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 اتيكل: فصل اول 
دستورالعمل هاي حسابداري و نظام جامع مالي شهرداريهاي 6341آئين نامه مالي شهرداريها مصوب  41و  44، 43، 42، 46،  31،  34در راستاي اجراي مواد 

 .وجهت اجرا ابلاغ مي گردد کشور به شرح ذيل تهيه

 فيتعار
با ) ها يش ناخالص بدهيا افزايو ( ها يبا فرض ثابت ماندن بده) ها يهر گونه کاهش ناخالص دارائاز  يناش يعبارت است از مصرف منابع شهردارنه يهز - 6ماده 

 .رخ دهد يشهردار يف قانونيوظا يکه در اجرا (ها يفرض ثابت ماندن دارائ
ا کاهش يو ( ها يبا فرض ثابت ماندن بده) ها يش ناخالص دارائياز هر گونه افزا يناش يشهردار يعبارت است از بدست آوردن منابع برامد درآ - 2ماده 

  .و کشور رخ دهد يشهردار ين و مقررات جاريقوان يکه در اجرا (ها يبا فرض ثابت ماندن دارائ) ها يناخالص بده
 :ل خواهد بود يموارد ذاز  يناش يتحقق درآمد در شهردار

 ف شده باشديخدمات تعر يآن بها يکه به ازا يشهردار يانجام دادن خدمات قانون -الف
 ن و مقرراتيبر اساس قوان ير منقول شهرداريا فروش اموال منقول و غيو  يواگذار -ب
 د در نظر گرفته شده باش يشهردار يبرا يديکه در آن عوا ين و مقررات کشوريقوان ياجرا -ج

 يتشخيص عبارت است از تعيين و انتخاب کالا و خدمات و ساير پرداختهايي که تحصيل يا انجام آنها براي نيل به اجراي برنامه هاي شهردار - 3ماده 
 .ضروري است

 تامين اعتبار عبارت است از اختصاص دادن تمام يا قسمتي از اعتبار مصوب براي هزينه معين - 4ماده 
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 : ناشي از يارت است از ايجاد دين بر ذمه شهردارتعهد عب - 5ماده 
 . تحويل کالا يا انجام دادن خدمت  -الف 
 . اجراي قراردادهايي که با رعايت مقررات منعقد شده باشد -ب 
 . احکام صادر شده از مراجع قانوني و ذيصلاح  -ج 
 ين المللي با اجازه قانونپيوستن به قراردادهاي بين المللي و عضويت در سازمانها يا مجامع ب -د 

براي تاديه تعهدات و بدهيهاي قابل پرداخت از محل اعتبارات مربوط به عهده ذيحساب  يوسيله مقامات مجاز شهرداربحواله اجازه اي است که کتبا  - 1ماده 
 در وجه ذينفع صادر مي شود ير امورماليو مد
 .اعتبارات مربوط بر اساس احکام و قراردادها طبق مقررات پيش از انجام تعهد صورت مي گيرد پيش پرداخت عبارت است از پرداختي که از محل - 7ماده 
 .علي الحساب عبارت است از پرداختي که به منظور اداي قسمتي از تعهد با رعايت مقررات صورت مي گيرد -1ماده 

 : است يدر مورد پرداخت علي الحساب رعايت موارد زيرالزام: تبصره  
 يا خدمات مازاد بر مبلغ عليبر ارائه کالا  يد قبلي شهردار يا کسي که ازطرف شهردار به او تفويض اختيار شده است  مبنتايي –1

 .الحساب
 .تضمين کافي براي احتساب يا استرداد آن اخذ شده باشد –2

 : سپرده عبارت است از - 9ماده 
دريافت مي گردد و استرداد و يا ضبط آن تابع شرايط مقرر  يا جلوگيري از تضييع حقوق شهرداروجوهي که طبق قوانين و مقررات به منظور تامين و ي -الف 

 . در قانون و مقررات و قراردادهاي مربوط است 
 . يا بعضا قابل استرداد مي باشد "پرداخت مي گردد و کلا يوجوهي که به موجب قرارها و يا احکام صادره از طرف مراجع قضايي توسط شهردار -ب 
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به نفع اشخاص ثالث توديع مي گردد تا با رعايت مقررات مربوط به ذينفع  ينزد شهردار ييوجوهي که بر اساس مقررات قانوني و احکام مراجع قضا -ج 
 .پرداخت شود

مه سپرده تلقي نمي گردد و ن ناييعه و يا حق اشتراک پرداخت مي شود از نظر اين آيبه موجب مقررات تحت عنوان ود يوجوهي که توسط شهردار -تبصره 
 .از هر نظر مشمول مقررات مربوط به خود مي باشد

 از درآمدها قبل از تحقق يا بخشيل تمام و يافت عبارت است از تحصيش دريپ - 63ماده 
 :خواهند گرديد اموال منقول شهرداري به شرح زير طبقه بندي (  41تا 45مواد )در اجراي مفاد فصل هفتم آيين نامه مالي شهرداري ها  -
 .روند ين مياز ب يا کلي ييهستند که بر اثر استفاده، به صورت جز ي، اموالياموال منقول مصرف– 6
 .بتوان به طور مکرر آنها را مورد استفاده قرار داد ير محسوس و از دست دادن مشخصات اصلييهستند که بدون تغ ي، اموالير مصرفياموال منقول غ– 2
 يم حساب برايا ارزش کم، تنظيت و يعت و ماهيمشابهت دارند، اما به لحاظ طب ير مصرفيهستند که در ظاهر با اموال غ ياموال: يصرفاموال در حکم م– 3

 .ضرورت ندارد ير مصرفيصورت حساب اموال غ آنها به
 فصل چهارم اين دستورالعمل تشريح گرديده است  5در ماده  يفهرست اموال در حکم مصرف –تبصره  

 يحسابدار روش
 ي، مبنا آئين نامه مالي شهرداريها و با توجه به ماهيت فعاليت هاي شهرداري و بمنظور رعايت اصل محافظه کاري در حسابداري 42در اجراي ماده  - 66ماده 

 :ن مبنا يدر ا. گرددين مييل شده تعيتعد يکشور تعهد يهايشهردار يحسابدار
برحسب طبع و ماهيت آنها به دو  2ت مفاد ماده يبا رعادرآمدها ومي شوند،  منظور، شناسايي و در دفاتر قوع تعهد و به محض و ليهزينه ها هنگام تحمکليه 

 : خواهندشددسته تقسيم 
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درخواهند  طه وصوليا به حيوصول و  يان دوره مالي،و تا پاکه قابل اندازه گيري بوده و در عين حال در دسترس مي باشند، درآمد هايي درآمدهااول از دسته
 آمد 

 .باشد يم يبه شهردار يب پرداخت مبلغ درآمديا ترتيپرداخت ، طه وصوليمنظور از ح: تبصره 
و يا وصول آنها پس از  مي باشدً ناممکن  درآمدهايي هستند که فاقد ويژگيهاي پيشگفته بوده، لذا اندازه گيري و تشخيص آنها مشکل و معمولاوم دسته د

 .به هنگام وصول شناسايي و در حسابها منظور خواهند شداين درآمدها  .نمي باشدامکانپذير  يمالان دوره يتا پاتشخيص، 

 يف قانونيتکال
اساس مقررات اين دستورالعمل و اصلاحات  ساب هاي مربوط را برح سرفصل حساب هاي درآمد و هزينه و ساير ندمکلف کشور يکليه شهرداري ها -62ماده 

 .ها و رويه هاي مقرر در اين دستورالعمل استفاده نمايند بعدي آن تنظيم و از فرم

، صورت حسابهاي مالي ، بودجه ، اصلاح بودجه  يقانون، دفاتر  يحسابداراسناد نه و درآمد ، يمدارک و مستندات هز يمدت و نحوه حفظ و نگهدار - 63 ماده
و ، ل داده يآن تهيه مي گردد بصورت عين و همچنين طرز تبديل آنها به عکس يا فا و  تفريغ بودجه که توسط شهرداري و سازمان هاي وابسته، متمم بودجه 

 .ن دستورالعمل خواهد بوديهمچنين طريقه محو اسناد و مدارک مزبور به موجب فصل چهارم ا
مانده اعتبارات مصرف نشده قراردادهاي تفريغ بودجه ، گزارش  هر سال و پس از تهيه و تنظيم  ر ماهيان تيحداکثر تا پاشهرداري مکلف است  - 64ماده 

و نسبت به تامين اعتبار آنها از محل  تهيه منعقده شهرداري را که ناشي از عدم انجام يا اتمام کار و يا عدم ارسال اسناد مثبته در مهلت قانوني مي باشد را
 .ديمااقدام ن ب مقرر شده در فصل بودجه يبه ترت متمم بودجها ياصلاح م يتنظ ايو  ديون
حسابرس منتخب شورا مي بايست رعايت اقدامات مقرر شده در دستورالعمل بودجه در فصل سوم اين دستورالعمل به هنگام مشخص شدن مازاد  - 65ماده  

 .قرار داده و در اين خصوص اظهار نظر نمايند يهزينه بر درآمد دوره قبل را مورد بررس
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ل شده يو هزينه هاي تحم، وصول نشده  تا پايان سال مالي نسبت به هر يک از منابع پيش بيني شده  ي افتهيجمع اقلام درآمدهاي تحقق  - 61ماده 
بايد در گزارش وضع مالي سالانه که همراه با تفريغ بودجه جهت رسيدگي و شده در بودجه ،  ينيش بينه پيهز يفهايک از ردينسبت به هر پرداخت نشده 

 .و صورتهاي ريز اقلام مذکور ضميمه گزارش فوق الذکر شود، درج تصويب شوراي شهر تسليم مي گردد 
ر دفاتر موضوع فصل ير دفاتر بموجب دستورالعمل تحريم و تحريه و تنظينحوه ته.عبارت است از دفتر روزنامه و دفتر کل  يشهردار يدفاتر قانون - 67ماده 
 .خواهد بود پنجم
در مفاد اين دستورالعمل و با توجه به تفاوت موجود در تشکيلات و ساختار سازماني شهرداري ها ،کليه  باتوجه به لزوم تعيين برخي نصاب ها -61ماده 

 :  شهرداري هاي کشور به ترتيب ذيل طبقه بندي مي گردند
 شرح گروه
 5تا  6شهرداري هاي درجه  الف
 9تا  1شهرداري هاي درجه  ب
 بجز مراکزاستان ها62تا63شهرداري هاي درجه  ج
 مراکز استانها و کلانشهرهاشهرداري هاي  د

ساعت پس از دريافت، جهت وصول به سيستم بانکي  72ست حداکثر ظرف مدت يبايکليه اسناد دريافتني تحويلي از اشخاص حقيقي و حقوقي م - 69ماده 
 . گردد  يگانيا بايوتحويل و يک نسخه از گزارش آن پيوست اسناد مربوطه 

افت است و منظور يش درين دستورالعمل ، در حکم پيا 2ماده   "ب  "و  "الف  " يافت منابع قبل از انجام تحقق درآمدها موضوع بندهايهرگونه در -23ماده 
 .درآمد خلاف خواهد بود يداشتن آن به حساب قطع
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الحساب است و منظور داشتن آن به حساب  يا علي ش پرداخت وين دستورالعمل ، در حکم پيا 5جاد تعهد موضوع ماده يهر گونه پرداخت قبل از ا - 26ماده 
 .ن و مقررات مربوط مجاز خواهد بودير قوانيت سايجاد تعهد و با رعايپس از ا "نه ، صرفايهز يقطع

مودي نسبت  برگه تشخيص يا پيش آگهي صادر مي شود و يا دينآنها  يبراشه که يو عوارض کسب و پ يدر مورد درآمدهايي مانند عوارض نوساز - 22ماده 
تحت (  يانتظام)  يست حساب آماريبايدر طي دوره مالي فراهم نمي گردد من درآمدها ياتحقق پيدا مي کند، ليکن شواهد کافي مبني بر وصول  هابه آن

 .نگونه درآمدها طبق مفاد اين دستورالعمل در حساب مذکور منعکس گردديجاد و ايعنوان درآمدهاي در جريان وصول ا
دستگاهها ، شرکتها و سازمانهاي بانک ها ،در مورد تاديه بدهي هاي شهرداري به  "صرفا( چک هاي مدت دار ) صدور و تحويل اسناد پرداختني  - 23ماده 

 مجاز ييقضا يت هايه محکومين  تاديو همچنو ماشين آلات  يعموم يو شرکتهاي توليد کننده خودروها ير دولتيغ يعموم يدولتي ، موسسات و نهادها
 .تبر عهده ذيحساب شهرداري اس آنه بموقع يت کنترل و تاديشهردار و مسئول ين اسناد بر عهده يمسئوليت صدور ا. خواهد بود

ها مکلفند بهنگام اجرا و استقرار دستورالعمل حاضر نسبت به محاسبه  يل شده سنوات قبل ، شهرداريتحم ينه هايو ثبت هز ييبمنظور شناسا – 24ماده 
نه يره سنوات خدمت پرسنل از محل مازاد درآمد و هزيت ذخيبه طرف يد مالينظام جداستقرار خ يبه تار يمنته يه پرسنل شهرداريات خدمت کلنه سنويهز

 .ندين دستورالعمل اقدام نمايبعد برابر مفاد ا يسال ها يسنوات قبل اقدام و برا

 سازمان مالي شهرداري ها
 و رياست، مالي قسمتهايواحد ها و  هشهردار ذيحساب شهرداري مي باشد بر کلي ها تحت امرقانون شهرداري 79اده دير امور مالي که طبق مم- - 25ماده 

 .نخواهد بود شوراي اسلامي شهرنظارت خواهد داشت و شهردار مجاز به تعيين يا تغيير او بدون موافقت 
و يا به کمک تعدادي کارمند  ساًاکارهاي مالي را ر هکلي سابي را عهده دار است وفردي که مسئوليت امور مالي و ذيحبه  مي تواندر شهرداريهاي متوسط 

 .نموداطلاق  امور مالي و در شهرهاي کوچک رئيس حسابداريانجام مي دهد عنوان رئيس 
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بارعايت ، ت شهري و سرمايه گذاريخدما، مديريت مالي شهرداري وظيفه دارد ضمن تأمين اعتبار مورد نياز در حدود بودجه مصوب براي فعاليتهاي عمراني
آئين نامه مالي شهرداريها مسئوليت تهيه و  21مراقب حسن گردش کار مالي و حسابداري واحدهاي شهرداري بوده و حسب ماده ، شرايط و مقررات مالي

 .بودجه را عهده دارباشدتنظيم بودجه، اصلاح و تفريغ 
بودجه و کنترل اعتبارات در شهرداريهاي بزرگ بعضا به عهده معاونت برنامه ريزي و يا ساختار مشابه واگذار باعنايت به اينکه وظيفه تهيه و تنظيم : تبصره 

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

 : امور مالي در شهرداريها مديرف يوظا-21ماده 
 .عمليات مالي و هماهنگ ساختن عمليات مذکورمدون الف ـ تهيه برنامه 

 تهيه و تنظيم به موقع بودجه و مراقبت بر حسن اجراي آن ب ـ 
 .آئين نامه مالي شهرداريها 21تهيه به موقع تفريغ بودجه و صورتهاي مالي حسب ماده   -ج 
 .تائيد صورت مغايرتهاي بانکي تهيه شده به صورت ماهانهکنترل و نظارت و ـ  د
 .راهنمائي کارکنان مالي در اجراي مقررات و دستورالعملهاي مربوطهآموزش و ـ  ه
مي الي مدير امـور مـه عهدر معاملات شهرداري ب هشرکت در جلسات مناقصه و مزايده و هيأت عالي معاملات و انجام ساير تـکاليفي که طبق آئين نـام -و

 .باشد
 .قوانين و مقررات و آئين نامه مالي و معاملاتياز نظر انطباق با  و بررسي آنها قراردادها مراقبت بر انعقاد -ز

 .قانون شهرداري 79بعنوان يکي از امضاء کنندگان مجاز طبق ماده حسابداريامضاي چکها و اسناد  -ح
 .همربوط اراتاختيامضاي مکاتبات مربوط به امور مالي در حدود  -ط
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او  هبه عهدآئين نامه مالي شهرداريها  33در راستاي تبصره ذيل ماده اعمال اختياراتي که از طرف شهرداردرعقد قراردادها و ايجاد تعهد يا تشخيص  -ي
 .محول مي شود

 .حفظ وصيانت از اموال و دارايي هاي شهرداري -ک

 .شهرداري و پيمانکاران در خصوص مسائل مالي شهرداريمذاکره و ارتباط با سازمانها و اشخاص خارج از  –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 

 کنترل صحت و سلامت آنها بر طبق قانون و مقررات و ضوابط مربوطنظارت بر امورمالي و محاسباتي و نگاهداري و تنظيم حسابها و  -س 
 تهيه ، تنظيم ، حفظ و نگهداري اسناد و دفاتر مالي -ع 
 نگاهداري و تحويل و تحول وجوه ، نقدينه ها ، سپرده ها و اوراق بهادار -ف 

 تامين اعتبار بر اساس بودجه مصوب و نظارت بر حسن اجراي بودجه -ص 
 مميزي اسناد هزينه قبل و بعد از خرج رسيدگي و-ق 

 : زير مجموعه هاي امورمالي درشهرداريها
 ـ بودجه و اعتبارات 27ماده 

است و نامبردگان بايد ( ذيحساب)يمالي شهرداريها اساساً بعهده شهردار و مسئول امور مالي شهردار هآئين نام 26مسئوليت امور مربوط به بودجه طبق ماده 
اقدام نموده و در شهرداريهاي بزرگ مراقبت بعمل آورند که مسئول بودجه واعتبارات وظايف خود را بموقع و بنحو  ساًاوچک و متوسط ردر شهرداريهاي ک
 .احسن انجام دهد

 : هوظايف مسئول بودجه و اعتبارات شهرداري يا واحد سازماني مربوط-
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 ادره از طرف وزارت کشور گردآوري فرمهاي بودجه بر اساس آخرين دستورالعمل هاي ص –الف 
 مربوط به سال جاري و ما قبل آن جهت انعکاس در فرمهاي مربوطه ( درآمد و هزينه ) جمع آوري اطلاعات اوليه عملکرد شهرداري  –ب 
 اخذ آمار واطلاعات پيش بيني درآمد از واحدهاي مربوطه جهت درج در بودجه پيشنهادي –ج 
 قانون شهرداريها 11و  17ر اساس عملکرد سال جاري و ماقبل آن با توجه به درآمد پيشنهادي همراه با رعايت مواد پيش بيني هزينه هاي سال آتي ب –د 
 آئين نامه مالي شهرداريها  21نسبت به بودجه مصوب و جلوگيري از انحراف بودجه به استناد ماده ( درآمد و هزينه ) مراقبت بر عملکرد شهرداري  –ه 
 گزارش افزايش رديفهاي هزينه نسبت به بودجه مصوب و ارسال آن به مدير مالي تهيه و تنظيم –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 
 عملکرد درآمد و هزينه شهرداري به صورت ماهانه و ارائه آن به مديريت ماليتهيه وتنظيم گزارش  –ط 
 ... (فرمانداري، استانداري و) تهيه و تنظيم گزارش عملکرد درآمد و هزينه به صورت سه ماهه جهت ارسال به مراجع ذيصلاح  –ي

 قانون شهرداريها   79و  11طبق ماده  تهيه و تنظيم بيلان و تفريغ بودجه سال مالي پس از پايان دوره عمل بودجه–ک 
در اختيار مدير مالي و شهردار قرار دهد، ( تعادل درآمد و هزينه ) از آنجائيکه مسئول بودجه و اعتبارات مکلف است بودجه پيشنهادي را به صورت متعادل 

ودجه غير متعادل را همراه با اظهار نظر خود در باره چگونگي تامين لذا چنانچه مسئول بودجه نتواند تعادل بودجه را از لحاظ درآمد و هزينه برقرار کند، ب
 .تعادل، تسليم مدير مالي و شهردار خواهد نمود
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 :مميزي و رسيدگي اسناد قبل از هزينه - 21ماده 
 : وظايف واحد مميزي اسناد و رسيدگي قبل از هزينه به شرح زير مي باشد

مه مالي رسيدگي و بررسي مدارک و اسناد مثبته جهت حصول اطمينان مبلغ تسجيل و اصالت و کفالت درخواست آئين نا 34و33در اجراي مفاد مواد –الف 
 .وجه

 .مامور رسيدگي موظف است قبل از صدور حواله اسناد هزينه را از نظر وجود اعتبار و رعايت مقررات شهرداري، گواهي و امضاء نمايد -ب 
 .وقت اسناد ارائه شده را رسيدگي و امضاء نمايدمامور رسيدگي موظف است دراسرع  -ج 

يص در صورتيکه در تنظيم سند اشتباهي روي داده يا نقصي در مدارک پيوست آن مشاهده گردد مامور رسيدگي مکلف است مراتب را کتبأ با ذکر نقا -د 
 .براي رفع نقص با عين اسناد به واحد سازماني مسئول صدور اسناد اعاده دهد

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

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

 ـ حسابداري 29ماده 
 : مي باشد زير  ه شرحشود بوظايفي که در اين قسمت انجام مي 

 .تنظيم اسناد هزينه و ليست هاي حقوق کارکنان و دستمزد کارگران و رسيدگي قبل از پرداختتهيه و الف ـ 
 .گردان واحدهاي مختلف ب ـ نگهداري حساب پرداخت ها و هزينه هاي مربوط به تنخواه

 .رف معامله با شهرداري و ساير صورتحسابهاج ـ رسيدگي به حسابها و صورت وضعيت هاي پيمانکاران و اشخاص ط
 .معاملات شهرداريهامالي در مقررات و آئين نامه بررعايت قوانين و نظارت کنترل و د ـ  
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 .حساب انبارها بر ه ـ نگهداري و نظارت
 .شهرداريو دارائيها و بدهي هايو ـ نگهداري حساب درآمد و هزينه 

 .روزنامه و کل مالي در دفاتر رويدادهايـ ثبت کليه  ز
 .بودجه غـ تهيه گزارشها و صورتهاي مالي و ترازنامه و گزارش تفري ح
 .اسناد و مدارک مالي و حفاظت از بايگاني -ط
حسابداري که در ساير واحدهاي تابعه امور مالي انجام مي شود و ثبت نتايج آنها در سيستم مرتبط با ـ نظارت و مراقبت در حسن انجام فعاليتهاي  ي
 .سابداريح

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

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

 داري ـ خزانه 33ماده 
 : باشد  ميزير  ه شرحوظايف واحد خزانه ب

 .وصول و تمرکز درآمدها و تنظيم حساب وصولي هاي روزانه و مراقبت در توزيع بموقع درآمدها در حسابهاي مربوطه بانکيپيگيري الف ـ 
 .پرداختها و ثبت آنها در دفاتر و گزارشهاي دريافت و پرداخت روزانه هب ـ انجام کلي

 .صادره اسنادس ج ـ نگهداري حساب سپرده ها و استرداد آنها بر اسا
 .د ـ پرداخت مالياتها و حق بيمه هاي مکسوره در اسناد هزينه بمراجع ذيربط
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 .و حساب آنها (سفته، برات، چک و اوراق سهام ) ه ـ نگهداري اوراق بهادار
 .و ـ نگهداري حساب اسناد پرداختي

 .و ارسال آنها به حسابداري و ساير مراجع ذيربط هـ تنظيم گزارشهاي مربوط ز
 .تهيه صورت مغايرات بانکي به صورت ماهانه –ح 
 .تبادل اطلاعات با واحد درآمد و تعيين تکليف وجوه واريز شده به حسابهاي بانکي شهرداري –ط 

 ـ تدارکات يا کارپردازي 36ماده 
 : مي باشد زير ه شرح وظايفي که در اين قسمت انجام مي شود ب

 .ر برگ سفارش و خريدوالف ـ صد
 .و خريدهاي انجام شده در معاملات  قانونيام تشريفات ب ـ انج

 .خريدهاج ـ برآورد قيمت ها و هزينه در 
 . ـ تنظيم صورت ها و گزارشهاي مالي مربوط به خريدها د
 .خريد کالا وخدمات مورد نياز شهرداري -ه

 .نگهداري حساب فروشندگان کالا و خدمات –و 
 .بارتحويل کالاهاي خريداري شده به ان –ز 

 .تهيه و تنظيم اسناد خريد کالا و خدمات وتحويل به واحد حسابداري جهت صدور سند هزينه  –ح 
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 وانبار ـ اموال 32ماده 
متفاوت مي باشد بطوريکه درشهرهاي بزرگ ( بزرگ، متوسط و کوچک بودن ) اداره امور اموال درشهرداريها حسب مورد وبا توجه به حجم و تنوع فعاليتها 

رد ممکن است براي اداره اموال منقول واموال غيرمنقول واحدهاي سازماني جداگانه تحت نظر صاحب جمع اموال تشکيل گردد و تهيه صورتهاي حسب مو
 .اموال عمومي شهرداري به عهده واحدهاي اجرايي واگذار گردد تا صورتهاي مذکور را تهيه وبه صاحب جمع اموال شهرداري ارسال نمايند

 : شرح وظايف عمده فرد نامبرده عبارت است از. مستقر در امور مالي شهرداري انجام وظيفه مي نمايد( صاحب جمع اموال ) امين اموال 
 .تخصيص شماره پلاک و نصب يا نظارت بر نصب آنها( الف

 .وارد کردن مشخصات هر قلم دارايي در کارت دارايي و انجام هرگونه تغييرات بعدي آن( ب
 .ز هزينه مربوط به هر قلم دارايي و انعکاس تغييرات آن در سيستم مکانيزه اموالتخصيص کد مرک( ج
 .نظارت بر تحويل و تحول و جابجايي دارائيها( د
 .نظارت بر مراحل برکناري دارائيها( ه
 .ي و گزارش نتايج آن به مسئولين شهرداريبازديد موردي و يا نظارت بر عمليات اموال گرداني جامع و مطابق مشخصات اقلام بازديد شده با سوابق دفتر( و
 .جمع آوري و بايگاني فرم هاي مربوط به رسيد و تحويل دارايي، تحويل و بهره برداري از دارايي، نقل و انتقال دارايي ( ز

 .استاز محل استقرار آنها خارج شده ( مثلأ انجام تعميرات ) پيگيري برگشت دارائيهايي که براي مدت محدود و موقت ( ح
 .نگهداري ليست و سوابق مربوط به اسناد مالکيت دارائيها( ط
 مطابقت مانده دفاتر حسابداري با سيستم اموال پيگيري و رفع مغايرت آن( ي
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 : ومدفصل 

 

 دستـورالعمل انبار 
 اموالو 
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 :دستورالعمل انبار و انبارگرداني -
 :  تعاريف و الزامات قانوني

 : انبار
انبار درشهرداريها تلفيق شده واگرچه داراي انبارهاي متعددي حسب مورد مي باشند ليکن لازم است جايگاه سازماني  شده نشان مي دهد واحد اموال وبررسيهاي انجام 

 :   مجزايي براي انبار تعريف گرديده  که وظايف آن به شرح زير باشد

 .انبار شهردارينحوه استفاده ازکليه موجوديهاي  نظارت برمصرف و کنترل و -الف 

 .ـ تحويل گرفتن کالاهاي خريداري شده و صدور قبض انبار با تنظيم صورتجلسات تحويل ب

 .از نظر آماري ر حسن اداره انبارهاي شهرداري و نگهداري حساب آنهابـ نظارت  ج

 .ـ صدور حواله انبار براي تحويل کالا به واحدها د

 .انجام تعميرات آنها ـ نظارت و حفظ و نگهداري وسايل موتوري وه 
 .انجام انبار گرداني در پايان سال مالي –و 

 : طبقه بندي انبارها
و غير مصرفي   گستردگي حجم وتنوع فعاليت درشهرداريها، خصوصا شهرداريهاي بزرگ، ايجاب مي کند که اقلام متنوعي از موجوديهاي مورد نياز اعم از مصرفي

 : ع باعث ايجاد گروهها و طبقه بنديهاي متنوعي دراقلام انبارنيز مي گردد که عمدتاً شامل گروههاي زيرمي باشدخريداري و نگهداري گردد که اين موضو

 قطعات ولوازم يدکي وسائط نقليه و ماشين آلات  

 

 موجودي اقلام اسقاط

 موجودي مصالح و لوازم ساختماني و تاسيساتي 

 

 مواداوليه 

 موجودي ابزارآلات و تاسيسات

 

 ي درجريان ساخت کالا

 موجودي اقلام ترافيکي 

 

 کالاي ساخته شده 

 اموال نزدانبار

 

 سايرموجوديهاي مواد وکالا
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بهاي تمام شده شامل کليه بهاي لازم براي آماده سازي کالا جهت استفاده مورد نظر ميباشد که ميتواند  .موجودي کالا، بهاي تمام شده است ارزش گذاريمبناي اصلي 

 .ت خريد، هزينه حمل به داخل، بيمه و ساير بهاي متحمله براي آماده سازي کالا باشدشامل قيم

از بودجه ايجاد نمايند و  با توجه به اينکه رويه هاي مقرر دراين دستورالعمل بايد به گونه اي تعيين گردند که حداقل مغايرت را در سرفصل هاي متناظر حسابداري و

سيستم مورد استفاده اي از عمليات عمراني خود را از طريق انعقاد پيمان به اجرادر مي آورند و مستند به اصل فزوني منافع بر هزينه ، شهرداريها بخش عمده  آنجائيکه

 . ميباشد ادواريجهت موجودي ها بر طبق اين دستورالعمل سيستم 

 . بايست قادر به ارائه گزارش ريالي و تعدادي موجوديها وگردش آن باشد رويه مذکور ناظر بر نحوه ثبت حسابداري انبار بوده ودر هر صورت سيستم انبار مي

طي دوره به قيمتهاي مختلف معمولاً شهرداريها سال را با مقداري موجودي کالا آغاز و متعاقباً طي دوره به خريد کالاي ديگر اقدام ميکنند و از آنجائي که خريدها 

يمتهاي متفاوت خريداري شود لذا بر طبق اين دستورالعمل براي محاسبه بهاي کالاهاي مصرفي و موجودي پايان دوره از صورت ميگيرد ممکن است کالاهاي مشابه با ق

در اين سيستم بمنظور تائيد مانده موجودي کالا بايد حداقل يک مرتبه در سال به شمارش تمام .) جريان بهاي تمام شده ميانگين براي شهرداريها استفاده خواهد شد

 (.م موجودي کالا همت گمارد البته نه الزاماً در پايان سال بلکه اين کار را مي توان طي سال انجام داداقلا

در خصوص نحوه برخورد با اقلامي از کالاها که در شهرداريها معمولا ًبه صورت مستقيم مصرف مي گردند و ورود و خروج آنها به انبار 
و مسئول واحد درخواست ( کارپرداز)لس که به امضاي صاحب جمع اموال ،مسئول خريد اقتصادي نمي باشد بايد با تنظيم صورتمج

 .رسيده و تماماً به حساب هزينه يا پروژه در جريان تکميل لحاظ شود( در صورت وجود)کننده و ناظر پروژه 
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 :دستورالعمل انبارگرداني
 هدف از انبارگرداني -1
  ان سال مالي و ارزيابي آنها بر مبناي رويه هاي مالي شهرداري جهت انعکاس در دفاتر و صورت هاي ماليتعيين ميزان موجودي هاي جنسي در پاي1 -1

  حصول اطمينان از قابل اعتماد بودن حساب ها در ارتباط با موجودي هاي جنسي2-1

 اد مزبوراضافي موجودي ها و اشتباهات ثبتي از مدارک انبار و حسابداري و اصلاح اسن/ اطلاع از کسري3-1

 سازمان و وظايف -2
شرح ذيل و با وظايف به منظور تامين اهداف فوق و نظر به اهميت انعکاس صحيح مبلغ موجودي ها در دفاتر که از اهميت ويژه اي برخوردار مي باشد کميته اي به 

 .خاص جهت برنامه ريزي، هدايت و ايجاد هماهنگي در امر شمارش موجودي ها تشکيل مي گردد

 اعضاء کميته انبارگرداني -1-2
 معاون اداري مالي يا نماينده تام الاختيار وي -1

 مدير مالي -2

 سرپرست انبارها  -3

 وظايف کميته انبار گرداني -2-2
 انتخاب فردي بعنوان هماهنگ کننده جهت تنظيم برنامه شمارش موجودي ها و نظارت بر اجراي آن -

 ه انبارهاتنظيم جدول زمانبندي شمارش کلي -

 بررسي و تصويب برنامه شمارش موجودي ها -

 کنترل و هدايت عمليات شمارش -

 بررسي و تصويب نتايج عمليات شمارش -
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 : وظايف هماهنگ کننده -
 تنظيم برنامه عمليات شمارش موجودي ها با توجه به دستورالعمل انبار گرداني -الف

 نبارانتخاب تيم هاي شمارش با توجه به حجم هر ا -ب

 آماده سازي فرم ها، وسايل و ابزار کار شمارش -ج

 پيگيري و نظارت بر تهيه مقدمات شمارش-د

 آموزش کارکنان تيم هاي شمارش -ه

 نظارت بر انجام عمليات شمارش موجودي ها -و

 بررسي و پيگيري مغايرت هاي احتمالي -ز

 تهيه گزارش نتايج عمليات شمارش -ح

 ظر بر امر شمارش موجودي هاهماهنگي با حسابرسان نا -ط

ا به موقع از برنامه کار مطلع برنامه انجام کار به صورت تفصيلي توسط هماهنگ کننده تهيه و پس از تصويب کميته انبار گرداني در اختيار استفاده کنندگان قرار گيرد ت

 .شوند و بتوانند عمليات شمارش را طبق برنامه و به نحو مطلوب به انجام برسانند

 مدت انبارگرداني -3-2
مي باشد کـه در صـورت نيـاز پـس از درخواسـت هماهنـگ کننـده و تاييـد کميتـه           بسته به تعداد انبار و گردش آن به تشخيص کميته انبار گردانيمدت انبارگرداني 

 .انبارگرداني قابل تمديد خواهد بود

 برنامه انبار گرداني -3
ر انبار گرداني، عدم آشنايي شمارش کنندگان از وضع انبار و قفسه بندي ها، نقل و انتقال انبار و ساير مسائلي که انجام انبار پراکندگي اقلام موجودي ها، زمانبر بودن کا

يک  داري به منظورگرداني را با مشکل مواجه مي سازد ايجاب مي کند که انبار گرداني به نحوي برنامه ريزي و سرپرستي شود که از همکاري ساير قسمت هاي شهر

 .شمارش دقيق و قابل اطمينان استفاده شود

 : اقدامات لازم براي شمارش موجودي ها به پنج بخش زير تقسيم مي گردد
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 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 شمارش-1-3
بطور سريال شـماره   به منظور تسهيل شمارش موجودي ها، برگه هاي شمارش بايد از قبل آماده و بر اساس رديف کاردکس موجودي هاي داراي مانده در پايان سال -

هماهنگ کننده انبار گرداني مسئول نظارت بر صدور برگه هاي شمارش بوده و لازم است که تعـداد برگـه هـاي تحـويلي بـه شـمارش       (  1پيوست ) گذاري شده باشد 

 . کنندگان و انباردار را کنترل و ثبت کند

 .اده نشده بايد به هماهنگ کننده عودت داده شودجهت کنترل دقيق برگه هاي مزبور، کليه برگه هاي باطل شده و استف

ضمن بحث در  قبل از آغاز شمارش موجودي ها، در جلسه اي با حضور هماهنگ کننده و کليه مسئولين شمارش اهميت و جزئيات برنامه شمارش تشريح مي گردد و -

 .دمورد شمارش، سوالات و اشکالات مسئول نسبت به شمارش به طور کامل تشريح مي شو

و فقـط در مـوارد اضـطراري    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  -

رش در محل جداگانه اي نگهداري و براي آنها رسيد در مورد اقلام جديدي که حين شمارش به انبار تحويل مي گردد لازم است اين اقلام تاپايان شما. امکان پذير باشد

 .انبار صادر گردد و در پايان شمارش موجودي آنها به موجودي شمارش شده اضافه گردد

اي مدت انبار گرداني را بر انبار بايد حتي الامکان از تحويل کالا در مدت انبار گرداني خودداري کند بنابراين مسئولين قسمت ها موظف خواهند بود که نياز هاي خود -

در موارد استثنايي که نقل و انتقال کالا از انبار ضروري است برگه هاي رسيد انبـار  . پيش بيني کرده و قبل از شروع انبار گرداني کالاهاي مزبور را از انبار تحويل نمايند

قبل از شمارش صورت مي گيرد و يا پس از شمارش، رسيد حوالـه هـاي انبـار     يا حواله انبار بايد به امضاي هماهنگ کننده برسد و مشخص شود که ورود و خروج کالا

 .ت لازم توسط انبار به طور جداگانه نگهداري خواهد شدلامزبور تا پايان انبار گرداني و به منظور انجام تعدي

از پراکندگي موجودي يک قلم کالا در قسـمت هـاي مختلـف     کليه موجودي هاي هر قلم کالا مي بايست قبل از شمارش حتي المقدور به يک محل منتقل گردند تا -

 .انبار جلوگيري شود
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هـاي شـمارش بـه آن    در صورتي که امکان جمع آوري کليه اقلام از يک نوع جنس در يک محل مقدور نباشد لازم است قبل از انجام انبار گرداني نسخه اي از برگـه   -

ضمناً در صورت پراکندگي کالا در سطح انبار، انبار دار طـي يادداشـتي کـه    ) به طور عادي اقدام به شمارش نمود  الصاق و ضمن درج کليه مشخصات کالا در آن بتوان

 (روي کالاي مذکور در محل برگه اصلي شمارش قرار داده مي شود مشخص مي نمايد که بقيه کالاي مذکور در چه محلي نگهداري مي شود 

 .يده و منظم شوند که شمارش آنها به سادگي انجام پذيرداقلام موجودي ها مي بايست به نحوي چ -

 .نام و ساير مشخصات کالاها بايد در روي قفسه يا خود کالا نصب شود -

 .مشخصات و شرح کامل آن گروه از موجودي ها که به آساني قابل شناسايي نمي باشند بايد با کمک مسئولين فني و انباردارها مشخص گردد -

 .اسقاط و مستعمل از ساير موجودي ها تفکيک گردداقلام ناباب،  -

لين فنـي و انباردارهـا   کليه وسايل و امکانات مورد نياز جهت شمارش موجودي ها از قبيل باسکول، ترازو و ساير وسايل بايد قبل از شروع انبار گردانـي توسـط مسـئو    -

 .مشخص گردد

 .ار گرداني جلوگيري به عمل آيداز ورود و خروج اشخاص متفرقه به انبارها در زمان انب -

در شمارش موجودي هاي شهرداري اينگونه اقلام از ساير موجودي ها تفکيک ( کالاي ديگران نزد شهرداري ) به منظور جلوگيري از منظور شدن موجودي هاي اماني  -

 .شده و در محل جداگانه  نگهداري و شمارش شوند

 .ه انبار و ساير مدارک مربوط به ورود و خروج کالا از انبار يادداشت مي شود تا مقطع زماني شمارش مشخص گرددقبل از شمارش، شماره آخرين قبض و حوال -

کليه برگه هاي شـمارش نصـب   ) هماهنگ کننده انبار گرداني قبل از آغاز شمارش کنترل نمايد تا به تمامي اقلام موجودي برگه شمارش موجودي الصاق شده باشد  -

 (شده باشد 

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

 تهيه و الصاق برگه شمارش موجوديها -2-3
 .ا براي هر يک از اقلام موجودي تهيه و به آنها الصاق مي کندر(  1پيوست ) مسئول انبارها با همکاري انباردار و مسئولين برگه شمارش موجودي ها  -

دند تا بدين ترتيب يـک  همانگونه که قبلاً اشاره شد قبل از آغاز برنامه شمارش کليه اقلامي که از نظر ماهيت و مشخصات يکسان مي باشند بايد يکجا جمع آوري گر -

اين امر امکان پذير نباشد براي بقيه موجودي اينگونه اقلام که در محل هاي ديگر نگهداري شده است بايـد   در صورتي که به دليلي. برگه شمارش جهت آنها تهيه شود
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 ـ د و سـسس برگـه   نسخه سفيدي از برگه شمارش که مشخصات کالا به صورت دستي در آن قيد مي گردد را صادر و شماره سريال آن را به هماهنگ کننده تحويل نماي

 .اق گردد و مسئول انبار موظف است که در برگه شمارش اصلي محل قرار گرفتن کالا را مشخص نمايدشمارش بر روي کالا الص

 .توضيحات لازم در مورد موجودي هاي ناباب، ضايعاتي، مستعمل و اسقاط بايد در برگه شمارش درج شود -

نبار قرار دارد يادداشت مي گردد و در صورتي که يک يا چند عدد از برگـه هـاي   شماره اولين و آخرين  برگه شمارش موجودي ها که در اختيار هر يک از مسئولين ا -

 .بر روي آن نوشته مي شود و سسس با برگه هاي شمارش استفاده نشده به هماهنگ کننده انبار گرداني تحويل مي گردد( باطل شده ) مزبور باطل گردد جمله 

 .آن را به قفسه کالاي مربوطه و يا خود کالا الصاق نمود پس از تهيه و تنظيم برگه شمارش موجودي ها، بايد -

 شمارش اول -3-3
حتي الامکان سعي مي شود کـه يکـي از دو   . شمارش موجودي ها توسط گروه هاي دو نفره و بر اساس روش مورد نظر هماهنگ کننده انبار گرداني انجام خواهد شد -

ها آشنا بوده و به آساني بتواند نوع و مشخصات موجودي ها را با مشخصات ثبت شده در کارت قفسه و برگه شمارش نفر مزبور به گونه اي انتخاب گردد که با موجودي 

مـي باشـد بتـوان    موجودي ها تطبيق دهد و در مواردي که براي برخي از اقلام کارت مشخصات قفسه وجود ندارد و يا اطلاعـات در صـورت وجـود، گويـا و يـا کامـل ن      

 . را تشخيص دهدمشخصات و نوع کالا

 .شمارش موجودي ها بدون دخالت مستقيم مسئولين انبارها صورت خواهد گرفت -

 .در طول زمان انبار گرداني نبايد در اختيار شمارش کنندگان و انبار دار قرار گيرد( کاردکس انبار ) مدارک مربوط به موجودي هاي کالا  -

مارش برخي از موجودي ها، لازم است ترتيبي اتخاذ شود که جابجايي کالا طي مدت انبار گرداني براي اقـلام مـورد   به منظور جلوگيري از شمارش مجدد و يا عدم ش -

 .شمارش وجود نداشته باشد

نام خود را بـر   شمارش کننده بايد. درج مي گردد( شمارش اول ) شمارش کاملي از کليه اقلام موجودي انبار بعمل آمده و تعداد شمارش شده بر روي برگه شمارش  -

 .روي برگه هاي مزبور نوشته و امضاء کند

 .پس از شمارش کامل انبار به هماهنگ کننده ارائه مي گردد( شمارش اول ) قسمت سوم برگه شمارش  -

 .به هنگام شمارش موجودي هاي انبار، نکات ذيل مورد توجه قرار خواهد گرفت -

 : شمارش کالاها به دو صورت انجام پذير است -

 شمارش تعدادي و شمارش مقداري



 نظام جامع مالي شهرداريهاي کشور

 

23 

و بـدون توجـه بـه ترتيـب     ( مثلاً ابتداي انبار و اولين قفسه ) به منظور جلوگيري از شمارش مجدد يا عدم شمارش برخي از موجودي ها، شمارش از يک محل معين  -

 .کاردکس شروع خواهد شد

کامسيوتر گرديده و در صورت مغايرت با موجودي کاردکس ليستي از اقلام مغايرت دار تهيـه و  به تدريج برگه هاي شمارش شده با نظر مستقيم هماهنگ کننده وارد  -

 .جهت شمارش دوم به تيم هاي شمارش تحويل مي گردد

 شمارش دوم -4-3
 .ل بعمل خواهد آمددر صورت وجود مغايرت فيمابين شمارش اول و موجودي کاردکس، اين مرحله شمارش، توسط افرادي غير از گروه شمارش کننده او -

م برگه شمارش کليه مراحل شمارش دوم و مغايرت گيري مشابه مراحل شمارش اول مي باشد با اين تفاوت که در اين مرحله مقادير شمارش شده بر روي قسمت سو -

 .ار گرداني تحويل مي شودنسخه مزبور از برگه شمارش جدا شده و به هماهنگ کننده انب. درج و امضا مي گردد( شمارش دوم ) موجودي ها 

بـه  ) رش اول و دوم در صورتيکه شمارش دوم با کاردکس مطابقت نداشته باشد، شمارش سوم با حضور انباردار يا نماينده تام الاختيار و توسط تيمي بجـز تـيم شـما    -

 .شمارش و به عنوان شمارش نهايي قلمداد خواهد شد( انتخاب هماهنگ کننده انبار گرداني 

خواهـد   پس از شمارش سوم مغايرتي بين کالاهاي موجود و کاردکس انبار وجود داشته باشد موضوع طي صورتجلسه و گزارش به اطلاع مدير مـالي شـهرداري   چنانچه

قـلام موجـود کمتـر از    ا) به حساب درآمد منظور و چنانچـه مغـايرت نامسـاعد باشـد     ( اقلام موجود بيش از کاردکس باشد ) در صورتيکه مغايرت مساعد باشد . رسيد 

مـع  بنا به نظر کميته خسارت  به حساب بدهي مسئول انبار  يا هزينه شهرداري منظور گرديده،  ضمناً مراتب جهت درج در پرونده پرسنلي صاحب ج( کاردکس باشد 

 .اموال ارجاع ميگردد

 تهيه ليست انبار گرداني -5-3
 .ج حاصل از شمارش اول تا سوم و با نظارت مستقيم هماهنگ کننده انبار گرداني تهيه و تکميل خواهد شدتهيه ليست انبار گرداني موجودي ها بر اساس نتاي -

 .به منظور حصول اطمينان از انجام صحيح برنامه شمارش موجودي ها، امضاء تعدادي از برگه هاي شمارش به صورت نمونه کنترل خواهد شد -

 .ده و مدارک فقط در صورت تائيد هماهنگ کننده انبار گرداني امکان پذير مي باشدانجام هرگونه اصلاحات در تعداد شمارش ش -

 .اضافه موجودي که از طريق ليست شمارش موجودي ها مشخص گرديده و مبناي اصلاح کاردکس و کارت حسابداري قرار خواهد گرفت/کسري -

 .ر و به طريق بالا که توضيح داده شده مي باشدشمارش موجودي اقلام اماني ديگران نزد ما همانند کالاي ديگر انبا -

 .خواهد شد ليست انبار گرداني در سه نسخه تنظيم و پس از امضاء مسئولين مربوطه  و کميته انبار گرداني يک نسخه از آن به نماينده حسابرسان تحويل -
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مسئوليت حفظ و نگهداري برگه هاي شمارش شـده بـه عهـده امـور مـالي      . گردد کليه برگه هاي شمارش اول و دوم به ترتيب شماره سريال به امور مالي تحويل مي -

 .ميباشد

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

 

 وداراييهاي ثابت والامستــورالعمـل د-
 : تعاريف و الزامات قانوني

 .اموال اختصاصي و اموال عمومي: اموال شهرداري اعم از منقول و غير منقول بر دو نوع تقسيم مي شود داريهاآيين نامه مالي شهر45 ماده برابر 

که در اين دستورالعمل تحت عنوان داراييهاي ثابت يا موجودي اراضي و ) اموال اختصاصي شهرداري اموالي است که شهرداري حق تصرف مالکانه نسبت به آنها را دارد  

 (.يف شده است املاک تعر

 .اموال عمومي شهرداري اموالي است که 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 اينکه يکي از وظايف شهرداري 

 : به شرح ذيل مي باشد داري اموال مذکورنحوه نگه

خاص شـ حفاظت از اموال عمومي شهرداري و آماده و مهيا ساختن آن براي استفاده عموم و جلوگيري از تجاوز و تصرف ا 46ماده برابر 
دهد که قابليت نسبت به آنها به عهده شهرداري است و در صورتي که بعضي از اموال عمومي شهر به نحوي تغيير حالت و موقعيت 

 .شهر جزء اموال اختصاصي شهرداري منظور و محسوب مي شود شوراي اسلامي استفاده عمومي از آن سلب گردد به تشخيص
 .دشهرداري را طبق مقررات ثبت املاک به ثبت برسان يـ شهرداري مکلف است کليه اموال غير منقول اختصاص 47ماده برابر 
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حفظ و حراست اموال شهرداري اعم از اختصاصي و عمومي و ثبت آنها در دفاتر و کارت هاي اموال و ـ طرز نگهداري و  48ماده برابر 
اين دستورالعمل تعيين بازديد مستمر و استفاده صحيح از آنها و نحوه محاسبه استهلاک و نگهداري حساب موجودي اموال به موجب 

 .مي گردد

 :اموال منقول شهرداري به شرح زير طبقه بندي خواهند گرديد (  54تا 54مواد )ي ها در اجراي مفاد فصل هفتم آيين نامه مالي شهردار

 .روند ين مياز ب يا کلي ييهستند که بر اثر استفاده، به صورت جز ي، اموالياموال منقول مصرف– 1

 .ن به طور مکرر آنها را مورد استفاده قرار دادبتوا ير محسوس و از دست دادن مشخصات اصلييهستند که بدون تغ ي، اموالير مصرفياموال منقول غ– 2

آنها  يم حساب برايا ارزش کم، تنظيت و يعت و ماهيمشابهت دارند، اما به لحاظ طب ير مصرفيهستند که در ظاهر با اموال غ ياموال: ياموال در حکم مصرف– 3

 .ضرورت ندارد ير مصرفيصورت حساب اموال غ به

 اين فصل تشريح گرديده است 4در ماده  يمصرففهرست اموال در حکم  –تبصره  

مال  که مشخص کننده تعلق يار خود به نحوير منقول در اختيه اموال غيمناسب به کل ييشناسا يد نسبت به نصب تابلويها و سازمان هاي وابسته به آن ها با شهرداري 

 نديبه آن ها باشد اقدام نما

و حراست   بات لازم را به منظور حفظيار خود ترتيت و محل استقرار اموال در اختيفيت، کيلات، کميد با توجه به تشکيبا ها و سازمان هاي وابسته به آن ها شهرداري 

 .ن و ابلاغ کنندييق تعين خصوص به طور دقيرا در ا ييک از واحدها و عوامل اجرايهر  يتهايف و مسئوليند و وظاينگونه اموال اتخاذ نمايکامل ا

 :  ومي که به شرح فوق تعريف گرديد شامل موارد ذيل مي باشدمصاديق اموال عم

انهار عمومي اشجار اعم از اشجاري ، و متعلقات آنها لابسيل برگردان مجاري آب و فاض، گورستانها، پلها، ميادين، پارکها، خيابان ها، معابر عمومياموال عمومي ازقبيل 

 .امثال آن وگل کاري ، چمن کاري، ه باشندکه شهرداري يا اشخاص در معابر و ميادين غرس نمود
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 : گزارشات لازم
 : در پايان هر سال دو گزارش در مورد اموال تنظيم مي شود

 الف ـ صورت کامل اموال موجود در پايان سال 

 .وخته و يا خارج شده استکه اسقاط يا فر سال شامل موجودي آغازسال به اضافه اموال اضافه شده يا کسر اموالي ب ـ گزارش تغيير اموال درطول

بودجه وترازنامه  غو ضميمه گزارش سالانه وضع مالي شهرداري همراه با تفري رسيده در دفاتر معين اموال به ثبت مي بايست حسابهاي اموال  ازمذکور  گزارشهاينتيجه 

 .شهر تسليم گردد شوراي جهت بررسي وتصويب 

 : ح زير مي باشدلذا وظايف واحد اموال وداراييهاي ثابت به شر
 .داراييهاـ تنظيم صورت ها و گزارشهاي مالي مربوط به  اموال و الف 

 .مالکيت قانوني اموال و تأسيسات و تجهيزات نگهداري وحفظ اسنادـ  ب

 .اموال و تأسيساتي که در طي سال کنار گذاشته شده اند نگهداري سوابق ـ  ج

 .در طي دوره مالي افزوده شده است که ياموال و ماشين آلاتکنترل ونظارت بر ـ  د

 .ـ رسيدگي به وضعيت اموال که مورد استفاده نمي باشد ه

 .آنهاشرايط  نگهداري بيمه نامه هاي اموال وداراييهاي منقول وغيرمنقول وکنترل ـ  و

 ـ مقايسه مانده اموال با مانده سال قبل  ز

يي، طبقه بندي وپلاک کوبي اموال وداراييهاي ثابت خود بوده که دستورالعمل ونحوه تنظيم آن به شرح ذيل مي با توجه به مطالب اشاره شده، شهرداريها ملزم به شناسا

 : باشد
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 و دارائيهاي ثابت اموال و طبقه بندي  دستورالعمل  شناسايي، پلاک كوبي، ارزش گذاري-

 هدف -1ماده 
ثابت و املاک و هزينه هاي مرتبط با آنها، نحوه و عمليات مربوط به محاسبه بهاي تمام شده دارايي در  هدف از تنظيم اين دستورالعمل تجويز مباني شناسايي دارائيهاي

) ي جابجـايي برکنـاري   جريان تکميل که منجر به احداث دارائيهاي ثابت مشهود ميگردد، چگونگي ثبت اطلاعات مربوط به هر قلم دارايي در سيستم مکانيزه، و چگونگ

 .يک اقلام سرمايه اي و جاري و استفاده براي هر يک از عمليات فوق مي ياشدآنها، تفک( فروش 

 تعاريف -2ماده 
 دارايي ثابت -1-2

گـذاري يـا فـروش تحصـيل     دارايي ثابت به اقلامي اطلاق مي شود که داراي عمري طولاني بوده، در روال عمليات شهرداري مورد استفاده قرار گرفته و به قصد سرمايه 

 : بنابراين داراييهاي ثابت مي بايست داراي مشخصات زير باشد. نشده باشد

 .داراي عمر مفيدي بيش از يکسال بوده و به قصد استفاده بيش از يکسال خريداري يا احداث شود -الف

 .به منظور استفاده در عرضه کالا و خدمات، اجاره به ديگران يا براي مقاصد اداري توسط شهرداري نگهداري شود -ب

 .داراي منفعت آتي باشد -ج

 .به قصد سرمايه گذاري يا فروش تحصيل نشده باشد -د

 .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 -ح

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

 گيري دارايي ثابت مشهود اندازه
 .گيري شود عنوان دارايي باشد، بايد به بهاي تمام شده اندازه يک قلم دارايي ثابت مشهود که واجد شرايط شناخت به
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در تاريخ تحصـيل اسـت، تعيـين مـي شـود تمـام       بهاي تمام شده دارايي هاي ثابت بهاي تاريخي بوده و بر اساس قيمت خريد نقدي که معرف ارزش متعارف دارايي  -

در مـواردي کـه   . گـردد مخارج ضروري و عادي که صرف مي گردد تا دارايي در وضعيت و موقعيت لازم براي استفاده مورد نظر قرار گيرد به بهاي تمام شده اضافه مي 

 .کارشناسان مورد وثوق شهرداري ارزيابي ميگردد، مبناي ثبت قرار مي گيرد قيمت خريد يا احداث دارايي مشخص نباشد، ارزش متعارف دارايي تحصيل شده که توسط

اين دستورالعمل در حکم مصرفي تلقي مي شوند، علي رغم آنکه ممکن است عمر مفيد آنهـا بـيش از يکسـال     4ماده بهاي تمام شده دارايي هاي کم ارزش که طبق  -

 .اين دستورالعمل تشريح شده است 5 مادهتشکيل دهنده و شرايط اقلام مزبور در  جدول اقلام. باشد به عنوان هزينه شناسايي مي شوند

 از شناخت گيري پس اندازه
عنوان رويه حسابداري خـود انتخـاب کنـد و آن را در مـورد تمـام اقـلام يـک طبقـه          را به“ تجديد ارزيابي ”يا  “م شدهبهاي تما ”روشيکي از دو  مي بايست شهرداري

 .کار گيرد شهود بهداراييهاي ثابت م

 روش بهاي تمام شده( الف

 .از کسر هرگونه استهلاک انباشته و کاهش ارزش انباشته، منعکس شود از شناخت بايد به مبلغ دفتري يعني بهاي تمام شده پس دارايي ثابت مشهود پس

 روش تجديد ارزيابي( ب

به مبلغ تجديد ارزيابي يعني ارزش منصـفانه در تـاريخ    آن را گيري باشد، بايد اتکاپذير قابل اندازه اي گونه به از شناخت دارايي ثابت مشهود، چنانچه ارزش منصفانه پس

ارزيابي بايد در فواصل زماني منظم انجام شود تـا اطمينـان   تجديد . دارائه کر، تجديد ارزيابي از از کسر استهلاک انباشته و کاهش ارزش انباشته بعد تجديد ارزيابي پس

از انجام تجديد ارزيابي، استهلاک انباشته قبلي حذف و مبلغ تجديد  پس. اهميتي با ارزش منصفانه آن در تاريخ ترازنامه ندارد مبلغ دفتري دارايي تفاوت باحاصل گردد 

 .نظر جايگزين ناخالص مبلغ دفتري قبلي آن دارايي خواهد شد ارزيابي، از هر

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

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

 : ير استقايسه با استاندارد و عملکرد اوليه آن مي گردد، نمونه هايي از بهسازي که منجر به افزايش منافع اقتصادي آتي دارايي مي شود به شرح زدر م
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 .بهسازي وضعيت دارايي هايي که عمر مفيد اقتصادي برآوردي اوليه آنها در شرف پايان باشد -الف

 .ال هاي قبل که عمر مفيد آنها پايان يافته باشدباز سازي دارايي هاي احداثي در س -ب

 .اصلاح فني تاسيسات به منظور افزايش عمر مفيد يا افزايش ظرفيت ارائه خدمات آن -ج

 .بازسازي ساختمان هاي موجود -د

 .بازسازي اساسي ماشين آلات و وسايط نقليه -ح

 تعمير و نگهداري  (هزينه)مخارج  -
به عنوان مثال هزينه هـاي  . يي هاي ثابت که به منظور حفظ و ترميم دارايي انجام مي شود، به عنوان هزينه دوره وقوع شناسايي مي شودمخارج تعمير و نگهداري دارا

 .تعمير و تعويض قطعات جزئي ماشين آلات، وسائط نقليه و تاسيسات، مرمت وتعمير ات جزئي ساختمان  به حساب هزينه دوره منظور مي شود

 : دارايي ثابت استهلاک -4-2
 14شرح مفاد ماده  فرايند سيستماتيک تخصيص بهاي تمام شده دارايي به سالهاي عمر مفيد اقتصادي آن را استهلاک گويند که روش و نرخ هاي محاسبه استهلاک به

 .اين دستورالعمل است

 :طبقه بندي و تعريف گروه هاي دارائيهاي ثابت 3-ماده 
 .با توجه به خصوصيات و نوع فعاليت شهرداري در گروه هاي کلي زير طبقه بندي مي شود دارائيهاي ثابت شهرداري -1-3

 زمين   1-

 
 ابزار و لوازم فني 6-

 مستحدثات 2-

 
 وسايط نقليه 7-

 ساختمان 3-

 
 اثاثيه و منصوبات 8-

 تاسيسات 4-

 
 دارايي در جريان تکميل اختصاصي 9-

 ماشين آلات و تجهيزات 5-

    

کلي و عمومي بوده و نشان دهنده سرفصل حساب هاي کل است و حسب نياز حساب هاي معين نيـز بـراي هـر گـروه دارايـي       -3-1قه بندي مندرج در بند طب -2-3

 . تعاريف وسرفصل حسابها بيان شده استفصل توضيحات اختصاري در خصوص هر يک از گروه هاي فوق در  . اختصاص مي يابد
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 املاک تمليکي -4ماده 
تامين منابع مالي، آنهـا را  ر به اينکه شهرداري در چارچوب اهداف و فعاليت هاي عمراني خود املاکي را به تملک درآورده و يا دريافت مي نمايد که متعاقباً به جهت نظ

 "موجودي اراضي و  املاک  "ي بايستي به عنوان به قطعات جزيي تقسيم و به فروش مي رساند و يا معاوضه به قصد واگذاري بعدي مي نمايد، بنابراين اينگونه املاک م

 .دارائيها در حساب ها طبقه بندي گردندساير شناسايي و تحت سرفصل 

و در صورت نبود اين اطلاعات، با انجام کارشناسي از طريق کارشناس مـورد  ) بهاي تمام شده املاک تمليکي بر اساس قيمت نقدي و متعارف آن در زمان تملک  4 -1

در صورتي که تملک از طريق مبادله با حقوق و دارايي هاي ديگر باشد، بـراي محاسـبه   . شناسايي مي شود( شهرداري و عنداللزوم کارشناس رسمي دادگستري  اعتماد

 : بهاي تمام شده به صورت حالات زير عمل مي شود

بهاي تمام شده چنين . ولي، يا ترکيبي از داراييهاي پولي و غيرپولي تحصيل شوديک يا چند دارايي ثابت مشهود ممکن است در معاوضه با دارايي يا داراييهاي غيرپ

اي اتکاپذير  گونه شود مگر اينکه ارزش منصفانه دارايي تحصيل شده و ارزش منصفانه دارايي واگذار شده به گيري مي داراييهاي ثابت مشهودي به ارزش منصفانه اندازه

گيري  گيري نشود بهاي تمام شده آن براساس مبلغ دفتري دارايي واگذار شده اندازه رايي تحصيل شده به ارزش منصفانه اندازهچنانچه دا. گيري نباشد قابل اندازه

 .شود مي

ت خريد طلاعااگر چه املاک موضوع اين ماده تحت سرفصل دارائيهاي ثابت طبقه بندي نمي شوند و تحت مديريت واحد املاک مي باشند، ليکن نحوه نگهداري ا -4-2

ي بايستي توسـط واحـد   و فروش، کارت اموال و اسناد مالکيت آنها مي تواند مشابه برخورد اين دستورالعمل به زمين و مستحدثات آن باشد که به هر حال گردش آن م

 .املاک تهيه و در مقاطع مورد نياز به واحد امور مالي و يا ديگر واحدها حسب مورد ارسال گردد

 : فروش آنها بايد به عنوان درآمد دوره شناسايي شود سود حاصل ازبه متقاضيان واگذار مي گردد، در صورت تحقق شرايط زير  زمين هايي که -3-4

 .زمين تحويل شده باشد( الف

 .مابه ازاي فروش زمين دريافت يا نسبت به دريافت آن اطمينان معقول وجود داشته باشد( ب

 .خريداران منتقل شده باشدمخاطرات و مزاياي عمده مالکيت به ( ج

 .نسبت به عدم برگشت زمين هاي واگذار شده، اطمينان معقول وجود داشته باشد( د

ير ضـوابط، مهـم و   از آنجا که در حسابداري براي شناسايي يک قلم به عنوان دارايي، ضابطه تصرف مالکانه و انحصاري، حتي علي رغم نبود مالکيت، در کنـار سـا   -4-4

بايد همچنان  است بنابراين کليه دارائيهايي که توسط شهرداري تحصيل مي شود و شهرداري علاوه بر مالکيت، بر آنها تصرف مالکانه و انحصاري نيز دارد،تعيين کننده 
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سوي ديگـر، مخـارج انجـام شـده      از. به عنوان دارايي اختصاصي در حساب ها باقي بماند صرف نظر از اينکه وجوه لازم براي تحصيل آنها از چه منبعي تامين شده است

حصاري شهرداري خارج شده است، براي آن گروه از دارائيهاي انجام شده توسط شهرداري که بهره برداري از آنها جنبه عام دارد و يا به بيان ديگر، از تصرف مالکانه و ان

عينأ و ( داراييهاي اختصاصي )گروه دارايي مزبور در اين است که دارايي گروه اول تفاوت اساسي بين دو. نظير فضاي سبز، بايد به عنوان هزينه هاي عمراني منظور گردد

گران به طور مشـخص از  به شکل انحصاري توسط شهرداري مورد بهره برداري قرار مي گيرند، اگر چه اين استفاده در جهت ارائه خدمات مستمر به ديگران است، اما دي

عينأ توسط عموم مورد استفاده قرار ميگيرند يا به بيان ديگر از تصـرف  (داراييهاي عمومي ) درحاليکه دارايي گروه دوم . ه اندبهره برداري مستقيم و عيني مستثني شد

 .مالکانه و بهره برداري انحصاري توسط شهرداري خارج شده اند

 اقلام مصرفي و در حکم مصرفي-5ماده 
بيش از يکسال، نگهداري سوابق اطلاعات مربوط به آنها به عنوان دارايي ثابت مقرون به صرفه نباشد به عنوان دارائيهاي کم ارزش که علي رغم داشتن عمر مفيد  -1-5

 .اينگونه اقلام مي بايست داراي يکي از دو مشخصه زير باشند. اقلام مصرفي و در حکم مصرف تلقي و در زمان خريد به حساب هزينه دوره مربوطه منظور مي گردد

 .م شده هر يک از آنها به تنهايي کمتر از يک درصد نصاب معاملات جزء در شهرداري باشدبهاي تما( الف

ثبت لـيکن بمنظـور جلـوگيري از محاسـبات مربـوط بـه       ( اموال)کليه اموال منقول درحکم مصرفي مشمول اين بند از ماده مي بايست درسيستم دارايي ثابت : تبصره 

 دوره هاي بعد عمر مفيد آن ها يک سال در نظر گرفته خواهد شد به ياستهلاک و انتقال مانده ارزش دفتر

 : به لحاظ ماهوي به طور مثال از جمله اقلام زير باشند( ب
 ن، نمراتور ، مداد تراش کازيو، سوراخ کن، منگنه ز(به استثناي سرويس هاي تحرير گران قيمت ) انواع لوازم و ادوات روي ميز تحرير :  لوازم و ادوات تحرير از قبيل -1

 انواع شابلن نقشه کشي -2

 انواع مهره هاي لاستيکي، فلزي و استامپ -3

 انواع ماشين حساب جيبي -5

 ...انواع کيف هاي دستي، ساک و -4

 تابلو هاي راهنماي اداري، آرمها، پلاکاردها و تابلوهاي پارچه اي -6

 وسايل تنظيف به استثناي جاروهاي برقي -7
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 ...و پرده از قبيل موکت، کف پوش پرده عمودي لوردراپه و انواع کف پوش ها -4

 زنگ اخبار -9

 انواع ساعت و آينه ديواري به استثناي اقلام گرانقيمت و عتيقه -11

که ماهيتا بخشي از دارايي ... لوازم و وسايل مصرفي در خطوط مخابرات و شبکه هاي برقي از قبيل کابل هاي زميني و هوايي، انواع لامپ کليد، پريز، تقسيم برق و -11

 .ثابت اصلي بوده و يا به عنوان هزينه تعمير و نگهداري تلقي مي گردند

 ...لوازم بنايي و نقاشي از قبيل بيل و بيلچه، کلنگ، الک، استامبولي، فرقون، کاردک نقاشي، قلم مو و -12

 انواع گيره ها، لوله هاي آزمايش و جاي آنها -13

 ...سندان، گيره، لوله بر، انبر قفلي، ديلم، تبر، قيچي و( کلأ غير برقي ) نگري از قبيل سوهان، رنده، تيشه، اره و دريل دستي، آچار لوازم نجاري و آه -15

سمه زن، بـرس  ت لوازم فني از قبيل هويه، حديده، پرچ کن، جعبه قلاويز، بوشن، پولي کش، آچار، پيچ گوشتي، دمباريک، سيم چين، درجه باد، سوپاپ جمع کن، -14

 ...سيمي و

کوليس، مانومتر، آمسرمتر، ميکرومتر، ولت متر، مولتي متر، اهم متر، ترمومتر، کرونومتر و تايمر، قطـب نمـا، زاويـه سـنج،     :  لوازم فني دقيق و آزمايشگاهي از قبيل -16

 .رطوبت سنج و کيف

 بشکه از هر قبيل -17

 وسايل و ظروف پلاستيکي -14

 لمن و يخدانانواع فلاسک، ک -19

زنبوري، ترموس، فانوس، سماور، اجاق برقي، گاز پيک نيک، بخاري و زير بخاري به استثناي ... ( خوراک پزي، گرد سوز و) انواع چراغ هاي نفت سوز فتيله اي  -21

...و( المنتي ) بخاري هاي روکش دار، بخاري برقي   

ليوان، آبخوري، پارچ، ديگ و قابلمه، آبگردان، سيني، قوري برقي و غيره :  انواع لوازم و ظروف آشسزخانه و آبدارخانه از قبيل -21 . 

...لوازم ظرفشويي به استثناء ماشين ظرفشويي، کابينت و کانتر و -22  

سک، صفر بند تلفن، انواع چراغ مطالعه، چراغ هاي دستي و کوچک، آنتن تلويزيون، تلمبه، جاي ديسک، جعبه کمک هاي اوليه، انواع ما:  ساير اقلام از قبيل -23

...و( به استثناء کسسول هاي آتش نشاني )نورافکن، چادر خيمه اي، جليقه نجات، بالش، ملحفه، کسسولها   
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ايگزين ري شده جکليه مخارج بعدي براي خريد قطعات و خدمات جهت ارتقاء وضعيت و بهره برداري از کامسيوتر هاي موجود شهرداري اعم از اينکه قطعات خريدا -25

.دقطعات موجود شود و يا بعنوان الحاقيه جديد به دستگاه اضافه شود، به عنوان اقلام مصرفي تلقي و به حساب هزينه دوره خريد منظور مي شو  

کارت دارايي ثابت -1ماده   
 "فرم کارت دارايي"رايي ثابت منظور مي شود، مي بايست براي هر يک از اقلامي که بر اساس اين دستورالعمل به عنوان دارايي ثابت شناسايي مي گردد و به حساب دا

ماده 3موضوع بند )  "برگ ايجاد و تحويل دارايي"فرم کارت دارايي در سيستم مکانيزه اموال موجود بوده و مي بايست مشخصات دارايي با استفاده از فرم . ايجاد گردد

:موارد حائز اهميت در خصوص ايجاد کارت دارايي به شرح زير است. م مکانيزه داده شودو يا فرم برگ رسيد و تحويل دارايي  استخراج و به سيست( 11  

 .اين گزارش تخصيص و به دارايي مربوطه الصاق مي شود 7شماره پلاک دارايي، شماره برچسبي است که به شرح ماده  -1

 .عنوان مزبور شامل مدل و شماره فني دارايي نيز مي باشد. ر شده استعنوان دارايي دقيقأ نام و عنواني است که توسط فروشنده در فاکتور فروش ذک -2

 . کد گروه دارايي شماره هاي اختصاصي به هر قلم دارايي است -3

 .تاين آئين نامه اس 3عنوان گروه دارايي، نام سرفصل حساب کلي است که بهاي تمام شده دارايي در آن ثبت شده و يکي از گروه هاي مندرج در ماده  -5

 .اين گزارش مشخص مي گردد 15نرخ و روش استهلاک دارايي با استفاده از جداول نرخ استهلاک موضوع ماده  -4

 .تاريخ بهره برداري تاريخي است که استفاده عملي از دارايي شروع مي شود و اين تاريخ مبناي محاسبه استهلاک قرار مي گيرد -6

 .ريد يا احداث دارايي به اتمام رسيده استتاريخ ايجاد، تاريخي است که عمليات خ -7

 ...ت ونوع ايجاد، روش هاي مختلف تحصيل دارايي است، از قبيل خريد مستقيم، احداث توسط شهرداري، انتقال از طرح هاي عمراني، انتقال از موسسا -4

 در شده است، مثل درخواست خريد، درخواست ايجاد و احداث دارايي و برگ مبنا و شماره برگ، مربوط به برگه اي است که مجوز ايجاد يا خريد از طريق آن صا -9

زماني مربوطه است، در قسمت نقل و انتقال، اطلاعات مربوطه که شامل  شماره، سند، نوع سند، تاريخ، مرکز هزينه، محل استقرار، شخص تحويل گيرنده و واحد سا -11

 : طي مراحل زير نوشته مي شود

، شماره و تاريخ برگ رسيد و تحويل دارايي، مرکز هزينه استفاده کننده، محل استقرار (تحويل اوليه ) دارايي به استفاده کننده و يا اتمام احداث در زمان تحويل ( الف

 .اوليه و شخص استفاده کننده، در اين قسمت نوشته مي شود

حل ديگري انتقال يابد، در اين صورت فرم مشخصات نقل و انتقال، شماره مرکز هزينه جديد، چنانچه دارايي از محل استقرار اوليه آن به م:  نقل و انتقالات  بعدي( ب

 .محل استقرار جديد و تحويل گيرنده با استفاده از فرم نقل و انتقال دارايي در اين قسمت نوشته مي شود
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يادآوري مي گردد که در صورت اضافه نمودن قسمت . ج مي شودبهاي تمام شده دارايي و مشخصات سند حسابداري مربوطه در قسمت بهاي تمام شده در -11

خصات سند حسابداري، 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 مش

 .هزينه سرمايه اي جديد نيز در اين قسمت درج مي شود

 .مربوط به استهلاک سالانه دارايي، در قسمت سوابق استهلاک نوشته مي شود سوابق -12

 .درج مي شود( خروج ) در زمان برکناري يا فروش دارايي ثابت، مشخصات مجوز خروج، مازاد درآمد وهزينه، برکناري دارايي در قسمت  -13

 تخصيص و پلاک کوبي دارايي -7ماده 
يا اتمام عمليات احداث هر قلم دارايي، شماره پلاک خاص توسط واحد اموال به دارايي اختصاص ( تحويل مستقيمأ خروج از انبار )در زمان صدور سند حسابداري خريد 

رس شماره پلاک دارايي به عنوان آد. اين قسمت يا با نظارت آنان به قسمت مناسبي از دارايي الصاق مي گردد( امين اموال ) يافته و اصل پلاک توسط کارکنان 

 .شناسايي، در کارت دارايي مربوطه درج مي گردد

موارد کلي و عمومي در . تصميم گيري در خصوص نوع شکل پلاک هايي که براي هر گروه دارايي به کار مي رود، به عهده معاونت مالي و اداري شهرداري است -1-7

 : خصوص نوع و شکل پلاک به شرح زير است

 .آنها به عنوان شماره پلاک نيز مورد استفاده قرار مي گيرد يانتظام لاک خاص اختصاص نيافته و شمارهبراي وسايط نقليه شماره پ( الف 

پلاک اختصاصي و پلاک کوبي اقلام تشکيل دهنده ساختمان ها، چاه ها و تاسيسات غير منقول از طريق تهيه تابلوهاي فلزي مناسب و ذکر نام دارايي و شماره ( ب

 .انجام مي گيرد نصب آن در محل مناسب

 نوع پلاک اثاثه و منصوبات برچسب هايي است که نام شهرداري و شماره هاي پلاک به صورت سريال چاپي در آن درج شده باشد( ج

پلاک و الصاق آن چنانچه دارايي براي نگهداري موقت به انبار ارسال شود، تخصيص شماره . تخصيص شماره پلاک در هر حال توسط واحد اموال انجام مي گيرد -2-7

 .مي بايست انجام شود( اين دستورالعمل 14-2به شرح بند ) در زمان خروج از انبار 

ام گرفته و با چنانچه به هر دليل دارايي به صورت غير متمرکز از طريق امور ديگر خريداري شود، در اين حالت نيز تخصيص پلاک توسط امور مالي مرکز انج -3-7

 .حد انجام مي گيردنظارت کارکنان اين وا

مثلأ پلاک دستگاه هاي سنگين و حجيم مي بايست پيش ساخته و از . نوع پلاک و نحوه الصاق متناسب با ماهيت و نحوه استفاده از دارايي انتخاب مي گردد -5-7

 .به حداقل برسد بطوريکه امکان از بين رفتن و جدا شدن آن از دستگاه. جنس فلز بوده و به نحو مناسب به دستگاه متصل شود
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ترجيحأ پلاک در . محل نصب پلاک مي بايست به طريقي انتخاب شود که اولأ از بين رفتن يا افتادن پلاک به حداقل برسد، در ثاني به آساني قابل رويت باشد -4-7

 .کنار مشخصات سازنده دارايي، نصب يا حک شود

در اين حالت . د يا از بين رود، مسئول نگهداري دارايي موظف است مراتب را به واحد اموال گزارش نمايددر صورتيکه به هر دليل پلاک الصاقي به دارايي مفقو -6-7

 .شماره و برچسب پلاک جديد به دارايي تخصيص داده شده و شماره پلاک جديد نيز در کارت دارايي نوشته مي شود

 تخصيص مرکز هزينه به دارايي -1ماده 
بندي کليه هزينه هاي شهرداري بر حسب مراکز هزينه  و به منظور ايجاد زمينه اين امر و محاسبه هزينه استهلاک دارائيها بر حسب با توجه به لزوم طبقه  -1-4

د اموال ايست توسط واحمراکزهزينه اي که دارايي در آن مورد استفاده قرارمي گيرد، در زمان شروع بهره برداري ازهر قلم دارايي، شماره مرکزهزينه مربوطه مي ب

 .شهرداري مشخص گرديده ودر برگ رسيد وتحويل دارايي يا فرم نقل و انتقال دارايي درج و در نهايت در کارت دارايي منعکس شود

هزينه دارايي  رکزچنانچه محل استقرار و مرکز هزينه دارايي تغيير يابد، پس از دريافت فرم برگ نقل و انتقال دارايي توسط واحد مالي مي بايست کد جديد م -2-4

 .مشخص شده و تغيير محل استقرار و کد جديد مرکز در کارت دارايي ثابت مربوطه انعکاس يابد

 .تعيين کد مرکز 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 -3-4

مي بايست حداکثر تا پايان ماه بعد در سيستم مکانيزه اموال علي (در صورت تغيير محل استقرار ) يه دارايي و يا مرکز هزينه بعدي شماره کد مرکز هزينه اول -5-4

 .، توسط واحد اموال شهرداري درج شود( موجود در اين سيستم ) الخصوص در کارت دارايي 

 اموال( جمعدار ) امين  -9ماده 
اموال، نظارت بر نگهداري، تحويل و تحول دارائيهاي شهرداري و اصولأنظارت براجراي سيستم هاي کنترل مرتبط با اموال، فردي به به منظور حفظ و حراست  -1-9

شرح وظايف . مستقر در امور مالي شهرداري انجام وظيفه مي نمايد( مسئول واحد اموال ) امين اموال . عنوان امين اموال با تصويب معاونت اداري مالي منصوب مي شود

 : عمده فرد نامبرده عبارت است از

 .تخصيص شماره پلاک و نصب يا نظارت بر نصب آنها( الف

 .وارد کردن مشخصات هر قلم دارايي در کارت دارايي و انجام هرگونه تغييرات بعدي آن( ب

 .اموالتخصيص کد مرکز هزينه مربوط به هر قلم دارايي و انعکاس تغييرات آن در سيستم مکانيزه ( ج

 .نظارت در تحويل و تحول و جابجايي دارائيها( د



 نظام جامع مالي شهرداريهاي کشور

 

36 

 .نظارت در مراحل برکناري دارائيها( ه

 .ن شهرداريبازديد موردي و يا نظارت بر عمليات اموال گرداني جامع و مطابق مشخصات اقلام بازديد شده با سوابق دفتري و گزارش نتايج آن به مسئولي( و

 .مربوط به رسيد و تحويل دارايي، تحويل و بهره برداري از دارايي، نقل و انتقال دارايي و جمع آوري و بايگاني فرم هاي( ز

 .از محل استقرار آنها خارج شده است( مثلأ انجام تعميرات ) پيگيري برگشت دارائيهايي که براي مدت محدود و موقت ( ح

 .نگهداري ليست و سوابق مربوط به اسناد مالکيت دارائيها( ط

 .بقت مانده دفاتر حسابداري با سيستم اموال پيگيري و رفع مغايرت آنمطا( ي

 .محاسبه استهلاک داراييها با استفاده از سيستم اموال به صورت ماهانه و تهيه سند حسابداري مربوطه و ارائه آن به حسابداري جهت ثبت( ک

 مدارک و اسناد مالکيت دارائيها – 63ماده 
در زمان خريد همراه با اسناد تکميل کننده، از قبيل برگ ( به استثناء کارت و سند رسمي مالکيت وسايط نقليه ) خريد دارائيهاي منقول کليه اسناد و مدارک  -1-11

 .درخواست خريد يا ايجاد و سفارش خريد توسط قسمت امور مالي جمع آوري و پيوست سند حسابداري ثبت اوليه خريد دارايي مربوطه مي شود

قبل از تحويل . اسناد مالکيت داراييهاي ثابت غيرمنقول و وسايط نقليه توسط واحد مالي در ازاء دريافت رسيد تحويل جمعدار اموال شهرداري مي شوداصل  -2-11

 : دونسخه کسي از اسنادفوق تهيه و به شرح زير مورد استفاده قرار مي گيرد

 .دديک نسخه ضميمه سند حسابداري ثبت خريد دارايي مي گر( الف

و هر يک از . فهرست اسناد فوق الذکر در دو نسخه تهيه مي گردد. يک نسخه از اسناد مزبور بر حسب گروه هاي مختلف و واحدها، طبقه بندي و بايگاني مي شود( ب

 .نسخ فرم به صورت جداگانه توسط امين اموال و اداره حقوقي نگهداري شود

 .در گاوصندوق همراه با ليست اسناد موجود نگهداري شوداصل سند مالکيت در واحد اموال مي بايست ( ج

 .يردفهرست اسناد مالکيت تهيه شده در واحد حقوقي و مالي مي بايست حداقل در پايان هر سال با هم تطبيق و موارد مغايرت مورد پيگيري قرار گ( د
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 احداث و ايجاد و تعمير اساسي دارايي ثابت و املاک -66ماده 
 ايجاد و انجام تعمير اساسي داراييدرخواست  -6-66

يا تاسيسـاتي، فـرم بـرگ    قبل از شروع عمليات احداث يا ايجاد دارايي سرمايه اي جديد و تعمير اساسي دارائيهاي موجود توسط شهرداري اعم از پروژه هاي ساختماني 

 : نکات حائز اهميت در خصوص اين فرم به شرح زير است. مي شوددرخواست ايجاد يا تعمير اساسي دارايي ثابت توسط درخواست کننده اجراي پروژه تهيه 

از اين فرم بـه عنـوان مجـوز    . اين فرم به منظور درخواست اجراي پروژه با ذکر مشخصات کامل و علل ايجاد آن يا انجام تعمير اساسي دارايي موجود، تکميل مي شود -

 .مت تمام شده در طول مدت اجرا و مبناي ايجاد کارت پروژه نيز استفاده مي گردداقدام به ايجاد يا تعمير اساسي دارايي ثابت و کنترل قي

مأخذ تکميل اطلاعات فرم، گزارش توجيهي . فرم ياد شده توسط واحد درخواست کننده اجراي پروژه و پس از کسب مصوبات لازم از مراجع ذيصلاح تکميل مي گردد -

 .برآورد قيمت مي باشد اجراي پروژه، مصوبات مراجع ذيربط و محاسبه

 کارت پروژه و نحوه ثبت حساب ها -2-66
نشان دادن و ثبت قيمت تمام شده واقعي و برآوردي ( شامل تعميرات اساسي، دارايي هاي موجود ) به منظور انعکاس وضعيت هر يک از اقلام دارايي در جريان ساخت 

فرم مربوط به عنوان حساب تفصيلي دارائيهاي . شده دارايي ايجاد شده، فرم کارت پروژه استفاده مي شودو تفکيک عوامل قيمت تمام شده و محاسبه نهايي قيمت تمام 

 .مي باشد( با اطلاعات مشابه ) در جريان تکميل نيز کاربرد دارد، با استفاده از سيستم مکانيزه اموال نيز امکان تهيه آن 

دارايي ثابت و يا انجام تعميرات اساسي ايجاد شده و اطلاعـات عمـومي مربـوط بـه پـروژه بـا اسـتفاده از بـرگ         کارت مزبور بر اساس هر يک از درخواست هاي ايجاد  -

در طول اجراي پروژه هزينه هاي واقعي با ذکر شماره سند حسابداري و بر حسب تفکيک عوامل هزينـه  . درخواست ايجاد دارايي، استخراج و در اين فرم نوشته مي شود

 .اس مي يابد در صورت تعديل برآوردهاي اوليه، قيمت هاي برآوردي جديد نيز در محل هاي پيش بيني شده نوشته مي شوددر اين فرم انعک

 تحويل دارايي تکميل شده يا انجام تعمير اساسي -3-66
ايـن فـرم   . دارايي ثابت تهيه مـي شـود  ( ام تعمير اساسي اتم) پس از اتمام عمليات احداث دارايي ثابت يا انجام تغييرات اساسي دارائيهاي موجود، برگ ايجاد و تحويل 

 علاوه بر اعلام اتمام عمليات، به عنوان فرم تحويل و تحول همچنين تعيين قيمت تمام شده پروژه نيز مورد استفاده قرار مي گيرد 
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 دستمزد و سهم سربار پروژه هاي سرمايه اي -4-66
محاسـبه سـهم مزبـور بـر     . وه بر هزينه هاي مستقيم آنها، شامل سهم مناسبي از سربار عمومي شهرداري نيز مـي باشـد  قيمت تمام شده دارايي در جريان تکميل علا -

 .اساس روش هاي کلي شهرداري در خصوص تسهيم هزينه هاي سربار عمومي و اداري است

، مسئول اجراي پروژه مي بايست ليست دقيق و (ز محل طرح هاي عمراني شامل پروژه هاي اجرا شده ا) به منظور محاسبه دقيق و واقعي قيمت تمام شده هر پروژه  -

هـا، هزينـه هـاي حقـوق و      کامل کليه کارکناني که در عمليات اجراي پروژه مشارکت داشته اند را در پايان هر ماه به امور مالي شهرداري ارسال و بر اساس اين ليست

 . قيمت تمام شده آن انعکاس يابددستمزد مستقيم اجراي هر پروژه محاسبه و در حساب 

ا از جمله پروژه هاي سربار عمومي و اداري سهم پروژه هاي در جريان تکميل براساس رويه هاي معمول تسهيم سربار، بين پروژه هاي سرمايه اي بين تمامي پروژه ه -

 .در جريان از محل طرح هاي عمراني انجام مي شود

 (ياعتبارات دولت) عمرانياجراي پروژه از محل طرح هاي  -5-66

بايست بهاي تمـام شـده   از آنجائيکه پروژه هاي اجرا شده از محل بودجه طرح هاي عمراني پس از تکميل جهت بهره برداري در اختيار شهرداري قرار مي گيرد لذا مي 

اين امر لازم است، با هماهنگي مدير مالي مراحل مندرج در اين بخش از براي فراهم نمودن زمينه لازم براي . هر قلم دارايي ايجاد شده از اين محل دقيقأ محاسبه گردد

 : دستورالعمل در خصوص اينگونه پروژه ها نيز اجرا گردد براي عملي شدن مراتب فوق اقدامات زير انجام مي شود

 .وژه اختصاص مي يابدبرگ ايجاد دارايي به استناد قراردادهاي مربوطه توسط مدير مالي و به هر پروژه يک شماره پر( الف

در صورتيکه امکان تهيه و ثبت اين کـارت مقـدور نباشـد، از طريـق ايجـاد      . کارت پروژه براي هر قلم دارايي حتي المقدور توسط مدير مالي تهيه و نوشته مي شود( ب

ر پروژه توسط واحد مالي شهرداري اخذ و به حساب هزينه هاي هماهنگي با مدير مالي کسي اسناد هزينه مربوط به هر پروژه و يا صورت خلاصه هزينه هاي مرتبط با ه

 .عمراني منظور مي گردد

 .پس از پايان عمليات اجرايي و تحويل فيزيکي هر پروژه صورت مجلس تحويل دارائي تکميل مي گردد( ج
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 پروژه هاي تحقيقاتي و فاقد منافع اقتصادي -1-66
برداري اقتصادي نرسد و بازدهي آن غير محتمل باشد، مثلأ حفر چاه که امکان استحصـال آب از آن اقتصـادي نباشـد، يـا     چنانچه به هر دليل پروژه اي به مرحله بهره 

گونه پروژه هـا در دوره  اجراي پروژه با هدف مطالعه و تحقيق باشد که هزينه هاي آن مستقيمأ قابل تخصيص به دارايي خاص نباشد، در اين حال هزينه هاي اجراي اين

 .تحقق، به حساب هزينه آن دوره منظور مي گردد مالي

 اسقاط و برکناري داراييها -62ماده 
ايـن صـورت اينگونـه     در صورتيکه هر يک از دارائيهاي شهرداري به هر دليل انتفاع آتي خود را از دست دهد و غير قابل استفاده و يا غير قابل تعمير باشـد، در  -1-12

به حساب هزينه و در صـورت قابـل   ( در صورتيکه هيچگونه قابليت بازيافتي نداشته باشد ) پس از انجام مراحل زير، ارزش دفتري آن  دارايي اسقاطي تلقي و لازم است

فوق بـوده و مـي   از جمله دارايي هايي که حائز شرايط . به حساب ساير دارائيها انتقال و نسبت به فروش دارايي اسقاطي اقدام گردد( يا بخشي از آن ) بازيافت بودن آن 

ماشين آلات و وسايط نقليه، اثاثيه ابزار و تجهيزات غير قابل اسـتفاده مـي   ( به هر دليل ) بايست از حساب دارائيهاي فعال خارج شوند، تاسيسات غير قابل بهره برداري 

 .باشد

اونت مالي و اداري ، مدير واحد بهره بـرداري از دارايـي و کارشـناس بـه     تشخيص اسقاطي و قابل برکناري بودن اينگونه دارائيها به عهده کميته اي مرکب از مع -2-12

 .انتخاب شهردار مي باشد

جهت تائيد به مدير واحد  چنانچه استفاده کننده از دارايي، اموال تحت مسئوليت خود را اسقاطي ارزيابي نمايد فرم برکناري دارايي نزد خود را تهيه نموده و آنرا -3-12

ارسال و در صورت تصويب اين امر توسط مدير ياد شده، فرم برکناري دارايي ثابت جهت طي شدن تشريفات بعدي به امور مالي ( ن يکي از اعضاء کميته به عنوا) خود 

 .شهرداري ارسال مي شود

 .و در فرم مزبور درج مي نمايدواحد امور مالي پس از دريافت فرم ياد شده، اطلاعات ريالي مربوط به دارايي قابل برکناري را استخراج  -5-12

 .شده، توسط وي امضاء مي شودفرم برکناري دارايي پس از تکميل جهت تائيد به معاونت مالي و اداري شهرداري تسليم و در صورت قابل قبول بودن توجيهات ارائه  -4-12

ت تصويب برکناري توسط کارشناسان مزبور و اخذ امضا، دارايي قابل برکنـاري  مدير مالي مسئول ارائه فرم برکناري به کارشناس منتخب شهردار بوده و در صور -6-12

 .خواهد بود 

حسـابداري   پس از تصويب برکناري دارايي توسط کميته کارشناسي، فرم برکناري دارايي از طريق امين اموال به واحد حسابداري جهت صدور سند حسابداري، -7-12

 .ارسال مي شوداموال و واحد استفاده کننده دارائي 
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 خسارت اموال  -63ماده 
تفاده شود، به شرح در صورتيکه اموال تحويلي به کارکنان شهرداري بر اثر مرور زمان و کهنگي و يا روال عادي عمليات شهرداري خسارت ديده و يا غير قابل اس -1-13

دارايي مراتب را به مدير مسئول واحـد خـود گـزارش و متعاقـب آن مراحـل تصـويب        اين دستورالعمل تحويل گيرنده آن از طريق تهيه و تکميل فرم برکناري 12ماده 

 .اسقاطي بودن و برکناري دارايي انجام خواهد گرفت

د، در فاده باش ـدر صورتيکه اموال تحويلي بر اثر سهل انگاري يا عدم استفاده مناسب توسط تحويل گيرنده دچار خسارت عمده گردد، به طوريکه غير قابـل اسـت   -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 تکميل فرم برکناري موضوع ماده 

س رسمي يا کارشناس مورد تائيـد شـهردار،   و نام مسئول اين امر ذکر مي شود ارزش متعارف روز دارايي خسارت ديده توسط معاونت مزبور از طريق کسب نظر کارشنا

چنانچه از بين رفتن يا بروز خسارت در نتيجه عمل يا ترک عمل فردي غير . تعيين گرديده و به حساب بدهي مسئول خسارت منظور و از حقوق نامبرده کسر مي شود

يرنده دارايي، ابتدا به مدير واحد ارائه شده و مراحل بعدي تعيين ارزش و ثبت از تحويل گيرنده باشد، در اينصورت گزارش خسارت از تهيه فرم برکناري توسط تحويل گ

 .ن خسارت موضوع فصل چهارم اقدام خواهد شدييته تعيو برابر مفاد دستورالعمل کم فوق بدهي به شرح

اداري گزارش اين امر مي بايست به صورت کتبـي توسـط    در صورت وقوع سرقت يا ومفقود شدن دارايي در داخل يا خارج از شهرداري در ساعات اداري يا غير -3-13

پـس از اعـلام نظـر    . تهيه شده و ضمن ارائه آن به مدير واحد، مدير حراست و معاونت مالي اداري الزاماً اعـلام گـردد  ( آخرين تحويل گيرنده ) مسئول نگهداري دارايي 

 : نيروي انتظامي يا واحد حراست اقدامات زير انجام خواهد شد

جديـد محسـوب و   هرگاه دارايي سرقت رفته يا مفقود شده بعد از حذف از دفاتر، کشف شده و به شهرداري مسترد گردد در اينصورت دارايي فوق الذکر، دارايي  -5-13

در سال يا سال هـاي بعـد از ثبـت     روش فوق الذکر در صورتي اعلام مي گردد که دارايي مفقود شده. ارزش متعارف روز آن برآورد و به حساب دارايي منظور مي گردد

عينـأ  ( جهـت انعکـاس حـذف دارايـي    ) در صورتي اينگونه دارائيها در همان سال کشف و مسترد شود، سند حسابداري اوليه ثبت شود . حذف آن از دفاتر مسترد گردد

 .برگشت مي شود

بالا مشخص و به حساب بدهي شـخص   13-2باشد، خسارت وارده به شرح مفاد بند  چنانچه خسارت وارده به دارايي کلي نبوده و امکان تعمير آن وجود داشته -4-13

کسـري  ) هزينه هاي انجام شده براي تعمير دارايي از محل وجوه دريافتي از مسئول بروز خسارت تامين و کسري يا مازاد آن به حساب مازاد . مسئول منظور مي گردد

 .درآمد و هزينه  منظور مي گردد(
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 حوه محاسبه استهلاکن -64ماده 
 . قانون مالياتهاي مستقيم مي باشد 141نرخ و روش استهلاک دارائيهاي ثابت شهرداري، بر اساس جدول ماده  1-15

 .استهلاک دارائيهايي که در خلال ماه تحصيل و مورد بهره برداري قرار مي گيرند، از اول ماه بعد، در حساب ها منظور مي گردد -2-15

 .هزينه استهلاک و ثبت آن در دفاتر مالي به صورت سالانه انجام مي گيردمحاسبه  -3-15

قـانون مالياتهـاي مسـتقيم    141طبـق مـاده   استهلاک آن دسته از دارائيها که به بهره برداري رسيده و بهره برداري از آن به هر دليل براي مدتي متوقف شـود،   -5-15

 .ها منظور مي گردد محاسبه و در حساباستهلاک معمول % ( 31) معادل 

 مسئول نگهداري و نقل و انتقال دارايي -65ماده 
 مسئول نگهداري دارائيها -6-65
 حفظ و نگهداري دارائيها بر عهده استفاده کننده و مدير واحد مربوطه مي باشد نظارت بر نگهداري دارائيهاي شهرداري به عهـده امـين امـوال    يتکلي مسئول طوربه  -

 .يه و حراست، همچنين نگهداري سوابق حسابداري آنها، به عهده امور مالي شهرداري استبوده و نظارت عال

ا، مي بايست فرم رسيد مسئوليت حفظ و حراست از اموال منقول و سبک که توسط يک فرد مورد استفاده قرار مي گيرد با فرد نامبرده بوده و در زمان تحويل دارائيه -

 .وسط ايشان امضا شودو تحويل دارايي بعنوان رسيد، ت

سرپرسـت واحـد مربوطـه    اموالي که در محيط کار توسط چند نفر مورد استفاده قرار مي گيرد مانند کمد، قفسه، ميز کنفرانس، کتابخانه و ساير موارد مشابه تحويـل   -

بـه امضـاء نـامبرده برسـد امـوال اداري مـورد اسـتفاده مـديران         گرديده و مسئوليت حفظ و حراست آنها به عهده ايشان بوده و فرم رسيد تحويل دارايي نيز مي بايست 

 .شهرداري تحويل مسئول دفتر آنها گرديده و از نامبرده نيز رسيد دريافت مي شود

ر واحد مربوطه بوده و فرم به عهده مدي... ( مانند تاسيسات، مخابرات، تلفن و) نصب مي گردد ... مسئوليت حفاظت از امواليکه در ساختمان ها، تاسيسات، کارگاه ها و -

 .رسيد و تحويل دارايي نيز از آنها اخذ مي شود

اسـتفاده کننـده گـردد    مسئوليت حفاظت از وسايل نقليه و لوازم جانبي آنها به عهده راننده معرفي شده از طرف واحد نقليه بوده و در صورتيکه اين وسـايط تحويـل    -

 .واهد  بود مسئوليت حفظ و حراست از آن به عهده ايشان خ
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 تحويل دارائيها  -2-65
که عملأ به انبار هاي شهرداري با توجه به اين امر که بخشي ازدارائيهاي منقول ابتدا توسط انبار دريافت و رسيد مي شود و در حساب انبار نيز ثبت مي شود، لذا اقلامي -

براي اينگونه اقلام حساب معين جداگانه انبار در دفـاتر ايجـاد و مانـده آن در پايـان     . ظور مي گردندانتقال مي يابند به استناد رسيد انبارها صادره به حساب انبار نيز من

 .سال تحت عنوان داراييهاي ثابت طبقه بندي مي شود

 . تحويل دارائيها به استفاده کننده، به استناد فرم برگ رسيد و تحويل دارايي يا برگ ايجاد و تحويل دارايي انجام ميگيرد -

 نقل و انتقال دارايي  3-65
رم نقـل و انتقـال دارايـي     چنانچه به هر دليل مسئول نگهداري دارايي يا واحد استفاده کننده آن تغيير يابد، در اين حالت تغيير وضعيت دارايي مي بايست از طريـق ف ـ 

تا قبل از تهيه و تصويب . دارايي به نشانه تائيد انتقال آن را امضا مي نمايند فرم مزبور توسط امين اموال تهيه و تکميل شده و تحويل دهنده و تحويل گيرنده. انجام شود

 .فرم ياد شده به نشانه تصويب نقل و انتقال توسط معاونت اداري مالي شهرداري امضا مي شود. فرم مزبور، نقل و انتقال دارايي نمي بايست انجام گيرد

 اخذ تسويه حساب دارايي -4-65

و قبل از تسويه حساب فرد مستعفي، دارائيهاي تحت مسـئول فـرد نـامبرده مـي بايسـت از طريـق       ( به هر دليل ) ري هر يک از کارکنان شهرداري در زمان قطع همکا

وال و مـدير مـالي   پس از انجام اين امر، فرم تسويه حسـاب توسـط امـين ام ـ   . تکميل فرم نقل و انتقال دارايي تحويل و تحول شده و امين اموال بر اين امر نظارت نمايد

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

 خروج موقت دارايي -5-65
ر در سه نسخه تهيه شـده کـه نسـخه اول    فرم مزبو. خروج موقت دارايي به هر دليل مي بايست پس از تهيه، تکميل و تصويب فرم مجوز خروج دارايي ثابت  انجام شود

 .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  -61ماده 
 .انتفاع از اموال ديگران مي باشد  نظير سرقفلي نرم افزارها، حق انشعاب برق، گاز، تلفن و آباين دارائيها شامل حسابهايي است که ماهيتاً معرف حقوق مالکيت حق  -1-16

 .مستهلک خواهد شد( طبق قانون مالياتها ) بهاي تمام شده نرم افزارها بر اساس عمر مفيد برآوردي آنها  -2-16

 ده استيضوع نمونه اوراق و مدارک درج گردن دستورالعمل در قسمت آخر بخش دوم با موياشاره شده در ا يه فرم هايکل
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 :فصل سوم

 دستورالعمل تهيه و تنظيم بودجه 
 اصلاح و تفريغ بودجه
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 كليات:اول  بخش

 هدف
 : پذيرد اي آنها به منظور دستيابي به اهداف ذيل انجام مي تغيير نظام بودجه ريزي شهرداريهاي کشور و يکسان سازي روش بودجه :1ماده  

 .ها و نتايج ها و منابع به خروجي يکرد از تأکيد بر وروديتغيير رو -1

 .ها برقراري ارتباط شفاف ميان منابع صرف شده و خروجي -2

تر به جاي  اي در قبال ارائه خدمات مطلوب استخراج قيمت تمام شده هر واحد از انواع خدمات ارائه شده توسط شهرداري ها وتخصيص متناسب اعتبارات بودجه -3

 .  نابع بيشترصرف م

 .هاي برتر ارائه خدمات و ترويج و تعميم آنها استاندارد سازي خدمات از طريق شناسايي شيوه -5

 .تر اهداف و مشاهده نتايج بدست آمده از صرف هزينه ها توسط شهرداري تجزيه و تحليل سهل -4

 .نياز توسط شوراي اسلامي شهر ورد بينانه به بودجه سالانه شهرداري و انجام جرح و تعديلات م رسيدگي واقع -6

 .تنظيم و اجراي بودجه سنواتي مبتني بر برنامه هاي تدوين شده و مورد مطالعه قرار گرفته قبلي -7

 .استفاده از بودجه به عنوان ابزاري کارآمد جهت کنترل و ارزيابي عملکرد مديران شهري توسط مراجع قانوني -4

 . ها در تحقق اهداف شهرداري براي شهروندان کي از درآمدها و هزينهارائه اطلاعات جامع و قابل در -9
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 : تعاريف
 :2ماده 

ها و اقداماتي که بايد در طي سال مالي توسط شهرداري انجام  عبارت است ازيک برنامه جامع مالي که در آن کليه خدمات و فعاليت(: بودجه سالانه شهرداري)بودجه 

 . شود و پس از تصويب شوراي اسلامي شهر قابل اجراء است يزان مخارج و منابع لازم براي تامين مخارج مذکور و انجام آنها پيش بيني ميشود همراه با برآورد مبلغ و م

 :تغييراتي است که بر حسب ضرورت در طول سال در بودجه سالانه شهرداري به دو صورت اعمال ميگردد : اصلاح بودجه :  3ماده 

ها ، خدمات و فعاليتها و يا حجم عمليات آن ها و معادل آن افزايش اعتباردر طرح ها يا خدمات و يا منظور داشتن بعضي از  ر در طرح ها و پروژهکاهش اعتبا( الف    

 هاي جديد بدون آنکه جمع منابع و مخارج مصوب بودجه تغييري نمايد  پروژه

ي ، اعتبار هر يک از مواد هزينه يا فعاليتهاي داخل برنامه را تا ده درصد تقليل يا افزايش دهد بنحوي که از آئين نامه مال 24شهردار مي تواند مستند به  ماده : 1تبصره 

 . اعتبار کلي مصوب براي آن برنامه تجاوز نکند

 .هرگونه تغييرات مازاد بر نصاب مذکور با تصويب شوراي اسلامي شهر قابل اعمال خواهد بود:  2تبصره 

 .مذکور مي تواند بصورت موردي و يا تجميعي صورت پذيردتغيرات :  3تبصره 

در صورت احراز عدم تحقق بخش منابع بودجه مصوب شهرداري، با ذکر دلايل عدم تحقق آن، از طريق کاهش يا حذف بخشي از : کاهش سقف بودجه مصوب (ب      

 .يردگ منابع  پيش بيني شده و معادل آن در بخش مخارج کاهش سقف بودجه صورت مي

 .قانون شهرداري در اصلاح بودجه نيز الزامي مي باشد  64در صورتي که اصلاح بودجه به شکل کاهش سقف بودجه صورت گيرد رعايت نصاب ماده : تبصره 

و به تصويب شوراي  افزايش در سقف بودجه مصوب است که بر حسب ضرورت و بواسطه موارد ذيل در طول سال مالي در بودجه اعمال شده: متمم بودجه: 5ماده 

 .رسد اسلامي شهر مي

 وصول منابع پيش بيني نشده ، -الف 

 وصول منابع بيش از آنچه قبلأ در بودجه پيش بيني شده است  -ب 
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 مازاد درآمد بر هزينه دوره قبل  -ج 

با ارقام بودجه مصوب که طبق قانون تهيه و به تصويب شوراي گزارشي است درباره مقايسه عملکرد منابع و مخارج شهرداري در طول سال مالي : تفريغ بودجه:  4ماده 

 .رسد اسلامي شهر مي

و تجزيه و تحليل نتايج  بودجه مصوببا  شهرداريحساب عملکرد تهيه شده توسط  از طريق تطبيق اطلاعات صورت و اجراي آن بودجه  فرآيند تسويهبه  :تفريغ بودجه

 شود حاصل از آن اطلاق مي

هاي موجود را بيافزايد و نتيجه آن و يا  هاي جديد در شهر ايجاد نموده و يا عمر مفيد بهره برداري از ظرفيت هايي که ظرفيت کليه هزينه: ات عمرانياعتبار: 6ماده 

برنامه هاي عمراني پرداخت گرديده هاي مذکور به صورت موضوعات هزينه و يا  استفاده از آن ، ايجاد يا تغيير و اصلاحي در وضع فيزيکي شهر باشد اعم از اينکه هزينه

 .باشد

درصد درآمد فروش اموال  111قانون شهرداريها  64درآمد عوارض نوسازي و طبق ماده %  91قانون نوسازي و عمران شهري حداقل  2با توجه به تبصره ماده :  1تبصره 

 .از ساير درآمدها بايد جهت امور عمراني مصرف شود% 51و 

 .هاي گذشته پس از کسر ديون با محل مي بايست به اعتبارات عمراني اختصاص داده شود دهاي دورهمازاد درآم: 2تبصره 

 .مجموع هزينه هاي عمراني و تملک دارايي سرمايه اي در بودجه شهرداري بيانگراعتبارات عمراني شهرداري خواهند بود:  3تبصره 

عمومي ممکن است داراي يک يا چند بودجه اختصاصي براي اهداف، برنامه ها و يا فعاليت هاي مختلفي  هر شهرداري علاوه بر بودجه: بودجه هاي اختصاصي:  7ماده 

ها يا فعاليت هاي به خصوص باشد که منابع مربوط به همان هدف يا برنامه يا فعاليت را به مخارج مربوط به آن اختصاص دهد، و يا پاره اي از منابع را براي برنامه 

هاي عمومي و  هاي اختصاصي بنا به مقتضيات هر شهرداري بوده و به تصويب شوراي اسلامي شهر خواهد رسيد و مجموع بودجه اين قبيل بودجه تخصيص دهد کيفيت

 .اختصاصي بودجه کل شهرداري را تشکيل خواهد داد

 .بدکليه منابع اختصاصي بايد به مخارج  تعيين شده در قوانين و مصوبات مربوطه اختصاص يا: تبصره 
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انداز کشور و منطقه  و مطابق شرح  مجموعه نتايج مورد انتظار از اجراي برنامه هاي شهرداري که در چهارچوب سند چشم  عبارت است از: اهداف راهبردي:  4ماده 

 ناي برنامه ريزي ها قرار خواهد گرفت؛ بيني شده است؛ اهداف راهبردي هر شهرداري پس از تدوين برنامه استراتژيک آن شهر بدست آمده و مب وظايف شهرداري پيش

 .ها و خدمات مرتبط به هم است که به نتيجه مشخصي منجر شده و با اجراي کامل آنها، اهداف تعيين شده محقق مي شوند مجموعه اي از طرح: برنامه:  9ماده 

شود مانند رفت و روب شهري، فضاي  با استانداردهاي کيفي مشخص عرضه ميهاي شهرداري است که  نتيجه يا نتايج مورد انتظار از فعاليت(: خروجي)خدمت : 11ماده 

 سبز، 

 .هاي عمراني مرتبط به هم است که با اجراي کامل آنها، بخشي از يک برنامه تعيين شده محقق مي شوند مجموعه اي از پروژه: طرح: 11ماده 

اي عمراني که منتج به خريد يا احداث اموال اختصاصي در شهرداري مي شود در قالب تملک دارايي آئين نامه مالي شهرداريها آن قسمت از طرحه 54با توجه به ماده  

 .هاي  سرمايه اي طبقه بندي خواهد شد

يـت هاي باشد و به دو گروه کلي فعال يک يا چند اقدام مشخص است که منجر به ارائه يک خدمت در جهت تحقق اهداف کمي تعيين شده سالانه مي: فعاليت:12ماده 

 . عملياتي و پشتيباني تقسيم  مي گردد

؛  ...فعاليت جمع آوري زباله، فعاليت لايروبي چاه ها و : مانند. باشند که مستقيما منجر به عرضه خدمت مي شوند فعاليت هاي عملياتي آن دسته از فعاليت ها مي( الف

وليـت پشتيباني و سرويس دهي به ساير فعاليت ها را عهده دار مي باشند و خود مستقيما منجر به فعاليت هاي پشتيباني، آن دسته از فعاليت ها مي باشند که مسئ(ب 

 ...عرضه خدمت نمي شوند مانند فعاليت دبيرخانه، حراست، حقوقي، کارپردازي، کارگزيني و 

 شود  داري تأمين ميشهر  پذير بوده و منابع مورد نياز آن از محل بودجه کميت( پشتيباني و عملياتي)فعاليـت ها  

ها و توليد خدمت تحميل گرديده و بابت استفاده از آنها پرداخت صورت مي گيرد مانند  اقلام هزينه اي هستند که به منظور انجام فعاليت : فصول هزينه: 13ماده 

 . گردند مي؛ هزينه ها در قالب فصول هزينه اي ثبت ...نيروي انساني، مواد اوليه، ملزومات مصرفي، آب، برق و 

 : محرک ها:15ماده 

 :به دو دسته محرک هزينه و محرک فعاليت تقسيم مي شود
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 . محرک هزينه عامل تحريک کننده هزينه هاست که موجب افزايش يا کاهش در ميزان هزينه ها ناشي از استفاده توسط هر فعاليت ا مي شود  -1

 . ها مي باشد دهنده ميزان تقاضاي هر واحد خدمت از انجام و تکرار فعاليت ست که نشانعامل تحريک کننده تکرار هر فعاليت ا: محرک فعاليت  -2

 :هاي قراردادي آنها بندي و شماره هاي طبقه لزوم رعايت فهرست: 14ماده 

 .قراردادي آنها را رعايت نمايندهاي  بندي و شماره هاي کشور هنگام تنظيم بودجه و نگهداري حساب اعتبارات بودجه موظفند عناوين طبقه کليه شهرداري -1

اي داشته باشد که در فهرست طبقه بندي موجود در اين  ، خدمت، فعاليت و يا درآمد و هزينه ، طرح ها بر حسب مقتضيات محلي برنامه چنانچه هر يک از شهرداري -2

اصلاحات هاي کشور منعکس تا تمهيدات لازم جهت انجام  ها و دهياري داريدستورالعمل صريحأ ذکر نشده است بايد مراتب و پيشنهادات خود را رسماً به سازمان شهر

 .يردمورد نياز بعمل آيد و يا با رعايت طبقات مندرج در فهرست رديف مناسبي که بيشترين همخواني را با آنها داشته باشد براي آنها در نظر گ

 بندي در بودجه شهرداري طبقه: دوم  بخش
ها وخدمات به صورت جداگانه  باشد که مطابق با فهرست تفصيلي برنامه ها و طرح هاي وابسته، مناطق و شهرداري مرکز مي ودجه سازمانبودجه کل شهرداري شامل ب

 .باشد مي 6ها وخدمات به شرح فرم پيوست شماره  بندي برنامه ها و طرح گردد؛ طبقه تهيه شده و توازن بودجه در سطح کل شهرداري برقرار مي

 .باشد ها و خدمات عددي چهار رقمي است که دو رقم سمت چپ نشان دهنده برنامه و دو رقم بعدي نمايانگر طرح يا خدمت مي ها، طرح شناسايي برنامهکد : نکته

 .ها به دوبخش کلي شامل درآمد ها و ساير منابع تامين اعتبار تقسيم شده است  منابع شهرداري: بندي منابع طبقه: 16ماده 

 ادرآمد ه( الف

 ياز عوارض عموم يدر آمد ناش 1111

 از عوارض اختصاصي يدرآمد ناش 2111

 يشهردار يموسسات انتفاع يخدمات و درآمدها يبها 3111

 يدر آمد حاصل از وجوه و اموال شهردار 5111

 يدولت يدولت و سازمانها يياعطا يکمک ها 4111
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 ييو دارا اياعانات و هدا 6111

 :رداري به سه  طبقه به شرح ذيل تقسيم مي شوند ساير منابع تامين اعتبار شه

 ساير منابع تامين اعتبار( ب

 واگذاري دارايي سرمايه اي  7111

 مالي هاي داراييتملک  7211

 مازاد درآمد بر هزينه دوره هاي قبل    7311

 
 :بندي مصارف  طبقه
 : اي فصول هزينه 17ماده 

 (يپرسنل ياه نهيهز)جبران خدمت كاركنان: فصل اول 011188
 يادار يها نهيهز: فصل دوم 011288
 استفاده از كالاها و خدمات: فصل سوم 011188
 هزينه واگذاري خدمات شهري و اداري: فصل چهارم 011188
 ياستفاده از اموال و دارائ يها نهيهز: فصل پنجم 011188
 بلاعوض  يها و كمک ها ارانهي: فصل ششم 011188
 ها نهيهز ريسا-فصل هفتم 011188
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هاي مستمر و غيرمستمر  العاده هاي پرسنلي شهرداري اعم از کارمندان و کارگران رسمي و پيماني و قراردادي و همچنين فوق کليه هزينه :جبران خدمات کارکنان 

 .شود را شامل مي

جزيي ساختمان و ماشين آلات، سوخت، آب، برق و ساير  حمل و نقل و ارتباطات، نگهداري و تعميرماموريت ، هزينه سفر ،   شامل هزينه:  يادار يها نهيهز

 .خدمات مي شود 

 .باشد مي... مواد و لوازم مصرف شدني و لوازم تنظيف و   شامل هزينه :استفاده از کالا و خدمات 

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

 .باشد آلات و وسائط نقليه و سود و کارمزد و تسهيلات مي هاي اجاره بهاء و کرايه ساختمان و ماشين شامل هزينه :هزينه استفاده از اموال و دارايي 

شده توسط سازمان وابسته به آن با هزينه دريافتي از شهروندان  که شهرداري بابت تفاوت قيمت تمام شده خدمات ارائه  شامل هزينه: يارانه و کمک هاي بلاعوض 

هاي شهرداري به شورا،  گردد همچنين شامل کليه کمک مانند سازمان اتوبوسراني که قسمتي از هزينه بليط توسط شهرداري تأمين و پرداخت مي. نمايند پرداخت مي

 .گردد سازمانهاي وابسته و اشخاص مي

 .شود ل ديون و ساير مواردي که در طبقه بندي هاي قبل قرار نمي گيرند ميشام :ها ساير هزينه  

دهنده ماده هزينه و دو رقم آخر نمايانگر رديف هزينه  کد شناسايي مواد هزينه عددي پنج رقمي است که رقم اول سمت چپ نماينده فصل، دو رقم بعدي نشان 

در برخي از فصول و يا گروه هاي هزينه، اطلاعات مربوط به آن بخش با تفصيل بيشتري آورده شده است؛ به  باشد؛ که با توجه به با اهميت بودن اطلاعات جزئي مي

 .عنوان مثال اجاره ماشين آلات به تفکيک کرايه ماشين آلات رفت و روب، فضاي سبز، پسماند و نظاير آن مي باشد
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 : اي فصول تملک دارايي سرمايه : 14ماده 
 ،هاي شهرداري شده و براي مدت بيشتر از يک سال مورد بهره برداري قرار مي گيرد ه هايي که منجر به اجراي طرحي عمراني  و يا افزايش دارائيبه آن دسته از هزين

 :هزينه تملک دارائي سرمايه اي گويند که عبارتند از

 زمين 211111

 مستحدثات 211112

 ساختمان  211113

 تاسيسات 211115

  ماشين آلات  211114

 ابزار و لوازم فني و پشتيباني 211116

 وسائط نقليه 211117

 اثاثه و منصوبات 211114

 نامشهود يها يدارائ 251111

 دارايي ها ريسا 271116

 

ني که براي احداث طرحهايي که براي احداث يا خريد اموال اختصاصي شهرداري پيش بيني شده و طرحهاي عمرا. اعتبارات عمراني به دو بخش تقسيم شده اند :تبصره 

 يا خريد اموال عمومي شهرداري پيش بيني  شده که درقالب پروژه هاي مختلف انجام مي پذيرد 

فته تا زمينه کليه سرفصل هاي حساب و فرم هاي مربوط به اين دستورالعمل  بايد توسط سازمان ها و موسسات وابسته به شهرداري نيز مورد استفاده قرارگر : 19ماده 

 ورت هاي مالي تجمعي و تلفيقي براي شهرداري و سازمان هاي تابعه آن فراهم گرددتهييه ص
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 . هاي مربوطه تهيه و تنظيم نمايند کليه شهرداري ها موظفند بودجه سازمان ها و موسسات وابسته به خود را  بر اساس اصول بودجه ريزي عملياتي و فرم -1

د سازماني مجزا انجام مي دهند لازم است تا ارائه خدمات خود را به صورتي سازماندهي نمايند که خدمات يکسان هايي که يک خدمت را توسط چند واح شهرداري -2

 تجميع و عرضه شود( ستاد، مناطق و يا يکي از سازمان هاي وابسته)و مشابه در يک واحد سازماني 

  كليات تنظيم بودجه: سوم بخش
هاي مختلف و در نظر گرفتن هزينه  امه مالي شهرداري ها بودجه هر شهرداري بايد بر اساس اهداف، برنامه ها، خدمات و طرحآئين ن 24و  23در اجراي مواد  :: 21ماده 

 . هر يک از آنها تنظيم گردد

 : شود رعايت بايد نيز زير ترتيبات و مراحل وتصويب بودجه تنظيم براي::  21ماده

 . شهرداري آينده سال 4 يا بعد سال درآمدهاي و مالي امکانات برآورد-1

  شهر اسلامي شوراي همکاري و نظر جلب با الزوم عند و شهردار توسط شهر، نوسازي و عمراني هاي نيازمندي فهرست بررسي-2

 . بعد سال بودجه و برنامه تصويب و بررسي منظور به شهر اسلامي شوراي جلسات تشکيل-3

 .فرمانداري يا استانداري و کشور وزارت به آن نسخ ارسال و شهرداري تابعه واحدهاي به شهر اسلامي شوراي مصوب بودجه ابلاغ و تکثير-5

 .مبناي تهيه و تنظيم بودجه بايستي برنامه راهبردي يا برنامه عمراني و نوسازي شهرداري باشد: تبصره  

 مسئول تنظيم بودجه شهرداري : 22ماده 
مدير امور مالي يا رئيس حسابداري بسته به وضع  )وليت تنظيم بودجه شهرداري به عهده شهردار و مسئول امور مالي ها مسئ آئين نامه شهرداري 26در اجراي ماده  -1

 .است و واگذاري اين وظيفه از طرف شهردار به هريک از مامورين ديگر شهرداري رفع مسئوليت از شهردار و مسئول امور مالي نخواهد بود(  تشکيلات شهرداري

وين بودجه شهرداري از طريق تشکيل کميسيون بودجه به رياست شهردار و دبيري مدير مالي و عضويت معاونين و مديران اجرايي شهرداري صورت تهيه و تد -2

 .هاي مختلف داشته باشد هاي فرعي نيز در حوزه تواند کميته پذيرفته و در صورت لزوم کميسيون مذکور مي
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ارت تشکيلاتي مصوب ، واحد ديگري بجز امورمالي عهده دار تهيه و تنظيم بودجه شده باشد ، در صورت تنفيذ شهردار ، در شهرداري هايي که بر اساس چ: تبصره 

واحد مذکور مکلف است پس از جمع آوري فرم هاي بودجه پيشنهادي از طرف واحدهاي . بالاترين مقام واحد مذکور رياست کميسيون بودجه را بر عهده خواهد داشت

ر داده و با آنها در ابعه شهرداري آنها را تلفيق و هماهنگ نموده و به منظور رسيدگي حداکثر تا پايان آذر در اختيار شهردار و مدير امور مالي شهرداري قراسازماني ت

 .بررسي، تعديل و تکميل بودجه همکاري نمايد

 :بيني گردد برآورد درآمدها باتوجه به موارد ذيل پيش : 23ماده 
 .هاي گذشته اي قطعي دورهه وصولي -1

 .درنظر گرفتن نرخ رشد درآمد براي سال بودجه -2

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

 برآورد درآمد هاي سال آتي -5
 ضوابط برآورد هزينه ها توسط شهرداري  : 25ماده 

 باشد  ساله مي 4اي برنامه مصوب  هاي عمراني و سرمايه ري شهرداري و سازمان هاي تابعه بر مبناي عملکرد سال گذشته بوده و در مورد هزينهبرآورد هزينه هاي جا -1

ايش مزکور را در در صورتيکه اعتبار هزينه هاي جاري نياز به افزايش نسبت به عملکرد سال گذشته داشته باشد شهرداري و سازمان هاي تابعه بايد دلايل افز -2

 .گزارش توجيهي توضيح داده و ضميمه فرم هاي مربوطه تسليم نمايد 

تواند قبل از شروع به تنظيم بودجه سال بعد، فعاليت ها و عمليات واحدهاي  هر ساله امور مالي يا طرح و برنامه و يا در شهرداري هاي کوچک خود شهردار مي -3

ال جاري را بررسي و ارزيابي نموده در صورتيکه بعضي از آنها غيراثربخش و غير اقتصادي تشخيص داده شده و حذف يا مختلف شهرداري  همچنين تحقق بودجه س

يل حجم اعتبار آنها تقليل حجم آنها لازم به نظر برسد موضوع را با مسئول واحد سازماني ذيربط مطرح و سسس با موافقت شوراي اسلامي شهر نسبت به حذف يا تقل

 .موده به واحد سازماني مربوطه ابلاغ نمايد اقدام ن
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نامه بودجه سالانه ساير ضوابطي که در انجام برآوردها و تنظيم فرم هاي بودجه توسط شهرداري و سازمان هاي تابعه شهرداري بايد ملاک عمل قرار گيرد در بخش -5

 .شهرداري توسط سازمان شهرداري ها و دهياري ها ابلاغ خواهد گرديد

 :محاسبه بهاي تمام شده خدمات در سال گذشته : 24ماده 
 : شود مي  قيمت تمام شده خدمات براي تنظيم بودجه عملياتي سال بودجه بر اساس اطلاعات ريالي و عملکردي سال قبل به شرح زير محاسبه  -1
 .ه، در چهار چوب فصول جديد تنظيم گرددکليه فصول هزينه مربوط به عملکرد سال قبل که در قالب چهار فصل و بيست ماده ثبت گرديد -2

اي به صورت جداگانه ثبت  باشد در فصول تملک دارائي سرمايه اي مي هاي سرمايه اعتبارات مربوط به فصل سوم از منابع چهار فصلي قديم که مربوط به دارائي: تبصره

 .شود مي

 . شود هاي هزينه انجام مي تيباني با توجه به محرکهاي عملياتي و پش به فعاليت( جاري)انتساب هر يک از فصول هزينه  -3

 هاي عملياتي و خدمات  هاي پشتيباني به فعاليت انتساب هر يک از فعاليت -5

 . در صورت وجود اطلاعات مربوط به ميزان کميت قطعي خدمات ارائه شده در سال قبل ، قيمت تمام شده واحد هر خدمت محاسبه خواهد شد -4

 :اي سال آتي د بهاي تمام شده خدمات هزينهبرآور : 26ماده 

 هاي شهرداري در سال آتي  اي با توجه به سياست بيني ميزان کميت مورد نياز خدمات هزينه پيش -1

 محاسبه ميزان هزينه مورد نياز براي حجم جديد خدمات  -2

 .تا سال آتي( قبل)ال پايه هاي بدست آمده در مرحله قبل با توجه به نرخ تورم از س افزايش ميزان  هزينه -3

 بيني بهاء تمام شده خدمات  سال آتي  محاسبه پيش -5

 .ها و اهداف راهبردي بر اساس بهاء تمام شده خدمات و ميزان کميت آنها در سال آتي محاسبه اعتبارات مورد نياز براي تحقق برنامه -4
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هاي مورد نظر شهرداري برآورد گرديده و بر مبناي قيمت تمام  هاي اجرايي و سياست ق با ظرفيتميزان کميت مورد نظر براي هر خدمت در سال آتي مطاب :1تبصره 

ها و خدمات مورد انتظار را تغيير داده و بر  توان اولويت هاي سال آتي مي بيني درآمد با توجه به پيش. گردد بيني مي شده سال قبل ، کل اعتبار مورد نياز سال آتي پيش

ها اقدام و مجدداً بودجه سال آتي را تنظيم و قيمت تمام شده و اعتبار مورد نياز را بدست  افزايش ميزان کميت هر خدمت، نسبت به برآورد هزينهاساس کاهش و يا 

 .ريزي امکان رفت و برگشت براي انتخاب بهترين سناريو وجود دارد لذا با اجراي سيستم بودجه. آورد

ها بر اساس اعلام رسمي  هاي تورم سال قبل به جاري و جاري به آتي براي افزايش دادن هزينه باشد لذا نرخ ل مبناي برآوردها مياز آنجا که عملکرد سال قب :2تبصره 

 .بانک مرکزي جمهوري اسلامي ايران در نظر گرفته شود

 :اي سال آتي هاي سرمايه برآورد اعتبارات عمراني و تملک دارايي: 27ماده 

هاي ذيل يک  هاي پروژه نياز هر طرح به صورت جداگانه به تفصيل پروژه هاي مرتبط  برآورد، سسس در قالب فرم مربوطه  کليه هزينهکليه اعتبارات مورد -1

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

 .گردد مرقوم مي مربوطه براورد  سسس در قالب فرم نهيفصول و مواد هز کيبه تفک يا هيسرما ييتملک دارا ازيکليه اعتبارات مورد ن  -1

 .قانون شهرداري را تبيين خواهد نمود 64مجموع اعتبارات عمراني و تملک دارايي سرمايه اي تکاليف شهرداري ها در اجراي ماده  -2

 : شامل اعتبارات مورد نياز ساير 

 سال قبل(هداتتع)کسري درآمد نسبت به هزينه  1

 سنوات قبل( تعهدات)کسري درآمد نسبت به 2

 (سازمان شهرداريها)بازپرداخت اقساط وام وزارت کشور 3

 بازپرداخت اقساط وام بانکها 5

 مشارکت در سرمايه گذاري بخش عمومي 4
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 مشارکت در سرمايه گذاري بخش خصوصي 6

 .خدمات به طرحها بايستي عمل گردددرچارچوب رعايت نسبت  61به  51رعايت نسبت : تبصره 

 :اقدامات شهردار و مسئول امور مالي: 24ماده 
ها  هاي بودجه را بررسي نموده و تعديلات لازم را در آنها بعمل آورد به نحوي که بين درآمدها و هزينه شهردار بايد با همکاري مسئول امور مالي کليه اقلام و فرم -1

 .تعادل برقرار گردد

اي  نمايد تا مامور رسيدگي مقدماتي به بودجه تنظيم شده و آماده نمودن آن جهت  تواند از شوراي اسلامي شهر درخواست کميته ه دوم آذر ماه شهردار ميطي نيم -2

تواند  ده باشد آنگاه شهردار ميطرح در شوراي اسلامي شهر نمايد، چنانچه شوراي اسلامي شهر چنين کميته اي را از پيش تعيين نموده و اختيارات لازم را به آن دا

 .کميته مزبور را مستقيماً دعوت به تشکيل جلسه جهت رسيدگي به بودجه نمايد

 :محتواي بودجه آماده براي طرح در شوراي اسلامي شهر: 29ماده 
 :مطالب و فرمهايي که بعنوان بودجه سالانه شهرداري براي شوراي آماده مي شود به قرار زير خواهد بود -1

 شامل گزارش شاخصهاي تعيين شده در برنامه راهبردي شهرداري و تغييرات سال قبل و پيش بيني سال آتي : گزارش بودجه -2

 .ماده واحده شامل کل بودجه شهرداري و مناطق و سازمانهاي وابسته و احکام و تبصره هاي بودجه که در طي سال شهرداري بايد انجام دهد

هاي شهر با امکانات شهرداري و تدابيري که براي  ت ها و تدابيري که در بودجه در سال آينده اتخاذ گرديده است، مقايسه نيازمنديحاوي سياس: گزارش بودجه -3

 .شهردار جبران کمبود درآمدها ممکن است اتخاذ شود، ضوابطي که در تنظيم بودجه ملاک عمل قرار گرفته است، و هرگونه توضيحات لازم ديگر به تشخيص

 . اي با توجه به حجم عمليات شهرداري انتخاب شده است هاي بودجه ها و خدماتي که بعنوان قالب ها، طرح فهرست برنامه -5

 . فهرست کامل درآمدها با تفکيک منابع مختلف درآمدي -4

 خلاصه بودجه عمومي و بودجه هاي اختصاصي  -6

  .ها ها و طرح خلاصه اعتبارات عمراني مستخرج از برنامه -7
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 ها و خدماتي که اجراي آن به عهده آن واحد سازماني مي باشد  ها، طرح بودجه هر يک از سازمان هاي وابسته شهرداري شامل مجموع برنامه -4

ها،  مکن است فرمهاي بزرگ بسته به موقعيت و حجم و تنوع عمليات آنها به تشخيص شهردار م علاوه بر فرم ها و جداول فوق الذکر در کلان شهرها و شهرداري -9

 .جداول و يا گزارشات ديگري نيز اضافه شود

نسخه تنظيم و ذيل صفحات تمامي نسخ آن امضاء شهردار  4بايست حداقل در  شود مي بودجه اي که به شرح فوق آماده جهت طرح در شوراي اسلامي شهر مي -11

 .ه و به عنوان سند حفظ و نگهداري شوددرج شده و پس از تصويب شوراي اسلامي شهر به امضاء رئيس شوراي رسيد

 کليه اعتبارات عمراني مي بايست به استناد ضمائم اين دستورالعمل برحسب اموال عمومي و اختصاصي تفکيک گردند– 11

 . جدول خلاصه کل بودجه از لحاظ درآمد و هزينه و تعادل بين آنها -3

 :ويب آنطرح بودجه در شوراي اسلامي شهر، رسيدگي و تص: 31ماده 
 .اي تنظيم و آماده نمايد که حداکثر تا اول بهمن ماه قابل طرح و رسيدگي در شوراي اسلامي شهر باشد بايستي بودجه شهرداري را به گونه شهردار مي -1

 34استفاده از اختياري که طبق ماده  ها شهردار بايد پس از آماده شدن بودجه جهت طرح در شوراي اسلامي شهر با آئين نامه مالي شهرداري 26در اجراي ماده  -2

جلسه را بنمايد و خود نيز در جلسات حضور يافته و توضيحات لازم را در مورد اقلام  3اي  ها به او تفويض شده است حداقل تقاضاي تشکيل هفته قانون شهرداري

 .مندرج ارائه نمايد

ساله شهرداري  4بايستي مغاير با برنامه مصوب  آيد اولاً مي ب آن در اقلام و ارقام بودجه بعمل مياصلاحات و تغييراتي که توسط شوراي اسلامي شهر و کميته منتخ -2

 .هاي قانوني نشود نبوده، ثانياً تعادل ميان درآمد و هزينه را محفوظ نگاه دارد و ثالثاً موجب مغايرت بودجه با حد نصاب

هاي مذکور خاتمه يافته و مورد تصويب  اي انجام دهد که حداکثر تا پايان بهمن ماه رسيدگي ه به گونهشوراي اسلامي شهر بايد رسيدگي خود را نسبت به بودج -3

 .نهايي قرار گيرد

اي که به امضاء کليه اعضاء  هاي مختلف بودجه، در يک جلسه نهايي مجموع آن را با تنظيم صورتجلسه هاي شوراي اسلامي شهر به بخش پس از پايان رسيدگي -5

 .رسد تصويب و به شهردار ابلاغ نمايند ر جلسه شوراي ميحاضر د
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قانون  54اصلاحي ماده  3شوراي اسلامي شهر مي تواند ضمن تصويب بودجه حدود اختيارات شهردار را در معاملات و کيفيت نظارت خود را با توجه به بند  -4

 .ها معلوم و مشخص نمايد آئين نامه مالي شهرداري 34شهرداري و ماده 

بايستي  قانون شهرداري يک نسخه از بودجه اصلي مصوب شوراي اسلامي شهر درشورا نگهداري و يک نسخه از بودجه تکثير شده ، مي 67در اجراي تبصره ماده  -6

 .روز پس از تصويب بودجه به وزارت کشور و يک نسخه از آن به استانداري يا فرمانداري مربوطه ارسال گردد 14ظرف مدت 

 :اجراي بودجه :31ماده 
از قبيل تهيه و تنظيم دفتر يا کارت اعتبارات بودجه طبق دستورالعمل )در نيمه دوم اسفند ماه هر سال لازم است اقدامات مقدماتي براي اجراي بودجه مصوب  -1

 . شود صورت پذيرد آينده اجرايي ميکه از ابتداي سال ...( حسابداري، اقدامات مقدماتي توسط امور مالي شهرداري در مورد معاملات و تدارکات و 

به وسعت شهر و شهردار و مسئول امور مالي بايد شخصاً در حسن اجراي بودجه نظارت و مراقبت هاي لازم را بعمل آورند  همچنين شهردار مي بايست با توجه  -2

 .ختيارات لازم براي اجراء وظايف را به آنها تفويض نمايدحجم عمليات شهرداري وظايف لازم را به عهده مسئولين واحدهاي تابعه شهرداري واگذار و ا

مقررات موضوعه و منظور نمودن اعتبارت در رديفهاي بودجه بخودي خود مجوزي براي انجام هزينه نيست و در هر مورد ، هزينه ها ميبايست با رعايت قوانين و  -3

 رعايت اصل صرفه و صلاح شهرداري صورت پذيرد

تواند به معاون خود يا  اطمينان در تأمين صرفه و صلاح شهرداري در مصرف اعتبارات مصوب در بودجه و جلوگيري از اتلاف اعتبارات، شهردار ميبه منظور حصول  -5

گردد را از طرف  هاي هزينه که از طرف واحدهاي تابعه در حدود اعتبارات مصوب در بودجه تسليم مي مسئول امور مالي يا مسئول بودجه اختيار دهد که درخواست

ها بنظر معقول نبوده و پس از مذاکره با واحد درخواست کننده هيچ کدام از دو طرف نتواند طرف ديگر را  شهردار تصويب نمايند لکن چنانچه بعضي از درخواست

 .يار شده است احاله نمايندمتقاعد سازند آنگاه موضوع را جهت اتخاذ تصميم نهايي به شهردار يا کسي که از طرف شهردار به او تفويض اخت

ها استفاده نموده و اعتبارات  آئين نامه مالي شهرداري 24چنانچه طي سال بودجه ضرورت ايجاب نمايد که شهردار از اختيارات تفويض شده به او به موجب ماده  -4

درصد افزايش يا تقليل دهد به نحوي که از اعتبار کل مصوب براي آن  11هاي يک طرح را حداکثر  هاي يک خدمت و يا پروژه مصوب در هر يک از مواد هزينه يا فعاليت
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تفريغ بودجه به شوراي  برنامه تجاوز نشود، لازم است در هر مورد مجوز کتبي توسط شهردار صادر گرديده و در پايان سال فهرستي از تغييرات مذکور تنظيم و همراه

 .شهر گزارش شود

هايي که واحد سازماني يا مسئول معيني براي بودجه وجود دارد رئيس واحد سازماني يا مسئول مذکور، بايد در طول سال  اريمسئول امور مالي و يا در شهرد -6

ورده و ها بعمل آ ها و تناسب اعتبارات مصوب با نتايج حاصله از خدمات و طرح هاي لازم را در مورد نتايج حاصله از اجراي بودجه، تطبيق آن با اهداف و برنامه بررسي

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

تمام شده هر واحد خدمت ها و عمليات مختلف شهرداري در طول سال و هزينه هاي پرداختني براي هر يک از آنها و ارائه هزينه متوسط يا قيمت  بيلان فعاليت -7

 .هاي مذکور خواهد بود قسمتي از بررسي

 .ماهه جهت اطلاع عموم منتشر شود 6به موجب قانون و آيين نامه مالي شهرداري گزارش درآمد و هزينه ماهيانه به شورا و عملکرد  -4

ها  مبنايي جهت اتخاذ تصميم در مورد حذف يا تقليل يا افزايش بعضي از فعاليت گيرد بايد هايي که انجام مي شود و بررسي تهيه مي 7هايي که در زمينه بند  گزارش -9

 . هاي انجام کار و يا نظائر آنها قرار گيرد و خدمات، تجديد نظر در سازمان شهرداري، تجديد نظر در روش

ه مبلغي بابت اين موضوع در بودجه پيش بيني گردد ميزان آن با درصورتيکه حوادث غيرمترقبه در شهر حادث شود جهت هزينه کرد اعتبارات همه سال: شرايط بحران 

ضمنا پس از هزينه . لازم است اعتبار فوق صرفا در شرايط خاص حوادث هزينه گردد و هرگونه هزينه بغير از آن ممنوع مي باشد. توجه به بودجه شهرداري خواهد بود

 . بودجه ذکر گردد اعتبارات فوق بايستي موضوع هزينه و محل هزينه در گزارش

 :تفريغ بودجه : 32ماده 
اصله از اجراي بودجه به 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 ح -1

 .و گزارش حسابرسان تعيين شده از طرف شوراي اسلامي شهر ارائه شودهاي مذکور  عمل آيد به نحوي که تفريغ بودجه شهرداري همراه با گزارش

 . هاي ضميمه آنرا رسيدگي و تصويب نمايد شوراي شهر بايد طي خرداد ماه تفريغ بودجه شهرداري و گزارش -2
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، تصميم مقتضي مبني بر نحوه پيگيري لازم براساس هاي آن، تخلفاتي براي شوراي اسلامي شهر احراز گردد  در صورتيکه ضمن رسيدگي به تفريغ بودجه و گزارش -3

 .مقررات مربوطه توسط شورا اتخاذ خواهد شد

 .گردد تصويب تفريغ بودجه توسط شوراي شهر به منزله مفاصا حساب شورا به شهرداري تلقي مي -5

ممکن است گزارش ها و فرم هاي ديگري نيز بنا به مقتضيات هر  در تنظيم تفريغ بودجه از فرم هاي ضميمه اين دستورالعمل بايد استفاده شود علاوه بر آن -4

 شهرداري تهيه و ضميمه تفريغ بودجه

 روز 14 مدت ظرف آنرا از نسخه يک شهرداري قانون 67 ماده تبصره اجراي در است مکلف شهرداري رسيد شهر اسلامي شوراي تصويب به بودجه تفريغ اينکه از پس-6

 .شود  نمايد ارسال فرمانداري يا ياستاندار و کشور وزارت به

 :وسنواتي جاري وهزينه درآمد مازاد تکليف تعيين

در تنظيم تفريغ  نظر به اينکه گزارش تفريغ بودجه به منظور مقايسه و ارزيابي عملکرد شهرداري با بودجه مصوب تهيه و تنظيم ميگردد و يکي از اهداف مقرر 33ماده 

ازاد يا کسري درآمد بر هزينه ها مي باشد، شهرداريها مکلفند در راستاي شفاف سازي گزارشات مالي، همچنين به منظور رعايت اصل بودجه شهرداريها تعيين ميزان م

دم ثبت هزينه ند اصلاحي يا عتطابق 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 س

يديهي است موازنه لازم در گزارش تفريغ بودجه با سرفصل حساب مازاد . ها در دوره عمل بودجه خودداري تا ميزان واقعي هزينه ها را در گزارش موصوف ارائه نمايند

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

 بايست مي شده انجام بررسيهاي و شرايط بسته به گردد مي مشخص بعد سال ماه ارديبهشت تاپايان دوره هر هزينه و درآمد تفاوت دقيق رقم اينکه به باتوجه :35ماده 

 :پذيرد صورت ذيل ازاقدامات برخي يا يک

 اختصاص اي وسرمايه عمراني هاي ينههز به تماماً که بودجه متمم درقالب موضوع باشد برهزينه درآمد ازمازاد حاکي قبل سال هزينه و درآمد تفاوت درصورتيکه.1

 .گردد مي شهر ارسال اسلامي شوراي به تصويب جهت و تنظيم داشت خواهد
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 خواهد عمل ذيل طريق دو از يکي به باشد است، قبل دوره درآمدهاي تحقق از عدم حاکي که بر هزينه درآمد کسري مويد قبل سال وهزينه درآمد تفاوت چنانچه.2

 .گرديد

 ديون بخش درذيل قبل دوره بردرآمد هزينه مازاد تامين رديف نمودن واضافه هزينه رديفهاي برخي ويا حذف کاهش ازطريق بودجه اصلاح تنظيم به ماقدا   2-1 

  .اصلاحات  به بسته وعمراني جاري

 هزينه اعتبارات از بخشي بعنوان بعد سال ودجهب بيني درپيش بودجه کسري مبلغ تخصيص و لحاظ در صورتي که به هردليل اقدام بند قبل صورت نگرفت   2-2

  .ايجادشده وکسري درآمدها بيني پيش مبلغ التفاوت ما به معادل عمليات انجام ريزي و برنامه ديون دربخش

 بودجه وتنظيم بيني پيش نگامه به است مکلف شهرداري دولتي، اموال توقيف و تأمين عدم و دولت به محکوم پرداخت نحوه   واحده ماده قانون به باتوجه34ماده 

 آراء جهت مربوطه دستورالعمل طبق حسابداري اسناد صدور ضمن و قطعي ااقدام  صادره وآراء شهرداري عليه دعاوي ازواحد حقوقي درخصوص استعلام اخذ به نسبت

 . نمايد پادار دربودجه و بيني پيش محکوميت مبالغ پرداخت براي را اعتبارلازم شده قطعي

 قانوني مراجع ساير و دادگاهها اجراي يا و رسمي اسناد دفاتر و ثبتي الاجراء لازم اوراق و دادگاهها قطعي احکام   به محکوم به مربوط وجوه مکلفند ها شهرداري36ماده 

  .نمايند پرداخت و منظور خود بعد سال بودجه در ، وجود عدم صورت در و مصوب بودجه اعتبار محل از مقررات رعايت با را

 نقدي ظرفيت بايست مي تعهدي روش به درآمد کدهاي از برخي وثبت شناسايي و دستورالعمل اين موجب به شهرداريها حسابداري مبناي تغيير به باتوجه37ماده 

 دربودجه درآمدها بيني شپي عمل ملاک و استخراج و محاسبه قبل هاي دوره وصولي ازميانگين استفاده ويا ويژه شناسايي روش به درآمدي کدهاي وصول قابل

 . قرارگيرد

 ماهه وحداکثرسه ماهيانه درمقاطع شهرداري بايست مي ميگردند شناسايي متفاوت طرق به بودجه و حسابداري درسيستم مالي رويدادهاي از برخي اينکه به باتوجه

 .نمايد ارسال شهر اسلامي شوراي به و نموده بودجه تفريغ راپيوست نآ تجمعي صورت به و تهيه را وحسابداري بودجه درسيستم ها هزينه و درآمدها مغايرت صورت

ي وچه ازمحل بمنظور شفاف سازي وارائه گزارش کامل وجامع ازکليه اقدامات وپروزه هاي عمراني انجام شده توسط شهرداري چه ازمحل منابع درآمدهاي عموم35ماده 

آمدهاي شهرداري موضوع کمکهاي اعطايي دولت وسازما نهاي دولتي وازطرفي با توجه به تغييرات صورت طبقه بندي در 4111اعتبارات دولتي و به استناد رديف 
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اخذگزارش از اعتبارات  گرفته درواريزي سهم شهرداريها ازمحل درآمدهاي وصولي متمرکز به حساب ذيحسابي هاي شهرداري ، شهرداريها اجازه دارند درپايان هرسال با

سابي نسبت به تهيه وتنظيم  متمم بودجه معادل اعتبارات مذکور به طرفيت هزينه پروزه هاي مربوطه اقدام ونهايتاً درصورت تصويب تخصيصي وجذب شده ذيح

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

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 تعيين تکليف مازاد درآمد و هزينه

 شرح  اقدام قابل انجام وضعيت

هزینه 
   - درآمد = (تعهد)

 تخصیص مازاد درآمد بر هزینه ابتدا به دیون دوره یا دوره های قبل و سپس به طرح های عمرانی که اولویت دارند تهیه متمم بودجه درآمد < (تعهد)هزینه

 درآمد > (تعهد)هزینه
 ا و اعمال کسری بودجه در بخش دیون کاهش یا حذف برخی ردیف ه تهیه اصلاح بودجه

 اعمال در بودجه سال بعد
منظور نمودن بخشی از پیش بینی درآمدهای سال بعد جهت کسری بودجه ایجاد شده و تخصیص باقیمانده جهت طرح های 

 جدید
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 صورت مغايرت هزينه هاي بودجه و حسابداري

            
 

            

 تتوضيحا  

 

مبلغ 
 ريال

 

مبلغ 
 ريال

 
 توضيحات  

 

مبلغ 
 ريال

 

مبلغ 
 ريال

 جمع کل هزينه ها در حسابداري

    
***** 

 

 جمع کل هزينه ها در بودجه

    
***** 

 :اضافه ميشود

    
  

 

 :اضافه ميشود

    
  

 266حساب کل  خريد داراييهاي ثابت اختصاصي

 
*** 

 
  

 

 63ماده هزينه استهلاک داراييهاي ثابت

 
*** 

 
  

   ***  A (A) هزينه مواد مصرفي    ***  236حساب کل  پروژه درجريان تکميل اختصاصي

 63ماده  (B)خريد مواد مصرفي

 
*** 

 
  

 

 ***  63536رديف هزينه مزاياي پايان خدمت کارکنان
 

  

 63532رديف  پرداخت پاداش پايان خدمت کارکنان

 

*** 
 

  
 

 ***  69دهما هزينه کاهش ارزش داراييها
 

  

 56436رديف  بازپرداخت اصل وام

 

*** 
 

  
 

 ****     :جمع اضافات

 :جمع اضافات

    
**** 

 

      :کسر ميشود

 :کسر ميشود

    
  

 

 ***  266حساب کل  خريد داراييهاي ثابت اختصاصي
 

  

 63ماده هزينه استهلاک داراييهاي ثابت

 
*** 

 
  

 

 ***  236ب کلحسا پروژه درجريان تکميل اختصاصي
 

  

 A (A) هزينه مواد مصرفي
 

*** 
 

  
 

 63ماده  (B)خريد مواد مصرفي

 

*** 
 

  

 63536رديف هزينه مزاياي پايان خدمت کارکنان

 

*** 
 

  
 

 63532رديف  پرداخت پاداش پايان خدمت کارکنان

 

*** 
 

  

 69ماده هزينه کاهش ارزش داراييها

 
*** 

 
  

 

 56436رديف  بازپرداخت اصل وام

 
*** 

 
  

 :جمع کسورات

    
(****) 

 

 :جمع کسورات

    
(****) 

 جمع هزينه ها طبق بودجه

    
**** 

 

 جمع هزينه ها طبق حسابداري

    
**** 

            
 

            

 (A)مصرف مواد طي دوره  ═ موجودي اول دوره( + B)خريد طي دوره -موجودي پايان دوره 
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دستورالعمل ها ريسا:م چهارفصل   

 :شامل 
 دستــورالعمـل دريافت پرداخت  و تنخواه گردان -1-1
 دستــور العمل نحوه رسيدگي ومميزي اسناد هزينه -2-1
 دستورالعمل نحوه و مدت نگهداري و حفظ اسناد مالي و طريقه امحاء اسناد -1-1

 آيين نامه تحرير دفاتر در شهرداري و سازمانهاي وابسته -1-1                                                                          
 دستورالعمل رسيدگي و تعيين خسارت -1-1                                                                           
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 دستــورالعمـل     1-1

 افت پرداخت و تنخواه گردانيدر
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ش پرداختها و تنخواه گردان يپ، حسابهالا يمانند عل يدائم يشامل حسابها افت پرداختيدستورالعمل در موقت بوده يها که جزء حسابهادرآمدها و نه يعلاوه بر هز

 .شود يح داده ميار توضگردد که به اختصيم

 : يف و الزامات قانونيتعار
 : الحسابها يعل

انجام شده   ينه هايبا اسناد مثبته انجام گردد و در مورد هز يقانون شهردار 79د با توجه به ماده يبا يشهردار يختهاه پردايها کليشهردار ين نامه ماليآئ 34طبق ماده 

 منظور گردد  يل و به حساب قطعينه آن در اسرع وقت تکميالحساب پرداخت واسناد هز يسر نباشد ممکن است به طور عليم اسناد مثبته آن قبل از پرداخت ميکه تنظ

 : پرداختها شيپ
 يمانکار در قبال اخذ ضمانتنامه بانکيا پيمان به فروشنده يپ يط عموميا ارائه خدمات طبق شرايد کالا يکه قبل از خر يهرنوع پرداخت يبراساس قانون محاسبات عموم

مان يط پيط مستهلک شدن آن طبق شرايرداد بوده و شرامبلغ قرا% 25معادل مانها يدر مورد پند که بر اساس قانون مذکور يگو يش پرداخت ميمعتبر پرداخت گردد پ

 .باشد يم

 : ر لازم استيت نکات زيش پرداختها رعايالحسابها و پ يدر مورد پرداخت عل

 .الحساب يا خدمات مازاد بر مبلغ عليبر ارائه کالا  يمبن  ار شده استيض اختيکه ازطرف شهردار به او تفو يا کسيشهردار  يد قبلييتا –1

 .را داده باشد ين پرداختياجازه چن، ا قراردادي يقررات شهردارم –2

 .ا استرداد آن اخذ شده باشديحتساب ا يبرا ين کافيتضم –3
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 : تنخواه گردانها

 ير ميبه شرح زدستورالعمل نحوه پرداخت تنخواه گردان و طرز استفاده از آن در شهرداريها موارد مربوط به تنخواه گردان بر اساس 
 : باشد

نامه مالي شهرداريها  آيين 35قانون شهرداري و به استناد ماده  79 براي نظم ونسق بخشيدن به وضعيت امور مالي به ويژه تنخواه گردان شهرداريها بر اساس ماده

 . گردد شهرداريها ابلاغ مينامه مالي  مربوط وآيين رراتاز آن در شهرداريها به شرح ذيل جهت اجراء با رعايت کامل مق گردان و طرز استفاده دستورالعمل نحوه پرداخت تنخواه

    تعاريف:  اول بخش
 :  تنخواه گردان1- 

جزيي و يا اضطراري  هاي ضروري و فوري در حد معاملات هاي سالانه شهرداري براي پرداخت هزينهدرآمدعبارت است از مبلغي که شوراي اسلامي شهر از محل 

دهد  قرار مي(  قانون شهرداري 79موضوع ماده )هاي آنان  مقام ر گرفته و اجازه استفاده از آن را در اختيارذيحسابان شهرداري و يا قائمشهرداري به صورت يک جا در نظ

ي و يا حوادث هاي عاد پردازان سرپرستان پروژه ارکهاي تعيين شده در اختيار قالب مقررات اين دستورالعمل در حد سهميهآنها و با حفظ مسئوليت و در توسطتا 

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

 :  تنخواه گردان سقفـ  2

 .گيرد قرار مي کارپردازانيار در اختطبق جدول ذيل هاي آنان بارعايت مفاد اين دستورالعمل  مقام باشد که توسط ذيحسابان شهرداري و يا قائم مي يحداکثر مبلغ
 

 مبلغ شرح گروه 

 نصاب معاملات جزء معادل 4تا  1شهرداري هاي درجه  الف

 صاب معاملات جزءن برابر 2 معادل 9تا  6شهرداري هاي درجه  ب

 نصاب معاملات جزء برابر 5معادل  12تا  11شهرداري هاي درجه  ج
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 : تبصره

آنها نسبت به مراکز ستادي،  افياييو بعضاً پراکندگي محل جغرجزء در تهيه برخي از کالاها  يا خدمات با مبالغ  رايي شهرداريبا توجه به نياز برخي از حوزه هاي اج

 .درصد تنخواه کارپردازي بلا مانع است( ده) 11تا سقف به اين واحدها پرداخت تنخواه گردان 

 : پردازـ کار 3

 . بوده و با حکم يا ابلاغ رسمي پست مصوب کارپرداز را در سازمان اداري مصوب شهرداري اشغال نموده باشدفردي است که مستخدم رسمي يا ثابت يا موقت 

  ـ سرپرست پروژه 4

ه مناطق و يا اجرايي به شرط داشتن اختيارات موضوع تبصر،  فردي است که طي حکم يا ابلاغ رسمي از طرف شهردار و يا هر يک از مسئولين شهرداري اعم ازستادي

 . جهت به انجام رسانيدن پروژه انتخاب شده باشد، قانون شهرداري دررابطه با پروژه مورد نظر 45ذيل ماده 

 :  ـ مدير منطقه 5

 . مصوب شهرداري را بعهده گيرد درسازمان مصوب شهرداري مسئوليت مديريت يک منطقه، شخصي است که با حکم شهردار

 قبهخواه گردان حوادث غير مترنت:  دومبخش 

، توسط وي دراختيار هر يک از کارپردازان و يا  درمواقع بروز حوادث غيرمترقبه و نيز امور اضطراري تا باشد در اختيار شهردار مي ي کهتنخواه گردانعبارتست از ـ  3ـ1

 . . هاي حوادث غيرمترقبه و امور اضطراري قرار گيرد سرپرستان پروژه

 کارپردازاندر اختيار طبق جدول ذيل هاي آنان بارعايت مفاد اين دستورالعمل  مقام توسط ذيحسابان شهرداري و يا قائمر مترقبه مذکور در هنگام بروز حوادث غي مبلغ 

 .گيرد قرار مي

 مبلغ شرح گروه 

 متوسط معادل نصاب معاملات 4تا  1شهرداري هاي درجه  الف

 وسطمتصاب معاملات برابر ن 2معادل  9تا  6شهرداري هاي درجه  ب

 متوسطنصاب معاملات  برابر 5معادل  12تا  11شهرداري هاي درجه  ج
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نمايد که معاملات مربوط به حوادث غيرمترقبه و امور  تصويب وتاييد مي( 1356مصوب سال )نامه مالي شهرداريها  آيين 5ـ در اجراي مفاد بند ب ماده  1تبصره 

 . صورت پذيرد  تشريفات مسئوليت و دستور شخص شهردار از طريق ترکاضطراري با  اضطراري با استفاده از تنخواه گردان

خود را به همراه گزارش عملکرد و ريز مبالغ پرداختي کتباً به شوراي  روز پس از رفع اضطرار دلائل مستدل و موجه 21بايستي حداکثر ظرف بديهي است شهردار مي

قبل  هاي مربوط منوط به تاييد اقدامات تعيين شده توسط کارپردازان وسرپرستان پروژه قف اضطراري در حد س استفاده مجدد از تنخواه گردان.اسلامي شهر تقديم نمايد

 . روز حادث و تکرار گردد 21باشد مگرآنکه شرائط اضطراري جديدي قبل از  توسط شوراي اسلامي شهر يا آن مي

بايستي حداکثر ظرف مدت يک هفته  و خدمات انجام شده درحوادث غيرمترقبه و امور اضطراري ميهاي مربوط به نحوه مصرف کالاها  ـ اسناد هزينه و گزارش 2تبصره 

کارپرداز يا سرپرست پروژه اضطراري تسليم کميسيون معاملات شهرداري شده و پس از رسيدگي وتاييد کميسيون با لحاظ شرائط حاکم بر زمان  بعد از اتمام کار توسط

، امکان صدور قبض انبار نباشد کارپرداز ياسرپرست حادثه  خريداري شده بدليل اضطرار و شرائط خاص مربوطه ردد چنانچه براي کالاهاي، به هزينه منظور گ اقدامات

 . شهردار نمايد اي مرکب از خود و دو نفر نماينده مکلف است تحويل آنها را مستند به صورتجلسه

 ساير موارد:  سوم بخش

 . باشد شهرداري به صورت علي الحساب ممنوع مي تورالعمل پرداخت هرگونه وجهي براي انجام معاملات جزييـ از تاريخ صدور اين دس 4ـ1

اجازه  ياخذ شود که امور مال يست تعهد نامه ايبا يم ين دستورالعمل به هنگام پرداخت تنخواه به افراد و پرسنل شهرداريبه موجب ا : ن تنخواه گردانيتضم -2-4

 .ز گردديوار يرنده تنخواه کسر وبه حساب شهرداريا مطالبات گيا ير مزايا سايماهانه و يايتنخواه از حقوق و مزا يورت کسرداشته باشد در ص

شد با باشند ممنوع مي نداشتهرا در سازمان اداري مصوب شهرداري   ، پست مصوب کارپردازي ـ پرداخت تنخواه گردان به کار پردازاني که با حکم يا ابلاغ رسمي5ـ3

 (2به استثناء تبصره ذيل ماده ). مفاد اين بند مستقيماً به عهده ذيحسابان شهرداري خواهد بود مسئوليت حسن اجراي

جهت ارائه خدمات  يل و پرسنل شهرداريتشک يستاد نوروز، باشند يم يهمانان نوروزيزبان ميام نوروز ميکه در ا ييهايها خصوصا شهرداريکه در شهردار يدر صورت

نه يان سال مجاز بوده و کارپرداز مذکور مکلف است اسناد هزيدر پا يبه کارپرداز ستاد نوروز يکارپرداز شهرداره تنخواه يپرداخت تنخواه تاسقف سهم، گردند يز ميتجه

 .ديارائه نما ين ماه سال بعد به امور ماليفرورد15به  يمربوطه را منته

باشد به  يک مورد نميش از يه تنخواه گردان مذکور که الزاما بدانتقال مان، باشد يد ميجد ين راستا مربوط به سال ماليگرفته دراصورت  ينه هاينکه هزياست با توجه به ا يهيبد

 .نه در سال مربوطه بلا مانع خواهد بوديسال بعد جهت لحاظ هز يحسابها
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 دستــور العمل   2-1
 نه ياسناد هز يزيومم يدگيرس نحوه 
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 رديگ يها صورت م يشهردار ين نامه مالييآ 55مفاد بند الف ماده  ينه قبل از پرداخت  در اجرايزاسناد ه يزيمم

 (به اسناد  يدگيمراحل رس) ها  يشهردار ين نامه ماليآئ 44ماده 
 : دير انجام خواهد گرديها در سه مرحله به شرح ز يحساب شهردار يزيو مم يدگيرس

 .داشته باشد يو حسابدار يدر امور مال يکه اطلاعات کاف يله کارکنان ثابت شهرداريبعد ازخرج بوس قبل و يله شهرداريبوس يحسابرس. الف

 يا کارشناسان رسميتواند از وجود حسابرسان قسم خورده  يشهر م يله حسابرسان وزارت کشور انجام و در صورت نداشتن حسابرس شورايبوس يحسابرس. ب

 1359ر يت 24ياصلاح) .جه گزارش حسابرسان مذکور را به وزارت کشور ارسال دارنديمکلفند نت يشهر و شهردار يصورت شوران يد که در اياستفاده نما يدادگستر

 (ران يا ياسلام يانقلاب جمهور يشورا

 .ماده فوق( ب ) و گزارش حسابرسان مذکور در بند  يمال يگزارش ها يق بررسيشهر از طر ياسلام يله شورايبوس يينها يدگيرس. ج

 .ها ابلاغ خواهد کرد يم و به شهرداريطبق دستورالعمل است که وزارت کشور تنظ يشهردار يطرز انجام حسابرس : تبصره

 (نه يقبل از هز يدگيرس) اسناد  يزيواحد مم
 .دينما يفه ميانجام وظ يا امور مالي يباشد که تحت نظر حسابدار يم يواحد

 : قبل از پرداخت يحسابرس
و ثبت آنها در دفاتر انجام ( افت ها يپرداخت ها و در)  يمال يت هايو قبل از انجام فعال يات مالين عملياست که در ح يک عمل حسابرسيپرداخت  قبل از يحسابرس

 .ديبعمل آ يريا انجام معاملات مطابق مقررات نباشد قبل از وقوع اشتباه از آن جلوگيات و ضمائم سند و مدارک يرد تا چنانچه محتويگيم

 : نهيقبل از هز يدگياسناد و رس يزيف واحد مميوظا
 .يمال يل و اصالت و کفالت درخواست وجه هاينان مبلغ تسجيمدارک و اسناد مثبته جهت حصول اطم يو بررس يدگيرس -

 .ديضاء نماو ام يگواه، يت مقررات شهردارينه را از نظر وجود اعتبار و رعايموظف است قبل از صدور حواله اسناد هز يدگيمامور رس -

 .ديو امضاء نما يدگيساعت اسناد ارائه شده را رس 24موظف است حداکثر ظرف مدت  يدگيمامور رس -
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رفع  يص برايمکلف است مراتب را کتبأ با ذکر نقا يدگيوست آن مشاهده گردد مامور رسيدر مدارک پ يا نقصيداده  يرو يم سند اشتباهيکه در تنظيدر صورت -

 .مسئول صدور اسناد اعاده دهد يحد سازمانن اسناد به واينقص با ع

 .نهينه قبل از منظور نمودن به حساب هزيه درخواست وجوه قبل از صدور چک و اسناد هزيد کليو تائ يزيمم -

 .مفاد قرارداد قبل از انعقاد و ابلاغ قرارداد يو اظهار نظر بدو يبررس -

 : يدگيموارد مورد رس
 ر توجه شوديد به موارد زيو دستمزد با به اسناد پرداخت حقوق يدگيدر موقع رس : 

  ديق نمايا قرارداد کار تطبيا حقوق کارکنان با احکام صادره ينام و نرخ دستمزد. 

 د گردديسه و صحت آن تائيبا گزارش مسئولان واحدها مقا( اب يبا دفتر حضور غ) ساعت  يگزارش زمان کارکرد منعکس در کارتها. 

 باشد ياتين کار و ماليو قوان ياس مقررات شهردارکسور از حقوق و دستمزد بر اس. 

 و کنترل شود يست حقوق و دستمزد ها بررسيارقام مندرج در ل. 

  گردد يبررس يز نشده قبليوار يا دستمزد هايپرداخت ها بابت حقوق. 

 گردد يون ها توجه گردد و علت آن بررسيسيا دستمزد و حق کميحقوق  ير عاديبه نوسانات غ. 

 ن شده باشديداخت ها قبلأ تاماعتبار پر. 

 است ير ضروريت نکات زيد رعايبه اسناد خر يدگيدر رس. 

 ن شده باشديياعتبار آن قبلاً تع. 

 ده است به يض گرديار تفويکه از طرف شهردار به او اخت يا کسيد آن از طرف شهردار يربط صادر و دستور خريد قبلاً از طرف واحد ذيدرخواست خر

 .ده باشديامضاء رس

 شده باشد ين نامه معاملات شهرداريت مقررات آئيرعا. 

  وست سند صادره باشديها صادر و پين نامه معاملات شهرداريآئ 11رنده با توجه به ماده يل گيد تحويا رسيل جنس يا صورتجلسه تحويقبض انبار. 

 ارقام مشخص وفاقدخدشه وخط خوردگي برروي فاکتورها، تاريخ ، داشتن مهروامضاء 

  بقت مبلغ فاکتورها باآئين نامه معاملاتمطا 
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  روي برگه هاي استعلام بها شماره تلفن فروشندگان بر آدرس و، امضاء و کنترل مهر 

  صورتجلسه کميسيون معاملات وفاکتورهاي مربوطه، مطابقت مبالغ درج شده برروي برگه هاي استعلام بها. 

 ده کنترل وجود رسيدانبارجهت اجناس وکالاهاي خريداري ش 

 مطابقت تاريخ درخواستهاي خريد بارسيد انبارها و فاکتورها 

  کنترل مبلغ درج شده برروي سند حسابداري  بامبلغ صورتجلسه پرداخت وجمع فاکتورها 

 آنها يک فاکتورهاي اجرتي  از فاکتورهاي خريد اجناس وکالاها وسند حسابداريکنترل تفک 

 ن کنترل يرزش افزوده مانند گواهي ثبت نام درنظام مالياتي ارزش افزوده  وکنترل اعتبار آن همچنات برايکنترل مستندات مربوط به پرداخت مال

 صورتحساب ها  ياطلاعات الزام

 ن عامل خسارت با ذکر دلايل مشخصييکنترل فاکتورهاي مربوط به تعميرات ماشين آلات درصورت خسارتي بودن و تع 

 توجه شود يدگيدر موقع رسر يمراتب ز يدر مورد پرداخت اسناد پرداخت : 

 هايشهردار يبا صورت اسناد پرداخت يق سند پرداختيتطب 

 يد کنترل مبلغ کارکرد پرداختيحصول سررس 

 نان از عدم پرداخت مکرريپرونده اسناد پرداخت شده و حصول اطم يبررس 

 ر لازم استيت نکات زيالحساب رعا يش پرداخت و مبالغ عليدر مورد پرداخت پ : 

 ار شده استيض اختيکه از طرف شهردار به او تفو يا کسيشهردار  يبلد قييتا. 

 را داده باشد ين پرداختياجازه چن دا قرارداي يمقررات شهردار. 

  ا احتساب آن اخذ شده باشدياسترداد  يبرا ين کافيتضم. 

 : ر توجه شوديد به نکات زينه باير اسناد هزيبه سا يدگيدر رس
 باشد يدر بودجه شهردار نه از محل اعتبار مصوبيهز. 

 نه مندرج در سند باشديد هزيمدارک مثبته مو. 

 از سند کسر شده باشد يات ها و کسور قانونيمال. 
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 باشد يشهردار يت هايا فعالينه ها برابر برنامه ها يهز. 

 نه کسر شده باشديش پرداخت ها برابر قرارداد از هزيپ. 

 مربوط شده باشد ينامه ها نيت مقررات آئيفات معامله رعايدر انجام تشر. 
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 نهياسناد هز(  يزيمم) ست كنترل يچک ل نمونه

 شرح فيرد
 کنترل انجام شده

 ريخ يبل

  ييک شناسايا جهت هر فرد به تفکيداشتن پرونده حقوق و مزا 1
 

  زه يست مکانيب هر ماه و کنترل لازم پس از ارسال ليت به ترتيمامور ينسخه دوم فرمها يگانيبا 2
 

  .ستم حقوق و دستمزد باشديق سير از غرامت دستمزد از طريه پرداختها به پرسنل غيکل 3
 

  پرداختشده باشد  (  کماه يحداکثر )  يت ها و حقوق پرسنل ظرف مهلت قانونيمکسوره از صورت وضع يه کسورات قانونيکل 5
 

  .ده باشدين اعتبار گرديتام يتوسط امور مال ياموال يدرخواستها 4
 

  .کبار انجام شده باشديل حقوق هر سه ماه يکنترل احکام پرسنل با فا 6
 

  ان هر ماه يمربوط به پس انداز و وامها با دفاتر در پا يستهايکنترل ل 7
 

  س قسمت يو رئ يو ادار يمال يان هر ماه با امضايو گزارشات بودجه در پا يرات بانکيصورت مغا يشيارسال تراز آزما 4
 

  يان هر دهه به امور مالينه در پايسال اسناد هزار 9
 

  .ده باشديرس ين اجتماعيد تاميمه حقوق که به تائياز بابت ب يپرداخت يستهايل يگانيبا 11
 

  طبق دستور العمل مربوطه  يباطله و ارسال آن به امور مال يچکها ينگهدار 11
 

  .شده باشد يو نگهدار يگانيبا يدستورالعمها به صورت مناسب 12
 

  ت نباشند ير ماهيمانده مغا يحسابها دارا 13
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 شرح رديف
 کنترل انجام شده

 خير بلي

  يصادره با دستورالعمل روش متحدالشکل حسابدار يکنترل دستورکارها 15
 

  .ک هفته باشديها حداکثر درآمدنه ها و يجهت منظور نمودن هز يفاصله زمان 14
 

  .ت انجام نشده باشديمانکار بدون ارائه صورت وضعيبه پ پرداخت هرگونه وجه 16
 

  .مه شده باشدير واحد ضمينت حساب مربوطه به همراه دستور مديه حساب گزارشات لازم از جمله پريموقع تسو 17
 

  .مه سند گردديحات و مدارک ضميه توضيکل يدر هر سند اصلاح 14
 

  .مه سند گرددير واحد ضمياز مفاصا حساب قرارداد و دستور مد يه همراه کسب يه درخواست متقاضيموقع پرداخت و تسو 19
 

  .رفته باشدينه صورت پذيهز.............. .يبودجه فقط در حسابها...... .کد 21
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 دستورالعمل  1-1

 نحوه و مدت نگهداري و  
 حفظ اسناد مالي و طريقه امحاء اسناد
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 زاتيروز و تجه ياطلاعات منطبق با روشها لي، تبد يانسان يروين يبهره ور شياسناد ، افزا ياز نگهدار يناش يمال يها نهيکاهش هز يدستورالعمل حاضر در راستا

 است دهيگرد هيته ياز اسناد و مدارک مال ياز سوء استفاده احتمال يريباسرعت ودقت مناسب و جلوگ ديجد

و دفاتر و اسناد و مدارک مربوطه ، بودجه  نهيدرآمد و هز ي، حساب ها يمال يصورت حسابها نيو رفع تکرار ، عناو ليدستورالعمل و به منظور تسه نيا بموجب: 1 ماده

 .شود  يم خلاصه«  ياسناد و مدارک مال» تحت عنوان  ندينما يم هيوابسته آن ته يو سازمان ها يکه شهردار يبودجه و گزارشات غي، اصلاح و تفر

 .گردد  يم يسال نگهدار 11و حداقل بمدت  يگانيگردد با يم هيوابسته ته يو سازمان ها يتوسط شهردار جيکه بتدر يمدارک مال اسناد و هيکل: 2 ماده

، شهردار  يحسابان شهردار يو مقررات مرتبط با موضوع با ذ نيقوان ريدستورالعمل و سا نيبه استناد ا ياسناد  و دفاتر مال ينظارت بر حفظ و نگهدار تيمسئول:3 ماده

 .خواهد بود( يامور مال ريمد)و 

 . دياز آن ها درج خواهد گرد کيشده و در ظهر هر  يبرگ شمار يگانيبه هنگام با ياسناد و مدارک مال هيکل: 5 ماده

 .شد  خواهد ديق يگانيدر دفتر با اياز اسناد مذکور و يشده در محل مشخص يگانيبا يو شمارگان اسناد و مدارک مال تعداد: 4 ماده

 يحفاظت از آن مسئول مشخص يو برا يگانيسال به همراه ضمائم مربوطه در محل مناسب با کيشماره ثبت دفتر روزنامه و به تفک بيبه ترت ديبا يو مدارک مال اسناد

 .گردد نييتع

 .و سال مربوطه و شماره اسناد موجود در زونکن درج گردد ينام شهردار  ستيبا يبرچسب زونکن م يرو بر

مرتب نموده و در  خيتار بيبه ترت 4و  5ماده  اتيرا بعد از انجام عمل يگانيارسال شده به با يموظف است اسناد حسابدار ياسناد حسابدار يگانيبا مسئول:  6 ماده

 . دينما يگانيمخصوص با يزونکن ها

اسناد  بيبا توجه به شماره و ترت يگانياز اسناد ارسال نشده به با يهر فصل گزارش انياهر ماه و الزامأ در پ انياسناد موظف است عنداللزوم در پا يگانيبا مسئول: 7 ماده

 . ديارائه نما يمال ريو به مد هيته
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د ابطال را اعم از اسنا يگانياسناد ارسال نشده به با فيتکل نييصورت تع يبه دوره عمل بودجه شهردار يو منته يهر سال مال انيمکلف است در پا يمال ريمد: 4 ماده

 .ديارسال نما يگانيجهت با يحسابدار يگانيرا به با...شده و

 .قرار دهد  يينها ديمورد کنترل و تائ يگانيرا قبل از ارسال به با ياسناد حسابدار ينفر از پرسنل حسابدار کيمتوسط و بزرگ بهتر است  يها يشهردار در: 9 ماده

 حسابانيخصوص با ذ نيمحل مناسب در ا نيتام تي، مسئول دهيگرد يگانيبا ير محل مناسب از لحاظ حفظ و نگهدارد ستيبا يم ياسناد و مدارک مال هيکل:  11 ماده

 . خواهد بود  يشهردار

 ليهز به وسااز خاک و رطوبت مج يعار يکاف يقفسه بند لياستاندارد از قب طيمتناسب با شرا ديو راکد با ياعم از جار ياسناد و  مدارک مال يدارنگه  يکيزيف يفضا

 .مطلوب باشد  يو حفاظت يمنيا ستميس يکه دارا قيحر ياخطار و اطفا

 .برسد  رندهيگ ليبه امضاء تحو ليبرگه تحو ايدر دفتر و  ديبوده و مراتب با سريم يمال ريبه هر منظور با کسب اجازه از مد ياسناد و مدارک مال يفراخوان: 11 ماده

که  يثبت خواهد شد به نحو يدر دفتر دياسناد توسط افراد مجاز مراتب پس از اخذ رس يمشاهده مورد اييگانيردن موقت اسناد از بابه خارج ک ازيصورت ن در: 12 ماده

 تيمسئول. باشد  دهعودت سند به صورت شفاف مشخص ش خيمراجعه ، علت درخواست و تار خيمجوز ،ساعت و تار خيمشخصات فرد مراجعه کننده ، شماره و تار

 خواهد بود يگانياعاده اسناد به عهده مسئول با يريگيدفتر وپ نيا ليتکم

 .خواهد بود  رندهيگ ليمذکور بعهده واحد درخواست کننده و شخص تحو اميشده در ا ياز اسناد فراخوان يحفظ و نگهدار تيمسئول: 13 ماده

 ريمد صيعکس با تشخ اي لميکروفيآن به م ليسال از تبد4حداقل پس از گذشت  ازيدر صورت عدم ضرورت و کمبود امکانات وعدم ن يو مدارک مال اسناد: 15 ماده

 .پس از موافقت شهردار طبق ضوابط مربوط حسب مورد قابل امحا خواهند بود   يمال

نامه نحوه  وهيچارچوب ش تيرعا ديجرا نمارا ا 15و مفاد ماده  ليعکس تبد اي لميکروفيخود را به م يدر نظر داشته باشد اسناد و مدارک مال يشهردار چنانچه: 14 ماده

 .است  يباشد الزام يو تسر ميقابل تعم يآن که در شهردار يبعد يها هيمحاسبات کشور و عندالزوم اصلاح وانيد ي،امحا اسناد و مدارک مال لميف کروي، م ينگهدار

 يو در صورت موافقت ، با هماهنگ دهيبه اطلاع شهردار رس يموده باشند توسط امور مالن يرا ط 2که مراتب مقرر در ماده  يامحاء اسناد و مدارک مال يآمادگ: 16 ماده

 .واحد حراست قابل امحاء خواهد بود 
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 :باشند  يقابل امحاء نم ليذ يو مدارک مال اسناد: 17 ماده

 .باشند يقابل امحاء  نم يقطع نهيردان قبل از منظور شدن به هزالحساب و تنخواه گ يپرداخت ،عل شياسناد پ لياز قب يو سنوات ياعم از جار يقطع رياسناد غ(  الف

 .باشند يمنقول قابل امحاء نم رياموال منقول و غ تيو اسناد مالک( آن  ريو نظا يسفته ،ضمانت نامه بانک) ناتياصل تضم( ب

قابل امحا نخواهند  ييحساب نها هياز طرح ها ،قراردادها و تسو يبهره بردار انيمستلزم اخذ مفاصا حساب تا پا يمرتبط با قراردادها و پرداختها ياسناد و مدارک مال( ج

 بود

 .نظارت خواهد نمود  ييمرحله نها يتا اجرا يو حراست شهردار ليتبد ريقابل فروش باشند ، الزامأ به خم کهيقابل امحاء ، در صورت يو مدارک مال اسناد: 14 ماده

اسناد و شهردار خواهد  يگانيحراست ، مسئول با ري، مد يمال ريصورتجلسه که به امضاء مد مير محل و زمان مشخص و با تنظد ياسناد و مدارک مال امحاء: 19 ماده

 .، صورت خواهد گرفت  ديرس

بستن حساب  اتيبوطه پس از عملمر يها ستميس ريو ز يمال ستمياطلاعات موجود در س هيکل هايشهردار يمال ستميتوجه به لزوم استفاده از نرم افزار در س با: 21 ماده

آن نامحدود خواهد  نيپائ جماز نسخه مذکور با توجه به ح يمدت نگهدار. خواهد شد  يگانيبا يمنتقل و در سه نسخه بصورت رسم  CDبه  بانيپشت ليها بصورت فا

 .بود 
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 ر دفاتريتحر عملدستورال   1-1
 و ابسته يوسازمان ها يدر شهردار 

http://www.arn.blogsky.com/1387/09/06/post-3/
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 فصل اول  
 : يمشخصات دفاتر قانون

از  ماليو قبل از شروع سال  در آنها، يات حسابداريعبارت است از دفاتر روزنامه و کل که قبل از ثبت هرگونه عمل دستورالعمل  نيمشمول ا يدفاتر قانون ( 6مادة 

 .باشد ر شدهيتحر يده و به فارسيو مهر گردطرف شوراي اسلامي شهر ثبت 

 .دفاتر نخواهد بود ياعتبار ياز ثبت دفاتر در شوراي شهر موجب ب ين اشتباهات ناشيصفحات و همچن يگذار اشتباه در شماره ـ 6تبصرة 

 .ممنوع است( کيمانند مواد گراف)سهولت قابل محو است  که به يلينوشتن دفاتر با وسا ـ 2تبصرة 

ن نظام جامع مالي شهرداريها و يت اصول و موازيخود را با رعا يو محاسبات يمال يدادهاير روية معاملات و ساياست که شهرداريها کل يدفتر روزنامه دفتر ( 2مادة 

 .نديدر آن ثبت نما  يم اسناد حسابداريخ تنظيب تاريترت ، بهيرفته شده حسابداريپذ ياستاندارد ها

 يبيترت شود به يحسابها در صفحات مخصوص آن ثبت م يا کدگذاريا دفاتر روزنامه برحسب سرفصل يشده در دفتر  ات ثبتيست که عملا يدفتر کل دفتر ( 3مادة 

 .ر باشديپذ از آن امکان يو گزارشات مقرر در نظام جامع مال يمال يم صورت هايکه تنظ

 فصل دوم  

 :و مدارک حساب  ير دفاتر، اسناد حسابداريسا

ا بستانکار يکه حسب مورد بدهکار  ييشهرداري به حسابها يو محاسبات يمال يدادهاير رويا چند مورد از معاملات و سايک ياست که  ي، فرم يند حسابدارس ( 4مادة 

ان ، مندرجات آن قابل ثبت در ا قائم مقامان آنيمدير مالي و شهردار و  يها و امضا يشهردار ين نامه مالييل مدارک بر اساس آيشود و پس از تکم يه ميده تجزيگرد

 .باشد يدفاتر م

م يآنها تنظ يو دفاتر برمبنا يبوده و اسناد حسابدار يا محاسباتي يداد ماليا رويت يا چند فعاليک يانگر وقوع ياست که ب يمدارک حساب عبارت از مستندات ( 5مادة 

 .گردد ير ميو تحر

 فصل سوم  

 : يدفاتر قانون ير و نگهدارينحوة تحر
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حسب مورد در دفاتر مربوط ثبت کنند ولو آنکه  دستورالعملن يخود را طبق مقررات ا يو محاسبات يمال يدادهاير روية معاملات و سايد کليشهرداريها  با ( 1مادة 

 .حسابها از نرم افزارهاي مالي استفاده شود ينگهدار يبرا

در  يحسابدار يها و استانداردها ية نظام جامع مالي شهرداريات سال مربوط مورد توجه واقع و برپايعمل يکه بعداً در اثنا يدرصورت ياشتباهات حسابدار تبصره  ـ

 .وارد نخواهدکرد يدفاتر همان سال اصلاح و مستندات آن ارائه شود، به اعتبار دفاتر خلل

طي يک خودرا تمامي معاملات و رويدادهاي مالي کبار يدر هر ماه حداقل ند  مکلفند ينما ياستفاده م يحسابدار يکيالکترون يستمهايکه از س ييهايشهردار( : 7ماده 

، بستن اسناد افتتاحيه  . ندينماو سسس به دفتر کل منتقل وارد روزنامه در دفتر ( که به آن سند حسابداري کل مي گويند)سند حسابداري در سطح حسابهاي کل 

 .شوددر بصورت مجزا نيز صاست يبايم اختتاميهموقت و  يحسابها

 ..خود را حداکثر تا پايان ماه بعد، در دفاتر روزنامه ثبت نمايند يو محاسبات يمال يدادهاير روية معاملات و سايشهرداريها مکلفند کل ( 1مادة 

نگونه اعمال با توجه به روش و يم اشود و هرگاه انجام و خت ير شناخته نمير تحريتأخ يره ملاک قطعيد و غيا خريا فاکتور فروش يخ مذکور در مدارک يتار تبصره ـ

ثبت  يشدن آن برا ا مدارک و روز آمادهيخ فاکتور ين تاريثبت در دفتر مربوط شود، فاصلة ب يباشد تا موضوع آماده برا يمراحل يفات و طيطرز کار شهرداري تابع تشر

 .نخواهدشد ير ثبت تلقيدر دفتر تأخ

 .د حداکثر تا پانزدهم ماه بعد به دفتر کل منتقل شودينامه هر ماه باشده در دفاتر روز ات ثبتية عمليکل ( 9مادة 

، اگر مناطق داراي سيتم حسابداري جداگانه باشند معاملات و رويدادهاي مالي هر ماه مناطق بايد حداکثر تاپايان منطقه هستند يدرشهرداريهايي که دارا ( 63مادة 

مناطق از سيستم حسابداري يکسارچه استفاده مي کنند، سند حسابداري کل بايد با در نظر گرفتن رويدادهاي مالي مرکز ماه بعد در دفاتر مرکز ثبت شود و اگر مرکز و 

 . و مناطق صادر شود

 فصل چهارم 

 : يينها يمال يم صورتهايتنظ يچگونگ

 .نديم نمايه و تنظيته يرفته شده حسابداريپذ يشهرداريها  و استانداردهات الزامات نظام جامع مالي يخود را با رعا يينها يمال يشهرداريها  مکلفند صورتها ( 66مادة 

 فصل پنجم  
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 :موارد بي اعتباري دفاتر 

 :شود  ير موجب بي اعتباري دفاتر ميدر موارد زدستورالعمل ن يف مقرر در ايتخلف از تکال ( 62مادة

 .ا چند برگ باشديک يا فاقد يشده توسط شورا ثبت نشده و  که دفاتر ارائه يدرصورت  - 1

 .در دفاتر به شرط احراز يت ماليا چند فعاليک يعدم ثبت   - 2

 .ه يت در حاشيک فعالياز  يا قسمتيثبت تمام   - 3

 .ن سطوريب( کليآرت)ت يک فعالياز  يا قسمتيثبت تمام   - 5

 .منظور سوءاستفاده  کردن و محوکردن مندرجات دفاتر به دن و پاکيتراش  - 4

 .منظور سوءاستفاده  دماندن تمام صفحه در دفتر روزنامه بهيش از حد معمول در صفحات و سفيدگذاشتن بيسف ياج  - 6

از تقدم و  يناش يا نقدي يبانک يشدن حسابها ا بستانکاريد و يبا صورتحساب بانک مطابقت نما يبانک ينکه حسابهاي، مگر ايو بانک ينقد يبستانکارشدن حسابها  - 7

 .ستيصورت موجب بي اعتباري دفتر ن نيحسابها باشد که در اتأخر ثبت 

 .باشد اقدام نشدهدستورالعمل ن يا 6که نسبت به اصلاح آن طبق مقررات تبصرة مادة  يات شهرداري درصورتياشتباه حساب حاصل در ثبت عمل  - 4

 ( .سيولو نانو)شده  ا چند جلد از دفاتر ثبت يک يعدم ارائة   - 9

 قبل  يشدة سالها ه از دفاتر ثبت استفاد  - 11

  يکيالکترون يستمهايق مندرجات دفاتر با اطلاعات موجود در سيعدم تطب  - 11

 رواقع در دفاتر به شرط احراز يغ يها و درآمدها و هر نوع اعمال و احکام مال نهيثبت هز  - 12

 رالعمل دستون ير دفاتر روزنامه و کل ، مازاد بر حد مقرر در اير تحريتاخ -13

 ن يا 11مناطق در حساب مرکز بر اساس ماده يمال يدادهايعدم ثبت رو:  -15

ل صفحات دفتر در آخر هر يدماندن ذين سفيباشد، موجب رد دفاتر نخواهدبود و همچن يدماندن جهت ثبت تراز افتتاحين ماده چنانچه سفيا 6در مورد بند  تبصره ـ

 .آورد يوارد نم يدمانده با خط بسته شود، به اعتبار دفتر خلليبوده و قسمت سف فيشماره رد يکه اسناد دارا يماه به شرط
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 دستورالعمل  1-1

 رسيدگي و تعيين خسارت  



 نظام جامع مالي شهرداريهاي کشور

 

86 

 فيتعار –1ماده 
 .باشد  يتابعه و وابسته م يتها و سازمانهايريمناطق،مد يها يه شهرداريو کل يشهردار يشامل ستاد مرکز : يشهردار –الف 
 .ر باشد يا محل آن امکانپذيا نقص اموال ي يگر بدون خرابيبه محل د يگردد که نقل و انتقال آن از محل ياطلاق م يبه آندسته از اموال: ول  اموال منق –ب 
 .د از اموال باش يا عدم امکان بهره برداريکه باعث اختلال و  يا عللي يب و نقص به اموال شهرداريعبارت است از ورود هرگونه ع: خسارت  –ج 
 .حفظ اموال لازم بوده است  يه متعارف برايا رويکه به موجب قرارداد و  يا ترک عملينسبت به اموال منقول و  يارات قانونيا اختيعبارتست از تجاوز نمودن از حدود اذن  : ر يتقص –د 
 .در کار باشد  يانکه مسامحه يه افراد بدون ايمقررات الزام آور از ناح يا عمل و عدم اجرايترک : قصور  –ه 
 .ر شده باشد يمرتکب تقص ياموال شهردار ياست که در نگهدار يفرد: مقصر  –و 
 .که نوع آن خارج از اراده افراد باشد ... و  يل ، آتش سوزيل زلزه ، سير مترقبه از قبيحوادث غ: حوادث  –ز 
  يل شهرداراموا يا عمدي يا گم شدن سهويده يعبارتست از دزد:  يا مفقوديسرقت  –ح 
 .باشد  يم يلازم و ضرور يح از اموال شهرداريصح ينگهدار ياست که برا يت نکات و موارديرعا:  يو فن يمنياصول ا –ط 
 .اقدام نموده اند  يل اموال شهرداريهستند که بر اساس فرمها و صورتجلسات مربوطه نسبت به تحو يا افراديفرد : رنده يل گيتحو – ي

 – 2ماده 
ر آنان يآن حداکثر مراقبت را به عمل آورند و چنانچه در اثر تقص يار دارند موظفند در حفظ و نگهداريرا در اخت ياموال متعلق به شهردار يکه به نحو يت استخداميبا هرنوع وضع همکاران

 .دستورالعمل خواهد بود  نين برود مسئول جبران خسارت وارده بر اساس ايا مال از بيارشان گردد و يمتوجه اموال تحت اخت يخسارت
 .گردد  ين دستورالعمل ميل دچار خسارت گردد مشمول ايرد چنانچه در مدت تحويگ يار کارکنان قرار ميو به صورت موقت در اخت يمدت ياموال که برا: ک يتبصره 

 .باشد  ين دستورالعمل ميبوده و مشمول ا يال متعلق به شهرداررد در حکم امويگ يقرار م يار شهرداريکه به صورت هبه در اخت يا اموالي ياموال امان: تبصره دو 
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 :گردد  يل مير تشکيب زيبه ترت ييونهايسيد کميآ يوارد م يکه بر اثر آن به اموال شهردار ير افراد و خساراتين تقصييبه منظور تع– 1ماده 
 ستاد يبه خسارت وارده به اموال شهردار يدگيرس يون بدويسيکم: الف 

 داره اموال و انباررئيس ا -1

 مدير حراست -2

 مدير اداري -3

 :د نظر يون تجديسيکم –ب 
 ير امور ماليمد -1

 مسئول حقوقي -2

 معاونت اداري مالي -3

 ين شهرداريمسئول ريه سايرامون فوق از ناحيم پيباشند و هرگونه اتخاذ تصم يمذکور م يونهايسيکم يبه هرنوع خسارت وارده به اموال شهردار يدگيتنها مرجع صالح جهت رس:  1تبصره 
 .باشد  يمجاز نم
 .باشد  يت آراء قابل اعتبار ميون با اکثريسيمات کميتصم -2تبصره 
 .باشد  يربط لازم الاجرا ميذ يه واحدهايکل يون برايسيآراء کم -3تبصره 
 .باشند  يون ميسيرخانه کميو عنداللزوم ارائه پاسخ به دب يرموظف به همکا يشهردار يسازمان يادارات و واحدها –تها يريه مديون کليسيکم يجهت اجراء آرا -4تبصره 
ا کارشناس خبره با در نظر گرفتن استهلاک اموال يو  يدادگستر يخسارت وارده بر اساس ارزش روز حادثه توسط کارشناس رسم– 1ماده 

 .محاسبه خواهد شد
ت اداري و اداره اموال و انبار متناسب با نوع خسارت وارده تا سقف يريتوسط مد يه به اموال شهردارن خسارت برآورد واردييون تعيسيموضوع در کم يقبل از بررس: ک يتبصره 

 .گردد  يون مطرح ميسيگردد و در صورت عدم جبران خسارت توسط مقصر در کم ين خسارت مييريال تع 1101110111
ط يتواند خسارت وارده را با توجه به شرا يون ميسين انجام گردد و کميالطرف يق کارشناس مرضياز طر يناسريال نسبت به انجام کارش 1101110111ش از يب يخسارتها يبرا: تبصره دو 
 .ط نمايد يکارمند تقس
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مه يتوسط شرکت ب يش از مبلغ پرداختيزان خسارت وارده بيمه شده باشد و ميقبلأ ب يده توسط شهرداريکه اموال خسارت ديدر صورت-1ماده 
 .مبلغ خسارت از فرد مقصر اخذ خواهد شد باشد مابه التفاوت

 :باشد  يل ميا اخذ خسارت به شرح ذيل جنس و يتحو يچگونگ -1ماده 
 .ز برسد يد اداره اموال و انبار نيده که به تائير جنس خسارت دييا تغيا مثل مال و ين جنس يل عيتحو –الف 
 .گردد  يون مربوطه مشخص ميسيا اقساط با نظر کمين مبلغ خسارت به صورت نقد يز عيوار–ب 

د و متعاقبأ واحد ياعلام نما يست گزارش واقعه را بلافاصله به واحد محل خدمت و واحد حراست و مراجع قانونيبا يرنده اموال ميل گيتحو– 1ماده 
 .د يون ارسال نمايسينه کمرخايمراتب را با ارائه نقطه نظرات به دب يروز پس از انجام اقدامات قانون 3ز مکلف است ظرف مدت يمربوطه ن

ن يرا در چارچوب مفاد ا يان حادثه مسئول واحد مربوطه موظف است بلافاصله پس از اطلاع از حادثه اقدامات قانونيرنده مال در جريل گيا فوت تحويد يت شديدر صورت مصدوم: تبصره 
 .د يدستورالعمل انجام داده و به موقع گزارش مربوطه را ارسال نما

ر يا دستور استفاده غيو  يکيا مکانيو  يواصله مربوط به نواقص فن يمه نامه عدم توجه به گزارش هايد بيا تجديعدم انجام : ه يعوامل قهر– 0ماده 
نصورت خسارت از يباشد که در ا يرنده نميل گيا مستند به عمل تحويرنده خارج است و يل گياست که از اراده تحو يمتعارف از اموال جزء عوامل

 .گر اخذ خواهد شد ين ديا مقصريقصر م
 يدگيرس يون مربوطه بدون حضور ويسيند در همان کميوارد نما يخسارت يفوق به اموال شهردار يونهايسيک از اعضاء کميچنانچه هر -9ماده 
 .صادر خواهد شد  يو رأ

ارسال دارد و در صورت عدم  يو ادار يد را به معاونت مالخو ياعتراض کتب يخ ابلاغ رأياز تار ک ماهي تواند حداکثر ظرف مدت يمقصر م-18ماده 
ن يل و در اوليون مدارک را تشکيسيرخانه کمياست در صورت اعتراض دب يهيباشد بد يد نظر نميو قابل تجد يصادره قطع يارسال اعتراض رأ

 .د نظر مطرح خواهد نمود يون تجديسيجلسه کم
 .ن دستورالعمل نخواهد شد يموضوع ا يون هايسيمانع از اقدام کم يبه تخلفات ادار يدگيسات ريا هي ييدر مراجع قضا يدگيرس -11ماده 
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ک از يه حساب هر يباشند قبل از تسو يگردند مکلف م ين دستورالعمل ميکه مشمول ا  يشهردار يواحدها –ادارات  –تها يريه مديکل– 12ماده 
 .در اداره اموال استعلام به عمل آورند ن خسارت مستقر ييون تعيسيرخانه کميکارکنان خود از دب

مال نموده و مديريت قراردادها و حقوقي شهرداري مؤظف مي باشند به صورت مستمر پايش واصلاحات لازم رادر بيمه مسؤليت مدني وبيمه مسوايت کارفرما اع -13ماده 
 .قراردادهاي مذکور به تاييد آنان خواهد رسيد

 .ار اعضاء قرار دهد يه و در اختيرا طبق دستورالعمل ته يه کارشناسيست نظريبا يل جلسه مياز تشک ون قبليسيرخانه کميدب -11ماده 
ن ييتع يلات سازمان برايباشند و با توجه به تشک ين دستورالعمل ميون خسارت برابر ايسيل کميوابسته موظف به تشک يه سازمانهايکل-11ماده 

 .سازمان استفاده شود ن موجود و مشابه يون از عناويسياعضاء کم
ن يا يت نظارت بر حسن اجرايباشد و مسئول يخ ابلاغ قابل اجراء ميه و از تاريتبصره ته نهماده و  شانزدهن دستورالعمل در يا-11ماده 

 .باشد يم  يشهردار يادار يدستورالعمل به عهده معاونت مال
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 :مپنجفصل 

 سرفصل و تعاريف حساب ها
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 : مقدمه
 كلي  اهداف و اصول -1

 .مي باشد يکديگر با بيان ارتباط آنها هدف ازاين مقدمه توضيح قسمتهاي مختلف بخش حسابهاي مالي، نحوه استفاده ازحسابهاي تدوين شده و1 -1
اعمال  ارائه گزارشات و ه وتهي ارقام مالي و سرفصل حسابها، ايجاد امکان طبقه بندي وتفکيک حسابها به منظورجمع آوري وکنترل اطلاعات و به طورکلي هدف از1 -2

 .تبيين نتايج فعاليتهاي شهرداري وسازمانهاي آن مي باشد کنترلهاي داخلي و

 : درطرح حسابها کوشش به عمل آمده تانظام پيشنهادي داراي خصوصيات زير باشد 1 -3

 سادگي وسهولت استفاده  –الف 

 جامعيت  –ب 

 انعطاف پذيري  –ج 

 : ساخت حسابها -2
 .هاي پيشنهادي، طبقه بندي حسابها بااستفاده ازکدگذاري براساس استانداردهاي حسابداري صورت گرفته استدرحساب1-2

 : اصول کلي رعايت شده درروش شماره گذاري به صورت زيرمي باشد

 گروه حساب حساب کل  حساب معين 

 يک رقم دورقم  سه رقم 

 .شهرداريها تعيين مي گردد ضمناً تعداد ارقام حسابهاي تفضيلي با توجه به نياز
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 : طبقه بندي کلي حسابها2-2 
 : کلي ترين طبقه بندي حساب است که دربرگيرنده تعدادي حساب کل بوده که به شرح جدول زيرتعريف مي شوند( گروه )رقم اول حسابها 

 
 تعريف 

 

 عنوان شماره

 هاي جاري دارايي 1 گروه حساب

 جاريغيرهاي  دارايي 2 گروه حساب

 جاري بدهيهاي 3 روه حسابگ

 جاري بدهيهاي غير 4 گروه حساب

 ارزش ويژه   5 گروه حساب

 حسابهاي في مابين مرکزومناطق  6 گروه حساب

 درآمدها 7 گروه حساب

 هزينه ها 8 گروه حساب

 حسابهاي انتظامي وسايرحسابها 9 گروه 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 بانک 111

 موجودي نزد بانکها  111002    

 موجودي تنخواه گردانها 111003    

گذاريهاي کوتاه  ها و سرمايه سپرده 121
 مدت

 گذاري كوتاه مدت در شركتها سرمايه 121001

 سپرده هاي سرمايه گذاري کوتاه مدت 121002  

122 
ذخيره کاهش ارزش سرمايه 

 گذاريهاي کوتاه مدت
 ذخيره كاهش ارزش سرمايه گذاريهاي كوتاه مدت 122001

 (يا بدهكاران ) افتني حسابهاي دري 131001 حسابها و اسناد دريافتني عملياتي  131

 اسناد دريافتني  131002    

 علي الحسابها 131003    

 اسناد دريافتني برگشتي  646336 اسناد دريافتني برگشت شده  646

 سپرده هاي دريافتني شرکت در مزايده 656336 ساير حسابها و اسناد  656

 سپرده هاي دريافتني شركت در مناقصه 656332 دريافتني  

 سپرده هاي دريافتني حسن اجراي تعهدات  656333    

 سپرده هاي دريافتني حسن انجام کار 656334    

 علي الحساب حقوق  656335    

 وام و مساعده کارکنان 656331    
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 حساب معين كد معين حساب كل كد كل

 سود سهام دريافتني 656337    

 سپرده نزد صندوق دادگستري 656331    

 سپرده ضمانتنامه هاي بانكي 656339    

 عوارض بر ارزش افزوده پرداختي 656363    

 ماليات بر ارزش افزوده پرداختي 656366    

 ذخيره مطالبات مشكوك الوصول 616336 ذخيره مطالبات مشکوک الوصول 616

 تآلا موجودي قطعات، لوازم يدكي وسايط نقليه و ماشين 676336 موجوديها 676

 موجودي مصالح ساختماني وتاسيساتي  676332    

 دارائيهاي ثابت نزد انبار 676333    

 ذخيره كاهش ارزش موجوديها 672336 ذخيره کاهش ارزش موجوديها 672

 پرداخت اجاره پيش   616336 پرداختها  سفارشات و پيش 616

 پيش پرداخت بيمه 616332    

 هاي جاريساير پيش پرداخت 616333    

 سفارشات در راه 616334    

 زمين 266336 اموال، ماشين آلات و 266

 مستحدثات زمين  266332 تجهيزات    

 ساختمان      266333    
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 حساب معين كد معين حساب كل كد كل

 تاسیسات   266334    

 ماشین آلات وتجهیزات                        266335    

 ابزار ولوازم فنی و پشتیبانی  266331    

 وسائط نقلیه  266337    

 اثاثه و منصوبات   266331    

 اي پرداختهاي سرمايه پيش 266339    

 استهلاك انباشته مستحدثات زمين 226332 استهلاک انباشته اموال، 226

 استهلاك انباشته ساختمان     226333 ماشين آلات و تجهيزات    

 استهلاك انباشته تاسیسات  226334    

 استهلاك انباشته ماشین آلات وتجهیزات                       226335    

 استهلاك انباشته ابزار ولوازم فنی و پشتیبانی 226331    

 استهلاك انباشته وسائط نقلیه 226337    

 استهلاك انباشته اثاثه و منصوبات  226331    

 پروژه  در جريان تكميل اختصاصي 236336 ن تکميل اختصاصيپروژه  در جريا 236

 (آب، برق، گاز و تلفن) حق الامتيازها  246336 دارايي نامشهود 246

 نرم افزارهاي كامپيوتري  246332    

 سرمايه گذاري بلند مدت در شركتها 256336 گذاريهاي بلندمدت سرمايه 256

 ر سازمانهاي وابستهسرمايه گذاري بلند مدت د 256332    
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 حساب معين كد معين حساب كل كد كل

 سرمايه گذاري در اوراق مشاركت 256333    

216 
ذخيره کاهش ارزش دائمي سرمايه 

 گذاريهاي بلند مدت
 ذخيره كاهش ارزش دائمي سرمايه گذاريهاي بلند مدت 216336

 يمخارج انتقالي به سال يا دوره آت 276336 ساير داراييها 276

 وجوه مسدود شده بانكي 276332    

 داراييهاي ثابت از رده خارج شده 276333    

 برداري هاي قبل از بهره هزينه 276334    

 هاي بهسازي در اموال استيجاري هزينه 276335    

 حق تقديمي براي برخورداري از انتفاع اموال موقوفه  276331    

 يافتني بلند مدتحسابها و اسناد در 276337    

 هزينه کارمزد سنوات آتي وامها  276331    

 موجودی اراضی و املاک 276339    

 حسابهاي پرداختني  366336 حسابها و اسناد پرداختني عملياتي 366

 اسناد پرداختني  366332    

 ماليات بر ارزش افزوه دريافتي  326336 ساير حسابها و اسناد  326

 عوارض بر ارزش افزوه دريافتي  326332 پرداختني  

 سپرده هاي پرداختني حسن اجراي تعهدات 326333    

 (سپرده هاي پرداختني حسن انجام کار  326334    

 سپرده هاي پرداختني شرکت در مزايده 326335    
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 حساب معين كد معين حساب كل كد كل

 سپرده هاي پرداختني شركت در مناقصه 326331    

 حقوق و دستمزد پرداختني 326337    

 (تكليفي)ماليات پرداختني 326331    

 بيمه پرداختني 326339    

 ذخيره هزينه هاي معوق 436336    

 ذخيره آراء محكوميت قضايي 436332    

 پيش دريافت درآمد 336336 پيش دريافتها 336

 اي پرداختني كوتاه مدتوامه 346336 تسهيلات مالي دريافتي کوتاه مدت 346

 حسابهاي پرداختني بلند مدت 466336 حسابها و اسناد پرداختني  466

 اسناد پرداختني بلند مدت 466332 بلند مدت  

 وامهاي پرداختني بلند مدت 426336 تسهيلات مالي دريافتي  426

 اوراق مشاركت پرداختني 426332 بلند مدت  

 ذخيره مزاياي پايان 436
 ذخيره مزاياي پايان خدمت كاركنان 436336

 خدمت کارکنان   

 کمکهاي اهدايي دولت و سازمانهاي دولتي 526336 کمکهاي  اهدايي 526

 ارزيابي داراييها 536336 ارزيابي داراييها 536

 مازاد تجديد ارزيابي داراييهاي ثابت 532336 مازاد تجديد ارزيابي داراييهاي ثابت 532
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 حساب معين كد معين ب كلحسا كد كل

 درآمدبرهزينه جاري(كسري)مازاد 546336 درآمدبرهزينه جاري(کسري)مازاد 546

 درآمدبرهزينه سنواتي(كسري)مازاد 556336 درآمدبرهزينه (کسري)مازاد 556

 تعديلات سنواتي 556332 سنواتي  

   

 .ساب گروه مي باشددرکليه حسابها، همواره اولين رقم سمت چپ حساب کل نشان دهنده ح

 .حسابهاي آماري را تشکيل مي دهند9رقم  هزينه و حسابهاي درآمد و  8و7 حسابهاي ترازنامه اي، رقمهاي 6تا1رقمهاي ، درطبقه بندي حسابها

 .حسابهاي کل شامل کليه حسابهايي است که برمبناي آنها تراز آزمايشي و صورتهاي مالي قابل تنظيم است

بدين ترتيب رقم اول سمت چپ شماره هرحساب کل نشان  .قمي است که ازترکيب شماره گروه حساب وشماره کل حساب بدست مي آيندکد حسابهاي کل سه ر

 .هرحساب کل برحسب مورد نيز يک يا چندين حساب معين را در برميگيرد. دهنده گروه حساب مي باشد و دو رقم بعدي حساب کل را نشان مي دهد

 .رتفکيک حسابهاي کل به حسابهاي جزئي تر و به عبارت ديگرنشان دادن جزئيات حساب کل مورد استفاده قرارميگيرندحسابهاي معين به منظو

 .کد حساب معين يک حساب شش رقمي است که سه رقم اول آن نشان دهنده حساب کل و سه رقم بعدي حساب معين را نشان مي دهد
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 :  بندي مي شوندبطور کلي حسابها به دو نوع  به شرح زير طبقه 
 مانند حسابهاي دارائي و بدهي . حسابهايي که مانده آنها از يک دوره مالي به سال مالي بعد منتقل ميشوند (: ترازنامه اي ) حسابهاي دائمي  -

 درآمد و هزينه مانند حساب . حسابهايي هستند که طي دوره مالي ايجاد و در پايان همان سال مالي بسته مي شوند:  حسابهاي اسمي يا موقت -

 : اصول و ضوابط طرح حسابهاي شهرداري-3
ني نيازهاي حسابهاي شهرداري براساس شناخت انجام يافته ومطالب مطرح شده دراصول ومباني طرح حسابهاي قيمت تمام شده خدمات وهمچنين برمبناي پيش بي

داري به نحوي بوده است که کليه اطلاعات مورد نياز مديريت در رابطه با اطمينان از طراحي حسابهاي شهر.  آتي وگستردگي فعاليتهاي شهرداري، طراحي گرديده اند

ضمنا . صورت پذيرد رعايت قوانين و مقررات و حسابداري مالي، از آنها قابل استخراج باشد وکليه عمليات صدوراسنادحسابداري به صورت متمرکزدر دواير مربوطه

 .است که صورت تفريغ بودجه شهرداريها قابل استخراج باشد طراحي حسابهاي درآمد و هزينه به نحوي

 :تعاريف حسابها 
 شهرداري عبارت است ازحقوق نسبت به منافع اقتصادي آتي يا ساير دستيابي مشروع به آن منافع که درنتيجه معاملات يا رويدادهاي گذشته به کنترل  : هادارايي

 .که دستيابي به منافع اقتصادي تحت کنترل شهرداري باشدتعريف دارائي مستلزم اين امراست .درآمده است

 تعريف

 

 عنوان شماره

 هاي جاري دارايي 1 گروه حساب

 



 نظام جامع مالي شهرداريهاي کشور

 

111 

يا  از تاريخ ترازنامه سال ظرف يک که در جريان فعاليتهاي جاري ومعمولي شهرداري ايجاد مي گردد و انتظار مي رود  است ييآن دسته از دارايي ها : دارايي جاري

به وجه نقد يا کالا يا خدمت قابل عرضه تبديل شده، به فروش  به طور معقول تغيير نموده و نهايتاً شهرداري هرکدام طولاني تر استه عادي فعاليت هاي چرخ يک

مالکيت و انطباق هدف مديريت  شرط طبقه بندي اينگونه داراييها احراز. تبديل گردد شدن آن قريب به يقين است دارائي ديگري که نقدبه  يا رسيده يا مصرف شود و

گروه دارائيهاي جاري به ترتيب سرعت تبديل به وجه نقد از بالا به پايين طبقه بندي . از تحصيل، نگهداري و يا تبديل هريک از اقلام قابل ثبت با تعريف ياد شده است

  مي شوند

اينکه  ولو)مشروط شده باشد وبکارگيري جهت استفاده باشد بدين لحاظ دارئيهايي که  اعمال نظارت و کنترل براين داراييها از سوي شهرداري مي، نکته با اهميت

جريان فعاليتهاي عادي، از اين گروه خارج مي گردد و  به لحاظ عدم امکان استفاده بدون قيد و شرط و بکارگيري روزمره در (مشخصات داراييهاي جاري را داشته باشد

 .گروه طبقه بندي شوند تا زمان رفع موانع نبايد در اين

 .داراييهاي جاري هرگونه کاهش ارزش بايد مورد توجه قرار گيرد و در صورت ضرورت، ذخيره مناسب براي جبران آن در نظر گرفته شوددر خصوص 

 

 تعريف

 
 عنوان شماره

 غيرجاري داراييهاي 2 گروه حساب

 

      زماني شناسائي دارائيهايي است که نميتوان آنها را در دارئيهاي جاري طبقه بندي و گزارش کرد و دارائي غير جاري يا بلند مدت شامل کليه  :غيرجاري دارائي 

 : مي شودکه

 .آتي مرتبط با دارائي به درون شهرداري محتمل باشديا خدماتي جريان منافع اقتصادي  -

 . ري باشدبهاي تمام شده دارائي براي شهرداري، به گونه اي اتکاپذيرقابل اندازه گي -
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 : داراييهاي غيرجاري به شرح زيرطبقه بندي ميگردد
 دارائي ثابت مشهود -الف 

 دارايي نامشهود -ب

 سرمايه گذاريهاي بلند مدت  -ج

 سايرداراييها -د

اداري توسـط شـهرداري    براي مقاصد يگران ياخدمات، اجاره به د يا عرضه کالاو به منظور استفاده درتوليدبه دارايي اطلاق مي گرددکه  : داراييهاي ثابت مشهود -الف 

 :اين دارائيها از لحاظ استهلاک به سه دسته زير تقسيم مي گردد. بيش از يک دوره مالي مورد استفاده قرارگيرد رودمي  و انتظار نگهداري مي شود

                         ماننـد زمـين   .نتيجـه اسـتفاده و يـا گذشـت زمـان از بـين نمـي رود       دارائي که داراي عمر مفيد نامحـدود بـوده و در    : پذير نا داراييهاي ثابت مشهود استهلاک -
آن دسته از داراييهاي ثابت مي باشند که عمر اقتصادي محدود داشته و در فرايند فعاليتهاي شهرداري از طريق تخصيص   :داراييهاي ثابت مشهود استهلاک پذير -

يهاست کـه  ئمحوطه، تاسيسات و ساختمانهاي شهرداري بخشي از اين دارا. خدمات شهرداري سربار هزينه هاي عملياتي مي گردندهزينه استهلاک آنان به محصولات و 

 .دداراي عمر مفيد و محدود مي باشد و زمين از دارائي هايي است که معمولاً عمر نامحدود دار

ماننـد  . برداري و استفاده از آن تحليل يافته و به دارائيهاي ديگري چون مواد يا کالا تبديل مي شـود  اين دارائيها بر اثر بهره  :نقصان پذير داراييهاي ثابت مشهود -

 معادن و منابع طبيعي 

 : هبه يک دارائي غير پولي وفاقدماهيت عيني اطلاق ميشودک : دارائي نامشهود -ب 

 .اداري توسط شهرداري نگهداري مي شود براي مقاصد خدمات، اجاره به ديگران يا يا عرضه کالاو به منظور استفاده درتوليد -

 .قصد استفاده قطعي بيش از يک دوره مالي توسط شهرداري تحصيل شده باشده ب -

 ....آب، برق، تلفن، گاز، حقوق مولف امتيازحقوق  نظير قابل تشخيص باشد -
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  .ر و براي مدت طولاني نگهداري مي شودسرمايه گذاريهايي که به قصد استفاده مستم: سرمايه گذاريهاي بلند مدت –ج 

اسناد دريافتني بلند مدت، وجوه مسدود شده  و نظيرحسابها اين حساب شامل دارائيهايي است که منطقاً در حساب ديگري نمي توانند قرار گيرند، : ساير دارائي ها -د 

نظير زميني که ) شهرداري مورد استفاده قرار نمي گيرند عمليات زميني که در روال عادي  اموال و ماشين آلات و تجهيزات يا مخارج انتقالي به دوره هاي آتي وبانکي،

  .( براي توسعه آتي شهرداري تحصيل شده که تا زمان استفاده و بکار گيري در اين طبقه منظور مي شود 
ايي مجموعه مخارج معقول و ضروري است که براي تحصـيل و آمـاده سـازي    تمام شده دار يبها. داراييها در هنگام تحصيل به قيمت تمام شده در دفاتر ثبت مي گردد

 . دارايي براي بهره برداري لازم مي باشد

دارائيها بايد به مبلـغ تجديـدارزيابي يعنـي ارزش منصـفانه دارائـي      يا استانداردهاي حسابداري مقررات  قوانين و با الگو گرفتن ازارزيابي دارائيها  تجديد درصورت اتخاذ

 شودداده نمايش ، ارزيابي رتاريخ ارزيابي پس ازکسراستهلاک انباشته مبتني برمبلغ تجديدد

  :تمام شده  داراييها يبها -
يري، حمل و مجموعه بهاي خريد و هزينه هاي ساخت، کميسيون خريد، هزينه هاي ثبتي نقل و انتقال مالکيت، حقوق گمرکي و عوارض دولتي، هزينه هاي بارگشامل 

ده براي استفاده نصب، راه اندازي و هزينه هاي دوره بهره برداري آزمايشي و تمام مخارج ضروري و عادي که صرف مي گردد تا دارايي در وضعيت و موقعيت آما نقل، 

   .، مي باشددر عمليات شهرداري قرار گيرد

 :بعد از تحصيل دارائيهامخارج  -
ملاحظه ظرفيت و يا عمر اقتصادي دارايي يا بهبود اساسي در کيفيت توليد منجر مـي گـردد    قابلي که به افزايش تعميرات اساسي و بهساز :مخارج غير مستمر -1  

 .در صورتيکه مبلغ آن با اهميت باشد، بحساب دارايي منظور و طي عمر مفيد مستهلک مي شود

ابت را افزايش نمي دهد و براي حفظ و نگهداري دارايي در وضعيت موجود انجام تعميرات عادي که منافع حاصل از خدمات و استفاده از دارايي ث: مستمر مخارج -2 

 .مي شود ولو آنکه رقم با اهميتي باشد در دوره وقوع به حساب هزينه هاي عملياتي ثبت مي گردد
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و در منظور درآمد يا هزينه رزش دفتري به حساب منهاي ا( قيمت فروش منهاي هزينه هاي فروش)ارزش فروش خالص يها  معادل ئسود يا زيان حاصل از فروش دارا -

 .دارائي معادل ارزش دفتري آن به حساب هزينه منظور مي گردد کنار گذاري و يا مسلوب المنفعه شدنصورت 

 :  با توجه به توضيحات اشاره شده حسابهاي کل دارائيها به شرح زير تعريف مي گردد

 

  : موجودي نقد و بانک
، موجوديهاي ارزي ، اوراق بهادار و سسرده هاي سرمايه گذاري کوتاه مدت که ( طلا و نقره ) موجودي صندوق، موجودي نزد بانکها ، موجودي تنخواه گردانها، مسکوکات

 .در اين دسته طبقه بندي ميشود( ه هاي ديداريسسرد)محدوديتي براي مصرف آن وجود نداشته باشد

 . گردند با دريافت يا پرداخت براساس اسناد تهيه شده و روشهاي مورد عمل حسب مورد در اين حساب منعکس و حسابهاي معين آن متأثر مي : زمان و نحوه ثبت

گردد و حسب  بندي نمي اده اين اقلام براي عمليات جاري شود در اين سرفصل طبقهوجوه نقد و مانده حسابهاي بانکي که اعمال محدوديت در مصرف آنها مانع از استف

 .هاي مسدود شده بانکي شود نظير سسرده بندي مي مورد در ساير دارائيها شناسائي و طبقه

درآمدهاي سالانه شهرداري براي پرداخت هزينه عبارت است از مبلغي که بر اساس مفاد اين دستورالعمل و با مجوزهاي شوراي اسلامي شهر از محل  :تنخواه گردان 

موضوع ماده ) قام هاي آنان هاي ضروري، فوري و يا اضطراري شهرداري به صورت يکجا درنظر گرفته و اجازه استفاده از آن را در اختيار ذيحسابان شهرداري و يا قائم م

حد سهميه هاي تعيين شده در اختيار کارپردازان، سرپرستان پروژه هاي عادي و يا حوادث  قرار مي دهند تا توسط آنها وبا حفظ مسئوليت و در( قانون شهرداري79

 .غير مترقبه و امور اضطراري که مجاز به دريافت تنخواه هستند قرار گيرد 

 عنوان شماره تعريف

 نقد و بانک موجوديهاي 111 حساب کل

 هاي جاري دارايي 1 گروه حساب
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اي باقيمانده اين حساب  اي و يا سرمايه م هزينهليکن به لحاظ تسويه با اقلا، شود موجودي نزد تنخواه گردانها در طي دوره مالي تحت اين سرفصل شناسائي و ثبت مي 

 .در پايان سال مالي صفر خواهد شد

 عنوان شماره تعريف

 گذاريهاي کوتاه مدت ها و سرمايه سسرده 121 حساب کل

 هاي جاري دارايي 1 گروه حساب

 :ي سرمايه گذاري كوتاه مدتها سپرده
 .نزد بانکها و ساير مؤسسات توديع گرديده و ظرف سال جاري و يا حداکثر تا پايان سال بعد قابل وصول باشد  تحت عنوان سسردهبا هدف کسب سود که است وجوهي   

 هاي توديع شده در صندوق دادگستري يا نظير سسرده )در اين گروه خواهد شدآن بندي  مانع از طبقه دهرگونه شرطي که براي استفاده از سسرده وجود داشته باش

بندي  ها حسب مورد در ساير حسابهاي دريافتني يا ساير داراييها طبقه  اينگونه سسرده. (ماعي که تا صدور رأي و يا حل اختلاف قابل وصول نيستتأمين اجتسازمان 

 .شود مي

ون اينکه خللي در مناسبات واحد آن گروه از سرمايه گذاريها که بسهولت قابل فروش و بازيافت مي باشند و ميتوان آنها را بد (: جاري ) گذاري کوتاه مدت سرمايه

رد و معمولاً به قصد نگهداري سرمايه گذار با واحدهاي سرمايه پذير پديدار شود يا آسيبي به کارائي عملياتي واحد سرمايه گذار وارد آيد، به فروش رساند و بازيافت ک

به عنوان مثال خريد سهام، اوراق قرضه ) دارائيهاي جاري طبقه بندي ميشوند  براي مدتي بيش از يکسال تحصيل نشده اند، سرمايه گذاري کوتاه مدت محسوب و جزء

 (ساير واحدهاي تجاري، اوراق قرضه دولتي و يا سسرده سرمايه گذاريهاي کوتاه مدت در بانکها 
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 :كاهش ارزش سرمايه گذاريهاي كوتاه مدتذخيره 
معمولا اين تفاوت به بدهکار . چناچه خالص ارزش فروش سرمايه گذاريهاي کوتاه مدت کمتراز بهاي تمام شده آن باشد بايد کاهش ارزش سرمايه گذاري شناسايي گردد

مي  سرمايه گذاريها حساب ذخيره کاهنده حساب. کاهش ارزش سرمايه گذاريها منظور مي شودحساب هزينه کاهش ارزش سرمايه گذاريها و بستانکارحساب ذخيره 

 .باشد

 

 

 

 

 

 

 

آنان بابت صورت  ازآنان ايجاد شده و ه ب قي است که بر اثر ارائه خدماتمجموعه مطالبات شهرداري از اشخاص حقيقي يا حقو (:يا بدهکاران)  حسابهاي دريافتني

بدين لحاظ ساير حسابهاي دريافتني که در رابطه با عمليات عادي شهرداري نبوده است  .حسابهاي صادره و قبوض موديان اسناد معتبري به شهرداري تحويل نشده باشد

  .بندي شود  نبايد در اين سرفصل طبقه

 عنوان شماره تعريف

 ذخيره کاهش ارزش سرمايه گذاريهاي کوتاه مدت 221 حساب کل

 جاري هاي دارايي 1 گروه حساب

 عنوان شماره تعريف

  دريافتني و اسناد حسابها 131 حساب کل

 هاي جاري دارايي 1 گروه حساب
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براساس صورت حسابها و قبوض صادره و روشهاي مورد عمل، حسب مورد در اين حساب منعکس و حسابهاي معين آن  پس از ارائه خدمات به مؤديان  :حوه ثبتزمان ون

 .گردند متأثر مي

 .نمايددر اين سرفصل ثبت تواند براساس گزارشات کارشناسي ذخيره مطالبات شناسائي و  شهرداري مي، در صورت احتمال سوخت اين دسته از مطالبات

که بابت مطالبات حاصل از فعاليتهاي شهرداري از اشخاص حقيقي يا حقوقي به نفع شهرداري اخذ و سررسيد  ا چکهايي استي بهادار اوراق  :اسناد دريافتني عملياتي

 . شوند يباشد در اين حساب ثبت متا يکسال پس از تاريخ ترازنامه وصول آنها در سال جاري و يا حداکثر 

 . گردند و اسناد واخواست شده قابليت ثبت مجدد در اين حساب را نخواهند داشت بندي مي  اين اسناد به تفکيک تاريخ سررسيد طبقه

ساير داراييها يا گردد و حسب مورد در  بندي نمي  باشد در اين سرفصل طبقه توسط شهرداري اسناد دريافتني که وصول آنها در تاريخ سررسيد مشروط به ايفاي تعهد

 .شود حسابهاي انتظامي شناسائي و ثبت مي

حسب مورد در اين حساب منعکس و حسابهاي معين آن متأثر اسناد دريافتني،  براساس صورت حسابها، قبوض صادره و پس از ارائه خدمات به مؤديان  :زمان ونحوه ثبت

 .گردند مي

 .صورت مي گيرد( پيمانکاران و فروشندگان ) داي قسمتي از تعهدات مربوط به فعاليتهاي اصلي شهرداريعبارت است از پرداختي که بمنظور ا :علي الحسابها
 .ارائه شده است( دستورالعمل .... صفحه) توضيحات کامل تر در خصوص علي الحسابها در دستورالعمل دريافت پرداخت  

 

 

 

 

 

 عنوان شماره تعريف

  برگشتي دريافتني اسناد 141 حساب کل

 هاي جاري دارايي 1 حساب گروه
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 :  اسناد دريافتني برگشتي
 .کليه اسناد و چکهاي برگشتي از بانک در اين سرفصل حساب طبقه بندي مي گردند

 .اسناد و چکهاي واگذارشده به بانک که برگشت شده باشند به بدهکار اين حساب و بستانکارحساب اسناد دريافتني منظورمي گردد  :زمان ونحوه ثبت

توضيح اينکه اسناد و چکهاي واگذارشده به بانک که برگشت شده باشند . گردش اين حساب نشان دهنده ميزان اسناد و چکهاي وصول نشده و برگشتي ازبانک مي باشد

 .به بدهکار اين حساب و بستانکارحساب اسناد دريافتني منظورمي گردد

 

 عنوان شماره تعريف

 ناد دريافتنيساير حسابها و اس 161 حساب کل

 هاي جاري دارايي 1 گروه حساب

ايجاد نشده و در مقابل اينگونه مطالبات اسناد معتبر  اصليبدهي اشخاص حقيقي يا حقوقي به شهرداري که در رابطه با عمليات  :ساير حسابها و اسناد دريافتني

  :از قبيل دگرد در اين طبقه ثبت مي ،وصول شودمدت يک سال از تاريخ ترازنامه  ظرفحداکثر  يا رود طي سال جاري و تجاري اخذ شده يا نشده است و انتظار مي

 (   شرکت در مزايده و مناقصه، اجراي تعهدات و انجام کار) سپرده هاي دريافتني

نمايند در اين سرفصل طبقه بندي مبالغي که شهرداريها در زمان کمبود نقدينگي بابت حقوق به صورت علي الحساب به پرسنل پرداخت مي : علي الحساب حقوق 

 .مي شود

 .شامل مبالغي است که بابت وام و مساعده به پرسنل پرداخت ميگردد :وام و مساعده کارکنان

 .عبارتست از درآمد سود سهامي که هنوز دريافت نشده است :سود سهام دريافتني
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بر ارزش ( و عوارض ) ن خريد کالا وخدمات و انجام فعاليتهاي عمراني تحت عنوان ماليات کليه پرداختهايي که شهرداري در زما: ماليات بر ارزش افزوده پرداختي

 .  ي گرددافزوده به فروشندگان کالا و خدمات و پيمانکاران به استناد فاکتورها و صورت وضعيت هاي صادره انجام مي دهد در اين سرفصل طبقه بندي م
 ابداري ماليات بر ارزش افزوده تشريح شده استزمان ونحوه ثبت حساب فوق در دستورالعمل حس

 .تواند براساس گزارشات کارشناسي ذخيره مطالبات شناسائي و ثبت نمايد در صورت احتمال سوخت اين دسته از مطالبات، شهرداري مي

 

 

 

 

   :ه مطالبات مشکوک الوصولذخير

خواهدشد که به آن  معمولا براساس تجربيات گذشته درصدي ازمطالبات شهرداري وصول نمي گردد، دراين صورت براي بدهکاران مربوطه ذخيره اي ازاين بابت برآورد

 .مالي مي گرددذخيره مطالبات مشکوک الوصول گفته مي شود و باعث کاهش مانده حسابهاي دريافتني درپايان دوره 

رشناسي تهيه شده اين حساب مربوط به اقلامي ازحسابهاي دريافتني است که داراي مانده راکد و سنواتي و يا مشکوک الوصول بوده ولازم است براساس گزارش کا

م و با در نظر گرفتن مانده ذخيره .رد مطالبات مشناسايي هزينه مطالبات مشکوک الوصول بر اساس يکي از روشهاي برآو.توسط واحدهاي ذيربط، شناسايي و ثبت گردند

 .مطالبات مشکوک الوصول ابتداي دوره صورت مي گيرد 

 

 

 عنوان شماره تعريف

 ذخيره مطالبات مشکوک الوصول 171 حساب کل

 هاي جاري دارايي 1 گروه حساب
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 عنوان شماره تعريف

 ي مواد و کالا موجوديها 181 حساب کل

 هاي جاري دارايي 1 گروه حساب

 

فوق وبستانکار حسابها و اسناد دريافتني واسنادنکول شده حسب مورد ثبت چنانچه تمام يا قسمتي ازمطالبات مذکور سوخت شود مبالغ سوخت شده در بدهکارحساب  

 مي گردد

وتطابق د رآمدهاوهزينه ها ايجاد شده و بيانگر آن قسمت از مطالبات شهرداريهاست که وصول آن باعدم اطمينان (احتياط)اين حساب براي رعايت اصول محافظه کاري 

 .روبرو مي باشد

 

  :  موجودي مواد وكالا

 :موجودي مواد و کالا به دارائيهاي مشهودي اطلاق ميشود که 
 (موجودي کالاي ساخته شده ) براي فروش در روال عادي عمليات ، نگاهداري ميگردد  –الف 

 (موجوي کالاي در جريان ساخت ) بمنظور ساخت محصول در فرايند توليد قرار دارد و هنوز اين فرايند را کاملاً طي نکرده است  -ب

 (موجودي مواد اوليه ) بمنظور ساخت محصول خريداري شده و نگاهداري ميشود و هنوز وارد فرايند توليد نشده است  -ج

 .بمنظور استفاده اداري و يا ارائه خدمات خريداري و نگاهداري ميشود و هنوز به مصرف نرسيده است -د
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بهاي خريد پس از کسر کليه . گيري شود تک اقلام يا گروههاي اقلام مشابه، اندازه ص ارزش فروش تکهاي مواد و کالا بايد بر مبناي بهاي تمام شده و خال موجودي

هايي که براي تغيير شکل و تبديل آن صرف شده باشد  باشد و کليه هزينه مي حقوق گمرکيو العمل، کرايه حمل هاي تحصيل نظير حق تخفيفات بعلاوه کليه هزينه

 . گردد وب ميجزئي از بهاي تمام شده محس

  .نمي گردددر اين سرفصل طبقه بندي  شده ودر سرفصل ساير دارائيها ثبت و شناسايي  اب تحت عنوان موجودي انبار اسقاطبنا و اسقاط، راکد ي موجودي مواد و کالا

 :  اقلام عمده موجوديها در شهرداري به شرح زير مي باشند

با معيار  مذکورکه براي تعمير و نگهداري و پشتيباني و يا هنگام مصرف درترکيب دارائيهاي  لوازمي   :آلات ينوسايط نقليه و ماش لوازم يدکيموجودي قطعات، 

 .گردند بندي مي مدت زمان مصرف کمتر از يک سال مصرف مي گردند دراين سرفصل طبقه

مصرف مي  ثابت مربوطهري و يا هنگام مصرف درترکيب دارائيهاي تعمير، نگهداساخت، ايجاد،  که برايموادومصالحي  :مصالح ساختماني وتاسيساتي موجودي 

 .گردند بندي مي دراين سرفصل طبقه شوند

اين دارائيها تا زمان . دارائيهاي ثابتي است که شهرداري جهت استفاده در فعاليتهاي خود خريداري نموده اما هنوز در انبار نگهداري مي شود  :دارائيهاي ثابت نزد انبار

 .افشا مي شود( صورتهاي مالي 11يادداشت ) ه، در اين حساب ثبت شده و در پايان سال تحت سرفصل دارائيهاي ثابت مشهود استفاد

 .ضمناً نحوه برخورد با کالاهايي که به صورت مستقيم و بدون گردش در انبار مصرف مي شوند در سرفصل هزينه ها توضيح داده شده است

 

 

 

 

 تعريف  شماره  عنوان

 حساب کل  182 کاهش ارزش موجوديها ذخيره

 گروه حساب  1 هاي جاري دارايي
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 :  كاهش ارزش موجوديهاذخيره 

معمولا اين تفاوت به بدهکارحساب هزينه کاهش  .چناچه خالص ارزش فروش موجوديها کمتراز بهاي تمام شده آن باشد بايد کاهش ارزش موجودي شناسايي گردد

حساب ذخيره حسابي کاهنده است که حساب موجوديهاي مواد و کالا راکاهش مي . رحساب ذخيره کاهش ارزش موجوديها منظور مي شودارزش موجوديها و بستانکا

 .دهد

 

 

  

 

 .از محل اعتبارات مربوط بر اساس احکام و قراردادها طبق مقررات پيش از انجام تعهد صورت ميگيردپيش پرداخت عبارت است از پرداختي که  :پرداخت پيش 

 

 

 

 

 

 

 عنوان شماره تعريف

 ها پرداخت پيشو  سفارشات 191 حساب کل

 هاي جاري دارايي 1 گروه حساب

 عنوان شماره تعريف

 اموال، ماشين آلات و تجهيزات  211 حساب کل

 غيرجاري داراييهاي 2 گروه حساب
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 :  اقلام تشکيل دهنده اموال، ماشين آلات و تجهيزات به شرح ذيل مي باشد

 تاسيسات  – 4ساختمان                                       – 3مستحدثات زمين                                              – 2زمين                                               – 6

 اثاثه و منصوبات  – 1وسائط نقليه                                    – 7                      ابزار ولوازم فني و پشتيباني       – 1ماشين آلات وتجهيزات                  – 5

به انجام آن است دارايي ثابتي است که در تملک شهرداري بوده و بر روي آن اقدام به ساخت و ايجاد داراييهاي ديگري نظير ساختمان و تأسيسات شده يا قصد  :مينز

هايي که مازاد بر نياز  و يا زمين شده براي توسعه بعدي شهرداري تحصيلزمين . گيرد شهرداري مورد استفاده قرار مي اقتصادي ،اداري و خدماتيات و در فرآيند عملي

ود بوده و بدين لحاظ براي آن زمين در مفهوم عمومي آن دارايي ثابت با عمر نامحد .شود ثبت مي( تا زمان بکارگيري)باشند در سرفصل ساير داراييها  مي( بلااستفاده)

 . شود استهلاکي در نظر گرفته نمي

 : هايي که بصورت موقوفه هستند ممکن است داراي شرايط ذيل باشند زمين

هاي  ا و واقعيتکه در اين صورت به جهت محتو( اجازه حق استفاده از اموال موقوفه)شود  وقف توسط اشخاص حقيقي و يا حقوقي به شرط ايجاد دارائي انجام مي( الف

 .شود اقتصادي و نه صرفاً شکل قانوني آن توسط شهرداري براساس بهاء کارشناسي در ساير دارائيها ثبت مي

 اوقاف در قبال دريافت بهاء دارائي مزبور و انتقال مالکيت آن بنام شهرداري صورت پذيرد که در اين صورت مبلغاداره  دارائي موقوفه توسط تحصيل  ممکن است( ب

در حسابها  پذيرد بهاء اينگونه از دارائيها به بهاء کارشناسي ازاء ريالي، واگذاري صورت صورتيکه بدون دريافت مابه در. پرداختي به بهاء تمام شده دارائي منظور خواهد شد

 . خواهد شد ثبت

هاي تسطيح، خاکريزي و خاکبرداري تهيه نقشه  ي، ماليات، هزينهسازي براي استفاده نظير بهاي خريد، هزينه دلال تمام مخارج تحصيل زمين و آماده :توضيح

حاصل از فروش  مبلغشود و  در بهاي تمام شده زمين منعکس مي... هايي که در زمين وجود داشته و مورد نياز نيست و توپوگرافي، هزينه برچيدن تأسيسات و ساختمان

  .گردد ضايعات نيز مستقيماً از بهاي تمام شده کسر مي
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ايجاد فضاي و يا ايجاد محوطه جهت استفاده بهينه از تاسيسات و ساختمان ها، زمين،  حفاظت و محصور کردن عبارتند از دارئيهايي که جهت   :زمين ستحدثاتم

بندي مي شوند شامل نرده و موارد عمده اي که در اين گروه طبقه . مي باشند (اي عمومي نمي گرددهشامل جاده وراه)سبز، تسهيل در رفت و آمد محوطه درتصرف 

مي ... پياده رو سازي، جاده هاي دسترسي تحت تملک شهرداري، احداث پارکينگ و( داراي عمر طولاني ) ديوار اطراف زمين و تاسيسات، آسفالت محوطه، فضاي سبز 

بهاي تمام شده اين گروه از  .مستحدثات مربوطه مي باشد لفصبديهي است راهها وحصارکشي در اطراف ساختمانهاي داخلي نظير منازل مسکوني جزئي از سر . باشد

 .دارايي ها طي عمر مفيد آنها مستهلک ميگردد

آلات و غيره استفاده شده باشد به نحوي که  دارايي ثابتي است که از ديوارهاي اطراف و سقف تشکيل و در آن از مصالح ساختماني نظير آجر، سيمان، آهن  :ساختمان

آلات، تأسيسات، مواد اوليه و يا انجام امور مربوط به توليد، خدمات، تعمير، سکونت و يا هرگونه فعاليت ديگري که  صورت پوششي جهت نگهداري ماشين از آن بتوان به

شود  ساختمان تلقي نمي، فآلاچيق يا سقفهاي چوبي که در عر. با موضوع شهرداري مرتبط باشد استفاده نمود و به لحاظ عمر مفيد اقتصادي داراي منافع آتي باشد

ساختمانهايي که به قصد سرمايه گذاري جهت کسب منافع آتي و يا بمنظور استفاده در پروژه هاي عمراني در تملک شهرداري قرار دارد . شوند مشمول اين طبقه نمي

 .بت مشهود طبقه بندي و ثبت و ميشونددر سرفصل ساير دارائيها ، و ساير ساختمانهايي که در تملک شهرداري است در سرفصل دارائيهاي ثا

در جريان  ا پروژه هايي ها برداري خواهد نمود تحت سرفصل دارائي تا تکميل و تحويل به قسمتي که از آن بهره، آن دسته از ساختمانها که در جريان ساخت بوده

و براساس برآوردهاي فني و يا جداول استهلاک منضم به قانون  شدهنتقل تحويل موقت به اين حساب متکميل و بندي شده و بهاي تمام شده آن پس از  تکميل طبقه

 . شود ماليات يا قوانين خاص در طي عمر مفيد برآوردي آن مستهلک مي

 . بندي شود بقههاي تأسيساتي موجود در ساختمان وجود دارد بهتر است بهاي تمام شده تأسيسات ساختمان در سرفصل جداگانه ط در مواردي که امکان تفکيک هزينه

ساختمان  شده بهاي تمام به... کابينت و، رتيشن، پاگردد و قابليت جابجائي و تغيير محل را ندارد نظير کمد ديواري کليه منصوباتي که در داخل ساختمان نصب مي

 .گردد اضافه مي
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و يا تسهيل آن ايجاد مي گردد، اعم از اينکه با قوه محرکه فعاليت نمايند  فعاليتهاي شهرداريبه دارئيهايي اطلاق مي شوند که جهت انجام خدمات جنبي   :تأسيسات

گرچه عدم وجود اين نوع داراييها ممکن است منجر  .و غيره(شوفاژ)يا بدون آن مانند دستگاههاي مولد برق، موتور پمسهاي آب، دستگاههاي ايجاد گرمايش و سرمايش 

 . نقشي ندارند شهرداري فعاليتطور مستقيم در  شوند ولي در هر حال به  به مختل شدن عمليات

شدن هرگونه مولد قوه محرکه کار کند و به صورت  هرگونه دارايي اعم از اينکه خود داراي قوه محرکه باشد و يا با نيروي انساني و يا با وصل  :ماشين آلات توليدي 

 .شوند بندي مي طبقه توليدي آلات مورد استفاده باشد تحت عنوان ماشينمستقيم در توليد محصولات يا ساخت ساير داراييهاي شهرداري مؤثر و 

انجام پروژه هاي عمراني،  اي که بر روي آن نصب شده قابل حرکت باشد و از آن جهت داري که توسط قوه محرکه هر وسيله چرخ  :ماشين آلات عمراني وخدماتي 

اتوبوس کاميون، تانکر، لودر، بلدوزر، غلطک، گريدر،  : شوند مانند بندي مي طبقه لات عمراني وخدماتيماشين آاستفاده شود تحت عنوان  و اطفاء حريق حمل بار 

 .غيره ماشين آتش نشاني و بوس و مينيشهري، 

شوند ابزار  ح ابزار و لوازم فني ناميده ميشوند به اصطلا اندازي ساير داراييها بکار گرفته مي تعمير و راهنگهداري، ابزار و لوازمي که براي   :ابزار ولوازم فني و پشتيباني

هميت نمي باشند برمبناي آيين نامه تفکيک هزينه هاي جاري وسرمايه اي احد کافي طولاني نيست ويا بلحاظ مبلغي با ه و لوازم فني که عمر مفيد آنان عملاً ب

  . شوند هاي عملياتي در سال بکارگيري منظور مي هزينه  شهرداري در سرفصل

استفاده شود تحت انجام امور اداري وستادي اي که بر روي آن نصب شده قابل حرکت باشد و از آن جهت  ي که توسط قوه محرکهسبک دار هر وسيله چرخ: سائط نقليهو

 . وغيرهوانت، ماشين سواري، موتور سيکلت، اتوبوس، ميني بوس شوند مانند  بندي مي عنوان وسائط نقليه طبقه

وسايل و تجهيزات شبکه   .باشد و عمومي مي خدمات دفتري، وسايل ضروري و تسهيلاتي در انجام امور اداري ءعبارت است از دارئيهايي که جز  :اتاثاثه و منصوب

  .شودمي بندي  هاي اداري تحت اين سرفصل طبقه  به لحاظ ماهيت و نقش آنها در فعاليت... ارتباطات کامسيوتري، چاپگرها و

دهد تا  قبل از تصرف آنها انجام ميواجراي پروژه هاي عمراني اي  کليه پرداختهايي که شهرداري براي تحصيل داراييهاي ثابت و سرمايه: اي سرمايه يپرداختها پيش

  .يه وغيرهاز قبيل پيش پرداخت خريد زمين، ساختمان، ماشين آلات، وسائط نقل گردد بندي مي زمان انتقال مالکيت دارايي مشخص در اين سرفصل طبقه
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 :نکته
عمر مفيد دارايي يا ظرفيت دارايي يا )آلات و تجهيزات که منافع آتي دارايي موجود را به ميزاني بيش از برآورد قبلي افزايش دهد  مخارج انجام شده براي اموال، ماشين

 . گشته و به بهاي تمام شده دارايي اضافه مي شودسي يا بهسازي تلقي تعمير اسا، با توجه به درجه اهميت( کيفيت توليد را افزايش و يا مخارج عمليات را کاهش دهد

 

 

 

 

 : استهلاک انباشته

 فعاليتهاي شهرداريو بعنوان هزينه  شدهپذير طي عمر مفيد خود به روش سيستماتيک مستهلک  کآلات و تجهيزات بعنوان دارايي استهلا بهاي تمام شده اموال، ماشين

روش استهلاک مورد استفاده بايد منعکس کننده  .دهد استهلاکي که از زمان تحصيل دارايي هر ساله به هزينه منظور گرديده است را نشان مي شده واعمال حساب 

  .محسوب شود ئي توسط شهرداريالگوي مصرف منافع اقتصادي دارا

مانده استهلاک انباشته و ارزش تاريخي دارايي همزمان از حسابها حذف و سود و زيان حاصل بعنوان يک رقم استثنايي در  ،در صورت فروش و يا از دست رفتن دارايي

پذيري که کل ارزش آن مستهلک  دارايي استهلاک  .گردد منتقل مي دوره (درآمدوهزينه)عملکردحسب مورد منعکس شده و به صورت حساب   حسابهاي درآمد يا هزينه

گيرد حتي اگر اين ارزش يک واحد پولي باشد  برداري قرار مي ها مورد بهره همچنان در جريان عادي فعاليتو ارزش اسقاط آن رسيده  بهشده و خالص ارزش دفتري آن 

  .در دفاتر باقي خواهد ماند

 .قانون مالياتهاي مستقيم مي باشد 141آنها بر اساس روشهاي متداول حسابداري ونرخهاي مقرر در ماده تعميرات اساسي  ئيها و دارا نحوه محاسبه استهلاک

 

 عنوان شماره تعريف

 اموال، ماشين آلات و تجهيزات استهلاک انباشته  221 حساب کل

 غيرجاري داراييهاي 2 گروه حساب
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 عنوان شماره تعريف

 اختصاصيدر جريان تکميل  پروژه  231 حساب کل

 غيرجاري داراييهاي 2 گروه حساب

 

 :  اختصاصيدر جريان تکميل  پروژه 
هاي انجام گرفته تا زمان  هاي آتي استفاده خواهد کرد کليه هزينه نمايد که طي دوره اموال اختصاصي ي اقدام به احداث، تکميل يا تعمير اساسي هرگاه شهردار

ه داراييها، حسب مورد به پس از بکارگيري دارايي ياد شده بهاي تمام شد .گردد صرف شده است در اين سرفصل ثبت مي اموال مذکوراندازي که براي  سازي و راه آماده

مخارج انجام شده براي مطالعات . نمايد سرفصلهاي داراييهاي ثابت منتقل و براساس فايده مورد انتظار از طريق تخصيص استهلاک، بهاي تمام شده را بازيافت مي

 .شود ق پروژه به حساب هزينه دوره منظور ميها در صورت تحقق پروژه به بهاء تمام شده دارائي در جريان تکميل ثبت و در صورت عدم تحق پروژه

هاي بارگيري و باراندازي، انبارداري و ضايعات عادي به بهاي تمام شده  هاي ساخت و نصب، هزينه هاي خريد، حمل، عوارض گمرکي و سود بازرگاني، هزينه کليه هزينه

  .خواهد شد منظوردر جريان تکميل  پروژه

 پروژهبهاي تمام شده  مي توان به روش شناسائي ويژه دررا يتهاي آنان صرف يک يا چند پروژه خاص دريک سال مالي مي شود که فعالي پرسنلکليه هزينه هاي 

 .درجريان تکميل شناسائي نمود

بلا استفاده (اي پرسنلي هزينه ه)در صورت اتخاذ اين روش معادل ارقام تخصيص داده شده به پروژه هاي عمراني مي بايست از محل سرفصل جبران خدمت کارکنان 

همچنين با تهيه گزارشات توجيهي، امکان اعمال در اصلاح بودجه به ترتيب کسر از هزينه . قرار گرفته که جمع نهايي هزينه هاي پرسنلي از بودجه مصوب بيشتر نگردد

 .هاي پرسنلي و اضافه به بودجه عمراني ميسر خواهد بود
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مي دريک سال مالي مي شودو ها هزينه هاي پرسنلي اطلاق مي شود که فعاليتهاي آنان صرف تمامي پروژهبه مهندسي  فني و دفتر پرسنل نظارت پروژه وهزينه هاي 

 .درجريان تکميل شناسائي نمود پروژه دربهاي تمام شده هزينه فعاليت آنان را به روش تسهيم به نسبت پروژهاتوان 

اي، انبار تجهيزات و مواد  پرداختهاي سرمايه اي، پيش گردد و مانده حسابهاي سفارشات سرمايه مه به سال آتي منتقل ميمانده اين سرفصل در پايان دوره از طريق ترازنا

هاي مالي در پايان دوره يا صورتهاي مالي ميان  در صورت اموال، ماشين آلات و تجهيزاتباشد که به تفکيک در يادداشت  و مصالح نيز جزيي از اين سرفصل حساب مي

 گردد اي افشاء مي ورهد

 عنوان شماره تعريف

 دارايي نامشهود 241 حساب کل

 غيرجاري يهايئدارا 2 گروه حساب

درجريان تکميل 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
، حق تاليف، سرقفلي محل کسب، نرم افزارهاي کامسيوتري (آب، برق، گاز و تلفن) معرف حقوق مالکيت است نظير حق اختراع، حق الامتيازها  ًحسابهايي که ماهيتا

 .علائم و نامهاي تجاري در اين سرفصل طبقه بندي مي گردد
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 عنوان شماره تعريف

 گذاريهاي بلندمدت يهسرما 251 حساب کل

 غيرجاري داراييهاي 2 گروه حساب

 :  گذاريهاي بلندمدت سرمايه
خريد اوراق مشارکت 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  گيرد ليکن برمي را نيز در  ها، عوارض و ماليات الزحمه حق، کارمزد کارگزار  از قبيل، آن  گذاري مخارج تحصيل مايهشده يک سر تمام بهاي

 . گذاري نيست در رابطه با ايجاد تدريجي يک سرمايه

 

 تعريف  شماره  عنوان

کاهش ارزش دائمي سرمايه ذخيره 

 گذاريهاي بلند مدت

 حساب کل  261

 گروه حساب  2 غيرجاري داراييهاي

 :ذخيره كاهش ارزش دائمي سرمايه گذاريهاي بلند مدت
 :شود  زير منعکس  از روشهاي  يکي  به  شود بايد در ترازنامه مي  بندي طبقه  غيرجاري  دارايي  عنوان  تحت  که  گذاريهايي سرمايه

 . در ارزش  دائمي  کاهش  ذخيره  از کسر هرگونه  پس  شده  تمام  بهاي  .الف
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 .  مجاز جايگزين  عمل  نحوه  يک  عنوان به  تجديد ارزيابي  مبلغ  . ب

  تنـاوب   دوره  کـه   تفـاوت   شود با اين مي  عمل “مشهود  ثابت  داراييهاي ”  عنوان با 11  شماره  استاندارد حسابداري  ، مطابق تجديد ارزيابي  مبلغ  به  انعکاس  درصورت

 .خواهد بود  سال  يک  تجديد ارزيابي

 

 

 

 عنوان شماره تعريف

 ساير داراييها 271 حساب کل

 غيرجاري داراييهاي 2 گروه حساب
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 :ساير داراييها
 . شود بندي مي شده باشد در اين گروه طبقهنبندي در داراييهاي ثابت تعريف  هر دارايي غير جاري که قابل طبقه

شده يا قصد به ندارايي است که در تملک شهرداري بوده و بر روي آن اقدام به ساخت و ايجاد داراييهاي ديگري نظير ساختمان و تأسيسات   :موجودي اراضي واملاک

 .گيرد مورد استفاده قرار مي و معاوضه شهرداري  ، خدماتي در فرآيند عمليات اقتصاديصرفا ست و نيانجام آن 

وجوه مسدود شده بانکي، داراييهاي ثابت از رده خارج شده، پرداخت کمکهاي قابل بازيافت به صندوقها و تعاونيهاي کارکنان  ،مخارج انتقالي به سال يا دوره آتي

اي ه برداري، و هزينه هاي قبل از بهره حسابهايي است که ماهيت پيش پرداخت هزينه را دارد نظير هزينه شاملاين گروه حساب . باشد هاي اين گروه حساب مي نمونه

  .هزينه کارمزد سنوات آتي وامها بهسازي در اموال استيجاري و حق تقديمي براي برخورداري از انتفاع اموال موقوفه و

 گردد شود و در حساب جداگانه نگهداري نمي ها در همين حساب بستانکار مي ذخيره استهلاک ساير دارايي

 

 

 

  : ها بدهي
 .گردد شهرداريهارود که تسويه آن منجر به خروج منابع اقتصادي از  که ناشي از رويدادهاي گذشته بوده و انتظار مي شهرداريهاعبارتست از تعهد فعلي 

مواردي نظير ديون رهني . )ص باشدباشد هر چند نتيجه ايجاد يا تحصيل يک دارايي مشخ بدهيها داراي مشخصه ادعا يا حقوق اشخاص ثالث نسبت به شهرداري مي

 (.شوند ولي ملاک اصلي تسويه آنها شروطي است که بر آنها مترتب است عليرغم اينکه جزو تعهدات شهرداري محسوب مي

 تعريف شماره عنوان

 گروه حساب 3 ي جاري بدهي ها
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 .است، تسويه شود ترطولاني هرکدام ، يا ظرف يکسال از تاريخ ترازنامه شهرداريتعهداتي است که انتظار مي رود طي چرخه عملياتي معمول  :بدهيهاي جاري

جاري بدهي هاي در ن حال تبديل شودويدبدهيهاي عندالمطالبه و بدهيهاي بلندمدتي که انتظار رود بر مبناي شرايط قرارداد مربوط ظرف يکسال از تاريخ ترازنامه به 

 .طبقه بندي مي گردند

که انتظار موديان ي بانکي و غيربانکي، بدهيهاي تجاري، بدهي مالياتي و پيش دريافت از ايي از بدهيهاي بلند مدت از قبيل تسهيلات مال آن دسته از بدهيها و نيز حصه

 .باشد هاي جاري مي رود ظرف يکسال از تاريخ ترازنامه تسويه گردند از مصاديق بدهي

اوراق مشارکت، وامهاي بلندمـدت،  . ري تسويه شوندتعهداتي است که انتظارنمي رود ظرف يک سال ازتاريخ ترازنامه يايک چرخه عملياتي شهردا  :بدهيهاي غيرجاري

 .ذخيره مزاياي پايان خدمت کارکنان  نمونه اي ازبدهيهاي غيرجاري مي باشد

 تعريف شماره عنوان

 حساب کل 311  پرداختنيحسابها و اسناد 

 گروه حساب 3 بدهي هاي جاري

  : پرداختنيو اسناد حسابها 
پس از يک سال از تاريخ معتبر تجاري به ذينفع ارائه نشده ولي انتظار مي رود  نادفعاليتهاي عملياتي است که در مقابل آن اس تعهدات ناشي ازحسابهاي پرداختني 

ر مبناي آنها به ذينفعان ارائه شده است و شهرداري بعملياتي اسناد معتبر تجاري تعهدآور که در مقابل فعاليتهاي و اسناد پرداختني   واريز و پرداخت گردد ترازنامه 

آن قسمت از اسناد پرداختني بلند مدت که سر رسيد آنها . مبالغي مشخص را در زمانهاي سر رسيد در طي سال جاري و يا حداکثر سال آتي مي بايست پرداخت نمايد 

که با اولين واريز وجوه ، يا با رعايت مدت و سقف   تاضافه برداشت بانکي اس، مانده بستانکارحسابهاي جاري اعتباري . سال آتي است به اين سر فصل منتقل مي شود 

 . شوند  گزارش مي( حسابها و اسناد پرداختني ) هاي جاري  اين مانده نيز به عنوان بدهي .گردد تعديل مي ،اعتباري منابع اضافه و برداشت
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  :ساير حسابها و اسناد پرداختني 
يک سال از تاريخ معتبر تجاري به ذينفع ارائه نشده ولي انتظار مي رود  نادعملياتي است که در مقابل آن اسغير تعهدات ناشي از فعاليتهاي ساير حسابهاي پرداختني 

به ذينفعان ارائه شده است و شهرداري بر غير عملياتي معتبر تجاري تعهدآور که در مقابل فعاليتهاي  اسنادو ساير اسناد پرداختني   واريز و پرداخت گردد ترازنامه 

آن قسمت از اسناد پرداختني بلند مدت که سر . مبناي آنها مبالغي مشخص را در زمانهاي سر رسيد در طي سال جاري و يا حداکثر سال آتي مي بايست پرداخت نمايد 

شرکت در مزايده و مناقصه، اجراي ) حسابهاي ماليات بر ارزش افزوه دريافتي و سسرده هاي پرداختني . است به اين سر فصل منتقل مي شود رسيد آنها سال آتي 

 .در اين سرفصل طبقه بندي مي شوند (تکليفي)حقوق و دستمزد پرداختني، بيمه پرداختني، ماليات پرداختني، ( تعهدات و انجام کار

دريافتهاي شهرداري بابت ارائه بهاي خدمات وساير درآمدهاي مشمول که علاوه بر بهاي خدمات و درآمدها از حاصل ضرب نرخ : افزوده دريافتيماليات بر ارزش 

طبقه بندي مي رفصل ماليات  و عوارض بر ارزش افزوده در بهاي خدمات ارائه شده از موديان وخريداران اخذ مي شود  به استناد صورت حسابهاي  صادره در اين س

 .  گردد
 .زمان ونحوه ثبت حساب فوق در فصل دستورالعمل حسابداري ماليات بر ارزش افزوده تشريح شده است

 تعريف شماره عنوان

 حساب کل 321 ساير حسابها و اسناد پرداختني

 گروه حساب 3 بدهي هاي جاري
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 : پيش دريافتها
 .داري ها قبل از صدور مجوز از موديان وصول مي شود وبيانگر تعهد شهرداري جهت انتقال منافع آتي استمبالغي است که قبل ازارائه خدمت ياتحويل کالا و در شهر 

در دوره هاي تهيه گزارش بايد مورد  آنمانده  و يافتهاين حساب به علت اهميت آن در رابطه با فعاليت اصلي شهرداري به شکل يک قلم جداگانه در ترازنامه انعکاس 

 . گيردبررسي قرار

 تعريف  شماره  عنوان

 حساب کل  341 تسهيلات مالي دريافتي

 گروه حساب  3 بدهيهاي جاري

 :تسهيلات مالي دريافتي

   .مي باشد کوتاه مدت و حصه جاري وامهاي بلند مدت وامهاياين سرفصل شامل 

 تعريف شماره عنوان

 حساب کل 331 هاپيش دريافت

 گروه حساب 3 بدهي هاي جاري
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  : ي بلند مدتنپرداخت و اسناد حسابها 

سيط شده و اسناد تعهدآور که شهرداري به نفع اشخاص حقيقي و حقوقي براي خريد مواد و کالا يا تحصيل داراييهاي سرمايه اي يا بدهي هاي دولتي تقتعهدات 

  .شود بندي و گزارش مي باشد در اين سرفصل طبقه ي آتي نميصادر نموده و سر رسيد آنها طي سال مال...( ماليات، بيمه، )

 .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

 

 

 

 

 

  :تسهيلات مالي دريافتي از موسسات مالي و اعتباري
اين نوع تسهيلات .شود جاري منتقل مي گردد و حصه جاري آنها به سر فصل بدهيهاي باشد در اين طبقه منظور مي که سر رسيد آنها طي سال مالي آتي نميتسهيلاتي 

 .شوند مي تلقي  ماليبعنوان يک منبع 

 : دنلازم جهت اجراي طرحهاي توسعه خود به روشهاي متنوعي به شرح ذيل عمل نماي ماليمنابع  تامينهرداريها ممکن است براي ش 

 تعريف شماره عنوان

 حساب کل 411 پرداختني بلند مدت اسنادو  حسابها

 گروه حساب 4 رجاريغيبدهيهاي 

 تعريف شماره عنوان

 حساب کل 421 تسهيلات مالي دريافتي بلند مدت

 گروه حساب 4 غيرجاري بدهيهاي
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 .نوعي تسهيلات است که ازطريق عرضه اين اوراق به عموم به تامين منابع مالي شهرداري کمک مي کند اوراق مشارکت( الف

 .اط بيش از يک سالاز سيستم بانکي با اقس دريافت وام( ب

 

 تعريف شماره عنوان

 حساب کل 431 کارکنان خدمت ذخيره مزاياي پايان

 گروه حساب 4 غيرجاريبدهيهاي 

 

 : كاركنان خدمت ذخيره مزاياي پايان
پس از کسر ذخيره قبلي بابت هزينه  ( هاي مورد عمل شهرداري  قوانين و آئين نامه طبق ) براساس حداقل يک ماه آخرين مزد ثابت هرسال خدمت هريک ازکارکنان

چون اين هزينه  .ثبت و بعنوان ذخيره بازخريد خدمت کارکنان در اين سر فصل انباشته مي شود هزينه مربوطهتحقق يافته و پرداخت نشده حسب مورد در حساب 

اين . شود ده به طرفيت حسابهاي هزينه همان سال به هنگام ميبرآوردي است در پايان هر سال مالي نسبت به وضعيت دستمزد پرسنل و تغييرات طي سال تعديل ش

باشد و در  باشد که بر اساس اصل تداوم فعاليت شهرداري پرداخت تمامي آن طي سال آتي غيرمحتمل مي هاي تحقق يافته و پرداخت نشده مي سرفصل از جمله هزينه

علت اين سرفصل بعنوان يک سر فصل مستقل در صورتهاي مالي در حد فاصل بدهيهاي بلند مدت عين حال تاريخ قطعي براي پرداخت نيز تعيين شده نيست به همين 

 . گردد و ارزش ويژه طبقه بندي و گزارش مي

 تعريف  شماره  عنوان

 گروه حساب 5 ارزش ويژه
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ر کردکارگر معادل يکماه آخرين مزد ثابت بعنوان مزاياي پايان به ازاي هر سال کا... بازنشستگي، فوت ود، قانون کار درهنگام خاتمه قرار دا 31و  24براساس مواد 

هاي هر دوره به درآمدهاي همان دوره در پايان هرسال مالي به ازاي هرسال کارکرد پرسنل  به منظور رعايت اصل تخصيص هزينه. گردد خدمت به وي پرداخت مي

رفيت ذخيره مزاياي پايان طبه ) هاي دوره  محاسبه و پس از کسر مانده ذخيره سابق به عنوان هزينه معادل يکماه آخرين مزد ثابت به عنوان ذخيره مزاياي پايان خدمت

 . گردد در حسابها منعکس مي( خدمت کارکنان 

 (ارزش ويژه  =دارائي  –بدهي . ) خالص دارائي ها را ارزش ويژه گويند  : ارزش ويژه

 تعريف  شماره  عنوان

 کل حساب  521 اهدايي کمکهاي 

 گروه حساب  5 ارزش ويژه

تقبل مخارج دارائيهاي غيرجاري بدون  و ياشودکه درقالب کالا، خدمات، دارائيهاي غيرجاري  به کمکهاي بلاعوض اشخاص حقيقي يا حقوقي اطلاق مي : اهدايي كمکهاي

 . شده استبه شهرداري اعطاء    ءدرخواست مابه ازا

نظيرکمکهاي نهاد رهبري و نهاد  .گردد تحت همين سرفصل درحسابهامنعکس مي ورود منابع مالي در هر دوره مستقيماً زانميکمکهاي بلاعوض مردمي و نهادها به 

 . گردد پرداخت مي( نه جبران زيانهاي عملياتي ) رياست جمهوري که براي تسريع در اجراي طرح 

 : شود کمکهاي بلاعوض در صورت احراز شرايط ذيل شناسايي مي

 .مل باشدحتيا کاهش جريان خروجي منافع اقتصادي آتي ازشهرداري م شهرداريتصادي آتي مرتبط با کمک بلاعوض به درون جريان اق -

 .گيري باشد اي اتکاپذير قابل اندازه مبلغ کمک بلاعوض به گونه -

 .گيري باشد ايي اتکاپذير قابل اندازه مخارج مرتبط با کمک بلاعوض دريافتي به گونه -

 .ي دررابطه بااجراي شرايط مربوط به مصرف کمک بلاعوض وجودداشته باشداطمينان معقول -



 نظام جامع مالي شهرداريهاي کشور

 

127 

گيرد نيز به ارزش روز در  در اختيار شهرداري قرار مي( انتقال منابع و تعهدات يک جانبه ) کمکهاي غير نقدي که از طرف مردم يا نهادهاي ديگري به صورت بلاعوض 

 . گردد طبقه بندي مي ين سر فصل در حسابهاي ثبت وارزش گذاري شده و تحت هم و زمان تحصيل برآورد

 .با تصويب شوراي اسلامي شهر امکان پذير مي باشد( به جز ارگان ها و سازمانهاي دولتي ) شايان ذکر است قبول اعانات و هدايا از اشخاص حقيقي و حقوقي 

 .شود بندي مي ي گمرکي اعطايي دراين حساب ثبت و طبقهکمکهايي از قبيل بخشودگي اصل و سود تضمين شده تسهيلات دريافتي، معافيتها

 تعريف  شماره  عنوان

 حساب کل  431 ارزيابي داراييها

 گروه حساب  5 ارزش ويژه

زماني که  .ده مي شوداستفا ،شده ثبتشناسايي و حساب در اولين دوره راه اندازي سيستم حسابداري تعهدي بعنوان بستانکار دارايي هاي ثابت  اين:  ارزيابي داراييها

رده شده اند لذا در هنگام در اولين دوره حسابداري تعهدي اقدام به شناسايي دارايي هاي موجود شهرداري مي شود، چون در سالهاي قبل اين داراييها به حساب هزينه ب

اين حساب به موازات استفاده از داراييهاي اول دوره سيستم . خواهد شدشناسايي به عنوان دارايي، حساب دارايي هاي ثابت بدهکار و حساب ارزيابي داراييها بستانکار 

مانده اين حساب در هر دوره نشاندهنده ارزش . به ميزان استهلاک محاسبه شده براي اين داراييها بدهکار و حساب استهلاک انباشته بستانکار خواهد شد ،تعهدي

 .خواهد بوددفتري داراييهاي اول دوره راه اندازي سيستم تعهدي 

 

 

 

 

 تعريف  شماره  عنوان

 حساب کل  432 مازاد تجديد ارزيابي داراييهاي ثابت

 گروه حساب  5 ارزش ويژه
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 ـ  يـا اسـتانداردهاي حسـابداري،    مقـررات   قوانين و با الگو گرفتن ازارزيابي دارائيها  تجديد درصورت اتخاذ : مازاد تجديد ارزيابي داراييهاي ثابت ه مبلـغ  دارائيهـا بايـد ب

 .شودداده نمايش ، ارزيابي تجديدارزيابي يعني ارزش منصفانه دارائي درتاريخ ارزيابي پس ازکسراستهلاک انباشته مبتني برمبلغ تجديد

 

 تعريف  شماره  عنوان

 حساب کل  451 درآمدبرهزينه جاري(کسري)مازاد

 گروه حساب  5 ارزش ويژه

 

ساب به منظور بستن حساب درآمد وهزينه وهمچنين نشان دادن ميزان مازاد يا کسري درآمدها نسبت به هزينه هاي  سال اين ح  :درآمد برهزينه جاري(كسري)مازاد

 .درآمد بر هزينه سنواتي بسته خواهد شد(کسري)مانده اين حساب در پايان سال به حساب مازاد .جاري شهرداري مورداستفاده قرارمي گيرد

 

 

 

 

 

درآمد بر هزينه هاي انجـام شـده از   ( کسري ) مانده اين حساب که در طبقه ارزش ويژه ترازنامه گزارش مي شود حاکي از مازاد  :درآمد برهزينه سنواتي(كسري)مازاد

 .که البته اين حساب از رويدادهاي ديگري نيز تاثير مي پذيرد زمان شروع فعاليت شهرداري تا به حال مي شود

شود که  گردد، به اقلامي محدود مي ابتداي دوره منظور مي سنواتي درآمد و هزينه( کسري)مازاد تعديلات سنواتي يعني اقلام مربوط به سنوات قبل که در تعديل مانده

تعديل برآوردهاي انجام شده درسـنوات قبـل را شـامل نمـي      تعديلات سنواتي، اصلاحات تکرارشونده معمول و. داز تغيير در رويه حسابداري و اصلاح اشتباه ناشي گرد

 تعريف  شماره  عنوان

 حساب کل  551 درآمد بر هزينه سنواتي(سريک)مازاد 

 گروه حساب  5 ارزش ويژه
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درآمـد بـر هزينـه    (کسـري )درآمد بر هزينه سنواتي بوده که در پايان سال به حساب معين مازاد( کسري)حساب تعديلات سنواتي يکي از معين هاي حساب مازاد .شود

داده مربوط به بيش از يـک دوره مـالي    اينکه تعديل رخ وبوده لازم به ذکر است شرط اصلي درتعيين تعديلات سنواتي، سطح اهميت . مي شودسنواتي منتقل و بسته 

 .باشد (خصوصا برگشت از درآمدها)قبل 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

در نظر گرفته شده و در هر واحد مانده يک طرفه خواهد  مناطق اين حساب براي انعکاس کليه مبادلات پولي و غيرپولي بين مرکز و  : مناطقحساب مرکز و 

گردد و  صفر مي مناطقمانده حساب مرکز و  به هنگام تجميعدر پايان دوره مالي  مانده اين حساب. گردد داشت و طرف ديگر آن در حسابهاي واحد ذينفع منعکس مي

 .گردد منتقل مي مناطقدرحساب تمرکز باقي مانده و يا مجدداً به  هاي جزء در ابتداي دوره مالي بعد براساس روشهاي مورد عمل هر شهرداري مانده

 تعريف

 
 عنوان شماره

 مدهادرآ 7 گروه حساب

 عنوان شماره تعريف

 حسابهاي في مابين مرکز و مناطق 6 گروه حساب

 تعريف شماره عنوان

 حساب کل 611 مناطق حساب مرکز و

 گروه حساب 6 حسابهاي في مابين مرکزومناطق
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     .ناميده ميشود هرفعاليت مالي که باعث تغييردر يکي ازاقلام ترازنامه ونهايتا باعث افزايش مازاد گردد، درآمد:  تعريف درآمد

مبحث اصلي در فارغ از نوع و طبقه بندي هاي رايج درآمدي مي توان گفت که  .منعکس شود درآمدوهزينه(کسري )مازادکليه درآمدهاي شناسائي شده بايد در صورت 

 : حسابداري درآمدها عمدتأ معطوف به تعيين زمان شناخت آنها است و بر خلاف رويه نقدي، درآمد زماني شناسايي مي شود که

 شهرداري ه درونبه عبارت ديگر جريان منافع اقتصادي مرتبط با درآمد عملياتي ب .شواهد کافي مبني بر وقوع يک جريان آتي ورودي منافع اقتصادي وجود داشته باشد

گونه اي اتکـاء پـذير   ه لذا هرگاه ماحصل معامله اي را که متضمن ارائه خدمات است بتوان ب. محتمل باشد و اين منافع را بتوان به گونه اي قابل اتکاء اندازه گيري نمود

ما ماحصل معاملات زماني به گونه اي اتکاء پذير قابل بـرآورد اسـت کـه    ا. برآورد کرد، درآمد عملياتي مربوط نيز بايستي با توجه به ميزان تکميل معامله شناسايي شود

 : همه شرايط زير احراز شده باشد

 .محتمل باشد شهرداري درونه جريان منافع اقتصادي مرتبط با معامله ب: الف
شرط اساسي است با اين حال در صورت وجود ابهام در  در مورد شناخت درآمد عملياتي حاصل از ارائه خدمات محتمل بودن جريان ورودي منافع اقتصادي:  توضيح

و نه بصورت تعديل درآمد شناسايي ) مورد قابليت وصول بخشي از درآمد عملياتي شناسايي شده قبلي، مبلغي که بازيافت آن ديگر محتمل نيست به عنوان هزينه دوره 

 ، در حسابها منظور مي شود(شده قبلي

 .ان بگونه اي اتکا پذير اندازه گيري كردمبلغ درآمد عملياتي را بتو: ب
از يک سيستم داخلي بودجه بندي وگزارشگري مـالي   شهرداري به گونه اي اتکا پذير برآورد کرد، معمولأ لازم است کهرابراي اين که بتوان ماحصل يک معامله : توضيح

 .رائه خدمات بررسي و در صورت لزوم آنرا تغيير مي دهدبرآورد هاي درآمدهاي عملياتي را همزمان با ا شهرداري. موثر برخوردار باشد

 .ميزان تکميل معامله به گونه اي اتکاپذير قابل اندازه گيري باشد: ج
اني هرگاه ارائه خدمتي متضمن انجام تعداد نامشخصي از عمليات طي يک دوره زماني معين باشد درآمـد عمليـاتي بـه روش خـط مسـتقيم طـي آن دوره زم ـ      : توضيح

 .ايي مي شود، مگر آنکه طبق شواهد موجود روش ديگري که درآمد عملياتي دوره را بهتر منعکس کند وجود داشته باشدشناس
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 .تحمل شده يا خواهد شد بگونه اي اتکا پذير قابل اندازه گيري باشد، مخارجي كه در ارتباط با ارائه خدمات: د
ات است نتوان به گونه اي اتکا پذير برآورد کرد درآمد عملياتي را بايد تنها تا ميزان مخارج تحمل شده قابل بازيافـت، مـورد   هرگاه ماحصل معامله اي را که متضمن ارائه خدم: توضيح

 .استدر بسياري حالات که ما به ازاي خدمات مربوطه به شکل وجه نقد يا معادل آن مي باشد، مبلغ درآمد عملياتي همان مبلغ وجه نقد دريافتي . شناسايي قرارداد

مبلغـي اضـافه بـر بهـاي ارائـه       شهردارييا ظوابط معمول،  مؤديو شهرداري منعقده بين  توافقبا اين حال هرگاه جريان ورودي وجه نقد به آينده موکول شود، به گونه اي که طبق 

محسوب نمي گردد بلکه بايـد بـا توجـه بـه     شهرداري يافتي درآمد عملياتي نقدي است و مبلغ اضافه در درآمد، هخدمات دريافت نمايد، در اين حالت ارزش منصفانه ما به ازاي مربوط

 .ماهيت و محتواي عمليات صورت گرفته، معامله تحت عنوان درآمد تامين مالي و به طور جداگانه اي نمايش يابد

ولـو  ) درآمدي محقق شد، جريان امر در دفاتر حساب ثبـت مـي شـود     به محض اينکه وقوع هزينه اي قطعيت يافت و يا تحصيل طبق استانداردهاي حسابداريشايان توجه است که 

لازمه اجراي اصل وضع هزينه هاي يـک دوره از درآمـدهاي همـان دوره بـوده و تنهـا در       ي مناسبلذا بايد دقت نمود که اتخاذ روش.( آنکه هنوز وجهي وصول يا پرداخت نشده باشد

 .نند نتيجه عملکرد يک دوره مالي را بصورت واقعي اندازه گيري و گزارش نمايندسايه اجراي اين روش است که شهرداري ها مي توا

 : درآمدها رادرشهرداري به گونه ديگري نيزمي توان طبقه بندي نمود

 (وصولي از وزارت کشور وساير سازمانها و نهادها )و درآمدهاي متمرکز ( غيرمستقمر)و درآمدهاي اختصاصي ( مستمر)درآمدهاي عمومي 

 : شهرداريها درقالب تقسيم بندي فوق الذکربه شرح زيرطبقه بندي گرديده که هرطبقه شامل چند رديف مي باشد اساس دستورالعمل وزارت کشوردرآمدبر

 (درآمدهاي مستمر)درآمدهاي ناشي ازعوارض عمومي -1

 

 درآمدهاي حاصل ازوجوه واموال شهرداري -5

 درآمدهاي ناشي ازعوارض اختصاصي -2

 

 ک هاي اعطايي دولت وسازمان هاي دولتي کم-4

 بهاي خدمات ودرآمدهاي مؤسسات انتفاعي شهرداري -3

 

 اعانات وهدايا ودارايي ها-6

اقلام درآمدي قابـل ثبـت   ، در دستور کار قرارداده و اقدام به تعيين (بر اساس مفروضات ذيل) بدوأ بحث و بررسي در ارتباط با نقطه شناخت درآمد شهرداري ها را  بنابراين لازم است

 : نمودبر اساس امکان پذيري و هزينه بري آنها  ي مناسببه روش

 کامل بودن فرآيند کسب وجه نقد، قطعيت وصول وجه،)نقد به ريال ) قابليت اندازه گيري وصول وجه ، مشخص بودن زمان وصول ،وجود مستندات لازم بابت شناسايي درآمد
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 جدول درآمدها به صورت خلاصه

 1تفصيلي معين كل گروه

 رديف درآمدي وصولي توسط ساير موسسات درآمدهاي ناشي از عوارض عمومي درآمدها

    
 رديف درآمدي عوارض بر ساختمان ها و اراضي

    
 رديف درآمدي عوارض بر ارتباطات و حمل و نقل

    
 رديف درآمدي عوارض بر پروانه هاي کسب و فروش و خدماتي

 رديف درآمدي وصولي توسط شهرداري و ساير موسسات اشي از عوارض اختصاصيدرآمدهاي ن  

    
 رديف درآمدي سهميه از عوارض وصولي متمرکز

 رديف درآمدي درآمد ناشي از بها خدمات شهرداري بها خدمات و درآمدهاي موسسات انتفاعي شهرداري  

    
 رديف درآمدي درآمد تاسيسات شهرداري

 رديف درآمدي درآمد حاصل از وجوه شهرداري ل از وجوه و اموال شهرداريدرآمدهاي حاص  

    
 رديف درآمدي درآمد حاصل از اموال شهرداري

 رديف درآمدي کمک هاي اعطائي دولت و سازمانهاي دولتي کمک هاي اعطائي دولت و سازمانهاي دولتي  

 رديف درآمدي شخاص و سازمان هاي خصوصياعانات و کمک هاي اهدائي ا اعانات و هدايا و دارائي ها  

    
 رديف درآمدي کمک ها و اعانات دريافتي از موسسات عمومي غير دولتي

    
 رديف درآمدي دارائيهاي که به موجب قانون به شهرداري تعلق مي گيرد
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  درآمدهاي شهرداريريز 
 نوع حساب عنوان درآمد كد

 معين وصولي توسط ساير موسسات 711100

 1تفصيلي  عوارض اسناد رسمي 71110101

 1تفصيلي  عوارض گذرنامه 71110102

 1تفصيلي  عوارض بليط هواپيمايي 71110103

 1تفصيلي  (قانون ماليات بر ارزش افزوده 34موضوع بند الف ماده )عوارض کالا و خدمات  71110104

 1تفصيلي  (بر ارزش افزودهقانون ماليات  34تبصره ذيل ماده )عوارض آلايندگي  71110105

 1تفصيلي  رسيدگي به تخلفات رانندگي 14عوارض ناشي از اجراي ماده  71110106

 1تفصيلي  رسيدگي به تخلفات رانندگي 23عوارض ناشي از اجراي ماده  71110107

 1تفصيلي  ساير موارد 71110108

 معين عوارض بر ساختمان ها و اراضي 711200

 1تفصيلي  سطح شهرعوارض  71120101

 1تفصيلي  عوارض بر پروانه هاي ساختماني 71120102

 1تفصيلي  عوارض بر مازاد تراکم 71120103

 1تفصيلي  عوارض بر تفکيک اراضي ساختماني 71120104

 1تفصيلي  عوارض بر بالکن و پيش آمدگي 71120105

 1تفصيلي  عوارض بر معاملات غير منقول 71120106

 1تفصيلي  عوارض توسعه ايستگاه هاي آتش نشاني 71120107

 1تفصيلي  عوارض بر اراضي و املاک بلا استفاده شهري 71120108
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 1تفصيلي  عوارض نوسازي 71120109

 1تفصيلي  ساير موارد 71120110

 نوع حساب عنوان درآمد كد

 معين عوارض بر ارتباطات و حمل و نقل 711300

 1تفصيلي  اري ساليانه موتور سيکلت و ساير وسايط نقليهعوارض شماره گذ 71130101

 1تفصيلي  عوارض بليط مسافرت و باربري 71130102

 1تفصيلي  عوارض بر معاملات وسائط نقليه 71130103

 1تفصيلي  عوارض معاينه اتوموبيل 71130104

 1تفصيلي  عوارض ثبت نام آزمايش رانندگي 71130105

 1تفصيلي  پروانه تاکسيرانيعوارض صدور  71130106

 1تفصيلي  عوارض ساليانه خودروهاي سواري و ساير وسائط نقليه 71130107

 1تفصيلي  ساير موارد 71130108

 معين عوارض بر پروانه هاي کسب و فروش و خدماتي 711400

 1تفصيلي  عوارض سينما و نمايش 71140101

 1تفصيلي  خانه وغيرههتل،مسافر: عوارض بر اماکن عمومي 71140102

 1تفصيلي  عوارض بر پروانه هاي کسب و پيشه و حق صدور پروانه 71140103

 1تفصيلي  عوارض دستگاه هاي قالي بافي 71140104

 1تفصيلي  عوارض بر صيد، شکار و شيلات 71140105

 1تفصيلي  عوارض پلاژ ها و محل هاي تفريح 71140106

 1تفصيلي  عوارض بر قراردادها 71140107

 1تفصيلي  عوارض بر توليد يا فروش محصولات توليدي 71140108

 1تفصيلي  عوارض فخاري و ساير مصالح ساختماني 71140109

 1تفصيلي  عوارض بر محصولات محلي از قبيل چاي، مرکبات، گلابگيري، چرم و غيره 71140110

 1تفصيلي  عوارض بر نوشابه 71140111

 1تفصيلي  ح دام و طيورعوارض ذب 71140112
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 1تفصيلي  عوارض بر صادرات کالا 71140113

 1تفصيلي  عوارض بر دفترچه هاي تعاوني مرزنشينان 71140114

 1تفصيلي  عوارض حق الطبع 71140115

 نوع حساب عنوان درآمد كد

 1تفصيلي  عوارض ميادين و آب 71140116

 1فصيلي ت عوارض بر ميادين ميوه و تره بار 71140117

 1تفصيلي  عوارض بر باسکولها 71140118

 1تفصيلي  حق النظاره مهندسين ناظر ساختمان و ساير حق نظارت% 3عوارض  71140119

 1تفصيلي  ساير موارد 71140120

 معين وصولي توسط شهرداري و ساير موسسات 712100

 1تفصيلي  عوارض حذف پارکينگ 71210101

 1تفصيلي  گذاري خودرو هاي سواريعوارض شماره  71210102

 1تفصيلي  عوارض ساليانه خودرو هاي سواري 71210103

 1تفصيلي  افزايش عوارض ساليانه خودرو هاي سواري 71210104

 1تفصيلي  عوارض حق بيمه حريق 71210105

 1تفصيلي  ساير موارد 71210106

 معين سهميه از عوارض وصولي متمرکز 712200

 1تفصيلي  (قانون ماليات بر ارزش افزوده39ماده2موضوع تبصره)صولي متمرکز و 71220101

 1تفصيلي  ساير موارد 71220102

 معين درآمد ناشي از بها خدمات شهرداري 713100

 1تفصيلي  حق آسفالت و لکه گيري و ترميم حفاري 71310101

 1تفصيلي  حق کارشناسي و فروش نقشه ها 71310102

 1تفصيلي  آمد حاصل از خدمات بازرگانيدر 71310103

 1تفصيلي  درآمد حاصل از خدمات پيمانکاري 71310104

 1تفصيلي  درآمد حاصل از نقل و انتقال تاکسي 71310105
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 1تفصيلي  درآمد حاصل از فروش جمع آوري زباله 71310106

 1تفصيلي  درآمد حاصل از آگهي هاي تجاري 71310107

 1تفصيلي  صل از خدمات آماده سازيدرآمد حا 71310108

 1تفصيلي  درآمد حاصل از فروش بليط 71310109

 نوع حساب عنوان درآمد كد

 1تفصيلي  درآمد ناشي از ارائه خدمات ميني بوس راني و تاکسيراني 71310110

 1تفصيلي  درآمد يارانه شهرداريهاي مجاور 71310111

 1يلي تفص درآمد سرويس هاي دربستي 71310112

 1تفصيلي  درآمد حاصل از خدمات فني و ايمني 71310113

 1تفصيلي  درآمد حاصل از ارائه خدمات آموزشي 71310114

 1تفصيلي  درآمد حاصل از خدمات شهري 71310115

 1تفصيلي  ساير موارد 71310116

 معين درآمد تاسيسات شهرداري 713200

 1تفصيلي  انيدرآمد اتوبوسراني و ميني بوسر 71320101

 1تفصيلي  درآمد هتل، مهمانسراها، پلاژ و ساير مراکز رفاهي شهرداري 71320102

 1تفصيلي  درآمد کشتارگاه 71320103

 1تفصيلي  درآمد غسالخانه و گورستان 71320104

 1تفصيلي  درآمد پارکها 71320105

 1لي تفصي درآمد حاصل از فروش محصولات کارخانجات شهرداري 71320106

 1تفصيلي  درآمد حاصل از فروش محصولات کارخانجات آسفالت 71320107

 1تفصيلي  درآمد حاصل از تأسيسات معدن 71320108

 1تفصيلي  درآمد حاصل از فروش گل و گياه و ساير محصولات 71320109

 1تفصيلي  درآمد حاصل از ساير تأسيسات شهرداري 71320110

 1لي تفصي ساير موارد 71320111

 معين درآمد حاصل از وجوه شهرداري 714100
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 1تفصيلي  درآمد حاصل از سرمايه گذاري در بخش عمومي 71410101

 1تفصيلي  درآمد حاصل از سرمايه گذاري در بخش خصوصي 71410102

 1تفصيلي  درآمد حاصل از وجوه سسرده هاي شهرداري 71410103

 1تفصيلي  ساير موارد 71410104

 معين درآمد حاصل از اموال شهرداري 714200

 نوع حساب عنوان درآمد كد

 1تفصيلي  مال الاجاره ساختمانها و تأسيسات 71420101

 1تفصيلي  درآمد حاصل از کرايه ماشين آلات وسائل نقليه 71420102

 1تفصيلي  درآمد حاصل از پارکينگ و پارکومترها 71420103

 1تفصيلي  رداريحق وروديه تأسيسات شه 71420104

 1تفصيلي  درآمد حاصل از بازارهاي روز و هفتگي 71420105

 1تفصيلي  ساير موارد 71420106

 معين کمک هاي اعطائي دولت و سازمانهاي دولتي 715100

 1تفصيلي  کمک بلاعوض جاري دولت 71510101

 1صيلي تف (کليه اعتبارات ملي و استاني ) کمک بلاعوض عمراني دولت  71510102

 1تفصيلي  اعتبار خريد اتوبوس و لوازم يدکي از بودجه کل کشور 71510103

 1تفصيلي  ساير کمک هاي اعطايي دولت و ساير سامانهاي دولتي 71510104

 1تفصيلي  قانون ماليات برارزش افزوده51ماده3کمک از محل دوازده در هزار گمرکي موضوع تبصره 71510105

 1تفصيلي  عمراني از محل دوازده در هزار گمرکياعتبارات  71510106

 1تفصيلي  ساير موارد 71510107

 معين اعانات و کمک هاي اهدائي اشخاص و سازمان هاي خصوصي 716100

 1تفصيلي  خودياري شهروندان و هداياي دريافتي 71610101

 1تفصيلي  ساير اعانات و کمک از اشخاص و سازمان هاي دولتي 71610102

 1تفصيلي  ساير موارد 71610103

 معين کمک ها و اعانات دريافتي از موسسات عمومي غير دولتي 716200



 نظام جامع مالي شهرداريهاي کشور

 

138 

 1تفصيلي  کمکهاي جاري از موسسات عمومي 71620101

 1تفصيلي  کمکهاي عمراني از موسسات عمومي 71620102

 1تفصيلي  ساير موارد 71620103

 معين هرداري تعلق مي گيرددارائيهاي که به موجب قانون به ش 716300

 1تفصيلي  جريمه کميسيون ماده صد 71630101

 1تفصيلي  جرايم تخلفات ساختماني و شهري و غرامتها 71630102

 نوع حساب عنوان درآمد كد

 1تفصيلي  ضبط سسرده هاي مطالبه نشده 71630103

 1تفصيلي  ضبط سسرده هاي معاملات شهرداري 71630104

 1تفصيلي  امتياز تاکسيحق  71630105

 1تفصيلي  حق بهره برداري از خطوط حمل مسافر داخل شهر 71630106

 1تفصيلي  حق تشرف 71630107

 1تفصيلي  جريمه قطع اشجار شهري و غرامتها 71630108

 1تفصيلي  جريمه سد معبر 71630109

 1تفصيلي  درآمد حاصل از تغيير کاربري ها 71630110

 1تفصيلي  درصد 2/4م متعلقه از تأخير پرداخت عوارض جراي 71630111

 1تفصيلي  ساير موارد 71630112

 

 

 

 

 

 

 

 تعريف

 
 عنوان شماره

 هزينه ها 8 گروه حساب
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.  ه پرداخت نگردددر هزينه هاي همان دوره محاسبه وثبت ميگردد هرچندکه وجوه شناسايي شد کليه هزينـه ها اعم از نقدي وغير نقدي به محض تحمل شناسـايي وـ 

رخ ميدهد و انتظار نمي رود بطور منظـم واقع شود از قبيـل بلاياي شهرداري ـ اقلام هزينه اي که ناشي از رويدادهاي بسيار غير معمولي و خارج از فعـاليتهـاي عادي 

 .گردد مي شناسايي( قلام غيرمترقبها)در صورت با اهميت بودن  بعنوان  هزينه هاي  دوره( زلزله، سيل، يخ زدگي و خشکسـالي)طبيعي 

تغيير مزبور بر  چنانچه بديهي است. آثار تغيير در برآورد هاي حسابداري در محاسبه هزينه هاي دوره مالي  شناسايي ميشود که در همان دوره تغيير صورت گرفته است

 .بعدي منظور شود  دوره هاي بعدي نيز اثر گذارد، آثار چنان تغييري بايد در تعيين هزينه هاي دوره

ساير هزينه هاي هزينه هاي مطالعات وتحقيقات در صورتيکه منجر به ايجاد دارائي گردد به حساب دارائي مربوطه منظور مي گردد و در غير اينصورت به حساب 

 .غيرعملياتي ثبت و طبقه بندي ميشود

مي گردد ( حسب فرآينـد عملياتي مربوطه)بت باشد در هزينه هاي عملياتي طبقه بندي وثبتمطالعات وتحقيقاتي که ماهيت هزينه اي دارد در صورتيکه نتيجه آن مث 

  .طبقه بندي ميگردد ودرصورت منفي بودن نتيجه آن تحت عنوان سايرهزينه هاي عملياتي ثبت و

و ورود و خروج آنها به انبار  در خصوص نحوه برخورد با اقلامي از کالاها که در شهرداريها معمولا ًبه صورت مستقيم مصرف مي گردند
و مسئول واحد درخواست ( کارپرداز)اقتصادي نمي باشد بايد با تنظيم صورتمجلس که به امضاي صاحب جمع اموال ،مسئول خريد 

 .رسيده و تماماً به حساب هزينه يا پروژه در جريان تکميل لحاظ شود( در صورت وجود)کننده و ناظر پروژه 
 : ات فوق و حجم بالاي هزينه در شهرداريها کدينگ هزينه در سطح کل ، معين و تفصيلي به شرح ذيل طبقه بندي مي گرددباتوجه به توضيح    

 عنوان شماره تعريف

 هزينه ها 8 گروه حساب

 هزينه هاي جاري 811 حساب کل

 هزينه هاي عمراني 812 حساب کل 
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 جدول هزينه هاي جاري به صورت خلاصه

 3تفصيلي 2تفصيلي 1فصيليت معين کل گروه

 جاري هزينه ها

 (هزينه هاي پرسنلي)جبران خدمت کارکنان: فصل اول

 مرکز هزينه رديف مربوطه حقوق و دستمزد: 1ماده 

 مرکز هزينه رديف مربوطه مزايا، فوق العاده ها: 2ماده 

 مرکز هزينه رديف مربوطه بيمه کارکنان: 3ماده

 مرکز هزينه رديف مربوطه ي به کارکنانهاي رفاه کمک: 5ماده 

 مرکز هزينه رديف مربوطه پاداش پايان خدمت بازنشستگان: 4ماده 

 هزينه هاي اداري: فصل دوم

 مرکز هزينه رديف مربوطه ماموريت ، هزينه سفر ، حمل و نقل و ارتباطات: 6ماده

 زينهمرکز ه رديف مربوطه نگهداري و تعمير دارائي ها: 7ماده 

 مرکز هزينه رديف مربوطه سوخت ،آب ، برق: 4ماده

 مرکز هزينه رديف مربوطه ساير خدمات: 9ماده 

 مرکز هزينه رديف مربوطه مواد و لوازم مصرف شدني: 11ماده استفاده از کالاها و خدمات: فصل سوم

 مرکز هزينه رديف مربوطه شهري و اداريواگذاري خدمات : 11ماده  واگذاري خدمات شهري و اداري: فصل چهارم

 هزينه هاي استفاده از اموال و دارائي: فصل پنجم

 مرکز هزينه رديف مربوطه اجاره بها و کرايه: 12ماده 

 مرکز هزينه رديف مربوطه هزينه استهلاک دارايي هاي ثابت: 13ماده 

 مرکز هزينه رديف مربوطه ها و تسهيلات سود و کارمزد وام: 15ماده 

 يارانه ها و کمک هاي بلاعوض : فصل ششم

 مرکز هزينه رديف مربوطه يارانه ها: 14ماده 

 مرکز هزينه رديف مربوطه کمک به بخش عمومي: 16ماده 

 مرکز هزينه رديف مربوطه کمک به بخش خصوصي: 17ماده 

 ساير هزينه ها-فصل هفتم

 هزينهمرکز  رديف مربوطه ديون: 14ماده 

 مرکز هزينه رديف مربوطه هزينه کاهش ارزش دارايي: 19ماده

 مرکز هزينه رديف مربوطه ساير: 21ماده 
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 سرفصل هاي معين و تفصيلي حساب كل هزينه هاي جاري

 نوع حساب فصل هزينه اي 7 کد حساب 

 معين (هزینه های پرسنلی)جبران خدمت کارکنان: فصل اول 011188

 1تفصیلی  حقوق و دستمزد: 1اده م 01118188

 2تفصیلی  حقوق شهردار 01118181

 2تفصیلی  حقوق کارمندان رسمي اعم از ثابت و پيماني 01118182

 2تفصیلی  حقوق کارمندان قراردادي 01118188

 2تفصیلی  دستمزد کارگران رسمي شامل مشمول قانون کار و داراي پست بانام 01118188

 2تفصیلی  کارگران قراردادي دستمزد 01118188

 2تفصیلی  حقوق مامورين انتظامي و اداري 01118188

 2تفصیلی  پرداخت به کارکنان غيرشاغل و کارگران روز مزد 01118188

 2تفصیلی  ساير 01118180

 1تفصیلی  مزايا، فوق العاده ها: 2ماده  01118288

 2تفصیلی  مزاياي شهردار 01118281

 2تفصیلی  ياي کارمندان رسمي اعم از ثابت و پيمانيمزا 01118282

 2تفصیلی  مزاياي کارمندان قراردادي 01118288

 2تفصیلی  مزاياي کارگران رسمي شامل مشمول قانون کار و داراي پست بانام 01118288

 2تفصیلی  مزاياي کارگران قراردادي 01118288

 2صیلی تف مزاياي مامورين انتظامي و اداري 01118288

 2تفصیلی  فوق العاده ،اضافه کار ساعتي، جمعه کاري ، نوبت کاري و کشيک 01118288

 2تفصیلی  حق اولاد، عائله مندي، بن 01118280

 2تفصیلی  پاداش و عيدي  01118288

 1تفصیلی  بیمه کارکنان: 8ماده 01118888
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 نوع حساب فصل هزينه اي 7 کد حساب 

 2تفصیلی  جتماعي و بازنشستگيبيمه تامين ا 01118881

 1تفصیلی  هاي رفاهي به كارکنان كمك: 8ماده  01118888

 2تفصیلی  بيمه تکميلي کارمندان و کاگران 01118881

 2تفصیلی  کمک هزينه غذا 01118882

 2تفصیلی  کمک هزينه بيماري 01118888

 2تفصیلی  کمک هزينه اياب و ذهاب 01118888

 2تفصیلی  مع مسئوليت مدنيبيمه جا 01118888

 2تفصیلی  هزينه هاي ورزشي کارکنان 01118888

 1تفصیلی  هزینه مزایای پايان خدمت کارکنان :8ماده  01118888

 2تفصیلی  حق سنوات کارکنان 01118881

 2تفصیلی  پاداش بازخريد کارکنان 01118882

 2تفصیلی  ساير 01118888

 معين داریهزینه های ا: فصل دوم 011288

 1تفصیلی  ماموريت ، هزينه سفر ، حمل و نقل و ارتباطات: 8ماده 01128188

 2تفصیلی  ماموريت وهزينه سفرداخل کشور 01128181

 2تفصیلی  ماموريت و هزينه سفر خارج از کشور 01128182

 2تفصیلی  پست، اينترنت و تلفن 01128188

 2تفصیلی  ساير 01128188

 1تفصیلی  نگهداری و تعمیر دارائی ها: 8ماده  01128288

 2تفصیلی  نگهداري و تعميرات جزئي ساختمان و تاسيسات 01128281

 2تفصیلی  نگهداري و تعميرات وسايل اداري 01128282

 2تفصیلی  نگهداري و تعميرات جزئي ماشين آلات و وسايط نقليه 01128288

 1تفصیلی  سوخت ،آب ، برق: 0ماده 01128888
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 نوع حساب فصل هزينه اي 7 کد حساب 

 2تفصیلی  . . .(بهاي گاز مصرفي و )سوخت دستگاههاي حرارتي 01128881

 2تفصیلی  سوخت وسايط نقليه 01128882

 2تفصیلی  سوخت ماشين آلات 01128888

 2تفصیلی  بهاي برق پارک ها و ميادين 01128888

 2تفصیلی  يبهاي برق مصرفي ساير اماکن شهردار 01128888

 2تفصیلی  آب بها 01128888

 2تفصیلی  ساير 01128888

 1تفصیلی  سایر خدمات: 8ماده  01128888

 2تفصیلی  و تهيه مطالب آموزشي وهزينه هاي مربوطه(الجلسه،الوکاله،التدريس،الترجمه ،المشاوره )حق 01128881

 2تفصیلی  حق الزحمه حسابرسي 01128882

 2تفصیلی  ي مطالعاتي و تحقيقاتيهزينه ها 01128888

 2تفصیلی  هزينه هاي آموزشي کارکنان 01128888

 2تفصیلی  هزينه هاي آموزشي شهروندان 01128888

 2تفصیلی  (اوراق ، دفاتر ، نشريات ، آگهي وعکس ) هزينه چاپ  01128888

 2تفصیلی  هزينه جشن و پذيرايي و سوگواري و افطاري 01128888

 2تفصیلی  (کارمزد،بهاي دسته چک، اوراق بهادار ،انتقال وجوه و حواله بانکي ) هزينه هاي بانکي  01128880

 2تفصیلی  ساير هزينه ها 01128888

 معين استفاده از کالاها و خدمات: فصل سوم 011888

 1تفصیلی  مواد و لوازم مصرف شدني: 18ماده 01188188

 2 تفصیلی لوازم جزيي ساختمان 01188181

 2تفصیلی  لوازم مصرفي اداري 01188182

 2تفصیلی  لوازم مصرفي خدمات شهري 01188188
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 2تفصیلی  لوازم يدکي ماشين الات و وسائط نقليه 01188188

 نوع حساب فصل هزينه اي 7 کد حساب 

 2تفصیلی  لباس کارکنان و لوازم خواب 01188188

 2تفصیلی  بذر و نهال وسم و لوازم باغباني 01188188

 2تفصیلی  لوازم تنظيف 01188188

 2تفصیلی  لوازم آتش نشاني 01188180

 2تفصیلی  ساير 01188188

 معين هزينه واگذاري خدمات شهري و اداري: فصل چهارم 011888

 1تفصیلی  واگذاری خدمات شهری و اداری: 11ماده  01188188

 2تفصیلی  رفت و روب شهري 01188181

 2تفصیلی  جمع آوري و حمل زباله و نخاله 01188182

 2تفصیلی  دفع پسماندهاي شهري 01188188

 2تفصیلی  هزينه واگذاري ساير خدمات شهري 01188188

 2تفصیلی  هزينه نگهداري سرويس هاي بهداشتي 01188188

 2تفصیلی  مبارزه با جانوران مضر شهري 01188188

 2تفصیلی  يهزينه واگذاري خدمات ادار 01188188

 2تفصیلی  هزينه هاي امور فرهنگي، مذهبي و هنري 01188180

 2تفصیلی  بازيافت پسماندهاي شهري 01188188

 1تفصیلی  نگهداري فضاي سبز 01188118

 2تفصیلی  نگهداري مبلمان شهري 01188111

 2تفصیلی  ها نگهداري و امور آرامستان 01188112

 2تفصیلی  کانالها، قنوات، مسيلها و انهار لايروبي و نگهداري 01188118

 2تفصیلی  ريزي معابر برف روبي و شن 01188118
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 2تفصیلی  نگهداري پارکينگ ها 01188118

 نوع حساب فصل هزينه اي 7 کد حساب 

 2تفصیلی  نگهداري پل هاي عابر پياده و مسير هاي ويژه دوچرخه سواري   01188118

 2تفصیلی  هاي راهنمايي و رانندگي، شناسايي و تعيين مسيرنگهداري تابلو 01188118

 2تفصیلی  ها ها و اتوبوس تعميرات و نگهداري ايستگاه 01188110

 2تفصیلی  هاي فرهنگي و هنري و مراکز حمايتي نگهداري مجتمع 01188118

 معين هزینه های استفاده از اموال و دارائی: فصل پنجم 011888

 1تفصیلی  اجاره بها و كرايه: 12ماده  01188188

 2تفصیلی  اجاره ساختمان 01188181

 2تفصیلی  اجاره زمين 01188182

 2تفصیلی  کرايه وسائط نقليه 01188188

 2تفصیلی  رفت و روب -کرايه ماشين آلات خدمات شهري  01188188

 1تفصیلی  کرايه ماشين آلات فضاي سبز 01188188

 2تفصیلی  لات جمع آوري و حمل زباله و پسماندکرايه ماشين آ 01188188

 2تفصیلی  ساير کرايه ماشين آلات 01188188

 2تفصیلی  هزينه بيمه دارائيها 01188180

 2تفصیلی  ساير 01188188

 1تفصیلی  هزینه استهلاک دارایی های ثابت: 18ماده  01188288

 2تفصیلی  استهلاک ساختمان 01188281

 2تفصیلی  ک تاسيساتاستهلا 01188282

 2تفصیلی  استهلاک اثاثه و منصوبات 01188288

 2تفصیلی  استهلاک و سايط نقليه 01188288

 1تفصیلی  استهلاک ماشين آلات و تجهيزات 01188288

 1تفصیلی  ها و تسهيلات سود و كارمزد وام: 18ماده  01188888
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 2فصیلی ت بازپرداخت اقساط وامهاي دريافتي داخلي 01188881

 نوع حساب فصل هزينه اي 7 کد حساب 

 1تفصیلی  بازپرداخت اقساط وامهاي دريافتي خارجي 01188882

 2تفصیلی  جرايم و هزينه هاي ديرکرد 01188888

 2تفصیلی  سود و کارمزد وام هاي داخلي 01188888

 2تفصیلی  سود و کارمزد وام هاي خارجي 01188888

 2تفصیلی  ارکتسود اوراق مش 01188888

 2تفصیلی  سود ساير اوراق 01188888

 2تفصیلی  ساير 01188880

 معين یارانه ها و کمک های بلاعوض : فصل ششم 011888

 1تفصیلی  یارانه ها: 18ماده  0118818

 2تفصیلی  يارانه بليط 01188181

 1تفصیلی  يارانه خريد اتوبوس و ميني بوس  01188182

 1تفصیلی  كمك به بخش عمومي: 18ماده  01188288

 2تفصیلی  کمک به بودجه شوراي اسلامي شهر 01188281

 2تفصیلی  قانون نوسازي% 11تامين اعتبارات اجراي قانون نوسازي از محل درآمد  01188282

 2تفصیلی  کمک به کتابخانه ها 01188288

 2تفصیلی  کمک به خسارت ديدگان حوادث غير مترقبه 01188288

 2تفصیلی  کمک به سازمان اتوبوسراني و ميني بوسراني 01188288

 1تفصیلی  کمک به سامانه قطار شهري 01188288

 2تفصیلی  کمک به سازمان آتش نشاني 01188288

 2تفصیلی  کمک به ساير موسسات وابسته و سازمان ها 01188280

 2تفصیلی  ساماندهي و کمک به اقشار آسيب پذير 01188288

 1تفصیلی  کمک به توسعه و تجهيزات ورزش هاي همگاني 01188218
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 2تفصیلی  کمک به فعاليتهاي فرهنگي و هنري  01188211

 نوع حساب فصل هزينه اي 7 کد حساب 

 2تفصیلی  (NGO)کمک به سازمانهاي مردم نهاد  01188212

 2تفصیلی  ساير 01188218

 1یلی تفص كمك به بخش خصوصي: 18ماده  01188888

 1تفصیلی  کمک به موسسات خصوصي و اشخاص 01188881

 2تفصیلی  هدايا و پرداختهاي تشويقي 01188882

 2تفصیلی  کمکها و اعانات به مستمندان 01188888

 2تفصیلی  کفن و دفن اموات بلاصاحب 01188888

 2تفصیلی  ساير 01188888

 معين سایر هزینه ها-فصل هفتم 011888

 1تفصیلی  ديون: 10ماده  01188188

 2تفصیلی  ديون با محل 01188181

 2تفصیلی  فوق العاده عمران شهردار -ديون با محل  01188182

 2تفصیلی  ديون بلامحل 01188188

 1تفصیلی  هزینه کاهش ارزش دارایی: 18ماده 01188288

 2تفصیلی  هزينه مطالبات مشکوک الوصول 01188281

 2تفصیلی  هش ارزش سرمايه گذاريهاهزينه کا 01188282

 2تفصیلی  هزينه کاهش ارزش موجوديهاي مواد و کالا 01188288

 2تفصیلی  ساير 01188288

 1تفصیلی  ساير: 28ماده  01188888

 2تفصیلی  اقلام غيرمترقبه 01188881

 2تفصیلی  هزينه جبران خسارات 01188882

 2تفصیلی  آراء محکوميت قضايي 01188888
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 سرفصل هاي معين و تفصيلي حساب كل هزينه هاي عمراني

 1تفصیلی معین کل گروه

 پروژه طراحي و احداث مراكز انباشت و بازيافت زباله عمراني هزينه ها

 پروژه هاي مخصوص زباله خريد سطل    

 پروژه طراحي و احداث فضای سبز     

 وژهپر هاي آبرساني فضاي سبز طراحي و اجراي شبكه    

 پروژه طرح احداث پاركها و تاسیسات میادین    

 پروژه ايجاد و توسعه شبكه روشنائي    

 پروژه تهيه و نصب تابلوهاي تبليغاتي، تزئيني و اطلاع رسانی    

 پروژه ساماندهي ميادين و معابر شهر    

 پروژه طرح اجرا و نصب مبلمان شهري    

 پروژه ه هاكمك به توسعه امور کشتارگا    

 پروژه احداث، توسعه و نگهداری سرويس های بهداشتی عمومی    

 پروژه ها احداث و توسعه آرامستان    

 پروژه مرمت و بازسازي بافتهاي فرسوده    
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 1تفصیلی معین کل گروه

 پروژه حفظ و نوسازي اماكن تاريخي عمراني هزينه ها

 پروژه صنايع مزاحماحداث و آماده سازی مراکز استقرار     

 پروژه اندازي مراكز خريد و فروش خودرو احداث و راه    

 پروژه احداث و آماده سازی مراکز استقرار مشاغل شهري    

 پروژه احداث، ساخت و بازسازي كانالها و قنوات    

 پروژه احداث و بهسازي مسيلهاي داخل شهري    

 ژهپرو احداث، بازسازي و پوشش انهار    

 پروژه زهكشي و حفر چاههاي جذبي    

 پروژه طرح سيل بند وسیل برگردان ودیوارساحلی     

 پروژه لکه گيری و ترميم آسفالت و ابنيه    

 پروژه نصب و ترميم، سنگدال، جداول و رفوژها    

 پروژه هاي موجود طراحی و اصلاح هندسي معابر و تقاطع    

 پروژه ابر موجودزيرسازي و آسفالت مع    

 پروژه اي خيابان هاي حاشيه تجهيز و ساماندهي پاركينگ    

 پروژه احداث و توسعه پاركينگ مكانيزه    
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 1تفصیلی معین کل گروه

 پروژه احداث و توسعه پاركينگ روباز عمراني هزينه ها

 پروژه طراحي و احداث خيابان    

 پروژه طراحي و احداث بزرگراه    

 پروژه تعريض خيابان ها و معابر    

 پروژه رو طراحي و احداث رمپ و لوپ و پلهاي سواره    

 پروژه سازي زيرساختها و شريانهاي حياتي شهر مقاوم    

 پروژه احداث و تكميل زيرگذر معابر شهري    

 پروژه احداث مسيرهاي ويژه دوچرخه    

 پروژه طراحي و احداث پل عابر پياده    

 پروژه روها احداث و بهسازي پياده    

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

 پروژه احداث زيرگذر عابر پياده    

    
كنترل )احداث، توسعه و بهسازي مراکز مكانيزه كنترل ترافيك 

 (هوشمند
 پروژه
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 1تفصیلی معین کل گروه

 پروژه هاي سنجش آلودگي هوا گاهتوسعه ايست عمراني هزينه ها

 پروژه نصب تابلوهاي راهنمايي و رانندگی، شناسايي و تعيين مسير    

 پروژه ها و خريد اتوبوس احداث خطوط ويژه، ايستگاه    

 پروژه تعميرات و بازسازی توقفگاههاي اتوبوس    

 پروژه کمک به احداث و توسعه ترمينال های برون شهری    

 پروژه داث و توسعه پايانه های شهریاح    

 پروژه احداث ايستگاه های قطار شهری    

 پروژه احداث خطوط قطار شهری     

 پروژه خريد ناوگان قطار شهری    

 پروژه کمک به احداث اماکن ورزشی    

 پروژه هاي عمومي كمك به تجهيز و مرمت كتابخانه    

 پروژه مميزي املاك    

 پروژه تفصيلي/جامع/ه طرح هاي هاديتهي    
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 1تفصیلی معین کل گروه

 پروژه رساني ايجاد مراكز و سيستمهاي اطلاع عمراني هزينه ها

    
هاي  تهيه و توليد سخت افزارها، نرم افزارها و شبكه

 كامپيوتري
 پروژه

 پروژه پروژه هاي سرمايه گذاري    

 پروژه ایجاد واحد های درآمد زا    

 پروژه ديون پروژه هاي عمراني    

 پروژه آراء محكوميت قضايي    
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 : گروه حسابهاي انتظامي شامل حسابهاي کل به شرح ذيل مي باشند
 حساب انتظامي  -
 طرف حساب انتظامي  -
 : اموال عمومي  با معينهاي زير -

 سرويسهاي بهداشتي   -پارکينگ روباز -پارکها -پل ها  -کوچه ها و معابر -ميادين  -هار و رودخانه هاان  -خيابانها

 کنترل اموال عمومي *
 .قرار مي گيرند( سمت چپ ترازنامه ) وحساب بدهي ها ( سمت راست ترازنامه ) حسابهاي فوق جزء حسابهاي آماري بوده و در ترازنامه در ذيل حساب دارائيها 

 

 تعريف

 
 عنوان شماره

 حسابهاي انتظامي  9 گروه حساب
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 :فصل ششم
 دستورالعمل

 نحوه گردش مالي و معاملاتي 

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

قـررات مربوطـه و صـرفه وصـلاح     بمنظور ايجاد و برقرارييک سيستم کنترل داخلي در امر تهيه و تدارک مواد و ملزومات و خدمات مورد احتياج شهرداري  با رعايـت م 

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

 : درخواست اوليه( 1

 درخواست خريد كالا( الف 

خريد ملزومـات اداري از  ) رخواست کالاي مورد نياز بطور کلي روند تامين کالاهاي مورد نياز واحد هاي اجرايي شهرداري بمنظور ارائه خدمات بدين نحو مي باشد که د

پس از تکميل فرم درخواست کالا در واحد ذيربط و تائيد بالاترين مقام واحد درخواست کننده ( يا مصالح مورد نياز پروژه هاي اماني ... ميز، رايانه، لوازم التحرير و:  قبيل

و صدور حواله انبار، کالاي ( موافقت مقام مسئول ) کالاي مورد درخواست در انبار پس از رعايت تشريفات قانوني  به واحد انبار و اموال ارسال که در صورت موجود بودن

 .مورد نظر به واحد متقاضي قابل تحويل خواهد بود

 . برآورد ميزان کالا يا کار مورد احتياج بعهده واحد درخواست کننده است و ميزان آن بايد در برگ درخواست درج شود

ز ساير واحد ها و افراد فني براي در صورتيکه برآورد ميزان کالا يا کار مورد احتياج جنبه فني داشته باشد که واحد درخواست کننده راساً قادر به تعيين آن نباشد بايد ا

 .انجام برآورد مذکور کمک بگيرد

بالاترين مقام واحد و انباردار رسيده است ضرورت داشته و درخواست خريد تنظيم شـده   بمنظور تامين کالا از طريق خريد آن تنظيم فرم درخواست خريد که به امضاء

 .به واحد تدارکات ارجاع خواهد گرديد
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مراتب را جهت اخذ موافقت و تشخيص ضرورت خريد و انجام هزينه به مسـئولي کـه ايـن امـر بـه او      ( قيمت کالاي مورد درخواست)واحد تدارکات پس از برآورد اوليه 

 .فويض گرديده است با رعايت سقف اختيارات تفويضي ارسال مي نمايدت

( در صورت وجود اعتبار در بودجه مصـوب سـالانه   ) سسس  واحد تدارکات درخواست را جهت تامين اعتبار به واحد اعتبارات اعلام نموده، واحد اعتبارات پس از بررسي 

يا قائم مقام ايشان نسـبت بـه انجـام    ( 2)ارپرداز با تکميل درخواست خريد و کسب اجازه و موافقت  مقام ذيحساب ، پس از آن ک.نسبت به تامين اعتبار اقدام مي نمايد

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

  

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 تداركات

جهت برآورد اوليه 

 قيمت

 ر انبار موجود نيستد

 اموال انبارو
تكميل فرم درخواست كالا 

 توسط واحد متقاضي

 اعتبارات

 جهت ايجاد تعهد
مقام مسئول جهت 

موافقت با خريد يا 

 لتحوي

يا قائم  مدير مالي

 (2)مقام ذيحساب

با صدور حواله انبار 

 كالا تحويل مي گردد

 در انبار موجود است

مراحل خريد انجام 

 ميگردد
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م خدماتدرخواست انجا( ب  

 

اين درخواست نيازمند . عرضه مي شود (پيمانکار ) اين نوع درخواست ها شامل خدماتي است که مورد  نياز واحد اجرايي شهرداريبوده و  توسط فرد حقيقييا حقوقي 

رائه شده و انطباق کمي و کيفي آن با درخواست شرح کامل خدمات مورد نياز و ارائه مشخصات فرد اجرا کننده بوده مستلزم نظارت حوزه اي از شهرداري بر خدمات ا

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

 تحويل صورت مي گيرد

: ي نموداين نوع خدمات را  مي توان در سه بخش عمده طبقه بند  
... (تهيه غذاي پرسنل، اجاره خودرو و) خدمات اداري  -1  

... (واگذاري نگهداري فضاي سبز، خدمات شهر، خط کشي معابر و)خدمات شهري  -2  

... (اجراي پروژه هاي عمراني، قرارداد با مشاورين و) خدمات عمراني   -3  

:بايست درخواست خريد توسط واحد ذيربط با حداقل اطلاعات ذيل مي( خدمات ادارييا شهري ) جهت درخواست خدمات مورد نياز   

قيد مشخصات کامل خدمات مورد نياز  -  

ميزان برآورد هزينه خدمات مورد نظر  -  

مشخصات پيمانکار  -  

مشخص نمودن واحد نظارت  -  

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

در ) پس از بررسي سقف اختيارات تفويضي  جهت موافقت با هزينه و تشخيص نوع معامله احاله سسس جهت تامين اعتبار به واحد اعتبارات اعلام، واحد اعتبارات 

يا قائم مقام ايشان ( 2)قانون شهرداري به مقام ذيحساب  79جه مصوب سالانه نسبت به تامين اعتباراقدام و مراتب را جهت رعايت مفاد ماده صورت وجود اعتبار در بود

.اقدام مي شود د شدارسال و پس از آن نسبت به انجام خدمات مورد نياز برابر ضوابط و رعايت ساير تشريفات قانوني که در ادامه در اين دستورالعمل ذکر خواه  

 (تشخيص و ايجاد تعهد ) صدور دستور جهت موافقت با انجام هزينه ( 2
عهد است بر ذمه شهرداري يکي از مراحل اصلي در گردش مالي و انجام هزينه در شهرداري ها موافقت با انجام هزينه و  صدور دستور آن که به منزله تشخيص و ايجاد ت

:در اين خصوص مستندات قانوني شامل موارد ذيل مي باشد. ميل درخواست خريد تشريح گرديدمي باشد که اين امر درفرايند تک  
 

 
آئين نامه مالي شهرداري ها 33ماده   

ايجاد تعهد و تشخيص و صدور حواله به شرح فوق در صلاحيت شهردار يا کساني است که از :  تبصره
.تفويض مي شود طرف شهردار کتباً و به طور منجز اختيارات لازم به آنها  

 

را نيز در ذيل برگ  در صورتيکه اختيار و تصويب ضرورت هزينه به مسئول بودجه و اعتبارات تفويض شده باشد نامبرده بايد ضمن گواهي وجود اعتبار تصويب هزينه  -

 .درخواست خريد تصريح و امضا نمايد

يد براي اجرا و انجام به کارپردازييا در موارد خاص به واحدها يا کساني که عهده دار انجام پس از تصويب ضرورت هزينه به هر يک از صورفوق برگ درخواست خر -

 .خريد کالا يا خدمات ميباشند ارجاع ميگردد
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ت نيازي به رادر صورتيکه اختيار تصويب ضرورت هزينه به روساي واحدهاي شهرداري تفويض شده باشد بعد از گواهي وجود اعتبار توسط مسئول بودجه و اعتبا -

ت خريد به نظر تحصيل مجوز ديگري نخواهد بود در اين گونه موارد ممکن است شهردار ضمنا به مسئول بودجه و اعتبارات اختيار بدهد که در صورتيکه درخواس

از دوطرف مذکور تسليم نظر طرف ديگر نشود نامبرده معقول و مقرون به صرفه و صلاح نباشد با رئيس واحد درخواست کننده تماس و مذاکره نمايد و چنانچه هيچ يک 

 .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
 
 

شهر به شهردار تفويض اختيار شوراي : 

 
 مستندات قانوني

 
آئين  34قانون شهرداري ها و ماده  44اصلاحي ماده  3قانون شوراها و بند  11ماده  44در راستاي بند 

  :نامه مالي شهرداري ها در موارد زير به شهردار تفويض اختيار مي گردد
...تفويض اختيار تا سقف -1  
...برگزاري مناقصه محدود تا سقف -2  
...تا سقف 14تصويب و انجام معامله موضوع ماده  -3  
...تا سقف 21حل اختلاف پيمانکاران با شهرداري موضوع ماده  -4  
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 تامين اعتبار( 1
قانون شهرداري ها 14ماده  :  

و با رعايت مقررات آئين نامه مالي  هکليه پرداخت هاي شهرداري در حدود بودجه مصوب و با اسناد مثبت
د آمد اين اسناد بايد به امضاء رئيس حسابداري و شهردار که ذيحساب خواهند بود يا قائم به عمل خواه

.مقام آنان که 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

بودجـه   درخواست خريد که حاوي برآورد ميزان اعتبار لازم مي باشد را اخذ و پس از بررسي اعتبارات بودجه مصوب سالانه و همچنين دستورالعمل هايفرم : مرحله اول

 .در صورت وجود اعتبار از رديف  مرتبط با درخواست تامين اعتبارو ايجاد تعهد مي نمايد

 : مد نظر قرار داده و عندالزوم نسبت به آن اقدام نمايد همچنين مسئول اعتبارات مي بايست موارد ذيل را
     ري سـهم  تامين اعتباروايجاد تعهد بالحاظ شدن درآمدهاي پيش بيني شده در بودجه و ميزان تحقق آن ها صورت پذيرد و حتي الامکـان در هزينـه هـاي جـا

 .ماهانه لحاظ گردد 12/1

 ر بودجه سالانه فاقد يا داراي کسر اعتبار باشد به منظور جلوگيري از هرگونه هزينه خارج از بودجه مصوب و در صورتيکه اعتبار مورد نياز درخواست ارائه شده د

 .به بالاترين مقام مسئول با ارائه پيشنهادهاي مندرج در آن اعلام نمايد –مقررات مالي مسئول اعتبارات موظف است مراتب را با تکميل فرم شماره 
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 اهانه هزينه ها نشان دهد که مصرف بعضي از اعتبارات از حدود بودجه مصوب تجاوز خواهـد کـرد شخصـي کـه مسـئوليت بودجـه       در مواقعي که گزارشهاي م

بودجه اقـدام و   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

در صورتيکه مازاد بر حد نصاب منـدرج در  ) آئين نامه مالي شهرداريها باشد و يا تصويب شوراي شهر  24تصويب شهردار در صورتيکه منطبق با ماده آنرا براي 

 .به شهردار تسليم نمايد( باشد  24ماده 

 مورد هر يک از اقلام بودجه در آن نشان داده شده است وجود يـا   مسئول بودجه و اعتبارات شهرداري بايد با توجه به ماهانه هزينه ها که مانده اعتبارات نيز در

 .کمبود يا فقدان اعتبار را گواهي نموده نزد شهردار يا کسي که از طرف شهردار اختيار تصويب ضرورت هزينه را دارد ارسال مي نمايد

 اي اطلاع شوراي شهر نيز گزارش شوددرصورتيکه شهردار در موارد فوق الذکر تفويض مينمايد بايد کتبي و صريح باشد و بر. 

    بـا بـه   مدير مالي و مسئول اعتبارات مکلف است در صورت عدم تحقق درآمد هاي شهرداري متناسب با پيش بيني انجام شده در بودجـه مصـوب مراتـب را کت

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

 

 : مرحله دوم
آيين نامه مـالي   32مفاد ماده  تبديل تامين اعتبار و ايحاد تعهد به هزينه قطعي به هنگام ارائه اسناد حسابداري تهيه شده و مدارک مثبته مبني برايجاد تعهد با رعايت

 :شهرداري ها در حدود تامين اعتبار انجام شده، به نحوي که همواره رابطه زير حاکم باشد

 اعتبار مصوب >تامين اعتبار  >ينه قطعيهز

 : عمليات خريد كالا و خدمات مورد نياز شهرداري( 1
 : خريد کالا و خدمات مورد نياز شهرداري به تفکيک تشريح شده در مرحله درخواست خريد در شهرداري از دو طريق ممکن خواهد بود

 تامين کالا و خدمات از طريق واحد تدارکات  -الف

 کالا و خدمات از طريق پيمان و امور قراردادهاتامين  -ب
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 (: كارپردازي ) واحد تداركات تامين كالا و خدمات از طريق  -(الف 
ي تعيين شده اقدام نمايد اين واحد وظيفه دارد نسبت به تهيه کالا و خدمات مورد نياز با عنايت به ضوابط و دستورالعمل هاي صادره در حد نصاب معاملات تا سقف ها

نسبت به تحويل کالا به انبار و خدمات به واحد متقاضييا تنظيم ( در چهارچوب مقررات مالي و دستورالعمل هاي صادره ) و پس از تهيه کالا و خدمات مورد نياز 

 .صورتجلسه کميسيون تحويل اقدام نمايد

 آئين نامه مالي شهرداري ها 2برابر ماده 
سي که وظيفه مذکور کتباً از طرف شهردار به او ارجاع گرديده مکلف است بهاي جنس يا اجرت کار مورد معامله را به نحو در مورد معاملات جزيي مامور خريد يا ک

 : ممکنه و به مسئوليت خود به دست آورده با جلب موافقت کتبي مقامات زير اقدام نمايد

 فقت شهردارميليون ريال است موا 11در شهرداري هايي که درآمد سالانه آنها تا ( الف

 .ميليون ريال است موافقت متصدي امور مالي 41ميليون ريال تا  11در شهرداري هايي که درآمد سالانه آنها از ( ب

 .ميليون ريال است موافقت رئيس کارپردازي 41در شهرداريهايي که درآمد سالانه آنها بيش از ( ج

 .ريد و همچنين آدرس و مشخصات کامل فروشنده جنس يا انجام دهنده کار در ذيل سند ضروري استذکر نام و نام خانوادگي و امضاء  سمت متصدي خ:  1تبصره 

ارپردازي داده شده شهردار مي تواند به موجب ابلاغ کتبي انجام بعضي از معاملات جزيي را که در اين ماده اختيار تصويب آنها به متصدي امور مالييا رئيس ک: 2تبصره 

 .کتبي خود نمايد و يا اختيار رئيس کارپردازي را به متصدي امور مالييا رئيس حسابداري شهرداري واگذار نمايد است موکول به موافقت

 .معاملاتي که سقف معامله بيش از سقف معاملات کوچک بوده و از نصاب معاملات متوسط شهرداري تجاوز نکند: معاملات متوسط
 آئين نامه مالي شهرداري ها 1برابر ماده 

بر تعيين و تصريح نوع و مورد معاملات متوسط مامور خريد بايد حداقل از سه نفر فروشندگان کالا يا انجام دهندگان کار از هر يک جداگانه استعلام کتبي که مشعر در 

دهنده کار بايد حداقل بهاي ممکنه را ضمن  مشخصات کامل جنس يا موضوع کار مورد معامله و مقدار و شرايط معامله و مدت تحويل باشد اخذ و فروشنده کالا يا انجام

 .تعيين مدت و نشاني دقيق خود در برگ استعلام بهاء ذکر و با قيد تاريخ امضاء نموده و متصدي خريد صحت مندرجات آن را گواهي نمايد



 نظام جامع مالي شهرداريهاي کشور

 

163 

ک نفر از رساي واحدها يا اعضاء ارشد شهرداري بنا به تناسب انجام معامله پس از موافقت کميسيون معاملات مرکب از شهردار يا معاون شهردار ، متصدي امور مالي و ي

بود که شهردار يا معاون او کار و به انتخاب شهردار مجاز خواهد بود و تصميمات کميسيون به اتفاق آراء و يا با اکثريت دو راي موافق در صورتي مناط اعتبار خواهد 

 .يکي از آن دو نفر باشد

 ويت ميليون ريال بيشتر است در صورتي كه شهرداري فاقد معاون باشد شهردار مي تواند رئيس كارپردازييا يکي از اعضاء ديگر شهرداري را به عض 18درآمد سالانه آنها از  در شهرداري هايي كه:  تبصره
 .كميسيون معاملات انتخاب ولي تصميمات كميسيون را موكول به تائيد خود نمايد

 
 

 

 
 

 ن كالا و خدمات از طريق پيمان و امور قراردادهاتامي -ب
 اهم وظايف امور قراردادها

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

 .شهرداري ها به انجام امور مورد درخواست به شرح زير اقدام خواهد نمود تشريفات قانوني در چهارچوب آئين نامه معاملات
 : تشخيص نوع انجام معامله به يکي از طرق ذيل

 معامله از طريق مناقصه عمومي( الف

 معامله از طريق مناقصه محدود( ب

 سته به آنهامعامله از طريق وزارتخانه ها، موسسه، شرکت هاي دولتييا شهرداريها و يا موسسات واب( ج

 معامله از طريق ترک تشريفات( د

 معاملات کوچک
ق از يمراجعه و تحق

فروشندگان و ارائه کنندگان 

 خدمات

 انجام معامله

اخذ استعلام بهاء حداقل 

ا ارائه ياز سه فروشنده 

 کننده خدمات

ب در يطرح و تصو

ون معاملات يسيکم

 منوسط

 ياخذ موافقت کتب

 يس کارپردازيرئ

ه يدرخواست اول

 ل شدهيتکم

 ت متوسطمعاملا
 انجام معامله
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 مناقصه عمومي: الف
 آئين نامه مالي شهرداري ها 1برابر ماده 

رايد کثيرالانتشار در معاملات عمده آگهي مناقصه يا مزايده در دو نوبت به فاصله حداقل يک هفته به تشخيص شهردار در روزنامه رسمي کشور و حداقل يکي از ج

 : ت وجود روزنامه محلي در يکي از روزنامه محلي به تشريح و شرايط زير منتشر مي گرددتهران و در صور

 .محل اخذ اسناد مناقصه يا مزايده و تسليم پيشنهادها( مهلت قبول پيشنهادات ) محل تحويل ( مدت انجام کار ) نوع و ميزان کالا يا کار  -1

 .کمتر نباشد به صورت نقد يا اسناد خزانه يا ضمانتنامه بانکيدادن سسرده اي که از پنج درصد مبلغ کل برآورد  -2

 .ذکر اينکه برندگان اول و دوم و سوم مناقصه يا مزايده هرگاه حاضر به انعقاد قرارداد نشوند سسرده آنان به ترتيب ضبط خواهد شد -3

 .ه مندرج استذکر اينکه ساير اطلاعات و جزئيات مربوط به معامله در اسناد مناقصه يا مزايد -5

 .ذکر اينکه شهرداري در رد يا قبول هر يک از پيشنهادها مختار است -4

 .روز کمتر نبايد باشد01روز و در خارجه از 11مدت قبول پيشنهادها از تاريخ نشر آخرين آگهي در داخله از :  تبصره
 : مناقصه محدود: ب

ناقصه محدود شهرداري از بين فهرست مقاطعه کاران واجد شرايط منتخبه توسط سازمان برنامه يا وزارت راه حداقل در مورد م:  آئين نامه مالي شهرداري ها 1ماده (  1تبصره 

 .شش شرکت يا موسسه واجد شرايط را دعوت خواهد نمود

و طرز عمل بر طبق صلاحديد شوراي شهر به ترتيبي  موارد استفاده از مناقصه محدود با تصويب شوراي شهر تعيين مي شود:  آئين نامه مالي شهرداري ها 1ماده (  2تبصره 

 .و يا آئين نامه مربوط در سازمان برنامه مقرر است 1334خواهد بود که در آئين نامه مناقصه امور ساختماني وزارت راه مصوب اسفندماه 

 .ت عامل نوشته شده شوراي شهر جايگزين آن خواهد بوددر مواردي که در آئين نامه هاي فوق وزير و مدير عامل نوشته شده شهردار و در مواردي که هيئ
 : معامله از طريق وزارتخانه و يا موسسات و شركت هاي دولتييا وابسته به دولت و شهرداري: ج

 آئين نامه مالي شهرداري ها 19ماده 
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عامله بين دو شهرداري فقط توافق طرفين که به تائيد شوراي شهر در مورد معامله با وزارتخانه و يا موسسات و شرکت هاي دولتييا وابسته به دولت و شهرداري و م

 .برسد کافي است

 معامله از طريق ترک تشريفات: د
 : آئين نامه مالي شهرداري ها 1ماده 

گردد با توجه به نصاب معاملات  معاملات عمده بايد به طور کلي با تشريفات مناقصه يا مزايده عمومي و يا مناقصه محدود انجام شود اگر ترک مناقصه ضروري تشخيص

 : شهرداري به طريق زير انجام خواهد شد

 .بنا به پيشنهاد مستدل و موجه شهردار و تصويب شوراي شهر -الف

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

 .ر و تائيد وزارت کشور و تصويب هيات دولتبنا به پيشنهاد مستدل و موجه شهردار و تصويب شوراي شه -ج
 امور قراردادها

 .مراتب را در کميسيون معاملات شهرداري مطرح مي نمايد( چه از نظر مناقصه محدود يا از طريق مناقصه عمومي ) پس از وصول پيشنهاد قيمت دهندگان 
 آئين نامه مالي شهرداري ها 1برابر ماده 

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

 .نظر به پيشنهاد شهردار و تائيد شوراي شهر خواهد بود
 .شروط بر اينکه شهردار يکي از آن دو نفر باشد مناط اعتبار خواهد بودتصميمات هيات به اتفاق آراء و يا به اکثريت دو رأي م: تبصره
 : آئين نامه مالي شهرداري ها 1ماده 



 نظام جامع مالي شهرداريهاي کشور

 

166 

صورتي که تعداد آن ها  کميسيون بايد در وقت مقرر که در آگهي مناقصه يا مزايده يا دعوت نامه مناقصه محدود قيد گرديده تشکيل شود و پيشنهاد هاي رسيده را در

در صورت مجلس شتر باشد مفتوح و مورد رسيدگي قرار دهد و اگر تعداد پيشنهاد هاي رسيده از سه فقره کمتر بود مناقصه يا مزايده را تجديد و مراتب را سه يا بي

 .تنظيمي قيد نمايد

 .مورد رسيدگي و ترتيب اثر قرار خواهد گرفتدر مناقصه يا مزايده مجدد ولو آنکه تعداد پيشنهاد ها کمتر از سه فقره باشد کميسيون پيشنهاد ها را باز و 

ردار تا بيست روز ديگر کميسيون مکلف است از روز قرائت پيشنهاد ها حداکثر ظرف مدت يک هفته نظر خود را اعلام کند و در موارد استثنايي اين مهلت با تصويب شه

 .قابل تمديد خواهد بود

 : آئين نامه مالي شهرداري ها 0ماده 
ه نفع شهرداري ضبط و مناقصه يا مزايده از انجام معامله خودداري نمايد يا پس از ابلاغ قانوني حداکثر تا هفت روز حاضر به انعقاد قرارداد نشود سسرده او ب هرگاه برنده

حاضر به عقد قرارداد نشوند سسرده آنان به قرارداد با نفر بعدي منعقد خواهد گرديد و در صورتي که برندگان دوم و سوم نيز ظرف مهلت هفت روز پس از ابلاغ قانوني 

 .نفع شهرداري ضبط خواهد شد

 : آئين نامه مالي شهرداري ها 9ماده 
درصد کل مبلغ پيمان را به منظور تضمين حسن انجام کار از پيمانکار تضمين نامه بانکييا اسناد خزانه به  11شهرداري مکلف است هنگام تنظيم و عقد پيمان معادل 

 .رده دريافت داردعنوان سس
 : آئين نامه مالي شهرداري ها 18ماده 

ه تصويب شوراي شهر رسيده حق ارجاع داوري در هيچ يک از پيمانها نبايد قيد گردد مگر اينکه در موارد استثنايي و بنا به پيشنهاد مستدل و موجه شهردار که قبلأ ب

 .باشد 

 : در قرارداد نکات زير بايد قيد گردد
 آئين نامه مالي شهرداري ها 11برابر ماده 
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و بهاي واحد آن کار در هرگاه ضمن اجراي قراردادهاي ساختمانييا عمراني تغييرات جديدي در مشخصات و نقشه و يا نوع کار پيش آيد که جداگانه انجام پذير نباشد 

شهردارييا دفتر فني شهرداري هاي استان يا فرمانداري کل يا با موافقت  فهرست واحد بها پيش بيني نشده باشد بهاي عادلانه واحد کار مورد نظر از طرف قسمت فني

 .تجاوز کندپيمانکار و تصويب هيئت عالي معاملات شهرداري و تائيد شهردار تعيين خواهد شد ولي ميزان کارهاي جديد نبايد از صدي ده کل مبلغ پيمان 

 آئين نامه مالي شهرداري ها  10برابر ماده 
هر حال بايد  بايد قيد شود شهرداري مي تواند تا حداکثر بيست و پنج درصد مبلغ پيمان از ميزان کار يا جنس موضوع پيمان را کسر يا اضافه نمايد و در در قراردادها

 .قبل از انقضاء مدت پيمان به پيمانکار ابلاغ گردد
 : آئين نامه مالي شهرداري ها 28ماده 

 (3/5/1342مورخ  424419ت /17126تصويب نامه شماره –وزيران هيات  1/5/1342اصلاحي جلسه مورخ ) 

پيدا مي شود و مبلغ مورد  در موارد استثنايي که به صلاح و صرفه شهرداري باشد شوراي شهر مي تواند بنا به پيشنهاد شهردار اختلافي را که با پيمانکاران شهرداري

ريال باشد رفع اختلاف از ..... جاع به داوري حل و فصل نمايند لکن در مواردي که مبلغ مورد اختلاف بيش ازريال بيشتر نباشد از طريق سازش و يا ار.... اختلاف از

 .طريق سازش يا ارجاع به داوري با پيشنهاد شهردار و تائيد شوراي شهر و تصويب وزارت کشور امکان پذير خواهد بود

 .ائيد وزارت کشور برسنددر اينگونه موارد داور اختصاصي و داور مشترک بايد به ت
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 تصويب معامله( 1
 

 
 مستندات قانوني

 قانون شوراها 11ماده  11بند 
اجاره و استيجاره که به نام شهر و شهرداري -مقاطعه-فروش-تصويب معاملات و نظارت بر آنها اعم از خريد

 .و معاملات شهرداري صورت مي پذيرد با در نظر گرفتن صرفه و صلاح و با رعايت مقررات آئين نامه مالي
به منظور تسريع در پيشرفت امور شهرداري، شورا مي تواند اختيار تصويب و انجام معاملات را تا ميزان معيني با رعايت :  تبصره

 .آئين نامه معاملات شهرداري به شهردار واگذار نمايد
 

 قانون شهرداري ها 11اصلاحي ماده 1بند 
ور تسريع در پيشرفت امور شهرداري، شوراي شهر مي تواند اختيار تصويب و به منظ(  21/11/44الحاقي ) تبصره

 .انجام معاملات را تا ميزان معيني با رعايت آئين نامه معاملات شهرداري به شهردار واگذار کند
قانون شهرداري مي تواند اختيار تصويب  44اصلاحي ماده  3شوراي اسلامي شهر با توجه به تبصره بند  –11ماده 

و نظارت کلي نسبت به ساير معاملات هر ترتيبي را که مقتضي بداند به نحوي که موجب کندي پيشرفت کارهاي 
 .شهرداري نگردد برقرار و بر طبق آن عمل خواهد شد
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 نحوه تحويل كالا يا خدمت( 1
 واحد انبار و اموال

کالا و اموال شهرداري با رعايت دستورالعمل ها و بخشنامه هاي صادره پس از ثبت و ضبط آمار  واحد انبار و اموال که زير مجموعه امورمالي مي باشد پس از دريافت

 .کالاها و اموال با دريافت حواله هاي صادره که در اين دستورالعمل آورده شده نسبت به تحويل کالا و اموال اقدام خواهد نمود

 : آئين نامه مالي شهرداري ها 11برابر ماده 
 : معامله به شرح زير بايد انجام شودتحويل مورد 

بايد تحويل با نظارت جنس يا کار انجام شده هر گاه جزيي باشد تحويل آن بوسيله انباردار يا اداره درخواست کننده انجام خواهد شد و در مورد معاملات متوسط 

ون تحويل مرکب خواهد بود از دو نفر نماينده منتخب شهردار و يک نفر نماينده کميسيوني مرکب از سه نفر به انتخاب شهردار انجام پذيرد و در معاملات عمده کميسي

 .ذيصلاحيت به انتخاب شوراي شهر
 : آئين نامه مالي شهرداري ها 12برابر ماده 

گردد که جنس مورد معامله يا  در معاملات متوسط و عمده براي تحويل هر فقره جنس يا کار بايد کميسيون تحويل صورت مجلس تنظيم و در آن به طور صريح قيد

يمانکار امضاء نمايند و در کار انجام شده طبق نمونه و با مشخصات مندرج در پيمان با استعلام بها مي باشد و ذيل آن را تمام اعضاء کميسيون تحويل و فروشنده يا پ

 .صادر خواهد نمود مورد اجناسي که تحويل انبارمي باشد انباردار نيز صورت مجلس را امضاء و قبض انبار

 : تبصره
 .هرگاه بين اعضاء کميسيون در نوع و مشخصات کالا با کار مورد تحويل اتفاق آرا نباشد نظر شهردار قاطع خواهد بود
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 تنظيم سند هزينه و پرداخت قيمت كالا يا كار( 1
حداقل در دو نسخه تنظيم و به امضاهاي مجاز شهرداري (  13مونه شماره ن) براي پرداخت قيمت کالاهاي خريداري شده يا کار انجام شده بايد سند هزينه  –1-7

 .برسد يک نسخه سند هزينه در حسابداري و يک نسخه در خزانه نگهداري ميشود

 (ذيحساب شهرداري ) امضاهاي مجاز در شهرداري عبارتند از شهردار و مدير امور مالي  – 2-7

ار ذيحسابي شهردار به يکي از معاونان يا مدير امور مالي واگذار شود و رئيس حسابداري بعنوان ذيحساب دوم که بايد در در شهرداريهاي بزرگ ممکن است اختي – 3-7

 .معيت شهردار مسئوليت امور مالي را بعهده بگيرد عمل نمايد

آن شرکت داشته اند ممکن است مقرر گردد که سند هزينه را  علاوه بر امضاهاي فوق الذکر افراد ديگري نيز که در انجام هزينه و تنظيم سند و رسيدگي به – 5-7

 .امضاء کنند

 .کليه مدارک مربوط به انجام يک معامله و تشريفاتي که طي نموده است بايد ضميمه سند هزينه شود – 4-7

 .دازي شهرداري محول گرددتنظيم سند هزينه اصولاً بعهده حسابداري است ولي ممکن است در موارد معين تنظيم آن بعهده کارپر – 6-7
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 :فصل هفتم 
 روشهاي ثبت حسابداري
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: روشهاي ثبت حسابداري در شهرداري شامل مجموعه دستورالعمل ها به شرح ذيل خواهد بود  

 حسابداري هزينه ها – 1
 حسابداري درآمدها - 2
 حسابداري وامهاي پرداختني  -1
 حسابداري حسابها واسناد دريافتني - 1
 ابداري تهاترهاحس - 1
 حسابداري ماليات بر ارزش افزوده - 1
 حسابداري مشاركت وسرمايه گذاريها - 1

 حسابداري انبار -0
 حسابداري فروش اموال شهرداري -9

 حسابداري تحصيل وتعمير دارائيهاي ثابت  -18
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 حسابداري هزينه ها-1
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 :  تعاريف و الزامات قانوني
 .کاهش مازاد شود هزينه ناميده مي شودًٌالي که باعث تغيير در يکي از اقلام ترازنامه و نهايتاهر فعاليت م:  تعريف هزينه

ه محصولات و ارائه خدمات طبقه بندي هزينه ها ازديدگـاه تهيه صورتهـاي مالي شکل گرفته و از اين ديدگـاه شنـاسـايي و تفکيک هزينه هاي دوره به بهـاي تمـام شد

 .طي دوره، فوق  العـاده حائز اهميت است  از ساير هزينه هـاي
 

 : اهداف طبقه بندي هزينه ها

 مسئوليت محاسباتي وتفريغ بودجه  –1

 پيشرفت وبهبود روشهاي برآورد و مديريت  –2

 تجزيه وتحليل آثار هزينه هايشهرداري –3

شناسايي شده پرداخت  هزينه هاين دوره محاسبه وثبت ميگردد هرچندکه کليه هزينـه ها اعم از نقدي وغير نقدي به محض تحمل شناسـايي ودر هزينه هاي هما

 .  نگردد

اموال عمومي که دراين دستورالعمل تحت . آئين نامه مالي شهرداريها اموال شهرداري به دو دسته اموال عمومي واختصاصي تقسيم مي شود 47و46، 45طبق مواد  

عمومي، خيابانها، ميادين، پلها، پارکها وغيره مي باشد که وظيفه حفظ وحراست از اين اموال بر عهده شهرداري مي  عنوان هزينه هاي عمراني تعريف شده شامل معابر

 .باشد و اموال اختصاصي اموالي است که شهرداري حق تصرف مالکانه نسبت به آنها داشته و به عنوان دارايي ثابت شناسايي و ثبت ميگردد

 . آئين نامه مالي شهرداريها مي باشد 48تصاصي و ثبت آن در دفاتر مالي که دراين دستورالعمل بدان اشاره شده است در راستاي ماده نحوه محاسبه استهلاک اموال اخ

 . د بودآئين نامه مالي شهرداريها  خواه33پرداخت هزينه هاي فوق الذکر که دراين دستورالعمل به آن اشاره شده است منوط به رعايت  بندهاي مندرج در ماده 
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در دستورالعمل حاضر و به طور کلي به منظور اخذ گزارشات لازم از سيستم حسابداري حتي با وجود شرايط :   توضيحات ضروري
نقدينگي و پرداخت هزينه ها به صورت نقد اقلام با اهميت هزينه که معمولا در طي دوره مالي موضوعيت مکرر پيدا مي نمايد در هنگام 

 .حسابهاي پرداختني منظور گرديده  و پرداخت آن از حساب مذکور انجام ميگرددپرداخت به طرفيت 
درخصوص ماليات بر ارزش افزوده مطالبه شده توسط پيمانکاران و فروشندگان کالا و خدمات با توجه به حساسيت موضوع و لزوم 

ورالعمل حسابداريماليات بر ارزش افزوده تشريح کنترل هاي مورد نياز جهت استرداد وجوه پرداختي مراتب به صورت جداگانه در دست
 .گرديده است

 آئين نامه مالي شهرداريها اصل تحقق هزينه و ايجاد تعهد و مراحل پرداخت هزينه را چنين بيان مي دارد،  33ماده 

 : پرداختهاي شهرداري مستلزم مراحل سه گانه زير است
ت جاري و تحقق يافتن تعهد به اين طريق که کار و خدمت انجام يا اموالي به تصرف شهرداري در آمده بدينوسيله ايجاد تعهد در حدود اعتبارات مصوبه و مقررا -الف

 .ديني براي شهرداري ايجاد شده باشد

 .تشخيص مستند مبلغي که بايد به هر يک از دائنين پرداخت شود -ب

تشخيص، تامين اعتبار، تعهد، تسجيل، حواله و درخواست : مراحل پرداخت در شهرداريها عبارتست از صدور حواله در وجه داين يا دائنين در قبال اسناد مثبته، لهذا -ج

ور منجز اختيار لازم به وجه و بالاخره پرداخت مي باشد که ايجاد تعهد و تشخيص و صدور حواله در صلاحيت شهردار و يا کساني است که از طرف شهردار کتباً و به ط

مسئوليت تامين اعتبار و تسجيل با مسئوليت تضامني شهردار و رئيس حسابداري مي باشد و اين تفويض اختيار در هر مرحله از طرف شهردار و  آنها تفويض مي شود و

بداري و تصويب س حسامسئول امور مالي رافع مسئوليت قانوني آنان نخواهد بود و درخواست وجه به منظور پرداخت به ذينفع در حدود اعتبارات بنا به تقاضاي رئي

 .ه واريز مي گرددشهردار صورت خواهد گرفت که به موجب آن وجه مورد نياز از حساب بانکي درآمد برداشت و جهت انجام هزينه هاي مربوطه به حساب بانکي هزين
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 زير سيستم شرح رويداد مالي رديف

تناوب  عنـــــوان حساب کــــد حساب

 صدورسند

مستندات صدور 

 (تسجيل )سند 

نحوه تعيين 

 بستانکار بدهکار گروه کل معين توضيحات  مبلغ

 

1) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 : هزينه هاي  پرسنلي  
ثبت هزينه حقوق ومزاياي پرسنل 

 : درپايان ماه با فرض عدم وجود نقدينگي

شايان ذکر است بموجب اين دستورالعمل 

تعهدي تعديل ) و مبناي مقرر شده 
در پايان هرماه  شهرداريها مکلفند( شده

فارغ از وجود يا عدم وجود نقدينگي 

جهت پرداخت حقوق نسبت به صدور 

سند حسابداري حقوق به شرح مذکور 

 .اقدام نمايند

 

با توجه به اينکه هزينه هاي :  توضيح

پرسنلي در کدينگ طراحي شده معين 

هزينه هاي اداري و عمومي و خدمات 

شهري و عمراني مي باشد حسب مورد با 

توجه به محل فعاليت پرسنل سر فصل 

 .کل تعيين خواهد شد

 

 

 

 

 

 حقوق ودستمزد

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

*** 

 

 

 

 

 

 

 

*** 

 

 
*** 

*** 

*** 
 

 

** 
 

 

** 

 

 

 

 

 

** 
 

** 

** 

** 

** 

** 

 

* 
 
 

* 

 

 

 

 

 

* 
 

* 

* 

* 

* 

* 

 

 هزينه هايجاري 

 

 

 هزينه هاي پرسنلي  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

حقوق و 
دستمزد 

 پرداختني
 حقوق پرسنل 

حسابهاي  ساير
 پرداختني
 اداره دارايي 

 تامين اجتماعي 

 ساير

 

 م 

 

 

 

 

 

 م

 

 ليست حقوقي

 

 

 

 

 ليست حقوقي
 

 

 

 

 

 مبالغ ليست

 

 

 

 

 

 

 مبالغ ليست
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 زير سيستم شرح رويداد مالي رديف

تناوب  عنـــــوان حساب کــــد حساب

 صدورسند

مستندات صدور 

 (تسجيل )سند 

نحوه تعيين 

 مبلغ

 توضيحات  

 بستانکار بدهکار گروه کل معين

2) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 : ثبت پرداخت حقوق ومزايا

اين ثبت در زمان تامين وجه حقوق 

وارسال ليست حقوقي به بانک جهت 

واريز به حساب پرسنل شهرداري صورت 

 .مي گيرد

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

  دريافت پرداخت

 

*** 

 

 
*** 

*** 

*** 

 

 
*** 

** 
 

** 

** 
 

** 

** 

** 

 

** 
** 

* 
 

* 

* 
 

* 

* 

* 

 

* 
* 

حقوقو 
 دستمزدپرداختني

 حقوق پرسنل

 سايرحسابهايپرداختني
 ادارهدارايي

 تاميناجتماعي

 ساير

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 بانکها
 جاري پرداخت  

 ح

 

 

 

 

 

 

 

 

 ح

 اعلاميه بانک

 

" 
" 
 
" 
" 
" 
 

 

 اعلاميه بانک

 مبلغ اعلاميه

 
" 
" 
 
" 
" 
" 
 

 

 مبلغ اعلاميه
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 زير سيستم شرح رويداد مالي رديف

تناوب  عنـــــوان حساب کــــد حساب

 صدورسند

مستندات صدور 

 (تسجيل )سند 

نحوه تعيين 

 بستانکار بدهکار گروه کل معين توضيحات مبلغ

 

1) 

 

 

 

 

2) 

هزينه تامين نيروي انساني 
 (پيمانکاري )

پرداخت علي الحساب به پيمانکاران 

تامين نيروي انساني موضوع واگذاري 

 .دمات اداري وپشتيبانيخ

 

 

ثبت صورت وضعيت  قابل پرداخت به 

 .پيمانکار طرف قرارداد

در خصوص ساير حسابهاي پرداختني  

لازم به ذکراست حسابهايي را شامل مي 

شود که جزء بدهيهاي کوتاه مدت 

محسوب شده از قبيل ماليات و بيمه 

سسرده حسن %10پرداختني پيمانکاران و

 ...انجام کار و غيره
 

 

 

 

دريافت و 

 پرداخت

 

 

 

سيستم 

 حسابداري

 

*** 

 
*** 
 

 
 

 
*** 

 

 
*** 
 

 
*** 

 
 

*** 

*** 

*** 
 

** 
** 

** 
** 
 

 

** 

 
** 

 

** 
** 

** 

 
** 

** 
 

** 

** 

** 

* 
* 

* 
* 
 

 

* 

 
* 

 

* 
* 

* 

 
* 

* 
 
* 

* 

* 

 علي الحسابها 
 شرکتها

 
 

 

 

 هزينه هايجاري 

 

واگذاري خدمات شهري و 

 اداري

 

 

 بانکها 
  جاري پرداخت

 

 

 
 

 

 

 

 علي الحسابها
 شرکتها

حسابهاي 
 پرداختني

 معين مربوطه 

ساير حسابهاي 
 پرداختني
 اداره دارائي

 تامين اجتماعي 

 ساير 

 

 ح

 

 
 

 

 م

 مجوز پرداخت 

 علي الحساب

 

" 

 

 

صورت وضعيت 

 ماهانه

 

" 

 

مبلغ 

 درخواست

 

 

" 

 

 

مبلغ صورت 

 وضعيت
 

" 
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تناوب  عنـــــوان حساب ابکــــد حس زير سيستم شرح رويداد مالي رديف

 صدورسند

مستندات صدور 

 (تسجيل )سند 

نحوه تعيين 

 مبلغ

 توضيحات

 بستانکار بدهکار گروه کل معين

3) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

پرداخت وجه به شرکت طرف قرارداد و 

 کسورات قانوني 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 دريافت پرداخت
 

 

 

*** 

 
 

 

*** 

 
 

*** 

** 

 
** 

 

** 
 

** 

 

** 
** 

* 

 
* 

 

* 
 
* 

 

* 
* 
 

 حسابهاي پرداختني
 معين مربوطه 

 

ساير حسابهاي 
 پرداختني

 معين هاي مربوطه

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 بانکها 
 جاري پرداخت

صورت وضعيت  ح

 تاييد شده 

 

 
" 

 

مبلغ تاييد 

 شده 

 

 

 
" 
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 زير سيستم شرح رويداد مالي رديف

تناوب  عنـــــوان حساب کــــد حساب

 صدورسند

ر مستندات صدو

 (تسجيل )سند 

نحوه تعيين 

 مبلغ

 توضيحات 

 بستانکار بدهکار گروه کل معين

ثبت صورت وضعيت  قابل پرداخت به  (5

پيمانکار طرف قرارداد تامين نيروي 

انساني موضوع واگذاري  نيروهاي 

 .خدماتي وعمراني شهر

توضيح اينکه هزينه هاي نگهداري شهر 

سعه، ماهيت عمراني داشته وشامل تو

مي ... نگهداري وآبياري فضاي سبز و غيره

در اينجا نيز  3و 1باشد که ثبتهاي

 .مصداق خواهد داشت 

لازم به ذکراست ثبتهاي مذکور براي 

شامل رفت وروب ) هزينه هاي خدماتي

وتنظيف شهر، جمع آوري زباله ودفن آن، 

نگهداري سرويسهاي بهداشتي سطح 

شهر، لايروبي انهار وچاههاي جاذب 

نيز مصداق ...( آبهاي سطحي شهر و غيره

 .داشته که از تکرار آنها خودداري ميگردد
باتوجه به اينکه بعضي از شهرداريهاي 

بزرگ  هزينه هاي مذکور را به صورت 

حجمي به پيمانکار واگذار مي نمايند لذا 

نحوه ثبت هزينه هاي حجمي نيز به 

 .صورت روبرو خواهد بود

سيستم 

 حسابداري

 
 

*** 

 

 

 

*** 

 

 
*** 

*** 

 

 

*** 

 
 

*** 

** 
 

** 

 

** 

 

** 

 

** 
** 

** 

** 

 

** 
** 

 

** 

* 
 
* 

 

* 

 

* 

 

* 
* 

* 

* 

 

* 
* 

 

* 

 هزينه هايجاري 

 

واگذاري خدمات شهري و 

 اداري

 هزينه هاي عمراني
 معين مربوطه

 

 

 

 

 

 

 

 

 علي الحسابها
علي الحساب 

 شرکتها

حسابهاي 
 پرداختني

 معين مربوطه 

ساير حسابهاي 
 يپرداختن

 معين هاي مربوطه

صورت وضعيت  م

 ماهانه تاييد شده 

مبلغ صورت 

 وضعيت
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تناوب  عنـــــوان حساب کــــد حساب زير سيستم شرح رويداد مالي رديف

 صدورسند

مستندات 

صدور سند 

 (تسجيل )

نحوه تعيين 

 مبلغ

 توضيحات

 بستانکار بدهکار گروه کل معين

 

 

1) 

 

 

 

 

 

 

 

 

2) 

 

 

 

 

 

 

 : اجاره ساختمان هزينه
 

 ثبت هزينه اجاره ساختمان

اين ثبت بااين  فرض است که مبلغ اجاره در 

زمان سررسيد ماهانه پرداخت نگرددکه 

ميتواند در زمان سررسيد ماهانه يا پايان سال 

 .به ميزان ماههاي منقضي شده صورت گيرد 

 
 

 

 

 ثبت پرداخت اجاره 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 سيستم حسابداري

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 افت پرداختدري

 

 
 

*** 

 
 
 

*** 

 
 

 

 
*** 

 

*** 

 

** 
 

** 

 

** 
 

** 

 
 

** 

 

** 
 

** 

** 
 

 

* 
 

* 

 

* 
 
* 

 
 

* 
 
* 

 

* 
* 

 

هزينه 
 هايجاري 

 

استفاده ي ها نهيهز

 ياز اموال و دارائ

 

 

 

 

 

حسابهاي 
 پرداختني
هزينه اجاره 

 ساختمان

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

حسابهاي 
 پرداختني

 اشخاص يا شرکتها

 

 

 

 

 

 

 

 بانکها 
 اخت جاري پرد

 

 م

 

 

 

 

 ح

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 اجاره نامه 

 

 

 

 

 

" 

 

 

 

 

 

 اعلاميه بانک

 

 
" 

 

 

 مبلغ اجاره 

 

 

 
 

" 

 

 

 

 

 

 مبلغ چک

 

 
" 
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 زير سيستم شرح رويداد مالي رديف

تناوب  عنـــــوان حساب کــــد حساب

 صدورسند

مستندات صدور 

 (تسجيل )سند 

نحوه تعيين 

 مبلغ

 توضيحات 

 انکاربست بدهکار گروه کل معين

 

 

 

1) 

 

 

 

 

2) 

 

ساختمان، )هزينه انواع بيمه ها 
ماشين آلات، وسائط نقليه، انبارها، 

 ....(مسوليت مدني و
 پرداخت حق بيمه در زمان صدور بيمه نامه

 

 

 

در پايان  1ثبت هزينه بيمه هاي موضوع بند 

 : سال مالي

 

زمان اين ثبت در پايان سال مالي به ميزان 

از ابتداي صدور تا  نامهمنقضي شده بيمه 

پايان سال مي باشد که در دستورالعمل بستن 

 .حسابها ذکرشده است 

 

 

 

 

 دريافت پرداخت

 

 

 

 

 

 سيستم حسابداري

 
*** 

 

 
*** 

 
 

 

*** 

*** 

 
 
 

*** 
*** 

 
 

*** 

** 
** 

 

** 
** 

 
** 
 

** 

** 

 

** 

 

** 

** 

 

** 
** 

* 
* 

 

* 
* 

 
* 
 

* 

* 

 

* 

 

* 

* 

 

* 
* 

 پيش پرداختها
 بيمه پيش پرداخت 

 

 

 

 
هزينه هاي 

 جاري
 

 هزينه بيمه داراييها

بيمه مسوليت 

 مدني

ساير حسابها و 
 اسناددريافتني

عوارض بر ارزش افزوده 

 پرداختي

ماليات بر ارزش افزوده 

 پرداختي

 

 

 

 بانکها 
 جاري پرداخت 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 پيش پرداختها
 پيش پرداخت بيمه 

 

 

 ح

 

 

 

 

 س

 

 

 

 بيمه نامه

 

 

 

" 

 

ن زمان سسري شد

 بيمه

 

 

 

 
 " 

 

 

 

مبلغ بيمه 

 نامه

 

 
 " 

 

مبلغ سسري 

 شده

 

 

 

 

 
" 
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 زير سيستم شرح رويداد مالي رديف

تناوب  عنـــــوان حساب کــــد حساب

 صدورسند

مستندات صدور 

 (تسجيل )سند 

نحوه تعيين 

 مبلغ

 توضيحات

 بستانکار بدهکار گروه کل معين

 

1) 

 

 

 

 

 

 

 

2) 

 : هزينه هاي عمراني

 ثبت صورت وضعيت هزينه هاي عمراني 

توضيح اينکه هزينه هاي مذکور شامل 
مرمت ولکه گيري آسفالت و بلوک فرش 
معابر، مرمت و رنگ آميزي جداول سطح 
شهر، لايروبي انهار وچاههاي جاذب آبهاي 
سطحي شهر، خط کشي معابر، زيبا سازي 
سطح شهر، نگهداري سرويسهاي بهداشتي 

 .مي باشد... غيرهعمومي سطح شهر و 

 .ثبت پرداخت وجه صورت وضعيت وکسورات

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 سيستم حسابداري

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 دريافت پرداخت

 

 

*** 

 
*** 

 
 

*** 

 
 

*** 

 
 

*** 

 

 

*** 

** 
 

** 

** 
** 

** 
 

** 

** 
 

** 

** 
 

** 

 

** 
** 

* 
 
* 

* 
* 

* 
 

* 

* 
 
* 

* 
 
* 

 

* 
* 

هزينه 
 هايعمراني

 معين مربوطه 

 

 

 

 

 

 

حسابهاي 
 اختنيپرد

 معين مربوطه 

ساير حسابهاي 
 پرداختني

 معين هاي مربوطه

 

 

 

حسابهاي 
 پرداختني

 معين مربوطه 

ساير حسابهاي 
 پرداختني

 معين هاي مربوطه

 

 

 

 

 

 

 

 بانکها
 جاري پرداخت 

 ح

 

 

 

 

 

 

 

 

 ح

صورت وضعيت 

 تاييد شده

 

 

 

 

 

 

 

 مجوز پرداخت 

مبلغ صورت 

 وضعيت

 

 

 

 

 

 

 

مبلغ 

درخواست 

 شده 
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 زير سيستم شرح رويداد مالي رديف

تناوب  عنـــــوان حساب کــــد حساب

 صدورسند

مستندات صدور 

 (تسجيل )سند 

نحوه تعيين 

 مبلغ

 توضيحات

 بستانکار بدهکار گروه کل معين
 

1) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2) 

 

 

 

 

 

 

3) 

 هزينه قبوض آب، برق و گاز 
ثبت هزينه قبضهاي آب، برق و گاز در زمان 

 ض دريافت قبو
لازم به ذکراست در زمان ثبت هزينه قبضهاي 

دوره، بدهي پيشين کسر ومابه التفاوت آن به 

 .حساب هزينه منظور مي گردد
 

ثبت درآمد ناشي از ارائه خدمات وخسارات ناشي 

 از اجراي عمليات سازمانهاي  مربوطه 
 

 

 

 
ثبت پرداخت و تهاتر حسابهاي فيمابين شهرداري 

خصوص بهاي قبوض در  وسازمانها وشرکتها در

پايان سال  با فرض اينکه شهرداري مبلغي به 

 .سازمانها بدهکار باشد
اين ثبت چنانچه شرکتهاي مربوطه جهت انجام 

عمليات اجرايي وخدماتي خود باعث وارد آمدن  

خسارت به خيابانها ومعابر وتاسيسات شهرداري 

گرديده باشند با تنظيم صورتمجلس درپايان سال 

 .جام ميگيردمالي ان
 

 

 

 سيستم حسابداري

 

 

 

 

 

 

 سيستم حسابداري

 

 

 

 

 

 

 

 سيستم حسابداري

 و

 دريافت پرداخت

 

 
*** 

 

 

*** 

 
*** 

 
 

*** 

 
 

*** 

 
 

*** 

 
 

*** 

 

*** 

 

** 
** 

** 

 

** 

** 
** 

** 
 

** 

** 
 

** 

** 
 

** 

** 
 

** 

** 
** 

 

* 
* 

* 
 

* 

* 
* 

* 
 

* 

* 
 

* 

* 
 
* 

* 
 
* 

* 
* 

 

 هزينه هاي جاري 

 قبوض پرداختي
ساير ح و اسناد 

 دريافتني
ماليات و عوارض ارزش 

 افزوده پرداختي

 
حسابهاي 
 دريافتني

 شرکتها
 

 

 

حسابهاي 
 پرداختني

 سازمانهاي مربوطه 

 

 

 

 

 

 

 

 

حسابهاي 
 پرداختني

 سازمانهاي مربوطه
 

 

 

درآمدهايناشي 
 از بهاي خدمات

 عوارض مربوطه 
 

 

حسابهاي 
 دريافتني

 سازمانهاي مربوطه 

 يسرداختجار بانکها

 

 م

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 س

 

 قبوض دريافتي

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

اعلاميه 

بدهکاري  توسط 

سازمانها و 

 شرکتها

 
" 

 

 مبلغ قبوض

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 مبالغ اعلاميه

 

 

 

" 
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تناوب  عنـــــوان حساب کــــد حساب زير سيستم شرح رويداد مالي رديف

 صدورسند

مستندات صدور 

 (تسجيل )سند 

نحوه تعيين 

 مبلغ

 حات توضي

 بستانکار بدهکار گروه کل معين

 

1) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2) 

 

 

 

 

 

 : هزينه هاي اداري
 ثبت هزينه هاي اداري

اين ثبت شامل هزينه هايي از قبيل هزينه 

حق ماموريت، هزينه جشن وپذيرايي، هزينه 

چاپ اوراق وبنر هاي تبليغاتي وغيره ، حق 

اثاثه الجلسه و حق الزحمه ، تعمير و نگهداري 

اداري، کارمزد بانکي حق الزحمه حسابرسي  

وغيره مي باشد که به محض تحقق وبر اساس 

اصل تطابقدرآمدها وهزينه ها که هزينه هاي 

هر دوره مي بايست از درآمدهاي همان دوره 

شناسايي شده  به حساب هزينه مربوطه 

 .منظور مي گردد
 

 : ثبت پرداخت وجه فاکتورها به بستانکاران

ثبت در زمان پرداخت وجه انجام مي اين 

 .گيرد

 
 

 

 

 

 

 

 

 سيستم حسابداري

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 دريافت پرداخت

 

 

 

 

 

 

 
 

*** 

 

 
 

*** 

 

 

 

 

 
 

*** 

 

 

*** 

 

** 
 

** 

 

** 
 

** 

 

 

 

 

** 
 

** 

 

** 

** 

 

* 
 

* 

 

* 
 
* 

 

 

 

 

* 
 

* 

 

* 

* 

 

هزينه هاي 

 جاري
 معين مربوطه  

 

 

 

 

 

 

 

 

حسابهاي 
 پرداختني

 اشخاص، شرکتها

 

 

 

 

 

حسابهاي 
 پرداختني

 اشخاص، شرکتها 

 

 

 

 

 

 

 

 بانکها 
 جاري پرداخت 

 

 ح

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 ح

 

مدارک و 

فاکتورهاي ارائه 

 شده

 

 

" 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 دستور پرداخت

 

مبالغ 

فاکتورهاي 

 تاييد شده

 

 

 

" 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

مبلغ تاييد 

 شده پرداخت
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تناوب  بعنـــــوان حسا کــــد حساب زير سيستم شرح رويداد مالي رديف

 صدورسند

مستندات صدور 

 (تسجيل )سند 

نحوه تعيين 

 مبلغ

 توضيحات 

 بستانکار بدهکار گروه کل معين

 

1) 

 

 

 

 

 

 

 

 

2) 

 : هزينه استهلاک
ساختمان،  ) ثبت استهلاک داراييهاي ثابت 

 (وسائط نقليه و اثاثه

اين ثبت بر اساس دستورالعملهاي صادره از 

ارايي درخصوص نحوه وزارت امور اقتصادي ود

محاسبه استهلاک داراييهاي ثابت صورت مي 

ضمنا مانده استهلاک انباشته در پايان .گيرد

سال از قيمت تمام شده دارايي کسر شده و 

مانده ارزش دفتري دارايي در ترازنامه منعکس 

 .مي گردد

ماشين آلات ) ثبت استهلاک داراييهاي ثابت 

 (عمراني  

ت مذکور به طور ازآنجاييکه ماشين آلا

مستقيم در فرآيند عمليات توليد محصول 

وفعاليتهاي عمراني دخالت داشته لذا هزينه 

ماشين آلات به عنوان هزينه استهلاک اين قبيل 

 .هاي عملياتي محسوب ميگردند

 

 

 

 

 

 

 

 

 دارايي ثابت

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 دارايي ثابت

 

 

*** 

 

 

 

*** 

 

 

 

*** 

 

*** 

 

** 
** 

 

 

** 

** 

 

 

** 

** 

** 

** 

 

* 
* 

 

 

* 

* 

 

 

* 

* 

* 

* 

 

هزينه 
 استهلاک

 معين مربوطه 

 

 

 

 

 

 

هزينه 
 استهلاک

 معين مربوطه 

 

 

 

 

 

استهلاک 
 انباشته 

 معين مربوطه 

 

 

 

 

استهلاک 
 انباشته 

 معين مربوطه 

 

 
 

 

 .س

 

 

 

 

 

 

 

 س

 

محاسبات 

 سيستم

 

 

 

 

 

 

محاسبات 

 سيستم

 

 مبلغ استهلاک

 

 

 

 

 

 

 

 مبلغ استهلاک
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 زير سيستم داد ماليشرح روي رديف
تناوب  عنـــــوان حساب کــــد حساب

 صدورسند
مستندات 
صدور سند 

 (تسجيل )

نحوه تعيين 
 مبلغ

 توضيحات
 بستانکار بدهکار گروه کل معين

 

1) 

 

 

 

 

 

2) 

 

 

 

 

 

 : پروژه هاي عمراني
ثبت پيش پرداخت طبق شرايط پيمان  

 پس از انعقاد قرارداد

 

 

 

 

 پرداخت ثبت ضمانت پيش 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 دريافت پرداخت

 

 

 

 

 

 

سيستم 

 حسابداري

 

 
*** 

 

 

*** 

 

 
 

*** 

 

 

 

*** 

 

** 
** 

 

** 

** 

 

** 
 

** 

 

** 

 

** 

 

* 
* 

 

* 

* 

 

* 
 
* 

 

* 

 

* 

 

پيش پرداخت 
 ها

 معين مربوطه

 

 

 

 

حسابهاي 
 انتظامي

 معين مربوطه   

 

 

 

 

 بانکها
 جاري پرداخت 

 

 

 

 

 

طرف حسابهاي 
 انتظامي
 بوطه معين مر

 

 ح

 

 

 

 

 

 

 ح

 

مدارک قراداد 

و دستور 

 پرداخت 

 

 

 

 

اسناد ومدارک 

 تضمين 

 

براساس شرايط 

 پيمان 

 

 

 

 

 

 مبلغ تضمين 
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 زير سيستم شرح رويداد مالي رديف
تناوب  عنـــــوان حساب کــــد حساب

 صدورسند
مستندات 
صدور سند 

 (تسجيل )

نحوه تعيين 
 مبلغ

 توضيحات
 بستانکار دهکارب گروه کل معين

3) 

 

 

 

 

5) 

ثبت پرداخت علي الحساب در صورت 

 آماده نبودن صورت وضعيت 

 

 

 

 ثبت صورت وضعيت پروژه هاي عمراني 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 دريافت پرداخت

 

 

 

 

سيستم 

 حسابداري 

 
*** 

 

 
*** 

 
 

*** 

 

*** 

 

*** 

 

 

*** 

 

 

*** 

** 
** 

 

** 
** 

** 
 

** 

** 

** 

** 

** 

** 

 

** 

** 

 

** 

* 
* 

 

* 
* 

* 
 
* 

* 

* 

* 

* 

* 

 

* 

* 

 

* 

 علي الحسابها
 معين مربوطه

 

 

 

هزينه هاي 
 عمراني

 معين مربوطه  

 

 

 

 بانکها
 جاري پرداخت

 

 

 

 پيش پرداختها
 معين مربوطه 

 علي الحسابها
 معين مربوطه 

حسابهاي 
 پرداختني

 معين مربوطه 

ساير حسابهاي 
 پرداختني

 معينهاي مربوطه 

 ح

 

 

 

 

 

 ح

درخواست 

يمانکار پ

ودستور 

 پرداخت 

 

صورت وضيت 

 تاييد شده 

 مبلغ تاييد شده 

 

 

 

 

مبلغ صورت 

 وضعيت

 شرايط پيمان

 

مبلغ پرداخت 

 شده 

مابه التفاوت 

صورت وضعيت 

 وکسورات 
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 زير سيستم شرح رويداد مالي رديف
تناوب  عنـــــوان حساب کــــد حساب

 صدورسند
مستندات 
صدور سند 

 (تسجيل )

تعيين نحوه 
 مبلغ

 توضيحات
 بستانکار بدهکار گروه کل معين

4) 

 

 

 

 

 

6) 

ثبت پرداخت وجه به پيمانکار و پرداخت 

 کسورات 

 

 

 

 

 ثبت بستن هزينه هاي عمراني 

 به دارايي 

آيين نامه 45با توجه به اينکه طبق ماده 

مالي شهرداريها هزينه انجام شده بابت 

موال پروژه هاي عمراني عمومي جزء ا

عمومي شهرداري محسوب مي شوند لذا 

آيين نامه فوق الذکر در  48طبق ماده 

پايان هرسال اموال مذکور در حساب 

دارايي ثابت عمومي که جزء حسابهاي 

 .کنترلي مي باشد ثبت ميگردد

 

 

 
 

 

 

 دريافت پرداخت

 

 

 

 

 

 

سيستم 

 حسابداري 

 

 

*** 

 

 

*** 

 

*** 

 

 

 

*** 

 

 

 

 

*** 

** 

 

** 

** 

 

** 

** 

** 

 

** 

 

** 

 

** 

 

 

** 

* 

 

* 

* 

 

* 

* 

* 

 

* 

 

* 

 

* 

 

 

* 

 
 

حسابهاي 
 پرداختني

 معين مربوطه 

ساير 
حسابهاي 
 پرداختني

 معينهاي مربوطه

 

 

 

 اموال
 عمومي 

 معين مربوطه  

 

 

 

 

 

 

 بانکها
 جاري پرداخت

 

 

 

 

 

کنترل حساب 
 اموال عمومي
 معين مربوطه  

 

 ح

 

 

 

 

 

 س

دستور 

 پرداخت 

 

 

 

 

 

 

گزارش 

سيستم 

ابداري و حس

مستندات 

هزينه وصورت 

 وضعيت ها

مبلغ درخواستي 

 و تاييد شده 

 

 

 

 

 

 

بهاي تمام شده 

پروژه مربوطه 

در پايان هر 

سال تا زمان 

 بهره برداري 
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 زير سيستم شرح رويداد مالي رديف
تناوب  عنـــــوان حساب کــــد حساب

 صدورسند
مستندات 
صدور سند 

 (تسجيل )

 نحوه تعيين
 مبلغ

 توضيحات
 بستانکار بدهکار گروه کل معين

 

1) 

 

 

 

 

 

2) 

هزينه هاييارانه و کمک هاي بلا 
 : عوض

ثبت هزينه کمک به بخشهاي عمومي 

 .وخصوصي و سازمانهاي وابسته

 

 

 

 

 .ثبت تامين اعتبارات شوراي اسلامي شهر

 

 دريافت پرداخت

 

 

 

 

 

 

 

 دريافت پرداخت

 

 

 

*** 

 

 

*** 

 

 

*** 

 

 

*** 

 

** 
 

** 

 

** 

** 

** 

 

** 

 

** 

** 

 

* 
 

* 

 

* 

* 

* 

 

* 

 

* 

* 

 

يارانه ها و 
کمک هاي بلا 

 عوض 
 معين مربوطه 

 

 

 

يارانه ها و 
کمک هاي بلا 

 عوض
تامين اعتبارات 

 شورا

 

 

 

 

 

 بانکها 
 جاري پرداخت 

 

 

 

 

 بانکها 
 جاري پرداخت

 

 ح

 

 

 

 

 

 

 م

 

 

دستور 

 پرداخت

 

 

 

 

 

 

 

 

تقاضاي خزانه 

داري شوراي 

هر ودستور ش

 پرداخت

 

 

مبلغ تاييد شده 

 قابل پرداخت

 

 

 

 

 

 

به نسبت وصول 

درآمدهاي 

 شهرداري
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 زير سيستم شرح رويداد مالي رديف
تناوب  عنـــــوان حساب کــــد حساب

صدور
 سند

مستندات 
صدور سند 

 (تسجيل )

نحوه تعيين 
 مبلغ

 توضيحات
 بستانکار بدهکار گروه کل معين

 

1) 

 

 

 

 

 

 

2) 

 : ثبت آراء محکوميت قضايي
 ثبت آراء بدوي محکوميت قضايي 

 

 

 

 

 

 

ثبت آراء تجديد نظر با فرض محکوميت 

 .مجددشهرداري

 

 

 

 

 

 

 

 

 حسابداري

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 دريافت پرداخت

 

 

 

 

 

 حسابداري

 

 

*** 

 

 

*** 

 

 

 

*** 

 

 

*** 

 

 

*** 

 

 

*** 

** 
 

** 

 

** 

** 

 

 

** 

** 

 

** 

** 

 

** 

** 

 

** 

*** 

* 
 

* 

 

* 

* 

 

 

* 

* 

 

* 

* 

 

* 

* 

 

* 

* 

 -ح انتظامي
آراء محکوميت 

 قضايي 

 

 

 
 

 

(    عمراني/جاري)هزينه

آراء محکوميت 

 قضايي

 

 

 

طرف ح 
آراء -انتظامي

 محکوميت قضايي
 

 

 

 

 

طرف ح 
آراء -انتظامي

 محکوميت قضايي

 

 

 

 
 بانکها 

 جاري پرداخت

 

 

 

 

 
 -ح انتظامي

 آراء محکوميت قضايي 
 

 

 ح

 

 

 

 

 

 

 م

 

ه آراء صادر

 بدوي

 

 

 

 

 

 

 

آراء صادره 

 تجديد نظر

 

 

 

 

 

 

 

آراء صادره 

 تجديد نظر

 

 مبلغ آراء

 

 

 

 

 

 

 

 مبلغ آراء

 

 

 

 

 

 

 

 مبلغ آراء
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 زير سيستم شرح رويداد مالي رديف
تناوب  عنـــــوان حساب کــــد حساب

 صدورسند
مستندات 
صدور سند 

 (تسجيل )

نحوه تعيين 
 مبلغ

 توضيحات
 بستانکار کاربده گروه کل معين

 

 

 

 

 

 

 

ثبت آراء تجديد نظر با فرض رد محکوميت 

 .شهرداري

 

 حسابداري

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

*** 

 

 

 

*** 

 

 

 

 

 

 
 

** 
** 

 

 

** 

** 

 

 

 

 
 

* 
* 

 

 

* 

* 

 

 

 

 
 

طرف ح 
آراء -انتظامي

 محکوميت قضايي
 

 

 

 
 

 -ح انتظامي
آراء محکوميت 

 قضايي 
 

  م

آراء صادره 

 تجديد نظر

 

 مبلغ آراء
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 حسابداري درآمدها-2



 نظام جامع مالي شهرداريهاي کشور

 

194 

 

 : تعاريف و الزامات قانوني

 .هرفعاليت مالي که باعث تغييردريکي ازاقلام ترازنامه ونهايتا باعث افزايش مازاد گردد، درآمدناميده ميشود: تعريف درآمد

مي شود افزايش مازادوموجب  بودهومقررات موضوعه مجاز به انجام آنها طبق اصول متداول حسابداري و قوانين شهرداريها درآمد فقط نتيجه فعاليتهاي انتفاعي است که 

 .منعکس شود درآمدوهزينه(کسري )مازادکليه درآمدهاي شناسائي شده بايد در صورت .تعريف ميگردد

 .درآمد از نظر ماهيت به دوبخش درآمدهاي عملياتي و غير عملياتي تقسيم مي شود

 . آئين نامه مالي شهرداريها وآخرين اصلاحيه وزارت کشور به هفت طبقه تقسيم مي گردد 29لعمل به استناد ماده طبقه بندي درآمدها در اين دستور ا

 مبنـاي و بـر خـلاف   فارغ از نوع و طبقه بندي هاي رايج درآمدي مي توان گفت که مبحث اصلي در حسابداريدرآمدها عمدتأ معطوف به تعيين زمان شناخت آنها است 

 : ماني شناسايي مي شود کهنقدي، درآمد ز

ياتي به شواهد کافي مبني بر وقوع يک جريان آتي ورودي منافع اقتصادي وجود داشته باشد به عبارت ديگر جريان منافع اقتصادي مرتبط با درآمد عمل1-

 درونشهرداريمحتمل باشد

گونه اي اتکاء پذير برآورد کرد، ه احصل معامله اي را که متضمن ارائه خدمات است بتوان بلذا هرگاه م. اين منافع را بتوان به گونه اي قابل اتکاء اندازه گيري نمود - 2

 .درآمد عملياتي مربوط نيز بايستي با توجه به ميزان تکميل معامله شناسايي شود
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درآمدهايي که شناسايي آنها در شرايط ابهام ويا  درآمدهايي که قابل شناساييبوده و وصول آن ظرف مدت يکسال امکان پذير مي باشد بر مبناي تعهدي وآن دسته از

 .وصول آنها بيشتر از مدت يکسال ويا در زمان نامعلومي محقق مي گردد بر مبناي نقدي شناسايي خواهند شد

مي باشد لذا به موجب اين شايان ذکراست منظور از عبارت وصول در اين دستورالعمل ونقطه شناساييدرآمد، زمان مراجعه مودي و واريز وجه نقد وتسليم چک 

بل شناسايي دستورالعمل درآمدهاي قابل شناسايي که در شهرداريها به موجب قانون تقسيط مي گردد ودر قبال آن چک دريافت مي شود در زمان تحويل چک قا

 .خواهد بود

مربوطه مي بايست به تصويب شوراي اسلامي شهر ومراجع ذيصلاح قانون شهرداريها لغو و يا وضع هر گونه عوارض پيشنهادي براساس تعرفه هاي 45ماده 8طبق بند 

 .رسيده باشد که درغير اين صورت قابليت اجرايي ندارد

آئين نامه مالي شهرداريها استفاده از وجوه حاصل از درآمدها قبل از منظور داشتن آنها به حساب قطعيدرآمد  37طبق ماده :  نکته مهم

 .لحساب ويا براي پرداخت هزينه هاي ضروري و فوري ممنوع مي باشدبه هر عنوان حتي به طور علي ا

درخصوص ماليات برارزش افزوده دريافت شده بابت خدمات ارائه شده به موديان با توجه به حساسيت موضوع و لزوم کنترل هاي مورد 

گانه وتفصيل در دستورالعمل حسابداري نياز جهت پرداخت وجوه دريافتي بابت ماليات مذکور به اداره دارايي مراتب به صورت جدا

 .ماليات ارزش افزوده تشريح گرديده است

 :  ثبت انواع درآمدهاي شهرداري به شرح جداول پيوست مي باشد
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تناوب  عنـــــوان حساب کــــد حساب زير سيستم شرح رويداد مالي رديف
 صدورسند

مستندات صدور 
 (تسجيل )سند 

نحوه تعيين 
 مبلغ

 توضيحات

 بستانکار بدهکار گروه کل معين
1) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2) 

 : عوارض پروانه ساختماني

ثبت دريافت عوارض متعلقهقبل ازصدور 

پروانه بافرض اينکه کليه عوارض مربوطه 

ازقبيلتراکم، تفکيک، بالکن وپيش آمدگي، 

حذف پارکينگ، حق تشرفوتغييرکاربري 

رادارا بوده وقسمتي ازعوارض به صورت 

دوقسمتي به صورت اقساط پرداخت نق

 .گردد

 

 

 

 

ثبت صدورپروانه فوق الذکر وتحويل آن  به 

 .مؤدي با فرض عدم وجود منع قانوني
 

 

 

 دريافت  پرداخت

 
 

" 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

سيستم 

 حسابداري

 و درآمد

 
*** 

 
*** 

 

 
*** 

 

 

*** 

 

 

*** 

** 
** 

** 
** 

 

** 
** 

 

** 
** 

** 
 

** 

* 
* 

* 
* 

 

* 
* 

 

* 
* 

* 
 
* 

 

 بانکها

 جاري دريافت

 اسناد دريافتني
 معين مربوطه

 

 

 

 

 

 

 

 پيش دريافتها

 معين مربوطه

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 پيش دريافتها

 معين مربوطه

 

 

 

 

درآمدهاي ناشي 
 از عوارض عمومي
عوارض بر ساختمانها 

 و اراضي 

 ر

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ر

 فيش واريزي

 

رسيد دريافت 

 چک

 

گزارش سيستم 

 درآمد

 

 

 

گزارش سيستم 

 درآمد

 

رش سيستم گزا

 درآمد

مبالغ 

 واريزي

 

 مبلغ اسناد

 

 

مبالغ 

واريزي 

 واسناد

 

 

 

 

مبالغ 

واريزي 

 واسناد
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تناوب  عنـــــوان حساب کــــد حساب زير سيستم شرح رويداد مالي رديف
 صدورسند

مستندات صدور 
 (تسجيل )سند 

نحوه تعيين 
 مبلغ

 توضيحات 

 بستانکار بدهکار گروه کل معين
3) 

 

 

 

 

 

4) 

استرداد مبالغ واريزي و اسناد دريافت شده 

به مؤدي به علت وجود منع قانوني جهت 

 .صدور پروانه ساختماني

 

 

 

استرداد مبالغ واريزي واسناد دريافت شده 

به مؤدي به علت انصراف مؤدي از گرفتن 

 پروانه 

 

 

 

 

 

 

 

 

 دريافت پرداخت

 

 

 

 
" 

 

 
*** 

 

 
*** 

 

 
*** 

 

 

 
 

*** 

 

 
*** 

 

 
*** 

** 
** 

 

** 
** 

 

** 
** 

 

 

 

** 
** 

 

** 
** 

 

** 
** 

* 
* 

 

* 
* 

 

* 
* 

 

 

 

* 
* 

 

* 
* 

 

* 
* 

 پيش دريافتها
 معين مربوطه 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 برگشت از درآمد
برگشت از عوارض بر 

 ساختمانها واراضي  

 

 

 

 بانکها
 جاري دريافت 

 

 اسناد دريافتني 
 معين مربوطه 

 

 

 

 

 

 

 بانکها
 جاري دريافت 

 

 اسناد دريافتني
 ين مربوطه  مع

 ر

 

 

 

 

 

 ر

گزارش سيستم 

 درآمد

 فيش واريزي 

 

رسيد دريافت 

 چک

 

 

 

گزارش سيستم 

 درآمد

 

 فيش واريزي 

 

 

 رسيد دريافت چک

 

مبالغ 

واريزي 

 واسناد

 مبلغ واريزي 

 

 مبلغ اسناد

 

 

 

 

مبالغ 

واريزي 

 واسناد

 

مبالغ 

 واريزي

 

 

 مبلغ اسناد 
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تناوب  عنـــــوان حساب کــــد حساب مزير سيست شرح رويداد مالي رديف
 صدورسند

مستندات صدور 
 (تسجيل )سند 

نحوه تعيين 
 مبلغ

 توضيحات 

 بستانکار بدهکار گروه کل معين
 

5) 

 

ثبت عوارض هاي مربوط به صدور پروانه 

ساختماني با فرض تهاتر وعدم دريافت وجه 

 .نقد يا چک

در صورتيکه در زمان تهاتر، :  توضيح

شهرداري به مؤدي خدمات ارائه نموده 

ليکن درقبال آن معادل تهاتر را به هر دليل  

دريافت ننموده باشد به حساب بدهي مؤدي 

 .منظور مي گردد

مورد تهاتر در ازاء مجوز پروانه هاي 

ساختماني حسب مورد مي تواند اراضي واقع 

در طرح هاي عمراني ويا دارائي هاي ثابت 

 باشد ....( پارتمان وزمين، آ) اختصاصي 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

سيستم 

 حسابداري

 و درآمد

 

 
 
 

*** 

 

 

*** 

 

 

 

*** 

 
** 
 

** 

 

** 

** 

 

** 
 

** 

 
* 
 
* 

 

* 

* 

 

* 
 
* 

 

 

 
هزينه هاي 

 عمراني 
 معين مربوطه 

 يا

 سايرداراييها
موجودي اراضي و 

 املاک 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

درآمدهاي ناشي 
 از عوارض عمومي
عوارض بر ساختمانها 

 واراضي

 

 

 ح

 

گزارش سيستم 

درآمد و مدارک 

 تهاتر

گزارش سيستم 

 درآمد

 

گزارش 

 درآمد
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تناوب  عنـــــوان حساب کــــد حساب زير سيستم شرح رويداد مالي رديف
 صدورسند

مستندات صدور 
 (تسجيل )سند 

نحوه تعيين 
 مبلغ

 توضيحات 

 بستانکار بدهکار گروه کل معين
 

1) 

 

 

 

 

 

 

 

2) 

 : عوارض نوسازي
 ثبت عوارض نوسازي 

قانون نوسازي  10به استناد ماده :  توضيح

عوارض مذکور در ابتداي سال تحقق يافته 

لذا ثبت مذکور درابتداي سال انجام مي 

 .شود

 

 

 

 

 .وصول عوارض نوسازي
 

چنانچه در پايان سال :  توضيح

ماليدرآمد درجريان وصول داراي 

مانده بستانکار باشد مانده مذکور به 

درآمد سنوات آتي منظور حساب 

ميگردد که ثبت مربوطه در 

دستورالعمل اصلاح وتعديل حسابها 

 .ذکر شده است

 

سيستم 

 حسابداري

 و درآمد

 

 

 

 

 دريافت پرداخت

 

 

*** 

 

 

 

 

*** 

 

 

*** 

 

 

 

*** 

 

 

*** 

 

 

*** 

 

** 

** 

 

 

** 

 

** 

 

** 

** 

 

** 

 

** 

** 

 

** 

** 

 

** 

 

* 

* 

 

 

* 

 

* 

 

* 

* 

 

* 

 

* 

* 

 

* 

* 

 

* 

 

ــاي حسابهـ
 دريافتني 

 بدهکاران نوسازي

 

 

 

 

 

 بانکها
 جاري دريافت

 

 

 

 

درآمدهايدرجريان 
 وصول

 معين مربوطه

 

 

 

 

 

 

 

 

درآمدهايدرجريان 
 وصول

 معين مربوطه 

 

 

 

 

حسابهـــاي 
 دريافتني 

 بدهکاران نوسازي

 

 

 

درآمدهاي ناشي از 
 عوارض اختصاصي

 عوارض نوسازي 

 

 س

 

 

 

 

 

 

 ر

گزارش سيستم 

 درآمد

" 

 

 

 

 

 

 قبوض  واريزي 

 

 

مبلغ 

گزارش 

 درآمد

 
" 

 

 

 

 

 

 

 

مبالغ 

 واريزي 
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 زير سيستم شرح رويداد مالي رديف
تناوب  عنـــــوان حساب کــــد حساب

صدورسن
 د

مستندات 
صدور سند 

 (تسجيل )

نحوه تعيين 
 مبلغ

 توضيحات 
 بستانکار بدهکار گروه کل معين

 

1) 

 

 

 

 

2) 

 : وپيشه عوارض پروانه کسب
ثبت عوارض پروانه کسب وپيشه که در 

ابتداي سال تحقق يافته لذا ثبت مذکور 

 .درابتداي سال انجام مي شود

 

 

 

 

وصول عوارض پروانه هاي کسب وپيشه به 

 .صورت نقدو اقساط

 

چنانچه در پايان سال :  توضيح

ماليدرآمد درجريان وصول داراي 

مانده بستانکار باشد مانده مذکور به 

اب درآمد سنوات آتي منظور حس

ميگردد که ثبت مربوطه در 

دستورالعمل اصلاح وتعديل حسابها 

 .ذکر شده است
 

 

 

سيستم 

 حسابداري

 و درآمد

 

 

 

 

 

 دريافت پرداخت

 و

سيستم 

 حسابداري

 و درآمد

 

 

 

*** 

 

 

 

*** 

 

*** 

 

 

*** 

 

 

 

*** 

 

 

*** 

 

** 

 

** 

 

** 

 

** 

** 

** 

** 

 

** 

 

** 

 

** 

** 

 

** 

 

* 

 

* 

 

* 

 

* 

* 

* 

* 

 

* 

 

* 

 

* 

* 

 

* 

 

حسابهــاي 
 دريافتني

 بدهکاران اصناف

 

 

 

 

 بانکها
 جاري دريافت 

 

 

 

 

درآمدهايدرجريان 
 وصول

 معين مربوطه

 

 

 

 

درآمدهاي در 
 جريان وصول 
 معين مربوطه

 

 

حسابهــاي 
 دريافتني

 بدهکاران اصناف

 

 

 

 

درآمدهاي ناشي 
 از عوارض عمومي
 عوارض پروانه کسب

  

گزارش 

 سيستم

 درآمد

 

 

 

 

فيش 

 واريزي 

 

 

گزارش 

سيستم 

 درآمد
 

 

مبلغ گزارش 

 درآمد

 

 

 

 مبلغ واريزي
 

 

 

 

 

مبلغ گزارش 

 درآمد
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تناوب  عنـــــوان حساب کــــد حساب زير سيستم شرح رويداد مالي رديف
 صدورسند

مستندات 
صدور سند 

 (تسجيل )

نحوه تعيين 
 مبلغ

 توضيحات 

 اربستانک بدهکار گروه کل معين
 

1) 

 

 

 

 

 

2) 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 : 100جرائِم کميسيون ماده 
 .ثبت درآمد جرائم کميسيون  بدوي ماده صد

 درزمان صدور راي 
 

 

 

 

 

به صورت نقد 100وصول درآمد ماده 

 .واقساط با فرض عدم اعتراض مودي
 

 

چنانچه در پايان سال :  توضيح

ماليدرآمد درجريان وصول داراي مانده 

مانده مذکور به حساب  بستانکار باشد

درآمد سنوات آتي منظور ميگردد که 

ثبت مربوطه در دستورالعمل اصلاح 

 .وتعديل حسابها ذکر شده است
 

 

 

 

 

 

 

سيستم 

 حسابداري

 و درآمد

 

 

 

 

 

 

 
 دريافت پرداخت

 

 

 

 

 

 

سيستم 

 حسابداري

 و درآمد

 

 

 

*** 

 

 

*** 

 
*** 

 
*** 

 
 

*** 

 
 

*** 

 
 

*** 

 

** 

 

** 

** 

 

** 

** 
** 

** 
** 

** 
 

** 

** 
 

** 

** 
 

** 

 

* 

 

* 

* 

 

* 

* 
* 

* 
* 

* 
 

* 

* 
 

* 

* 
 

* 

 

حسابهــاي 
 دريافتني 

 111بدهکاران ماده 
 

 

 

 

 بانکها
 جاري دريافت

اسناد 
 دريافتني 
 معين مربوطه

 

 

 

 

درآمدهاي در 
 جريان وصول 
 معين مربوطه

 

 

 

 

 

درآمدهاي در 
 جريان وصول 
 معين مربوطه

 

 

 

 

حسابهــاي 
 دريافتني 

 111کاران ماده بده
 
 

 

 

اعانات، هدايا و 
 دارائيها

 100جريمه ماده 

 

 ح

 

 

 

 

 ح

 

 

 

 

 ح

 

آراء کميسيون 

 بدوي

 
" 

 

 

 

 فيش واريزي

 

مستندات 

 دريافت چک

 

 

 

 

 

گزارش 

 سيستم درآمد

 

 

 

 

 

 مبلغ آراء

 
" 

 

 

 

 

 مبلغ واريزي

 

 

 مبلغ اسناد

 

 

 

 

مبلغ گزارش 

 درآمد
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تناوب  عنـــــوان حساب کــــد حساب يستمزير س شرح رويداد مالي رديف
 صدورسند

مستندات 
صدور سند 

 (تسجيل )

نحوه تعيين 
 مبلغ

 توضيحات

 بستانکار بدهکار گروه کل معين
 

1) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 
ثبت وصول آراء کميسيون تجديد نظر ماده 

با فرض اينکه مودي اعتراض نموده و 100

يون بدوي مبلغ جديد از مبلغ آراء کميس

 .کمتر باشد

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

سيستم 

 حسابداري

 و درآمد
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

*** 

 

*** 

 

 

*** 

 

 

*** 

 

 

 

 

*** 

 

 

 

** 

** 

** 

** 

** 

 

** 

** 

 

** 

 

 

** 

 

** 

 

* 

* 

* 

* 

* 

 

* 

* 

 

* 

 

 

* 

 

* 

 

 

 بانکها
 جاري دريافت

اسناد 
 دريافتني 
 معين مربوطه

درآمدهاي در 
 جريان وصول 
 معين مربوطه

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

حسابهــاي 
 دريافتني

 معين مربوطه 
 

 

اعانات، هدايا و 
 دارائيها

 100جريمه ماده 

 

 

 ح
 

 

 

 

 

 

 فيش واريزي

 

مستندات 

 دريافت چک

 

آراء کميسيون 

 تجديد نظر

 

 

 مبلغ واريزي

 

 

 مبلغ اسناد

 

به ميزان مابه 

التفاوت آراء 

بدوي و تجديد 

 نظر
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تناوب  عنـــــوان حساب ـد حسابکـــ زير سيستم شرح رويداد مالي رديف
 صدورسند

مستندات 
صدور سند 

 (تسجيل )

نحوه تعيين 
 مبلغ

 توضيحات

 بستانکار بدهکار گروه کل معين
 

1) 

 

 

 

 

 

2) 

 : عوارض هاي نقدي
 : عوارض اختصاصي از قبيل( الف  

عوارض شماره گذاري، معاملات و ساليانه 

املات خودرو  و  وسائط نقليه  و عوارض مع

 .غير منقول و ساير موارد مشابه 

 

 

 : درآمد تاسيسات شهرداري( ب

درآمد  پارکينگ وپارکو متر و حق وروديه 

به اماکن وتاسيات شهرداري، پارکها  و 

 .درآمد کشتارگاه 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 دريافت پرداخت

 

 

 

 

 

 

 دريافت پرداخت
 

 

*** 

 

 

*** 

 

*** 

 

*** 

 

 

 

*** 

 

 

 

*** 

** 

** 

** 

 

** 

** 

** 

** 

** 

** 

 

 

** 

** 

 

 

** 

* 

* 

* 

 

* 

* 

* 

* 

* 

* 

 

 

* 

* 

 

 

* 

 بانکها
 جاري دريافت

 

 

 

 

 

 

 

 بانکها
 جاري دريافت

 

 

درآمدهاي ناشي 
 از عوارض عمومي

 معين مربوطه 

درآمدهاي ناشي از 
 عوارض اختصاصي

 معين مربوطه

 

 

درآمدهاي 
موسسات 

انتفاعي 
 شهرداري

 معين مربوطه 

درآمدهاي ناشي 
و اموال از وجوه 

 شهرداري
 معين مربوطه

 

 ر
 
 
 

 
 

 م 

 

 فيش واريزي

 
" 

 

 

 

 فيش واريزي

 

" 

 

 

 

 

 مبلغ واريزي

 
" 

 

 

 

 مبلغ واريزي
 

" 
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تناوب  عنـــــوان حساب کــــد حساب زير سيستم شرح رويداد مالي رديف
 صدورسند

مستندات 
صدور سند 

 (تسجيل )

نحوه تعيين 
 مبلغ

 توضيحات
 بستانکار ربدهکا گروه کل معين

 

3) 

 

 

 

 

 

 

4) 

 

 

 : درآمد ناشي از بهاي خدمات(ج
حق آسفالت ولکه گيري و ترميم حفاري،  

جمع آوري وفروش زباله و ساير موارد 

 . مشابه

 

 

 

 

درآمد وجوه واموال، اعانات و سايرمنابع ( د

 : اعتبار

سود سسرده هاي نقدي، کرايه ماشين آلات، 

ه ها ي خودياري شهروندان، ضبط سسرد

معاملات، جريمه سد معبر وساير موارد 

 .مشابه

باتو جه به اينکه بهاي ناشي از :   توضيح

خدمات به صورت نقدي دريافت مي شوند، 

در تمام  رويه هاي پذيرفته شده حسابداري  

درزمان دريافت وجه به عنوان درآمد 

 .شناسايي وثبت مي گردند

 ثبتهاي مربوط به ماليات بر ارزش افزوده

دريافتي در دستورالعمل ماليات بر ارزش 

 .افزوده ذکر شده است

 

 دريافت پرداخت

 

 

 

 

 

 

 دريافت پرداخت

 

*** 

 

 

 

*** 

 

 

*** 

 

 

*** 

 
 

*** 

 

 

 

*** 

** 

** 

** 

 

** 

 

** 

** 

** 
 
 

** 

** 
 

** 

 

** 
 

** 

* 

* 

* 

 

* 

 

* 

* 

* 
 
 
* 

* 
 
* 

 

* 
 
* 

 بانکها
 جاري دريافت 

 

 

 

 

 

 بانکها
 جاري دريافت

 

 

دمات و بهاي خ
درآمد هاي 

موسسات 
 انتفاعي

درآمد ناشي از بهاي 

 خدمات شهرداري

 

 

درآمدهاي ناشي از 

وجوه و اموال 

 شهرداري

 معين مربوطه

 اعانات، هدايا وداراييها 

 معين مربوطه 

ساير منابع تامين 

 اعتبار

  معين مربوطه

 

 ح
 
 
 
 

 ر

 

 فيش واريزي 

 

 

" 

 

" 

 

 مبلغ واريزي 

 

 

" 

 

" 
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تناوب  عنـــــوان حساب کــــد حساب زير سيستم ويداد ماليشرح ر رديف
 صدورسند

مستندات 
صدور سند 

 (تسجيل )

نحوه تعيين 
 مبلغ

 توضيحات
 بستانکار بدهکار گروه کل معين

 

1) 

 

 

 

 

 

 

 

2) 

درآمد حاصل ازسود سرمايه 
 : گذاري در سهام

ثبت  درآمدحاصل از سود سرمايه گذاري  

وخصوصي به صورت دربخشهاي عمومي 

 نقدي 

 

 

 

 

ثبت  درآمدحاصل از سود سرمايه گذاري  

دربخشهاي عمومي وخصوصي به صورت 

 غيرنقدي 

. 

 

 دريافت پرداخت

 

 

 

 

 

 

 

سيستم 

 حسابداري

 و درآمد

 

 

*** 

 
 

*** 
 

 

 

 

*** 
 

 

 

 

*** 

 

** 

** 

** 
 

** 
 

 

 

** 

** 

 

** 

 

** 

 

* 

* 

* 
 

* 
 

 

 

* 

* 

 

* 

 

 

* 

 

 بانکها
 جاري دريافت 

 

 
 

 
 

 

 

حسابهاي 
 دريافتني

 معين مربوطه 

 

 

 

درآمدهاي ناشي از 
وجوه واموال 

 شهرداري
درآمد حاصل از وجوه 

 شهرداري

 

 

 

 

 

درآمدهاي ناشي 
از وجوه واموال 

 شهرداري
درآمد حاصل از وجوه 

 شهرداري
 

 

 س 

 

 

 

 

 

 

 ح

 

 فيش واريزي 

 
" 

 

 

 

 

 

 

مستندات 

 چک

 

 

گزارش 

 سيستم درآمد

" 

 

 مبلغ واريزي 

 
" 

 

 

 

 

 

 

 مبلغ اسناد

 

 

 مبلغ گزارش 

 
" 
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ردي
 ف

تناوب  عنـــــوان حساب کــــد حساب زير سيستم شرح رويداد مالي
 صدورسند

مستندات 
صدور سند 

 (تسجيل )

نحوه تعيين 
 مبلغ

 توضيحات
 بستانکار بدهکار گروه کل معين

 

1) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2) 

درآمد حاصل از اجاره ساختمانها 
 : سيساتوتا

ثبت اجاره ساختمان وتاسيسات شهرداريو 

دريافت مال الجاره به صورت نقدي با فرض 

اينکه بخشي از مبلغ دريافتي مربوط به 

 .اجاره سال مالي بعد باشد

لازم به ذکراست پيش دريافتهايي که :  نکته

در پايان سال مالي به طرفيت اسناد 

دريافتني باشند در پايان سال مالي و در 

قه بندي صورتهاي مالي از دو طرف طب

 ترازنامه حذف مي شوند 

 

شناسايي درآمد اجاره از محل پيش دريافت 

درپايان سال مالي به نسبت ماههاي سسري 

 .شده درسال مالي جاري

 

 

 

 

 

 

 دريافت پرداخت 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

سيستم 

 حسابداري

 و درآمد

 

 

*** 

 

 

*** 

 

 

 

 

 

 
*** 

 

 
 
 

*** 

** 

** 

 

** 

** 

 

 

 

 

 

** 
** 

 

** 
 
 

** 

 

* 

* 

 

* 

* 

 

 

 

 

* 
* 

 

* 
 
 

* 

 

 بانکها
 بانک درآمد

 

 

 

 

 

 

 

 

پيش 
 دريافتها 

پيش دريافت 

 اجاره

 

 

 

 

 پيش دريافتها
پيش دريافت 

 اجاره

 

 

 

 

 

 

 

 

درآمدهاي ناشي از 

وجوه واموال 

 شهرداري

درآمد حاصل از 

 اموال شهرداري

 

 

 ح

 

 

 

 

 

 ح

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 فيش واريزي

 

 

 
" 
 

 

گزارش 

 درآمد

 

 

 
" 

 بلغ واريزيم

 

" 

 

 مبلغ گزارش

 

 

 
 " 
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ردي
 ف

 زير سيستم شرح رويداد مالي
تناوب  عنـــــوان حساب کــــد حساب

صدورس
 ند

مستندات 
صدور سند 

 (تسجيل )

نحوه تعيين 
 مبلغ

 توضيحات
 بستانکار بدهکار گروه کل معين

3) 

 

 

 

 

 

 

 

5) 

ثبت اجاره ساختمان و تاسيسات شهرداري 

قاد قرارداد و دريافت مال الجاره در زمان انع

به صورت غير نقدي با فرض اينکه بخشي از 

 .اجاره مربوط به سال مالي بعد  باشد

 

 

 

 

شناسايي درآمد اجاره از محل پيش دريافت 

درپايان سال مالي به نسبت ماههاي سسري 

 .شده درسال مالي جاري

لازم به ذکراست نحوه وصول و ثبت اسناد 

تني در قسمت دستورالعمل وحسابهاي درياف

ثبت اسناد به صورت کامل توضيح داده شده 

است و از ثبت مجدد آنها صرف نظر شده 

 .است

 

 

 

 

 

سيستم 

 حسابداري

 و درآمد

 

 

 
 

 

 

 

 

 

سيستم 

 حسابداري

 و درآمد

 
*** 

 
 

*** 

 

 
*** 

 

 

 
*** 

 

 
 

 

*** 

** 
** 

** 
 

** 

 

** 
** 

 

 

** 
** 

 

** 
 

 

** 

* 
* 

* 
 
* 

 

* 
* 

 

 

* 
* 

 

* 
 

 

* 

 
 

اسناد 
 دريافتني

 معين مربوطه 

حســابهاي 
 دريافتني

 معين مربوطه 

 

 

 

 

 

 پيش دريافتها
پيش دريافت 

 اجاره 

 

 

 

 

 

 

 پيش دريافتها
 پيش دريافت اجاره  

 

 

 

 

 

درآمدهاي ناشي 
از وجوه واموال 

 شهرداري
درآمد حاصل از اموال 

 شهرداري

 ح

 

 

 

 

 

 

 

 

 ح

گزارش  

 سيستم

 

" 

 

 

 

" 

 

 

 

 

 گزارش درآمد
 

 

 

" 

 

 

 

 

 مبلغ گزارش

 
" 

 

 

 

" 

 

 

 

 

 مبلغ گزارش 

 

 
" 
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ردي
 ف

 زير سيستم شرح رويداد مالي
تناوب  عنـــــوان حساب کــــد حساب

صدورس
 ند

مستندات 
صدور سند 

 (تسجيل )

نحوه تعيين 
 مبلغ

 توضيحات
 بستانکار بدهکار گروه کل معين

 

1) 

 

 

 

 

 

2) 

درآمد حاصل از اجاره تابلوهاي 
 : يغاتي تبل

ثبت اجاره تابلو، بيلبورد و استند شهرداري 

در زمان انعقاد قرارداد و دريافت مال الاجاره 

 .به صورت نقدي

 

 

 

شناسايي درآمد اجاره از محل پيش دريافت 

 .درپايان قرارداد و ارائه خدمات 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 دريافت پرداخت 

 

 

 

 

 

 

سيستم 

 حسابداري

 و درآمد

 

 
*** 

 

 

 
*** 

 

 
*** 

 

 
 

 

*** 

 

** 
** 

 

 

** 
** 

 

** 
** 

 

** 
 
 

** 

 

* 
* 

 

 

* 
* 

 

* 
* 

 

* 
 

 

* 

 

 بانکها
 جاري دريافت 

 

 

 

 

 

 پيش دريافتها 
پيش دريافت 

 اجاره

 

 

 

 

 

 پيش دريافتها
 پيش دريافت اجاره

 

 

 

 

بهاي خدمات 
ودرآمد هاي 

موسسات 
 انتفاعي

درآمد ناشي از بهاي 

 خدمات شهرداري

 
 

 

 ح

 

 

 

 

 

 

 ح

 

 

 

 

 

 
 

 

 ريزيفيش وا

 

 

 
" 
 

 

 گزارش درآمد

 

 

 
" 

 مبلغ واريزي

 

" 

 

 

 مبلغ گزارش

 

 

 
 " 
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ردي
 ف

 زير سيستم شرح رويداد مالي
تناوب  عنـــــوان حساب کــــد حساب

صدورس
 ند

مستندات 
صدور سند 

 (تسجيل )

نحوه تعيين 
 مبلغ

 توضيحات
 بستانکار بدهکار گروه کل معين

3) 

 

 

 

 

 

 

 

5) 

يلبورد و ثبتاجارهتابلو، ب

استندشهرداريدرزمانانعقادقراردادودريافتمالال

جارهبهصورتغير 

نقديبافرضاينکهبخشيازاجارهمربوط به 

 .سالماليبعدباشد

 

 

 

 

شناسايي درآمد اجاره از محل پيش دريافت 

درپايان سال مالي به نسبت ماههاي سسري 

 .شده درسال مالي جاري

لازم به ذکراست نحوه وصول و ثبت اسناد 

ابهاي دريافتني در قسمت دستورالعمل وحس

ثبت اسناد به صورت کامل توضيح داده شده 

است و از ثبت مجدد آنها صرف نظر شده 

 .است

 

 دريافت پرداخت 

 

 

 
" 

 

 

 

 

سيستم 

 حسابداري

 و درآمد

*** 

 

 

*** 

 

 

*** 

 

 

*** 

 

 

 

 

 

*** 

** 

 

** 

** 

 

** 

** 

 

** 

** 

 

 

** 

 

 

** 

* 

 

* 

* 

 

* 

* 

 

* 

* 

 

 

* 

 

 

* 

اسناد 
 دريافتني

 يا

حسابهاي 
 دريافتني

 معين مربوطه 

 

 

 

 

 پيش دريافتها
پيش دريافت 

 اجاره 

 

 

 

 

 

 پيش دريافتها
 پيش دريافت اجاره  

 

 

 

 

 

بهاي خدمات 
ودرآمد هاي 

موسسات 
 انتفاعي

درآمد ناشي از بهاي 

 خدمات شهرداري

 
 

 ح

 

 

 

 

 

 

 

 ح

گزارش  

 سيستم

 

" 

 

 

 

" 

 

 

 گزارش درآمد
 

 

 

 

" 

 

 

 

 

 شمبلغ گزار

 
" 

 

 

 

" 

 

 

 

 مبلغ گزارش 

 

 

 
" 
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ردي
 ف

 زير سيستم شرح رويداد مالي
تناوب  عنـــــوان حساب کــــد حساب

صدورس
 ند

مستندات 
صدور سند 

 (تسجيل )

نحوه تعيين 
 مبلغ

 توضيحات
 بستانکار بدهکار گروه کل معين

 

1) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2) 

 

 

 

 

 

درآمد حاصل از ارائه خدمات پسماند  
 : يشهر

ثبت درآمد حاصل از ارائه خدمات پسماند 

شهري در زمان صدور صورتحساب و قبض 

 .عوارض

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

وصول مبلغ صورت حساب و قبض عوارض 

 .صادر شده

 

 

 

 

 

 

سيستم 

 حسابداري

 و درآمد

 

 
" 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 دريافت پرداخت

 

 
 

*** 

 

 
 

 

*** 

 

 
 

*** 

 

*** 

 
 

*** 
 

 

** 
 

** 

 

** 
 

 

** 

 

** 
 

** 

** 
** 

** 
 

** 

 

* 
 

* 

 

* 
 

 

* 

 

* 
 

* 

* 
* 

* 
 

* 

 

حســابهاي 
 دريافتني

 معين مربوطه 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 بانکها
 جاري دريافت

 

 

 

 

 

بهاي خدمات 
ودرآمد هاي 

موسسات 
 انتفاعي

درآمد ناشي از بهاي 

 خدمات شهرداري

ماليات بر ارزش 
 افزوده دريافتي 

 معين مربوطه 

 

 

حســابهاي 
 دريافتني

 معين مربوطه 

 

 س

 

 

 

 

 

 

 

 

 ح

 

 گزارش درآمد

 

 
" 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 قبض واريزي

 

" 

 

مبلغ صورت 

 حساب و قبض

 
" 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 مبلغ واريزي

 

" 
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ردي
 ف

تناوب  عنـــــوان حساب کــــد حساب زير سيستم شرح رويداد مالي

 صدورسند

مستندات 
صدور سند 

 (تسجيل )

نحوه تعيين 
 مبلغ

 توضيحات
 بستانکار بدهکار گروه کل معين

 

3) 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

ثبت پرداخت ماليات بر ارزش افزوده به اداره 

 دارايي 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 دريافت پرداخت

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

*** 

 

 

*** 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

** 
 

** 

 

** 
** 

 

 

 

 
 

 

* 
 

* 

 

* 
* 

 

 

 

 

 
 

 

ماليات بر 
ارزش افزوده 

 دريافتي
 معين مربوطه

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 بانکها
 جاري پرداخت 

 

 

 

 
 

 

 

 م

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

گزارش 

 سيستم 

 

 مانده دفتري 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



 نظام جامع مالي شهرداريهاي کشور

 

212 

 زير سيستم شرح رويداد مالي رديف
تناوب  عنـــــوان حساب کــــد حساب

 صدورسند
مستندات 
صدور سند 

 (تسجيل )
نحوه تعيين 

 مبلغ

 توضيحات

 بستانکار بدهکار گروه کل معين

 

1) 

 

 

 

 

2) 

 

 

 

 

 

 

 

 : علي الحسابها
 .خت علي الحساب ثبت پردا

 

 

 

 

 .مستهلک شدن علي الحساب 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 دريافت پرداخت 

 

 

 

 

سيستم 

 حسابداري 

 

 

 

 
 

 
*** 

 

*** 

 
 

*** 

 
 

*** 

 
 

*** 

 
*** 

 
 

*** 

** 
** 

** 
** 

** 
 

** 

** 
 

** 

** 
 

** 

** 
** 

** 
 

** 

* 
* 

* 
* 

* 
 

* 

* 
 

* 

* 
 

* 

* 
* 

* 
 
* 

 علي الحسابها
 معين مربوطه 

 

 

يان پروژه درجر
 تکميل اختصاصي   

 معين مربوطه

هزينه هاي 
 عمراني

 معين مربوطه  

هزينه هاي 
 خدمات شهري 

 معين مربوطه  

 

 

 بانکها
 جاري پرداخت  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

علي 
 الحسابها
 معين مربوطه

حسابهاي 
 پرداختني 
 معين مربوطه

 ح
 
 
 
 
 ح

دستور 

 پرداخت

 

 

 

صورت 

وضعيت يا 

فاکتورهاي 

 تاييد شده

 

 

 

 

مبلغ 

خواست در

 تاييد شده 

 

 

 

 

مبلغ صورت 

وضعيت يا 

 فاکتور
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 زير سيستم شرح رويداد مالي رديف
تناوب  عنـــــوان حساب کــــد حساب

 صدورسند
مستندات 
صدور سند 

 (تسجيل )

نحوه تعيين 
 مبلغ

 توضيحات

 بستانکار بدهکار گروه کل معين
 

1) 

 

 

 

2) 

 

 

 

 

3) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 : پيش پرداختها
ثبت پيش پرداختها بر اساس شرايط عمومي 

 پيمان  

 

 

 .ثبت ضمانتنامه پيش پرداخت

 

 

 

 

مستهلک شدن پيش پرداخت طبق شرايط 

ضمنا پس از اتمام پيش پرداخت، . پيمان

حساب تضمينات نيز ثبت معکوس زده 

 .ميشود
 

 

 

 

 

 دريافت پرداخت

 

 

 

سيستم 

 حسابداري

 

*** 

 

 

*** 

 

*** 

 

 

*** 

 

 

*** 

 

*** 

 

 

*** 

 

*** 

** 

** 

 

** 

** 

** 

** 

** 

 

** 

** 

 

** 

** 

** 

** 

 

** 

** 

** 

* 

* 

 

* 

* 

* 

* 

* 

 

* 

* 

 

* 

* 

* 

* 

 

* 

* 

* 

 پيش پرداختها
 معين مربوطه 

 

 

 

 حساب انتظامي
 معين مربوطه 

 

 

 

 

پروژه درجريان 
 تکميل اختصاصي   

 معين مربوطه

 هزينه هاي عمراني
 معين مربوطه  

هزينه هاي 
 خدمات شهري 

 معين مربوطه  

 

 

 

 بانکها
 جاري پرداخت 

 

 

طرف حساب 
 انتظامي 

 معين مربوطه 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 پيش پرداختها
 معين مربوطه

 

 

 

 ح

 

 

 

 ح

 

 

 

 

 

 ح

 

دستور 

 پرداخت 

 

 

فرمهاي 

تضمين و 

 ضمانتنامه 

 

 

 

صورت 

وضعيت يا 

فاکتورهاي 

 تاييد شده

 

 

 
 

 

براساس توافق 

انجام شده در 

 قرارداد

 

دل مبلغ معا

 پيش پرداخت 

 

 

 

 

مبلغ صورت 

وضعيت يا 

 فاکتور
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 زير سيستم شرح رويداد مالي رديف
تناوب  عنـــــوان حساب کــــد حساب

 صدورسند
مستندات 
صدور سند 

 (تسجيل )
نحوه تعيين 

 مبلغ

 توضيحات

 بستانکار بدهکار گروه کل معين

 

1) 

 

 

2) 

 

 : تنخواه گردانهاپرداخت وتسويه 
 .ثبت پرداخت تنخواه گردان به کارپردازي 

 

 

ثبت اسناد هزينه تنخواه گردان با فرض 

اينکه کل مبلغ تنخواه گردان هزينه شده 

 . باشد

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 دريافت پرداخت 

 

 

 

سيستم 

 حسابداري

 و

 دريافت پرداخت

 
*** 

 

*** 

 
 

*** 

 

 

*** 

 

 

*** 

 

*** 

 

 

 

*** 

** 
** 

** 

** 

** 
 

** 

** 

 

** 

** 

 

** 

** 

** 

 

 

** 

** 

* 
* 

* 

* 

* 
 
* 

* 

 

* 

* 

 

* 

* 

* 

 

 

* 

* 

 تنخواه گردانها  
 معين مربوطه 

 

 

پروژه درجريان 
 تکميل اختصاصي   

 معين مربوطه

هزينه هاي 
 عمراني  

 معين مربوطه  

هزينه هاي   
 خدمات شهري 

 معين مربوطه

 موجوديها
 معين مربوطه

 

 

 بانکها
 جاري پرداخت

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 تنخواه گردانها
 معين مربوطه  

 ح

 

 

 

 

 

 ح

 

 
 

دستور 

 پرداخت 

 

 

 

 

فاکتورهاي 

 تاييد شده  

 

 

 

 

 

 

قوانين و 

مقررات 

 مربوطه

 

 

 

 

 مبلغ فاکتورها
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 زير سيستم شرح رويداد مالي رديف
تناوب  عنـــــوان حساب کــــد حساب

 صدورسند
مستندات 
صدور سند 

 (تسجيل )
نحوه تعيين 

 مبلغ

 توضيحات

 بستانکار بدهکار گروه کل معين

3) 

 

 

 

 

 

5) 

 

 

 

 

 

 

 

 ثبت شارژ تنخواه گردان 

 

 

 

 

 

 .تسويه تنخواه گردان در پايان سال مالي

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 دريافت پرداخت 

 

 

 

 
 

 
*** 

 

 
*** 

 

 
*** 

 

 
*** 

** 
** 

 

** 
** 

 

** 
** 

 

** 
** 

* 
* 

 

* 
* 

 

* 
* 

 

* 
* 

واه تنخ
 گردانها

 معين مربوطه  

 

 

 

 

 بانکها 
 جاري پرداخت 

 

 

 

 

 بانکها
 جاري پرداخت

 

 

 

 

تنخواه 
 گردانها

 معين مربوطه  
 

 

 

 

 

 

 

 س

 

دستور 

 پرداخت وجه 

 

 

 

مدارک واريز 

 وجه 

 

 مبلغ پرداختي

 

 

 

 

 مبلغ واريزي  
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 : وامهاي پرداختني
دريافتي از مراجع مذکور به استناد اين دستورالعمل اخذ وامهاي دريافتي از سازمان شهرداريها و بانکها نوعي بدهي تلقي شده و رويه هاي قبلي شهرداريها که وامهاي به 

سرفصل وامهاي پرداختني که جايگاه آن در سمت عنوان يکي از منابع درآمدي در سرفصل ساير منابع تامين اعتبار منظور مي گرديد لغو شده و اين گونه دريافتها در 

 .چپ ترازنامه به عنوان يک نوع بدهي است افشا ميگردد

ن به حساب هزينه لازم به ذکراست نحوه ثبت حسابداري وامهاي مذکوردر جداول پيوست مشخص شده که اقساط اصل وام دريافتي از محل وامهاي پرداختني و بهره آ

 . گردد همان دوره مالي منظور مي

قانون شهرداري بايد با اجازه و تصويب شوراي اسلامي شهر صورت گيرد  45ماده  19آئين نامه مالي شهرداريها وامهاي دريافتي شهرداري با توجه به بند  40طبق ماده 

اختصاصي خواهد بود و بهره ومدت وام وطرز  و در موقع دريافت وام مي بايست مورد مصرف وجوه دريافتي و کيفيت استرداد آن که از محل درآمدهاي عمومي يا

 .استهلاک مشخص وبر طبق آن عمل شود
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 شرح رويداد مالي رديف
زير 

 سيستم
تناوب  عنـــــوان حساب کــــد حساب

 صدورسند
مستندات صدور 

 (تسجيل )سند 
نحوه تعيين 

 مبلغ
 توضيحات

 بستانکار بدهکار گروه کل معين
 

 

 

1) 

 

 

 

 

 

 

2) 

تسهيلات دريافتي  يکساله  (الف  
 : بازپرداخت طي سال مالي

 
 ( کوتاه مدت )ثبت دريافت وام  

 

 

 

 

 

 

 

با فرض ( کوتاه مدت )ثبت باز پرداخت وام  

اينکه بازپرداخت کل وام طي يک سال مالي 

 .باشد

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

دريافت 

 پرداخت

 

 

 

 

 

 

 

 

دريافت 

 پرداخت

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
*** 

 

 
*** 

 

 

*** 

 

 

 

*** 

 

 

*** 

 

 

*** 

*** 

*** 

** 
** 

 

** 
** 

 

** 

** 

 

** 

 

** 

 

** 

** 

** 

 

** 

** 

** 

* 
* 

 

* 
* 

 

* 

* 

 

* 

 

* 

 

* 

* 

* 

 

* 

* 

* 

 بانکها 
 جاري دريافت 

 

 ساير داراييها
مخارج انتقالي به 

 سنوات آتي  

 

 

 

وامهاي 
 پرداختني 

وامهاي پرداختني 

 کوتاه مدت

 

 

هزينه هاي 
اداري و 
 عمومي 
 جرائم وام

 

 

 

 

 

 

وامهاي 
 پرداختني 

وامهاي پرداختني 

 کوتاه مدت 

 

 

 

 

 بانکها 
 جاري پرداخت 

 

 

 ساير داراييها
مخارج انتقالي به 

 سنوات آتي  

 

 

 

 ح

 

 

 

 

 

 م 

 يا 

 س

 

 

 

 

اسناد وقراردا د 

تسهيلات 

 دريافتي

 

 

 

 

 اعلاميه بانکي

 

 

 

 

 

 

اسناد وقراردا د 

تسهيلات 

 دريافتي

 

 

 

 

 

مبلغ 

 تسهيلات

 

 کارمزدمبلغ 

 

 

 

 

 مبلغ اعلاميه 

 

 

 

 

 

معادل کارمزد 

ماهانه يا 

 سالانه 
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 شرح رويداد مالي رديف
زير 

 سيستم
تناوب  عنـــــوان حساب کــــد حساب

 صدورسند
مستندات صدور 

 (تسجيل )سند 
نحوه تعيين 

 مبلغ
 توضيحات

 بستانکار بدهکار گروه کل معين
 

 

 

3) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5) 

ت دريافتي  يکساله  تسهيلا(ب 
 : بازپرداخت طي دو سال مالي

 

با فرض ( کوتاه مدت ) ثبت باز پرداخت وام 

 اينکه باز پرداخت طي دوسال مالي باشد 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ثبت جرائم و دير کرد وام 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

دريافت 

 پرداخت

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

دريافت 

 پرداخت

 

 

 

 

 

 

 
 

*** 

 
 

*** 

 

 

 
*** 

 

 

*** 

 

 

 

*** 

 

*** 

 

** 
 

** 

 

** 
** 

 

** 
 

** 

 

** 

** 

 

** 

 

** 

** 

** 

 

* 
 
* 

 

* 
* 

 

* 
 
* 

 

* 

* 

 

* 

 

* 

* 

* 

 

وامهاي 
 پرداختني 

وامهاي پرداختني 

 کوتاه مدت

 

 

 

هزينه هاي 
اداري و 
 عمومي 
 کارمزد وام

 

 

 

 

هزينه هاي 
اداري و 
 عمومي 
 کارمزد وام

 

 

 

 

 

 بانکها 
 جاري پرداخت

 

 

 

 

 

 ساير داراييها 
به  مخارج انتقالي

 سنوات آتي  

 

 

 

 بانکها 
 جاري پرداخت

 

 

 

 م 

 يا 

 س

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ح

 

 

اسناد وقراردا د 

تسهيلات 

 دريافتي

 

 

 

 

 

اسناد وقراردا د 

تسهيلات 

 دريافتي

 

 

 

 

 

 اعلاميه بانکي 

 

 

 

 

 

 

 

 

مبلغ 

 تسهيلات

 

 مبلغ کارمزد

 

 

 

 

معادل کارمزد 

ماه هاي 

سسري شده 

تا پايان سال 

 جاري

 

 

 

 

  مبلغ اعلاميه
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 شرح رويداد مالي رديف
زير 

 سيستم
تناوب  عنـــــوان حساب کــــد حساب

 صدورسند
مستندات صدور 

 (تسجيل )سند 
نحوه تعيين 

 مبلغ
 توضيحات

 بستانکار بدهکار گروه کل معين
 

 

1) 

 

 

 

 

 

2) 

دريافت وام از سازمان ( ب 
 : شهرداريها ودهياريها

 : م کوتاه مدتثبتاسناد پرداختني بابت  وا

باتوجه به اينکه وامهاي دريافتي از سازمان 

مذکور به صورت اقساط ماهانه مي باشد وقبل 

از واريز تسهيلات کليه چکهاي اصل و کارمزد 

وام به سازمان شهرداريها تحويل ميگردد اين 

 .ثبت انجام مي گيرد

 : ثبت دريافت وام وتسهيلات دريافتي

تسهيلات  اين ثبت در زمان واريز مبلغ

 .دريافتي به حساب شهرداري انجام ميگيرد

لازم به ذکراست چنانچه تسهيلات دريافتي 

بازپرداخت آن طي دو سال مالي باشد ثبت 

قسمت تسهيلات دريافتي يکساله باز 1شماره 

پرداخت طي دوسال مالي، دراين مورد 

مصداق دارد که از تکرار آن خودداري 

 .ميگردد

 

 

 

 

 

 

 

 

 

دريافت 

 ختپردا

 

 

 

 

 

دريافت 

 پرداخت

 

 

 
 

*** 

 

 
*** 

 

 
*** 

 

*** 

 

 

 

*** 
 

 

 

** 
 

** 

 

** 
** 

 

** 
** 

** 
** 

 

** 

 

** 

 

 

* 
 

* 

 

* 
* 

 

* 
* 

* 
* 

 

* 

 

* 
 

 

 

حســابهاي 
 دريافتني 

 شرکتها 

 

 

 

 

 بانکها
 جاري دريافت 

 ساير دارائيها 
مخارج انتقالي به 

 سنوات آتي  

 

 

 

 

 

 

 

اسناد 
 پرداختني 

اسناد پرداختني 

 کوتاه مدت شرکتها

 

 

 

 

 

حســابهاي 
 دريافتني 

 شرکتها

 

 

 ح

 

 

 

 

 

 ح

 

 

 

قرارداد 

 تسهيلات

 

 

 

 اعلاميه بانک 

 

 

 

مبلغ 

 تسهيلات

 

 

 

 

 

 

 مبلغ اعلاميه
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 شرح رويداد مالي رديف
زير 

 سيستم
تناوب  عنـــــوان حساب کــــد حساب

 صدورسند
مستندات صدور 

 (تسجيل )سند 
نحوه تعيين 

 مبلغ
 اتتوضيح

 بستانکار بدهکار گروه کل معين
 

3) 

 

 

 

 

 

 

 

 

5) 

 

ثبت بازپرداخت تسهيلات دريافتي ازمحل 

 : اسناد

اين ثبت با فرض پرداخت اقساط وام به 

صورت ماهانه در سررسيد مقرر انجام مي 

 .شود

 

 

 

 

ثبت باز پرداخت تسهيلات دريافتي از محل 

 کمکها 
اخت اقساط وام چنانچه شهرداري نسبت به باز پرد

از محل چکهاي صادره که در اختيار سازمان 

سازمان مذکور  ننمايد شهرداريها مي باشد اقدام 

معادل اقساط پرداخت نشده را ازمحل کمکها، يا 

اعتبارات شهرداري برداشت نموده وچکهاي 

 .مربوطه به شهرداري عودت مي شود

 

 

 

 

 

 

 

 

 

دريافت 

 پرداخت

 

 

 

 

 

دريافت 

 پرداخت

 

*** 

 

 

*** 

 

 
*** 

 

*** 

 

*** 

 

 

*** 

 

 

*** 

 

*** 

** 

** 

 

** 

** 

** 

 
** 

** 

** 

** 

** 

** 

 

** 

** 

 

** 

** 

** 

* 

* 

 

* 

* 

* 

 
* 

* 

* 

* 

* 

* 

 

* 

* 

 

* 

* 

* 

 
 

اسناد 
 پرداختني 

اسناد پرداختني 

کوتاه مدت 

 شرکتها

 

 

هزينه هاي 
اداري و 
 عمومي 

 کارمزد وام 

 

 

اسناد 
 پرداختني 

 شرکتها

 

 

ري هزينه هاي ادا

 و عمومي 

 کارمزد وام 

 

 

 

 بانکها 
 جاري پرداخت 

 

 

 

 ساير دارائيها 
مخارج انتقالي به 

 سنوات آتي 

 

کمک بلاعوض 
دولت وساير 

 سازمانها  
 معين  مربوطه 

 

 

 ساير دارائيها 
مخارج انتقالي به 

 سنوات آتي 

 

 م

 

 

 

 

 

 ح

 

صورت حساب 

 بانکي

 

 

اعلاميه از 

سازمان 

 شهرداريها

 

 

 

 

از اعلاميه 

سازمان 

 شهرداريها
 

 

 مبلغ چک

 

 

 

 مبلغ اعلاميه 

 

 

 

 

 

 

 مبلغ اعلاميه 
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 رديف
 شرح رويداد مالي

زير 
 سيستم

تناوب  عنـــــوان حساب کــــد حساب
 صدورسند

مستندات صدور 
 (تسجيل )سند 

نحوه تعيين 

 مبلغ
 توضيحات

 بستانکار بدهکار گروه کل معين
 

 

 

1) 

 

 

 

 

 

2) 

 : دريافتي بلند مدتتسهيلات 

دريافت وام از بانکها و موسسات مالي ( الف 

 واعتباري 

 ( بلند مدت )ثبت دريافت وام  

اين ثبت درزمان دريافت وام ازبانکها 

وموسسات مالي واعتباريکه باز پرداخت آن 

 . بيش از يکسال مي باشد  صورت مي گيرد

 

 

ثبت باز پرداخت تسهيلات در سررسيد 

 مربوطه 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

دريافت 

 پرداخت

 

 

 

 

 

دريافت 

 پرداخت
 

 

 

 

 

 

 

 

 
*** 

 
*** 

 

 

*** 

 
 

*** 

 

 
 

*** 

 

 
*** 

 
*** 

 

** 
** 

** 
** 

 

** 

** 

** 
 

** 

 

** 
 

** 
 

** 
** 

** 
** 

 

* 
* 

* 
* 

 

* 

* 

* 
 
* 

 

* 
 
* 

 

* 
* 

* 
* 

 

 بانکها 
 جاري دريافت 

 ساير داراييها
مخارج انتقالي به 

 سنوات آتي
 

 

وامهاي 
 ي پرداختن

وامهاي پرداختني 

 بلند مدت

هزينه هاي 
اداري و 
 عمومي

 هزينه کارمزد 

 
 

 

 

 

 

 

 

وامهاي 
 پرداختني 

وامهاي پرداختني 

 بلند مدت 

 
 

 

 

 بانکها 
 جاري پرداخت 

 ساير داراييها
مخارج انتقالي به 

 سنوات آتي

 

 

 

 ح

 

 

 

 

 

 م

 

 

 

 

 قرار داد وام

 

 

 

 

 

مستندات 

 پرداخت 

 

 

 

 

 مبلغ وام

 

 

 

 

 

 اقساط مبلغ 
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 شرح رويداد مالي رديف
زير 

 سيستم
تناوب  عنـــــوان حساب کــــد حساب

 صدورسند
مستندات صدور 

 (تسجيل )سند 
نحوه تعيين 

 مبلغ
 توضيحات

 بستانکار بدهکار گروه کل معين
 

3) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

5) 

 

 : ثبت حصه جاري وام بلند مدت

داد اين ثبت در پايان هر سال مالي براي تع

اقساط قابل پرداخت سال مالي بعد انجام 

 .ميگردد

 

 

 

 

 

 

ثبت ذخير ه سود وکارمزد اقساط و جرائم 

 : ديرکرد پرداخت نشده

اين ثبت حسب مورد در پايان سال مالي 

هردوره انجام مي گيرد که در خصوص 

تسهيلات دريافتي کوتاه مدت نيز مصداق 

 . دارد

 

 

 

 

 

 

 

سيستم 

 حسابداري

 

 

 

 

 

 

" 

 

 

 

 

سيستم 

 حسابداري

 
 

*** 

 

 
*** 

 
 

*** 

 
 

*** 

 
 

*** 

 

 

*** 
 

** 
 

** 

 

** 
** 

 

** 
** 

 

** 
** 

 

** 

** 

 

 

** 

** 
 

* 
 
* 

 

* 
* 

 

* 
* 

 

* 
* 

 

* 
* 

 

 

* 

* 
 

وامهــاي 
 پرداختني 

وامهاي پرداختني 

 بلند مدت

 

 

 

 

 

 ساير داراييها
مخارج انتقالي به 

 دوره آتي
 

 

 

 

هزينه هاي 
 اداري عمومي  

   کارمزد وام

 

 

 

 

وامهاي 
 پرداختني 

وامهاي پرداختني 

 کوتاه  مدت

 

 

 

 

 

 

 ساير داراييها
مخارج انتقالي به 

 سنوات آتي
 
 

 

 

 

 ذخائر 
ذخيره هزينه هاي 

 پرداخت نشده 

 

 س

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 س

 

تعداد اقساط 

مربوط به سال 

 مالي بعد

 

 

 

قرارداد 

تسهيلات 

 ودفترچه اقساط

 

 

 

سود و کارمزد 

اقساط پرداخت 

 نشده 

 

مبلغ اقساط 

قابل پرداخت 

در سال  مالي 

 بعد

 

 

 

به ميزان سود 

وکارمزد قابل 

پرداخت سال 

 مالي بعد

 

 

 

مبلغ سود و 

کارمزد اقساط 

 پرداخت نشده
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 شرح رويداد مالي رديف
زير 

 سيستم
تناوب  عنـــــوان حساب کــــد حساب

 صدورسند
مستندات صدور 

 (تسجيل )سند 
نحوه تعيين 

 مبلغ
 يحاتتوض

 بستانکار بدهکار گروه کل معين
 

 

1) 

 

 

 

 

 

2) 

دريافت وام از سازمان شهرداريها و ( الف 

 دهياريهاي کشور

 : ثبت اسناد پرداختني بابت  وام بلند مدت

اين ثبت درزمان تحويل چکهاي اقساط وام به 

 .سازمان شهرداريها ودهياريها انجام ميگيرد

 

 

 : ن شهرداريهاثبت دريافت وام از سازما

اين ثبت در زمان واريز مبلغ تسهيلات 

 .دريافتي به حساب شهرداري انجام ميگيرد

 

 

 

 

دريافت 

 پرداخت

 

 

 

 

دريافت 

 پرداخت
 

 

 

 
 

*** 

 
 

*** 

 

 
*** 

 
*** 

 

 

 

 

*** 

 

 

** 
 
** 

** 
 
** 

 

** 
** 

** 
** 

 

 

** 
 

** 

 

 

* 
 
* 

* 
 
* 

 

* 
* 

* 
* 

 

 

* 
 

* 

 

 

حســابهاي 
 دريافتني

 شرکتها

 

 

 

 

 

 بانکها
 جاري دريافت 

ساير 
 داراييها

مخارج انتقالي به 

 سنوات آتي
 

 

 

 

 

 

اسنــاد  
 پرداختني 

اسناد پرداختني 

 بلند مدت 

 

 

 

 

 

 

حســابهاي 
 دريافتني

 شرکتها

 

 

 ح

 

 

 

 

 ح

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 فرار داد وام

 

 

 

 

 

 

 

 فيش واريزي 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 مبلغ وام

 

 

 

 

 

 

 

 مبلغ واريزي 
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 زير سيستم مالي شرح رويداد رديف
تناوب  عنـــــوان حساب کــــد حساب

 صدورسند
مستندات 
صدور سند 

 (تسجيل )

نحوه تعيين 
 مبلغ

 توضيحات
 بستانکار بدهکار گروه کل معين

3) 

 

 

 

 

 

 

 

 

5) 

 : باز پرداخت وام در سررسيد مربوطه

 

 

 

 

 

 

 

 

ثبت باز پرداخت تسهيلات پرداخت نشده از 

 .رات شهرداريمحل کمکها واعتبا

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 دريافت پرداخت

 

 

 

 

 

 

 

 

سيستم 

 حسابداري 

 
*** 

 

 
*** 

 
*** 

 
*** 

 
*** 

 

 

*** 

 

 

*** 

 

*** 

** 
** 

 

** 
** 

** 
** 

** 
** 

** 
** 

** 

 

** 

** 

 

** 

** 

** 

* 
* 

 

* 
* 

* 
* 

* 
* 

* 
* 

* 

 

* 

* 

 

* 

* 

* 

اسناد 
 پرداختني 

اسناد پرداختني 

 بلند مدت

هزينه هاي 
اداري و 
  عمومي

 کارمزد وام 

 

 

 

 

اسناد 
 پرداختني 

 شرکتها

هزينه هاي  
 اداري وعمومي   

 کارمزد وام 

 
 

 

 

 

 

 

 

 بانکها 
 جاري پرداخت 

 ساير داراييها
مخارج انتقالي به 

 سنوات آتي
 

 
 

 

کمک بلاعوض 
دولت وساير 

 سازمانها
 معين  مربوطه 

 ساير داراييها
مخارج انتقالي به 

 سنوات آتي

 م

 

 

 

 

 

 

 

 

 ح

دات مستن

 پرداخت

 

 

 

 

 

 

 

 

 

اعلاميه از 

سازمان 

 شهرداريها

 مبلغ اقساط

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 مبلغ اعلاميه
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 زير سيستم شرح رويداد مالي رديف
تناوب  عنـــــوان حساب کــــد حساب

 صدورسند
مستندات 
صدور سند 

 (تسجيل )

نحوه تعيين 
 مبلغ

 توضيحات
 بستانکار بدهکار گروه کل معين

 

3) 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

5) 

 

 : ثبت حصه جاري وام بلند مدت

اين ثبت در پايان هر سال مالي براي تعداد 

اقساط قابل پرداخت سال مالي بعد انجام 

 .ميگردد

 

 

 

 

 

 

ثبت ذخير ه سود وکارمزد اقساط پرداخت 

 : نشده

اين ثبت حسب مورد در پايان سال مالي 

هردوره انجام مي گيرد که در خصوص 

فتي کوتاه مدت نيز مصداق تسهيلات دريا

 . دارد

 

سيستم 

 حسابداري

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

سيستم 

 حسابداري

 

 
*** 

 

 
*** 

 

 
*** 

 
*** 

 
 

*** 

 
*** 

 

 

** 
** 

 

** 
** 

 

** 
** 

** 
** 

** 
 

** 

** 
** 

 

 

* 
* 

 

* 
* 

 

* 
* 

* 
* 

* 
 
* 

* 
* 

 

 

اسناد 
 پرداختني 

اسناد پرداختني 

 بلند مدت

 

 

 

 

 

 ساير داراييها
مخارج انتقالي به 

 وره آتيد
 

 

هزينه هاي 
 اداري عمومي  

 کارمزد وام 

 

 

 

 

اسناد 
 پرداختني 

اسناد پرداختني کوتاه  

 مدت

 

 

 

 

 ساير داراييها
مخارج انتقالي به 

 سنوات آتي

 

 

 

 

 ذخائر 
ذخيره هزينه هاي 

 پرداخت نشده 

 

 س

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 س

 

تعداد اقساط 

مربوط به سال 

 مالي بعد

 

 

 

قرارداد 

تسهيلات 

ودفترچه 

 اطاقس

 

 

 

سود و کارمزد 

اقساط 

 پرداخت نشده 

 

مبلغ اقساط 

قابل پرداخت 

در سال  مالي 

 بعد

 

 

 

به ميزان سود 

وکارمزد قابل 

پرداخت سال 

 مالي بعد

 

 

 

مبلغ سود و 

کارمزد اقساط 

 پرداخت نشده
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 حسابها و اسناد دريافتني-1
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 : اسناد دريافتني

 77شهرداريها، شهرداري مجاز به تقسيط مطالبات خود ناشي از عوارض نيست مگر در مواردي که به تشخيص کميسيون منظور در ماده  آئين نامه مالي 32طبق ماده 

هره تجاوز نکند با بقانون شهرداريها مودي قادر به پرداخت تمام بدهي خود به طور يکجا نباشد که در اين صورت ممکن است بدهي مودي براي مدتي که از سه سال 

 .متداول بانک ملي ايران تقسيط شود ولي در هر حال صدور مفاصا حساب موکول به وصول کليه بدهي مي باشد

 

شهرداري از اشخاص حقيقي يا حقوقي به نفع شهرداري اخذ و سررسيد وصول آنها در سال جاري و يا  عملياتياسناد بهاداري که بابت مطالبات حاصل از فعاليتهاي 

با توجه به اصل تحقق درآمد اسناد مذکور در زمان دريافت به حساب درآمد همان سال . به عنوان اسناد دريافتني تلقي مي گرددان سال مالي بعد باشد حداکثر تا پاي

 .منظور مي گردد
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 زير سيستم شرح رويداد مالي رديف
تناوب  عنـــــوان حساب کــــد حساب

 صدورسند
مستندات 
صدور سند 

 (يل تسج)

نحوه تعيين 
 مبلغ

 توضيحات
 بستانکار بدهکار گروه کل معين

 

1) 

 

 

 

 

2) 

 

 

 

 

 

2) 

 

 

 

 اسناد دريافتني 
 .ثبت دريافت چک از مودي بابت عوارض

 

 

 

 

واگذاري چکهاي دريافتي به حساب بانک 

 .درآمد

 

 

 

 

وصول چک واگذار شده به بانک در تاريخ 

 سررسيد

 

 

 

 

 

 
 

 

 دريافت پرداخت 

 

 

 

 

 

 دريافت پرداخت

 

 

 

 

 دريافت پرداخت

 

 

*** 

 
 

*** 

 
 

 

*** 

 

 
*** 

 
*** 

 

*** 

 

** 

** 

** 
 

** 

** 
 

** 

** 
** 

** 
** 

** 

** 

 

* 

* 

* 
 

* 

* 
 

* 

* 
* 

* 
* 

* 

* 

 

اسناد 
 دريافتني

 معين مربوطه 

 

 

 

اسناد در 
 جريان وصول  

 معين مربوطه

 

 

 بانکها
 جاري دريافت

 

 

 

درآمدها ي 
عمومي و 

 اختصاصي 
 ين مربوطه  مع

 

 

 

 

 

 اسناد دريافتني 
 معين مربوطه

 

 

 اسناد دريافتني 
 معين مربوطه

 

 ر
 
 
 
 
 ر
 
 
 ر

 

مستندات 

 چک 

 

 گزارش درآمد

 

 

 

 

 

 رسيد بانکي

 

 گزارش درآمد

 

 

 مبلغ اسناد

 

 

 مبلغ گزارش

 

 
 

 

 

 

 

 

 مبلغ رسيد

 

 مبلغ گزارش 
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 زير سيستم شرح رويداد مالي رديف
تناوب  ن حسابعنـــــوا کــــد حساب

 صدورسند
مستندات 
صدور سند 

 (تسجيل )

نحوه تعيين 
 مبلغ

 توضيحات
 بستانکار بدهکار گروه کل معين

 
 

4) 

 

 

 

5) 

 

 

 

6) 

 

ثبت عدم وصول چک واگذار شده به بانک 

 .درتاريخ سررسيد

 

 

 .وصول چک برگشتي به طورکامل

 

 

 

وصول چک برگشتي به صورت قسمتي نقد 

 .ورت اقساطو قسمتي  به ص

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 دريافت پرداخت

 

 

 

 دريافت پرداخت

 

 

 

 دريافت پرداخت
 

 

 
*** 

 

 

*** 

 
*** 

 

*** 

 

*** 

 

 

*** 

*** 

 

** 
** 

** 

 

** 

** 
** 

** 

** 

** 
** 

 

** 
** 

** 

** 

 

* 
* 

* 

 

* 

* 
* 

* 

* 

* 
* 

 

* 
* 

* 

* 

 
اسناد دريافتني 

 برگشتي 
 معين مربوطه 

 

 

 

 بانکها
 جاري دريافت 

 

 

 بانکها
 جاري دريافت

 

اسناد 
 دريافتني

 معين مربوطه  

 

 

 

 اسناد دريافتني
 

 معين مربوطه 

 

 
اسناد دريافتني 

 برگشتي
 معين مربوطه

 

 

 

 

 

اسناد دريافتني 
 برگشتي

 معين مربوطه 

 

 ح

 

 

 

 ح

 

 

 

 ح

 

 اعلاميه بانک

 

 

" 

 

 

 رسيد بانکي

 

" 

 

" 

 

مستندات 

 "چک 

 

 مبلغ چک 

 

" 

 

 مبلغ رسيد 

 

" 

" 

 

 

 

 

مبلغ چک 

 جديد 

" 
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 زير سيستم شرح رويداد مالي رديف
تناوب  عنـــــوان حساب کــــد حساب

 صدورسند
مستندات 
صدور سند 

 (تسجيل )

نحوه تعيين 
 مبلغ

 توضيحات
 بستانکار بدهکار گروه کل معين

7) 

 

 

 

 

 

 

 

8) 

 

) ثبت ذخيره اسناد دريافتني نکول شده 

ل که تاپايان سال مالي وصو( برگشتي 

 نشده 

 

 

 

 

 

 

 ثبت وصول چک برگشتي درسال مالي بعد 

 
 

سيستم 

 حسابداري 

 

 

 

 

 

 

 

 دريافت پرداخت

 
 

*** 

 

 

 
 

*** 

 

 

*** 

 

*** 

 

 

*** 

*** 

** 
 

** 

 

 

** 
 

** 

 

** 

** 

** 

** 

** 

 

** 

** 

* 
 
* 

 

 

* 
 
* 

 

* 

* 

* 

* 

* 

 

* 

* 

هزينه هاي  
اداري و 
 عمومي 

 معين هاي مربوطه   

 

 

 

 

 

 

 بانکها
 افتجاري دري

 

 

ذخيره 
مطالبات 
مشکوک 

 الوصول
 معين مربوطه   

 

 

 

 

 

 
ذخيره مطالبات 

مشکوک 
 الوصول

 معين مربوطه   

 

 

 
اسناد دريافتني 

 برگشتي
 معين مربوطه 

 

 

 

مازاد درآمد 
 هزينه سنواتي 

 س

 

 

 
 

ليست چکهاي 

برگشتي 

 وصول نشده 

 

 

" 

 

 

 

 

مبالغ چکهاي 

 برگشتي  

 

" 
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 هاترهاحسابداري ت-1
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ن ها مصداق پيدا مي تهاتر درفعاليت هاي شهرداري عموما بهنگام تملک اراضي و زمين هاي واقع شده در طرح هاي عمراني بالاخص در توسعه  معابر و احداث خيابا

اشعار ميدارد دستگاه هاي اجرايي و  27/11/44در اين خصوص قانون نحوه خريد و تملک اراضي و املاک واقع براي برنامه هاي عمومي و عمراني مصوب ..نمايد

مي توانند نسبت به شهرداري ها هرگاه به اراضي، ابنيه، مستحدثات تاسيسات و ساير حقوق مربوط به اراضي متعلق به اشخاص حقيقي يا حقوقي نياز داشته باشند 

 .خريداري و تملک آن اقدام نمايند

و خسارات وارده از طريق توافق بين دستگاه هاي اجرايي يا شهرداري و مالک يا صاحبان حقوق ... ه اراضي و ابنيه وآن تصريح مي دارد بهاي عادلان 1و تبصره  3ماده 

قانون زمين شهري اراضي و  1لذا شهرداري ها به موجب اين قانون همچنين به استناد ماده .تعيين گرديده و بهاي مذکور مي بايست به تصويب انجمن شهر برسد

 .ثبت قرار گيرد نياز خود را از طريق توافق و غالبأ با اعطاء مجوز در باقيمانده املاک و يا زمين معوض تملک شهرداري که معاملات مذکور مي بايست مورداملاک مورد 
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 زير سيستم شرح رويداد مالي رديف
تناوب  عنـــــوان حساب کــــد حساب

 صدورسند
مستندات 
صدور سند 

 (تسجيل )
وه تعيين نح

 مبلغ

 توضيحات
 بستانکار بدهکار گروه کل معين

 

 

1) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2) 
 

 

 

 

 

 

هزينه قبوض آب، برق، گاز حق 
 الامتياز

ثبت هزينه قبضهاي آب، برق، گاز و حق 

الامتياز با فرض عدم وجود نقدينگي جهت 

پرداخت ومنظور نمودن به حساب 

بستانکاري شرکتها وسازمانهاي مربوطه 

 .ت تهاتر در پايان سال ماليجه

لازم به ذکراست در زمان ثبت هزينه 

قبضهاي دوره مبلغ بدهي پيشين کسر 

ومابه التفاوت آن به حساب هزينه منظور 

 .مي گردد
 

 

ثبت درآمد ناشي از ارائه خدمات وخسارات 

 ناشي از اجراي عمليات سازمانهاي  مربوطه 
 

چنانچه شرکتهاي مربوطه جهت انجام 

ت اجرايي وخدماتي خود باعث وارد عمليا

آمدن  خسارت به خيابانها ومعابر 

وتاسيسات شهرداري گرديده باشند با 

تنظيم صورتمجلس درپايان سال مالي 

 انجام ميگيرد

 

سيستم 

 حسابداري
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

سيستم 

 حسابداري
 

 

 
 

 

 
 

*** 

 
*** 

 

 

*** 

 

 

 

 

*** 

 

 

*** 
 

 

** 
 

** 

** 
** 

** 

 

** 

 

** 

 

** 

 

** 

 

** 

 

* 
 
* 

* 
* 

* 

 

* 

 

* 

 

* 

 

* 

 

* 

 

هزينه هاي     
 اداري وعمومي 

 هزينه قبوض   

دارايي 
 نامشهود

 حق الامتيازها
 

 

 

 

 

 

حســابهاي 
 دريافتني 

 سازمانهاي مربوطه

 

 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

حســابهاي 
 پرداختني 

 سازمانهاي مربوطه

 

 

 

 

 

درآمدهاي 
ناشي از بهاي 

 خدمات 
 عوارض مربوطه

 

 م

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ح

 

 

 
 

 

قبوض 

 دريافتي

 

 

 

 

 

 

 

 

 

گزارش 

واحدهاي 

مربوطه 

 شهرداري 

 

 مبلغ قبوض

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 مبلغ گزارش
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 زير سيستم شرح رويداد مالي رديف
تناوب  عنـــــوان حساب کــــد حساب

 صدورسند
مستندات 
صدور سند 

 (تسجيل )
نحوه تعيين 

 مبلغ

 توضيحات
 اربستانک بدهکار گروه کل معين

3) 
 

 

 

 

 

 

 

 

4) 

ثبت هزينه جابجايي تاسيسات وخسارت 

وارده به تاسيسات شرکتهاي آب و فاضلاب، 

 مخابرات، برق و گاز 

. 

 

ثبت پرداخت و تهاتر حسابهاي فيمابين 

شهرداري وسازمانها وشرکتها در خصوص 

بهاي قبوض در پايان سال  با فرض اينکه 

اشد شهرداري مبلغي به سازمانها بدهکار ب

واين ثبت در شرايط ارسال مستندات 

رويداد مالي هزينه اي ودرآمدي در طول 

 .سال مالي صادر مي گردد

 

 

 

سيستم 

 حسابداري

 

 

 

 

 

 
 

سيستم 

 حسابداري

 و

 دريافت پرداخت

 
 

*** 

 

 

*** 

 

 

*** 

 

 

*** 

 

 

*** 

** 
 

** 

** 

 

** 

 

** 

** 

** 

 

** 

 

** 

** 

* 
 

* 

* 

 

* 

 

* 

* 

* 

 

* 

 

* 

* 

هزينه هاي 
 ي عمران

 معين مربوطه 

 

 

 

 

حسابهاي 
 پرداختني 

 سازمانهاي مربوطه
 

 

 

 

حســابهاي 
 پرداختني 

 سازمانهاي مربوطه

 

 

 

حســابهاي 
 دريافتني 

 سازمانهاي مربوطه 

 

 بانکها
 جاري پرداخت  

 

 ح

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 س

 
گزارش واحدهاي 

مربوطه 

 شهرداري

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

اعلاميه 

بدهکاري  

توسط 

سازمانها و 

 شرکتها

 
 مبلغ گزارش

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 مبالغ اعلاميه
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 شرح رويداد مالي رديف
تناوب  عنـــــوان حساب کــــد حساب زير سيستم

 صدورسند
مستندات صدور 

 (تسجيل )سند 
نحوه تعيين 

 مبلغ
 توضيحات 

 بستانکار بدهکار گروه کل معين
 

5) 

 

ثبت عوارض هاي مربوط به صدور پروانه 

ساختماني با فرض تهاتر وعدم دريافت وجه 

 .نقد يا چک

در صورتيکه در زمان تهاتر، :  توضيح

شهرداري به مؤدي خدمات ارائه نموده ليکن 

درقبال آن معادل تهاتر را به هر دليل  

دريافت ننموده باشد به حساب بدهي مؤدي 

 .منظور مي گردد

مورد تهاتر در ازاء مجوز پروانه هاي 

سب مورد مي تواند اراضي واقع ساختماني ح

در طرح هاي عمراني ويا دارائي هاي ثابت 

 باشد ....( زمين، آپارتمان و) اختصاصي 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

سيستم 

 حسابداري 

 

 
 
 

*** 

 

 

*** 

 

 

 

*** 

 
** 
 

** 

 

** 

** 

 

** 
 

** 

 
* 
 
* 

 

* 

* 

 

* 
 
* 

 

 

 
هزينه هاي 

 عمراني 
 معين مربوطه 

 يا

 سايردارائيها
موجودي اراضي و 

 ملاک ا

 

 

 

 

 

 

 

 

 

درآمدهاي 
ناشي از عوارض 

 عمومي 
عوارض بر 

 ساختمانها واراضي 

 

 

 ح

 

گزارش سيستم 

درآمد و مدارک 

 تهاتر

گزارش سيستم 

 درآمد

 

 گزارش درآمد
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 زير سيستم شرح رويداد مالي رديف

تناوب  عنـــــوان حساب کــــد حساب

 صدورسند

مستندات 

صدور سند 

 (تسجيل )

نحوه تعيين 

 مبلغ

 بستانکار بدهکار گروه کل معين توضيحات

 

2) 

 

 : ثبت زمينهاي تملک شده

اين ثبت زماني انجام مي گيرد که شهرداري 

در مرحله آزاد سازي مسيرايجاد و احداث  

خيابان اصلي، بلوار، معابر فرعي، پارک و 

فضاي سبز و غيره اقدام به توافق با مالکين 

ر مسير طرح اراضي وساختمانهاي واقع د

عمراني مربوطه نموده که دراين راستا براساس 

توافقات انجام شده زمين در اختيار شهرداري 

قرار گرفته و قصد از تملک اين اراضي منافع 

اقتصادي آتي نميباشد ليکن منافع آتي ناشي 

از جريان خدمات را در بر دارد وصرفا جهت 

معاوضه به بدهکار حساب موجودي اراضي 

اين ثبت با فرض اينکه .منظور ميگرددواملاک 

شهرداري مبلغي به مالک بدهکار بوده ويا 

درقبال بدهي شهرداري خدمات ارائه داده 

 .باشد انجام مي گيرد
 

 

 

 

 

 

انبـــــار و 

 حسابداري انبار

 

 
*** 

 

 

 

 

 

 

*** 

 

 

 
 

 

** 
** 

 

** 

 

 

** 

 

** 
 

 

 

* 
* 

 

* 

 

 

* 

 

* 
 

 

 

 سايردارائيها
موجودي اراضي و 

 املاک

 

 

 

 

 

 

 

درآمدهاي ناشي 
از عوارض 

 عمومي  
 عوارض مربوطه 

 

 ح

 

توافقنامه 

واسناد و 

مدارک زمين 

 وساختمان

 

" 

 

 

 

 مبلغ توافقنامه

 

 

 

" 
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 زير سيستم شرح رويداد مالي رديف

تناوب  عنـــــوان حساب کــــد حساب

 صدورسند

مستندات 

صدور سند 

 (تسجيل )

نحوه تعيين 

 مبلغ

 بستانکار بدهکار گروه کل ينمع توضيحات

 

3) 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

ثبت استفاده از زمينهاي تملک شده در پروژه 

 : ها

اين ثبت پس از اينکه زمين در تملک 

شهرداري قرار گرفت و واحد عمران شهرداري 

خيابان هاي ) نسبت به اجراي پروژه عمراني 

اقدام نمود ( اصلي وفرعي، بلوار، پارک وغيره 

 .پروژه مربوطه بدهکار ميگرددبه حساب 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

انبـــــار و 

 حسابداري انبار

 

 

 

 
" 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

*** 

 

 

*** 

 

 
 

 

** 

 

 

** 

 

** 

** 

 
 

 

* 

 

 

* 

 

* 

* 

 
 

 

هزينه هاي 
 عمراني شهر 

 

 پروژه هاي مربوطه

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 سايردارائيها
 موجودي اراضي و املاک

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ح

 

 

 

 

 

 
 

 

توافقنامه 

واسناد و 

مدارک زمين 

 وساختمان

 

 

 

" 

 

 

 

 مبلغ توافقنامه

 

 

 

 
" 
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 ماليات بر ارزش افزوده حسابداري-1
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 زير سيستم شرح رويداد مالي رديف
تناوب  عنـــــوان حساب کــــد حساب

 صدورسند
مستندات صدور 

نحوه تعيين  (تسجيل )سند 
 مبلغ

 توضيحات
 بستانکار بدهکار گروه کل معين

 

1) 
ماليات بر ارزش افزوده 

 : دريافتي
ثبت ماليات بر ارزش افزوده 

دريافتي از محل درآمدهاي مشمول 

 قانون

 

دريافت 

 پرداخت

 

*** 

 

 

** 

 

 

 

 

 

*** 

 

 

 

*** 

** 
** 

** 

 

** 

 

** 

 

 

** 

 

** 

 

** 

* 
* 

* 

 

* 

 

* 

 

 

* 

 

* 

 

* 

 
 

 بانکها
 جاري دريافت

حسابهاواسناد 
 دريافتني 

 معين مربوطه 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

بهاي خدمات و 
درآمدهاي 
موسسات 
 شهرداري 

 معين مربوطه 

 

ماليات ارزش 
افزوده 

 دريافتي 
 معين مربوطه 

 

 ح
 فيش واريزي

 

ليست اسناد 

دريافتني بر 

اساس 

گزارش 

 درآمد

 

گزارش 

سيستم 

 درآمد

 

 

قوانين 

ودستورالعمل 

 هاي صادره

 مبلغ واريزي 

 

 مبالغ اسناد

 

 

 

 

 

 مبلغ گزارش 

 

 

 

معادل درصد 

اعلام شده از 

طرف امور 

اقصادي 

 ودارايي
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 زير سيستم شرح رويداد مالي رديف
تناوب  عنـــــوان حساب کــــد حساب

 صدورسند
مستندات صدور 

نحوه تعيين  (تسجيل )سند 
 مبلغ

 توضيحات
 بستانکار بدهکار گروه کل معين

 

1) 
ماليات بر ارزش افزوده 

 : پرداختي
افزوده ثبت ماليات بر ارزش 

پرداختي بابت هزينه هاي مشمول 

 قانون

 

دريافت 

 پرداخت

 

*** 

 

*** 

 

 

 

*** 

 

 

*** 

** 
** 

** 

** 

 

 

** 

** 

** 

 

** 

* 
* 

* 

* 

 

 

* 

* 

* 

 

* 

 
 

 هزينه ها 
 معين مربوطه 

ماليات 
افزوده ارزش 

 پرداختي
 معين مربوطه

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 بانکها
 جاري پرداخت

حسابهاواسناد 
 پرداختني

 معين مربوطه

 
 

 

 ح
فاکتور و 

صورت 

وضعيت 

 تاييد شده

قوانين 

ودستورالعمل 

 هاي صادره

مبالغ فاکتور 

وصورت 

 وضعيت

 

معادل درصد 

اعلام شده از 

طرف امور 

اقصادي 

 ودارايي
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تناوب  عنـــــوان حساب کــــد حساب زير سيستم شرح رويداد مالي رديف
صدور
 سند

مستندات صدور 
 (تسجيل )سند 

نحوه تعيين 
 مبلغ

 يحاتتوض
 بستانکار بدهکار گروه کل معين

 

 

 

1) 

 

 

 

 

 

 

2) 

تهاتر ماليات بر ارزش افزوده 
 : دريافتي و پرداختي

تهاتر حساب با فرض اينکه شهرداري 

از اداره دارايي بستانکار شده و مبلغ 

 .بستانکاري مسترد گردد

لازم به ذکراست چنانچه مبلغ 
بستانکاري مسترد نگردد پس از 

هاتر حساب،  مانده  حساب ثبت ت
ماليات ارزش افزوده پرداختي 
نشان دهنده مبلغ بستانکاري 

 .خواهد بود
تهاتر حساب با فرض اينکه شهرداري 

 .به اداره دارايي بدهکار باشد
 

 

دريافت 

 پرداخت

 

*** 

 

 

*** 

 

 

*** 

 

 

 

*** 

 

*** 

 

 

*** 

** 
** 

** 

 

** 

** 

** 

 

** 

 

** 

** 

** 

** 

 

** 

* 
* 

* 

 

* 

* 

* 

 

* 

 

* 

* 

* 

* 

 

* 

 بانکها 
 جاري دريافت 

ماليات 
افزوده ارزش 

 دريافتي
 معين مربوطه

 

 

 

 

ماليات 
افزوده ارزش 

 دريافتي
 معين مربوطه

 

 

 

 

 

ماليات ارزش 
 افزوده پرداختي

 معين مربوطه

 

 

 

 

 بانکها 
 جاري دريافت 

ماليات ارزش 
 افزوده پرداختي

 معين مربوطه

 

 ح

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ح

اظهار نامه 

 تي ماليا

 

 

 

 

 

 

 

اظهار نامه 

 مالياتي

مبالغ 

مندرج در 

 اظهار نامه

 

 

 

 

 

 

 

مبالغ 

مندرج در 

 اظهار نامه

 



 نظام جامع مالي شهرداريهاي کشور

 

243 

 
 

 سرمايه گذاريها و مشاركتها حسابداري -1
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 نظام جامع مالي شهرداريهاي کشور

 

244 

 زير سيستم شرح رويداد مالي رديف
تناوب  عنـــــوان حساب کــــد حساب

صدورس
 ند

مستندات صدور 
 (تسجيل )سند 

نحوه 
تعيين 
 مبلغ

 وضيحاتت
 بستانکار بدهکار گروه کل معين

 

1) 

 

 

 

 

 

 

 

 :   سرمايه گذاري در سازمانها
 : سرمايه گذاري در سازمانهاي وابسته

 

توضيح اينکه باتوجه به تنوع فعاليت 

شهرداري وايجاد سازمانهاي وابسته مبالغ 

اوليه پرداختي يا داراييهاي ثابت واگذار 

مربوطه، به شده طبق اساسنامه سازمان 

حساب سرمايه گذاري شهرداري در آن 

لازم به . سازمان ثبت وشناسايي مي گردد

ذکراست پرداختهاي بعدي به سازمانهاي 

وابسته به حساب هزينه منظور شده که در 

دستورالعمل حسابداري هزينه ها توضيح 

 .داده شده است

 

 

 

 

 

 

 

 

 

سيستم 

 حسابداري 

 

 

 

 

 

 

سيستم 

 حسابداري

 

 

*** 

 

 

 

*** 

 

 

*** 

 

 

*** 

 

 

 
 

** 

 

** 

 

** 
 

** 

 

** 

** 

 

** 

** 

 

 

 
 

* 

 

* 

 

* 
 
* 

 

* 

* 

 

* 

* 

 

 
 

سرمايه گذاري 
 بلند مدت 
 معين مربوطه

 

استهلاک 
 انباشته 

 معين مربوطه 

 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 بانکها
 بانک پرداخت 

 

 داراييهاي ثابت 
 معين مربوطه 

 

 
 

 

 ح
 

 

 

 

 

 

 

 
 

مستندات قانوني 

 پرداخت وجه 

 

 

 

 

 

مستندات قانوني 

 پرداخت وجه

 

 

 
 

مبلغ 

پرداخت 

 شده

 

مانده 

 دفتري 

 

 

 

 

 

 

 

بهاي تمام 

 شده 
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 زير سيستم شرح رويداد مالي رديف
تناوب  عنـــــوان حساب کــــد حساب

 صدورسند

مستندات صدور 
 (تسجيل )سند 

نحوه تعيين 

 مبلغ
 توضيحات

 بستانکار بدهکار گروه کل معين
 

2) 

 

 

 

 

3) 

 

 

 

 

 

 

5) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

سازمان ) سرمايه گذاري در سايرسازمانها 

 (همياري شهرداريها

 

 

 

ثبت شناسائي درآمد حاصل از سود سهام 

 پس از تصويب مجمع عمومي سازمان 

 

 

 

 

 

 ثبت تهاتر سود سهام با حسابهاي شهرداري

 يا به حساب افزايش سرمايه 

 

 

 

 

 

 

 

 

سيستم 

 حسابداري

 

 

 

سيستم   

 حسابداري

 

 

 

 

 

سيستم 

 حسابداري

 

 

 

 

 
 

 
 

*** 
 

*** 
 

 
*** 
 

 
*** 
 

 
*** 
 

 
*** 
 

 

*** 
 

*** 

** 
 
** 

** 
** 
** 
 
** 
** 
 
** 
** 
 
** 
** 
 
** 

** 
 
** 

** 

** 

* 
 
* 

* 
* 
* 
 
* 
* 
 
* 
* 
 
* 
* 
 
* 

* 
 
* 

* 

* 

سرمايه گذاري 
 بلند مدت 
 معين مربوطه

 

 

ساير حسابهاي 
 دريافتني 

 سازمان مربوطه 
 

 

 

بهاي حســا
 پرداختني 

 سازمان مربوطه 
 

 

 

سرمايه گذاري 
 بلند مدت 

 معين مربوطه  
 

 

 

 

 بانکها
 بانک پرداخت 

 

 

 

درآمد ناشي از وجوه 
 و اموال شهرداري 

 درآمد سود سهام 

 

 

 

ساير حسابهاي 
 دريافتني 

 سازمان مربوطه

 

 

 

ساير حسابهاي 
 دريافتني 

 سازمان مربوطه

 

 ح

 

 

 

 

 س

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

قانوني مستندات 

 خريد سهام  

 

 

 اعلاميه سازمان

 

 

 

گزارش 

 حسابداري

 

 

 

مستندات قانوني 

 افزايش سرمايه

 

 

 
 

 

مبلغ 

پرداخت 

 شده

 

 

 

مبلغ 

 اعلاميه

 

 

 

 

مبلغ 

 گزارش

 

 

 

 

مبلغ 

 مستندات
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 زير سيستم شرح رويداد مالي رديف
تناوب  عنـــــوان حساب کــــد حساب

صدورس
 ند

مستندات صدور 
 (تسجيل ) سند

نحوه 
تعيين 
 مبلغ

 توضيحات
 بستانکار بدهکار گروه کل معين

 

1) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 : قراداد مشارکت وتهاتر ها
ثبت قراداد مشارکت با فرض اينکه ( الف  

 .آورده شهرداري زمين و مجوز باشد

لازم به ذکراست مابه التفاوت ارزش دفتري 

اي زمين وفروش در زمان انعقاد قراداد واجر

پروژه به حساب درآمد سنوات آتي بستانکار 

شده و چناچه زمين مورد مشارکت ازمحل 

موجوديها باشد موجودي اراضي واملاک  

 .بستانکار مي گردد

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

سيستم 

 حسابداري 

 

 

سيستم دارايي 

 ثابت 

 

سيستم 

 حسابداري 

 

 

 

*** 

 
*** 

 
 
 

*** 

 

 

 

*** 

 

** 

 

** 

** 
** 

 

** 
 

** 

** 

 

 

** 

 

* 

 

* 

* 
* 

 

* 
 

* 

 

* 

 

* 

 

پروژه در جريان 
تکميل 

 اختصاصي  
 معين مربوطه 

 

 

 

 

 دارايي ثابت 
 زمين

 

درآمدهاي ناشي از 
 اموال شهرداري 

 درآمد سنوات آتي  

 

درآمدهاي ناشي از 
 عوارض عمومي 

عوارض بر ساختمان 

 واراضي  
 

 

 ح

 

 قرارداد مشارکت

 

 

 

" 

 

 

" 

 

 

 

قرارداد مشارکت 

ومستندات 

 عوارض

 

مبلغ 

 قرارداد

 

 
" 

 

 

" 

 

 

 

مبلغ 

 عوارض
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 زير سيستم شرح رويداد مالي رديف

تناوب  عنـــــوان حساب کــــد حساب

 صدورسند

مستندات 

صدور سند 

 (تسجيل )

نحوه تعيين 

 مبلغ

 بستانکار بدهکار گروه کل معين توضيحات

 

2) 

 

 

 

 

 

3) 

 

رده ثبت قرارداد مشارکت بافرض اينکه آو( ب

شهرداري صرفا مجوز هاي مربوطه بوده 

وهمچنين پرداخت بخشي از هزينه هاي 

 .نقدي اجراي پروژه برعهده شهرداري باشد

 

 

پرداخت بخشي از هزينه اجراي پروژه به 

طرف قرارداد به صورت پيش پرداخت  با اخذ 

 ضمانتنامه 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 سيستم حسابداري 

 

 

 

 

 

 دريافت پرداخت 

 

 

 

 

 حسابداري سيستم 
 

 

*** 

 

*** 

 

*** 

 

*** 

 

*** 

 

 

*** 

 

** 

 

** 

** 

 

** 

 

** 

** 

** 

** 

** 

** 

** 

 

** 

 

* 

 

* 

* 

 

* 

 

* 

* 

* 

* 

* 

* 

* 

 

* 

 

پروژه در جريان 
 تکميل اختصاصي   

 معين مربوطه

 

 

 

 

 پيش پرداختها
 معين مربوطه

 

 

حساب 
 انتظامي 

 معين مربوطه  

 

 

 

 

درآمدهاي ناشي 
از عوارض 

 عمومي  
بر ساختمان و  عوارض

 اراضي 

 
 

 

 بانکها
 بانک پرداخت  

 

 

طرف حساب 
 انتظامي

 معين مربوطه 

 

 ح

 

 

 

 

 

 ح

 

 

 

 

 

 
 

 

قرارداد 

 مشارکت

 

 

 

 

 

مجوز پرداخت 

و 

 قراردادمشارکت  

 

 مبلغ قرارداد

 

 

 

 

 

مبلغ درخواست 

 شده 
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 زير سيستم شرح رويداد مالي رديف

تناوب  عنـــــوان حساب کــــد حساب

 دصدورسن

مستندات 

صدور سند 

 (تسجيل )

نحوه تعيين 

 مبلغ

 بستانکار بدهکار گروه کل معين توضيحات

 

4) 

 

 ثبت هزينه هاي اجراي پروژه مشارکتي 

باتوجه به شرايط قراداد که بخشي از هزينه 

اجراي طرح بر عهده شهرداري باشد اين ثبت 

 .انجام مي گيرد

 

 دريافت پرداخت 

 

 

 

 

 

 خت دريافت پردا

 

*** 

 

 

*** 

 

*** 

 

** 
 

** 

 

** 

** 

** 

** 
 

 

* 
 

* 

 

* 

* 

* 

* 

 

پروژه درجريان 
تکميل 

 اختصاصي 
 معين مربوطه 

 

 

 

 

 

 پيش پرداختها
 معين مربوطه 

 بانکها
 بانک پرداخت 

 

 ح

 

مدارک و 

مستندات 

 هزينه

 تاييد شده  

 

مبالغ مدارک 

 ومستندات 
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 زير سيستم شرح رويداد مالي رديف

تناوب  عنـــــوان حساب حسابکــــد 

 صدورسند

مستندات 

صدور سند 

 (تسجيل )

نحوه تعيين 

 مبلغ

 بستانکار بدهکار گروه کل معين توضيحات

5) 

 

 

 

 

 

 

 

6) 

ثبت بهاي تمام شده پروژه وانتقال آن به 

 : داراييها

اين ثبت بافرض اينکه پروژه  به قصد منافع 

دارايي  اقتصادي آتي ساخته شده و به حساب

و چنانچه پروژه به قصد . بدهکار ميگردد

فروش باشد نحوه ثبت در دستور العمل فروش 

 .  اموال توضيح داده شده است

 

ثبت استرداد ضمانتنامه پيش پرداخت طرف 

 .قرارداد

سيستم دارايي 

 ثابت 

 

 

 

 

 
 

 
*** 

*** 

 
 

*** 

 
 
 

*** 
 

*** 
 

 

** 
** 

** 

** 
 

** 

 

** 

 

** 

 

** 

** 
 

* 
* 

* 

* 
 

* 

 

* 

 

* 

 

* 

* 

 
 

 دارايي ثابت 
 زمين 

 ساختمان 

 

 

 

 

طرف حساب 
 تضمينات

 معين مربوطه  

 

 

 

پروژه درجريان 
تکميل 

 اختصاصي  
 معين مربوطه

 

 

 

 

 

حساب 
 تضمينات 

 معين مربوطه

 

صورت جلسه  ح

تحويل قطعي 

ومحاسبات 

بهاي تمام 

 شده 

 

 
" 

 اسناد تضمين

مبالغ 

صورتجلسه و 

بهاي تمام شده 

  تاييد شده

 

 

 " مبلغ تضمين
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 حسابداري  انبار-0
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تناوب  عنـــــوان حساب کــــد حساب زير سيستم شرح رويداد مالي رديف

 صدورسند

مستندات صدور 

 (تسجيل )سند 

نحوه تعيين 

 مبلغ

 توضيحات

 بستانکار بدهکار گروه کل معين

 
 

1) 

 

 

2) 

 

 

3) 

 

 صرفي موجودي مواد وکالا ي م( الف 
ثبت پيش پرداخت به فروشندگان بابت خريد 

 .اجناس مصرفي

 

 

 .ثبت ضمانت پيش پرداخت

 

 

 

دريافت مواد وکالاي خريداري شده به صورت 

 .نقد و اقساط و نسيه وتحويل آن به انبار 

 :  توضيح
درصورت خريد نقدي موادو کالا و تحويل 

 .مورد ندارد 2و  1فوري کالا ثبتهاي  

 

 

 

 

 

 
 

 

 فت پرداخت دريا

 

 

 

 

 سيستم حسابداري

 

 

 

انبـــــار و 

 حسابداري انبار

 

 

 
 

 

 
*** 

 

 

*** 

 
*** 

 

*** 

 

*** 

 

 

*** 

 

 

 

*** 
 

 

** 
** 

 

** 

** 

** 
** 

** 

** 

** 
** 

 

** 

** 

 

** 

 

** 

 

* 
* 

 

* 

* 

* 
* 

* 

* 

* 
* 

 

* 

* 

 

* 

 

* 

 

 پيش پرداختها 
 معين مربوطه 

 

 

 

حساب 
 انتظامي

 معين مربوطه

 

 

 موجوديها 
جودي مواد مو

 وکالا 

 

 

 

 

 بانکها
 جاري پرداخت

 

 
 طرف حساب انتظامي

 جاري پرداخت 

 

 

 

 جاري پرداخت 
 اسناد پرداختني 

 

حسابهاي 
 پرداختني 

 پيش پرداختها
 

 

 ح

 

 

 

 ح

 

 

 ه

 

 

 

 

 
 

 

 مجوز پرداخت 

 

" 

 

" 

 

 

 

رسيد انبار و 

 فاکتور فروش
" 

 

 

مبلغ 

 پرداختي

 

" 

 

" 

 

 

 

 مبلغ فاکتور

" 

 
 



 نظام جامع مالي شهرداريهاي کشور

 

252 

تناوب  عنـــــوان حساب کــــد حساب زير سيستم ويداد ماليشرح ر رديف

 صدورسند

مستندات صدور 

 (تسجيل )سند 

نحوه تعيين 

 مبلغ

 توضيحات

 بستانکار بدهکار گروه کل معين

 
 
4) 
 

 

 

 

 
5) 
 

 

 

 

 

6) 

 

ثبت مصرف مواد وکالاي خريداري شده در 

پروژ ه هاي عمراني وخدماتي و يا پروژه 

 .اختصاصي 

 

 

 

ثبت مصرف مواد وکالاي خريداري شده در 

 .دواير ستادي واداري

 موجودي مواد و مصالح ساختماني ( ب 
موجودي مواد وکالاي مصرفي   2و  1ثبتهاي 

براي موجوديهاي مذکورنيز موضوعيت داشته 

 .که ازتکرار آن خودداري مي شود

ثبت خريد مواد ومصالح ساختماني به صورت 

 .نقد و نسيه 

 

 

 

 

 

 

 

 

انبـــــار و 

 حسابداري انبار

 

 

 
“ 
 

 

 

 

انبـــــار و 

 حسابداري انبار

 دريافت پرداخت

 

" 

 

" 

 

*** 

 

*** 

 

*** 

 

 

*** 

*** 

 

*** 

 

*** 

 

 

*** 

 

 
 

** 

** 

** 

** 

** 

** 

** 

 

** 

** 

** 

** 

** 

** 

** 

** 

 

** 
 

* 

* 

* 

* 

* 

* 

* 

 

* 

* 

* 

* 

* 

* 

* 

* 

 

* 
 

هزينه هاي 
 عمراني 

 معين مربوطه 
ر جريان پروژه د

 تکميل اختصاصي
 معين مربوطه

 

 

هزينه هاي 
 اداري وعمومي 

 معين مربوطه 

 

 

 موجوديها 
موجودي مواد و 

 مصالح 
 

 

 

 

 

 موجوديها
 موجودي مواد وکالا 

 

 

 

 موجوديها
 موجودي مواد وکالا

 

 

 

 بانکها 
 جاري پرداخت 

حسابهاي 
 پرداختني 

 معين مربوطه 

 

 ه

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ح

 

گزارش سيستم 

 رانبا

 
" 

 

 

گزارش سيستم 

 انبار
 

 

 

 

رسيد انبار و 

 فاکتور فروش

 " 

 

بهاي تمام 

 شده

" 

 

بهاي تمام 

 شده

 

 

 

 مبلغ فاکتور

" 
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تناوب  عنـــــوان حساب کــــد حساب زير سيستم شرح رويداد مالي رديف

 صدورسند

مستندات صدور 

 (تسجيل )سند 

نحوه تعيين 

 مبلغ

 توضيحات

 بستانکار ربدهکا گروه کل معين

2) 

 

 

 

 

 

1) 

ثبت مصرف مواد و مصالح ساختماني  

خريداري شده در پروژ ه  هاي ساختماني با 

 .فرض اينکه مصالح برعهده شهرداري است 

 

 

 : برگشت ازخريد
ثبت برگشت از خريد  مواد، کالا  ومصالح 

ساختماني به علت نقص کالا که به صورت 

 .ده است  نقد، اقساط ويا نسيه  خريداري ش

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

انبـــــار و 

 حسابداري انبار

 

" 

 

 

 دريافت پرداخت 

" 

" 

انبـــــار و 

 حسابداري انبار

 

*** 

 

*** 

 

 

*** 

 

 

*** 

 

 

*** 

 

*** 

 

** 

** 

** 

** 

 

** 

** 

 

** 

** 

 

** 

** 

 

** 

* 

* 

* 

* 

 

* 

* 

 

* 

* 

 

* 

* 

 

* 

پروژه درجريان 
تکميل 

 اختصاصي 

 معين مربوطه 

 

 

 

 بانکها
 پرداخت  جاري

 

حسابهاي 
 پرداختني 

 معين مربوطه 

 

 

 
 

 

 

 

 موجوديها 
موجودي مواد و 

 مصالح ساختماني 

 

 

 

 

 

 

 موجوديها 
مواد و کالاي 

 مصرفي 

مواد و مصالح 

 ساختماني

گزارش سيستم  ح 

 انبار

 
" 

 

 

 

 فيش واريزي  

 
" 

 

 

 

 

گزارش سيستم 

 انبار
 

 

بهاي تمام 

 شده

 

 
" 

 

 

 

 مبلغ واريزي 

 
" 

 

 

 

 

اي تمام به

 شده
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 زير سيستم شرح رويداد مالي رديف

تناوب  عنـــــوان حساب کــــد حساب

 صدورسند

مستندات صدور 

نحوه تعيين  (تسجيل )سند 

 مبلغ

 بستانکار بدهکار گروه کل معين توضيحات

ثبت برگشت از خريد  مواد، کالا  ومصالح  (2

ساختماني به علت ا نصراف شهرداري که به 

صورت نقد، ويا نسيه  خريداري شده با فرض 

اينکه فروشنده مبلغي به عنوان خسارت 

 .دريافت نمايد  

بديهي است در صورت عدم دريافت خسارت 

 .ثبتي از بابت هزينه صورت نميگيرد

 دريافت پرداخت 

 

" 

 

" 

 

 

 

 

 

انبـــــار و 

 حسابداري انبار

 
*** 

 
 

*** 

 
 
 

*** 

 

 

*** 

 

*** 

** 
** 

 

** 
** 

 

** 
 

** 

 

** 

** 

 

** 

* 
* 

 

* 
* 

 

* 
 
* 

 

* 

* 

 

* 

 بانکها
 جاري پرداخت  

 

حسابهاي 
 پرداختني

 معين مربوطه 

 

هزينه هاي 
 اداري وعمومي

 معين مربوطه  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 موجوديها 
مواد و کالاي 

 مصرفي 

مواد و مصالح 

 ساختماني
 

 ح

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 فيش واريزي  

 
" 

 

 

 

 

ما به التفاوت مبلغ 

جه خريد وو

 واريزي

 

 

 

گزارش سيستم 

 انبار

 مبلغ واريزي 

 
" 

 

 

 

 

بهاي تمام 

 شده
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 فروش اموال شهرداري حسابداري-9
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 :  فروش اموال شهرداري

الي ثبت شده است، به فروش  در بسياري از موارد به علل مختلف ممکن است اموال اختصاصي شهرداري اعم از منقول وغير منقول که به عنوان دارايي ثابت در دفاتر م

که فروش اموال به استناد اين دستورالعمل فروش اموال مذکور از حساب داراييهاي ثابت به قيمت تمام شده تاريخي خارج گشته و رويه هاي قبلي شهرداريها که برسد 

 . ددبه عنوان يکي از منابع درآمدي در سرفصل ساير منابع تامين اعتبار منظورمي شده لغو مي گر

 

آئين نامه مالي شهرداريها فروش اموال منقول وغير منقول شهرداري از طريق مزايده کتبي صورت خواهد گرفت ليکن در مورد 13لازم به ذکراست به استناد ماده 

 .نيز اقدام نمود( حراج )  فروش اموال منقول به واحدها وموسسات تابعه شهرداري با جلب موافقت شوراي اسلامي شهر مي توان از طريق مزايده حضوري
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 زير سيستم شرح رويداد مالي رديف
تناوب  عنـــــوان حساب کــــد حساب

 صدورسند
مستندات 
صدور سند 

 (تسجيل )

نحوه تعيين 
 مبلغ

 توضيحات
 بستانکار بدهکار گروه کل معين

 

1) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 : فروش اموال منقول وغير منقول
نقد و با ( زمين )قول فروش اموال غيرمن

 .فرض وجود سود

 :  توضيح

با توجه به اينکه زمين در زمان 
خريد، تملک )تملک به هرطريق 

به بهاي تمام شده در ( وغيره 
دفاتر ثبت مي گردد لذا هنگام 
فروش زمين مورد نظر به بهاي 
تمام شده بستانکار شده و مابه 
التفاوت بهاي تمامشده و فروش در 

شناسايي ( آمد در)حساب سود 
چنانچه زمين .  وثبت مي گردد

مذکور با زيان مواجه باشد ميزان 
مابه التفاوت به حساب هزينه غير 

زيان ناشي از واگذاري ) عملياتي 
 .بدهکار مي گردد( داراييها

 

 

 دريافت  پرداخت 

 
“ 
 

 

سيستم دارايي 

 ثابت

 

سيستم 

 حسابداري  

 

 

 

 
 

 

 
*** 

 

 
*** 

 

 

*** 

 
 

*** 

 

 

*** 

 

** 
** 

 

** 
** 

 

** 
** 

** 
 

** 

 

** 

** 

 

* 
* 

 

* 
* 

 

* 
* 

* 
 

* 

 

* 

* 

 

 بانکها
 جاري دريافت 

 

اسنــاد 
 دريافتني 
 معين مربوطه 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

داراييهاي 
 ثابت 

 زمين 

درآمد ناشي 
از وجوه و 

 اموال  
سود ناشي از فروش 

 زمين 

 ساير داراييها

موجودي اراضي 

 واملاک

 

 

 ح

 

 فيش واريزي

 

ات مستند

 چک

 

 

گزارش سيتم 

 دارايي ثابت
 

" 

 

 

 

 

" 

 

 مبلغ واريزي

 

 مبلغ اسناد

 

 

 

 ارزش دفتري

 

مابه ازاء ارزش 

دفتري و 

 فروش

 

 ارزش دفتري
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 زير سيستم شرح رويداد مالي رديف
تناوب  عنـــــوان حساب کــــد حساب

 صدورسند
مستندات 
صدور سند 

 (تسجيل )

نحوه تعيين 
 مبلغ

 توضيحات
 بستانکار بدهکار گروه کل معين

 

2) 
 

 (ساختمان) فروش اموال غيرمنقول 

 .به صورت  نقد با فرض  داشتن سود

 
 

 

 دريافت پرداخت 
" 

 

 

 

 

 

سيستم دارايي 

 ثابت 

 

سيستم 

 حسابداري 

 

 

*** 

 

 

*** 

 

 

 

*** 

 

 

*** 

 

*** 
 

** 

** 

 

** 

** 

 

** 

 

** 

 

** 

** 

** 

** 

 

* 

* 

 

* 

* 

 

* 

 

* 

 

* 

* 

* 

 

* 

 

 

 هابانک
 جاري دريافت 

 

اسناد 
 دريافتني 

 معين مربوطه 

 

استهلاک 
 انباشته 
استهلاک 

 ساختمان 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 داراييهاي ثابت 
 ساختمان 

درآمد ناشي 
از وجوه و 

 اموال  
سود ناشي از فروش 

 ساختمان

 
 

 

 ح

 

 فيش واريزي

 

مستندات 

 چک 

 
 

گزارش دارايي 

 ثابت

 

گزارش دارايي 

 ثابت

 

" 

 
 

 

 يزيمبلغ وار

 

 مبلغ اسناد
 

 

 

 

 مبلغ گزارش

 

 

 بهاي تمام شده

ما به ازاء ارزش 

 دفتري وفروش
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 زير سيستم شرح رويداد مالي رديف
تناوب  عنـــــوان حساب کــــد حساب

 صدورسند
مستندات 
صدور سند 

 (تسجيل )

نحوه تعيين 
 مبلغ

 توضيحات
 بستانکار بدهکار گروه کل معين

 

3) 
 

 (ساختمان) غيرمنقول فروش اموال 

به صورت  نقد و نسيه با فرض  داشتن 

 .زيان

 

 :  توضيح

با توجه به اينکه ساختمان درزمان 
به هر طريق خريد، ) تحصيل 

به بها ي تمام ( ساخت  وغيره 
شده در دفاتر ثبت مي گردد لذا 
هنگام فروش، ساختمان  مورد 
نظر به بهاي تمام شده  بستانکار 

اوت ارزش دفتري شده و مابه التف
( درآمد)وفروش در حساب سود 

حسب مورد ( هزينه ) يا زيان 
 .شناسايي وثبت مي گردد

 
 

 

 دريافت پرداخت 

 

 

 

 

 

سيستم دارايي 

 ثابت 

 

 

 

 
" 

 
 

*** 

 
 

*** 

 

 
 

*** 

 
 
 
 

*** 

 

 

 

*** 

 
** 
** 

 

** 
** 

 

** 
 

** 

 

 

** 
 

** 

 

 

** 

** 

 
* 
* 

 

* 
* 

 

* 
 
* 

 

 

* 
 

* 

 

 

* 

* 

 

 بانکها
 افت جاري دري

 

اسناد 
 دريافتني 

 معين مربوطه 

 

استهلاک 
 انباشته 
استهلاک 

 ساختمان 

 

هزينه اداري و 
 عمومي

زيان ناشي از 

فروش داراييها ي 

 ثابت 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 داراييهاي ثابت 
 ساختمان 

 

 

 ح

 

 فيش واريزي

 

 

مستندات 

 چک 
 

گزارش دارايي 

 ثابت 

 

 

 

 

 

ما به ازاء 

ارزش دفتري 

 وفروش

 

رش دارايي گزا

 ثابت 

 

 

 مبلغ واريزي

 

 

 مبلغ اسناد
 

 

 مبلغ گزارش

" 

 

 

 

 

 

 

 

بهاي تمام 

 شده
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 زير سيستم شرح رويداد مالي رديف
تناوب  عنـــــوان حساب کــــد حساب

 صدورسند
مستندات 
صدور سند 

 (تسجيل )

نحوه تعيين 
 مبلغ

 توضيحات
 بستانکار بدهکار گروه کل معين

 

4) 
 

ماشين آلات ، وسائط ) وال منقول فروش ام

به صورت نقدو نسيه با ( نقليه، اثاثه وغيره 

 .فرض زيان

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 دريافت پرداخت 

 

 

 

 

 

سيستم دارايي 

 ثابت 

 

 

 

 
" 

 
 

 

 
*** 

 

 
*** 

 
 
 

*** 

 
 

 

*** 

 

 

 

*** 
 

 
** 
** 

 

** 
** 

 

** 
 

** 

 

** 
 

** 

 

 

** 

** 

 
* 
* 

 

* 
* 

 

* 
 
* 

 

* 
 

* 

 

 

* 

* 

 

 بانکها
 دريافتجاري 

 

اسناد 
 دريافتني 

 معين مربوطه 

 

استهلاک 
 انباشته

 معين مربوطه 

 

هزينه اداري و 
 عمومي 

زيان ناشي از 

فروش داراييها 

 ثابت 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 داراييهاي ثابت 
 دارايي مربوطه  

 

 

 ح

 

 فيش واريزي

 

 

مستندات 

 چک 
 

گزارش دارايي 

 ثابت

" 

 

 

 

 

 

گزارش دارايي 

 ثابت

 
 

 

 يزيمبلغ وار

 

 

 مبلغ اسناد

 
 

 مبلغ گزارش

" 

 

ما به ازاء ارزش 

 دفتري وفروش 

 

 

 بهاي تمام شده
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 زير سيستم شرح رويداد مالي رديف
تناوب  عنـــــوان حساب کــــد حساب

 صدورسند
مستندات 
صدور سند 

 (تسجيل )

نحوه تعيين 
 مبلغ

 توضيحات
 بستانکار بدهکار گروه کل معين

 

4) 
 

ماشين آلات ، وسائط ) منقول  فروش اموال

به صورت نقدواقساط با ( نقليه، اثاثه وغيره 

 .فرض سود

 

 

 :  توضيح

با توجه به اينکه دارائيهاي فوق 
به هر طريق )درزمان تحصيل 
به بها ي تمام ( خريد و اهدايي  

شده در دفاتر ثبت مي گردد، لذا 
هنگام فروش، دارايي   مورد نظر 

بستانکار  به بهاي ارزش دفتري 
شده و مابه التفاوت ارزش دفتري 

يا ( درآمد)وفروش در حساب سود 
حسب مورد ( هزينه ) زيان 

 .شناسايي وثبت مي گردد

 

 دريافت پرداخت

 

 

 

 

 

 

 

سيستم دارايي 

 ثابت

 

 

سيستم 

 حسابداري 

 

 
 

 

 
*** 

 
*** 

 
*** 

 

 

 

*** 

 

 

 

*** 
 

 
** 
** 

** 
** 

** 
** 

 

 

** 

** 

 

** 

 

** 

 
* 
* 

* 
* 

* 
* 

 

 

* 

* 

 

* 

 

* 

 

 بانکها
 جاري دريافت 

اسناد 
 دريافتني 

 معين مربوطه 

استهلاک 
 انباشته

 معين مربوطه 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 داراييهاي ثابت 
 دارايي مربوطه  

 

درآمد ناشي از 
 وجوه واموال  

سود ناشي از فروش 

ماشين آلات و 

 وسائط نقليه 

 

 ح

 

 فيش واريزي

 

مستندات 

 چک 
 

گزارش دارايي 

 ثابت

" 

ارش دارايي گز

 ثابت

 

" 

 

 
 

 

 مبلغ واريزي

 

 مبلغ اسناد
 

 

 مبلغ گزارش

" 

 

 

 بهاي تمام شده

 

ما به ازاء ارزش 

 دفتري وفروش 
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 حسابداري تحصيل وتعمير داراييهاي ثابت-18
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 زير سيستم شرح رويداد مالي رديف

تناوب  عنـــــوان حساب کــــد حساب

 صدورسند

مستندات صدور 

نحوه تعيين  (تسجيل )ند س

 مبلغ

 بستانکار بدهکار گروه کل معين توضيحات

 

 

1) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 : خريد وايجاد داراييهاي ثابت
 زمين ( الف 

 : ثبت زمينهاي خريداري شده

اين ثبت جهت زمينهايي صورت مي پذيرد که 

قصد از خريد آنها ايجاد ساختمان و تاسيسات 

منافع اقتصادي آتي بوده و جهت استفاده از 

به بدهکار حساب داراييهاي ثابت منظور 

ميگردد ضمنا خريد زمينهاي مذکور بر اساس 

آئين نامه شهرداريها بوده که  13مفاد ماده 

نحوه تحصيل به صورت نقد، اقساط، معاوضه 

با اراضي تملک شده ويا واگذاري امتياز به 

 . صورت خدمات  نيز مي تواند باشد

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 دارايي ثابت

 

 
*** 

 

 
 

*** 

 
 

*** 

 

 

*** 

 

 

*** 

 

** 
** 

 

** 
 

** 

 

** 
** 

 

** 

** 

** 

 

** 

 

* 
* 

 

* 
 
* 

 

* 
* 

 

* 

* 

* 

 

* 

 

 داراييهاي ثابت 
 زمين 

 

 

 

 

حســـابهاي 
 پرداختني 

 اشخاص، شرکتها 

 

 سايردارائيها
 موجودي اراضي واملاک

 

 بانکها 
 جاري پرداخت 

 

درآمد هاي 
ناشي از عوارض 

 مومي ع
 عوارض مربوطه 

 

 

 ح

 

 

 ح

 

 

مدارک واسناد 

ماليت زمين 

 خريداري شده

 
" 

 

 

" 

 

" 

 

" 

 

 

 

 

 

مبلغ 

 کارشناسي

 

 

 

 

" 

 

" 

 

" 

 

" 
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تناوب  عنـــــوان حساب کــــد حساب زير سيستم شرح رويداد مالي رديف

 صدورسند

مستندات صدور 

 (تسجيل )سند 

نحوه تعيين 

 مبلغ

 توضيحات

 بستانکار دهکارب گروه کل معين

 

2) 

 : ثبت زمينهاي تملک شده

اين ثبت زماني انجام مي گيرد که شهرداري 

در مرحله آزاد سازي مسيرايجاد و احداث  

خيابان اصلي، بلوار، معابر فرعي، پارک و 

فضاي سبز و غيره اقدام به توافق با مالکين 

اراضي وساختمانهاي واقع در مسير طرح 

ده که دراين راستا براساس عمراني مربوطه نمو

توافقات انجام شده زمين در اختيار شهرداري 

قرار گرفته و قصد از تملک اين اراضي منافع 

اقتصادي آتي نميباشد ليکن منافع آتي ناشي 

از جريان خدمات را در بر دارد وصرفا جهت 

معاوضه به بدهکار حساب موجودي اراضي 

اينکه اين ثبت با فرض .واملاک منظور ميگردد

شهرداري مبلغي به مالک بدهکار بوده ويا 

درقبال بدهي شهرداري خدمات ارائه داده 

 .باشد انجام مي گيرد

چنانچه امتيازات آب، برق، گاز و تلفن املاک 

تملک شده در اختيار شهرداري قرار گيرد، 

مبالغ آنها در حساب دارايي نامشهود ثبت 

 .خواهد شد
 

 

انبـــــار و 

 ارحسابداري انب

 
*** 

 

 
*** 

 

 

 

 

 

 

*** 

 

 

 
*** 

 
*** 

 
*** 

** 
** 

 

** 
** 

 

** 

 

 

 

 

** 

 

** 
 

** 

** 
** 

** 
** 

* 
* 

 

* 
* 

 

* 

 

 

 

 

* 

 

* 
 
* 

* 
* 

* 
* 

 سايردارائيها
موجودي اراضي و 

 املاک

دارائيهاي 
 نامشهود

 حقوق و امتيازات

 

 

 

 

 

 

اموال وداراييهايي 
که به طور اتفاقي 

يا به موجب قانون 
لق به شهرداري تع

 ميگيرد 
 معين مربوطه 

 

 حسابهاي
 پرداختني  

 اشخاص، شرکتها

 بانکها 
 جاري پرداخت 

درآمدهاي ناشي 
 از عوارض عمومي  

 عوارض مربوطه 

توافقنامه واسناد  ح

و مدارک زمين 

 وساختمان

 

" 

 

" 

 

 

 

" 

 

 

" 

مبلغ 

 توافقنامه

 

 

 

" 

 

 

" 

 

 

 

" 

 

 

" 
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 زير سيستم شرح رويداد مالي رديف

تناوب  عنـــــوان حساب بکــــد حسا

 صدورسند

مستندات صدور 

نحوه تعيين  (تسجيل )سند 

 مبلغ

 بستانکار بدهکار گروه کل معين توضيحات

 

3) 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

5) 

 

ثبت استفاده از زمينهاي تملک شده در پروژه 

 : ها

اين ثبت پس از اينکه زمين در تملک 

شهرداري قرار گرفت و واحد عمران شهرداري 

خيابان هاي ) سبت به اجراي پروژه عمراني ن

اقدام نمود ( اصلي وفرعي، بلوار، پارک وغيره 

 .به حساب پروژه مربوطه بدهکار ميگردد

 

ثبت هزينه هاي انجام شده در زمينهاي 

 :  خريداري و تملک  شده

کلا هر گونه هزينه اعم از تسطيح، خاک 

برداري، خاکريزي، تخريب وغيره  در زمينهاي 

يداري شده جهت احداث ساختمان وهر خر

نوع بهره برداري  به بهاي تمام شده دارايي 

ثابت منظور و جهت زمينهاي تملک شده به 

 .بهاي تمام شده پروژه مربوطه منظور ميگردد

 

 

 

 

 

 

انبـــــار و 

 حسابداري انبار

 

 

 

 
" 

 

 

 دارايي ثابت

 

 

 

 

 

 

 

 

*** 

 

 

*** 

 

 

*** 

 

*** 

 

 

 

*** 

 

** 

 

 

** 

 

** 

** 

 

** 

** 

** 

** 

 

 

** 

** 

 

* 

 

 

* 

 

* 

* 

 

* 

* 

* 

* 

 

 

* 

* 

 

هزينه هاي 
 عمراني شهر 

 

 پروژه هاي مربوطه

 

 

 

 

 داراييهاي ثابت 
 زمين 

 سايردارائيها
موجودي اراضي 

 واملاک 

 

 

 

 

 

 

 سايردارائيها
 موجودي اراضي و املاک

 

 

 

 

 

 

 

 بانکها
 جاري پرداخت 

 

 ح

 

 

 

 

 

 

 ح

 

توافقنامه واسناد 

ين و مدارک زم

 وساختمان

 

 

 

" 

 

صورت وضعيت 

 کارکرد

 
" 

 

 

 

" 

 

 

مبلغ 

 توافقنامه

 

 

 

 
" 

 

 

مبلغ صورت 

تاييد  وضعيت

 شده

 

" 

 

 

 

" 
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 زير سيستم شرح رويداد مالي رديف

تناوب  عنـــــوان حساب کــــد حساب

 صدورسند

مستندات صدور 

نحوه تعيين  (تسجيل )سند 

 مبلغ

 نکاربستا بدهکار گروه کل معين توضيحات

 

 

1) 

 
 : ساختمان ( ب

 ثبت خريد ساختمان 

اين ثبت در زمان خريد ساختمان هاي با 

کاربري اداري، مسکوني وتجاري جهت بهره 

برداري از منافع اقتصادي آتي بر اساس مفاد 

آئين نامه مالي شهرداريها   13ماده 

اين ثبت با فرض . کارشناسي صورت مي گيرد

 ه مي باشد خريد به صورت نقد و نسي

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 دارايي ثابت

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

*** 

 

 

 

*** 

 

 

*** 

 
 

 

 

** 

** 

 

** 
 

** 

 

** 
** 
 

 

 

* 

* 

 

* 
 
* 

 

* 
* 
 

 
 

 داراييهاي ثابت 
 ساختمان 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

حسابهاي 
 پرداختني 

 اشخاص، شرکتها

 

 بانکها 
 جاري پرداخت 

 

 

 ح

 

 

مدارک واسناد 

ساختمان 

 خريداري شده

 
" 

 

" 

 

" 

 

 

مبلغ 

 کارشناسي

 

 

 

 

" 

 

" 

 

" 
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 زير سيستم شرح رويداد مالي رديف

تناوب  عنـــــوان حساب کــــد حساب

 صدورسند

مستندات صدور 

نحوه تعيين  (تسجيل )سند 

 مبلغ

 بستانکار بدهکار گروه کل معين توضيحات

 

 

1) 

 : ماشين آلات و وسائط نقليه( ج
 

 : و وسائط نقليهثبت خريد ماشين آلات 

اين ثبت در زمان خريد ماشين آلات توليدي، 

خدماتي، عمراني و وسائط نقليه  جهت توليد 

محصول واجراي پروژه هاي عمراني و بهره 

برداري از منافع اقتصادي آتي صورت مي 

اين ثبت با فرض خريد به صورت نقد، و . گيرد

 نسيه مي باشد 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 دارايي ثابت

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
*** 

 

*** 

 

*** 

 

 

 

*** 

 

*** 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

** 
** 

 

** 

 

** 

 

** 
 

** 

** 

** 
 

 

 

* 
* 

 

* 

 

* 

 

* 
 
* 

* 

* 
 

 

 

 داراييهاي ثابت 
ماشين آلات 

 توليدي 

ماشين آلات 

 عمراني 

 وسائط نقليه 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

حسابهاي 
 پرداختني 

 اشخاص، شرکتها

 بانکها 
 جاري پرداخت 

 

 
 

 

 

 ح

 

 

اسناد مدارک و

ماشين آلات و 

وسائط نقليه  

 خريداري شده

 
" 

 

" 

 

" 

 

 

مبلغ فاکتور 

هاي تاييد 

 شده خريد 

 

 

 

 

" 

 

" 

 

" 
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 زير سيستم شرح رويداد مالي رديف

تناوب  عنـــــوان حساب کــــد حساب

 صدورسند

مستندات صدور 

نحوه تعيين  (تسجيل )سند 

 مبلغ

 بستانکار بدهکار گروه کل معين توضيحات

 

 

1) 

 : تاسيسات ( د
 

 : ثبت خريد تاسيسات

اين ثبت در زمان خريد تاسيسات پارکها 

وميادين وکارگاههاي توليدي جهت توليد 

محصول واجراي پروژه هاي عمراني و بهره 

برداري از منافع اقتصادي آتي صورت مي 

اين ثبت با فرض خريد به صورت نقد، . گيرد

 يا نسيه مي باشد 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 دارايي ثابت

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

*** 

 

 

 

 
 

*** 

 
*** 

 
 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

** 

** 

 

 

 

** 
 

** 

** 
** 
 

 

 

* 

* 

 

 

 

* 
 
* 

* 
* 
 

 

 

 داراييهاي ثابت 
 تاسيسات 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

حسابهاي 
 پرداختني 

 اشخاص، شرکتها

 بانکها 
 جاري پرداخت 

 

 
 

 

 

 ح

 

 

مدارک واسناد 

تاسيسات   

 خريداري شده

 
" 

 

" 

 

" 

 

 

مبلغ فاکتور 

هاي تاييد 

 شده خريد 

 

 

 

 

" 

 

" 

 

" 
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 زير سيستم شرح رويداد مالي رديف

تناوب  عنـــــوان حساب کــــد حساب

 صدورسند

مستندات صدور 

نحوه تعيين  (تسجيل )سند 

 مبلغ

 بستانکار بدهکار گروه کل معين توضيحات

 

 

1) 

 : اثاثه  ومنصوبات  ( ه 
 

 : صوبات ثبت خريد اثاثه ومن

اين ثبت در زمان خريد اثاثه اداري و 

منصوبات  جهت بهره برداري از منافع 

اين ثبت با . اقتصادي آتي صورت مي گيرد

فرض خريد به صورت نقد، يا نسيه مي باشد 

1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 دارايي ثابت

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
*** 

 

 

 

 

 

*** 

 

*** 

 
 

 

 

** 
** 

 

 

 

** 

 

** 

** 

** 
 

 

 

* 
* 

 

 

 

* 

 

* 

* 

* 
 

 

 

 داراييهاي ثابت 
 اثاثه ومنصوبات  

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

حسابهاي 
 پرداختني 

 اشخاص، شرکتها

 بانکها 
 جاري پرداخت 

 

 
 

 

 

 ح

 

 

مدارک واسناد 

اثاثه    خريداري 

 شده

 

 
" 

 

" 

 

" 

 

 

مبلغ فاکتور 

هاي تاييد 

 شده خريد 

 

 

 

 

" 

 

" 

 

" 
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 زير سيستم شرح رويداد مالي رديف

تناوب  عنـــــوان حساب حسابکــــد 

 صدورسند

مستندات 

صدور سند 

 (تسجيل )

نحوه تعيين 

 مبلغ

 بستانکار بدهکار گروه کل معين توضيحات

 

 

1) 

 

 

 

 

 

 

 

2) 

 

 

هزينه تعميرات و نگهداري 
ساختمان، تاسيسات، ماشين آلات و 

 : وسائط نقليه
 : ثبت تعميرات اساسي ساختمان

فزايش قابل ملاحظه در تعميراتي که باعث ا 

ظرفيت يا عمر مفيد دارايي يا بهبود اساسي 

در کيفيت بازدهيآن شده و  درزمان اجراي 

تعميرات به حساب بهاي تمام شده دارايي 

 . مربوطه ثبت مي گردد

 

 

 

 : پرداخت بهاي صورت وضعيت تعميرات

اين ثبت در زمان پرداخت وجه به طرف  

 .گرددقرارداد با شهرداري انجام مي 

 

 

 

 

 

 

 

 

 سيستم حسابداري 

 و

سيستم دارايي 

 ثابت

 

 

 

 

 

 

 

 

 دريافت پرداخت

 

 

 

*** 

 

 

*** 

 

 

 

 

 

*** 

 

 

*** 

 

 

** 

** 

 

** 

** 

 

 

 

 

** 

** 

 

** 

** 

 

 

* 

* 

 

* 

* 

 

 

 

 

* 

* 

 

* 

* 

 

 

 داراييهاي ثابت 
 ساختمان 

 

 

 

 

 

حسابهاي 
 پرداختني 

 اشخاص، شرکتها

 

 
 

 

 

 

 

 

حسابهاي 
 پرداختني 
 تهااشخاص، شرک

 

 

 

 

 

 

 

 بانکها 
 جاري پرداخت 

 

 

 ح

 

 

 

 

 

 

 

 

 ح

 

 

 
فاکتور و صورت 

 وضعيت تعميرات

 
" 

 

 

 

 

 

 

 

 

 مجوز پرداخت

 

 

 
مبلغ فاکتور و 

صورت وضعيت 

 تاييد شده 

 
" 

 

 

 

 

 

 

 

مبلغ درخواست 

 شده
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 زير سيستم شرح رويداد مالي رديف

تناوب  عنـــــوان حساب کــــد حساب

 صدورسند

مستندات 

د صدور سن

 (تسجيل )

نحوه تعيين 

 مبلغ

 بستانکار بدهکار گروه کل معين توضيحات

3) 

 

 

 

 

 

 

 

4) 

 

 

 

 

 

 

 

 : ثبت تعميرات غير اساسي ساختمان

تعميراتي که به منظور حفظ يا نگهداري 

دارائي در وضعيت موجود و قابل استفاده  

انجام شده و در زمان انجام کار  به حساب 

 .ي گردد هزينه دوره منظور م

 

 

 

 : ثبت پرداخت وجه

اين ثبت در زمان پرداخت وجه به طرف 

 .قرارداد با شهرداري انجام مي گردد

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 سيستم حسابداري

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 دريافتسرداخت

 
 

*** 

 

 

 

*** 

 

 

*** 

 

 

 

*** 

** 
 

** 

 

 

** 

** 

 

** 

** 

 

 

** 

** 

* 
 

* 

 

 

* 

* 

 

* 

* 

 

 

* 

* 

هزينه هاي 
 اداري وعمومي 

 ه معين مربوط
 

 

 

 

 

حسابهاي 
 پرداختني 

 اشخاص، شرکتها
 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

حسابهاي 
 پرداختني 

 اشخاص، شرکتها

 

 

 

 

 

 بانکها 
 جاري پرداخت

 ح

 

 

 

 

 

 

 

 ح

فاکتور و صورت 

 وضعيت تعميرات

 

 

 

 
" 

 

 

 

مجوز  "

 پرداخت

 

 

 

 

" 

مبلغ فاکتور و 

صورت وضعيت 

 تاييد شده 

 

 

 
" 

 

 

 

مبلغ درخواست 

 شده

 

 

 
" 
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 زير سيستم يداد ماليشرح رو رديف

تناوب  عنـــــوان حساب کــــد حساب

 صدورسند

مستندات 

صدور سند 

 (تسجيل )

نحوه تعيين 

 مبلغ

 بستانکار بدهکار گروه کل معين توضيحات

 

5) 

 

 

 

 

 

 

6) 

 

 

 
 :   ثبت تعميرات اساسي تاسيسات

تعميراتي که باعث افزايش قابل ملاحظه در 

ايي يا بهبود اساسي ظرفيت يا عمر مفيد دار

در کيفيت بازدهيآن شده و  درزمان اجراي 

تعميرات به حساب بهاي تمام شده دارايي 

 . مربوطه ثبت مي گردد

 

 : پرداخت بهاي تعميرات

اين ثبت در زمان پرداخت وجه به طرف  

 .قرارداد با شهرداري انجام مي گردد

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 سيستم حسابداري 

 و

سيستم دارايي 

 ثابت

 

 

 

 

 دريافت پرداخت

 

 

*** 

 

 

 

*** 

 

 

 

*** 

 

 

*** 

 

** 

** 

 

** 

 

** 

 

** 

 

** 

 

** 

** 

 

* 

* 

 

* 

 

* 

 

* 

 

* 

 

* 

* 

 

 داراييهاي ثابت 
 تاسيسات 

 

 

 

 

 

حسابهاي 
 پرداختني 

 اشخاص، شرکتها

 

 

 

 
 

 

 

 

 

حسابهاي 
 پرداختني 

 اشخاص، شرکتها

 

 

 

 

 

 بانکها 
 جاري پرداخت 

 

 

 ح

 

 

 

 

 

 

 ح

 
فاکتور و صورت 

 تعميرات وضعيت

 
" 

 

 

 

 

 مجوز پرداخت

 
مبلغ فاکتور و 

صورت وضعيت 

 تاييد شده 

 
" 

 

 

 

مبلغ درخواست 

 شده
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 زير سيستم شرح رويداد مالي رديف

تناوب  عنـــــوان حساب کــــد حساب

 صدورسند

مستندات 

صدور سند 

 (تسجيل )

نحوه تعيين 

 مبلغ

 بستانکار بدهکار گروه کل معين توضيحات

7) 

 

 

 

 

 

 

 

8) 

 

 

 

 

 

 

 

 : ثبت تعميرات غيراساسي تاسيسات 

تعميراتي که به منظور حفظ يا نگهداري 

دارائي در وضعيت موجود و قابل استفاده  

انجام شده و در زمان انجام کار  به حساب 

 .هزينه دوره منظور مي گردد 

 

 

 

 : ثبت پرداخت وجه

اين ثبت در زمان پرداخت وجه به طرف 

 . داري انجام مي گرددقرارداد با شهر

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 سيستم حسابداري

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 دريافتسرداخت

 

 

*** 

 

 

 

 

*** 

 

 

 

*** 

 

 

 

*** 

** 

 

** 

 

 

** 

 

** 

 

** 

 

** 

 

 

** 

** 

* 

 

* 

 

 

* 

 

* 

 

* 

 

* 

 

 

* 

* 

هزينه هاي 
 اداري و عمومي 

 معين مربوطه   
 

 

 

 

 

 

 

 

حسابهاي 
 پرداختني 

 اشخاص، شرکتها
 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

حسابهاي 
 ني پرداخت

 اشخاص، شرکتها

 

 

 

 

 

 

 بانکها 
 جاري پرداخت

 ح

 

 

 

 

 

 

 

 ح

فاکتور و صورت 

وضعيت 

 تعميرات

 

 

 

 
" 

 

 

 

 مجوز پرداخت

 

 

 

 

" 

مبلغ فاکتور و 

صورت وضعيت 

 تاييد شده 

 

 

 

 
" 

 

 

مبلغ درخواست 

 شده

 

 

 

 
" 
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 زير سيستم شرح رويداد مالي رديف

تناوب  عنـــــوان حساب کــــد حساب

 صدورسند

ستندات م

صدور سند 

 (تسجيل )

نحوه تعيين 

 مبلغ

 بستانکار بدهکار گروه کل معين توضيحات

 

9) 

 

 

 

 

 

 

10) 

 

 

 
 :   ثبت تعميرات اساسي ماشين آلات 

تعميراتي که باعث افزايش قابل ملاحظه در 

ظرفيت يا عمر مفيد دارايي يا بهبود اساسي 

در کيفيت بازدهيآن شده و  درزمان اجراي 

عميرات به حساب بهاي تمام شده دارايي ت

 . مربوطه ثبت مي گردد

 

 : پرداخت بهاي تعميرات

اين ثبت در زمان پرداخت وجه به طرف  

 .قرارداد با شهرداري انجام مي گردد

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 سيستم حسابداري 

 و

سيستم دارايي 

 ثابت

 

 

 

 

 دريافت پرداخت

 

 

*** 

 

 

 

*** 

 

 

 

*** 

 

 

*** 

 

** 

** 

 

** 

 

** 

 

** 

 

** 

 

** 

** 

 

* 

* 

 

* 

 

* 

 

* 

 

* 

 

* 

* 

 

 داراييهاي ثابت 
ماشين آلات 

توليدي، عمراني 

 وخدماتي 

 

 

 

حسابهاي 
 پرداختني 

 اشخاص، شرکتها

 

 

 

 
 

 

 

 

 

حسابهاي 
 پرداختني 

 اشخاص، شرکتها

 

 

 

 

 

 بانکها 
 جاري پرداخت 

 

 

 ح

 

 

 

 

 

 

 ح

 
فاکتور و صورت 

 وضعيت تعميرات

 
" 

 

 

 

 

 مجوز پرداخت

 
فاکتور و مبلغ 

صورت وضعيت 

 تاييد شده 

 
" 

 

 

 

مبلغ درخواست 

 شده
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 زير سيستم شرح رويداد مالي رديف

تناوب  عنـــــوان حساب کــــد حساب

 صدورسند

مستندات 

صدور سند 

 (تسجيل )

نحوه تعيين 

 مبلغ

 بستانکار بدهکار گروه کل معين توضيحات

11) 

 

 

 

 

 

 

 

12) 

 

 

 

 

 

 

 

ساسي ماشين ثبت تعميرات غير ا
 : آلات  

تعميراتي که به منظور حفظ يا نگهداري 

دارائي در وضعيت موجود و قابل استفاده  

انجام شده و در زمان انجام کار  به حساب 

 .هزينه دوره منظور مي گردد 

 

 

 

 : ثبت پرداخت وجه

اين ثبت در زمان پرداخت وجه به طرف 

 . قرارداد با شهرداري انجام  مي گردد

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 سيستم حسابداري

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 دريافتسرداخت

 

 

*** 

 

 

 

 

*** 

 

 

 

*** 

 

 

 

*** 

** 

 

** 

 

 

** 

 

** 

 

** 

 

** 

 

 

** 

** 

* 

 

* 

 

 

* 

 

* 

 

* 

 

* 

 

 

* 

* 

هزينه هاي 
 اداري وعمومي 

 معين مربوطه  
 

 

 

 

 

 

 

 

حسابهاي 
 پرداختني 

 اشخاص، شرکتها
 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

حسابهاي 
 پرداختني 

 اشخاص، شرکتها

 

 

 

 

 

 

  بانکها
 جاري پرداخت

 ح

 

 

 

 

 

 

 

 ح

فاکتور و صورت 

 وضعيت تعميرات

 

 

 

 
" 

 

 

 

 مجوز پرداخت

 

 

 

 

" 

مبلغ فاکتور و 

صورت وضعيت 

 تاييد شده 

 

 

 

 
" 

 

 

مبلغ درخواست 

 شده

 

 

 

 
" 
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 زير سيستم شرح رويداد مالي رديف

تناوب  عنـــــوان حساب کــــد حساب

 صدورسند

مستندات 

صدور سند 

 (تسجيل )

تعيين نحوه 

 مبلغ

 بستانکار بدهکار گروه کل معين توضيحات

 

13) 

 

 

 

 

 

14) 

 

 

 
 :   ثبت تعميرات اساسي وسائط نقليه 

تعميراتي که باعث افزايش قابل ملاحظه در 

ظرفيت يا عمر مفيد دارايي يا بهبود اساسي 

در کيفيت بازدهيآن شده و  درزمان اجراي 

دارايي تعميرات به حساب بهاي تمام شده 

 .مربوطه ثبت مي گردد

 : پرداخت بهاي تعميرات

 اين ثبت در زمان پرداخت وجه انجام ميگردد  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 سيستم حسابداري 

 و

سيستم دارايي 

 ثابت

 

 

 

 

 دريافت پرداخت

 

 

*** 

 

 

 

*** 

 

 

*** 

 

 

*** 

 

** 

** 

 

** 

 

** 

 

** 

** 

 

** 

** 

 

* 

* 

 

* 

 

* 

 

* 

* 

 

* 

* 

 

 داراييهاي ثابت 
 ليه  وسائط نق

 

 

 

 

حسابهاي 
 پرداختني 

 اشخاص، شرکتها

 

 

 

 
 

 

 

 

 

حسابهاي 
 پرداختني 

 اشخاص، شرکتها

 

 

 

 

 بانکها 
 جاري پرداخت 

 

 

 ح

 

 

 

 

 

 

 ح

 
فاکتور و صورت 

 وضعيت تعميرات

 
" 

 

 

 

 مجوز پرداخت

 

 
مبلغ فاکتور و 

صورت وضعيت 

 تاييد شده 

 
" 

 

 

مبلغ درخواست 

 شده
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 سيستمزير  شرح رويداد مالي رديف

تناوب  عنـــــوان حساب کــــد حساب

 صدورسند

مستندات 

صدور سند 

 (تسجيل )

نحوه تعيين 

 مبلغ

 بستانکار بدهکار گروه کل معين توضيحات

15) 

 

 

 

 

 

 

 

16) 

 

 

 

 

 

 

 

ثبت تعميرات غير اساسي وسائط 
 : نقليه   

تعميراتي که به منظور حفظ يا نگهداري 

قابل استفاده   دارائي در وضعيت موجود و

انجام شده و در زمان انجام کار  به حساب 

 .هزينه دوره منظور مي گردد 

 

 

 : ثبت پرداخت وجه فاکتور يا صورت وضعيت

اين ثبت در زمان پرداخت وجه به طرف 

 . قرارداد با شهرداري انجام  مي گردد

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 سيستم حسابداري

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 دريافتسرداخت

 

 

*** 

 

 

 

 

*** 

 

 

*** 

 

 

 

*** 

** 

 

** 

 

 

** 

 

** 

 

** 

** 

 

 

** 

** 

* 

 

* 

 

 

* 

 

* 

 

* 

* 

 

 

* 

* 

هزينه هاي 
 اداري و عمومي 

 معين مربوطه 
 

 

 

 

 

 

 

 

حسابهاي 
 پرداختني 

 اشخاص، شرکتها
 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

حسابهاي 
 پرداختني 

 اشخاص، شرکتها

 

 

 

 

 

 بانکها 
 جاري پرداخت

 
 

 ح

 

 

 

 

 

 

 

 ح

فاکتور و صورت 

 وضعيت تعميرات

 

 

 

 
" 

 

 

 

 

 مجوز پرداخت

 

 

 

" 

مبلغ فاکتور و 

صورت وضعيت 

 تاييد شده 

 

 

 

 
" 

 

 

 

مبلغ درخواست 

 شده

 

 

 

 
" 
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 هشتمفصل 

 نحوه بستن حساب ها
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 زير سيستم شرح رويداد مالي رديف
تناوب  عنـــــوان حساب کــــد حساب

 صدورسند
مستندات 
صدور سند 

 (تسجيل )
نحوه تعيين 

 مبلغ

 توضيحات

 بستانکار بدهکار گروه کل معين

 

1) 

 

 

 

 

 

 

2) 

هزينه هاي تحقق يافته پرداخت 
 : نشده

ثبت ذخيره هزينه هاي تحقق يافته 

قبوض آب ، برق، گاز و ) پرداخت نشده 

 (تلفن 

ثبت مذکور در شرايطي است که قبوض 

مربوطه و يا اسناد هزينه تا پايان دوره عمل 

 .ودبودجه شهرداري به امور مالي ارسال ش

 

 

ثبت ذخيره هزينه ها و خريد هاي 

 .کارپردازي

 

 

 

 

 

 

 
 

 

سيستم 

 حسابداري

 

 

 

 

 

 

سيستم 

 حسابداري

 
 

*** 

 

 
 

*** 

 
 
 

*** 

 

 
*** 

 

 

*** 

** 
 

** 

 

** 
 

** 

 

** 
 

** 

 

** 
** 

** 

 

** 
 

* 
 

* 

 

* 
 

* 

 

* 
 

* 

 

* 
* 

* 

 

* 

هزينه هاي   
اداري و 
 عمومي 

 هزينه قبوض 

 

 

 

 

 

هزينه هاي   
اداري و 

 مي عمو
 معين هاي مربوطه 

 

 موجوديها
 معين مربوطه 

 

 

 

 

ذخيره هزينه 
هاي پرداخت 

 نشده  
 معين مربوطه

 

 

 

 

 

 

 

حسابهاي 
 پرداختني 
 معين مربوطه

 

 

 س

 

 

 

 

 

 

 س

 

قبضهاي دوره 

 قبل 

 

 

 

 

مدارک هزينه 

و فاکتورهاي 

 خريد 

 

 

 

 

 

مبلغ متوسط 

دوره هاي بل 

به نسبت زمان 

 مربوطه 

 

 

 

 

 

 

 

 ورهامبلغ فاکت
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 زير سيستم شرح رويداد مالي رديف
تناوب  عنـــــوان حساب کــــد حساب

 صدورسند
مستندات 
صدور سند 

 (تسجيل )
نحوه تعيين 

 مبلغ

 توضيحات
 بستانکار بدهکار گروه کل معين

 

3) 

 

 

 

 

 

 

4) 

 : ثبت ذخيره کاهش ارزش دارييها
 .ثبت ذخيره  مطالبات مشکوک الوصول

 

 

 

 

 

 

 .ذخيره کاهش ارزش موجوديهاثبت 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

سيستم 

 حسابداري 

 

 

 

 

 

 

سيستم 

 حسابداري

 

*** 

 

 

*** 

 
 

*** 

 

 
 

*** 
 

 

** 
 

** 

 

** 

 

** 

** 
 

** 

 

** 
 

** 

 

* 
 

* 

 

* 

 

* 

* 
 

* 

 

* 
 
* 

 

هزينه هاي   
اداري و 
 عمومي 

هزينه کاهش 

 ارزش داراييها

 

 

 

هزينه هاي   
اداري و 
 عمومي 

هزينه کاهش 

 راييهاارزش دا
 

 

 

 

 

 

ذخيره مطالبات 
 مشکوک الوصول 

 معين مربوطه 

 

 

 

 

ذخيره کاهش 
ارزش 

 موجوديها
 معين مربوطه 

 

 س

 

 

 

 

 

 

 س

 

گزارش اسناد 

 برگشت شده

 

 

 

 

 

گزارش 

 کارشناس انبار  

 

مبلغ اسناد 

 برگشتي

 

 

 

 

 مبلغ گزارش
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 زير سيستم شرح رويداد مالي رديف
وب تنا عنـــــوان حساب کــــد حساب

 صدورسند
مستندات 
صدور سند 

 (تسجيل )
نحوه تعيين 

 مبلغ

 توضيحات
 بستانکار بدهکار گروه کل معين

 

5) 

 

 

 

 

 

6) 

 

ثبت ذخيره استهلاک داراييهاي ثابت 

 .مشهود

 

 

 

 

 

 .ثبت ذخيره کاهش ارزش سرمايه گذاريها

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

سيستم دارايي 

 ثابت

 

 

 

 

 

سيستم 

 حسابداري  

 
 

*** 

 

 

*** 

 

 
 

*** 

 

 

 

*** 

** 
 

** 

 

** 
** 

 

** 
 

** 

 

** 

 

** 

* 
 

* 

 

* 
* 

 

* 
 

* 

 

* 

 

* 

هزينه هاي  
 استهلاک 

 معين هاي مربوطه 

 

 

 

 

هزينه هاي   
اداري و 
 عمومي 

هزينه کاهش 

 ارزش داراييها
 

 

 

 

 

استهلاک 
 انباشته 

 معين مربوطه 

 

 

 

 

 

ذخيره کاهش 
ارزش سرمايه 

 گذاريها
 معين مربوطه

 

 س

 

 

 

 

 

 

 س

گزارش 

سيستم دارايي 

 ثابت 

 

 

 

 

 

مستندات 

 تغيير ارزش 

 مبلغ گزارش

 

 

 

 

مبلغ تغيير 

 ارزش 
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 زير سيستم شرح رويداد مالي رديف
تناوب  عنـــــوان حساب کــــد حساب

 صدورسند
مستندات 
صدور سند 

 (تسجيل )
نحوه تعيين 

 مبلغ

 توضيحات
 بستانکار بدهکار گروه کل معين

7) 

 

 

 

 

 

 

 

 

ثبت ذخيره سنوات پايان خدمت 
 .کارکنان

 

 : توضيح
براساس اصول پذيرفته شده 
حسابداري که شناسايي هزينه هاي 
هردوره از محل درآمدهاي همان دوره 

 7تا    1مالي مي باشد ثبتهاي شماره
 .در پايان سال مالي منظور مي گردد

 

 

 

 
 

 

سيستم حقوق و 

 دستمزد

 

 

 

 
 

*** 

 

 

 

*** 

 

 

 
 

** 

 

** 

 

** 

 

** 
 

* 

 

* 

 

* 

 

* 
 

هزينه هاي      
 انتقالي 

هزينه سنوات 

 خدمت کارکنان 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

ذخيره سنوات 
پايان خدمت 

 کارکنان 
 معين مربوطه

 

 

 

 
 

 

 س

 

 

 

 

 

 
 

گزارش 

سيستم 

کارگزيني و 

حقوق 

 ودستمزد 

 

 

 

 

 
 

 مبلغ گزارش
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 زير سيستم شرح رويداد مالي رديف
تناوب  ـــوان حسابعنــ کــــد حساب

 صدورسند
مستندات 
صدور سند 

 (تسجيل )
نحوه تعيين 

 مبلغ

 توضيحات
 بستانکار بدهکار گروه کل معين

 

1) 

 

 

 

 

2) 

 

 

 

 

 

 

 : اصلاح وتعديل حسابها
ثبت اصلاح حساب پيش پرداختهاي 

براساس رويه معمول ( بيمه، اجاره) جاري

حسابداري در پايان سال مالي  به ميزان 

منقضي شدن زمان پيش پرداختهاي 

مذکور هزينه شناسايي و مبالغ منقضي 

 . شده تعديل مي گردد

 .ثبت اصلاح موجوديها 

باتوجه به انبارگرداني در پايان سال مالي 

چنانچه موجود يهاي انبار با دفاتر 

حسابداري انبار مغايرت داشته باشد کسري 

و مازاد انبار  هزينه دورهانبار به حساب 

 . منظور مي گردد درآمد دورهحساب  به

 

 

 

 

 

 
 

 

سيستم 

 حسابداري 

 

 

 

 

 

انبار و حسابداري 

 انبار
 

 

 

 

*** 

 

*** 

 
 

*** 

 
*** 

 
*** 

 
*** 

 

** 

 

** 

** 

** 

** 
 

** 

** 
** 

** 
** 

** 
 

** 

 

* 

 

* 

* 

* 

* 
 

* 

* 
* 

* 
* 

* 
 
* 

 

هزينه هاي 
 اداري 

 و عمومي 
 معين هاي مربوطه   

 

 

هزينه هاي     
 اداري و
 عمومي 

 معين مربوطه

 

 

 موجوديها
 معين مربوطه

 

 

 

 

 پيش پرداختها
 معين مربوطه 

 

 

 

 موجوديها 
 معين مربوطه 

 

درآمد ناشي از 
 وجوه و اموال

 معين مربوطه

 

 س
 
 
 
 

 س
 
 
 

 

 س

 

مستندات 

 هزينه  

 

 

 

گزارش 

 انبارگرداني

 

 

گزارش 

 انبارگرداني

 

 

مبلغ منقضي 

 شده 

 

 

 

 

 مبلغ کسري 

 
 

 

 ادمبلغ ماز
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 زير سيستم شرح رويداد مالي رديف
تناوب  عنـــــوان حساب کــــد حساب

 صدورسند
مستندات 
صدور سند 

 (تسجيل )
نحوه تعيين 

 مبلغ

 توضيحات
 بستانکار بدهکار گروه کل معين

 

1) 

 

 

 

 

 

 

 

2) 

 : بستن حسابهاي موقت
 .ثبت بستن حسابهاي درآمد

 

 

 

 

 

 

 

 .ثبت بستن حسابهاي هزينه

 

سيستم 

 حسابداري

 

 

 

 
 

 

 
*** 

 

 

 
*** 

 
 

 
 
 

*** 

 

 

*** 

 
 

 

** 
** 

 

 

** 
** 
 

** 
 

 

 

** 

 

** 

** 
 

 

* 
* 

 

 

* 
* 
 
* 
 

 

 

* 

 

* 

* 
 

 

 درآمدها
 معين هاي مربوطه 

 

 

 

 

 

کسري ) مازاد 
درآمد و ( 

 هزينه جاري  

 معين مربوطه

 

 
 

 

 

 

 

 

( کسري ) مازاد 
درآمد و هزينه 

 جاري  
 معين مربوطه 

 

 

 

 

 

 ها  هزينه
 معين هاي مربوطه 

 

 س

 

 

 

 

 

 

 

 س

 

 ترازآزمايشي 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 تراز آزمايشي

 

 

 

 

 

 مبالغ درآمد 

 

 

 

 

 

 

 مبالغ هزينه

 
 

 



 

 

 

 

 

 

 1 پيوست شماره

 

 فرم ها و جداول

 دستورالعمل بودجه

 



 1   پيوست شماره نظام جامع مالي شهرداريهاي کشور

 دستورالعمل بودجهفرم ها و جداول  

 

1 

 

 

 جمع کل منابع

 

 جمع کل مصارف

   :درآمدها (الف 

 

 هزينه ها جاری 000888

  

   در آمد ناشی از عوارض عمومی 000888

 

   هزينه های عمرانی 000888

   درآمد ناشی از عوارض اختصاصی 000888

 

   تملك دارايی سرمايه ای 000888

000888 
درآمدهای موسسات بهای خدمات و 

 انتفاعی شهرداری
  

 

    

000888 
در آمد حاصل از وجوه و اموال 

 شهرداری
  

 

      

000888 
کمك های اعطايی دولت و سازمانهای 

 دولتی
  

 

      

   اعانات و هدايا و دارايی 000888

 

      

   ساير منابع تامین اعتبار(ب 

 

      

   ساير منابع تامین اعتبار 000888

 

   تاديه ساير منابع تامین اعتبار 000888

   جمع

 

   جمع
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 خلاصه منابع و مصارف

 درآمد شهرداري کد
جمع 

 کل

 

 جمع کل هزینه هاي جاري کد

   در آمد ناشی از عوارض عمومی 711000
 

   (هزینه هاي پرسنلی)جبران خدمت کارکنان: فصل اول 011188

   اختصاصیدرآمد ناشی از عوارض  712000
 

   هزینه هاي اداري: فصل دوم 011188

   بهاي خدمات و درآمدهاي موسسات انتفاعی شهرداري 713000
 

   استفاده از کالاها و خدمات: فصل سوم 011188

   در آمد حاصل از وجوه و اموال شهرداري 714000
 

   هزینه واگذاري خدمات شهري و اداري: فصل چهارم 011188

   هاي اعطایی دولت و سازمانهاي دولتی کمک 715000
 

   هزینه هاي استفاده از اموال و دارائی: فصل پنجم 011188

   اعانات و هدایا و دارایی 716000
 

   یارانه ها و کمک هاي بلاعوض : فصل ششم 011188

   جمع کل
 

   سایر هزینه ها-فصل هفتم 011188

    

     جمع کل

 اعتبارسایر منابع تامين  کد
جمع 

 کل

 

   

   واگذاري دارایی سرمایه اي 717100

 

 جمع کل هزینه هاي عمرانی کد

   تملک دارایی مالی 717200

 

   هزینه هاي عمرانی 812000

   مازاد درآمد بر هزینه دوره هاي  قبل 717300

 

     جمع کل

   جمع کل
    

    

 جمع کل تملک دارایی سرمایه اي کد

    

   زمين 211001

    

   مستحدثات 211002

    

   ساختمان  211003

    

   تاسيسات 211004

    

   ماشين آلات و وسائط نقليه  211005

    

   ابزار و لوازم فنی و پشتيبانی 211006

    

   وسائط نقليه 211007

    

   اثاثه و منصوبات 211008

    

   دارائی هاي نامشهود 241000

    

   سایر دارایی ها 271006

    

     جمع کل

       

    

 جمع کل تادیه سایر منابع تامين اعتبار کد

    

   بازپرداخت اصل و سود اوراق مشارکت 817100

    

   بازپرداخت اصل و سود تسهيلات خارجی 817200

    

   بازپرداخت اصل و سود صندوق توسعه ملی و ذخيره ارزي 817300

    

   بازپرداخت اصل و سود  تسهيلات بانكی 817400

    

   بازپرداخت سایر منابع تامين اعتبار 817500

    

     جمع کل

 

   جمع کل

  

   جمع کل
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 درآمدهاي شهرداري
 عنوان منبع کد

 عملكرد

 سال قبل 

 ماهه 9عملكرد  

 سال جاري 

 پيش بينی

 سال آتی 

       عمومیدرآمدهاي ناشی از عوارض  711000

       وصولی توسط سایر موسسات 711100

       عوارض اسناد رسمی 71110101

       عوارض گذرنامه 71110102

       عوارض بليط هواپيمایی 71110103

       (قانون ماليات بر ارزش افزوده 10موضوع بند الف ماده )عوارض کالا و خدمات  71110104

       (قانون ماليات بر ارزش افزوده 10تبصره ذیل ماده )آلایندگی عوارض  71110105

       رسيدگی به تخلفات رانندگی 11عوارض ناشی از اجراي ماده  71110106

       رسيدگی به تخلفات رانندگی 11عوارض ناشی از اجراي ماده  71110107

       سایر موارد 71110108

       و اراضیعوارض بر ساختمان ها  711200

       عوارض سطح شهر 71120101

       عوارض بر پروانه هاي ساختمانی 71120102

       عوارض بر مازاد تراکم 71120103

       عوارض بر تفكيک اراضی ساختمانی 71120104

       عوارض بر بالكن و پيش آمدگی 71120105

       عوارض بر معاملات غير منقول 71120106

       عوارض توسعه ایستگاه هاي آتش نشانی 71120107

       عوارض بر اراضی و املاک بلا استفاده شهري 71120108

       عوارض نوسازي 71120109

       سایر موارد 71120110

       عوارض بر ارتباطات و حمل و نقل 711300

       و سایر وسایط نقليهعوارض شماره گذاري ساليانه موتور سيكلت  71130101

       عوارض بليط مسافرت و باربري 71130102

       عوارض بر معاملات وسائط نقليه 71130103

       عوارض معاینه اتوموبيل 71130104

       عوارض ثبت نام آزمایش رانندگی 71130105

       عوارض صدور پروانه تاکسيرانی 71130106

       ساليانه خودروهاي سواري و سایر وسائط نقليهعوارض  71130107

       سایر موارد 71130108

       عوارض بر پروانه هاي کسب و فروش و خدماتی 711400

       عوارض سينما و نمایش 71140101

       هتل،مسافرخانه وغيره: عوارض بر اماکن عمومی 71140102

       و پيشه و حق صدور پروانه عوارض بر پروانه هاي کسب 71140103

       عوارض دستگاه هاي قالی بافی 71140104

       عوارض بر صيد، شكار و شيلات 71140105

       عوارض پلاژ ها و محل هاي تفریح 71140106

       عوارض بر قراردادها 71140107
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 عنوان منبع کد
 عملكرد

 سال قبل 

 ماهه 9عملكرد  

 سال جاري 

 پيش بينی

 سال آتی 

       عوارض بر توليد یا فروش محصولات توليدي 71140108

       عوارض فخاري و سایر مصالح ساختمانی 71140109

       عوارض بر محصولات محلی از قبيل چاي، مرکبات، گلابگيري، چرم و غيره 71140110

       عوارض بر نوشابه 71140111

       دام و طيورعوارض ذبح  71140112

       عوارض بر صادرات کالا 71140113

       عوارض بر دفترچه هاي تعاونی مرزنشينان 71140114

       عوارض حق الطبع 71140115

       عوارض ميادین و آب 71140116

       عوارض بر ميادین ميوه و تره بار 71140117

       عوارض بر باسكولها 71140118

       حق النظاره مهندسين ناظر ساختمان و سایر حق نظارت% 1عوارض  71140119

       سایر موارد 71140120

       درآمدهاي ناشی از عوارض اختصاصی 712000

       وصولی توسط شهرداري و سایر موسسات 712100

       عوارض حذف پارکينگ 71210101

       خودرو هاي سواريعوارض شماره گذاري  71210102

       عوارض ساليانه خودرو هاي سواري 71210103

       افزایش عوارض ساليانه خودرو هاي سواري 71210104

       عوارض حق بيمه حریق 71210105

       سایر موارد 71210106

       سهميه از عوارض وصولی متمرکز 712200

       (قانون ماليات بر ارزش افزوده19ماده1تبصرهموضوع )وصولی متمرکز  71220101

       سایر موارد 71220102

       بها خدمات و درآمدهاي موسسات انتفاعی شهرداري 713000

       درآمد ناشی از بها خدمات شهرداري 713100

       حق آسفالت و لكه گيري و ترميم حفاري 71310101

       فروش نقشه هاحق کارشناسی و  71310102

       درآمد حاصل از خدمات بازرگانی 71310103

       درآمد حاصل از خدمات پيمانكاري 71310104

       درآمد حاصل از نقل و انتقال تاکسی 71310105

       درآمد حاصل از فروش جمع آوري زباله 71310106

       درآمد حاصل از آگهی هاي تجاري 71310107

       درآمد حاصل از خدمات آماده سازي 71310108

       درآمد حاصل از فروش بليط 71310109

       درآمد ناشی از ارائه خدمات مينی بوس رانی و تاکسيرانی 71310110

       درآمد یارانه شهرداریهاي مجاور 71310111

       درآمد سرویس هاي دربستی 71310112

       حاصل از خدمات فنی و ایمنیدرآمد  71310113



 1   پيوست شماره نظام جامع مالي شهرداريهاي کشور

 دستورالعمل بودجهفرم ها و جداول  

5 
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 پيش بينی

 سال آتی 

       درآمد حاصل از ارائه خدمات آموزشی 71310114

       درآمد حاصل از خدمات شهري 71310115

       سایر موارد 71310116

       درآمد تاسيسات شهرداري 713200

       درآمد اتوبوسرانی و مينی بوسرانی 71320101

       درآمد هتل، مهمانسراها، پلاژ و سایر مراکز رفاهی شهرداري 71320102

       درآمد کشتارگاه 71320103

       درآمد غسالخانه و گورستان 71320104

       درآمد پارکها 71320105

       محصولات کارخانجات شهرداريدرآمد حاصل از فروش  71320106

       درآمد حاصل از فروش محصولات کارخانجات آسفالت 71320107

       درآمد حاصل از تأسيسات معدن 71320108

       درآمد حاصل از فروش گل و گياه و سایر محصولات 71320109

       درآمد حاصل از سایر تأسيسات شهرداري 71320110

       سایر موارد 71320111

       درآمدهاي حاصل از وجوه و اموال شهرداري 714000

       درآمد حاصل از وجوه شهرداري 714100

       درآمد حاصل از سرمایه گذاري در بخش عمومی 71410101

       درآمد حاصل از سرمایه گذاري در بخش خصوصی 71410102

       هاي شهرداري درآمد حاصل از وجوه سپرده 71410103

       سایر موارد 71410104

       درآمد حاصل از اموال شهرداري 714200

       مال الاجاره ساختمانها و تأسيسات 71420101

       درآمد حاصل از کرایه ماشين آلات وسائل نقليه 71420102

       درآمد حاصل از پارکينگ و پارکومترها 71420103

       حق ورودیه تأسيسات شهرداري 71420104

       درآمد حاصل از بازارهاي روز و هفتگی 71420105

       سایر موارد 71420106

       کمک هاي اعطائی دولت و سازمانهاي دولتی 715000

       کمک هاي اعطائی دولت و سازمانهاي دولتی 715100

       کمک بلاعوض جاري دولت 71510101

       (کليه اعتبارات ملی و استانی ) کمک بلاعوض عمرانی دولت  71510102

       اعتبار خرید اتوبوس و لوازم یدکی از بودجه کل کشور 71510103

       سایر کمک هاي اعطایی دولت و سایر سامانهاي دولتی 71510104

       قانون ماليات برارزش افزوده11ماده1تبصرهکمک از محل دوازده در هزار گمرکی موضوع  71510105

       اعتبارات عمرانی از محل دوازده در هزار گمرکی 71510106

       سایر موارد 71510107

       اعانات و هدایا و دارائی ها 716000

       اعانات و کمک هاي اهدائی اشخاص و سازمان هاي خصوصی 716100
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 ماهه 9عملكرد  
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 پيش بينی

 سال آتی 

       خودیاري شهروندان و هدایاي دریافتی 71610101

       سایر اعانات و کمک از اشخاص و سازمان هاي دولتی 71610102

       سایر موارد 71610103

       کمک ها و اعانات دریافتی از موسسات عمومی غير دولتی 716200

       کمكهاي جاري از موسسات عمومی 71620101

       کمكهاي عمرانی از موسسات عمومی 71620102

       سایر موارد 71620103

       دارائيهاي که به موجب قانون به شهرداري تعلق می گيرد 716300

       جریمه کميسيون ماده صد 71630101

       ساختمانی و شهري و غرامتهاجرایم تخلفات  71630102

       ضبط سپرده هاي مطالبه نشده 71630103

       ضبط سپرده هاي معاملات شهرداري 71630104

       حق امتياز تاکسی 71630105

       حق بهره برداري از خطوط حمل مسافر داخل شهر 71630106

       حق تشرف 71630107

       اشجار شهري و غرامتهاجریمه قطع  71630108

       جریمه سد معبر 71630109

       درآمد حاصل از تغيير کاربري ها 71630110

       درصد 1/1جرایم متعلقه از تأخير پرداخت عوارض  71630111

       سایر موارد 71630112
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 ساير منابع تامين اعتبار

 عنوان منبع کد 
 عملكرد
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 سال جاري 

 پيش بينی

 سال آتی 

       سایر منابع تامين اعتبار 717000

       واگذاري دارایی سرمایه اي 717100

       منابع حاصل از فروش اموال منقول و اسقاط 71710100

       فروش اموال منقول و اسقاط 71710101

       منابع حاصل از فروش اموال غيرمنقول 71710200

       فروش اموال غير منقول 71710201

       فروش سرقفلی 71710202

       فروش حقوق انتفاعی 71710203

       سایر موارد 71710204

       تملک دارایی مالی 717200

       منابع حاصل از فروش اوراق مشارکت 71720100

       فروش اوراق مشارکت 71720101

       منابع حاصل از استفاده از تسهيلات خارجی 71720200

       دریافت تسهيلات خارجی 71720201

       منابع حاصل از صندوق توسعه ملی و ذخيره ارزي 71720300

       دریافت تسهيلات از صندوق توسعه ملی 71720301

       منابع حاصل از دریافت اصل وامها 71720400

       دریافتی از وزارت کشوروام  71720401

       وام دریافتی از بانكها 71720402

       وام دریافتی از سایر موسسات 71720403

       بازدریافت وام هاي اعطایی 71720404

       سایر موارد 71720405

       مازاد درآمد بر هزینه دوره هاي  قبل 717300

       دوره قبل مازاد درآمد بر هزینه 71730101

 
  



 1   پيوست شماره نظام جامع مالي شهرداريهاي کشور

 دستورالعمل بودجهفرم ها و جداول  

8 

 

 
 اي شهرداري به تفکيک فصول هزينه   اعتبارات هزينه

 فصلی 1منابع  کد
 عملكرد

 سال قبل 

 9عملكرد  

 ماهه

 سال جاري 

 پيش بينی

 سال آتی 

       (هزینه هاي پرسنلی)جبران خدمت کارکنان: فصل اول 011188

       هزینه هاي اداري: فصل دوم 011188

       استفاده از کالاها و خدمات: سومفصل  011188

       هزینه واگذاري خدمات شهري و اداري: فصل چهارم 011188

       هزینه هاي استفاده از اموال و دارائی: فصل پنجم 011188

       یارانه ها و کمک هاي بلاعوض : فصل ششم 011188

       سایر هزینه ها-فصل هفتم 011188

       جمع کل
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 هزينه هاي جاري

 فصول هزينه اي  کد حساب 
 عملکرد

 سال قبل 

 ماهه 9عملکرد  
 سال جاري 

 پيش بيني
 سال آتي 

011188 
هزینه های )جبران خدمت کارکنان: فصل اول

 (پرسنلی
      

       حقوق و دستمزد: 1ماده  01118188

       حقوق شهردار 01118181

       رسمی اعم از ثابت و پيمانیحقوق کارمندان  01118188

       حقوق کارمندان قراردادي 01118188

       دستمزد کارگران رسمی شامل مشمول قانون کار و داراي پست بانام 01118188

       دستمزد کارگران قراردادي 01118188

       حقوق مامورین انتظامی و اداري 01118188

       کارکنان غيرشاغل و کارگران روز مزدپرداخت به  01118188

       سایر 01118180

       مزايا، فوق العاده ها: 8ماده  01118888

       مزایاي شهردار 01118881

       مزایاي کارمندان رسمی اعم از ثابت و پيمانی 01118888

       مزایاي کارمندان قراردادي 01118888

       کارگران رسمی شامل مشمول قانون کار و داراي پست باناممزایاي  01118888

       مزایاي کارگران قراردادي 01118888

       مزایاي مامورین انتظامی و اداري 01118888

       فوق العاده ،اضافه کار ساعتی، جمعه کاري ، نوبت کاري و کشيک 01118888

       حق اولاد، عائله مندي، بن 01118880

       پاداش و عيدي  01118888

       بیمه کارکنان: 8ماده 01118888

       بيمه تامين اجتماعی و بازنشستگی 01118881

       هاي رفاهي به كارکنان كمك: 8ماده  01118888

       بيمه تكميلی کارمندان و کاگران 01118881

       کمک هزینه غذا 01118888

       هزینه بيماريکمک  01118888

       کمک هزینه ایاب و ذهاب 01118888

       بيمه جامع مسئوليت مدنی 01118888

       هزینه هاي ورزشی کارکنان 01118888

       هزینه مزایای پايان خدمت کارکنان :8ماده  01118888

       حق سنوات کارکنان 01118881

       پاداش بازخرید کارکنان 01118888

       سایر 01118888
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 فصول هزينه اي  کد حساب 
 عملکرد

 سال قبل 

 ماهه 9عملکرد  
 سال جاري 

 پيش بيني
 سال آتي 

       هزینه های اداری: فصل دوم 011888

01188188 
ماموريت ، هزينه سفر ، حمل و نقل و : 8ماده

 ارتباطات
      

       ماموریت وهزینه سفرداخل کشور 01188181

       ماموریت و هزینه سفر خارج از کشور 01188188

       پست، اینترنت و تلفن 01188188

       سایر 01188188

       نگهداری و تعمیر دارائی ها: 8ماده  01188888

       نگهداري و تعميرات جزئی ساختمان و تاسيسات 01188881

       ادارينگهداري و تعميرات وسایل  01188888

       نگهداري و تعميرات جزئی ماشين آلات و وسایط نقليه 01188888

       سوخت ،آب ، برق: 0ماده 01188888

       . . .(بهاي گاز مصرفی و )سوخت دستگاههاي حرارتی 01188881

       سوخت وسایط نقليه 01188888

       سوخت ماشين آلات 01188888

       برق پارک ها و ميادینبهاي  01188888

       بهاي برق مصرفی سایر اماکن شهرداري 01188888

       آب بها 01188888

       سایر 01188888

       سایر خدمات: 8ماده  01188888

       مربوطه و تهيه مطالب آموزشی وهزینه(الجلسه،الوکاله،التدریس،الترجمه،المشاوره)حق 01188881

       حق الزحمه حسابرسی 01188888

       هزینه هاي مطالعاتی و تحقيقاتی 01188888

       هزینه هاي آموزشی کارکنان 01188888

       هزینه هاي آموزشی شهروندان 01188888

       (اوراق ، دفاتر ، نشریات ، آگهی وعكس ) هزینه چاپ  01188888

       و سوگواري و افطاري هزینه جشن و پذیرایی 01188888

       (کارمزد،بهاي دسته چک، اوراق بهادار ،انتقال وجوه و حواله بانكی )هزینه هاي بانكی  01188880

       سایر هزینه ها 01188888

       استفاده از کالاها و خدمات: فصل سوم 011888

       مواد و لوازم مصرف شدني: 18ماده 01188188

       لوازم جزیی ساختمان 01188181

       لوازم مصرفی اداري 01188188

       لوازم مصرفی خدمات شهري 01188188

       لوازم یدکی ماشين الات و وسائط نقليه 01188188
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       لباس کارکنان و لوازم خواب 01188188

       بذر و نهال وسم و لوازم باغبانی 01188188

       لوازم تنظيف 01188188

       لوازم آتش نشانی 01188180

       سایر 01188188

       اداريو هزينه واگذاري خدمات شهري:فصل چهارم 011888

       اداریواگذاری خدمات شهری و : 11ماده  01188188

       رفت و روب شهري 01188181

       جمع آوري و حمل زباله و نخاله 01188188

       دفع پسماندهاي شهري 01188188

       هزینه واگذاري سایر خدمات شهري 01188188

       هزینه نگهداري سرویس هاي بهداشتی 01188188

       مبارزه با جانوران مضر شهري 01188188

       هزینه واگذاري خدمات اداري 01188188

       هزینه هاي امور فرهنگی، مذهبی و هنري 01188180

       بازیافت پسماندهاي شهري 01188188

       نگهداري فضاي سبز 01188118

       نگهداري مبلمان شهري 01188111

       ها نگهداري و امور آرامستان 01188118

       لایروبی و نگهداري کانالها، قنوات، مسيلها و انهار 01188118

       ریزي معابر برف روبی و شن 01188118

       نگهداري پارکينگ ها 01188118

       نگهداري پل هاي عابر پياده و مسير هاي ویژه دوچرخه سواري   01188118

       رانندگی، شناسایی و تعيين مسيرنگهداري تابلوهاي راهنمایی و  01188118

       ها ها و اتوبوس تعميرات و نگهداري ایستگاه 01188110

       هاي فرهنگی و هنري و مراکز حمایتی نگهداري مجتمع 01188118

011888 
هزینه های استفاده از اموال و :فصل پنجم

 دارائی
      

       اجاره بها و كرايه: 18ماده  01188188

       اجاره ساختمان 01188181

       اجاره زمين 01188188

       کرایه وسائط نقليه 01188188

       رفت و روب -کرایه ماشين آلات خدمات شهري  01188188

       کرایه ماشين آلات فضاي سبز 01188188

       کرایه ماشين آلات جمع آوري و حمل زباله و پسماند 01188188
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       سایر کرایه ماشين آلات 01188188

       هزینه بيمه دارائيها 01188180

       سایر 01188188

       هزینه استهلاک دارایی های ثابت: 18ماده  01188888

       ساختماناستهلاک  01188881

       استهلاک تاسيسات 01188888

       استهلاک اثاثه و منصوبات 01188888

       استهلاک و سایط نقليه 01188888

       استهلاک ماشين آلات و تجهيزات 01188888

       ها و تسهيلات سود و كارمزد وام: 18ماده  01188888

       دریافتی داخلیبازپرداخت اقساط وامهاي  01188881

       بازپرداخت اقساط وامهاي دریافتی خارجی 01188888

       جرایم و هزینه هاي دیرکرد 01188888

       سود و کارمزد وام هاي داخلی 01188888

       سود و کارمزد وام هاي خارجی 01188888

       سود اوراق مشارکت 01188888

       اوراقسود سایر  01188888

       ساير 01188880

       یارانه ها و کمک های بلاعوض : فصل ششم 011888

       یارانه ها: 18ماده  0118818

       یارانه بليط 01188181

       یارانه خرید اتوبوس و مينی بوس  01188188

       كمك به بخش عمومي: 18ماده  01188888

       بودجه شوراي اسلامی شهرکمک به  01188881

       قانون نوسازي% 18تامين اعتبارات اجراي قانون نوسازي از محل درآمد  01188888

       کمک به کتابخانه ها 01188888

       کمک به خسارت دیدگان حوادث غير مترقبه 01188888

       کمک به سازمان اتوبوسرانی و مينی بوسرانی 01188888

       کمک به سامانه قطار شهري 01188888

       کمک به سازمان آتش نشانی 01188888

       کمک به سایر موسسات وابسته و سازمان ها 01188880

       ساماندهی و کمک به اقشار آسيب پذیر 01188888

       کمک به توسعه و تجهيزات ورزش هاي همگانی 01188818

       کمک به فعاليتهاي فرهنگی و هنري  01188811
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       (NGO)کمک به سازمانهاي مردم نهاد  01188818

       سایر 01188818

       كمك به بخش خصوصي: 18ماده  01188888

       موسسات خصوصی و اشخاصکمک به  01188881

       هدایا و پرداختهاي تشویقی 01188888

       کمكها و اعانات به مستمندان 01188888

       کفن و دفن اموات بلاصاحب 01188888

       سایر 01188888

       سایر هزینه ها-فصل هفتم 011888

       دیون: 10ماده  01188188

       محل دیون با 01188181

       فوق العاده عمران شهردار -دیون با محل  01188188

       دیون بلامحل 01188188

       هزینه کاهش ارزش دارایی: 18ماده 01188888

       هزینه مطالبات مشكوک الوصول 01188881

       هزینه کاهش ارزش سرمایه گذاریها 01188888

       موجودیهاي مواد و کالاهزینه کاهش ارزش  01188888

       سایر 01188888

       ساير: 88ماده  01188888

       اقلام غيرمترقبه 01188881

       هزینه جبران خسارات 01188888

       آراء محكوميت قضایی 01188888
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 هزينه هاي عمراني

 عنوان کد طرح
 عملکرد

 سال قبل 

 ماهه 9عملکرد  
 سال جاري 

 پيش بيني
 سال آتي 

 طراحي و احداث مراكز انباشت و بازيافت زباله 000080
      

 هاي مخصوص زباله خريد سطل 000080
      

 طراحي و احداث فضاي سبز  000080
      

 هاي آبرساني فضاي سبز طراحي و اجراي شبكه 000080
      

 طرح احداث پاركها  000080
      

 توسعه شبكه روشنائيايجاد و  000080
      

 تهيه و نصب تابلوهاي تبليغاتي، تزئيني و اطلاع رساني 000080
      

 ساماندهي ميادين و معابر شهر 000080
      

 طرح اجرا و نصب مبلمان شهري 000088
      

 كمك به توسعه امور كشتارگاه ها 000008
      

 هاي بهداشتي عمومياحداث، توسعه و نگهداري سرويس  000000
      

 ها احداث و توسعه آرامستان 000000
      

 مرمت و بازسازي بافتهاي فرسوده 000000
      

 حفظ و نوسازي اماكن تاريخي 000000
      

 احداث و آماده سازي مراكز استقرار صنايع مزاحم 000000
      

 خودرواندازي مراكز خريد و فروش  احداث و راه 000000
      

 احداث و آماده سازي مراكز استقرار مشاغل شهري 000000
      

 احداث و تكميل بازار روز 000000
      

 احداث و تكميل ميادين ميوه و تره بار 000008
      

 نشاني طراحي، احداث و تجهيز ايستگاه آتش 000008
      

 احداث، ساخت و بازسازي كانالها و قنوات 000000
      

 احداث و بهسازي مسيلهاي داخل شهري 000000
      

 احداث، بازسازي و پوشش انهار 000000
      

 زهكشي و حفر چاههاي جذبي 000000
      

 طرح سيل بند وسيل برگردان وديوارساحلي  000000
      

 لكه گيري و ترميم آسفالت و ابنيه 000000
      

 سنگدال، جداول و رفوژهانصب و ترميم،  000000
      

 هاي موجود طراحي و اصلاح هندسي معابر و تقاطع 000000
      

 زيرسازي و آسفالت معابر موجود 000008
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 عنوان کد طرح
 عملکرد

 سال قبل 

 ماهه 9عملکرد  
 سال جاري 

 پيش بيني
 سال آتي 

       طراحي و احداث پاركينگ طبقاتي 000008

       اي خيابان هاي حاشيه تجهيز و ساماندهي پاركينگ 000000

       احداث و توسعه پاركينگ مكانيزه 000000

       احداث و توسعه پاركينگ روباز 000000

       طراحي و احداث خيابان 000000

       طراحي و احداث بزرگراه 000000

       تعريض خيابان ها و معابر 000000

       رو طراحي و احداث رمپ و لوپ و پلهاي سواره 000000

       سازي زيرساختها و شريانهاي حياتي شهر مقاوم 000000

       احداث و تكميل زيرگذر معابر شهري 000008

 احداث مسيرهاي ويژه دوچرخه 000008
      

 طراحي و احداث پل عابر پياده 000000
      

 روها پيادهاحداث و بهسازي  000000
      

 ها و رفوژ معابر گذاري در اطراف ميادين و تقاطع نرده 000000
      

 احداث زيرگذر عابر پياده 000000
      

 (كنترل هوشمند)احداث، توسعه و بهسازي مراكز مكانيزه كنترل ترافيك  000000
      

 احداث مراكز معاينه فني خودروها و موتور سيكلت 000000
      

 هاي سنجش آلودگي هوا توسعه ايستگاه 000000
      

 نصب تابلوهاي راهنمايي و رانندگي، شناسايي و تعيين مسير 000000
      

 ها و خريد اتوبوس احداث خطوط ويژه، ايستگاه 000008
      

 تعميرات و بازسازي توقفگاههاي اتوبوس 000008
      

 ترمينال هاي برون شهريكمك به احداث و توسعه  000000
      

 احداث و توسعه پايانه هاي شهري 000000
      

 احداث ايستگاه هاي قطار شهري 000000
      

 احداث خطوط قطار شهري  000000
      

 خريد ناوگان قطار شهري 000000
      

 ...(گرمخانه، اشتغال معلولين، ايتام و )احداث مراكز حمايتي  000000
      

 هاي فرهنگي و هنري احداث و تجهيز مجتمع 000000
      

 كمك به احداث اماكن ورزشي 000000
      

 هاي عمومي كمك به تجهيز و مرمت كتابخانه 000008
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 عنوان کد طرح
 عملکرد

 سال قبل 

 ماهه 9عملکرد  
 سال جاري 

 پيش بيني
 سال آتي 

       مميزي املاك 000008

       تفصيلي/جامع/تهيه طرح هاي هادي 000000

 رساني ايجاد مراكز و سيستمهاي اطلاع 000000
      

 هاي كامپيوتري تهيه و توليد سخت افزارها، نرم افزارها و شبكه 000000
      

 پروژه هاي سرمايه گذاري 000000
      

 ايجاد واحد هاي درآمد زا 000000
      

 تكميل و تجهيز ساختمان اداريطراحي، احداث،  000000
      

       بازسازي و تعميرات اساسي ساختمان اداري 000000

 ديون پروژه هاي عمراني 000000
      

 آراء محكوميت قضايي 000008
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 اي به تفکيک فصول هزينه هاي سرمايه اعتبارات تملک دارايي

 عنوان فصول کد
 عملكرد 

 سال قبل

 ماه 9عملكرد 

 سال جاري

 پيش بينی

 سال آتی 

       زمين 211001

       زمين اختصاصی 21100101

       مستحدثات 211002

       مستحدثات زمين 21100201

       ساختمان  211003

       (خرید، طراحی، مطالعه، تعمير اساسی و احداث)ساختمان 21100301

       احداث و تكميل بازار روز 21100302

       احداث و تكميل ميادین ميوه و تره بار 21100303

       نشانی طراحی، احداث و تجهيز ایستگاه آتش 21100304

       طراحی و احداث پارکينگ طبقاتی 21100305

       احداث مراکز معاینه فنی خودروها و موتور سيكلت 21100306

       ...(اشتغال معلولين، ایتام و  گرمخانه،)احداث مراکز حمایتی  21100307

       هاي فرهنگی و هنري احداث و تجهيز مجتمع 21100308

       تاسيسات 211004

       خرید تاسيسات 21100401

       ماشين آلات و وسائط نقليه  211005

       خرید ماشين آلات عمرانی 21100501

       شامل رفت و روب و پسماند و جمع آوري زباله خرید ماشين آلات خدمات شهري 21100502

       آتش نشانی -خرید ماشين آلات خدمات شهري  21100503

       ابزار و لوازم فنی و پشتيبانی 211006

       خرید ابزار و لوازم فنی 21100601

       وسائط نقليه 211007

       خرید وسائط نقليه حمل و نقل شهري 21100701

       خرید وسائط نقليه اداري 21100702

       اثاثه و منصوبات 211008

       تجهيز شهرداریها به سيستم ها و شبكه هاي کامپيوتري 21100801

       تجهيز شهرداریها به سيستم ارتباطی مستقل اضطراري 21100802

       خرید اثاثيه و منصوبات اداري 21100803

       دارائی هاي نامشهود 241000

       حقوق و امتيازات 24100001

       خرید نرم افزار 24100002

       سایر دارایی ها 271006

       حق تقدیمی براي برخورداري از انتفاع اموال موقوفه 27100601

         جمع کل
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 تاديه ساير منابع تامين اعتبار

 عنوان کد
 عملكرد

 سال قبل 

 ماهه 9عملكرد  

 سال جاري 

 پيش بينی

 سال آتی 

       بازپرداخت اصل و سود اوراق مشارکت 817100

       طرحهاي  سرمایه گذاري 817110

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

       بازپرداخت اصل و سود تسهيلات خارجی 817200

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

       بازپرداخت اصل و سود صندوق توسعه ملی و ذخيره ارزي 817300

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

       بازپرداخت اصل و سود  تسهيلات بانكی 817400

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

       بازپرداخت سایر منابع تامين مالی 817500

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

 



 
 2پیوست شماره 

 

  صورتهاي مالي نمونه

 و يادداشتهاي توضیحي همراه

 

 



  2پیوست شماره                                                                                                                          نظام جامع مالي شهرداريهاي کشور

 صورتهاي مالي نمونه

 

 ي نمونهشهردار
 يمال يصورتها

 31×2اسفند ماه  22به  يسال منته
 

 ...........شوراي اسلامي محترم شهر
 با احترام

اجزاي . تقديم مي شود 31×9اسفند  92مربوط به سال منتهي به ................ به پيوست صورتهاي مالي شهرداري
 : ه قرار زير استتشکيل دهنده صورت هاي مالي ب

 شماره صفحه  
 ترازنامه

 صورت مازاد درآمد و هزينه
 درآمد وهزينه سنواتي (کسر)گردش حساب مازاد 

 درآمد وهزينه جامع( کسري) صورت مازاد
 صورت جريان وجوه نقد

 تفريغ بودجه
 : يادداشتهاي توضيحي

 تاريخچه فعاليت شهرداري.الف
 مبناي تهيه صورتهاي مالي. ب
 اهم رويه هاي حسابداري خلاصه. پ
 يادداشتهاي مربوط به اقلام مندرج در صورتهاي مالي و ساير اطلاعات مالي. ت

 
صورتهاي مالي بر اساس آئين نامه مالي شهرداري ها و دستورالعملهاي صادره از وزارت کشور تهيه و در 

 .به تائيد مسئولين ذيربط رسيده است 31×9.../.../تاريخ
امضا                      .              .سمت                        .                      .                امضا کنندگان    

 ..............                            ..................شهردار................ .                                            .
 .................. معاون اداري مالي                           .                                            .................

.............                                    ............                                              ........................ 
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 -نمونه يشهردار

 ترازنامه

 2X31اسفند ماه  22خ يدر تار

      
 (تجديد ارائه شده)

       
 (تجديد ارائه شده)

 دارائيها      
 

 يادداشت
 

92/29/X221 
 

92/29/X121 
 

 بدهيها و حقوق صاحبان سهام     
 

 يادداشت
 

92/29/X221   92/29/X121 

    
 ون رياليليم

 
 ون رياليليم

     
 ون رياليليم

 
 ون رياليليم

 :دارايیهاي جاري 
       

 :بدهیهاي جاري 
      

 موجودي نقد
 

4 
 

   . . . . . . . . . . . 
 

   . . . . . . . . . . . 
 

 حسابها و اسناد پرداختني 
 

21 
 

   . . . . . . . . . . . 
 

   . . . . . . . . . . . 

 سرمايه گذاريهاي كوتاه مدت 
 

1 
 

   . . . . . . . . . . . 
 

   . . . . . . . . . . . 
 

 ساير حسابها و اسناد پرداختني
 

21 
 

   . . . . . . . . . . . 
 

   . . . . . . . . . . . 

 حسابها و اسناد دريافتني 
 

1 
 

   . . . . . . . . . . . 
 

   . . . . . . . . . . . 
 

 پيش دريافتها
 

21 
 

   . . . . . . . . . . . 
 

   . . . . . . . . . . . 

 ساير حسابها و اسناد دريافتني
 

1 
 

   . . . . . . . . . . . 
 

   . . . . . . . . . . . 
 

 تسهيلات مالي دريافتي 
 

21 
 

   . . . . . . . . . . . 
 

   . . . . . . . . . . . 

 موجودي مواد و كالا
 

1 
 

   . . . . . . . . . . . 
 

   . . . . . . . . . . . 
 

 جمع بدهيهاي جاري
   

   . . . . . . . . . . . 
 

   . . . . . . . . . . . 

 سفارشات و پيش پرداختها
 

2 
 

   . . . . . . . . . . . 
 

   . . . . . . . . . . . 
 

 :بدهیهاي غیر جاري 
      

 جمع داراييهاي جاري
   

   . . . . . . . . . . . 
 

   . . . . . . . . . . . 
 

 حسابها و اسناد پرداختني بلندمدت 
 

22 
 

   . . . . . . . . . . . 
 

   . . . . . . . . . . . 

 :دارايیهاي غیر جاري 
       

 تسهيلات مالي دريافتي بلندمدت 
 

21 
 

   . . . . . . . . . . . 
 

   . . . . . . . . . . . 

 داراييهاي ثابت مشهود
 

21 
 

   . . . . . . . . . . . 
 

   . . . . . . . . . . . 
 

 ذخيره مزاياي پايان خدمت كاركنان  
 

91 
 

   . . . . . . . . . . . 
 

   . . . . . . . . . . . 

 داراييهاي نامشهود
 

22 
 

   . . . . . . . . . . . 
 

   . . . . . . . . . . . 
 

 ير جاريغ يهايجمع بده
   

   . . . . . . . . . . . 
 

   . . . . . . . . . . . 

 سرمايه گذاريهاي بلندمدت 
 

29 
 

   . . . . . . . . . . . 
 

   . . . . . . . . . . . 
 

 جمع بدهيها
   

   . . . . . . . . . . . 
 

   . . . . . . . . . . . 

 ساير داراييها
 

21 
 

   . . . . . . . . . . . 
 

   . . . . . . . . . . . 
 

 :ژهيارزش و
      

 جمع داراييهاي غير جاري
   

   . . . . . . . . . . . 
 

   . . . . . . . . . . . 
 

 92 درآمد در جريان وصول
 

   . . . . . . . . . . . 
 

   . . . . . . . . . . . 

        
 21-9    كمكهاي اهدايي

 
   . . . . . . . . . . . 

 
   . . . . . . . . . . . 

        
 . . . . . . . . . . .    ينه سنواتيدرآمد و هز(  يكسر)مازاد 

 
   . . . . . . . . . . . 

        

-9زاد تجديد ارزيابي داراييهاي ثابت                                   ما
21 

  . . . . . . . . . . .     . . . . . . . . . . . 
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 ارزش ويژهجمع 

   
   . . . . . . . . . . . 

 
   . . . . . . . . . . . 

 جمع دارائيها
   

   . . . . . . . . . . . 
 

   . . . . . . . . . . . 
 

 ارزش ويژهجمع بدهيها و 
   

   . . . . . . . . . . . 
 

   . . . . . . . . . . . 

               
 ياموال عموم

 
14 

 
   . . . . . . . . . . . 

 
   . . . . . . . . . . . 

 
 14 يكنترل اموال عموم

 
   . . . . . . . . . . . 

 
   . . . . . . . . . . . 

 
 .جزء لاينفك صورتهاي مالي است . . . . . تا . . . . مندرج در صفحات . . .  تا  1يادداشتهاي توضيحي 
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 صورتهاي مالي نمونه

 

 نمونه يشهردار

 نه يدرآمد بر هز( يکسر)صورت مازاد

 31×2اسفند ماه  22براي سال مالي منتهي به

 
 
 
 
 

      
 (تجديد ارائه شده)

 
 21X9سال  يادداشت

 
 21X2سال 

   
 ون ريالیلیم

 
 ون ريالیلیم

 
 ون ريالیلیم

 99 درآمد عوارض و خدمات
   

 . . . . . . . . . . . 
 

 . . . . . . . . . . . 

 91 تيفعال ينه هايهز
   

 . . . . . . . . . . . 
 

 . . . . . . . . . . . 

 نه ناشي ازفعاليتيدرآمد بر هز( يكسر)مازاد
    

 . . . . . . . . . . . 
 

 . . . . . . . . . . . 

 94 اقلام غيرمترقبه 
   

 . . . . . . . . . . . 
 

 . . . . . . . . . . . 

 خالص( يكسر)مازاد 
    

 . . . . . . . . . . . 
 

 . . . . . . . . . . . 

        

        

        

 
 
 
 

 ينه سنواتيدرآمد بر هز( يکسر)گردش حساب مازاد 

        

 خالص( يكسر)مازاد
    

 . . . . . . . . . . . 
 

 . . . . . . . . . . . 

 در ابتداي سال يسنوات( يكسر)مازاد
  

 . . . . . . . . . . . 
   

 . . . . . . . . . . . 

 91 تعديلات سنواتي
 

 . . . . . . . . . . . 
   

 . . . . . . . . . . . 

 تعديل شده –انباشته در ابتداي سال (يكسر)مازاد
    

 . . . . . . . . . . . 
 

 . . . . . . . . . . . 

 انباشته در پايان سال( يكسر)مازاد
    

 . . . . . . . . . . . 
 

 . . . . . . . . . . . 

        

 
 
 

 

       

        
جزء لاينفك . . . . . تا . . . . مندرج در صفحات . . .  تا  1يادداشتهاي توضيحي 

 .صورتهاي مالي است 
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 ي نمونهشهردار

 يمال يصورتها يحیتوض يادداشتهاي
 31×2اسفند ماه  22به  يسال منته

 يت شهرداریخچه فعاليتار - 3
 ات یکل -3-3

 يشهردار. س شده استيتاس................. خيوزارت کشور در تار................... مورخه......................... به استناد نامه شماره يشهردار
 .واقع شده است.................... و مناطق آن در.................. در يمرکز

 
 يشهردار يت اصلیفعال -2-3

 :باشد يل ميها به شرح ذيقانون شهردار 55طبق ماده  يشهردار يتهاياهم فعال
س اماکن مزاحم، احداث ياز تاس يريجاد گورستانها، جلوگي، ايح معابر و انهار عموميو تسط ين، نگهدارياديابانها، معابر و ميجاد خيا

 . . . .، پروانه کسب و يساختمان ي، صدور پروانه هايعموم يبهداشت يس هايسرو
 ت اشتغالیوضع -1-3

 :  ر بوده استيسال به شرح ز يمتوسط تعداد کارکنان دائم و موقت ط
9×31  3×31 

 نفر              نفر                                                                                                       
 ...              ...کارکنان دائم                                                                                       

 ...              ...کارکنان موقت                                                                                     
 يمال يه صورتهایته يمبنا -2
ذيل درج گرديده، تهيه  1صورتهاي مالي براساس روش حسابداري که توضيحات مربوطه در اين خصوص در يادداشت شماره   -3-9

 .شده است
درآمد بر ( کسري)در صورتهاي مالي بهاي تمام شده خدمات ارائه شده مشخص نگرديده و در نتيجه در صورت حساب مازاد  -9-9

 .هزينه، تمامي هزينه ها از درآمدها کسر گرديده است
 .ده شده استز استفاين يجار ياز ارزشها يه و در موارد مقتضيته يخيتمام شده تار يبها يبر مبنا اًاساس يمال يصورتها -1-9

 يحسابدار يه هايخلاصه اهم رو -1
 يه ها وضوابط و مقررات حسابدارياهم رو  -3-1

 . ل شده استيتعد يها روش تعهدريدر شهردا يثبت مال مبناي
سرفصل د يها بايه شهرداريد مترادف با دوبل باشد و کليبا يشهردار يحسابها يها روش نگهداريشهردار ين نامه ماليآئ 31طبق ماده 

 يمال ير دستورالعمل هايو سا يمربوط را بر اساس مقررات دستورالعمل حسابدار ير حسابهاينه و سايدرآمد و هز يحسابها
 .نديم نمايشود تنظ يا ميا که توسط وزارت کشور ابلاغ شده يهشهردار

 مواد و کالا يموجود -2-1
در صورت . شود يميابياقلام مشابه ارز يگروهها/ تمام شده و خالص ارزش فروش تک تک اقلام  يمواد و کالا به اقل بها يموجود

 ره کاهش ارزشيتمام شده نسبت به خالص ارزش فروش، مابه التفاوت بعنوان ذخ يبها يفزون
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 ي نمونهشهردار
 يادداشتهاي توضیحي صورتهاي مالي

 31×2اسفند ماه  22به  يسال منته
 :  گردد ين ميير تعيز يروشها يريها با بکارگيتمام شده موجود يبها. شود يم ييشناسا يموجود

 
 روش مورد استفاده

 ژهيو املاک                                           ارزش و ياراض يموجود 
 ن موزون                                                يانگيم   ساير موجوديهاي مواد و کالا                       

 هايه گذاريسرما -1-1
به نيز بلند مدت  يهايه گذاريسرماسرمايه گذاري کوتاه مدت به روش اقل بهاي تمام شده و خالص ارزش فروش ارزشيابي شده و 

 .شود يمي ابيها ارزشيه گذارياز سرماک يدر ارزش هر  يره بابت کاهش دائميتمام شده پس از کسر هرگونه ذخ يبها
خ يتا تار) ر يه پذيصاحبان سهام شرکت سرما يب سود توسط مجمع عموميسهام در زمان تصو يهايه گذاريدرآمد حاصل از سرما

 .گردد يم ييها در زمان تحقق درآمد شناسايه گذارير سرمايدرآمد حاصل از سا.شود يم ييشناسا( ترازنامه 
 ثابت مشهود يهایدارائ -4-1
. شود يتمام شده در حساب ها ثبت م يبها ي، بر مبنا-1-3-9ادداشت يمورد مندرج در  يثابت مشهود، به استثنا يهايدارائ -1-3-1

ت يفيدر ک يا بهبود اساسيثابت  يهايد دارائيا عمر مفيت يش قابل ملاحظه در ظرفيکه باعث افزا يرات اساسيو تعم يمخارج بهساز
 ينه هايهز. شود يمربوط مستهلک م يهايمانده دارائيد باقيعمر مف يمحسوب و ط يه ايگردد، به عنوان مخارج سرما يآنهام يبازده

شده  يابياز استاندارد عملکرد ارز يمورد انتظار واحد تجار يم منافع اقتصاديا ترميکه به منظور حفظ  يرات جزئيو تعم ينگهدار
 .گردد ينه  دوره منظور ميدرآمد و هز(  يکسر) و به مازاد  يتلق يجار ينه هايوع به عنوان هزشود، هنگام وق يانجام م ييه داراياول
 يابين ارزيا. در حسابها منعکس شده است يابيد ارزيمبلغ تجد يستم  بر مبنايثابت در سال اول استقرار س يها يه دارائيکل -9-3-1

 .رفته استيتوسط کارشناسان صورت پذ
ن نامه استهلاکات يو با در نظر گرفتن آئ) مربوط  يهايدارائ يد برآورديثابت مشهود با توجه به عمر مف يهاييدارااستهلاک  -1-3-1

ر يز يو بر اساس نرخ ها و روش ها( آن  يبعد يه هايو اصلاح 3111م مصوب اسفند ماه يمستق يات هايقانون مال 353موضوع ماده 
 :     شود يمحاسبه م

 روش استهلاکنرخ استهلاکييدارا
 يدرصد                           نزول 31و8.7ساختمان                           
 ميو خط مستق يساله                      نزول 35و  39و%31سات                       يتاس 
 ميو خط مستق يساله                      نزول 35و  31و%31ن آلات                     يماش 

 ميساله                                 خط مستق 31اثاثه و منصوبات                
 ميخط مستق   %311ابزار آلات                     

 ينزول%                       15و % 11%. 95ه                    يوسائط نقل
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 ي نمونهشهردار

 اي مالييادداشتهاي توضیحي صورته
 31×2اسفند ماه  22به  يسال منته

رد، استهلاک از اول ماه بعد محاسبه و در حسابها يگ يقرار م يشود و مورد بهره بردار يل ميماه تحص يکه ط يثابت يهايدارائ يبرا
 يا علليکار  يليبه علت تعط يجهت بهره بردار ير پس از آمادگياستهلاک پذ يهايک از دارائيکه هر  يدر موارد. شود يمنظور م

درصد نرخ استهلاک منعکس در جدول  11اد شده معادل يمدت  يزان استهلاک آن برايرد، ميمورد استفاده قرار نگ يمدت يگر برايد
 . بالا است

 ين مالیمخارج تام -5-1
 يهايل دارائيانتساب به تحص مأ قابليکه مستق يمخارج يشود به استثنا يم يينه شناسايدر دوره وقوع به عنوان هز ين ماليمخارج تام
 .ط استيواجد شرا

 ان خدمت کارکنان يپا يايره مزایذخ -6-1
هر سال خدمت آنان محاسبه و در  يمستمر برا ياين حقوق ثابت و مزايک ماه آخريان خدمت کارکنان بر اساس يپا يايره مزايذخ

 .شود يحسابها منظور م
 شناخت درآمد و هزينه -7-1

نبوده و  يريکه قابل اندازه گ ييه شده است، درآمدهايل شده تهيتعد يروش تعهد يبر مبنا يشهردار يمال يصورتهانکه ينظر به ا
 يم ييشناسا يان سال ماليخ پاير درآمدها در زمان تحقق تا تاريص آنها مشکل و معمولاً ناممکن است در زمان وصول و سايتشخ
 . گردد يمنظور م ينه سال ماليا نشده به حساب هزياز پرداخت شده  خ مذکور اعميز تا تارينه ها نيه هزيکل. شود

 نقد يموجود -4
 13X1سال 

 
 13X2سال

 ون ريالیلیم 
 

 ون ريالیلیم

 . . . . . . 
 

 موجودي صندوق  . . . . . .

. . . . . . 
 

 موجودي نزد بانکها  . . . . . .

 موجودي تنخواه گردانها . . . . . .  . . . . . .

. . . . . . 
 

. . . . . . 
سپرده هاي سرمايه گذاري کوتاه مدت 

 ( سپرده هاي ديداري)

. . . . . . 
 

. . . . . . 

  
 کوتاه مدت يهايه گذاريسرما -5

   

 13X2سال
 

 13x1سال 

   

 ون ريالیلیم

 

 ون ريالیلیم

 در سهام               يه گذاريسرما
5-1 

 
. . . . . . 

 
. . . . . . 

 کوتاه مدت يه گذاريسرما يسپرده ها

  
. . . . . . 

 
. . . . . .  

   
. . . . . . 

 
. . . . . . 
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 ي نمونهشهردار
 يادداشتهاي توضیحي صورتهاي مالي

 31×2اسفند ماه  22به  يسال منته
 در سهام يه گذاريسرما 3-5

 
13x2 

 
13x1 

 

تعداد 
  سهام

تمام  يبها
  شده

ره يذخ
  كاهش ارزش

 خالص
 

 ارزش بازار
 

 خالص
 

 ارزش بازار

 :در سهام يه گذاريسرما

  

 اليون ريليم

 

 اليون ريليم

 

ون يليم
 الير

 

ون يليم
 الير

 

 اليون ريليم

 

 اليون ريليم

 شرکت الف

  

. . . . . .  
 

. . . . . .  
 

. . . . . .  
 

. . . . . .  
 

. . . . . .  
 

. . . . . .  

 شرکت ب

  

. . . . . .  
 

. . . . . .  
 

. . . . . .  
 

. . . . . .  
 

. . . . . .  
 

. . . . . .  

 شرکت ج

  

. . . . . .  
 

. . . . . .  
 

. . . . . .  
 

. . . . . .  
 

. . . . . .  
 

. . . . . .  

 جمع کل

  

. . . . . .  
 

. . . . . .  
 

. . . . . .  
 

. . . . . .  
 

. . . . . .  
 

. . . . . .  

 
 
 
 حسابها و اسناد دريافتني  -

 

  
    92/29/x2 

   
92/29/x1 

 

  
 مانده

 

ذخيره        
 مطالبات

 مشكوك الوصول 

 
 خالص

 
 خالص                  

 

  

ون يليم
  الير

 اليون ريليم
 

 اليون ريليم
 

 اليون ريليم
 

 اسناد دريافتني                                      
     

        حسابهاي دريافتني                                
 

        علي الحسابها 
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ساير حسابها و اسناد دريافتني -
 

  
    92/29/x2  

 
  

 
92/29/x1  

 

  
 مانده

 
ذخيره مطالبات     

  مشكوك الوصول
 خالص

 
 خالص

 

  
 اليون ريليم

 
 اليون ريليم

 
 اليون ريليم

 
 اليون ريليم

 
سپرده هاي دريافتني 

         شرکت در مزايده
سپرده هاي دريافتني شركت 

          در مناقصه
سپرده هاي دريافتني حسن 

          اجراي تعهدات 
سپرده هاي دريافتني حسن 

          انجام کار
 علي الحساب حقوق 

       
 وام و مساعده کارکنان

        
          سود سهام دريافتني

سپرده نزد صندوق 

 دادگستري
         

سپرده ضمانتنامه هاي 

 بانكي
         

ارزش عوارض بر 

 افزوده پرداختي
         

ماليات بر ارزش 

          افزوده پرداختي

    
 

  
 

  
 

  
 

 
 موجودي مواد و کالا -

x2/12/29           x1/12/29 

  
 بهاي تمام شده

 

ذخيره كاهش 
 ارزش

 
 خالص

 
 .خالص        

  
 ميليون ريال

 
 ميليون ريال

 
 ميليون ريال

 
 ميليون ريال

موجودي قطعات، 

         لوازم يدكي 
موجودي مصالح ساختماني 

         وتاسيساتي
موجودي اراضي 

         واملاک

دارائيهاي ثابت 

         نزد انبار

 سايرموجوديها
        

 جمع 
 

  
 

  
 

  
 

  

 
ميليون ريال در مقابل خطرات ..... به بهاي تمام شده... موجودي مواد اوليه،  کالاي ساخته شده، قطعات و لوازم يدکي و -1-8

 .ميليون ريال بيمه شده است... تا مبلغ............... ناشي از
/ سازمان / نزد شرکت ....... ميليون ريال از موجوديهاي شهرداري به منظور.... رازنامه مبلغدر تاريخ ت -2-8

 .است.......................... شهرداري
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 ش پرداختهایسفارشات و پ -2

    
92/29/x2  

 
92/29/x1  

    
 ميليون ريال

 
 ميليون ريال

 پيش پرداخت اجاره
      

 پيش پرداخت بيمه دارائيها
      

ساير پيش پرداختهاي 
       جاري

 سفارشات در راه
      

 جمع
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 ي نمونهردارشه
 ترازنامه

 31×2اسفند ماه  22خ  يدر تار
 ثابت مشهود يهایدارائ -31

 : ر استيثابت مشهود به شرح ز يهايتمام شده و استهلاک دارائ يجدول بها

 شرح اقلام

 

 ريال -بهاي تمام شده  يامبلغ تجديدارزيابي 
 

 ريال -استهلاك انباشته 
 

 الير -مبلغ دفتري 

 

دارائيهاي    مانده در    
اضافه شده 

 يسال مال يط

  
دارائيهاي 

فروحته شده 
سال  يط

 يمال

  
نقل 

وانتقالات 
ر يو سا

 رات ييتغ

 مانده در  
 

 مانده در
 

   
  استهلاك   

استهلاك 
انباشته 

 يهايدارائ
 فروخته شده

 

نقل 
وانتقالات و 

ر يسا
 راتييتغ

 
 مانده در

 
 مانده در   درمانده 

 

92/29/x1 
    

92/29/x2 
 

92/29/x1 
 

سال   
    مالي  

92/29/x2 
 

92/29/x2 
 

92/29/x1 

 زمين 
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 

 نيمستحدثات زم
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 

 ساختمان
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 

 تاسيسات 
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 

 ماشين آلات
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 

 اثاثه و منصوبات
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 

 زات و ابزارآلاتيتجه
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 

 وسايط نقليه
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 

 جمع 
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 

داراييهاي دردست 
  تكميل 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 
 

                  
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 

رشات  و پيش سفا
پرداختهاي  سرمايه 

 اي 
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 
 

                  
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 



  2پیوست شماره                                                                                                                                                                                                                                          نظام جامع مالي شهرداريهاي کشور

 صورتهاي مالي نمونه

02 

اقلام سرمايه اي 
  درانبار

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 
 

                  
 

 . . . . . . 
 

 . . . . . . 

 
 . . . . . . 

 
 . . . . . . 

 
 . . . . . . 

 
 . . . . . . 

 
 . . . . . . 

 
 . . . . . . 

 
 . . . . . . 

 
 . . . . . . 

 
 . . . . . . 

 
 . . . . . . 

 
 . . . . . . 

 
 . . . . . . 
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ميليون ريال در مقابل خطرات احتمالي ناشي از حريق، سيل و زلزله از ...... دارائيهاي ثابت مشهود شهرداري تا ارزش -1-11
 .پوشش بيمه اي برخوردار است

دارائيهاي ثابت  شهرداري، طي سال اول استقرار سيستم حسابداري جديد  مورد تجديد ارزيابي قرار گرفته و ارزش آن  -2-11
 .ارزش ويژه طبقه بندي شده استتحت عنوان مازاد تجديد ارزيابي در سرفصل ....... به مبلغ

ميليون ريال سود تضمين شده و کارمزد تسهيلات مالي دريافتي .. بهاي تمام شده دارايي در دست تکميل شامل مبلغ -3-11
 .ميليون ريال آن در سال مورد گزارش به حساب اين دارايي منظور شده است..... است که مبلغ

 .است...... شين آلات در قبال تسهيلات دريافتي در رهن بانکزمين و بخشي از ساختمانها و ما -4-11
ميليون ريال ...... مانده سرفصلهاي دارائيهاي در دست تکميل و سفارشات و پيش پرداختهاي سرمايه اي شامل مبلغ -5-11

شده است و انتظار ميرود در  درصد آن تکميل....... مي باشد که تا تاريخ ترازنامه حدود.....  دارائيهاي مرتبط با احداث پروژه 
 ( 33-3يادداشت –تعهدات سرمايه اي ) به بهره برداري برسد  13×4سال 

 نامشهود يهایدارائ -33
      

92/29/x2  
 

92/29/x1  

      
 ريال

 
 ريال

 حق امتياز استفاده از خدمات عمومي  
      

 نرم افزارها              
        

 ساير دارائيهاي نامشهود  
       

  

 جمع
     

  
 

  

 
 
 

  بلند مدت يهايه گذاريسرما -32

      
92/29/x2  

 
92/29/x1  

      
 ميليون ريال

 
 ميليون ريال

سرمايه گذاري بلند مدت در سازمانهاي 

     11-1    وابسته

سرمايه گذاري بلند مدت در 

      11-1             شركتها

 سرمايه گذاري دراوراق مشاركت
    

سرمايه گذاري بصورت مشاركت با 

       بخش خصوصي

 جمع
     

  
 

  

 
 :در سهام سازمانها و شرکتها  يه گذاريسرما -3-32

 
13x2 

 
13x1 

 

 

تمام  يبها
  شده

ره كاهش يذخ
  ارزش

 خالص
  

 خالص

 :يوابسته شهردار يسازمانها

 

 اليون ريليم

 

 اليون ريليم

 

 اليون ريليم

  

 اليون ريليم
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 يسازمان اتوبوسران

 
. . . . . . .  

 
. . . . . . .  

 
. . . . . . .  

  
. . . . . . .  

 يسازمان آتش نشان
. . . . . . .  

 
. . . . . . .  

 
. . . . . . .  

  
. . . . . . .  

 يرانيسازمان تاکس
. . . . . . .  

 
. . . . . . .  

 
. . . . . . .  

  
. . . . . . .  

 وابسته                                            ير سازمانهايسا 
. . . . . . .  

 
. . . . . . .  

 
. . . . . . .  

  
. . . . . . .  

 جمع

 
. . . . . . .  

 
. . . . . . .  

 
. . . . . . .  

  
. . . . . . .  

 : ر سازمانها و شرکتهايسا

 هايشهردار ياريسازمان هم         

 
. . . . . . .  

 
. . . . . . .  

 
. . . . . . .  

  
. . . . . . .  

 جمع کل

 
. . . . . . .  

 
. . . . . . .  

 
. . . . . . .  

  
. . . . . . .  

 
 ها یر دارائيسا -31
      

92/29/x2  
 

92/29/x1  

      
 ميليون ريال

 
 ميليون ريال

مخارج انتقالي به 

 دوره آتي
        

وجوه مسدود شده 

 بانكي
        

داراييهاي ثابت از 

         خارج شدهرده 

هاي قبل از  هزينه

 برداري بهره
        

هاي بهسازي در  هزينه

         اموال استيجاري
حق تقديمي براي برخورداري از 

       انتفاع اموال موقوفه 
حسابها و اسناد 

         دريافتني بلند مدت
هزينه کارمزد 

         سنوات آتي وامها 

 جمع
     

  
 

  

 :  ياموال عموم – 34
      

92/29/x2  
 

92/29/x1  

      
 ميليون ريال

 
 ميليون ريال

 خيابانها
        

 انهار و رودخانه ها
        

 ميادين
        

 کوچه ها و معابر
        

 پل ها
        

 پارکها
        

 پارکينگ روباز
        

 سرويسهاي بهداشتي
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 جمع
     

  
 

  

 
 يحسابها و اسناد پرداختن -35
      

92/29/x2  
 

92/29/x1  

 :اسناد پرداختني
     

 ميليون ريال
 

 ميليون ريال

 شرکتها و سازمانهاي وابسته
        

 ساير
        

 جمع
     

  
 

  

        
  

 :حسابهاي پرداختني
     

   

 شرکتها و سازمانهاي وابسته
        

 ساير
        

 جمع حسابها و اسنا پرداختني 
     

  
 

  

 
 

 ير حسابها و اسناد پرداختنيسا -36
      

92/29/x2  
 

92/29/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 کار 
      

 هاي پرداختني شرکت در مزايدهسپرده 
      

 سپرده هاي پرداختني شرکت در مناقصه
      

 حقوق و دستمزد پرداختني
        

         (تکليفي)ماليات پرداختني

         بيمه پرداختني

 ذخيره هزينه هاي معوق
        

 
     

  
 

  

 
 افتهايش دریپ -37
      

92/29/x2  
 

92/29/x1  

      
 ميليون ريال

 
 ميليون ريال

 پيش دريافت درآمد
        

 ساير پيش دريافتها
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 يافتيدر يلات مالیسهت -31
 : خلاصه وضعيت تسهيلات مالي دريافتي بر حسب مباني مختلف به شرح زير است -1-18

 به تفکیک تامین کنندگان تسهیلات -الف 
        

      
92/29/x2  

 
92/29/x1  

      
 ميليون ريال

 
 ميليون ريال

 بانکها
        

 شرکتهاي گروه
        

 ساير اشخاص وابسته
        

 ساير اشخاص
     

  
 

  

         

 سود و کارمزد سالهاي آتي: کسر مي شود
     

  
 

  

         

 حصه بلندمدت
     

  
 

  

 حصه جاري
        

سود، کارمزد و جرائم : اضافه مي شود 
         معوق

 جمع
     

  
 

  

         
 به تفکیک نرخ سود و کارمزد -ب

        

      
92/29/x2  

 
92/29/x1  

      
 ميليون ريال

 
 ميليون ريال

 %24تا  21
        

 %21تا  15
        

 %15تا  11
        

 بدون سود و کارمزد
        

 جمع
     

  
 

  

 
 ه تفکیک زمانبندي پرداختب -ج

        

      
92/29/x2  

 
92/29/x1  

      
 ميليون ريال

 
 ميليون ريال

13x1         

13x2         

13x3         

13x4 و پس از آن 
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 جمع
     

  
 

  

 ه تفکیک نوع وثیقهب -د 
        

      
92/29/x2  

 
92/29/x1  

      
 ميليون ريال

 
 ميليون ريال

 در قبال زمين و ساختمان و ماشين آلات
        

 در قبلا چک و سفته
        

 در قبلا ساير داراييها
     

  
 

  

         

 تسهيلات بدون وثيقه
        

 جمع
     

  
 

  

 
 بلند مدت يحسابها و اسناد پرداختن -32
      

92/29/x2  
 

92/29/x1  

      
 ميليون ريال

 
 ميليون ريال

 :اسناد پرداختني 
        

 واگذاري به وزارت اقتصاد ودارايي 
        

 واگذاري به سازمان تامين اجتماعي 
        

 سايراسنادپرداختني 
        

 بلندمدتجمع اسناد پرداختني 
     

  
 

  

 :حسابهاي پرداختني 
        

 شرکتها 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 -1-11
 

 سال 
 

 ميليون ريال-مبلغ 

   

13x4 
  

13x5 
  

13x6 و بعد ازآن 
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 ان خدمت کارکنانيپا يايره مزایذخ  -21
 : گردش حساب مزبور طي سال به شرح زير است

      
92/29/x2  

 
92/29/x1  

      
 ميليون ريال

 
 ميليون ريال

 مانده در ابتداي سال
        

 پرداخت شده طي سال
        

 ذخيره تأمين شده 
     

  
 

  

 مانده در پايان سال
     

  
 

  

 
 وصولدر جريان  درآمد  -23

      
92/29/x2  

 
92/29/x1  

      
 ميليون ريال

 
 ميليون ريال

 درآمد عوارض نوسازي و پسماند
        

 عوارض کسب و پيشه  
        

  111جرائم ماده 
     

  
 

  

 ساير 
        

 جمع  
     

  
 

  

 
 هادرآمد  -22

 
 يادداشت

   
13x2 

 
13x1 

 
  

   
 ميليون ريال

 
 ميليون ريال

 
        

 درآمد ناشي از عوارض 

 
1-22        

 درآمد ناشي ازبهاي خدمات 

 
22-2    

  
 

  

 ساير درآمدها
 22-3       

 جمع درآمدها 
 

 
   

  
 

  

 رآمدبرگشت از د

  
      

 درآمد خالص

  
   

  
 

  

از وارض  يدرآاز عوارض يدرآمد ناش 3-22
 يعموم

  

   
13x2 

 
13x1 

 :درآمد ناشي از عوارض عمومي 
 

 
   

 ميليون ريال
 

 ميليون ريال

 عوارض وصولي توسط ساير موسسات
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 عوارض بر ساختمانها واراضي 

  
      

 عوارض بر ارتباطات و حمل و نقل

  
      

 عوارض بر پروانه هاي کسب ، ورزشي  و خدماتي 
   

  
 

  

 جمع درآمد ناشي از عوارض عمومي 

  
      

 :درآمدهاي ناشي از عوارض اختصاصي 

  
      

 عوارض وصولي توسط شهرداري و ساير موسسات
      

 سهميه از عوارض وصولي متمرکز 

  
  

    

 جمع درآمدهاي ناشي از عوارض اختصاصي

  
      

 جمع درآمد ناشي از عوارض

  
   

 
 

 

 
 خدمات  ياز بها يدرآمد ناش -2-22 

 
  

   
13x2 

 
13x1 

  
 

   
 ميليون ريال

 
 ميليون ريال

 درآمد ناشي از بهاي خدمات

  
      

 درآمد تاسيسات شهرداري                                                                       
    

 جمع درآمد ناشي ازبهاي خدمات 

  
   

 
 

 

 
 ساير درآمدها-1-22

      
13x2  

 
 13x1  

 
  

   
 ميليون ريال

 
 ميليون ريال

 درآمدهاي حاصل از وجوه و اموال شهرداري 
 

 
      

 کمکهاي اعطايي دولت و ساير سازمانهاي دولتي 
 

 
      

 اعانات ، هدايا و دارائيها

  
      

 سود ناشي از فروش اموال 

  
      

 در حريم استحفاظي عوارض وصولي% 81
 

 
      

 ساير
 

 
      

 جمع
 

 
   

  
 

  

 
 ت یفعال ينه هايهز -21

 

 
 

 يادداشت
   

13x2 
 

13x1 

  
 

   
 ميليون ريال

 
 ميليون ريال

 هزينه هاي جاري

 
23-1       
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 هزينه هاي عمراني

 
23-2       

 
  

   
 

 
 

 
 يجار ينه هايهز  -3-21

 
 

 يادداشت
   

13x2 
 

13x1 

  
 

   
 ميليون ريال

 
 ميليون ريال

 (هزينه هاي پرسنلي)جبران خدمت کارکنان: فصل اول

 
      

 هزينه هاي اداري: فصل دوم
 

 
      

 استفاده از کالاها و خدمات: فصل سوم
 

 
      

 واگذاري خدمات شهري و اداري: فصل چهارم
 

 
      

 هزينه هاي استفاده از اموال و دارائي: فصل پنجم
 

 
      

 يارانه ها و کمک هاي بلاعوض : فصل ششم
 

 
      

 ساير هزينه ها-فصل هفتم
 

 
      

 جمع هزينه هاي جاري
 

 
   

 
 

 

 
 يعمران ينه هايهز 2-21
 

 

    يادداشت
 13x2 

 
13x1  

  
 

   
 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
 

 
      

 نشاني و خدمات  ايمني آتش
 

 
      

 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
        

اتوبوس و ميني )توسعه حمل و نقل عمومي 
         (بوس
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 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
     

 
 

 

  
 ر مترقبهیاقلام غ -24

 : 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 کالا

  
    

 جمع
 

 
   

  

 
 يلات سنواتيتعد -25

 

      
92/29/x2  

 
92/29/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، کليه 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

 ياحتمال يتعهدات و بده -26
در تاريخ ترازنامه به  1341قانون اصلاح قسمتي از قانون تجارت مصوب سال  235بدهيهاي احتمالي موضوع ماده  -1-22

 : شرح زير است

      
92/29/x2  

 
92/29/x1  

 
  

   
 ميليون ريال

 
 ميليون ريال
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 تضمين وام سازمان هاي وابسته
 

 
   

  
 

  

 : ساير بدهي هاي احتمالي در تاريخ ترازنامه به شرح زير است -2-22

      
92/29/x2  

 
92/29/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 -3-22
 

 خ ترازنامهيبعد از تار يدادهايرو -27
 .از تاريخ ترازنامه تا تاريخ تصويب صورتهاي مالي رويداد با اهميتي که مستلزم تعديل باشد، اتفاق نيافتاده است

 
 وابسته يهامعاملات با سازمان  -21

 : 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
 

 
 

 
 

 

 



 
 3پيوست شماره 

 
 اوراق ومدارک ضميمه نمونه نمونه 
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 شهرداری 

تاریخ                          كارت دارايي  
 صفحه

:شماره پلاک:                         دارایی   
:عنوان دارایی   
:کد گروه :                  گروه دارایی   

 
:وضعیت دارایی   
:روش استهلاک   

:شماره ایجاد   
:تاریخ بهره برداری   

:نوع ایجاد   
:تاریخ ایجاد   

:مبنا برگ   
:قیمت تمام شده   

:شماره برگ   

 نقل و انتقال
 شماره         تاریخ موثر        نوع سند       مرکز هزینه

 محل استفرار     شخص تحویل گیرنده     واحد سازمانی
 

 قیمت تمام شده
 شماره     تاریخ موثر   نوع سند

حسابداریشماره سند حسابداری                   تاریخ سند   
 قیمت

 سوابق استهلاک
 تاریخ         سال           ماه               شماره

 سند حسابداری     تاریخ سند حسابداری       استهلاک
 

 خروج
 نوع خروج    شماره        تاریخ

 طرف مقابل        مبلغ         سود و زیان ناشی از فروش
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 تبرگ ایجاد و تحویل دارایی ثاب

 

 
 
 

 
 
 

 : ........................................شماره پرونده
 :..........................................عنوان پروژه 

 .اعلام می گردد ............................ بدینوسیله تکمیل و تحویل دارایی مشروحه زیر موضوع درخواست شماره 
 

 توسط حسابداری تکمیل می گردد :توسط اقدام کننده ایجاد شده 
 قیمت تمام شده هر واحد تعداد قیمت تمام شده پروژه

 : مشخصات دارایی ایجاد شده 
 
 
 
 

   

 :تهیه کننده 
 :نام 

 :امضاء 

 : تکمیل کننده :تحویل گیرنده  :تائید کننده 
 :نام 

 :امضاء 

در کارت دارایی ثابت 
 ثبت شد

 در کارت پروژه ثبت شد
 حسابداری : اقدام کننده                            نسخه دوم : نسخه اول 
 درخواست کننده: نسخه سوم 

 
 
 
 
 
 
 

  

  شماره
  تاریخ

 سند حسابداری
  شماره 
  تاریخ
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 فرم بركناري دارائيهاي ثابت
 تاریخ:                                        شماره سریال

بدین وسیله اعلام می دارد که دارائیهای مشروحه زیر فاقد کارایی اقتصادی بوده و لازم است ضمن انتقال آن به انبار اسقاطی ، سوابق 
 .آنها از فهرست دارائیهای فعال حذف گردد 

 
 توسط امور مالی تکمیل می شود توسط تحویل گیرنده تکمیل می شود

وضعیت  شماره پلاک استقرارمحل  شرح دارایی ردیف
 دارایی

قیمت تمام 
 شده

ذخیره 
 استهلاک

 ارزش دفتری

        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        

 :مسئول نگهداری 
 :اموال 

 :نام 
 :امضاء 

:امین اموال   
: نام   

:امضاء   
 

 

 

:کننده امور مالی اقدام   
:نام   

:امضاء   
 

 

 

:تصویب کننده مدیرمالی،اداری  
:نام   

:امضاء   

 امین اموال: حسابداری                            نسخه سوم : نسخه اول و دوم 
 تحویل دهنده: نسخه چهارم 
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 برگرسيد و تحويل دارايي

 :تاریخ:                           شماره سریال 

 انباردار یا مامور خرید: امین اموال      نسخه دوم : نسخه اول 
 امور مالی: تحویل گیرنده      نسخه چهارم : نسخه سوم 

 

  

 توسط امین اموال تکمیل می شود توسط انباردار یا مامور خرید تکمیل می شود
شماره  تعداد شرح دارایی ردیف

درخواست 
 خرید

شماره پلاک 
 اختصاصی

کد گروه 
 دارایی 

 ملاحضات مرکز هزینه

        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        

 :تحویل گیرنده
 :نام 

 :امضاء 

 :امین اموال 
 :نام 

 :امضاء 
 نصب پلاک کنترل شد

 در کارت دارایی ثبت شد

 :مامور خرید 
 :نام 

 :امضاء 
 

 :انباردار 
 :نام 

 :امضاء 
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 فرم نقل و انتقال دارايي ثابت
 :تاریخ تحویل:                                         شماره سریال 

 

  محل استقرار قبلی دارایی
  محل استقرار جدید دارایی

 
 توضیحات شماره پلاک شرح دارایی ردیف

    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    

 :تحویل گیرنده
 :نام 

 امضاء
 کد مرکز هزینه

 تحویل دهنده
 نام 

 امضاء
 کد مرکز هزینه

 امین اموال
 نام امضاء

ثبت تغییرات در کارت 
 دارایی

 تصویب کننده
 نام 

 امضاء
 

 
 تحویل دهنده :تحویل گیرنده                         نسخه دوم : نسخه اول 
 حسابداری: امین اموال                            نسخه چهارم : نسخه سوم 
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 :مجوز خروج موقت دارائيها 
 :                     شماره سریال 

                              :اریخ ت
 واحد انتظامات

 .بلا مانع می باشد ............................................... بدین وسیله اعلام می دارد که خروج اموال ذیل توسط 
 علت خروج شماره پلاک مشخصات دارایی ردیف

    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    

 : تحویل دهنده 
 : نام 

 امضاء 

 نام واحد
 نام مسئول حفاظت

 امضاء
 کد مرکز هزینه

 امین اموال 
 نام 

 امضاء

تصویب کننده ، معاونت اداری 
 مالی
 نام 

 امضاء
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 دارايي ثابت( تعمير اساسي ) برگ درخواست ايجاد 
 

 : تاریخ :                                                                                                                  شماره 
انجام تعمیر اساسی : ............................... علت درخواست ایجاد :                        شماره پروژه :       کننده درخواست 

........................ 
 :               شماره کارت پروژه :                         عنوان پروژه :               تاریخ آغاز عملیات 

 :توسط اقدام کننده تکمیل می گردد   درخواست کننده تکمیل می گردد توسط
 مشخصات دارایی ثابت

 
 

 ریال-مبلغ  جزئیات قیمت برآرودی

 تعمیر اساسی/علل ایجاد
 

    :مواد و لوازم مصرفی 
    

    :دستمزد 
 صورتجلسه/نامه-مجوز ایجاد

                                         :                                   شماره 
 :تاریخ 

 : بودجه منظور شده 

    
    :هزینه خدمات 

    
    :سایر اقلام 

 برآورد اولیه هزینه عملیات
 جمع

   

 :مسئول پروژه  تاریخ مورد نیاز محل استفاده                                    
 تهیه کننده

 :نام 
 :امضاء 

پیش بینی  :محل اجرا  :تائید کننده 
 تاریخ 

 :تکمیل 
 :تکمیل کننده 

 :نام 
 :امضاء 

 
 تصویب کننده 

در کارت 
پروژه ثبت 

 شد
 انبارها: درخواست کننده              نسخه چهارم : حسابداری     نسخه سوم : اقدام کننده    نسخه دوم: نسخه اول 
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 یبسمه تعال

 تعهد اعتبارفرم 
 ............شهردار محترم

 ................ر منطقهيمد
 ..................موضوع......................... .واحد.............  .ت به درخواست شمارهیبا سلام احترامأ با عنا

 یه بودجه مصوب سالجاریدارد اعتبار لازم برابر ابلاغ یله اعلام مینوسیبودجه مصوب منطقه بد یاجرا یدر راستا
 .باشد یکسر فاقد اعتبار م.................. .فیال در ردیر.......................... .زانیبه م

 .ل اقدام گرددیگردد در صورت موافقت بشرح موارد ذیشنهاد میپ
.............. .ف کد شمارهیاز رد( بودن پروژه  یدر صورت عمران)  یقانون شهردار 82حسب ماده  -1

 .اضافه گردد....................... .فیال کسر و به ردیر................... .مبلغ
 .ه بودجه منظور گرددین اعتبار و سپس در اصلاحیال تامیر.................... .مبلغ.................... .ف کد شمارهیاز رد -8
ن اعتبار و سپس در متمم بودجه لحاظ یش و تامیال افزایر.................... .مبلغ............... .ف کد شمارهیبه رد -3

 .گردد
 .شهر اقدام گردد یاسلام یحه و اخذ مصوبه از شورایم لایبا تنظ یبصورت مورد -4

 يمال يمعاون ادار   مسئول اعتبارات                                                                                         
 

 .ر ضوابط اقدام گرددیت سایگردد با رعا یموافقت م...................... .شنهاد بندید با پیملاحضه گرد
 رمنطقهيمد/ شهردار

 يو هماهنگ يزيمعاونت محترم برنامه ر
جهت ................... .فیاز رد الیر.................... .ر منطقه  مبلغیمد/ ت به موافقت و دستور شهردار محترم یبا عنا
متمم بودجه / ه بودجه یاصلاح/ در متن بودجه  یر مراحل قانونین اعتبار و پس از سیبرنامه تام/ پروژه  یاجرا

 .لحاظ گردد
 يمال يمعاون ادار                                                                                                                                                                              
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 ون معاملات متوسط يسيصورتجلسه كم
 

به ................. .وم معاملات متوسط در مورخیسیجلسه کم.................. .اداره....... ............رو درخواست شمارهیپ
 ..........................................................دیخر/رامون انجام کاریم پیمنظور اخذ تصم

 .قرار گرفت یر مورد بررسیمشروحه ز یل و استعلام هایتشک
 الیشنهاد به ریمت پیق شنهاد دهنگانیمشخصات پ استعلامشماره  خیتار فیرد

 
 

 

    

 
 
 

    

 
 

 

    

 : ونیسیم کمیتصم
شنهاد کرده است را به صرفه و صلاح یپ یمت کمتریشنهاد دهندگان قین پیکه از ب................ .یآقا/ون انجام معامله با شرکتیسیکم

 .داند یم
 

عضو منتخب                                                           يس امور ماليرئ                                                   ا معاون                يشهردار 
 شهردار
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 فرم درخواست و موافقتنامه اجراي طرحهاي عمراني شهرداري 

مشخصات پروژه
 

 ميزان برآورد ريالي پروژه پروژهبهره بردار  رديف اعتباري پروژه عنوان پروژه

ميزان پيش بيني در 
 بودجه

          

 : منطقه                                            : آدرس پروژه

تقاضاي منطقه يا بهره 
بردار

 روش اجراي قرارداد   نوع اجرا   
اجراي پروژه به صورت                                

                                       درخواست اين منطقه مي باشد                                                                                                    مورد 
 بهره بردار

 

 پيماني اماني
اماني 
  پيماني

مناقصه 
 عمومي

مناقصه 
 محدود

ماده 
91 

ترك 
 تشريفات

 
      

 
        

معاونت ذيربط
(

نظارتدستگاه 
) 

پروژه طبق نقشه هاي اجرائي و مشخصات فني كه توسط مشاور                           
    برآورد كلي                               ريال و در مدت زماني                

و داراي نقشه و مشخصات .                     پيش بيني گرديده است
 .اجرائي مي باشد

اجراي پروژه با مشخصات اعلامي تحت نظارت حوزه 
معاونت فني و عمراني                                         با 

                                                                                        .                          رعايت ضوابط از نظر اين حوزه بلامانع است
 معاونت ذيربط

حوزه معاونت مالي و اداري
 

ك
املا

نوع  
ت 

مالكي
پروژه

 

                                                                                                                          اجراي پروژه از نظر اين اداره بلا اشكال مي باشد                                          ساير خصوصي شهرداري
 مدير اداره املاك و مستغلات

امور مالي      
 

ريال در بودجه مصوب                                   پروژه در كد شماره                         رديف                        به مبلغ     
                                               .                                                                                                                            داراي اعتبار مي باشد

 رات و بودجه                                                         مدير امور ماليمسئول اعتبا

ت اداري مالي
معاون

 

برگزاري مناقصه
 پيماني اماني 

اماني 
  پيماني

مناقصه 
 محدود

مناقصه 
 عمومي

ماده 
91 

ترك 
 تشريفات

اجراي پروژه بصورت                                
ضوابط با رعايت كليه 

.                                       مالي بلامانع مي باشد
 معاونت مالي و اداري

                

نظريه 
ذيحساب 

يا ( 1)
قائم 

 مقام آن

                                                                                                                                                                                                                                                                                   .                                                                                                                            بلامانع مي باشد         اجراي پروژه از طريق                                      
                                                            شهردار                                                                                  



 

 

 
 :4پيوست شماره

 
 طراحي مفهومي و کلان 

 سيستم هاي جامع حسابداري و مالي
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 سيستم هاي جامع و يکپارچه مالي وحسابداري

 : به طور كلي حداقل سيستمهاي يکپارچه مالي وحسابداري  موردنياز دراكثر شهرداريهاي كشور به شرح ذيل مي باشد
 حسابداري  -1
 (دريافت وپرداخت )خزانه داري   -2
 حسابداري انبار انبار و -3
 دارايي ثابت   -4
 حقوق و دستمزد   -5
 تداركات  -6
 بودجه و اعتبارات  -7

 درآمد -8
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 :مقدمه 
 مدیران وسیله به شهرداری یک داخل در اطلاعات این. کرد اداره بهنگام و صحیح اطلاعات بدون توان نمی هم را کوچک بسیار اقتصادی واحدهای حتی امروز دنیای در

 هر اداره برای نیاز مورد اطلاعات تامین.گیرد می قرار استفاده مورد نهادهای نظارتی  سایر و شورای اسلامی شهر وسیله به شهرداری از خارج در و اجرایی مسوولان و

 و سهولت سرعت، باشد تر سیستمی عملیات چه هر شهرداریها در. است متناسب زیر سیستم های آن پی در و حسابداری، سیستم یک استقرار مستلزم اقتصادی واحد

 شود می انجام سیستم توسط که پردازشی با آن از پس که. باشد می( ها داده) اولیه مراحل در عمدتا مشکلات و باشد برداشته در تواند می را اطمینان با توام کیفیت

. کند می یاری آتی های دسترسی و ها جوابگویی برای را شهرداریها کرد استخراج توان می ها سیستم از که گزارشاتی. یافت خواهند دست مطلوب نتیجه به سریع خیلی

 :دارد بستگی اصلی عامل سه به کند می فعالیت آن در سازمان که تکنولوژیکی و اقتصادی و محیطی شرایط بر علاوه اطلاعات پردازش وسایل و ها راه انتخاب

 .شود پردازش باید که اطلاعاتی حجم -1

 .شود آماده باید نظر مورد های گزارش که زمانی و شود می اطلاعات پردازش صرف که مدتی -2

 .شود اطلاعات پردازش صرف باید که ای هزینه -3

 خروجی و( ها داده) ورودی اطلاعات را جریان این ورودی. یابد می جریان مالی های گزارش به اولیه مدارک و اسناد برحسب مربوطه اطلاعات مالی، اطلاعات پردازش در

 .نامند می( ها دریافت) خروجی های گزارش و اطلاعات را جریان این فرآورده یا

 :تعريف سيستم 

 به ماشینی دستی، پیچیده، ساده، بزرگ، کوچک، های سیستم کلیه در عوامل این. شود می تشکیل تجهیزات و وسائل ، ها روش ها، فرم پرسنل، عامل چهار از سیستم هر

 .است متفاوت آن برنده کار به موسسه و سیستم هر مقتضیات حسب بر آنها اندازه و شکل اما. شود می گرفته کار
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 و تجربه تخصص، آن مجریان که بود خواهد کارآمد صورتی در سیستم یک. کنند می کار سیستم یک در که هستند افرادی سیستم هر در عامل مهمترین :پرسنل

 که مناسب تشکیلاتی و کارکنان دادن سازمان بلکه نیست، کافی اما است لازم شرطی ماهر و متخصص کارکنان وجود. باشند داشته کار انجام برای را لازم مهارت

 فراهم را پرسنل خدمات از درست گیری بهره زمینه تواند می که است دیگری اساسی عامل باشد شده تعیین و تفکیک درستی به آنها های مسوولیت و اختیارات وظایف،

 درست سیستم نتیجه در و دهند انجام صحت و سرعت دقت، با را وظایفشان پرسنل تا باشد داشته وجود لازم آموزش باید شهرداری سیستم مالی در این بر علاوه. آورد

 .کند کار

انجام دوره های آموزشی امور مالی و حسابداری و تربیت تعداد کافی آئین نامه مالی شهرداریها تاکید نموده وزارت کشور مکلف است نسبت به  33از این رو ماده 

 .حسابدار بین کارکنان شاغل شهرداری ها یا افراد جدید اقدام نماید 

آن  در که شود می گفته چاپی ورقه هر به فرم جاری، عرف در. دهد نشان را رویدادها انجام و وقوع چگونگی که است مدارکی وجود مستلزم اطلاعات پردازش :ها فرم

در انتهای این دستورالعمل سعی شده تا نمونه ای از فرمها ومدارک ضمیمه و اوراق مورد نیاز سیستم  .باشد شده بینی پیش اطلاعات درج برای لازم ترتیب و محل 

 .مالی شهرداریها گردآوری گردد 

 یک هر که است متنوعی و متعدد های روش شامل سیستم هر است تکراری و معین کارهای دادن انجام عادی راه عام معنای در روش  (:رويه و روال ) روش

 سیستم اجرای سایز با دقیقا باید رود می کار به سیستم هر در که هایی روش. دارد بر در سیستم اجرای با متناسب را عملیاتی دادن انجام مراحل و ترتیب چگونگی

 .باشد هماهنگ

 دقت و سرعت با را اطلاعات پردازش و ثبت کار که شود می گرفته کار به تجهیزاتی و وسایل کامپیوتری، یا دستی از اعم سیستم هر در :تجهيزات و وسايل

 .دهد می انجام بیشتری
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 اجرا ر و استقرا ، طراحي مطالعه،. شود مي تدوين و طرح مرحله چند در سيستم هر

 مالی های گزارش و گردآوری بررسی، را مالی اطلاعات که است حسابداری سیستم تدوین شود می محول کارآزموده و متخصص پرسنل به غالبا که ای وظیفه مهمترین

. کنند حاصل اطمینان کارآمد و مناسب سیستم یک استقرار به نسبت باید موسسه یک مدیران. آورد فراهم موقع به و صحیح را موسسه یک اداره برای نیاز مورد

 برخوردار هم پذیری انعطاف از دهد می انجام صحت و سادگی به را لازم عملیات که حال عین در و بوده عملی و اقتصادی که است مطلوب و مناسب صورتی در سیستم

 .کند کم را تقلب و اشتباه امکان و باشد

 :باشد  مي زير شرحبه  سيستم يک هاي ويژگي

 .شود فراهم هزینه کمترین با نیاز مورد اطلاعات که است معنا این به سیستم بودن اقتصادی :بودن اقتصادي

 .گیرد انجام یافتنی دست تجهیزاتی و وسایل و منابع انسانی، نیروی با سیستم یک در شده بینی پیش عملیات که است معنا این به بودن عملی :بودن عملي

 .پذیرد انجام ممکن وسایل ترین ساده از استفاده با و اقدام کمترین با اطلاعات پردازش که این یعنی سادگی :سادگي

 .باشد نزدیک و متکی عینی واقعیات به بیشتر هرچه و اشتباه بدون آید می فراهم سیستم طریق از که اطلاعاتی :صحت

 مقررات، قوانین تغییر با بتواند و باشد داشته اقتصادی فعالیت و کار متغیر شرایط در را نیاز مورد اطلاعات آوردن  فراهم توانایی که است معنا این به :پذيري انعطاف

 .شود تعدیل سادگی به حقوقی های روش و اصول

 وقوع اشتباه، احتمال و کند نظارت و هدایت سهولت به را عملیات بتواند مدیریت آن اجرای با که باشد هایی روش شامل باید سیستم :داخلي هاي كنترل كفايت

  .برساند حداقل به را نادرست های استفاده و استفاده سوء تقلب،
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 :سيستم حسابداري مالي  –1
 : تعريف سيستم حسابداري مالي

ه کردن اطلاعات و تهیه گزارش های مالی و صورتهای حسابداری در شکل ــخلاص، ثبت، طبقه بندیجمعآوری،  است که در آن فرایند اطلاعات حسابداری یک سیستم

حسـابداری بـه عنـوان یـک      .ران و یا برون شهرداری بتوانند از این اطلاعات استفاده کنندـتا افراد ذینفع درون شهرداری مثل مدیگیرد  ها و مدل های خاص انجام می

ه مبنای محصول نهایی نظام حسابداری گزارش ها و صورت های مالی است ک. آورد ی را دریافت نموده آنها را به نظم در میـهای خام مال داده، پردازش اطلاعات سیستم

 .گیرد قرار می... ( و مدیران، سرمایه گذاران، دولت)تصمیم گیری اشخاص ذینفع 

اتر معین اهمیت سیستم توجه به برخی از جهات حسابداری نظیر مدارک مستند معاملات، کد و سر فصل حسابها، دفتر روزنامه، دفاتر روزنامه اختصاصی، دفتر کل و دف

 .شهرداری به طور بارز نمایان می سازدهای مالی و حسابداری را در هر 

هرداری را برای افراد ذینفع بنابراین سیستم حسابداری باید قادر باشد کلیه اطلاعات مورد نیاز مدیران را برای اداره امور شهرداری و همچنین گزارش نتایج عملیات ش

 : باید بتواند به نکات زیر پاسخ گو باشد یک سیستم صحیح از پیش طراحی شده. تأمین کرده و در اختیار آنان قرار دهد

 .نحوه و ترتیب ثبت و گزارش اطلاعات به طور کارآ و مؤثر  -1

 .اندازه گیری وسنجش اشکال مختلف عملیات شهرداری  -2

 .جلوگیری از اشتباهات و تقلبات  -3

 .مختلف، تعداد کارمندان وظرفیت آن، باید در نظر گرفته شودبه طور کلی در طراحی هر سیستم، طبیعت فعالیت سازمان مورد نظر، حجم معاملات 

یج مشروحه زیر از آن دفترداری عبارت از فنی است که بوسیله آن عملیات پولی و عملیاتی که دارای ارزش پولی است در دفاتر مخصوص ثبت شده بطوریکه همواره نتا 

 .حاصل گردد

 ؟.چه عملیاتی در یک موسسه انجام گرفته است  -
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 ؟.نتیجه این عملیات در یک سند مالی چه بوده است -

 ؟.وضع مالی موسسه در یک تاریخ و زمان معین چگونه است -

 تفسیر و تجربه و تحلیل گزارشها و صورتهای مالی

در حقیقـت  . را حسـابداری مـی گوینـد    بطوریکه از تعریف فوق مستفاد می گردد مرحله ثبت و طبقه بندی را دفترداری و تلخیص فعالیتهای مالی و تفسـیر نتـایج آن  

 .حسابداری جنبه علمی دفترداری را تشکیل می دهد و شامل مراحل ثبت و طبقه بندی است

 : ضرورت استفاده از سيستم حسابداري
از اطلاعات، مجموعه عملیات شهرداریها این گروه . فراهم آوردن اطلاعات مالی منسجم وبه هنگام را می توان یکی از مهمترین اهداف سیستم حسابداری مالی تلقی کرد

 .را در قالب شاخصهای کمی بیان می کند و زمینه های لازم را برای کنترل و  برنامه ریزی های مدیران مهیا می سازد

درحقیقـت  . اری را بر عهده داردسیستم حسابداری به عنوان بخشی از سیستم یکپارچه اطلاعات مدیریت، وظیفه جمع آوری نتایج عملیات و فعالیتهای اقتصادی شهرد

ها ی یکپارچـه  افـزون بر وظایف معمول سیستمهای حسابداری مالـی، نقش اصلی این سیستم را می توان دریافت، طبقه بنـدی و جمع بندی اطلاعـات سـایر سیسـتم   

 .مالی دانست

و  سـازمانی ر را به صورت شفاف و صریح در اختیـار اسـتفاده کننـدگان درون    با توجه به توضیحات فوق سیستم حسابداری و دفترداری لازم است اطلاعات وامکانات زی

 : قرار دهد سازمانیبرون 

  



  4پيوست شماره   نظام جامع مالي شهرداريهاي كشور

 يطراحي مفهومي و كلان سيستم هاي جامع حسابداري و مال

7 

 : مالي کارکرد و وظايف سيستم حسابداري 
 .، مراکز هزینه یا پروژه حساب نگهداری

 . صدور اسناد حسابداری شامل سند هزینه، اسناد دریافت وپرداخت و غیره

 .نوع سند طبقه بندی اسناد بر اساس

 .صدور اعلامیه بدهکار و بستانکار

 . ثبت رویدادهای مالی انجام شده از سایر سیستمها

 ... ( هزینه –درآمد ) گزارشات حساب ها وتهیه وتنظیم گزارشات مالی ارائه 

 .ها در ارتباط با یکدیگرتجمیعی یا تفصیلی از عملکرد حسابها، تفصیلیهای شناور، مراکزهزینه و پروژه  های خاص مدیریت تهیه گزارش

 . کنترل بر امور خرید وکارپردازی واحد تدارکات ازنظر رعایت نصاب معاملات، تشریفات مناقصه ومزایده و تحویل کالا به انبار

ریافتنی نـزد صـندوق بـه مـدیران     ثبت ونگهداری اسناد دریافتنی وارائه گزارش از وضعیت اسناد مذکور از نظر میزان چکهای وصول شده و وصول نشده ومانده اسناد د

 . ارشد شهرداری

) ی پرداختنـی  ثبت و صدور اسناد صورت وضعیت پیمانکاران حقیقی و حقوقی و نگهداری مانده حسابهای دائمـی از قبیـل علـی الحسـابها، پـیش پرداختهـا، حسـابها       

 . و غیره( بدهکاران ) ،  حسابهای دریافتنی (بستانکاران 

 . لاح و تفریغ بودجه سالیانه شهرداری وارسال آن به شورای شهر جهت تصویبتهیه وتنظیم بودجه، اص
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 : ارتباط سيستم حسابداري مالي با ساير سيستمها

 عنوان زيرسيستم داده هــاي  حسابداري به ستاده هــاي حسابداري از

 اطلاعات خرید کالا وخدمات
 

 تداركات اطلاعات حساب فروشندگان کالا و خدمات

 استهلاک و ارزش دفتری داراییها

 ثبت اسناد خرید، فروش وتملک داراییها
 داراييهاي ثابت لیست مراکز هزینه جهت محاسبه استهلاک

 اطلاعات خرید، تحویل وموجودی کالاها

 اطلاعات مصرف کالا در مراکز وپروژه ها
 حسابداري انبار لیست مراکز هزینه وپروژه

اشخاص وشرکتها، مبالغ واریزی به حساب پرداختهای انجام شده به 

 بانکها، اطلاعات اسناد دریافتنی و پرداختنی و مغایرت بانکی
 خزانه داري میزان مطالبات اشخاص وشرکتها

 سقف ریالی وتامین اعتبار هزینه ها
 هزینه های انجام شده

 درآمدهای محقق شده
 بودجه واعتبارات

 حقوق ودستمزد اطلاعات کد هر پرسنل پرداختیهزینه های حقوق ومزایا وکسورات 

اطلاعات پرونده های درامدی شامل ریز اقلام درآمد 

 اسناد دریافتنی و وجوه واریزی
 درآمــد ـــــــــــــ
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(دريافت و پرداخت ) سيستم خزانه داري    : 2 

 . است شهرداری ها و آگاهی از وضعیت نقدینگی در  ها و پرداخت کنترل دریافتشهرداری، های نظارت بر عملکرد مالی  یکی از راه: خزانه داريتعريف سيستم 

آگاهی کامل داشته شهرداریرا کنترل کنند و از وضعیت وجوه نقد در  شهرداری های مالی خود، باید به طور خاص کاهش نقدینگی در  ریزی مدیران مالی برای برنامه

و  شهرداریهای  ها و پراخت بندی اطلاعات جامع از دریافت آوری و طبقه های یکپارچه به شمار می رود با جمع سیستمسیستم دریافت و پرداخت که بخشی از . باشند

ها بر وضعیت نقدینگی یاری  ها و نظارت ها و پرداخت های مرتبط با آن، مدیران مالی را در کنترل دریافت ایجاد ارتباط مستقیم بین سیستم حسابداری مالی و سیستم

 . کنند می

 آخرین که آنجائی از است برخوردار شهرداریها برای ای العاده فوق اهمیت از بانک و نقد وجوه و مشتریان از دریافتی اسناد و چکها اطلاعات کلیه نگهداری و کنترل

 ضرورت دیگر سوی از یابد می ضرورت کند نگهداری را اسناد اطلاعات بتواند که سیستم یک وجود است خدمات و کالا بهای دریافت اقتصادی فعالیتهای مرحله

 .دارد تاکید خزانه سیستم وجود اهمیت به نیز مدیران ارشد به پاسخگویی

 نقش نقدینگی وضعیت از دقیق و بموقع گزارشات سویی از. میباشد اهمیت بسیارحائز مالی مشکلات بروز از جلوگیری و نقدینگی از بهینه استفاده و مالی ریزی برنامه

 و ثبت، کنترل جهت را مناسبی امکانات داری خزانه سیستم. میکند ایفا شهرداریها نقدینگی به مربوط مسائل کنترل و گیری ریزی، تصمیم برنامه در بسزایی

 .میدهد شهرداریها قرار اختیار در را پرداخت و دریافت اطلاعات از گزارشگیری
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 : کارکرد و وظايف سيستم خزانه داري 
 و موجودی های آن                                                                                                          های بانک حساب گزارش •

 تنخواه، شارژ تنخواه، صدور صورت خلاصه تنخواه و تهیه نسخه چاپی صورت خلاصه تنخواه  نگهداری حساب •

 ی مربوطه کنترل سقف تنخواه و صدور اسناد حسابدار •

 چک و سفته...... کلیه عملیات دریافت و پرداخت، واگذاری به بانک، وصول، عودت، تمدید و ثبت •

 پرداختی و های دریافتی ها و سفته ثبت کلیه عملیات مربوط به چک •

 ها  ها و بانک انتقال وجوه نقد و چک بین صندوقثبت  •

 بانکیهای واریز و برداشت از حساب  صدور اعلامیه •

 ....(دریافتنی، پرداختنی، واگذارشده، جایگزین، برگشتی، حقوقی، ) وضعیت اسناد  گزارش •

 سهیلات بانکی و انجام عملیات مربوط به آن شامل دریافت تسهیلات، پرداخت اقساط و جرایم و صدور اسناد حسابداری مربوطهثبت ت •

 ن ضمانت نامه بانکی و انجام عملیات مربوط به آ ثبت  •

 محاسبه اقساط و بهره تسهیلات بانکی دریافتی و صدور اسناد حسابداری مربوطه  •

 داری به سیستم حسابداری مالی اسناد حسابداری و انتقال اسناد خزانه ورصد •

 تهیه صورت مغایرت بانکی  •

 صدور درخواست و دستور دریافت و پرداخت •

 پرداختی/ های دریافتی  چک ارائه گزارش از •
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 : ي سيستم خزانه داري ها گزارشتهيه وتنظيم 

 گزارش کلیه عملیات مربوط به رسید دریافت و پرداخت  •

 گزارش جامع دریافت و پرداخت چک و سفته •

 گزارش سابقه انواع عملیات اسناد دریافتی و پرداختی •

 گزارش گردش وجوه نقد •

 ...... گزارش گردش حساب بانک، صندوق و •

 موجودی روزگزارش  •

 های بانکی  گزارشات مربوط به تسهیلات و ضمانت نامه •

 های دریافتی یا پرداختی سر رسید شده و سر رسید نشده گزارش چک •

 ها های تنخواه گردان ها و صورتخلاصه گزارش تنخواه گردان •
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 : ارتباط سيستم خزانه داري با ساير سيستم ها 

 عنوان زيرسيستم  داده هــاي خزانه داري به  ستاده هــاي خزانه داري از

 تداركات پرداخت به فروشندگان کالا وخدمات (مطالبات فروشندگان ) اطلاعات خرید کالا 

 ـــــــــ
 پرداخت هزینه تحصیل وتعمیر داراییها

 داراييهاي ثابت دریافت وجه فروش داراییها

 حسابداري انبار ــــــــ ـــــــــ

 مطالبات اشخاص وشرکتهامیزان 

پرداختهای انجام شده به اشخاص وشرکتها، مبالغ واریزی به حساب 

 حسابداري بانکها، اطلاعات اسناد دریافتنی و پرداختنی و مغایرت بانکی

 تامین اعتبار پرداختها
 هزینههایانجامشده

 بودجه واعتبارات درآمدهایمحققشده

 حقوق ودستمزد حقوق اطلاعات دریافت وپرداخت مطالبات پرسنل

 درآمــد ــــــــــــ اطلاعات و ارقام مربوط به اسناد دریافتنی 
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 : سيستم انبار وحسابداري انبار – 3

 : تعريف سيستم انبار و حسابداري انبار

،  «انبار و حسابداری انبار»سیستم . است رفته شمار به شهرداری هر مدیران اصلی های ازدغدغه، آن موجودی کنترل و انبار در کالا خروج و ورود دقیق ثبت همواره

با هدف پوشش کلیه نیازهای حیطه کاری انبار  داشته وعهده  را به شهرداریانبارهای  موجودی مواد و کالای نزد عملیات تعدادی و ریالی نگهداریو  ثبتوظیفه 

و فرایند خرید و منابع  نمودهگیری  ترین کالا به درستی تصمیم کند تا برای انتخاب بهترین منبع برای تهیه مناسب این سیستم به مدیران کمک می .می گرددطراحی 

 .نمایدتسهیل  شهرداری رامورد نیاز 

داری تا مرحله وصول توسط انبار و تحویل آن به مجموعه سیستم انبار شامل کلیه اطلاعات گردش کالاهای مصرفی از مرحله درخواست کالا توسط مجموعههای شهر

 : برای اجرا و بهره برداری از سیستم تعریف اطلاعات اولیه زیر ضروری است. درخواست کننده می باشد

 .به محلی اطلاق می شود که کالا در آن به صورت موقت نگهداری می شود  : انبار

 .واحدهای شمارش و مصرف هرقلم جنس می باشد  : واحد كالا

کدها کلیه کالاهای مصرفی مورد استفاده بایستی ابتدا کدگذاری شوند بطوری که کنترل گردش کالا با استفاده از کد به آسانی صورت گیرد و این   : كدگذاري كالا

 .در عین جامعیت، بایستی ساده و قابل استفاده توسط پرسنل باشد

ی هر کدام از مجموعه های شهرداری درخواست های خود را ارائه  می نمایند و پس از طی مراحل تا یید و تصویب در اختیار قسمت انبار قرار م: لادرخواست كا

 .گیرد
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مراحل تایید و تصویب در صورتی که موجودی انبار پایین باشد، به تشخیص قسمت انبار درخواست خرید کالا تهیه می گردد و بعد از طی : درخواست خريد كالا

 .در اختیار انبار قرار می گیرد

سپس کار پرداز به . کارپرداز خرید با مراجعه به قسمت انبار اجناس مورد نیاز را تحویل انبار می دهد، انبار از لحاظ تعدادی رسید انبار صادر می کند: رسيد انبار

 .می نماید تا قسمت مالی نیز از لحاظ ریالی اطلاعات رسید انبار را تکمیل نمایدقسمت مالی مراجعه نموده و اسناد خرید مورد نیاز را ارائه 

 .نگهداری اطلاعات مربوط به اجناس وارد شده به انبار که مراحل تأئید آن صورت نگرفته را انجام میدهد : رسيد موقت

 .حواله انبار ثبت می نمایدانبار اجناس درخواستی واحدها را تحویل داده و اطلاعات آنرا در : حواله انبار

بار در صورتی که به هر دلیلی کالایی قابل استفاده نباشد به انبار برگشت داده می شود و انبار با توجه به کیفیت جنس آنرا وارد یکی از ان: برگشت كالا به انبار

 .کالاهای نو، مستعمل یا از رده خارج می نماید

هنگام خرید دارای کیفیت پایین بوده است،   از تحویل جنسی به واحد درخواست کننده، تشخیص داده شود که جنس در صورتی که بعد: برگشت كالا از انبار

 .بعداز برگشت کالا به انبار توسط انبار به کارپرداز خرید ارجاع داده می شود

سوم شمارش شوند در اختیار تیم شمارش کننده قرار می دهد و بعد از  دوم و, هنگام انبار گردانی سیستم، لیست کالاهایی را که باید در مراحل اول: انبارگرداني

 .انجام شمارش اطلاعات مربوطه را دریافت می کندو تغییرات مورد نیاز را در کاردکس انبار اعمال می نماید

 : کارکرد و وظايف سيستم انبار وحسابداري انبار
 برای هر کالا شهرداری ثبت شناسنامه کالا با کلیه آیتمهای مورد نیاز  

 تعریف واحد شمارش برای کالاهاتعیین و       

 برای کالاهاتعریف واحد اصلی و واحدهای فرعی شمارش         
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 تعریف بارکد جداگانه برای هر واحد شمارش کالا        

 تعیین مرکز استفاده کالا         

 بداری و حسابرسیتعیین ماهیت کالا بر اساس استانداردهای حسا        

 کالا در انبارهای مختلف...( مکان دهی بر اساس انبار، راهرو، ردیف، قفسه، طبقه و)جانمایی         

 پارامترهای کنترل کیفیت کالا از نوع کمی یا کیفی و تخصیص به کالا        

 بین انبارها، تبدیل کالا، ضایعاتابتدای دوره، خرید، ، مصرف، امانی، انتقال  مراحلدر صدور اسناد وارده و صادره 

 سیستمییا  انتقال کالا بین انبارها و صدور سند انتقال بین انبارها به صورت دستی        

 وحواله انبارصدور رسید         

انجام عملیات پایان سال در  مغایرت تعدادی و ریالیانجام عملیات انبارگردانی شامل صدور تگهای انبار گردانی، ثبت شمارشها، تهیه لیست مغایرتها و صدور اسناد         

 خصوص انتقال اطلاعات ریالی و تعدادی کالاها به سال مالی بعد

 تعریف گروههای حساب کالا و تخصیص کالاها به این گروه جهت تعیین پارامترهای حسابداری انبار        

 ، آخرین قیمت خریدFIFOاستاندارد، میانگین متحرک،   هزینه یابیقیمتگذاری کالا بر اساس یکی از روشهای         

 قیمتگذاری قطعی یا برآوردی وارده ها و صدور سند حسابداری        

 قطعی کردن قیمتهای برآوردی و صدور سند حسابداری تعدیل

 تعریف حسابهای مصرف کالا به تفکیک مراکز هزینه و پروژه ها        

 برای وارده ها و صادره ها بصورت مستقل یا سرجمعصدور سند حسابداری         
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 : ارتباط سيستم انبار و حسابداري انبار با ساير سيستم ها 

 عنوان زيرسيستم  داده هــاي انبار به  ستاده هــاي انبار از 

 اطلاعات کالاهای خریداری شده
نقطه و مقدار سفارش، مشخصات کالای مورد نیاز، 

 تداركات مرجوعی و خرید های تحویل نشدهاطلاعات کالاهای 

 ـــــــــ
داراییهای نزد انبار، داراییهای ارسالی از انبار به واحدها و 

 داراييهاي ثابت اموال مرجوعی

 لیست مراکز هزینه وپروژه ها
اطلاعات خرید و تحویل کالا ومصرف آن در واحد وپروژه، 

 حسابداري  اطلاعات ریالی خرید کالا

 خزانه داري ـــــــ ــــــــ

 بودجه واعتبارات ــــــــ ــــــــ

 درآمـــد ــــــــ ــــــــ

 حقوق ودستمزد ــــــــ ــــــــ
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 : سيستم دارايي ثابت -4
 : تعريف سيستم دارايي ثابت 

 گونه این وضعیت بر صحیح اساس، نظارت این بر.  کرد تلقیو شهرداریها  دولتی های شرکت و ها دستگاه  گذاری سرمایه تمرکز نقاط از یکی توان می را ثابت دارائی

 .بود خواهد ضروری... و استهلاک هزینه ی انتقال، محاسبه و نقل مناسب، کنترل ای بیمه پوشش از اطمینان موقع، کسب به جایگزینی منظور به ها دارائی

اطلاع دقیق از وضعیت  .بسیار ضروری و حیاتی است و مسئولین ارشد شهـرداری ران ـبرای مدی شهرداریهاوال و دارایی ثابت ـآگاهی کامل و نظارت همه جانبه بر ام

ریزی صحیح لازم و ضروری  برای برنامه شهرداریهای  ی و حفاظت داراییهـدارنگ، ارهـارگذاری و استفاده دوبـکن، نقل و انتقال، بیمه، استهلاک و جایگزینی، خسارت

 . است

برای سهولت بخشیدن به نظارت و  و ار  استـو انب تدارکات، حسابداریهای  در ارتباط با سیستممالـی   های یکپارچه از سیستمسیستم دارایی ثابت به عنوان بخشی 

 .ریزی شده است طرحشهرداریها مدیریت وضعیت دارایی ثابت در 

 : کارکرد و وظايف سيستم دارايي ثابت 
 دارایی اقلام یا دارایی گروه طریق از دارایی استهلاک محاسبه روش تعیین

 دارایی استقرار محل تعیین

 ها دارایی بندی گروه

 مربوطه  اسناد صدور و ها دارایی اطلاعات ثبت

 پلاک شماره تخصیص و ها دارایی ثبت

 خرید یاقیمت پروژه شده تمام انبار، قیمت تحویل برگ در مندرج قیمت اساس بر دارایی گذاری قیمت

 استهلاک درمحاسبه تعمیرات تاثیرگذاری روش انتخاب امکان و اساسی تعمیرات
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 دارایی قیمت تعدیل

 وگروهی فردی صورت به دارایی بیمه

 دارایی وتطبیق برداری صورت

 دارایی اجزای تهیه وتنظیم

 فرعی و اصلی پلاک کردن مشخص

 دارایی استهلاک محاسبه روش و نرخ تعدیلاتانجام 

 ها دارایی ارزیابی

 دارایی اقلام یا جمعی، گروهی صورت به ها دارایی استهلاک محاسبه

 دارایی حذف و انتقال، خروج و نقل

 دارایی وانتقال نقل سوابق ثبت

 دارایی استهلاک محاسبه در آن تاثیر گرفتن نظر در برای دارایی شدن بلااستفاده اعلام

 دارایی بازگشت و موقت خروج

 دارایی واهدای فروش، حذف، اسقاط

 ثابت داراییهای تفصیلی تهیه کارت

 داراییها اساسی تعمیرات تهیه و تنظیم سوابق

 اشخاص   و هزینه مراکز بین داراییهای انتقال و کنترل و نظارت بر نقل

 هزینه مراکز و هزینه عوامل برحسب داراییها استهلاک هزینهارائه گزارش 
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 داراییها عملکرد تهیه وتنظیم خلاصه

 کارکنان نزد تنظیم لیست داراییهای تهیه و

 داراییها  موقت خروج گزارش و حسابداری سیستم با مغایرت تهیه گزارشهای

                                                                         تم دارايي ثابت با ساير سيستم ها                                                                                              ارتباط سيس

 عنوان زيرسيستم  داده هــاي دارايي ثابت به   ستاده هــاي دارايي ثابت از

 تداركات ـــــــــ اطلاعات داراییهای خریداری شده

 لیست مراکز هزینه جهت محاسبه استهلاک
 استهلاکوارزشدفتریداراییها

 حسابداري  فروشوتملکداراییها، ثبتاسنادخرید

داراییهای نزد انبار، داراییهای ارسالی از انبار به 

 واحدها و اموال مرجوعی
 حسابداري انبار ــــــــ

 خزانه داري ــــــــ ــــــــــ

 بودجه واعتبارات ــــــــ تامین اعتبار خرید داراییها

 درآمـــد ــــــــ ــــــــ

 حقوق ودستمزد ــــــــ ــــــــــ
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 : سيستم حقوق و  دستمزد  -5

 : حقوق و دستمزد کارکرد و وظايف سيستم
 پرسنلی باسیستم اطلاعات و ارتباطتبادل 

 نامحدود  تعداد به زمان هر در پرسنل هر صدورحکم حقوقی برای

 پرسنل  یک یاکلیه هر برای ماهیانه حقوقی جدول تهیه

 استخدام وضعیت یا خدمت محل براساس یا پرسنل کلیه برای حقوقی لیست تهیه

 بیمه پرسنل به صورت ماهانه  لیست تهیه

 روزانه ماموریت لیست تهیه

 حقوقی لیستهای کلیه تهیه

 هرتعدادپرسنل یا یک به وام تهیه وتعریف هرتعداد

 ...و پرداخت زمان مدت، اقساط تعداد تعیین

 اقساط پرداخت صورت در وامها برای امنیتی سیستم ایجاد

 پرسنل هر برای اقساط از یک هر پرداخت محاسبه

 وام هر برای انداز پس تعیین

 ماهیانه وام جدول تهیه
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 : ارتباط سيستم حقوق ودستمزد  با ساير سيستم ها

 عنوان زيرسيستم داده هــاي حقوق ودستمزد به ازستاده هــاي حقوق ودستمزد 

 تداركات ـــــــــ ــــــــــ

 داراييهاي ثابت ـــــــــ ــــــــــ

 حسابداري انبار ـــــــــ ــــــــــ

 خزانه داري مطالبات پرسنل ــــــــــ

 تامین اعتبار هزینه حقوق ودستمزد
 

 واعتباراتبودجه  میزان هزینه های حقوق ودستمزد

 حسابداري هزینه های حقوق وکسورات پرداختنی اطلاعات بدهی پرسنل

 درآمـــد ـــــــــ ـــــــــ
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( کارپردازي) سيستم تدارکات -6   

 مقدمه 

در پروژه های پیمانکاری و طرح های سرمایه گذاری نیز خرید و  .انجام وظایف متعدد آنها می باشدبرای  یخرید و تدارکات یکی از قدیمی ترین فعالیتهای شهردار

در طرحهای عمرانی و سرمایه گذاری، مقصود از خرید، تنها . ای از فعالیتهای تیم پروژه را به خود اختصاص می دهد بخش عمده... تدارکات مواد اولیه، نیروی انسانی و

د، دستیابی به مواد مورد نیاز پروژه، طبق زمانبندی و کیفیت مورد نیاز، برای رسیدن به موقعیت نهایی و تحویل به برآوردن نیازمندیهای پروژه نیست، بلکه هدف از خری

 .موقع طرح سرمایه گذاری است

خرید، مالی، : ز جملهاهمیت دیگر فرایندهای خرید و تدارکات از آنجا ناشی می شود که خرید و تدارکات در رابطه مستمر و دائمی با تمامی بخشهای شهرداری، ا

چنین ارتباطهایی . بوده، رابطه کاری کم و بیش فعالی با تمامی ارکان شهرداری دارد... انبارداری، پرسنلی، تعمیر و نگهداری، طراحی و تحقیق و توسعه، مهندسی و

معتبری بین ارکان داخلی یک شهرداری، با بسیاری از مراکز  هنگامی اهمیت خود را بیشتر نمایان خواهد کرد که بدانیم بخش خرید و تدارکات نقش رابط و واسطه

علاوه بر بخشها، فرایندهای بسیاری نیز در شهرداریها و به ویژه در شهرداریهای مجری پروژه ها، به وسیله فرایند خرید و تدارکات . کند خارج از شهرداری را نیز ایفا می

 . به یکدیگر پیوند می خورند

تدارکات، طیف . را شامل می شود شهرداریکات، تمامی امور مرتبط با خرید بهنگام کالا و خدمات مورد نیاز برای انجام تمامی فرایندها و عملکرد مدیریت خرید و تدار

بیشتر مواقع منظور از تدارکات، همچنین اگرچه در . گیرد که باید در زمان مورد نیاز از تهیه کنندگان و تامین کنندگان آنها دریافت شود وسیعی از اقلام، را در بر می

مورد احتیاج در داخل و با عبارت است از انجام مراحل لازم برای تهیه کالا و خدمات از منابع خارج از شهرداری؛ ولی بخش با اهمیتی از وظایف مدیران، تهیه لوازم 

 . استفاده از ظرفیتهای تولیدی در درون است
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زمینه تکنولوژی اطلاعات، ماهیت عرضه و خرید به سرعت در حال تغییر است و جامعه و شهرداریها به صورت روزافزون تاثیر امروزه با رشد تکنولوژی، به ویژه در 

 را مشاهده... محصول و رقابتهای شدید، فعالیتهای تجاری جدید، کیفیت، طراحی محصول و فرایندها، تمرکز و غیر متمرکز بودن، نوآوری، اطمینان از عرضه بلند مدت

 .می کنند

اران، یعنی فرآیندهای از سوی دیگر، مدیریت تدارکات و خرید یک راه حل جامع، منظم و سیستماتیک است که به یکپارچه سازی مبانی ارتباط با فروشندگان و پیمانک

یریت خرید و تدارکات، ثبت دقیق و اتوماسیون فرایندهای به کار گرفته شده در مد. انجامد استعلام، مناقصه، خرید، نظارت و کنترل دقیق تر فرآیند خرید می

کنندگان  رداری با ارائهفرایندهای خرید و تدارکات و بهینه سازی تعاملات و ارتباطهای تجاری در محدوده درونی و برونی شهرداری را با هدف بهینه سازی رابطه شه

 .مدیریت خرید وتدارکات پروژه، به پایان رساندن و تحویل به موقع و کیفی طرح استهدف نهایی از . کالاها و خدمات در داخل و خارج از کشور، ممکن می سازد

 : ضرورت استفاده از سيستم تدارکات 
ر وخزانه داری در سیستم تدارکات بخشی از سیستم یکپارچه اطلاعات مدیریت است که در طراحی آن، ارتباطات مورد نیاز با سایر سیستمها بخصوص سیستمهای انبا

دارکات داخلی یکی از ارکان اساسی ت. این سیستم با ایجاد انسجام وهماهنگی در فرایندهای مرتبط، از ورود اطلاعات تکراری جلوگیری می کند. نظر گرفته شده است

 از است فعالیت در شهرداریها وموسسات اقتصادی به شمار می آید، زیرا اجرای سیاستها وراهکارهای شایسته بازرگانی وخرید، بسیار حساس وسرنوشت س

مستلزم استقرار سیستم کارآمد تدارکات داخلی  است، زیرا اجرای سیاستهای شهرداری در امر خرید وپاسخ بموقع به درخواست کالا وخدمات مراکز درخواست کننده، 

پیش نیاز هرگونه مصلحت دسترسی به اطلاعات روز کالاهای مورد نیاز، مانده حساب فروشندگان، امتیازات اعطایی به آنها، اولویت بندی خرید کالاها وخدمات وغیره 

تهای آتی شهرداریها، به نگرش درعرصه رقابت واستخراج گزارشهای لازم از عملیات انجام یافته خرید تدوین سیاس. اندیشی برای خرید واجرای سیاستهای یاد شده است

 .بنابراین سیستم تدارکات باید امکان ارائه گزارشهای مناسب از زوایای مختلف برای تجزیه وتحلیل را برای مدیران داشته باشد. وابسته است

یکپارچه اطلاعات مدیریت است که ابزار کارآمدی را برای بستر سازی واجرای مناسب سیاستهای خرید در شهرداریها در سیستم تدارکات به عنوان بخشی از سیستم 

 .اختیار مدیران قرار می دهد
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 : و وظايف سيستم تدارکات کارکرد
 .  تایید واحد مصرف کننده ، درخواست کننده و یا کارشناس مربوطه باشدخرید کالاهایی که از نظر کیفیت مورد     - 1

 برآورد قیمت ها و هزینه درمعاملات     – 2

 تنظیم صورتجلسات تحویل کالاهای خریداری شده      -3

تنظیم بخشی از مقررات مالی دولت،  قوانین و مقررات مربوط به خرید شامل قانون محاسبات عمومی کشور، قانون برگزاری مناقصات،  قانون تهیه وجمع آوری    -4

 شهرداریها های مالی و معاملات  نامه نامه معاملات دولتی، آیین آیین

 خرید شامل قراردادی و غیرقراردادی تنظیم روشهای مختلف    -5

 خرید شامل استعلام، مناقصه و ترک تشریفات مناقصه های مختلفروش وتنظیم تهیه    -6

 و معاملات عمده  شامل معاملات جزیی، معاملات متوسط( قیمت معامله)معاملات  رعایت حد نصاب   -7

 نیازهای دستگاه و فهرست کالاها و خدماتی که باید تهیه و خریداری شود وتنظیم  تهیه -9

 صورت ها و گزارش های مالی مربوط به خریدهاتهیه وتنظیم  –10

 کالاهایی که باید خریداری شود بندی اولویت11- 

 درخواست خرید با توجه به اطلاعات ارسالی از سیستم انبار در خصوص هر کالا صدور12- 

 (تأیید، رد یا اصلاح)گیرنده دستگاه برای صدور دستور لازم  درخواست و دستور خرید کالا میان مراجع یا افراد تصمیم گردش13- 

 کردن آن بر اساس قیمت های دریافتی و منظم اطلاعات پیشنهادهای قیمت فروشندگان همراه با مشخصات کالا یا خدمت، تهیه صورت استعلام ثبت14-  

 از واحد بودجه واعتبارات  تأمین اعتبار درخواست15-  

 تعیین مراحل خرید با توجه به قوانین و مقررات16-  

http://aghdam.blogfa.com/post-9.aspx
http://aghdam.blogfa.com/post-9.aspx
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 برایانجامهرسفارش تعیین فرد یا گروه17-

 وه تحویلتهیه فرم سفارش خرید حاوی اطلاعاتی شامل نام فروشنده، مشخصات کالا، تعداد سفارش، قیمت واحد، قیمت کل، مبلغ تخفیف، زمان تحویل و نح18-  

 اسناد مناقصه و مزایدهو بایگانی  تشکیل پرونده سفارش 19-  

 تثبت و نگهداری سوابق مربوط به استعلام قیمت کالاها و خدما -20

 تهیه صورتجلسات کمیسیون معاملات شامل صورتجلسه استعلام قیمت و صورتجلسه برنده مناقصه و مزایده و نگهداری آنها21-

       ، کمیسون مناقصه و کمیتة فنی بازرگانی به جلسات معاملات کمیسیون اعضای دعوت 22-

 شهرداری صورتجلسات به واحدهای مورد نظر  ابلاغ 23-

کارپرداز خرید، م فروشنده، نام  ، ناخدمت یا کالا نام شامل آنها تأمین منابع و خدمت و کالا مورد در ضروری اطلاعات و گذشته یازخریدهای اطلاعات بانک ایجاد  24-

 ها و کیفیت انجام کار یا ارائه خدمات تاریخ خرید، تعداد، مبلغ واحد، مبلغ کل، ضمانت

 شده از محل تنخواه به تفکیک فاکتورها و موارد خرید های انجام ها شامل نام دارنده تنخواه، مبلغ کل تنخواه، ثبت هزینه گردان ثبت اطلاعات تنخواه  25-

 ( شوند جهت خرید اقلامی که از محل تنخواه خریداری نمی)و ارسال درخواست وجه از امور مالی  تنظیم  26- 

شده، تاریخ، تعداد و مبلغ  شده حاوی اطلاعاتی نظیر نام کالا یا خدمت خریداری های انجام ها و تهیه صورت هزینه گردان شده از محل تنخواه های انجام ثبت هزینه  27-

 خرید

 ورتجلسات میان اعضای کمیسیون معاملات جهت تأیید یا رد آنها گردش ص 28- 

 ای، عملیاتی و مدیریتی به صورت آماری و نموداری های تاریخچه تهیه انواع گزارش 29- 

 های خرید گزارش وضعیت عملکرد برنامه30 - 

 شده خدمت خریداری شده از یک فروشنده و یا گزارش خرید بر مبنای نوع کالا یا خریدهای انجام  گزارش31-
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 نشده هایانجام شده روی هر درخواست خرید و نمایش درخواست های خرید نمایش اسناد ثبت تهیه گزارش جامع درخواست 32- 

 تهیه فهرست فروشندگان کالا و وضعیت آنها33- 

 تهیه گزارش خلاصه خرید از فروشندگان 34- 

شده و گزارش تأخیر اقدامات سفارشات و گزارش اقلام کسری،  رین وضعیتسفارشات رسیده، معوق یا انجامتهیه گزارش برنامه سفارشات خرید و گزارش آخ35  - 

 معیوب و برگشتی

 ها و وضعیت قراردادهای یک فروشنده گیری از کلیه پرداخت از قراردادهای خرید و امکان گزارش  گزارش36 -

ناسان خرید، برگ ارسال کالا و همچنین نمایش کلیه اسناد موجود در سیستم به تفکیک نوع سند با کمک تهیه گزارش اسناد مرتبط با کالا، فروشندگان، کارش 37 -

 فیلترهای مربوطه شامل تاریخ و صادرکننده سند

 های ارسالی به انبار و رسید انبارهای واصله گزارش حواله - 38

 و کالاهای در راه اند کالاهایی که مدت تحویل آن گذشته و تحویل داده نشده  گزارش-39

 گردان خرید  های صادره از تنخواه چک لیست تهیه–40

 شده به تفکیک کارپردازان از خریدهای انجام  گزارش - 41

 های زمانی مورد نظر تهیه گزارش از خرید کالا و خدمت به تفکیک انواع کالا و خدمات، واحدهای متقاضی و دوره - 42
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 : ها با ساير سيستم تدارکات  ارتباط سيستم  

عنوان  داده هــاي تداركات  به  ستاده هــاي تداركات  از
 زيرسيستم 

اطلاعات کالاهای مورد نیاز و کالاهای مرجوعی، نقطه 

 و مقدار سفارش، خریدهای تحویل شده 

انبار وحسابداري  اطلاعات خرید کالا 
 انبار

 حقوق ودستمزد ــــــــ ــــــــ

 دارايي ثابت  داراییهای خریداری شده  ــــــــ

 خزانه داري اطلاعات ریالی خرید کالا و فروشندگان  اطلاعات پرداخت به فروشندگان 

 حسابداري  اطلاعات خرید کالا و مطالبات فروشندگان  حساب فروشندگان 

بودجه  ـــــــــ تامین اعتبار خرید کالاها 
 واعتبارات

 درآمــد ـــــــــ ـــــــــ
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 : سيستم بودجه واعتبارات –7
 : تعريف سيستم بودجه واعتبارات

 مستقیم ارتباط در که سیستم دراین.است قابل اجرا بودجه و در حدود براساس آنها مالی عملکرد که است شده سازمان هایی طراحی جهت«واعتبارات بودجه» سیستم

 به بودجه بند هر و شده تعریف مالی حسابداری سیستم های حساب ساختار درکنار شهرداری ای بودجه کند، ساختار می عمل«مالی حسابداری» سیستم با تنگاتنگ و

 تا تصویب از را بودجه گردش چرخـه کل که کند می عمل ای گونه  به واعتبارات بودجه سیستم .شود می داده اختصاص مالی سیستم حسابداری از هایی حساب یا حساب

 اسناد که صورت  بدین. شود می سیستم دو بین اطلاعات تبادل به ، منجر«مالی حسابداری» باسیستم ارتباط. برگیرد در مربوطه واحد در آن شدن هزینه و بودجه تعهد

 و ثبت بودجه دفاتر در ذیربط مسئول تایید از پس و شده وارد«اعتبارات و بودجه» سیستم در مستقیم طور به ای  بودجه های حساب مورد در شده ثبت حسابداری

 .شوند می لحاظ

 مبنی، مالی های سیستم ماهیت به باتوجه .گردد می شهرداری سریع اطلاعات واحدهای گردش باعث«اعتبارات و بودجه » و «مالی حسابداری » سیستم ارتباط نحوه

 و کنند می فعالیت شهرداری نظر مستقل، تحت عملیـات انجام عیـن در مجموعه زیر واحدهای کلیه، شهرداری یک زیرمجموعه مستقل درواحدهای یکپارچه براجرای

 بود  خواهد مربوطه مسئولان و مالی ارشد مدیران دسترس در همواره واحد ها این عملیات وریز گزارشات همچنین و واحدها مصوب ای ه بودجه

 دقیق کارشناسی بررسی با جز امر این که گیرد صورت کامل مستندات با و پذیر ًتوجیه کاملا بایست می که است فرآیندی آتی سال جهت موردنیاز اعتبار بینی پیش

 و ها برنامه در بودجه واعتبارات سیستم به ضرورت تامین اعتبار یک پرداخت قبل از صدور سند حسابداری وجود باتوجه. باشد نمی پذیر  امکان قبل سنوات مالی سوابق

 .امری اجتناب ناپذیر می باشد هرداریش های فعالیت

پیش بینی بودجه را در شهرداری از طریق ارتباط با سیستم ، ، طبقه بندی آنها و تجزیه و تحلیل دقیقی اطلاعات شهرداریبودجه و اعتبارات از طریق جمع آور سیستم

 بودجه و اعتبارات، امکان اخذ اطلاعات لازم سیستم با  سیستمحسابداری و عملکرد یکپارچه این سیستم با انعکاس اطلاعات مالی، . حسابداری مالی انجام خواهد داد

 .شود های آتی و مقاطع زمانی مختلف فراهم می بینی بودجه سال جهت پیش
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 : کارکرد و وظايف سيستم بودجه واعتبارات

 فعالیت و برنامه براساس ها هزینه ثبت

 ها برنامه با آنها وکنترل هزینه فصول اساس بر اسناد ثبت

 پروژه و فصل، طرح و دربرنامه اعتبارات مانده اعلام

 متناسب با فعالیتهای شهرداری  بودجه ساختار تعریف

 (عملیات/ پروژه/ طرح براساس) عمرانی های پروژه کنترل

 عمرانی های پروژه فیزیکی پیشرفت کنترل

 آن کنترل و مصارف و درآمد، منابع و هزینه مراکز براساس ریزی بودجه

 وجاری قبلی بودجه های دوره در مصارف و منابع تجزیه و تحلیل

 اعتبارات و بودجه درخواستهای اطلاعات مدیریت و ثبت

 ای مقایسه سایرگزارشات و ای بودجه تفریغ تهیه گزارشات

 بودجه فرآیند به مربوط اطلاعات و حسابها نگهداری

 اعتبارشده تامین آن برای که ازاقلام هریک وضعیت کنترل

 پروژه و طرح و فعالیت برنامه، فصول نظیر قانونی بندیهای طبقه کلیه از نموداری و تحلیلی، آماری متنوع گزارشات تهیه

 مدیریتی تصمیمهای جهت اقلام از یک هر برای شده تامین اعتبارات مدت و زمان کنترل

 غیرقطعی و قطعی پرداخت و خدمات و خریدکالا بابت شده تامین اعتبارات کنترل

 سال و برنامه، فصل براساس مصوب اعتبار ثبت
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 ماهه سه های دوره در فصل تفکیک به و برنامه هر برای شده داده تخصیص اعتبار مبلغ ثبت

 برنامه و فصل تفکیک به جاری بودجه عملکرد تهیه وتنظیم خلاصه و اعتبار میزان براساس ها هزینه کلیه کنترل

 ارتباط سيستم بودجه واعتبارات با ساير سيستم ها 

عنوان  داده هــاي بودجه واعتبارات به  ستاده هــاي بودجه واعتبارات از
 زيرسيستم 

 تداركات تامین اعتبار خرید کالا وخدمات ـــــــ

 داراييهاي ثابت تامین اعتبار خرید داراییها ــــــــ

 حسابداري انبار ــــــــ ــــــــ

 درآمد های محقق شده

 هزینه های انجام شده
 خزانه داري ــــــــ

 درآمد های محقق شده

 هزینه های انجام شده
 حسابداري  سقف ریالی وتامین اعتبار هزینه ها

 حقوق ودستمزد حقوق ودستمزد سقف ریالی و تامین اعتبار هزینه هزینه های انجام شده حقوق ودستمزد

 درآمــد ــــــــ ــــــــ
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 : سيستم درآمد( 8
 تعريف سيستم درآمد ( 1-8

و لزوم ارتباط برخی ازاین با توجه به مکانیزه شدن فعالیت شهرداری ها و توسعه کاربری فناوری اطلاعات و سیستم های نرم افزاری در حوزه های عملیاتی شهرداری ها 

، نوسازی، ها که در فرایند رویداد های مالی بالاخص در بخش درآمد ها نقش دارند، لزوم وجود یک سیستم که نقش رابط بین سیستم هایی همچون شهرسازیسیستم 

 .سیستم حسابداری و دریافت و پرداخت خصوصا در شهرداری های بزرگ ضروری می نماید...  کسب و پیشه، عوارض خودرو و

های نوان حلقه ارتباطی بین نرم افزارهای عملیاتی شهرداری و نرم افزارهای پشتیبانی عمل نموده و از تکرار عملیات ورود اطلاعات در سیستم سیستم درآمد به ع

 .مختلف که موجب ایجاد هزینه و بروز اشتباهات احتمالی میگردد جلوگیری می نماید

 : کارکرد سيستم درآمد(  8-2
 انه های ساختمانی ازسیستم شهرسازیدریافت اطلاعات درآمد پرو

 دریافت اطلاعات درآمد نوسازی ازسیستم نوسازی

 دریافت اطلاعات درآمد عوارض کسب و پیشه از سیستم اصناف

 دریافت اطلاعات درآمد عوارض خودرو از سیستم خودرو

 ...تکمیل فرایند کسب درآمد شامل درج اطلاعات مودی و دریافت اسناد دریافتنی و

 ....ت اطلاعات وصولی های نقد ودریاف

 ارسال اطلاعات درآمدی به سیستم حسابداری و دریافت و پرداخت
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 (عملياتي و پشتيباني ) ارتباط سيستم درآمد با ساير سيستم ها 

 عنوان زيرسيستم داده هــاي درآمد به ستاده هــاي درآمد از

 شهرسازي ـــــــ اطلاعات مودی

 نوسازي وصول قبوض نوسازی مودیان اطلاعات قبوض نوسازی و

 اصناف وصول قبوض اصناف اطلاعات قبوض اصناف و مودیان

 شده وصول درآمد هاو اسناد دریافتنی 
 

 خزانه داري اطلاعات اسناد دریافتنی

میزان وصولی اسناد دریافتنی و نوسازی، اصناف 

 وعوارض و چکهای برگشتی
 

 حسابداري عوارضاطلاعات قبوض اصناف ونوسازی ومیزان 

 درآمــد ــــــــ ــــــــ

 حقوق ودستمزد ــــــــ ــــــــ
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