرفصل طبقه بندي نمي گردد و حسب 
 .مورد در ساير دارائيها شناسائي و طبقه بندي مي شود نظير سپرده هاي مسدود شده بانكي

 

اساس مفاد اين دستورالعمل و با مجوزهاي   عبارت است از مبلغي كه بر  تنخواه گردان:
سالانه شهرداري براي پرداخت هزينه هاي  شوراي اسلامي شهر از محل درآمدهاي 

صورت يكجا درنظر گرفته و اجازه استفاده از  ضروري، فوري و يا اضطراري شهرداري به 
قانون 79مقام هاي آنان ( موضوع ماده  آن را در اختيار ذيحسابان شهرداري و يا قائم 

شهرداري) قرار مي دهند تا توسط آنها وبا حفظ مسئوليت و در حد سهميه هاي تعيين شده در اختيار كارپردازان، سرپرستان پروژه هاي عادي و يا حوادث غير مترقبه 
 .و امور اضطراري كه مجاز به دريافت تنخواه هستند قرار گيرد 

ليكن به لحاظ تسويه با اقلام هزينه اي و يا سرمايه اي باقيمانده اين حساب ،  موجودي نزد تنخواه گردانها در طي دوره مالي تحت اين سرفصل شناسائي و ثبت مي شود
 .در پايان سال مالي صفر خواهد شد

موجوديهاي نقد و بانك  111 حساب كل

دارايي هاي جاري  1گروه حساب 

عنوان شماره تعريف 
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 ي سرمايه گذاري كوتاه مدت:سپرده ها

 .تحت عنوان سپرده  نزد بانكها و ساير مؤسسات توديع گرديده و ظرف سال جاري و يا حداكثر تا پايان سال بعد قابل وصول باشدبا هدف كسب سود كه است وجوهي   

  نظير سپرده هاي توديع شده در صندوق دادگستري يا(در اين گروه خواهد شدآن  مانع از طبقه بندي دهرگونه شرطي كه براي استفاده از سپرده وجود داشته باش
ها حسب مورد در ساير حسابهاي دريافتني يا ساير داراييها طبقه بندي  . اينگونه سپرده )تأمين اجتماعي كه تا صدور رأي و يا حل اختلاف قابل وصول نيستسازمان 
 .مي شود

آن گروه از سرمايه گذاريها كه بسهولت قابل فروش و بازيافت مي باشند و ميتوان آنها را بدون اينكه خللي در مناسبات واحد  ( جاري ): سرمايه گذاري كوتاه مدت
سرمايه گذار با واحدهاي سرمايه پذير پديدار شود يا آسيبي به كارائي عملياتي واحد سرمايه گذار وارد آيد، به فروش رساند و بازيافت كرد و معمولاً به قصد نگهداري 

براي مدتي بيش از يكسال تحصيل نشده اند، سرمايه گذاري كوتاه مدت محسوب و جزء دارائيهاي جاري طبقه بندي ميشوند ( به عنوان مثال خريد سهام، اوراق قرضه 
 ساير واحدهاي تجاري، اوراق قرضه دولتي و يا سپرده سرمايه گذاريهاي كوتاه مدت در بانكها )

 

 

 

 

 كاهش ارزش سرمايه گذاريهاي كوتاه مدت:ذخيره 

سپرده ها و سرمايه گذاريهاي كوتاه مدت  121 حساب كل

دارايي هاي جاري  1گروه حساب 

عنوان شماره تعريف 

ذخيره كاهش ارزش سرمايه گذاريهاي كوتاه مدت  221 حساب كل

دارايي هاي جاري  1گروه حساب 
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چناچه خالص ارزش فروش سرمايه گذاريهاي كوتاه مدت كمتراز بهاي تمام شده آن باشد بايد كاهش ارزش سرمايه گذاري شناسايي گردد. معمولا اين تفاوت به بدهكار 
 مي  سرمايه گذاريهاحساب هزينه كاهش ارزش سرمايه گذاريها و بستانكارحساب ذخيره كاهش ارزش سرمايه گذاريها منظور مي شود. حساب ذخيره كاهنده حساب

 باشد.

 
 
 

 
 
 
 
 

 

 آنان از آنان ايجاد شده وه ب مجموعه مطالبات شهرداري از اشخاص حقيقي يا حقوقي است كه بر اثر ارائه خدمات  عملياتي):يا بدهكاران عملياتي( حسابهاي دريافتني
 بدين لحاظ ساير حسابهاي دريافتني كه در رابطه با عمليات عادي شهرداري .بابت صورت حسابهاي صادره و قبوض موديان اسناد معتبري به شهرداري تحويل نشده باشد

  بندي شود. نبوده است نبايد در اين سرفصل طبقه 

 براساس صورت حسابها و قبوض صادره و روشهاي مورد عمل، حسب مورد در اين حساب منعكس و حسابهاي معين آن پس از ارائه خدمات به مؤديان  زمان ونحوه ثبت:
 متأثر مي گردند.

 نمايد.شهرداري مي تواند براساس گزارشات كارشناسي ذخيره مطالبات شناسائي و در اين سرفصل ثبت ، در صورت احتمال سوخت اين دسته از مطالبات

 كه بابت مطالبات حاصل از فعاليتهاي شهرداري از اشخاص حقيقي يا حقوقي به نفع شهرداري اخذ و سررسيد ا چكهايي استي  بهادار اوراق اسناد دريافتني عملياتي:
 باشد در اين حساب ثبت مي شوند. تا يكسال پس از تاريخ ترازنامه وصول آنها در سال جاري و يا حداكثر 

عنوان شماره تعريف 

   عملياتي دريافتني و اسنادحسابها 131 حساب كل

دارايي هاي جاري  1گروه حساب 
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  بندي مي گردند و اسناد واخواست شده قابليت ثبت مجدد در اين حساب را نخواهند داشت.  اين اسناد به تفكيك تاريخ سررسيد طبقه

 بندي نمي گردد و حسب مورد در ساير داراييها يا   باشد در اين سرفصل طبقه توسط شهردارياسناد دريافتني كه وصول آنها در تاريخ سررسيد مشروط به ايفاي تعهد
 .حسابهاي انتظامي شناسائي و ثبت مي شود

حسب مورد در اين حساب منعكس و حسابهاي معين آن متأثر اسناد دريافتني،   براساس صورت حسابها، قبوض صادره وپس از ارائه خدمات به مؤديان  زمان ونحوه ثبت:
 .مي گردند

 عبارت است از پرداختي كه بمنظور اداي قسمتي از تعهدات مربوط به فعاليتهاي اصلي شهرداري( پيمانكاران و فروشندگان ) صورت مي گيرد. علي الحسابهاي عملياتي:

 توضيحات كامل تر در خصوص علي الحسابها در دستورالعمل دريافت پرداخت  ( صفحه.... دستورالعمل ) ارائه شده است.

 

 

 
 
 

 

 اسناد دريافتني برگشتي:  

 كليه اسناد و چكهاي برگشتي از بانك در اين سرفصل حساب طبقه بندي مي گردند.

 اسناد و چكهاي واگذارشده به بانك كه برگشت شده باشند به بدهكار اين حساب و بستانكارحساب اسناد دريافتني منظورمي گردد.  زمان ونحوه ثبت:

گردش اين حساب نشان دهنده ميزان اسناد و چكهاي وصول نشده و برگشتي ازبانك مي باشد. توضيح اينكه اسناد و چكهاي واگذارشده به بانك كه برگشت شده باشند 
 به بدهكار اين حساب و بستانكارحساب اسناد دريافتني منظورمي گردد.

عنوان شماره تعريف 

 برگشت شده   دريافتنياسناد 151 حساب كل

دارايي هاي جاري  1گروه حساب 
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عنوان شماره تعريف 

ساير حسابها و اسناد دريافتني  161 حساب كل

دارايي هاي جاري  1گروه حساب 

 

 :ساير حسابها و اسناد دريافتني

 ايجاد نشده و در مقابل اينگونه مطالبات اسناد معتبر تجاري اخذ شده يا نشده است و اصليبدهي اشخاص حقيقي يا حقوقي به شهرداري كه در رابطه با عمليات  
   از قبيل:دگرد در اين طبقه ثبت مي ،وصول شودظرف مدت يك سال از تاريخ ترازنامه  حداكثر  ياانتظار مي رود طي سال جاري و

 )   شركت در مزايده و مناقصه، اجراي تعهدات و انجام كارسپرده هاي دريافتني( 

مبالغي كه شهرداريها در زمان كمبود نقدينگي بابت حقوق به صورت علي الحساب به پرسنل پرداخت مي نمايند در اين سرفصل طبقه بندي مي علي الحساب حقوق : 
 شود.

  شامل مبالغي است كه بابت وام و مساعده به پرسنل پرداخت ميگردد.وام و مساعده كاركنان:

  عبارتست از درآمد سود سهامي كه هنوز دريافت نشده است.سود سهام دريافتني:

كليه پرداختهايي كه شهرداري در زمان خريد كالا وخدمات و انجام فعاليتهاي عمراني تحت عنوان ماليات ( و عوارض ) بر ارزش افزوده : ماليات بر ارزش افزوده پرداختي
 به فروشندگان كالا و خدمات و پيمانكاران به استناد فاكتورها و صورت وضعيت هاي صادره انجام مي دهد در اين سرفصل طبقه بندي مي گردد.  

 زمان ونحوه ثبت حساب فوق در دستورالعمل حسابداري ماليات بر ارزش افزوده تشريح شده است

 .در صورت احتمال سوخت اين دسته از مطالبات، شهرداري مي تواند براساس گزارشات كارشناسي ذخيره مطالبات شناسائي و ثبت نمايد
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   ذخيره مطالبات مشكوك الوصول:

معمولا براساس تجربيات گذشته درصدي ازمطالبات شهرداري وصول نمي گردد، دراين صورت براي بدهكاران مربوطه ذخيره اي ازاين بابت برآورد خواهدشد كه به آن 
 ذخيره مطالبات مشكوك الوصول گفته مي شود و باعث كاهش مانده حسابهاي دريافتني درپايان دوره مالي مي گردد.

اين حساب مربوط به اقلامي ازحسابهاي دريافتني است كه داراي مانده راكد و سنواتي و يا مشكوك الوصول بوده ولازم است براساس گزارش كارشناسي تهيه شده 
شناسايي هزينه مطالبات مشكوك الوصول بر اساس يكي از روشهاي برآورد مطالبات م.م و با در نظر گرفتن مانده ذخيره .توسط واحدهاي ذيربط، شناسايي و ثبت گردند

 مطالبات مشكوك الوصول ابتداي دوره صورت مي گيرد .

 چنانچه تمام يا قسمتي ازمطالبات مذكور سوخت شود مبالغ سوخت شده در بدهكارحساب فوق وبستانكار حسابها و اسناد دريافتني واسنادنكول شده حسب مورد ثبت 
 مي گردد

اين حساب براي رعايت اصول محافظه كاري (احتياط)وتطابق د رآمدهاوهزينه ها ايجاد شده و بيانگر آن قسمت از مطالبات شهرداريهاست كه وصول آن باعدم اطمينان 
 .روبرو مي باشد

 

 

عنوان شماره تعريف 

 ذخيره مطالبات مشكوك الوصول 171 حساب كل

دارايي هاي جاري  1گروه حساب 

عنوان شماره تعريف 

 ي مواد و كالا موجوديها 181 حساب كل

دارايي هاي جاري  1گروه حساب 
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  موجودي مواد وكالا:  

 موجودي مواد و كالا به دارائيهاي مشهودي اطلاق ميشود كه :

  براي فروش در روال عادي عمليات ، نگاهداري ميگردد ( موجودي كالاي ساخته شده )–الف 

 ب- بمنظور ساخت محصول در فرايند توليد قرار دارد و هنوز اين فرايند را كاملاً طي نكرده است ( موجوي كالاي در جريان ساخت )

 ج- بمنظور ساخت محصول خريداري شده و نگاهداري ميشود و هنوز وارد فرايند توليد نشده است ( موجودي مواد اوليه )

 د- بمنظور استفاده اداري و يا ارائه خدمات خريداري و نگاهداري ميشود و هنوز به مصرف نرسيده است.

موجودي هاي مواد و كالا بايد بر مبناي بهاي تمام شده و خالص ارزش فروش تك تك اقلام يا گروههاي اقلام مشابه، اندازه گيري شود. بهاي خريد پس از كسر كليه 
مي باشد و كليه هزينه هايي كه براي تغيير شكل و تبديل آن صرف شده باشد  حقوق گمركي وتخفيفات بعلاوه كليه هزينه هاي تحصيل نظير حق العمل، كرايه حمل

 جزئي از بهاي تمام شده محسوب مي گردد. 

  نمي گردد. در اين سرفصل طبقه بندي شده ودر سرفصل ساير دارائيها ثبت و شناسايي  اب تحت عنوان موجودي انبار اسقاطب نا واسقاط،  راكدي موجودي مواد و كالا

 اقلام عمده موجوديها در شهرداري به شرح زير مي باشند:  

 با معيار مدت مذكور كه براي تعمير و نگهداري و پشتيباني و يا هنگام مصرف درتركيب دارائيهاي لوازمي   وسايط نقليه و ماشين آلات: لوازم يدكيموجودي قطعات، 
 زمان مصرف كمتر از يك سال مصرف مي گردند دراين سرفصل طبقه بندي مي گردند.

 شوند مصرف مي ثابت مربوطهتعمير، نگهداري و يا هنگام مصرف درتركيب دارائيهاي  ساخت، ايجاد، كه برايموادومصالحي  :مصالح ساختماني وتاسيساتي موجودي 
 .دراين سرفصل طبقه بندي مي گردند
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دارائيهاي ثابتي است كه شهرداري جهت استفاده در فعاليتهاي خود خريداري نموده اما هنوز در انبار نگهداري مي شود. اين دارائيها تا زمان   دارائيهاي ثابت نزد انبار:
 صورتهاي مالي ) افشا مي شود.10استفاده، در اين حساب ثبت شده و در پايان سال تحت سرفصل دارائيهاي ثابت مشهود ( يادداشت 

 ضمناً نحوه برخورد با كالاهايي كه به صورت مستقيم و بدون گردش در انبار مصرف مي شوند در سرفصل هزينه ها توضيح داده شده است.

 

 

 

 
 

 

 :  كاهش ارزش موجوديهاذخيره 

معمولا اين تفاوت به بدهكارحساب هزينه كاهش  چناچه خالص ارزش فروش موجوديها كمتراز بهاي تمام شده آن باشد بايد كاهش ارزش موجودي شناسايي گردد.
ارزش موجوديها و بستانكارحساب ذخيره كاهش ارزش موجوديها منظور مي شود. حساب ذخيره حسابي كاهنده است كه حساب موجوديهاي مواد و كالا راكاهش مي 

 دهد.

 
 
  

 

 تعريف  شماره  عنوان

 حساب كل  182 كاهش ارزش موجوديهاذخيره 

 گروه حساب  1 دارايي هاي جاري

عنوان شماره تعريف 

 ها پيش پرداخت و سفارشات 191 حساب كل

دارايي هاي جاري  1گروه حساب 
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 پيش پرداخت عبارت است از پرداختي كه از محل اعتبارات مربوط بر اساس احكام و قراردادها طبق مقررات پيش از انجام تعهد صورت ميگيرد. :پيش پرداخت 

 

 

 

 اقلام تشكيل دهنده اموال، ماشين آلات و تجهيزات به شرح ذيل مي باشد:  

  تاسيسات – 4 ساختمان                                      – 3 مستحدثات زمين                                             – 2 زمين                                              – 1

  اثاثه و منصوبات – 8 وسائط نقليه                                   – 7 ابزار ولوازم فني و پشتيباني                            – 6 ماشين آلات وتجهيزات                 – 5

دارايي ثابتي است كه در تملك شهرداري بوده و بر روي آن اقدام به ساخت و ايجاد داراييهاي ديگري نظير ساختمان و تأسيسات شده يا قصد به انجام آن است و  :مينز
و يا زمين هايي كه مازاد بر نياز   شده براي توسعه بعدي شهرداريتحصيل شهرداري مورد استفاده قرار مي گيرد. زمين اقتصادي ،اداري و خدماتيدر فرآيند عمليات 

 زمين در مفهوم عمومي آن دارايي ثابت با عمر نامحدود بوده و بدين لحاظ براي آن .(بلااستفاده) مي باشند در سرفصل ساير داراييها (تا زمان بكارگيري) ثبت مي شود
 استهلاكي در نظر گرفته نمي شود. 

 زمين هايي كه بصورت موقوفه هستند ممكن است داراي شرايط ذيل باشند: 

الف) وقف توسط اشخاص حقيقي و يا حقوقي به شرط ايجاد دارائي انجام مي شود (اجازه حق استفاده از اموال موقوفه) كه در اين صورت به جهت محتوا و واقعيت هاي 
اقتصادي و نه صرفاً شكل قانوني آن توسط شهرداري براساس بهاء كارشناسي در ساير دارائيها ثبت مي شود. 

عنوان شماره تعريف 

 اموال، ماشين آلات و تجهيزات  211 حساب كل

  غيرجاريداراييهاي 2گروه حساب 
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اوقاف در قبال دريافت بهاء دارائي مزبور و انتقال مالكيت آن بنام شهرداري صورت پذيرد كه در اين صورت مبلغ  اداره  دارائي موقوفه توسط تحصيل ب) ممكن است
در صورتيكه بدون دريافت مابه ازاء ريالي، واگذاري صورت پذيرد بهاء اينگونه از دارائيها به بهاء كارشناسي در حسابها . پرداختي به بهاء تمام شده دارائي منظور خواهد شد

 ثبت خواهد شد. 

تمام مخارج تحصيل زمين و آماده سازي براي استفاده نظير بهاي خريد، هزينه دلالي، ماليات، هزينه هاي تسطيح، خاكريزي و خاكبرداري تهيه نقشه توپوگرافي،  توضيح:
 حاصل از فروش ضايعات مبلغهزينه برچيدن تأسيسات و ساختمان هايي كه در زمين وجود داشته و مورد نياز نيست و... در بهاي تمام شده زمين منعكس مي شود و 

  نيز مستقيماً از بهاي تمام شده كسر مي گردد.

ايجاد فضاي سبز، و يا ايجاد محوطه جهت استفاده بهينه از تاسيسات و ساختمان ها،  زمين،  حفاظت و محصور كردن عبارتند از دارئيهايي كه جهت   زمين:مستحدثات
 مي باشند. موارد عمده اي كه در اين گروه طبقه بندي مي شوند شامل نرده و ديوار اي عمومي نمي گردد)هتسهيل در رفت و آمد محوطه درتصرف (شامل جاده وراه

 اطراف زمين و تاسيسات، آسفالت محوطه، فضاي سبز ( داراي عمر طولاني ) پياده رو سازي، جاده هاي دسترسي تحت تملك شهرداري، احداث پاركينگ و... مي باشد. 
 بهاي تمام شده اين گروه از دارايي ها  مستحدثات مربوطه مي باشد.فصلبديهي است راهها وحصاركشي در اطراف ساختمانهاي داخلي نظير منازل مسكوني جزئي از سر

 .طي عمر مفيد آنها مستهلك ميگردد

دارايي ثابتي است كه از ديوارهاي اطراف و سقف تشكيل و در آن از مصالح ساختماني نظير آجر، سيمان، آهن آلات و غيره استفاده شده باشد به نحوي كه از   :ساختمان
آن بتوان به صورت پوششي جهت نگهداري ماشين آلات، تأسيسات، مواد اوليه و يا انجام امور مربوط به توليد، خدمات، تعمير، سكونت و يا هرگونه فعاليت ديگري كه با 

ساختمان تلقي نمي شود ، موضوع شهرداري مرتبط باشد استفاده نمود و به لحاظ عمر مفيد اقتصادي داراي منافع آتي باشد. آلاچيق يا سقفهاي چوبي كه در عرف
ساختمانهايي كه به قصد سرمايه گذاري جهت كسب منافع آتي و يا بمنظور استفاده در پروژه هاي عمراني در تملك شهرداري قرار دارد مشمول اين طبقه نمي شوند. 

 در سرفصل ساير دارائيها ، و ساير ساختمانهايي كه در تملك شهرداري است در سرفصل دارائيهاي ثابت مشهود طبقه بندي و ثبت و ميشوند.
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 در جريان ا پروژه هايي تا تكميل و تحويل به قسمتي كه از آن بهره برداري خواهد نمود تحت سرفصل دارائي ها، آن دسته از ساختمانها كه در جريان ساخت بوده
 و براساس برآوردهاي فني و يا جداول استهلاك منضم به قانون شدهتحويل موقت به اين حساب منتقل تكميل و تكميل طبقه بندي شده و بهاي تمام شده آن پس از 

ماليات يا قوانين خاص در طي عمر مفيد برآوردي آن مستهلك مي شود.  

 در مواردي كه امكان تفكيك هزينه هاي تأسيساتي موجود در ساختمان وجود دارد بهتر است بهاي تمام شده تأسيسات ساختمان در سرفصل جداگانه طبقه بندي شود. 

 ساختمان  شده بهاي تمامبهكابينت و... ، رتيشن، پاكليه منصوباتي كه در داخل ساختمان نصب مي گردد و قابليت جابجائي و تغيير محل را ندارد نظير كمد ديواري
 .اضافه مي گردد

 و يا تسهيل آن ايجاد مي گردد، اعم از اينكه با قوه محركه فعاليت نمايند يا فعاليتهاي شهرداري به دارئيهايي اطلاق مي شوند كه جهت انجام خدمات جنبي  :تأسيسات
گرچه عدم وجود اين نوع داراييها ممكن است منجر به  و غيره.(شوفاژ)بدون آن مانند دستگاههاي مولد برق، موتور پمپهاي آب، دستگاههاي ايجاد گرمايش و سرمايش 

  نقشي ندارند. شهرداري فعاليت شوند ولي در هر حال به طور مستقيم در  مختل شدن عمليات

هرگونه دارايي اعم از اينكه خود داراي قوه محركه باشد و يا با نيروي انساني و يا با وصل شدن هرگونه مولد قوه محركه كار كند و به صورت   ماشين آلات توليدي: 
 طبقه بندي مي شوند.  توليديمستقيم در توليد محصولات يا ساخت ساير داراييهاي شهرداري مؤثر و مورد استفاده باشد تحت عنوان ماشين آلات

حمل  انجام پروژه هاي عمراني، هر وسيله چرخ داري كه توسط قوه محركه اي كه بر روي آن نصب شده قابل حركت باشد و از آن جهت  ماشين آلات عمراني وخدماتي: 
اتوبوس شهري، كاميون، تانكر،  لودر، بلدوزر، غلطك، گريدر،  طبقه بندي مي شوند مانند: ماشين آلات عمراني وخدماتي استفاده شود تحت عنوان و اطفاء حريق بار 

 غيره. ماشين آتش نشاني و ميني بوس و

تعمير و راه اندازي ساير داراييها بكار گرفته مي شوند به اصطلاح ابزار و لوازم فني ناميده مي شوند ابزار و نگهداري، ابزار و لوازمي كه براي   ابزار ولوازم فني و پشتيباني:
هميت نمي باشند برمبناي آيين نامه تفكيك هزينه هاي جاري وسرمايه اي شهرداري احد كافي طولاني نيست ويا بلحاظ مبلغي با ه لوازم فني كه عمر مفيد آنان عملاً ب

  در سرفصل  هزينه هاي عملياتي در سال بكارگيري منظور مي شوند. 
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استفاده شود تحت انجام امور اداري وستادي ي كه توسط قوه محركه اي كه بر روي آن نصب شده قابل حركت باشد و از آن جهت  سبكهر وسيله چرخ دار: وسائط نقليه
 وغيره. وانت، ماشين سواري، موتور سيكلت، اتوبوس، ميني بوس عنوان وسائط نقليه طبقه بندي مي شوند مانند 

  وسايل و تجهيزات شبكه .و عمومي مي باشد خدمات دفتري،  وسايل ضروري و تسهيلاتي در انجام امور اداريء عبارت است از دارئيهايي كه جز :اثاثه و منصوبات
  .شودمي ارتباطات كامپيوتري، چاپگرها و... به لحاظ ماهيت و نقش آنها در فعاليت  هاي اداري تحت اين سرفصل طبقه بندي 

قبل از تصرف آنها انجام مي دهد تا زمان واجراي پروژه هاي عمراني كليه پرداختهايي كه شهرداري براي تحصيل داراييهاي ثابت و سرمايه اي :  سرمايه اييپيش پرداختها
   از قبيل پيش پرداخت خريد زمين، ساختمان، ماشين آلات، وسائط نقليه وغيره.انتقال مالكيت دارايي مشخص در اين سرفصل طبقه بندي مي گردد

 نكته:

مخارج انجام شده براي اموال، ماشين آلات و تجهيزات كه منافع آتي دارايي موجود را به ميزاني بيش از برآورد قبلي افزايش دهد (عمر مفيد دارايي يا ظرفيت دارايي يا 
 . گشته و به بهاي تمام شده دارايي اضافه مي شودتعمير اساسي يا بهسازي تلقي ، كيفيت توليد را افزايش و يا مخارج عمليات را كاهش دهد) با توجه به درجه اهميت

 

 

 

 

 

 : استهلاك انباشته

عنوان شماره تعريف 

 اموال، ماشين آلات و تجهيزات استهلاك انباشته  221 حساب كل

  غيرجاريداراييهاي 2گروه حساب 
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 فعاليتهاي شهرداري و بعنوان هزينه شدهبهاي تمام شده اموال، ماشين آلات و تجهيزات بعنوان دارايي استهلاك پذير طي عمر مفيد خود به روش سيستماتيك مستهلك 
 روش استهلاك مورد استفاده بايد منعكس كننده .استهلاكي كه از زمان تحصيل دارايي هر ساله به هزينه منظور گرديده است را نشان مي دهد شده واعمال حساب 

   محسوب شود.الگوي مصرف منافع اقتصادي دارائي توسط شهرداري

 مانده استهلاك انباشته و ارزش تاريخي دارايي همزمان از حسابها حذف و سود و زيان حاصل بعنوان يك رقم استثنايي در ،در صورت فروش و يا از دست رفتن دارايي
 دارايي استهلاك پذيري كه كل ارزش آن مستهلك   دوره منتقل مي گردد.عملكرد(درآمدوهزينه)حسابهاي درآمد يا هزينه  حسب مورد منعكس شده و به صورت حساب 

همچنان در جريان عادي فعاليت ها مورد بهره برداري قرار مي گيرد حتي اگر اين ارزش يك واحد پولي باشد و  ارزش اسقاط آن رسيده بهشده و خالص ارزش دفتري آن 
  .در دفاتر باقي خواهد ماند

  قانون مالياتهاي مستقيم مي باشد.151آنها بر اساس روشهاي متداول حسابداري ونرخهاي مقرر در ماده  تعميرات اساسي  دارائيها و نحوه محاسبه استهلاك

 
عنوان شماره تعريف 

 اختصاصي در جريان تكميل پروژه  231 حساب كل

  غيرجاريداراييهاي 2گروه حساب 

 اختصاصي:   در جريان تكميل پروژه 

 نمايد كه طي دوره هاي آتي استفاده خواهد كرد كليه هزينه هاي انجام گرفته تا زمان اموال اختصاصي هرگاه شهرداري اقدام به احداث، تكميل يا تعمير اساسي 
 پس از بكارگيري دارايي ياد شده بهاي تمام شده داراييها، حسب مورد به . صرف شده است در اين سرفصل ثبت مي گردداموال مذكورآماده سازي و راه اندازي كه براي 

سرفصلهاي داراييهاي ثابت منتقل و براساس فايده مورد انتظار از طريق تخصيص استهلاك، بهاي تمام شده را بازيافت مي نمايد. مخارج انجام شده براي مطالعات 
 پروژه ها در صورت تحقق پروژه به بهاء تمام شده دارائي در جريان تكميل ثبت و در صورت عدم تحقق پروژه به حساب هزينه دوره منظور مي شود.
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كليه هزينه هاي خريد، حمل، عوارض گمركي و سود بازرگاني، هزينه هاي ساخت و نصب، هزينه هاي بارگيري و باراندازي، انبارداري و ضايعات عادي به بهاي تمام شده 
  . خواهد شدمنظور در جريان تكميل پروژه

 پروژهبهاي تمام شده  مي توان به روش شناسائي ويژه دررا كه فعاليتهاي آنان صرف يك يا چند پروژه خاص دريك سال مالي مي شود ي پرسنلكليه هزينه هاي 
درجريان تكميل شناسائي نمود. 

در صورت اتخاذ اين روش معادل ارقام تخصيص داده شده به پروژه هاي عمراني مي بايست از محل سرفصل جبران خدمت كاركنان (هزينه هاي پرسنلي )بلا استفاده 
قرار گرفته كه جمع نهايي هزينه هاي پرسنلي از بودجه مصوب بيشتر نگردد. همچنين با تهيه گزارشات توجيهي، امكان اعمال در اصلاح بودجه به ترتيب كسر از هزينه 

 هاي پرسنلي و اضافه به بودجه عمراني ميسر خواهد بود.

مي دريك سال مالي مي شودو ها هزينه هاي پرسنلي اطلاق مي شود كه فعاليتهاي آنان صرف تمامي پروژهبه مهندسي  دفتر فني و پرسنل نظارت پروژه وهزينه هاي 
 . درجريان تكميل شناسائي نمود پروژهدربهاي تمام شده هزينه فعاليت آنان را به روش تسهيم به نسبت پروژهاتوان 

مانده اين سرفصل در پايان دوره از طريق ترازنامه به سال آتي منتقل مي گردد و مانده حسابهاي سفارشات سرمايه اي، پيش پرداختهاي سرمايه اي، انبار تجهيزات و مواد 
 در صورت هاي مالي در پايان دوره يا صورتهاي مالي ميان اموال، ماشين آلات و تجهيزاتو مصالح نيز جزيي از اين سرفصل حساب مي باشد كه به تفكيك در يادداشت 

 دوره اي افشاء مي گردد

 درجريان تكميل ثبت ودرصورت عدم تحقق پروژه به حساب هزينه دوره پروژهتمام شده ي مخارج انجام شده براي مطالعات پروژه ها درصورت تحقق پروژه به بها
منظور مي شود. 

 

 

 

 دارائيهاي  نامشهود: 

عنوان شماره تعريف 

 دارايي نامشهود 241 حساب كل

  غيرجارييهايئدارا 2گروه حساب 
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 معرف حقوق مالكيت است نظير حق اختراع، حق الامتيازها ( آب، برق، گاز و تلفن)، حق تاليف، سرقفلي محل كسب، نرم افزارهاي كامپيوتري ◌ً حسابهايي كه ماهيتا
 علائم و نامهاي تجاري در اين سرفصل طبقه بندي مي گردد.

 

عنوان شماره تعريف 

سرمايه گذاريهاي بلندمدت  251 حساب كل

  غيرجاريداراييهاي 2گروه حساب 

 :  سرمايه گذاريهاي بلندمدت

خريد اوراق مشاركت و تاسيس موسسات و سازمانهاي وابسته داراي شخصيت حقوقي مستقل دراين سرفصل خريد سهام، نظيرشهرداريها سرمايه گذاريهاي بلند مدت 
 طبقه بندي مي گردند.

 شده   مالي تحمل  شامل مخارج برمي گيرد ليكن را نيز در حق الزحمه ها، عوارض و ماليات ، كارمزد كارگزار از قبيل ، آن بهاي تمام شده يك سرمايه گذاري مخارج تحصيل 
در رابطه با ايجاد تدريجي يك سرمايه گذاري نيست.  

 

 تعريف  شماره  عنوان

كاهش ارزش دائمي سرمايه ذخيره 
 گذاريهاي بلند مدت

 حساب كل  261

 گروه حساب  2 غيرجاري داراييهاي

 :ذخيره كاهش ارزش دائمي سرمايه گذاريهاي بلند مدت
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از روشهاي  زير منعكس  شود:  سرمايه گذاريهايي  كه  تحت  عنوان  دارايي  غيرجاري  طبقه بندي  مي شود بايد در ترازنامه  به  يكي 

  بهاي  تمام  شده  پس  از كسر هرگونه  ذخيره  كاهش  دائمي  در ارزش . .الف

عنوان  يك  نحوه  عمل  مجاز جايگزين .   ب .  مبلغ  تجديد ارزيابي  به

 عمل  مي شود با اين  تفاوت  كه  دوره  تناوب  “داراييهاي  ثابت  مشهود ”عنوان    با11درصورت  انعكاس  به  مبلغ  تجديد ارزيابي ، مطابق  استاندارد حسابداري  شماره  
 تجديد ارزيابي  يك  سال  خواهد بود.

 

 

 

 

 

 :ساير داراييها

شده باشد در اين گروه طبقه بندي مي شود.  نهر دارايي غير جاري كه قابل طبقه بندي در داراييهاي ثابت تعريف 

شده يا قصد به ندارايي است كه در تملك شهرداري بوده و بر روي آن اقدام به ساخت و ايجاد داراييهاي ديگري نظير ساختمان و تأسيسات   موجودي اراضي واملاك:
 مورد استفاده قرار مي گيرد. و معاوضه  شهرداري  ، خدماتيدر فرآيند عمليات اقتصاديصرفا ست و نيانجام آن 

وجوه مسدود شده بانكي، داراييهاي ثابت از رده خارج شده، پرداخت كمكهاي قابل بازيافت به صندوقها و تعاونيهاي كاركنان ، مخارج انتقالي به سال يا دوره آتي
 حسابهايي است كه ماهيت پيش پرداخت هزينه را دارد نظير هزينه هاي قبل از بهره برداري، و هزينه هاي شاملنمونه هاي اين گروه حساب مي باشد. اين گروه حساب 

   هزينه كارمزد سنوات آتي وامها.بهسازي در اموال استيجاري و حق تقديمي براي برخورداري از انتفاع اموال موقوفه و

عنوان شماره تعريف 

ساير داراييها  271 حساب كل

  غيرجاريداراييهاي 2گروه حساب 
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 ذخيره استهلاك ساير دارايي ها در همين حساب بستانكار مي شود و در حساب جداگانه نگهداري نمي گردد

 

 

 

   ها: بدهي

 گردد. شهرداريها كه ناشي از رويدادهاي گذشته بوده و انتظار مي رود كه تسويه آن منجر به خروج منابع اقتصادي از شهرداريهاعبارتست از تعهد فعلي 

بدهيها داراي مشخصه ادعا يا حقوق اشخاص ثالث نسبت به شهرداري مي باشد هر چند نتيجه ايجاد يا تحصيل يك دارايي مشخص باشد. (مواردي نظير ديون رهني 
محسوب مي شوند ولي ملاك اصلي تسويه آنها شروطي  عليرغم اينكه جزو تعهدات شهرداري 

 است كه بر آنها مترتب است).

تعهداتي است كه  :بدهيهاي جاري شهرداريانتظار مي رود طي چرخه عملياتي معمول 
بدهيهاي  تر است، تسويه شود.طولاني هركدام  ، يا ظرف يكسال از تاريخ ترازنامه

جاري طبقه بدهي هاي در ن حال تبديل شودويدعندالمطالبه و بدهيهاي بلندمدتي كه انتظار رود بر مبناي شرايط قرارداد مربوط ظرف يكسال از تاريخ ترازنامه به 
بندي مي گردند. 

كه انتظار موديان آن دسته از بدهيها و نيز حصه ايي از بدهيهاي بلند مدت از قبيل تسهيلات مالي بانكي و غيربانكي، بدهيهاي تجاري، بدهي مالياتي و پيش دريافت از 
 رود ظرف يكسال از تاريخ ترازنامه تسويه گردند از مصاديق بدهي هاي جاري مي باشد.

تعهداتي است كه انتظارنمي رود ظرف يك سال ازتاريخ ترازنامه يايك چرخه عملياتي شهرداري تسويه شوند. اوراق مشاركت، وامهاي بلندمدت،   بدهيهاي غيرجاري:
 ذخيره مزاياي پايان خدمت كاركنان  نمونه اي ازبدهيهاي غيرجاري مي باشد.

عنوان   تعريف شماره

 گروه حساب 3 ي جاري بدهي ها
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عنوان   تعريف شماره

 حساب كل 311  عملياتيپرداختنيحسابها و اسناد 

 گروه حساب 3 بدهي هاي جاري

   :پرداختنيو اسناد حسابها 

پس از يك سال از تاريخ  معتبر تجاري به ذينفع ارائه نشده ولي انتظار مي رود نادتعهدات ناشي از فعاليتهاي عملياتي است كه در مقابل آن اسحسابهاي پرداختني 
به ذينفعان ارائه شده است و شهرداري بر مبناي آنها عملياتي اسناد معتبر تجاري تعهدآور كه در مقابل فعاليتهاي   و اسناد پرداختني  واريز و پرداخت گرددترازنامه 

مبالغي مشخص را در زمانهاي سر رسيد در طي سال جاري و يا حداكثر سال آتي مي بايست پرداخت نمايد . آن قسمت از اسناد پرداختني بلند مدت كه سر رسيد آنها 
 كه با اولين واريز وجوه ، يا با رعايت مدت و سقف  اضافه برداشت بانكي است، سال آتي است به اين سر فصل منتقل مي شود . مانده بستانكارحسابهاي جاري اعتباري 

گزارش مي شوند .  ( حسابها و اسناد پرداختني )  اين مانده نيز به عنوان بدهي هاي جاري . تعديل مي گردد،اعتباري منابع اضافه و برداشت

 

 

 
 

 

 

  ساير حسابها و اسناد پرداختني :

عنوان   تعريف شماره

 حساب كل 321 ساير حسابها و اسناد پرداختني

 گروه حساب 3 بدهي هاي جاري
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يك سال از تاريخ  معتبر تجاري به ذينفع ارائه نشده ولي انتظار مي رود نادعملياتي است كه در مقابل آن اسغير تعهدات ناشي از فعاليتهاي ساير حسابهاي پرداختني 
به ذينفعان ارائه شده است و شهرداري بر غير عملياتي اسناد معتبر تجاري تعهدآور كه در مقابل فعاليتهاي   و ساير اسناد پرداختني  واريز و پرداخت گرددترازنامه 

مبناي آنها مبالغي مشخص را در زمانهاي سر رسيد در طي سال جاري و يا حداكثر سال آتي مي بايست پرداخت نمايد . آن قسمت از اسناد پرداختني بلند مدت كه سر 
شركت در مزايده و مناقصه، اجراي ( حسابهاي ماليات بر ارزش افزوه دريافتي و سپرده هاي پرداختني رسيد آنها سال آتي است به اين سر فصل منتقل مي شود . 

 در اين سرفصل طبقه بندي مي شوند. حقوق و دستمزد پرداختني، بيمه پرداختني، ماليات پرداختني(تكليفي))،  تعهدات و انجام كار

دريافتهاي شهرداري بابت ارائه بهاي خدمات وساير درآمدهاي مشمول كه علاوه بر بهاي خدمات و درآمدها از حاصل ضرب نرخ ماليات  ماليات بر ارزش افزوده دريافتي: 
 و عوارض بر ارزش افزوده در بهاي خدمات ارائه شده از موديان وخريداران اخذ مي شود  به استناد صورت حسابهاي  صادره در اين سرفصل طبقه بندي مي گردد.  

 زمان ونحوه ثبت حساب فوق در فصل دستورالعمل حسابداري ماليات بر ارزش افزوده تشريح شده است.

 
 
 
 

 پيش دريافتها: 

 مبالغي است كه قبل ازارائه خدمت ياتحويل كالا و در شهرداري ها قبل از صدور مجوز از موديان وصول مي شود وبيانگر تعهد شهرداري جهت انتقال منافع آتي است. 

 در دوره هاي تهيه گزارش بايد مورد آن مانده و يافتهاين حساب به علت اهميت آن در رابطه با فعاليت اصلي شهرداري به شكل يك قلم جداگانه در ترازنامه انعكاس 
.  گيردبررسي قرار

 

 تعريف  شماره  عنوان

عنوان   تعريف شماره

 حساب كل 331 هاپيش دريافت

 گروه حساب 3 بدهي هاي جاري
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 حساب كل  341 تسهيلات مالي دريافتي

گروه حساب   3 بدهيهاي جاري

 :تسهيلات مالي دريافتي

    مي باشد.وامهاي كوتاه مدت و حصه جاري وامهاي بلند مدتاين سرفصل شامل 

 

 

 

 

  : ي بلند مدتن پرداخت و اسناد حسابها

و اسناد تعهدآور كه شهرداري به نفع اشخاص حقيقي و حقوقي براي خريد مواد و كالا يا تحصيل داراييهاي سرمايه اي يا بدهي هاي دولتي تقسيط شده تعهدات 
  .(ماليات، بيمه، ...) صادر نموده و سر رسيد آنها طي سال مالي آتي نمي باشد در اين سرفصل طبقه بندي و گزارش مي شود

 .حصه جاري اسناد و حسابهاي پرداختني بلند مدت از اين سرفصل خارج و به سرفصل حسابها و اسناد پرداختني در گروه بدهيهاي جاري منتقل مي شود

 
 
 
 
 

  :تسهيلات مالي دريافتي از موسسات مالي و اعتباري

 تعريف شماره عنوان

 حساب كل 411  پرداختني بلند مدتاسناد و حسابها

 گروه حساب 4 غيرجاريبدهيهاي 

 تعريف شماره عنوان

 حساب كل 421 تسهيلات مالي دريافتي بلند مدت

 گروه حساب 4 غيرجاريبدهيهاي 



 نظام جامع مالي شهرداريهاي كشور-جلد اول

 

176 
 

اين نوع تسهيلات . جاري منتقل مي شودكه سر رسيد آنها طي سال مالي آتي نمي باشد در اين طبقه منظور مي گردد و حصه جاري آنها به سر فصل بدهيهايتسهيلاتي 
 . تلقي  مي شوندماليبعنوان يك منبع 

 : دن لازم جهت اجراي طرحهاي توسعه خود به روشهاي متنوعي به شرح ذيل عمل نمايمالي منابع تامين شهرداريها ممكن است براي 

  نوعي تسهيلات است كه ازطريق عرضه اين اوراق به عموم به تامين منابع مالي شهرداري كمك مي كند.الف) اوراق مشاركت

 . از سيستم بانكي با اقساط بيش از يك سالدريافت وامب) 

 

 

 

 :  كاركنان خدمتذخيره مزاياي پايان

 قوانين و آئين نامه هاي مورد عمل شهرداري )  پس از كسر ذخيره قبلي بابت هزينه طبق براساس حداقل يك ماه آخرين مزد ثابت هرسال خدمت هريك ازكاركنان( 
 و پروژه ها و... ثبت و بعنوان ذخيره بازخريد خدمت كاركنان در اين سر فصل انباشته مي ، خدماتيتحقق يافته و پرداخت نشده حسب مورد در حساب هزينه هاي اداري

 چون اين هزينه برآوردي است در پايان هر سال مالي نسبت به وضعيت دستمزد پرسنل و تغييرات طي سال تعديل شده به طرفيت حسابهاي هزينه همان سال به .شود
هنگام مي شود. اين سرفصل از جمله هزينه هاي تحقق يافته و پرداخت نشده مي باشد كه بر اساس اصل تداوم فعاليت شهرداري پرداخت تمامي آن طي سال آتي 

تاريخ قطعي براي پرداخت نيز تعيين شده نيست به  غيرمحتمل مي باشد و در عين حال 
سر فصل مستقل در صورتهاي مالي در حد فاصل  همين علت اين سرفصل بعنوان يك 

بدهيهاي بلند مدت و ارزش ويژه  طبقه بندي و گزارش مي گردد. 

بازنشستگي، فوت و... به ازاي د، درهنگام خاتمه قرار دا  قانون كار 31 و 24براساس مواد 

 تعريف شماره عنوان

 حساب كل 431  كاركنان خدمتذخيره مزاياي پايان

 گروه حساب 4 غيرجاريبدهيهاي 
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به منظور رعايت اصل تخصيص هزينه هاي هر دوره به هر سال كار كردكارگر معادل يكماه آخرين مزد ثابت بعنوان مزاياي پايان خدمت به وي پرداخت مي گردد. 
درآمدهاي همان دوره در پايان هرسال مالي به ازاي هرسال كاركرد پرسنل معادل يكماه آخرين مزد ثابت به عنوان ذخيره مزاياي پايان خدمت محاسبه و پس از كسر 

رفيت ذخيره مزاياي پايان خدمت كاركنان ) در حسابها منعكس مي گردد.  طمانده ذخيره سابق به عنوان هزينه هاي دوره ( به 

عنوان   تعريف  شماره 

 گروه حساب 5 ارزش ويژه

  ارزش ويژه )= دارائي –  خالص دارائي ها را ارزش ويژه گويند. ( بدهي ارزش ويژه: 

 

 

 

 

 

آگهي صادر مي شود و يا دين مودي نسبت به آن ها تحقق پيدا مي كند، ليكن شواهد   در مورد درآمدهايي كه عملا برگه تشخيص يا پيشدرآمد در جريان وصول:
كافي مبني بروصول آن ها در طي دوره مالي يا طي يك سال از تاريخ شناسايي آن فراهم نمي گردد در حسابي تحت عنوان درآمدهاي در جريان وصول ثبت و طبق 

 مفاد اين دستورالعمل در حسابها جهت برنامه ريزي وصول منعكس خواهد شد.

 

 تعريف  شماره  عنوان

 حساب كل  521 اهدايي كمكهاي 

 تعريف  شماره  عنوان

 حساب كل  511 درآمد در جريان وصول

 گروه حساب  5 ارزش ويژه
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 گروه حساب  5 ارزش ويژه

 تقبل مخارج دارائيهاي غيرجاري بدون و يا به كمكهاي بلاعوض اشخاص حقيقي يا حقوقي اطلاق مي شودكه درقالب كالا، خدمات، دارائيهاي غيرجاري  اهدايي: كمكهاي
.  شده استبه شهرداري اعطاء    ءدرخواست مابه ازا

نظيركمكهاي نهاد رهبري و نهاد  تحت همين سرفصل درحسابهامنعكس مي گردد.  ورود منابع مالي در هر دوره مستقيماًميزانكمكهاي بلاعوض مردمي و نهادها به 
رياست جمهوري كه براي تسريع در اجراي طرح ( نه جبران زيانهاي عملياتي ) پرداخت مي گردد.  

 : كمكهاي بلاعوض در صورت احراز شرايط ذيل شناسايي مي شود

 مل باشد.حت يا كاهش جريان خروجي منافع اقتصادي آتي ازشهرداري مشهرداريجريان اقتصادي آتي مرتبط با كمك بلاعوض به درون  -

 .مبلغ كمك بلاعوض به گونه اي اتكاپذير قابل اندازه گيري باشد -

 مخارج مرتبط با كمك بلاعوض دريافتي به گونه ايي اتكاپذير قابل اندازه گيري باشد. -

اطمينان معقولي دررابطه بااجراي شرايط مربوط به مصرف كمك بلاعوض وجودداشته باشد.  -

كمكهاي غير نقدي كه از طرف مردم يا نهادهاي ديگري به صورت بلاعوض ( انتقال منابع و تعهدات يك جانبه ) در اختيار شهرداري قرار مي گيرد نيز به ارزش روز در 
طبقه بندي مي گردد.   ارزش گذاري شده و تحت همين سر فصل در حسابهاي ثبت و و زمان تحصيل برآورد

 شايان ذكر است قبول اعانات و هدايا از اشخاص حقيقي و حقوقي ( به جز ارگان ها و سازمانهاي دولتي ) با تصويب شوراي اسلامي شهر امكان پذير مي باشد.

 .كمكهايي از قبيل بخشودگي اصل و سود تضمين شده تسهيلات دريافتي، معافيتهاي گمركي اعطايي دراين حساب ثبت و طبقه بندي مي شود

 تعريف  شماره  عنوان

 حساب كل  531 مازاد(كسري)درآمدبرهزينه جاري
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 گروه حساب  5 ارزش ويژه

 

اين حساب به منظور بستن حساب درآمد وهزينه وهمچنين نشان دادن ميزان مازاد يا كسري درآمدها نسبت به هزينه هاي  سال   :مازاد(كسري)درآمد برهزينه جاري
  مانده اين حساب در پايان سال به حساب مازاد(كسري)درآمد بر هزينه سنواتي بسته خواهد شد..جاري شهرداري مورداستفاده قرارمي گيرد

 
 

 
 
 
 
 

مانده اين حساب كه در طبقه ارزش ويژه ترازنامه گزارش مي شود حاكي از مازاد ( كسري ) درآمد بر هزينه هاي انجام شده از  :مازاد(كسري)درآمد برهزينه سنواتي
 زمان شروع فعاليت شهرداري تا به حال مي شود كه البته اين حساب از رويدادهاي ديگري نيز تاثير مي پذيرد.

 ابتداي دوره منظور مي گردد، به اقلامي محدود مي شود كه سنواتي  مازاد(كسري) درآمد و هزينهتعديلات سنواتي يعني اقلام مربوط به سنوات قبل كه در تعديل مانده
تعديل برآوردهاي انجام شده درسنوات قبل را شامل نمي  تعديلات سنواتي، اصلاحات تكرارشونده معمول ود. از تغيير در رويه حسابداري و اصلاح اشتباه ناشي گرد

 حساب تعديلات سنواتي يكي از معين هاي حساب مازاد(كسري) درآمد بر هزينه سنواتي بوده كه در پايان سال به حساب معين مازاد(كسري)درآمد بر هزينه شود.
داده مربوط به بيش از يك دوره مالي  اينكه تعديل رخ وبوده لازم به ذكر است شرط اصلي درتعيين تعديلات سنواتي، سطح اهميت سنواتي منتقل و بسته مي شود. 

 .باشد قبل (خصوصا برگشت از درآمدها)

 تعريف  شماره  عنوان

 حساب كل  541 مازاد (كسري)درآمد بر هزينه سنواتي

 گروه حساب  5 ارزش ويژه

 تعريف  شماره  عنوان
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دارائيها بايد به مبلغ يا استانداردهاي حسابداري، مقررات   قوانين وبا الگو گرفتن ازارزيابي دارائيها  تجديد درصورت اتخاذ : مازاد تجديد ارزيابي داراييهاي ثابت
 .شودداده نمايش ، ارزيابي تجديدارزيابي يعني ارزش منصفانه دارائي درتاريخ ارزيابي پس ازكسراستهلاك انباشته مبتني برمبلغ تجديد

 
 
 
 

 

 

 

براي انعكاس كليه مبادلات پولي و غيرپولي بين مركز  اين حساب : مناطقحساب مركز و 

به  در نظر گرفته شده و در هر واحد مانده يك طرفه خواهد داشت و در طرف ديگر آن در حسابهاي واحد ذينفع منعكس مي گردد و در پايان دوره مالي مناطق و 
 صفر مي گردد و در ابتداي دوره مالي بعد براساس روشهاي مورد عمل هر شهرداري مانده هاي جزءدرحساب تمركز باقي مانده مناطق مانده حساب مركز و هنگام تجميع
 منتقل مي گردد. مناطقو يا مجدداً به 

تعريف 
 

عنوان شماره 

 حساب كل  551 مازاد تجديد ارزيابي داراييهاي ثابت

 گروه حساب  5 ارزش ويژه

عنوان شماره تعريف 

 حسابهاي في مابين مركز و مناطق 6گروه حساب 

 تعريف شماره عنوان

 حساب كل 611 مناطقحساب مركز و 

 گروه حساب 6 حسابهاي في مابين مركزومناطق
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 درآمدها 7گروه حساب 

     هرفعاليت مالي كه باعث تغييردر يكي ازاقلام ترازنامه ونهايتا باعث افزايش مازاد گردد، درآمدناميده ميشود.تعريف درآمد:  

 مي شود افزايش مازاد  درآمد فقط نتيجه فعاليتهاي انتفاعي است كه طبق اصول متداول حسابداري و قوانين ومقررات موضوعه كه مجاز به انجام آنها هستند وموجب 
 منعكس شود.    مازاد(كسري )درآمدوهزينهتعريف ميگردد.كليه درآمدهاي شناسائي شده بايد در صورت 

 درآمدها ازنظرماهيت شامل درآمدهاي عملياتي وغيرعملياتي مي باشد: 

  .فروش كالا ميباشدو حاصل از  ارائه خدمات و كه از فعاليتهاي اصلي شهرداري ناشي شده درآمدهايي عبارت است از درآمد عملياتي:   

انتفاع منافع تجاري(اجاره )ويا خالص درآمد حاصل از فروش  حقفعاليتهاي اصلي شهرداري نمي باشد، نظيراشي ازهايي كه ندرآمد عبارت است از: درآمد غير عملياتي
  داراييهاي ثابت وسرمايه گذاريها.

فارغ از نوع و طبقه بندي هاي رايج درآمدي مي توان گفت كه مبحث اصلي در حسابداري درآمدها عمدتأ معطوف به تعيين زمان شناخت آنها است و بر خلاف رويه 
نقدي، درآمد زماني شناسايي مي شود كه:  

 شهرداري  به عبارت ديگر جريان منافع اقتصادي مرتبط با درآمد عملياتي به درون.شواهد كافي مبني بر وقوع يك جريان آتي ورودي منافع اقتصادي وجود داشته باشد
گونه اي اتكاء پذير ه محتمل باشد و اين منافع را بتوان به گونه اي قابل اتكاء اندازه گيري نمود. لذا هرگاه ماحصل معامله اي را كه متضمن ارائه خدمات است بتوان ب

برآورد كرد، درآمد عملياتي مربوط نيز بايستي با توجه به ميزان تكميل معامله شناسايي شود. اما ماحصل معاملات زماني به گونه اي اتكاء پذير قابل برآورد است كه 
همه شرايط زير احراز شده باشد:  

محتمل باشد.  شهرداري درونه الف: جريان منافع اقتصادي مرتبط با معامله ب
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توضيح:  در مورد شناخت درآمد عملياتي حاصل از ارائه خدمات محتمل بودن جريان ورودي منافع اقتصادي شرط اساسي است با اين حال در صورت وجود ابهام در 
مورد قابليت وصول بخشي از درآمد عملياتي شناسايي شده قبلي، مبلغي كه بازيافت آن ديگر محتمل نيست به عنوان هزينه دوره ( و نه بصورت تعديل درآمد شناسايي 

شده قبلي)، در حسابها منظور مي شود 

ب: مبلغ درآمد عملياتي را بتوان بگونه اي اتكا پذير اندازه گيري كرد. 

از يك سيستم داخلي بودجه بندي وگزارشگري مالي  شهرداري به گونه اي اتكا پذير برآورد كرد، معمولأ لازم است كهراتوضيح: براي اين كه بتوان ماحصل يك معامله 
 برآورد هاي درآمدهاي عملياتي را همزمان با ارائه خدمات بررسي و در صورت لزوم آنرا تغيير مي دهد. شهرداريموثر برخوردار باشد. 

ج: ميزان تكميل معامله به گونه اي اتكاپذير قابل اندازه گيري باشد. 

توضيح: هرگاه ارائه خدمتي متضمن انجام تعداد نامشخصي از عمليات طي يك دوره زماني معين باشد درآمد عملياتي به روش خط مستقيم طي آن دوره زماني 
شناسايي مي شود، مگر آنكه طبق شواهد موجود روش ديگري كه درآمد عملياتي دوره را بهتر منعكس كند وجود داشته باشد. 

تحمل شده يا خواهد شد بگونه اي اتكا پذير قابل اندازه گيري باشد. ، د: مخارجي كه در ارتباط با ارائه خدمات

توضيح: هرگاه ماحصل معامله اي را كه متضمن ارائه خدمات است نتوان به گونه اي اتكا پذير برآورد كرد درآمد عملياتي را بايد تنها تا ميزان مخارج تحمل شده قابل 
بازيافت، مورد شناسايي قرارداد. در بسياري حالات كه ما به ازاي خدمات مربوطه به شكل وجه نقد يا معادل آن مي باشد، مبلغ درآمد عملياتي همان مبلغ وجه نقد 

 .دريافتي است

 مبلغي اضافه بر شهرداري يا ظوابط معمول، مؤديو شهرداري  منعقده بين توافقبا اين حال هرگاه جريان ورودي وجه نقد به آينده موكول شود، به گونه اي كه طبق 
محسوب نمي گردد شهرداري  نقدي است و مبلغ اضافه دريافتي درآمد عملياتي درآمد، هبهاي ارائه خدمات دريافت نمايد، در اين حالت ارزش منصفانه ما به ازاي مربوط

 .بلكه بايد با توجه به ماهيت و محتواي عمليات صورت گرفته، معامله تحت عنوان درآمد تامين مالي و به طور جداگانه اي نمايش يابد
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 به محض اينكه وقوع هزينه اي قطعيت يافت و يا تحصيل درآمدي محقق شد، جريان امر در دفاتر حساب ثبت مي طبق استانداردهاي حسابداريشايان توجه است كه 
 لازمه اجراي اصل وضع هزينه هاي يك دوره از درآمدهاي همان ي مناسبشود ( ولو آنكه هنوز وجهي وصول يا پرداخت نشده باشد.) لذا بايد دقت نمود كه اتخاذ روش

دوره بوده و تنها در سايه اجراي اين روش است كه شهرداري ها مي توانند نتيجه عملكرد يك دوره مالي را بصورت واقعي اندازه گيري و گزارش نمايند. 

 درآمدها رادرشهرداري به گونه ديگري نيزمي توان طبقه بندي نمود: 

 درآمدهاي عمومي (مستمر) و درآمدهاي اختصاصي (غيرمستقمر) و درآمدهاي متمركز (وصولي از وزارت كشور وساير سازمانها و نهادها )

 براساس دستورالعمل وزارت كشوردرآمدشهرداريها درقالب تقسيم بندي فوق الذكربه شرح زيرطبقه بندي گرديده كه هرطبقه شامل چند رديف مي باشد: 

 - درآمدهاي ناشي ازعوارض عمومي (درآمدهاي مستمر)

 - درآمدهاي ناشي ازعوارض اختصاصي 

 - بهاي خدمات ودرآمدهاي مؤسسات انتفاعي شهرداري 

 - درآمدهاي حاصل ازوجوه واموال شهرداري 

 - كمك هاي اعطايي دولت وسازمان هاي دولتي 

 - اعانات وهدايا ودارايي ها

 - سايرمنابع تامين اعتبار

 بدوأ بحث و بررسي در ارتباط با نقطه شناخت درآمد شهرداري ها را ( بر اساس مفروضات ذيل)، در دستور كار قرارداده و اقدام به تعيين اقلام بنابراين لازم است
:  نمود بر اساس امكان پذيري و هزينه بري آنها ي مناسبدرآمدي قابل ثبت به روش

كامل بودن فرآيند كسب ، قطعيت وصول وجه،)قابليت اندازه گيري وصول وجه ( نقد به ريال ،  مشخص بودن زمان وصول،وجود مستندات لازم بابت شناسايي درآمد
وجه نقد 
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 جدول درآمدها به صورت خلاصه 

 حساب معين كد معين حساب كل كد كل گروه

 درآمدهاي ناشي ازعوارض عمومي 711 درآمدها
 درآمدهاي ناشي ازعوارض وصولي توسط سايرمؤسسات 711100

 عوارض برساختمانهاواراضي 711200
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 عوارض برارتباطات وحمل ونقل 711300

 عوارض برپروانه هاي كسب، ورزشي وخدماتي 711400

 درآمدهاي ناشي ازعوارض اختصاصي 712
 عوارض وصولي توسط شهرداري وسايرمؤسسات 712100

 سهميه ازعوارض وصولي متمركز 712200

 بهاي خدمات ودرآمدهاي مؤسسات انتفاعي شهرداري 713
 درآمدناشي ازبهاي خدمات شهرداري  713100

 درآمدتاسيسات شهرداري  713200

 درآمدهاي حاصل ازوجوه واموال شهرداري  714
 درآمدحاصل ازوجوه شهرداري  714100

 درآمدحاصل ازاموال شهرداري  714200

 كمك هاي اعطايي دولت وسازمانهاي دولتي 715100 كمك هاي اعطايي دولت وسازمانهاي دولتي  715

 اعانات وهداياودارايي ها 716

 اعانات وكمكهاي اهدايي اشخاص وسازمانهاي خصوصي 716100

 كمكها واعانات دريافتي ازمؤسسات عمومي غيردولتي 716200

 اموال ودارايي هايي كه به طوراتفاقي يابه موجب قانون به شهرداري تعلق مي گيرد 716300

 سايرمنابع تامين اعتبار 717
 سود حاصل ازفروش اموال شهرداري 717100

 سايرمنابع 717200

 درآمدهاي وصولي درحريم استحفاظي شهرها عوارض80% 717300

 

 

  درآمدهاي شهرداري

 نوع حساب عنوان درآمد كد حساب

 معين                  وصولي توسط ساير موسسات 711100
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 1تفصيلي عوارض اسناد رسمي 101101

 1تفصيلي عوارض گذرنامه 101102

 1تفصيلي عوارض بليط هواپيمايي 101103

 1تفصيلي ساير موارد 101109

 معين                 عوارض بر ساختمان ها و اراضي 711200
 1تفصيلي عوارض سطح شهر 101201

 1تفصيلي عوارض بر پروانه هاي ساختماني 101202

 1تفصيلي عوارض بر مازاد تراكم 101203

 1تفصيلي عوارض بر تفكيك اراضي ساختماني 101204

 1تفصيلي عوارض بر بالكن و پيش آمدگي 101205

 1تفصيلي عوارض بر معاملات غير منقول 101206

 1تفصيلي عوارض توسعه ايستگاه هاي آتش نشاني 101207

 1تفصيلي عوارض بر اراضي و املاك بلا استفاده شهري 101208

 1تفصيلي عوارض نوسازي 101209

 1تفصيلي ساير موارد 101299

 معين                  عوارض بر ارتباطات و حمل و نقل 711300
 1تفصيلي عوارض شماره گذاري ساليانه موتور سيكلت و ساير وسايط نقليه 101301

 1تفصيلي عوارض بليط مسافرت و باربري 101302

 1تفصيلي عوارض بر معاملات وسائط نقليه 101303

 نوع حساب عنوان درآمد كد حساب

 1تفصيلي عوارض معاينه اتوموبيل 101304

 1تفصيلي عوارض ثبت نام آزمايش رانندگي 101305

 1تفصيلي عوارض صدور پروانه تاكسيراني 101306
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 1تفصيلي عوارض ساليانه خودروهاي سواري و ساير وسائط نقليه 101307

 1تفصيلي ساير موارد 101309

 معين                 عوارض بر پروانه هاي كسب و فروش و خدماتي 711400
 1تفصيلي عوارض سينما و نمايش 101401

 1تفصيلي عوارض بر اماكن عمومي: هتل،مسافرخانه وغيره 101402

 1تفصيلي عوارض بر پروانه هاي كسب و پيشه و حق صدور پروانه 101403

 1تفصيلي عوارض دستگاه هاي قالي بافي 101404

 1تفصيلي عوارض بر صيد، شكار و شيلات 101405

 1تفصيلي عوارض پلاژ ها و محل هاي تفريح 101406

 1تفصيلي عوارض بر قراردادها 101407

 1تفصيلي عوارض بر توليد يا فروش محصولات توليدي 101408

 1تفصيلي عوارض فخاري و ساير مصالح ساختماني 101409

 1تفصيلي عوارض بر محصولات محلي از قبيل چاي، مركبات، گلابگيري، چرم و غيره 101410

 1تفصيلي عوارض بر نوشابه 101411

 1تفصيلي عوارض ذبح دام و طيور 101412

 1تفصيلي عوارض بر صادرات كالا 101413

 1تفصيلي عوارض بر دفترچه هاي تعاوني مرزنشينان 101414

 1تفصيلي عوارض حق الطبع 101415

 1تفصيلي عوارض ميادين و آب 101416

 1تفصيلي عوارض بر ميادين ميوه و تره بار 101417

 نوع حساب عنوان درآمد كد حساب
 1تفصيلي عوارض بر باسكولها 101418

 1تفصيلي % حق النظاره مهندسين ناظر ساختمان و ساير حق نظارت3عوارض  101419

 1تفصيلي ساير موارد 101499
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 معين                   وصولي توسط شهرداري و ساير موسسات 712100
 1تفصيلي عوارض حذف پاركينگ 102101

 1تفصيلي عوارض شماره گذاري خودرو هاي سواري 102102

 1تفصيلي عوارض ساليانه خودرو هاي سواري 102103

 1تفصيلي افزايش عوارض ساليانه خودرو هاي سواري 102104

 1تفصيلي عوارض حق بيمه حريق 102105

 1تفصيلي ساير موارد 102109

 معين                 سهميه از عوارض وصولي متمركز 712200
 1تفصيلي سهم شهرداري ها از عوارض وصولي متمركز  102201

 1تفصيلي  در هزار حقوق گمركي12كمك از محل  102202

 1تفصيلي وصولي از محل ماليات بر ارزش افزوده 102203

 1تفصيلي ساير موارد 102209

 معين                    درآمد ناشي از بها خدمات شهرداري 713100
 1تفصيلي حق آسفالت و لكه گيري و ترميم حفاري 103101

 1تفصيلي حق كارشناسي و فروش نقشه ها 103102

 1تفصيلي درآمد حاصل از خدمات بازرگاني 103103

 1تفصيلي درآمد حاصل از خدمات پيمانكاري 103104

 1تفصيلي درآمد حاصل از نقل و انتقال تاكسي 103105

 1تفصيلي درآمد حاصل از فروش جمع آوري زباله 103106

 1تفصيلي درآمد حاصل از آگهي هاي تجاري 103107

 نوع حساب عنوان درآمد كد حساب

 1تفصيلي درآمد حاصل از خدمات آماده سازي 103108

 1تفصيلي درآمد حاصل از فروش بليط 103109

 1تفصيلي درآمد ناشي از ارائه خدمات ميني بوس راني و تاكسيراني 103110
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 1تفصيلي درآمد يارانه شهرداريهاي مجاور 103111

 1تفصيلي درآمد سرويس هاي دربستي 103112

 1تفصيلي درآمد حاصل از خدمات فني و ايمني 103113

 1تفصيلي درآمد حاصل از ارائه خدمات آموزشي 103114

 1تفصيلي درآمد حاصل از خدمات شهري 103115

 1تفصيلي ساير موارد 103199

 معين                 درآمد تاسيسات شهرداري 713200
 1تفصيلي درآمد اتوبوسراني و ميني بوسراني 103201

 1تفصيلي درآمد هتل، مهمانسراها، پلاژ و ساير مراكز رفاهي شهرداري 103202

 1تفصيلي درآمد كشتارگاه 103203

 1تفصيلي درآمد غسالخانه و گورستان 103204

 1تفصيلي درآمد پاركها 103205

 1تفصيلي درآمد حاصل از فروش محصولات كارخانجات شهرداري 103206

 1تفصيلي درآمد حاصل از فروش محصولات كارخانجات آسفالت 103207

 1تفصيلي درآمد حاصل از تأسيسات معدن 103208

 1تفصيلي درآمد حاصل از فروش گل و گياه و ساير محصولات 103209

 1تفصيلي درآمد حاصل از ساير تأسيسات شهرداري 103210

 1تفصيلي ساير موارد 103299

 معين                 درآمد حاصل از وجوه شهرداري 714100
 1تفصيلي درآمد حاصل از سرمايه گذاري در بخش عمومي 104101

 نوع حساب عنوان درآمد كد حساب
 1تفصيلي درآمد حاصل از سرمايه گذاري در بخش خصوصي 104102

 1تفصيلي درآمد حاصل از وجوه سپرده هاي شهرداري 104103

 1تفصيلي ساير موارد 104109
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 معين                 درآمد حاصل از اموال شهرداري 714200
 1تفصيلي مال الاچاره ساختمانها و تأسيسات 104201

 1تفصيلي درآمد حاصل از كرايه ماشين آلات وسائل نقليه 104202

 1تفصيلي درآمد حاصل از پاركينگ و پاركومترها 104203

 1تفصيلي حق وروديه تأسيسات شهرداري 104204

 1تفصيلي درآمد حاصل از بازارهاي روز و هفتگي 104205

 1تفصيلي ساير موارد 104209

 معين                    كمك هاي اعطائي دولت و سازمانهاي دولتي 715100
 1تفصيلي كمك بلاعوض جاري دولت 105101

 1تفصيلي كمك بلاعوض عمراني دولت 105102

 1تفصيلي اعتبار خريد اتوبوس و لوازم يدكي از بودجه كل كشور 105103

 1تفصيلي ساير كمك هاي اعطايي دولت و ساير سامانهاي دولتي 105104

 1تفصيلي ساير موارد 105109

 معين                   اعانات و كمك هاي اهدائي اشخاص و سازمان هاي خصوصي 716100
 1تفصيلي خودياري شهروندان و هداياي دريافتي 106101

 1تفصيلي ساير اعانات و كمك از اشخاص و سازمان هاي دولتي 106102

 1تفصيلي ساير موارد 106109

 معين                   كمك ها و اعانات دريافتي از موسسات عمومي غير دولتي 716200
 1تفصيلي كمكهاي جاري از موسسات عمومي 106201

 1تفصيلي كمكهاي عمراني از موسسات عمومي 106202

 نوع حساب عنوان درآمد كد حساب

 1تفصيلي ساير موارد 106209

 معين                  دارائيهاي كه به موجب قانون به شهرداري تعلق مي گيرد  -   716300
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 1تفصيلي جريمه كميسيون ماده صد 106301

 1تفصيلي جرايم تخلفات ساختماني و شهري و غرامتها 106302

 1تفصيلي ضبط سپرده هاي مطالبه نشده 106303

 1تفصيلي ضبط سپرده هاي معاملات شهرداري 106304

 1تفصيلي حق امتياز تاكسي 106305

 1تفصيلي حق بهره برداري از خطوط حمل مسافر داخل شهر 106306

 1تفصيلي حق تشرف 106307

 1تفصيلي جريمه قطع اشجار شهري و غرامتها 106308

 1تفصيلي جريمه سد معبر 106309

 1تفصيلي درآمد حاصل از تغيير كاربري ها 106310

 1تفصيلي  درصد2/5جرايم متعلقه از تأخير پرداخت عوارض  106311

 1تفصيلي ساير موارد 106299

 معين                      فروش اموال شهرداري 717100
 1تفصيلي سود حاصل از فروش اموال شهرداري 107101

 معين                      ساير منابع 717200
 1تفصيلي ساير موارد 107201

 معين درصد عوارض و درآمدهاي وصولي در حريم استحفاظي  شهرها80 717300
 1تفصيلي درصد عوارض و درآمدهاي وصولي در حريم استحفاظي شهرها 80 107301

 1تفصيلي ساير درآمدها 107309

 

 

 تعريف
 

عنوان شماره 
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كليه هزينـه ها اعم از نقدي وغير نقدي به محض تحمل شناسـايي ودر هزينه هاي همان دوره محاسبه وثبت ميگردد هرچندكه وجوه شناسايي شده پرداخت نگردد.  ـ 
رخ ميدهد و انتظار نمي رود بطور منظـم واقع شود از قبيـل بلاياي شهرداري ـ اقلام هزينه اي كه ناشي از رويدادهاي بسيار غير معمولي و خارج از فعـاليتهـاي عادي 

 گردد.  ميطبيعي (زلزله، سيل، يخ زدگي و خشكسـالي) در صورت با اهميت بودن  بعنوان  هزينه هاي  دوره(اقلام غيرمترقبه) شناسايي

 تغيير مزبور بر  چنانچهآثار تغيير در برآورد هاي حسابداري در محاسبه هزينه هاي دوره مالي  شناسايي ميشود كه در همان دوره تغيير صورت گرفته است. بديهي است
 .دوره هاي بعدي نيز اثر گذارد، آثار چنان تغييري بايد در تعيين هزينه هاي دوره  بعدي منظور شود

هزينه هاي مطالعات وتحقيقات در صورتيكه منجر به ايجاد دارائي گردد به حساب دارائي مربوطه منظور مي گردد و در غير اينصورت به حساب ساير هزينه هاي 
 .غيرعملياتي ثبت و طبقه بندي ميشود

 مطالعات وتحقيقاتي كه ماهيت هزينه اي دارد در صورتيكه نتيجه آن مثبت باشد در هزينه هاي عملياتي طبقه بندي وثبت(حسب فرآينـد عملياتي مربوطه) مي گردد 
  .طبقه بندي ميگردد ودرصورت منفي بودن نتيجه آن تحت عنوان سايرهزينه هاي عملياتي ثبت و

در خصوص نحوه برخورد با اقلامي از كالاها كه در شهرداريها معمولا بًه صورت مستقيم مصرف مي گردند و ورود و خروج آنها به انبار اقتصادي نمي 

باشد بايد با تنظيم صورتمجلس كه به امضاي صاحب جمع اموال ،مسئول خريد (كارپرداز) و مسئول واحد درخواست كننده و ناظر پروژه (در صورت 

 وجود) رسيده و تماماً به حساب هزينه يا پروژه در جريان تكميل لحاظ شود.

        باتوجه به توضيحات فوق و حجم بالاي هزينه در شهرداريها كدينگ هزينه در سطح كل ، معين و تفصيلي به شرح ذيل طبقه بندي مي گردد: 

هزينه ها  8گروه حساب 
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عنوان شماره تعريف 

هزينه ها  8گروه حساب 

 هزينه هاي جاري 811 حساب كل

 هزينه هاي عمراني 812 حساب كل 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 جدول هزينه هاي جاري به صورت خلاصه 
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 3تفصيلي 2تفصيلي 1تفصيلي معين كل گروه

 جاري هزينه ها

 فصل اول: جبران خدمت كاركنان(هزينه هاي پرسنلي)

 مركز هزينه رديف مربوطه : حقوق و دستمزد1ماده 
 مركز هزينه رديف مربوطه : مزايا، فوق العاده ها2ماده 
 مركز هزينه رديف مربوطه : بيمه كاركنان3ماده

 مركز هزينه رديف مربوطه : كمك هاي رفاهي به كاركنان4ماده 
 مركز هزينه رديف مربوطه : پاداش پايان خدمت بازنشستگان5ماده 

 فصل دوم: هزينه هاي اداري

 مركز هزينه رديف مربوطه : ماموريت ، هزينه سفر ، حمل و نقل و ارتباطات6ماده
 مركز هزينه رديف مربوطه : نگهداري و تعمير دارائي ها7ماده 
 مركز هزينه رديف مربوطه : سوخت ،آب ، برق8ماده

 مركز هزينه رديف مربوطه : ساير خدمات9ماده 
 مركز هزينه رديف مربوطه : مواد و لوازم مصرف شدني10ماده فصل سوم: استفاده از كالاها و خدمات

 مركز هزينه رديف مربوطه : واگذاري خدمات شهري و اداري11ماده  فصل چهارم: واگذاري خدمات شهري و اداري

 فصل پنجم: هزينه هاي استفاده از اموال و دارائي
 مركز هزينه رديف مربوطه : اجاره بها و كرايه12ماده 
 مركز هزينه رديف مربوطه : هزينه استهلاك دارايي هاي ثابت13ماده 
 مركز هزينه رديف مربوطه : سود و كارمزد وام ها و تسهيلات14ماده 

 فصل ششم: يارانه ها و كمك هاي بلاعوض 
 مركز هزينه رديف مربوطه : يارانه ها15ماده 
 مركز هزينه رديف مربوطه : كمك به بخش عمومي16ماده 
 مركز هزينه رديف مربوطه : كمك به بخش خصوصي17ماده 

 فصل هفتم-ساير هزينه ها
 مركز هزينه رديف مربوطه : ديون18ماده 
 مركز هزينه رديف مربوطه : هزينه كاهش ارزش دارايي19ماده

 مركز هزينه رديف مربوطه : ساير20ماده 

 سرفصل هاي معين و تفصيلي حساب كل هزينه هاي جاري
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 نوع حساب  فصل هزينه اي7 كد حساب 

 معين فصل اول: جبران خدمت كاركنان(هزينه هاي پرسنلي) 811100

 1تفصيلي  : حقوق و دستمزد1ماده  010100

 2تفصيلي  حقوق شهردار 010101

 2تفصيلي  حقوق كارمندان رسمي اعم از ثابت و پيماني 010102

 2تفصيلي  حقوق كارمندان قراردادي 010103

 2تفصيلي  دستمزد كارگران رسمي شامل مشمول قانون كار و داراي پست بانام 010104

 2تفصيلي  دستمزد كارگران قراردادي 010105

 2تفصيلي  حقوق مامورين انتظامي و اداري 010106

 2تفصيلي  پرداخت به كاركنان غيرشاغل و كارگران روز مزد 010107

 2تفصيلي  ساير 010199

 1تفصيلي  : مزايا، فوق العاده ها2ماده  010200

 2تفصيلي  مزاياي شهردار 010201

 2تفصيلي  مزاياي كارمندان رسمي اعم از ثابت و پيماني 010202

 2تفصيلي  مزاياي كارمندان قراردادي 010203

 2تفصيلي  مزاياي كارگران رسمي شامل مشمول قانون كار و داراي پست بانام 010204

 2تفصيلي  مزاياي كارگران قراردادي 010205

 2تفصيلي  مزاياي مامورين انتظامي و اداري 010206

 2تفصيلي  فوق العاده ،اضافه كار ساعتي، جمعه كاري ، نوبت كاري و كشيك 010207

 2تفصيلي  حق اولاد، عائله مندي، بن 010208

 2تفصيلي   پاداش و عيدي 010209

 1تفصيلي  : بيمه كاركنان3ماده 010300

 2تفصيلي  بيمه تامين اجتماعي و بازنشستگي 010301

 نوع حساب  فصل هزينه اي7 كد حساب 
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 1تفصيلي  : كمك هاي رفاهي به كاركنان4ماده  010400

 2تفصيلي  بيمه تكميلي كارمندان و كاگران 010401

 2تفصيلي  كمك هزينه غذا 010402

 2تفصيلي  كمك هزينه بيماري 010403

 2تفصيلي  كمك هزينه اياب و ذهاب 010404

 2تفصيلي  بيمه جامع مسئوليت مدني 010405

 2تفصيلي  هزينه هاي ورزشي كاركنان 010406

 1تفصيلي  : پاداش پايان خدمت بازنشستگان5ماده  010500

 2تفصيلي  حق سنوات كاركنان 010501

 2تفصيلي  پاداش بازخريد كاركنان 010502

 2تفصيلي  ساير 010599

 معين فصل دوم: هزينه هاي اداري 811200

 1تفصيلي  : ماموريت ، هزينه سفر ، حمل و نقل و ارتباطات6ماده 020600

 2تفصيلي  ماموريت وهزينه سفرداخل كشور 020601

 2تفصيلي  ماموريت و هزينه سفر خارج از كشور 020602

 2تفصيلي  پست، اينترنت و تلفن 020603

 2تفصيلي  ساير 020604

 1تفصيلي  : نگهداري و تعمير دارائي ها7ماده  020700

 2تفصيلي  نگهداري و تعميرات جزئي ساختمان و تاسيسات 020701

 2تفصيلي  نگهداري و تعميرات وسايل اداري 020702

 2تفصيلي  نگهداري و تعميرات جزئي ماشين آلات و وسايط نقليه 020703

 1تفصيلي  : سوخت ،آب ، برق8ماده 020800

 2تفصيلي  سوخت دستگاههاي حرارتي(بهاي گاز مصرفي و . . .) 020801

 نوع حساب  فصل هزينه اي7 كد حساب 
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 2تفصيلي  سوخت وسايط نقليه 020802

 2تفصيلي  سوخت ماشين آلات 020803

 2تفصيلي  بهاي برق پارك ها و ميادين 020804

 2تفصيلي  بهاي برق مصرفي ساير اماكن شهرداري 020805

 2تفصيلي  آب بها 020806

 2تفصيلي  ساير 020899

 1تفصيلي  : ساير خدمات9ماده  020900

 2تفصيلي  حق(الجلسه،الوكاله،التدريس،الترجمه ،المشاوره )و تهيه مطالب آموزشي وهزينه هاي مربوطه 020901

 2تفصيلي  حق الزحمه حسابرسي 020902

 2تفصيلي  هزينه هاي مطالعاتي و تحقيقاتي 020903

 2تفصيلي  هزينه هاي آموزشي كاركنان 020904

 2تفصيلي  هزينه هاي آموزشي شهروندان 020905

 2تفصيلي  هزينه چاپ ( اوراق ، دفاتر ، نشريات ، آگهي وعكس ) 020906

 2تفصيلي  هزينه جشن و پذيرايي و سوگواري و افطاري 020907

 2تفصيلي  هزينه هاي بانكي ( كارمزد،بهاي دسته چك، اوراق بهادار ،انتقال وجوه و حواله بانكي ) 020908

 2تفصيلي  ساير هزينه ها 020999

 معين فصل سوم: استفاده از كالاها و خدمات 811300

 1تفصيلي  : مواد و لوازم مصرف شدني10ماده 031000

 2تفصيلي  لوازم جزيي ساختمان 031001

 2تفصيلي  لوازم مصرفي اداري 031002

 2تفصيلي  لوازم مصرفي خدمات شهري 031003

 2تفصيلي  لوازم يدكي ماشين الات و وسائط نقليه 031004

 2تفصيلي  لباس كاركنان و لوازم خواب 031005

 نوع حساب  فصل هزينه اي7 كد حساب 
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 2تفصيلي  بذر و نهال وسم و لوازم باغباني 031006

 2تفصيلي  لوازم تنظيف 031007

 2تفصيلي  لوازم آتش نشاني 031008

 2تفصيلي  ساير 031099

 معين فصل چهارم: هزينه واگذاري خدمات شهري و اداري 811400

 1تفصيلي  : واگذاري خدمات شهري و اداري11ماده  041100

 2تفصيلي  هزينه واگذاري خدمات رفت و روب 041101

 2تفصيلي  هزينه واگذاري خدمات  جمع آوري و حمل زباله و پسماند 041102

 2تفصيلي  هزينه دفن بهداشتي زباله 041103

 2تفصيلي  هزينه واگذاري ساير خدمات شهري 041104

 2تفصيلي  هزينه نگهداري سرويس هاي بهداشتي 041105

 2تفصيلي  هزينه دفع حيوانات موذي 041106

 2تفصيلي  هزينه واگذاري خدمات اداري 041107

 2تفصيلي  هزينه هاي امور فرهنگي، مذهبي و هنري 041108

 معين فصل پنجم: هزينه هاي استفاده از اموال و دارائي 811500

 1تفصيلي  : اجاره بها و كرايه12ماده  051200

 2تفصيلي  اجاره ساختمان 051201

 2تفصيلي  اجاره زمين 051202

 2تفصيلي  كرايه وسائط نقليه 051203

 2تفصيلي  كرايه ماشين آلات خدمات شهري - رفت و روب 051204

 2تفصيلي  كرايه ماشين آلات فضاي سبز 051205

 2تفصيلي  كرايه ماشين آلات جمع آوري و حمل زباله و پسماند 051206

 2تفصيلي  ساير كرايه ماشين آلات 051207

 نوع حساب  فصل هزينه اي7 كد حساب 
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 2تفصيلي  هزينه بيمه دارائيها 051208

 2تفصيلي  ساير 051299

 1تفصيلي  : هزينه استهلاك دارايي هاي ثابت13ماده  051300

 2تفصيلي  استهلاك ساختمان 051301

 2تفصيلي  استهلاك تاسيسات 051302

 2تفصيلي  استهلاك اثاثه و منصوبات 051303

 2تفصيلي  استهلاك و سايط نقليه 051304

 2تفصيلي  استهلاك ماشين آلات و تجهيزات 051305

 1تفصيلي  : سود و كارمزد وام ها و تسهيلات14ماده  051400

 2تفصيلي  بازپرداخت اقساط وامهاي دريافتي داخلي 051401

 2تفصيلي  بازپرداخت اقساط وامهاي دريافتي خارجي 051402

 2تفصيلي  جرايم و هزينه هاي ديركرد 051403

 2تفصيلي  سود و كارمزد وام هاي داخلي 051404

 2تفصيلي  سود و كارمزد وام هاي خارجي 051405

 2تفصيلي  سود اوراق مشاركت 051406

 2تفصيلي  سود ساير اوراق 051407

 2تفصيلي  ساير 051408

 معين فصل ششم: يارانه ها و كمك هاي بلاعوض  811600

 1تفصيلي  : يارانه ها15ماده  061500

 2تفصيلي  يارانه بليط 061501

 2تفصيلي   يارانه خريد اتوبوس و ميني بوس 061502

 1تفصيلي  : كمك به بخش عمومي16ماده  061600

 2تفصيلي  كمك به بودجه شوراي اسلامي شهر 061601

 نوع حساب  فصل هزينه اي7 كد حساب 
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 2تفصيلي  % قانون نوسازي10تامين اعتبارات اجراي قانون نوسازي از محل درآمد  061602

 2تفصيلي  كمك به كتابخانه ها 061603

 2تفصيلي  كمك به خسارت ديدگان حوادث غير مترقبه 061604

 2تفصيلي  كمك به سازمان اتوبوسراني و ميني بوسراني 061605

 2تفصيلي  كمك به سامانه قطار شهري 061606

 2تفصيلي  كمك به سازمان آتش نشاني 061607

 2تفصيلي  كمك به ساير موسسات وابسته و سازمان ها 061608

 2تفصيلي  ساير 061609

 1تفصيلي  : كمك به بخش خصوصي17ماده  061700

 2تفصيلي  كمك به موسسات خصوصي و اشخاص 061701

 2تفصيلي  هدايا و پرداختهاي تشويقي 061702

 2تفصيلي  كمكها و اعانات به مستمندان 061703

 2تفصيلي  كفن و دفن اموات بلاصاحب 061704

 2تفصيلي  ساير 061705

 معين فصل هفتم-ساير هزينه ها 811700

 1تفصيلي  : ديون18ماده  071800

 2تفصيلي  ديون با محل 071801

 2تفصيلي  ديون با محل - فوق العاده عمران شهردار 071802

 2تفصيلي  ديون بلامحل 071803

 1تفصيلي  : هزينه كاهش ارزش دارايي19ماده 071900

 2تفصيلي  هزينه مطالبات مشكوك الوصول 071901

 2تفصيلي  هزينه كاهش ارزش سرمايه گذاريها 071902

 2تفصيلي  هزينه كاهش ارزش موجوديهاي مواد و كالا 071903

 نوع حساب  فصل هزينه اي7 كد حساب 
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 2تفصيلي  ساير 071904

 1تفصيلي  : ساير20ماده  072000

 2تفصيلي  اقلام غيرمترقبه 072001

 2تفصيلي  هزينه جبران خسارات 072002

 2تفصيلي  آراء محكوميت قضايي 072003

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 سرفصل هاي معين و تفصيلي حساب كل هزينه هاي عمراني
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 3تفصيلي 2تفصيلي 1تفصيلي معين كل گروه

   پروژه طراحي و احداث مراكز انباشت و بازيافت زباله مديريت پسماند عمراني هزينه ها
   پروژه خريد ماشين آلات جمع آوري زباله و سطل هاي مخصوص زباله      
   پروژه طراحي و احداث فضاي سبز  توسعه و نگهداري فضاي سبز    
   پروژه طراحي و اجراي شبكه هاي آبرساني فضاي سبز      
   پروژه طرح احداث پاركها و تاسيسات ميادين      
   پروژه ايجاد و توسعه شبكه روشنائي زيباسازي    
   پروژه تهيه و نصب تابلوهاي تبليغاتي، تزئيني و اطلاع رساني      
   پروژه ساماندهي ميادين و معابر شهر      
   پروژه طرح اجرا و نصب مبلمان شهري      
   پروژه كمك به توسعه امور كشتارگاه ها بهداشت عمومي    

   پروژه احداث، توسعه و نگهداري سريس هاي بهداشتي عمومي      
   پروژه احداث و توسعه آرامستان ها توسعه و نگهداري آرامستان ها    
   پروژه مرمت و بازسازي  ساماندهي بافتهاي ويژه    
   پروژه حفظ و نوسازي اماكن تاريخي      
   پروژه احداث و آماده سازي مراكز استقرار صنايع مزاحم ساماندهي امور صنفي    
   پروژه احداث و راه اندازي مراكز خريد و فروش خودرو      
   پروژه احداث و آماده سازي مراكز استقرار مشاغل شهري      
   پروژه احداث و تكميل بازار روز      
   پروژه احداث و تكميل ميادين ميوه و تره بار      

 3تفصيلي 2تفصيلي 1تفصيلي معين كل گروه

   پروژه طراحي، احداث و تجهيز ايستگاه آتش نشاني آتش نشاني و خدمات  ايمني    
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   پروژه احداث، ساخت و بازسازي كانالها و قنوات تأسيسات حفاظتي و هدايت آب هاي سطحي عمراني  هزينه ها 
   پروژه احداث و بهسازي مسيلهاي داخل شهري      
   پروژه احداث، بازسازي و پوشش انهار      
   پروژه زهكشي و حفر چاههاي جذبي      
   پروژه طرح سيل بند وسيل برگردان وديوارساحلي       
   پروژه لكه گيري و ترميم آسفالت و ابنيه روان سازي شبكه عبور و مرور    
   پروژه نصب و ترميم، سنگدال، جداول و رفوژها      
   پروژه طراحي و اصلاح هندسي معابر و تقاطع هاي موجود      
   پروژه زيرسازي و آسفالت معابر موجود      
   پروژه طراحي و احداث پاركينگ طبقاتي توسعه و ساماندهي پاركينگ ها    
   پروژه تجهيز و ساماندهي پاركينگ هاي حاشيه اي خيابان      
   پروژه احداث و توسعه پاركينگ مكانيزه      
   پروژه احداث و توسعه پاركينگ روباز      
   پروژه طراحي و احداث خيابان زير ساخت هاي عبور و مرور    
   پروژه طراحي و احداث بزرگراه      
   پروژه تعريض خيابان ها و معابر      
   پروژه طراحي و احداث رمپ و لوپ و پلهاي سواره رو      
   پروژه مقاوم سازي زيرساختها و شريانهاي حياتي شهر      
   پروژه احداث و تكميل زيرگذر معابر شهري      
   پروژه احداث مسيرهاي ويژه دوچرخه ساماندهي پياده روها و دوچرخه    

 3تفصيلي 2تفصيلي 1تفصيلي معين كل گروه

   پروژه طراحي و احداث پل عابر پياده ساماندهي پياده روها و دوچرخه     
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   پروژه احداث و بهسازي پياده روها     
   پروژه نرده گذاري در اطراف ميادين و تقاطع ها و رفوژ معابر      
   پروژه احداث زيرگذر عابر پياده      
   پروژه احداث، توسعه و بهسازي مراكز مكانيزه كنترل ترافيك (كنترل هوشمند) ايمني و امور ترافيكي    
   پروژه احداث مراكز معاينه فني خودروها و موتور سيكلت      
   پروژه توسعه ايستگاه هاي سنجش آلودگي هوا      
   پروژه نصب تابلوهاي راهنمايي و رانندگي، شناسايي و تعيين مسير      

   پروژه احداث خطوط ويژه، ايستگاه ها و خريد اتوبوس توسعه حمل و نقل عمومي (اتوبوس و ميني بوس)    

   پروژه تعميرات و بازسازي توقفگاههاي اتوبوس      

   پروژه كمك به احداث و توسعه ترمينال هاي برون شهري      

   پروژه احداث و توسعه پايانه هاي شهري      

   پروژه احداث ايستگاه هاي قطار شهري توسعه حمل و نقل ريلي    
   پروژه احداث خطوط قطار شهري       
   پروژه خريد ناوگان قطار شهري      

   پروژه احداث مراكز حمايتي (گرمخانه، اشتغال معلولين، ايتام و ...) توسعه امور فرهنگي، اجتماعي و ورزشي    

   پروژه احداث و تجهيز مجتمع هاي فرهنگي و هنري      

   پروژه كمك به احداث اماكن ورزشي      

   پروژه كمك به تجهيز و مرمت كتابخانه هاي عمومي      

 3تفصيلي 2تفصيلي 1تفصيلي معين كل گروه

   پروژه مميزي املاك شهرسازي و معماري    
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   پروژه تهيه طرح هاي هادي/جامع/تفصيلي      

   پروژه ايجاد مراكز و سيستمهاي اطلاع رساني فناوري اطلاعات    
   پروژه تهيه و توليد سخت افزارها، نرم افزارها و شبكه هاي كامپيوتري      

   پروژه پروژه هاي سرمايه گذاري درآمدهاي پايدار    

   پروژه ايجاد واحد هاي درآمد زا      

   پروژه طراحي، احداث، تكميل و تجهيز ساختمان اداري سياستگذاري و مديريت    

   پروژه بازسازي و تعميرات اساسي ساختمان اداري      

   پروژه ديون پروژه هاي عمراني      

   - آراء محكوميت قضايي      

 

 

 

 

 

 

 

 سرفصل معين و تفصيلي حساب كل هزينه هاي عمراني

 نوع حساب هزينه هاي عمراني كد حساب
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 معين مديريت پسماند 812010

 1تفصيلي  طراحي و احداث مراكز انباشت و بازيافت زباله 000101
 1تفصيلي  خريد ماشين آلات جمع آوري زباله و سطل هاي مخصوص زباله 000102

 معين توسعه و نگهداري فضاي سبز 812020

 1تفصيلي  طراحي و احداث فضاي سبز  000201
 1تفصيلي  طراحي و اجراي شبكه هاي آبرساني فضاي سبز 000202
 1تفصيلي  طرح احداث پاركها و تاسيسات ميادين 000203

 معين زيباسازي 812030

 1تفصيلي  ايجاد و توسعه شبكه روشنائي 000301
 1تفصيلي  تهيه و نصب تابلوهاي تبليغاتي، تزئيني و اطلاع رساني 000302
 1تفصيلي  ساماندهي ميادين و معابر شهر 000303
 1تفصيلي  طرح اجرا و نصب مبلمان شهري 000304
 معين بهداشت عمومي 812040

 1تفصيلي  كمك به توسعه امور كشتارگاه ها 000401
 1تفصيلي  احداث، توسعه و نگهداري سريس هاي بهداشتي عمومي 000402

 معين توسعه و نگهداري آرامستان ها 812050

 1تفصيلي  احداث و توسعه آرامستان ها 000501
 معين ساماندهي بافتهاي ويژه 812060

 1تفصيلي  مرمت و بازسازي بافت هاي فرسوده 000601
 1تفصيلي  حفظ و نوسازي اماكن تاريخي 000602

 معين ساماندهي امور صنفي 812070

 نوع حساب هزينه هاي عمراني كد حساب
 1تفصيلي  احداث و آماده سازي مراكز استقرار صنايع مزاحم 000701
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 1تفصيلي  احداث و راه اندازي مراكز خريد و فروش خودرو 000702
 1تفصيلي  احداث و آماده سازي مراكز استقرار مشاغل شهري 000703
 1تفصيلي  احداث و تكميل بازار روز 000704
 1تفصيلي  احداث و تكميل ميادين ميوه و تره بار 000705
 معين آتش نشاني و خدمات ايمني 812080

 1تفصيلي  طراحي، احداث و تجهيز ايستگاه آتش نشاني 000801
 معين تأسيسات حفاظتي و هدايت آب هاي سطحي 812090

 1تفصيلي  احداث، ساخت و بازسازي كانالها و قنوات 000901
 1تفصيلي  احداث و بهسازي مسيلهاي داخل شهري 000902
 1تفصيلي  احداث، بازسازي و پوشش انهار 000903
 1تفصيلي  زهكشي و حفر چاههاي جذبي 000904
 1تفصيلي  طرح سيل بند وسيل برگردان وديوارساحلي  000905

 معين روان سازي شبكه عبور و مرور 812100

 1تفصيلي  لكه گيري و ترميم آسفالت و ابنيه 001001
 1تفصيلي  نصب و ترميم، سنگدال، جداول و رفوژها 001002
 1تفصيلي  طراحي و اصلاح هندسي معابر و تقاطع هاي موجود 001003
 1تفصيلي  زيرسازي و آسفالت معابر موجود 001004

 معين توسعه و ساماندهي پاركينگ ها 812110

 1تفصيلي  طراحي و احداث پاركينگ طبقاتي 001101
 1تفصيلي  تجهيز و ساماندهي پاركينگ هاي حاشيه اي خيابان 001102
 1تفصيلي  احداث و توسعه پاركينگ مكانيزه 001103

 نوع حساب هزينه هاي عمراني كد حساب

 1تفصيلي  احداث و توسعه پاركينگ روباز 001104
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 معين زير ساخت هاي عبور و مرور 812120

 1تفصيلي  طراحي و احداث خيابان 001201
 1تفصيلي  طراحي و احداث بزرگراه 001202
 1تفصيلي  تعريض خيابان ها و معابر 001203
 1تفصيلي  طراحي و احداث رمپ و لوپ و پلهاي سواره رو 001204
 1تفصيلي  مقاوم سازي زيرساختها و شريانهاي حياتي شهر 001205
 1تفصيلي  احداث و تكميل زيرگذر معابر شهري 001206

 معين ساماندهي پياده روها و دوچرخه روها 812130

 1تفصيلي  احداث مسيرهاي ويژه دوچرخه 001301
 1تفصيلي  طراحي و احداث پل عابر پياده 001302
 1تفصيلي  احداث و بهسازي پياده روها 001303
 1تفصيلي  نرده گذاري در اطراف ميادين و تقاطع ها و رفوژ معابر 001304
 1تفصيلي  احداث زيرگذر عابر پياده 001305
 معين ايمني و امور ترافيكي 812140

 1تفصيلي  احداث، توسعه و بهسازي مراكز مكانيزه كنترل ترافيك (كنترل هوشمند) 001401
 1تفصيلي  احداث مراكز معاينه فني خودروها و موتور سيكلت 001402
 1تفصيلي  توسعه ايستگاه هاي سنجش آلودگي هوا 001403
 1تفصيلي  نصب تابلوهاي راهنمايي و رانندگي، شناسايي و تعيين مسير 001404

 معين توسعه حمل و نقل عمومي(اتوبوس و ميني بوس) 812150

 1تفصيلي  احداث خطوط ويژه، ايستگاه ها و خريد اتوبوس 001501

 1تفصيلي  تعميرات و بازسازي توقفگاههاي اتوبوس 001502

 نوع حساب هزينه هاي عمراني كد حساب
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 1تفصيلي  كمك به احداث و توسعه ترمينال هاي برون شهري 001503

 1تفصيلي  احداث و توسعه پايانه هاي شهري 001504
 معين توسعه حمل و نقل ريلي 812160

 1تفصيلي  احداث ايستگاه هاي قطار شهري 001601
 1تفصيلي  احداث خطوط قطار شهري  001602
 1تفصيلي  خريد ناوگان قطار شهري 001603

 معين توسعه امور فرهنگي، اجتماعي و ورزشي 812170

 1تفصيلي  احداث مراكز حمايتي (گرمخانه، اشتغال معلولين، ايتام و ...) 001701

 1تفصيلي  احداث و تجهيز مجتمع هاي فرهنگي و هنري 001702

 1تفصيلي  كمك به احداث اماكن ورزشي 001703

 1تفصيلي  كمك به تجهيز و مرمت كتابخانه هاي عمومي 001704
 معين شهر سازي و معماري 812180

 1تفصيلي  مميزي املاك 001801

 1تفصيلي  تهيه طرح هاي هادي/جامع/تفصيلي 001802
 معين فناوري اطلاعات 812200

 1تفصيلي  ايجاد مراكز و سيستمهاي اطلاع رساني 002001
 1تفصيلي  تهيه و توليد سخت افزارها، نرم افزارها و شبكه هاي كامپيوتري 002002

 معين درآمدهاي پايدار 812210

 1تفصيلي  پروژه هاي سرمايه گذاري 002101

 1تفصيلي ايجاد واحد هاي درآمدزا  002102

 نوع حساب هزينه هاي عمراني كد حساب
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 معين سياستگذاري و مديريت 812220

 1تفصيلي  طراحي، احداث، تكميل و تجهيز ساختمان اداري 002201

 1تفصيلي  بازسازي و تعميرات اساسي ساختمان اداري 002202

 1تفصيلي  ديون پروژه هاي عمراني 002203

 1تفصيلي  آراء محكوميت قضايي 002204
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 گروه حسابهاي انتظامي شامل حسابهاي كل به شرح ذيل مي باشند: 

 - حساب انتظامي 

 - طرف حساب انتظامي 

 - اموال عمومي  با معينهاي زير: 

 خيابانها-  انهار و رودخانه ها-  ميادين- كوچه ها و معابر-  پل ها- پاركها- پاركينگ روباز-   سرويسهاي بهداشتي

 *كنترل اموال عمومي 
 حسابهاي فوق جزء حسابهاي آماري بوده و در ترازنامه در ذيل حساب دارائيها ( سمت راست ترازنامه ) وحساب بدهي ها ( سمت چپ ترازنامه ) قرار مي گيرند.

 

 

 

 تعريف
 

عنوان شماره 

 حسابهاي انتظامي  9گروه حساب 
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 دستورالعمل نحوه تهيه صورتهاي مالي و

 يادداشتهاي توضيحي همراه
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Uشهرداري نمونه 

Uصورتهاي مالي 

U 13×2 اسفند ماه 29سال منتهي به 

 
 شوراي اسلامي محترم شهر...........

 با احترام

 تقديم مي 13×2 اسفند 29به پيوست صورتهاي مالي شهرداري................ مربوط به سال منتهي به 

 شود. اجزاي تشكيل دهنده صورت هاي مالي به قرار زير است: 

                                                                                                     U  شماره صفحه 

 ترازنامه

 صورت مازاد درآمد و هزينه

 گردش حساب مازاد (كسر)درآمد وهزينه سنواتي 

 صورت مازاد( كسري) درآمد وهزينه جامع

 صورت جريان وجوه نقد

 تفريغ بودجه

 يادداشتهاي توضيحي: 

 الف. تاريخچه فعاليت شهرداري

 ب. مبناي تهيه صورتهاي مالي

 پ. خلاصه اهم رويه هاي حسابداري

 ت. يادداشتهاي مربوط به اقلام مندرج در صورتهاي مالي و ساير اطلاعات مالي

 

صورتهاي مالي بر اساس آئين نامه مالي شهرداري ها و دستورالعملهاي صادره از وزارت كشور تهيه و 

  به تائيد مسئولين ذيربط رسيده است.13×2در تاريخ.../.../

U.                امضا كنندگان    U.                      U.            سمت            U.              U            امضا          

.U..................                            ..............شهردار                                            . ................ 

 ..................                                            معاون اداري مالي                           .................. 

...................                                    ............                                              .................. 
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Uشهرداري نمونه 

Uترازنامه 

U 2 اسفند ماه 29در تاريخX13 

 (تجديد ارائه شده)        (تجديد ارائه شده)      
 X213   29/12/X113/29/12  يادداشت  بدهيها و حقوق صاحبان سهام       X213  29/12/X113/29/12  يادداشت   دارائيها     

 ميليون ريال  ميليون ريال      ميليون ريال  ميليون ريال    

       بدهيهاي جاري :        داراييهاي جاري :
  . . . . . . . . . . .     . . . . . . . . . . .    15  حسابها و اسناد پرداختني عملياتي   . . . . . . . . . . .     . . . . . . . . . . .    4  موجودي نقد

  . . . . . . . . . . .     . . . . . . . . . . .    16  ساير حسابها و اسناد پرداختني   . . . . . . . . . . .     . . . . . . . . . . .    5  سرمايه گذاريهاي كوتاه مدت 
  . . . . . . . . . . .     . . . . . . . . . . .    17  پيش دريافتها   . . . . . . . . . . .     . . . . . . . . . . .    6  حسابها و اسناد دريافتني عملياتي

  . . . . . . . . . . .     . . . . . . . . . . .    18  تسهيلات مالي دريافتي    . . . . . . . . . . .     . . . . . . . . . . .    7  ساير حسابها و اسناد دريافتني
  . . . . . . . . . . .     . . . . . . . . . . .      جمع بدهيهاي جاري   . . . . . . . . . . .     . . . . . . . . . . .    8  موجودي مواد و كالا

       بدهيهاي غير جاري :   . . . . . . . . . . .     . . . . . . . . . . .    9  سفارشات و پيش پرداختها
  . . . . . . . . . . .     . . . . . . . . . . .    19  حسابها و اسناد پرداختني بلندمدت    . . . . . . . . . . .     . . . . . . . . . . .      جمع داراييهاي جاري

  . . . . . . . . . . .     . . . . . . . . . . .    18  تسهيلات مالي دريافتي بلندمدت         داراييهاي غير جاري :
  . . . . . . . . . . .     . . . . . . . . . . .    20  ذخيره مزاياي پايان خدمت كاركنان     . . . . . . . . . . .     . . . . . . . . . . .    10  داراييهاي ثابت مشهود

  . . . . . . . . . . .     . . . . . . . . . . .      جمع بدهيهاي غير جاري   . . . . . . . . . . .     . . . . . . . . . . .    11  داراييهاي نامشهود
  . . . . . . . . . . .     . . . . . . . . . . .      جمع بدهيها   . . . . . . . . . . .     . . . . . . . . . . .    12  سرمايه گذاريهاي بلندمدت 

       ارزش ويژه:   . . . . . . . . . . .     . . . . . . . . . . .    13  ساير داراييها
  . . . . . . . . . . .     . . . . . . . . . . .    21 درآمد در جريان وصول                               . . . . . . . . . . .     . . . . . . . . . . .      جمع داراييهاي غير جاري

  . . . . . . . . . . .     . . . . . . . . . . .    10-2    كمكهاي اهدايي        

  . . . . . . . . . . .     . . . . . . . . . . .   مازاد (كسري ) درآمد و هزينه سنواتي                                                                

  . . . . . . . . . . .    . . . . . . . . . . .   10-2مازاد تجديد ارزيابي داراييهاي ثابت                                           

               

  . . . . . . . . . . .     . . . . . . . . . . .      جمع ارزش ويژه          
  . . . . . . . . . . .     . . . . . . . . . . .      جمع بدهيها و ارزش ويژه   . . . . . . . . . . .     . . . . . . . . . . .      جمع دارائيها

               
 اموال عمومي                

 14  
  . . . . . . . . . . .  

 
  14 كنترل اموال عمومي                                                . . . . . . . . . . .  

  . . . . . . . . . . .  
 

  . . . . . . . . . . .  
 

  تا . . .  مندرج در صفحات . . . . تا . . . . . جزء لاينفك صورتهاي مالي است .1يادداشتهاي توضيحي 
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Uشهرداري نمونه 

U صورت مازاد(كسري) درآمد بر هزينه 

U13×2 اسفند ماه 29 براي سال مالي منتهي به 
 
 
 
 
 

      
 (تجديد ارائه شده)

 
 13X2سال  يادداشت

 
 13X1سال 

 ميليون ريال  ميليون ريال  ميليون ريال   

 . . . . . . . . . . .   . . . . . . . . . . .     22 درآمد عوارض و خدمات

 . . . . . . . . . . .   . . . . . . . . . . .     23 هزينه هاي فعاليت

 . . . . . . . . . . .   . . . . . . . . . . .      مازاد(كسري) درآمد بر هزينه ناشي ازفعاليت

 . . . . . . . . . . .   . . . . . . . . . . .     24 اقلام غيرمترقبه 

 . . . . . . . . . . .   . . . . . . . . . . .      مازاد (كسري) خالص

        

        

        
 

 

 

 

 گردش حساب مازاد (كسري) درآمد بر هزينه سنواتي

        
 . . . . . . . . . . .   . . . . . . . . . . .      مازاد(كسري) خالص

 . . . . . . . . . . .     . . . . . . . . . . .    مازاد(كسري) سنواتي در ابتداي سال

 . . . . . . . . . . .     . . . . . . . . . . .   25 تعديلات سنواتي

 . . . . . . . . . . .   . . . . . . . . . . .       تعديل شده–مازاد(كسري)انباشته در ابتداي سال 

 . . . . . . . . . . .   . . . . . . . . . . .      مازاد(كسري) انباشته در پايان سال

        
 
 
 
 

 

       

        
  تا . . .  مندرج در صفحات . . . . تا . . . . . جزء لاينفك صورتهاي مالي است .1يادداشتهاي توضيحي 
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Uشهرداري نمونه 

Uيادداشتهاي توضيحي صورتهاي مالي 
U 13×2 اسفند ماه 29سال منتهي به 

  - تاريخچه فعاليت شهرداري1
 - كليات 1-1

......................... مورخه................... وزارت كشور در تاريخ................. تاسيس شده  شهرداري به استناد نامه شماره

 است. شهرداري مركزي در.................. و مناطق آن در.................... واقع شده است.
 
 - فعاليت اصلي شهرداري 2-1

  قانون شهرداريها به شرح ذيل مي باشد:55اهم فعاليتهاي شهرداري طبق ماده 

ايجاد خيابانها، معابر و ميادين، نگهداري و تسطيح معابر و انهار عمومي، ايجاد گورستانها، جلوگيري از تاسيس اماكن 

 مزاحم، احداث سرويس هاي بهداشتي عمومي، صدور پروانه هاي ساختماني، پروانه كسب و . . . .
 - وضعيت اشتغال3-1

 متوسط تعداد كاركنان دائم و موقت طي سال به شرح زير بوده است:  

                                                                                                    U2×13  U         U1×13 

                                                                                                        نفر              نفر

                                                          كاركنان دائم                              ...              ...

                                                         كاركنان موقت                             ...              ...

 - مبناي تهيه صورتهاي مالي2
 ذيل 3-  صورتهاي مالي براساس روش حسابداري كه توضيحات مربوطه در اين خصوص در يادداشت شماره 1-2

 درج گرديده، تهيه شده است.

- در صورتهاي مالي بهاي تمام شده خدمات ارائه شده مشخص نگرديده و در نتيجه در صورت حساب مازاد 2-2

 (كسري) درآمد بر هزينه، تمامي هزينه ها از درآمدها كسر گرديده است.

- صورتهاي مالي اساساً بر مبناي بهاي تمام شده تاريخي تهيه و در موارد مقتضي از ارزشهاي جاري نيز استفاده 3-2

 شده است.

 - خلاصه اهم رويه هاي حسابداري3
 -  اهم رويه ها وضوابط و مقررات حسابداري 1-3

  مبناي ثبت مالي در شهرداريها روش تعهدي تعديل شده است. 

 آئين نامه مالي شهرداريها روش نگهداري حسابهاي شهرداري بايد مترادف با دوبل باشد و كليه شهرداريها 43طبق ماده 

بايد سرفصل حسابهاي درآمد و هزينه و ساير حسابهاي مربوط را بر اساس مقررات دستورالعمل حسابداري و ساير 

 دستورالعمل هاي مالي شهرداريها كه توسط وزارت كشور ابلاغ شده يا مي شود تنظيم نمايند.
 -  موجودي مواد و كالا2-3

موجودي مواد و كالا به اقل بهاي تمام شده و خالص ارزش فروش تك تك اقلام / گروههاي اقلام مشابه ارزيابي     

 مي شود. در صورت فزوني بهاي تمام شده نسبت به خالص ارزش فروش، مابه التفاوت بعنوان ذخيره كاهش ارزش 
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  Uشهرداري نمونه 

Uيادداشتهاي توضيحي صورتهاي مالي 

U 13×2 اسفند ماه 29سال منتهي به 
 موجودي شناسايي مي شود. بهاي تمام شده موجوديها با بكارگيري روشهاي زير تعيين مي گردد:  

                                                                                                             

                                                                       Uروش مورد استفاده 

  موجودي اراضي و املاك                                            ارزش ويژه

  ساير موجوديهاي مواد و كالا                                       ميانگين موزون                                                      
 - سرمايه گذاريها3-3

سرمايه گذاري كوتاه مدت به روش اقل بهاي تمام شده و خالص ارزش فروش ارزشيابي شده و سرمايه گذاريهاي بلند 

مدت نيز به بهاي تمام شده پس از كسر هرگونه ذخيره بابت كاهش دائمي در ارزش هر يك از سرمايه گذاريها 

 ارزشيابي مي شود.

درآمد حاصل از سرمايه گذاريهاي سهام در زمان تصويب سود توسط مجمع عمومي صاحبان سهام شركت سرمايه پذير 

 ( تا تاريخ ترازنامه ) شناسايي مي شود. درآمد حاصل از ساير سرمايه گذاريها در زمان تحقق درآمد شناسايي مي گردد.
 - دارائيهاي ثابت مشهود4-3

-، بر مبناي بهاي تمام شده در حساب ها 3-4-2- دارائيهاي ثابت مشهود، به استثناي مورد مندرج در يادداشت 1-4-3

ثبت مي شود. مخارج بهسازي و تعميرات اساسي كه باعث افزايش قابل ملاحظه در ظرفيت يا عمر مفيد دارائيهاي ثابت 

يا بهبود اساسي در كيفيت بازدهي آنها مي گردد، به عنوان مخارج سرمايه اي محسوب و طي عمر مفيد باقيمانده 

دارائيهاي مربوط مستهلك مي شود. هزينه هاي نگهداري و تعميرات جزئي كه به منظور حفظ يا ترميم منافع اقتصادي 

مورد انتظار واحد تجاري از استاندارد عملكرد ارزيابي شده اوليه دارايي انجام مي شود، هنگام وقوع به عنوان هزينه 

 هاي جاري تلقي و به مازاد ( كسري ) درآمد و هزينه  دوره منظور مي گردد.

- كليه دارائي هاي ثابت در سال اول استقرار سيستم  بر مبناي مبلغ تجديد ارزيابي در حسابها منعكس شده 2-4-3

 است. اين ارزيابي توسط كارشناسان صورت پذيرفته است.

- استهلاك داراييهاي ثابت مشهود با توجه به عمر مفيد برآوردي دارائيهاي مربوط ( و با در نظر گرفتن آئين نامه 3-4-3

 و اصلاحيه هاي بعدي آن ) و بر اساس 1366 قانون ماليات هاي مستقيم مصوب اسفند ماه 151استهلاكات موضوع ماده 

 نرخ ها و روش هاي زير محاسبه مي شود:     

  UداراييU                            Uنرخ استهلاكU                            Uروش استهلاك 

  درصد                           نزولي10و7.8 ساختمان                           

  ساله                       نزولي و خط مستقيم15 و 12%و10 تاسيسات                          

  ساله                        نزولي و خط مستقيم15 و 10%و10 ماشين آلات                      

  ساله                                   خط مستقيم10 اثاثه و منصوبات                 

 %                                      خط مستقيم100 ابزار آلات                        

 %                           نزولي35% و 30%. 25 وسائط نقليه                      
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Uشهرداري نمونه 

Uيادداشتهاي توضيحي صورتهاي مالي 

U 13×2 اسفند ماه 29سال منتهي بهU                                                                              
براي دارائيهاي ثابتي كه طي ماه تحصيل مي شود و مورد بهره برداري قرار مي گيرد، استهلاك از اول ماه بعد محاسبه و 

در حسابها منظور مي شود. در مواردي كه هر يك از دارائيهاي استهلاك پذير پس از آمادگي جهت بهره برداري به 

 30علت تعطيلي كار يا عللي ديگر براي مدتي مورد استفاده قرار نگيرد، ميزان استهلاك آن براي مدت ياد شده معادل 

 درصد نرخ استهلاك منعكس در جدول بالا است. 
 - مخارج تامين مالي 5-3

مخارج تامين مالي در دوره وقوع به عنوان هزينه شناسايي مي شود به استثناي مخارجي كه مستقيمأ قابل انتساب به 

 تحصيل دارائيهاي واجد شرايط است.
 - ذخيره مزاياي پايان خدمت كاركنان 6-3

ذخيره مزاياي پايان خدمت كاركنان بر اساس يك ماه آخرين حقوق ثابت و مزاياي مستمر براي هر سال خدمت آنان 

 محاسبه و در حسابها منظور مي شود.
 - شناخت درآمد و هزينه7-3

نظر به اينكه صورتهاي مالي شهرداري بر مبناي روش تعهدي تعديل شده تهيه شده است، درآمدهايي كه قابل اندازه 

گيري نبوده و تشخيص آنها مشكل و معمولاً ناممكن است در زمان وصول و ساير درآمدها در زمان تحقق تا تاريخ 

پايان سال مالي شناسايي مي شود. كليه هزينه ها نيز تا تاريخ مذكور اعم از پرداخت شده يا نشده به حساب هزينه سال 

 مالي منظور مي گردد. 

 - موجودي نقد4
 13X1سال 

 
 13X2سال

 ميليون ريال 
 

 ميليون ريال

 موجودي صندوق  . . . . . .  . . . . . . 
 موجودي نزد بانكها  . . . . . .  . . . . . .
 موجودي تنخواه گردانها . . . . . .  . . . . . .
 سپرده هاي سرمايه گذاري كوتاه مدت (سپرده هاي ديداري)  . . . . . .  . . . . . .
. . . . . .  . . . . . . 

                                                                                                                                              

 - سرمايه گذاريهاي كوتاه مدت5

   
 13X2سال

 
 13x1سال 

   
 ميليون ريال

 
 ميليون ريال

 1-5 سرمايه گذاري در سهام              
 

. . . . . . 
 

. . . . . . 
 سپرده هاي سرمايه گذاري كوتاه مدت

  
. . . . . . 

 
. . . . . .  

   
. . . . . . 

 
. . . . . . 
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Uشهرداري نمونه 

Uيادداشتهاي توضيحي صورتهاي مالي 

U 13×2 اسفند ماه 29سال منتهي بهU                                                                              
  سرمايه گذاري در سهام1-5

 
13x2 

 
13x1 

 

تعداد 
  بهاي تمام شده  سهام

ذخيره كاهش 
 ارزش بازار  خالص  ارزش بازار  خالص  ارزش

 سرمايه گذاري در سهام:
  

 ميليون ريال
 

 ميليون ريال
 

ميليون 
 ريال

 

ميليون 
 ريال

 
 ميليون ريال

 
 ميليون ريال

 شركت الف
  

. . . . . .   . . . . . .   . . . . . .   . . . . . .   . . . . . .   . . . . . .  

 شركت ب
  

. . . . . .   . . . . . .   . . . . . .   . . . . . .   . . . . . .   . . . . . .  

 شركت ج
  

. . . . . .   . . . . . .   . . . . . .   . . . . . .   . . . . . .   . . . . . .  

 جمع كل
  

. . . . . .   . . . . . .   . . . . . .   . . . . . .   . . . . . .   . . . . . .  

 

 

 

 - حسابها و اسناد دريافتني عملياتي6
 مانده حسابها و اسناد دريافتني عملياتي از اقلام زير تشكيل شده است :

      29/12/x2 
   

29/12/x1 
 

  مانده  
        ذخيره مطالبات

            خالص          خالص   مشكوك الوصول

  
ميليون 

 ميليون ريال  ميليون ريال  ميليون ريال  ريال
 

 اسناد دريافتني عملياتي                                      
     

         حسابهاي دريافتني عملياتي                                
         علي الحسابهاي عملياتي                                    
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  - ساير حسابها و اسناد دريافتني7

 

      29/12/x2      29/12/x1   

  مانده  
ذخيره مطالبات     

  خالص  خالص  مشكوك الوصول

  
 ميليون ريال  ميليون ريال  ميليون ريال  ميليون ريال

 
 سپرده هاي دريافتني شركت در مزايده

        
          سپرده هاي دريافتني شركت در مناقصه

 سپرده هاي دريافتني حسن اجراي تعهدات 
         

          سپرده هاي دريافتني حسن انجام كار
 علي الحساب حقوق 

       
 وام و مساعده كاركنان

        
          سود سهام دريافتني

          سپرده نزد صندوق دادگستري
          سپرده ضمانتنامه هاي بانكي

          عوارض بر ارزش افزوده پرداختي
          ماليات بر ارزش افزوده پرداختي

              
 

 - موجودي مواد و كالا8
x2/12/29                                                                                                        x1/12/29 

  
  بهاي تمام شده

ذخيره كاهش 
 .خالص          خالص  ارزش

 ميليون ریال  ميليون ریال  ميليون ریال  ميليون ریال  

         موجودي قطعات، لوازم يدكي 
         موجودي مصالح ساختماني وتاسيساتي

         موجودي اراضي واملاك
         دارائيهاي ثابت نزد انبار

         سايرموجوديها
             جمع 

 
- موجودي مواد اوليه،  كالاي ساخته شده، قطعات و لوازم يدكي و... به بهاي تمام شده..... ميليون ريال در مقابل خطرات 1-8

 ناشي از............... تا مبلغ... ميليون ريال بيمه شده است.
- در تاريخ ترازنامه مبلغ.... ميليون ريال از موجوديهاي شهرداري به منظور....... نزد شركت / سازمان / 2-8

 شهرداري.......................... است.
 
 

 - سفارشات و پيش پرداختها9
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    29/12/x2   29/12/x1  

 ميليون ریال  ميليون ریال    

       پيش پرداخت اجاره
       پيش پرداخت بيمه دارائيها

       ساير پيش پرداختهاي جاري
       سفارشات در راه

         جمع
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Uشهرداري نمونه 

Uترازنامه 

U  13×2 اسفند ماه 29در تاريخ 

 - دارائيهاي ثابت مشهود10
 جدول بهاي تمام شده و استهلاك دارائيهاي ثابت مشهود به شرح زير است: 

 شرح اقلام

 
 بهاي تمام شده  يامبلغ تجديدارزيابي - ريال

 
 استهلاك انباشته - ريال

 
 مبلغ دفتري - ريال

 

دارائيهاي اضافه        مانده در
شده طي سال 

 مالي

دارائيهاي   
فروحته شده 
 طي سال مالي

  
نقل 

وانتقالات و 
ساير 

 تغييرات 

استهلاك انباشته      استهلاك     مانده در  مانده در  
دارائيهاي 

 فروخته شده

 
نقل 

وانتقالات و 
ساير 

 تغييرات

 مانده در   مانده در  مانده در 

 

29/12/x1     29/12/x2  29/12/x1    29/12      سال مالي/x2  29/12/x2  29/12/x1 

 زمين 
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . .   . . . . . .   . . . . . . 
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 

 مستحدثات زمين
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . .   . . . . . .   . . . . . . 
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 

 ساختمان
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . .   . . . . . .   . . . . . . 
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 

 تاسيسات 
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . .   . . . . . .   . . . . . . 
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 

 ماشين آلات
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . .   . . . . . .   . . . . . . 
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 

 اثاثه و منصوبات
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . .   . . . . . .   . . . . . . 
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 

 تجهيزات و ابزارآلات
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . .   . . . . . .   . . . . . . 
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 

 وسايط نقليه
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . .   . . . . . .   . . . . . . 
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 

 جمع 
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 
داراييهاي دردست 

  تكميل 
 . . . . . . 

 
 . . . . . . 

 
 . . . . . . 

 
 . . . . . . 

 
 . . . . . . 

                    
 . . . . . . 

 
 . . . . . . 

سفارشات  و پيش 
  پرداختهاي  سرمايه اي 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 
                    

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 

 اقلام سرمايه اي درانبار
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 
                    

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 

 
 . . . . . . 

 
 . . . . . . 

 
 . . . . . . 

 
 . . . . . . 

 
 . . . . . . 

 
 . . . . . . 

 
 . . . . . . 

 
 . . . . . . 

 
 . . . . . . 

 
 . . . . . . 

 
 . . . . . . 

 
 . . . . . . 
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- دارائيهاي ثابت مشهود شهرداري تا ارزش...... ميليون ريال در مقابل خطرات احتمالي ناشي از حريق، سيل و زلزله از 1-10
 پوشش بيمه اي برخوردار است.

- دارائيهاي ثابت  شهرداري، طي سال اول استقرار سيستم حسابداري جديد  مورد تجديد ارزيابي قرار گرفته و ارزش 2-10
 آن به مبلغ....... تحت عنوان مازاد تجديد ارزيابي در سرفصل ارزش ويژه طبقه بندي شده است.

- بهاي تمام شده دارايي در دست تكميل شامل مبلغ.. ميليون ريال سود تضمين شده و كارمزد تسهيلات مالي دريافتي 3-10
 است كه مبلغ..... ميليون ريال آن در سال مورد گزارش به حساب اين دارايي منظور شده است.

 - زمين و بخشي از ساختمانها و ماشين آلات در قبال تسهيلات دريافتي در رهن بانك...... است.4-10
- مانده سرفصلهاي دارائيهاي در دست تكميل و سفارشات و پيش پرداختهاي سرمايه اي شامل مبلغ...... ميليون ريال 5-10

دارائيهاي مرتبط با احداث پروژه .....  مي باشد كه تا تاريخ ترازنامه حدود....... درصد آن تكميل شده است و انتظار ميرود در 
  )33-3يادداشت – به بهره برداري برسد ( تعهدات سرمايه اي 13×4سال 

 - دارائيهاي نامشهود11

      29/12/x2   29/12/x1  

 ریال  ریال      

 حق امتياز استفاده از خدمات عمومي  
      

 نرم افزارها              
        

 ساير دارائيهاي نامشهود  
         

           جمع

 
 
 

  - سرمايه گذاريهاي بلند مدت12

      29/12/x2   29/12/x1  

 ميليون ريال  ميليون ريال      

     12-1    سرمايه گذاري بلند مدت در سازمانهاي وابسته
      12-1             سرمايه گذاري بلند مدت در شركتها

     سرمايه گذاري دراوراق مشاركت
       سرمايه گذاري بصورت مشاركت با بخش خصوصي

           جمع

 
 - سرمايه گذاري در سهام سازمانها و شركتها :1-12

 
13x2 

 
13x1 

 
  بهاي تمام شده 

ذخيره كاهش 
 خالص   خالص  ارزش

 سازمانهاي وابسته شهرداري:
 

 ميليون ريال
 

 ميليون ريال
 

 ميليون ريال
  

 ميليون ريال

 سازمان اتوبوسراني             
 

. . . . . . .  
 

. . . . . . .  
 

. . . . . . .  
  

. . . . . . .  
  . . . . . . . سازمان آتش نشاني                         

 
. . . . . . .  

 
. . . . . . .  

  
. . . . . . .  
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  . . . . . . . سازمان تاكسيراني                                  
 

. . . . . . .  
 

. . . . . . .  
  

. . . . . . .  
  . . . . . . .  ساير سازمانهاي وابسته                                           

 
. . . . . . .  

 
. . . . . . .  

  
. . . . . . .  

 جمع
 

. . . . . . .  
 

. . . . . . .  
 

. . . . . . .  
  

. . . . . . .  
 ساير سازمانها و شركتها: 

 سازمان همياري شهرداريها         
 

. . . . . . .  
 

. . . . . . .  
 

. . . . . . .  
  

. . . . . . .  
 جمع كل

 
. . . . . . .  

 
. . . . . . .  

 
. . . . . . .  

  
. . . . . . .  

 

 - ساير دارائيها 13
          29/12/x2   29/12/x1  

 ميليون ريال  ميليون ريال      

         مخارج انتقالي به دوره آتي
         وجوه مسدود شده بانكي

         داراييهاي ثابت از رده خارج شده
         هزينه هاي قبل از بهره برداري

 هزينه هاي بهسازي در اموال استيجاري
        

       حق تقديمي براي برخورداري از انتفاع اموال موقوفه 
 حسابها و اسناد دريافتني بلند مدت

        
         هزينه كارمزد سنوات آتي وامها 

 جمع
          

                 

  اموال عمومي:  – 14

      29/12/x2   29/12/x1  

 ميليون ريال  ميليون ريال      

 خيابانها
        

 انهار و رودخانه ها
        

 ميادين
        

 كوچه ها و معابر
        

 پل ها
        

 پاركها
        

 پاركينگ روباز
        

 سرويسهاي بهداشتي
        

 جمع
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 - حسابها و اسناد پرداختني عملياتي                                                   15

      29/12/x2   29/12/x1  
 :اسناد پرداختني عملياتي

 ميليون ريال  ميليون ريال     

 شركتها و سازمانهاي وابسته
        

 ساير
        

 جمع
          

          
 :حسابهاي پرداختني عملياتي

        

 شركتها و سازمانهاي وابسته
        

 ساير
        

جمع حسابها و اسنا پرداختني 
           عملياتي

 
 

 - ساير حسابها و اسناد پرداختني16

      29/12/x2   29/12/x1  

 ميليون ريال  ميليون ريال      

 ماليات بر ارزش افزوه دريافتي 
       

 عوارض بر ارزش افزوه دريافتي
 

      
 سپرده هاي پرداختني حسن اجراي تعهدات

      
 سپرده هاي پرداختني حسن انجام كار )

      
 سپرده هاي پرداختني شركت در مزايده

      
 سپرده هاي پرداختني شركت در مناقصه

      
 حقوق و دستمزد پرداختني

        
         ماليات پرداختني(تكليفي)

         بيمه پرداختني

 ذخيره هزينه هاي معوق
        

           جمع

 

 - پيش دريافتها17

      29/12/x2   29/12/x1  

 ميليون ريال  ميليون ريال      

 پيش دريافت درآمد
        

 ساير پيش دريافتها
 

 
      

           جمع

 - تسهيلات مالي دريافتي18
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 - خلاصه وضعيت تسهيلات مالي دريافتي بر حسب مباني مختلف به شرح زير است: 1-18
         الف - به تفكيك تامين كنندگان تسهيلات

      29/12/x2   29/12/x1  

      
 ميليون ريال

 
 ميليون ريال

         بانكها
         شركتهاي گروه

         ساير اشخاص وابسته
           ساير اشخاص

         
           كسر مي شود: سود و كارمزد سالهاي آتي

         
           حصه بلندمدت

         حصه جاري
اضافه مي شود : سود، كارمزد و جرائم 

         معوق

           جمع

         
         ب- به تفكيك نرخ سود و كارمزد

      29/12/x2   29/12/x1  

      
 ميليون ريال

 
 ميليون ريال

         %24 تا 20
         %20 تا 15
         %15 تا 10

         بدون سود و كارمزد
           جمع

 
         ج- به تفكيك زمانبندي پرداخت
      29/12/x2   29/12/x1  

      
 ميليون ريال

 
 ميليون ريال

13x1         
13x2         
13x3         
13x4و پس از آن          

           جمع

         د - به تفكيك نوع وثيقه
      29/12/x2   29/12/x1  
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 ميليون ريال

 
 ميليون ريال

         در قبال زمين و ساختمان و ماشين آلات
         در قبلا چك و سفته
           در قبلا ساير داراييها

         
         تسهيلات بدون وثيقه

           جمع

 

 - حسابها و اسناد پرداختني بلند مدت19

      29/12/x2   29/12/x1  

 ميليون ريال      
 

 ميليون ريال

         اسناد پرداختني :
 واگذاري به وزارت اقتصاد ودارايي 

        
 واگذاري به سازمان تامين اجتماعي 

        
 سايراسنادپرداختني 

        

           جمع اسناد پرداختني بلندمدت

 حسابهاي پرداختني :
        

 شركتها و سازمانهاي وابسته
        

 ساير 
         

           جمع حسابهاي پرداختني بلند مدت

           جمع حسابها و اسناد پرداختني بلند مدت

 
 - سررسيد اسناد پرداختني بلند مدت در تاريخ ترازنامه به شرح زير است: 1-19

                                                                   
 سال 

 
 مبلغ -ميليون ريال

   
13x4   
13x5   

13x6و بعد ازآن  
  

    

 
 
 
 
 

 -  ذخيره مزاياي پايان خدمت كاركنان20
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 گردش حساب مزبور طي سال به شرح زير است: 

      29/12/x2   29/12/x1  

 ميليون ريال      
 

 ميليون ريال

 مانده در ابتداي سال
        

 پرداخت شده طي سال
        

 ذخيره تأمين شده 
          

 مانده در پايان سال
          

 

 - درآمد در جريان  وصول21

      29/12/x2   29/12/x1  

 ميليون ريال      
 

 ميليون ريال

 درآمد عوارض نوسازي و پسماند
        

 عوارض كسب و پيشه  
        

  100جرائم ماده 
          

 ساير 
        

 جمع  
          

                                                                                                                     

 13x2  13x1    يادداشت  - درآمد ها22

 
  

 ميليون ريال   
 

 ميليون ريال

 
        

 درآمد ناشي از عوارض 
 

1-22        
 درآمد ناشي ازبهاي خدمات 

 
22-2         

       3-22  ساير درآمدها

 جمع درآمدها 
 

 
        

 برگشت از درآمد
  

      
 درآمد خالص

  
        

درآي از وارض   درآمد ناشي از عوارض1-22
 عمومي 

  

   13x2  13x1 

 درآمد ناشي از عوارض عمومي :
 

 
   

 ميليون ريال
 

 ميليون ريال

 عوارض وصولي توسط ساير موسسات
  

      
 عوارض بر ساختمانها واراضي 

  
      

 عوارض بر ارتباطات و حمل و نقل
  

      
 عوارض بر پروانه هاي كسب ، ورزشي  و خدماتي 

        

 جمع درآمد ناشي از عوارض عمومي 
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 درآمدهاي ناشي از عوارض اختصاصي :
  

      
 عوارض وصولي توسط شهرداري و ساير موسسات

      
 سهميه از عوارض وصولي متمركز 

  
      

 جمع درآمدهاي ناشي از عوارض اختصاصي
  

      
 جمع درآمد ناشي از عوارض

  
        

 

 - درآمد ناشي از بهاي خدمات 2-22 

 
  

   13x2  13x1 

  
 

   
 ميليون ريال

 
 ميليون ريال

 درآمد ناشي از بهاي خدمات
  

      
 درآمد تاسيسات شهرداري                                                                       

    
 جمع درآمد ناشي ازبهاي خدمات 

  
        

 

 - ساير درآمدها3-22
        13x2    13x1  

 
  

 ميليون ريال   
 

 ميليون ريال

 درآمدهاي حاصل از وجوه و اموال شهرداري 
 

 
      

 كمكهاي اعطايي دولت و ساير سازمانهاي دولتي 
 

 
      

 اعانات ، هدايا و دارائيها
  

      
 سود ناشي از فروش اموال 

  
      

 % عوارض وصولي در حريم استحفاظي80
 

 
      

 ساير
 

 
      

  جمع
 

        

 

 - هزينه هاي فعاليت 23
              

 
 

 13x2  13x1    يادداشت

  
 

   
 ميليون ريال

 
 ميليون ريال

 هزينه هاي جاري
 

23-1       
 هزينه هاي عمراني

 
23-2       

 
  

        

 

 

 

                               -  هزينه هاي جاري1-23



 نظام جامع مالي شهرداريهاي كشور-جلد اول

 

230 
 

 
 

 13x2  13x1    يادداشت

  
 

   
 ميليون ريال

 
 ميليون ريال

 فصل اول: جبران خدمت كاركنان(هزينه هاي پرسنلي)
 

      
 فصل دوم: هزينه هاي اداري

 
 

      
 فصل سوم: استفاده از كالاها و خدمات

 
 

      
 فصل چهارم: واگذاري خدمات شهري و اداري

 
 

      
 فصل پنجم: هزينه هاي استفاده از اموال و دارائي

 
 

      
 فصل ششم: يارانه ها و كمك هاي بلاعوض 

 
 

      
 فصل هفتم-ساير هزينه ها

 
 

      
 جمع هزينه هاي جاري

 
 

        

 

  هزينه هاي عمراني      2-23
 

 
  13x2  13x1     يادداشت

  
 

   
 ميليون ريال

 
 ميليون ريال

 مديريت پسماند
 

 
      

 توسعه و نگهداري فضاي سبز
 

 
      

 زيباسازي
 

 
      

 بهداشت عمومي
 

 
      

 توسعه و نگهداري آرامستان ها
 

 
      

 ساماندهي بافتهاي ويژه
 

 
      

 ساماندهي امور صنفي
 

 
      

 آتش نشاني و خدمات  ايمني
 

 
      

 تأسيسات حفاظتي و هدايت آب هاي سطحي
 

 
      

 روان سازي شبكه عبور و مرور
 

 
      

 توسعه و ساماندهي پاركينگ ها
 

 
      

 زير ساخت هاي عبور و مرور
 

 
      

 ساماندهي پياده روها و دوچرخه
 

 
      

 ايمني و امور ترافيكي
        

 توسعه حمل و نقل عمومي (اتوبوس و ميني بوس)
        

 توسعه حمل و نقل ريلي
        

 توسعه امور فرهنگي، اجتماعي و ورزشي
        

 شهرسازي و معماري
        

 فناوري اطلاعات
        

 درآمدهاي پايدار
        

         سياستگذاري و مديريت
           جمع هزينه هاي عمراني
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 - اقلام غير مترقبه24
اقلام غير مترقبه مربوط به خسارت وارده به بخشي از دارائيهاي شهرداري در نتيجه وقوع حوادث به شرح زير است:  

 

  مبلغ      

 
  

 ميليون ريال   

 خسارت وارده به دارائيهاي ثابت مشهود
 

 
    

 خسارت وارده به موجودي مواد و كالا
  

    
 جمع

 
 

     

  

 - تعديلات سنواتي25
 

      29/12/x2   29/12/x1  

 
  

 ميليون ريال   
 

 ميليون ريال

 آثار انباشته تغيير در رويه حسابداري
 

 
      

 اصلاح اشتباهات
  

      
  جمع

 
        

 
- به منظور ارائه تصويري مناسب از وضعيت مالي و نتايج عمليات، كليه اقلام مقايسه اي مربوط در صورتهاي مالي 1-25

مقايسه اي اصلاح و ارائه مجدد شده است و به همين دليل اقلام مقايسه اي بعضاً با صورتهاي مالي ارائه شده در سال مالي 
 قبل مطابقت ندارد.

 - تعهدات و بدهي احتمالي26
 در تاريخ ترازنامه به 1347 قانون اصلاح قسمتي از قانون تجارت مصوب سال 235- بدهيهاي احتمالي موضوع ماده 1-26

 شرح زير است: 

      29/12/x2   29/12/x1  

 
  

 ميليون ريال   
 

 ميليون ريال

 تضمين وام سازمان هاي وابسته
 

 
        

 - ساير بدهي هاي احتمالي در تاريخ ترازنامه به شرح زير است: 2-26

      29/12/x2   29/12/x1  

 
  

 ميليون ريال   
 

 ميليون ريال

دعاوي حقوقي مطروحه عليه شهرداري در 
 خصوص....

 

        

 
 - تعهدات سرمايه اي ناشي از قراردادهاي منعقده و مصوب در تاريخ ترازنامه به شرح زير است: 3-26
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 - رويدادهاي بعد از تاريخ ترازنامه27
از تاريخ ترازنامه تا تاريخ تصويب صورتهاي مالي رويداد با اهميتي كه مستلزم تعديل باشد، اتفاق نيافتاده است. 

 

 - معاملات با سازمان هاي وابسته28
 معاملات انجام شده با سازمان هاي وابسته طي سال مالي مورد گزارش به شرح زير بوده است: 

 
 نام سازمان طرف معامله

 
 شرح معامله

 
 مبلغ معامله

 
 مانده در پايان سال

 
  

 
 ميليون ريال

 
 ميليون ريال

 سازمان...
      

 سازمان...
      

 سازمان...
 

 
    

 جمع
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