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 ها یشهردار یامور مال تیریمد یبررس
 

 1* نورالله عسکرپور

 94/40/3941چاپ:  خیتار 43/40/3941: افتیدر خیتار

 چکیده

 ،یخدمات ،یعمران فیاعم از وظا یمتعدد فیوظا یمحل یردولتیو غ یعموم یینهاد اجرا کیبه عنوان  یشهردار

 تیریمد ۀنحو ،یمسائل شهردار ۀموضوع در حوز نیتر و ... بر عهده دارد. به طور قطع مهم یرفاه ،یو حفاظت ینظارت

داشته و  یشهردار فیوظا ریبا انجام سا یمیمستق طارتبا ینهاد است چرا که ظهور مشکل در نظام مال نیدر ا یمال

. در آورد  یخصوص خواهد شد و موجبات خسارت فراوان به شهر را فراهم م نیقابل توجه در ا یها  یموجب بروز کاست

ده یرا تحقق بخش رو  شیبه اهداف پ یابیدست تواند  یم ح،یصح یمال تیریجهان، نظام مد یشهرها کلان ژهیبه و ایسراسر دن

 ،یشهر تیریمختلف مد یبخش ها انینقاط جهان سوق دهد. در م ریهمگام با سا ،یافتگی  توسعه یشهر را به سو و کلان

 یعمده ا ریها تاث یسو کسب درآمد شهردار کیاز  رایدارد ز ییا ژهیو تیها اهم یشهردار یو درآمد یمنابع مال نیتام

در شهر  یخدمات ضرور جادینه تنها سبب عدم ا یفقدان درآمد کاف گرید یدر ارائه خدمات به شهروندان دارد و از سو

مناسب منابع  یعدم سازمانده. دینما یرا با مشکل مواجه م یشهر یطرحها و برنامه ها یتمام یاساسا اجرا هشود، بلک یم

 یها  رساختیبدون در نظر گرفتن ز یشهردار یمال یی، لزوم خودکفایشهردار رثابتیو غ داریناپا یرآمدهاو د یمال

 .عوامل است نیتر از جمله مهم ،یشهردار یمال یمناسب و عدم تکافو

 واژگان کلیدی

 ی، منابع مالی، ساماندهیزی، برنامه ریمال تیریمد

 یارشد حسابدار یکارشناس-یمسئول مال -3
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 مقدمه:

قانون شهرداری در معیت شهردار ذیحساب شهرداری می باشد بر کلیة واحد ها و شعبة  04مدیر امور مالی که طبق مادۀ 

 به تعیین یا تغییر او بدون موافقت انجمن شهر نخواهد بود.مالی ریاست نظارت خواهد داشت و شهردار مجاز 

در شهرداریهای کوچک و متوسط ممکن است به ذیحساب مذکور که کلیة کارهای مالی را رؤسا و یا به کمک تعدادی 

 کارمند انجام می دهد عنوان رئیس حسابداری اطلاق شود.

شد به طور معمول در شهرداریهای متوسط و بززر  بزه قزرار    وظائف مسئول امور مالی که در معیت شهردار ذیحساب میبا

 زیر است:

 الف ز تهیه برنامه عملیات مالی و هماهنگ ساختن عملیات مذکور.

 ب ز تهیه گزارشهای مالی و ترازنامه و تفریغ بودجه سالانه و بررسی و تأیید آنها.

 ج ز بررسی و کنترل کیفیت اجرای بودجه.

 لی در اجرای مقررات و دستورالعملهای مربوطه.د ز راهنمائی کارکنان ما

شرکت در جلسات مناقصه و مزایده و هیأت عالی معاملات و انجام سایر تزکالیفی که طبق آئین نزامة معاملات شزهرداری  

 بزعهدۀ مدیر امزور مزالی

 محول است.

 بررسی قراردادها از نظر انطباق آن با اصول و موازین حقوق مالی.

 قانون شهرداری. 04مادۀ اسناد پرداخت بعنوان یکی از امضاء کنندگان مجاز طبق  امضای چکها و

 امضای مکاتبات مربوط به امور مالی در حدود مقررات مربوط.

اعمال اختیاراتی که از طرف شهردار در عقد قراردادها و ایجاد تعهد یا تشخیص یا صدور حوالزه بزه عهزدۀ او محزول مزی      

 شود.

 و اشخاص خارج از شهرداری و پیمانکاران و مذاکره با آنها در امور مالی و معاملات شهرداری.تماس با سازمانها 

در شهرداریهای بزر  ممکن است به تناسب حجم کارهای مالی بتعداد مورد لزوم حسابدار و کارمند در دفتر مدیر امور 

 مالی برای همکاری و کمک به او گمارده شود.

 سازمان مالی شهرداری ها

 ـ بودجه و اعتبارات1

وظایف مسئول بودجه و اعتبارات شهرداری یا واحد سازمانی مربوط که عهده دار این وظیفه می باشد بترتیبی است که 

 در دستورالعمل بودجة شهرداری مقرر شده است.

ل امور مالی شزهرداری  آئین نامة مالی شهرداریها اساساً بعهده شهردار و مسئو 96مسئولیت امور مربوط به بودجه طبق ماده 

ذیحساب( است و نامبردگان باید در شهرداریهای کوچک و متوسط رؤسا اقدام نموده و در شهرداریهای بزر  مراقبت )

 بعمل آورند که مسئول بودجه واعتبارات وظایف خود را بموقع و بنحو احسن انجام دهد.

 ـ درآمد2

 است:وظایفی که در این قسمت انجام می شود بشرح زیر 

 الف ز تهیه و جمع آوری اطلاعات مربوط به منابع مختلف درآمدهای شهرداری.
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 ب ز تهیه پیشنهاد برای برقراری عوارض جدید و تعرفه های درآمد.

 ج ز نگهداری دفاتر جزء و جمع یا کارت مودیان عوارض و میزان عوارض مودیان.

 و فیشهای بانکی عوارض. د ز صدور ابلاغ پیش آگهی های عوارض یا برگه های تشخیص

ه ز وصول درآمدها و صدور قبض وصول و تودیع آنها در حساب بانکی شهرداری. تحزت نظزارت شزعبه خزانزه و تسزلیم       

 مدارك مربوط به تشخیص فوق الذکر.

 و ز رسیدگی به عوارض معوقه و بقایا.

 کمسیون های مقرر در قانون. ن ز رسیدگی به شکایات و اعتراضات مودیان عوارض و عنداللزوم طرح آنها در

 ر ز تهیه گزارشها و آمارهای مربوط به درآمد.

 ز ز انجام اقدامات قانونی و تعقیب عملیات مربوط برای وصول درآمدها.

 ـ حسابداری 3

 وظایفی که در این قسمت انجام می شود بقرار زیر است:

قزوق کارکنزان و لیسزت هزای دسزتمزد کزارگران و       الف ز تنظیم اسناد هزینه های جاری و اسزناد خریزد و لیسزت هزای ح     

 رسیدگی قبل از پرداخت.

 ب ز نگهداری حساب پرداخت ها و هزینه های مربوط به تنخواهگردان واحدهای مختلف.

 ج ز رسیدگی به حسابها و صورت وضعیت های پیمانکاران و اشخاص طرف معامله با شهرداری و سایر صورتحسابها.

 ا و مزایده ها و معاملات شهرداری در حدود مقررات و آئین نامه معاملات شهرداریها.د ز نظارت در مناقصه ه

 ه ز نگهداری و نظارت در حساب انبارها.

 و ز نگهداری حساب درآمد و هزینه و تأسیسات و اموال شهرداری.

 ت ز صدور حواله برای پرداختهای عهده خزانه شهرداری.

 روزنامه و معین و کل. پ ز ثبت کلیه عملیات مالی در دفاتر

 ث ز تهیه گزارشها و صورتهای مالی و ترازنامه و گزارش تفریق بودجه.

 بایگانی اسناد و مدارك مالی.

س ز نظارت و مراقبت در حسن انجام فعالیتهای حسابداری که در سایر واحدهای تابعه امور مالی انجام می شود و تمرکزز   

 ابداری شهرداری.انعکاس و ثبت نتایج آنها در سیستم حس

 ـ خزانه 4

 وظایف واحد خزانه بقرار زیر است:

 الف ز وصول و تمرکز درآمدها و تنظیم حساب وصولی های روزانه و

 مراقبت در توزیع بموقع درآمدها در حسابهای مربوطه بانکی.

 ب ز انجام کلیة پرداختها و ثبت آنها در دفاتر و گزارشهای دریافت و پرداخت روزانه.

 نگهداری حساب سپرده ها و استرداد آنها بر اساس حواله های صادره.ج ز 

 د ز پرداخت مالیاتها و حق بیمه های مکسوره در اسناد هزینه بمراجع ذیربط.

 ه ز نگهداری کلیه اوراق بهادار و اسناد دریافتی شهرداری و حساب آنها.
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 و ز نگهداری حساب اسناد پرداختی.

 و ارسال آنها به حسابداری و سایر مراجع ذیربط که در دستورالعمل مقرر است.ی ز تنظیم گزارشهای مربوط 

 ـ تدارکات یا کارپردازی 5

 وظایفی که در این قسمت انجام می شود بقرار زیر است:

 الف ز صدرو بر  سفارش و خرید.

 شهرداریها.ب ز انجام تشریفات مناقصه و مزایده در معاملات شهرداری با رعایت آئین نامه معاملات 

 ج ز برآورد قیمت ها و هزینه در معاملات.

 د ز تهیه قراردادهای مربوط به معاملات.

 ه ز تحویل گرفتن کالاهای خریداری شده و صدور قبض انبار با تنظیم صورتجلسات تحویل.

 و ز نظارت در حسن اداره انبارهای شهرداری و نگهداری حساب آنها.

 ویل کالا به واحدها.ن ز صدور حواله انبار برای تح

 ی ز نظارت و حفظ و نگهداری وسایل موتوری و انجام تعمیرات آنها.

 پ ز تنظیم صورت ها و گزارشهای مالی مربوط به خریدها و اموال و انبار.

 ـ حسابرسی داخلی 6

 وظایف حسابرسی داخلی بترتیبی است که در دستورالعمل حسابرسی شهرداریها مقرر شده است.

 خواهد بود. (ممیز حسابها)یهای کوچک و متوسط وظایف حسابرسی داخلی بعهدۀ یک نفر حسابرس در شهردار

 ـ اموال 7

 وظایف مربوط به واحد سازمانی در شهرداری که عهده دار اداره امور

 اموال می باشد به ترتیبی است که در آئین نامة اموال شهرداریها مقرر است.

 انجام وظایف مربوط به تهیه اموال حسابداری است.در شهرداریهای کوچک و متوسط 

 ـ شعب و تعداد کارکنان امور مالی 8

هزار نفر تجاوز نکند کلیة کارهای مالی شهرداری توسط شهرداری و شخصی  34در شهرداریهائی که جمعیت آنها از 

کارمند و کمک گمارده  که در معیت شهردار ذیحساب شهرداری می باشد انجام می گردد و در صورت لزوم معدودی

می شوند. شهرداریهای متوسط ممکن است یک یا چند شعبه از شعب امور مالی قرار گیرد یا یک نفر رئیس شعبه برای 

 دو یا سه کار مختلف که یک شعبه تأسیس شده انجام وظیفه نماید.

 سرفصل حسابهای دفتر کل و دفتر معین

 ـ پایان هر ماه این حساب بزه مبلزغ جمزع دریزافتی هزا و بزه میززان چکهزای         پس از تهیه صورت مغایرات بانکی در  بانك 

صادره و هزینه های بانکی بستانکار می شود و در صورتیکه حسابهای متعزدد از طزرف شزهرداری در بانزک افتتزاح شزده       

 باشد برای هر یک از آنها یک حساب جداگانه در دفتر کل به منظور و به ترتیب فوق عمل خواهد شد.

 ـتنخو چون ریز اقلام هزینه های پرداختی از محل تنخواه گردان در دفتر تنخواه گردان ثبت مزی شزود فقزط     اه گردان 

در ابتدای سال حساب تنخواه گردان دفتر کل نسبت به مبلغ کل تنخواه گردان بدهکار می شود و در موقع تجدید تنخزواه  

 ها در دفتر کل بدهکار و به حساب بانک بستانکار می شود.گردان در پایان هر ماه وجه چک دریافتی به حساب هزینه 
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مطالبات تحقق یافته شهرداری از اشخاص و موسسات اعم از موسسات دولتی و غیر دولتی در بدهکار ایزن  بدهکاران ـ  

طرف این حساب از لحاظ عوارض در حسابهای بامانده بسزتانکار ذخیزره مطالبزات قابزل وصزول      )حساب منظور می شود 

 .(است

در صورتیکه برای فعالیتهای اختصاصی یزک گزروه حسزاب جداگانزه ایجزاد گزردد       مطالبات از حساب مخصوص ـ  

 بدهی آن گروه حسابها به گروه حسابهای عمومی، در این حساب ثبت می گردد.

این حساب در ابتدای سال نسبت به جمع کلّ درآمدهای مصوب در بودجة بزدهکار و  درآمدهای پیش بینی شده ـ  

حساب مازاد بودجه به همان میزان بستانکار میشود. در پایان هر ماه معزادل جمزع درآمزدهای وصزولی کزه در دفتزر مع زین        

 بدهکار می شود. (حساب مازاد بودجه)درآمد ثبت گردیده این حساب بستانکار و طرف آن 

ر دادهای منعقده یا سفارشزهایی کزه   برای ثبت پیش پرداخت به فروشندگان یا پیمانکاران بر اساس قراپیش پرداختها ـ  

 داده می شود به مبلغ پرداختی حساب پیش پرداخت بدهکار و به بستانکار حساب بانک منظور می گردد.

 اسناد دریافتی

 (با ماندة بستانکار)حسابهای عمومی 

 طرف این حساب درآمدهای پیش بینی شده است.مازاد بودجه ـ 

 این حساب در گروه حسابهای با ماندۀ بدهکار حساب بدهکاران می باشد.طرف ذخیرة مطالبات قابل وصول ـ 

 با وصول درآمدها که قاعدتاً از طرف بانک صورت می گیرد این حساب بستانکار می شود.درآمدها ـ 

 این حساب در مقابل دریافتهای زودتر از موعد بستانکار می شود.پیش دریافتها ـ 

 بستانکاران

 اسناد پرداختی 

آن قسمت از درآمدهای قابل وصول را که مشزکوك قلمزداد مزی گزردد مزی      ة مطالبات مشکوك الوصول ـ  ذخیر

توان از حساب ذخیره مطالبات قابل وصول خارج ساخته و دراین حساب منظور نمود. )در صزورتیکه بزه طزرق بازرگزانی     

 .(اداره گردد

 حسابهای انتظامی دارایی های ثابت

 زمین و ساختمان.

 آلات و وسایل نقلیه.ماشین 

 اثاثه.

 کار در جریان ساخت.

 سرمایه گذاری برای دارایی ثابت.

 حسابهای انتظامی دارایی های جاری

 موجودی انبار.

 سرمایه گذاری برای دارایی جاری.
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 دفتر معین درآمد

دفتر معین درآمد برای هر یک از منابع درآمد که در بودجه مص وب شهرداری منظور گردیده است باید یک حساب در 

 منظور گردد.

رعایت تفکیک عناوین منابع درآمد بر اساس فهرست طبقه بندی درآمدها که ضمیمة دستورالعمل بودجة شهرداری 

 میباشد الزامی است.

بنا به پیشنهاد متخصص ان حسابداری و تایید مدیر امور مالی شهرداری و شهردار در صورتیکه در بعضی از شهرداریها 

ند برای یک منبع درآمد ممکن است چند منبع فرعی در نظر گرفته شده و حسابهای جداگانه برای منابع فرعی ایجاب ک

 مذکور در دفتر معین درآمد منظور شود.

حداقل سر فصل حساب درآمد در دفتر معین طبقات اصلی درآمد طبق فهرست طبقه بندی درآمد ها بشرح زیر است 

 ر مطلقاً در یک شهرداری وجود نداشته باشد.مگر اینکه بعضی از منابع مذکو

 سهمیة شهرداری از پرداختهای وزارت کشور.

 عوارض توأم با مالیات وصولی در محل.

 عوارض بر ساختمانها و اراضی.

 عوارض بر ارتباطات و حمل و نقل.

 عوارض بر پروانه های کسب و فروش و تفریحات.

 ر مقابل خدمات.درآمدهای حاصل از فروش و درآمدهای وصولی د

 درآمد تأسیسات شهرداری و جرائم تخلفات.

 درآمدهای حاصل از وجوه و اموال شهرداری.

 کمکهای بلاعوض و هدایا و وامها و استفاده از موجودیهای نقدی دوره قبل.

 دفتر معین هزینه

 برای هر یک از قالبهای بودجه یک حساب انتظامی و برای هر یک از

یک حساب جداگانه در دفتر معین هزینه منظور  (هزینه های پرسنلی ز اداری ز سرمایه ای ز انتقالیآنها ) فصول چهارگانه

 می گردد و جمع اقلام ثبت شده در دفتر روزنامه در پایان هرماه در دفتر معین هزینه ثبت می شود.

 تر کل منتقل و ثبت می گردد.جمع اقلام هزینه های ثبت شده در دفتر معین ماهی یک بار رسیدگی و کنترل شده به دف

بنا به تشخیص متخصصان حسابداری و تأیید مدیر امور مالی شهرداری و شهردار ممکن است علاوه بر سر فصل 

حسابهای فوق الذکر سر فصلهای دیگری نیز برای ثبت حساب هزینه ها بر اساس مواد هزینه داخل در هر یک از فصول 

های شهرداری یا مجموع هزینه های هر یک از وظائف یا برنامه ها با فعالیتها و یا چهارگانه هزینه برای مجموع هزینه 

 قالبهای بودجه ای در دفتر معین هزینه منظور شود.

در شهرداریهای بزر  و متوسط در صورتیکه از کامپیوتر در نگهداری حسابهای شهرداری استفاده شود این حسابها باید 

زاء آن و بر اساس فصول چهارگانه هزینه ها در قالبهای بودجه ای هر یک از قالبهای با تفکیک مواد هزینه و حتی اج

 وظایف ز برنامه ها و فعالیتها تنظیم گردد.
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تفکیک وظایف و برنامه ها و فعالیتها که مبنای نگهداری حساب هزینه بر اساس آنها خواهد بود تابع فهرست طبقه بندی 

 ساله عملیات نوسازی و عمران اصلاحات شهری در شهرداریها می باشد. 5نامه ضمیمه دستورالعمل طرح و تنظیم بر

حداقل سرفصل حسابهای هزینه دردفتر معین فصول چهارگانة هزینه ها برای هر یک از قالبها بودجه ای که بر اساس 

 تفکیک وظایف و برنامه ها و فعالیتها و طرحها تنظیم می گردد به شرح زیر خواهد بود:

 ل ز هزینه های پرسنلی.فصل او

 فصل دوم ز هزینه های اداری.

 فصل سوم ز هزینه های سرمایه ای.

 فصل چهارم ز هزینه های انتقالی.

در اسناد و اوراق فرمها و دفاتر مالی مربوط به هزینه ها ذکر شمارۀ قراردادی وظیفه و برنامه و فعالیت قبل از شماره 

رقمی خواهد بود که با سه رقم اول سمت چپ نماینده فعالیت  0قراردادی هزینه الزامی است و با این ترتیب که هزینه ها 

از سه رقم سمت چپ جدا می شود نشان دهندۀ فصول  (ز)که با علامت و برنامه و وظیفه و چهار رقم سمت راست 

 چهارگانه مواد هزینه و عنداللزوم مواد هزینه می باشد.

 حسابداری اموال

آئین نامه مالی شهرداریها اموال شهرداری بر دو نوع اموال عمومی و اموال اختصاصی  95با توجه به اینکه طبق مادۀ 

اموال عمومی شهر وظیفة شهرداری حفاظت و آماده و مهیا ساختن آن برای استفاده عموم و تقسیم گردیده و در مورد 

جلوگیری از تجاوز اشخاص نسبت به آنها است عمل حسابداری و ثبت در دفاتر حساب در مورد این دسته از اموال 

 مصداق نخواهد داشت.

ت برداری از اموال عمومی شهر در دستوالعمل وظیفة واحدهای سازمانی تابعه شهرداری درمورد آمار گیری و صور

 اموال شهرداریها مقرر شده است.

 ادارة امور اموال شهرداری

و تهیة کارت اموال برای هر یک از دو نوع منقول و غیر منقول و  (منقول و غیر منقول)در مورد ادارۀ امر اموال شهرداری 

 موال شهرداری مقرر شده است.صورت برداری و کنترل آنها و طرز عمل در دستوالعمل ا

مربوط به عهدۀ حسابداری می  در شهرداریهای کوچک و متوسط که برای اموال شعبة خاصی وجود ندارد وظائف 

 .باشد

 ثبت اموال در دفاتر

کلیة اموال منقول و غیر منقول شهرداری که در موقع تصویب این دستورالعمل در مالکیت هر شهرداری است باید 

ی شده برای هر یک از آنها کارت مشخصات تنظیم و در صورتی که قیمت خرید یا قیمت تمام شدۀ آنها صورت بردار

مشخص نباشد به قیمت روز ارزیابی و در کارتها درج و به ترتیب طبقه بندی ضمیمة دستوالعمل اموال در دفاتر معین 

ورالعمل مربوط می باشد به ثبت برسد و خلاصة آن اموال غیر منقول و دفتر معین اموال منقول که نمونة آنها ضمیمة دست

 به حساب مربوط در دفتر کل منتقل شود.

شهرداری در آید کارت اموال تهیه و به قیمت خرید یا  در مورد اموالی که در آینده خریداری یا به هر ترتیب به مالکیت

 قیمت تمام شده یا قیمت ارزیابی دردفاتر مربوطه ثبت شود.
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دن قیمت کلیة اموال به طرق فوق و جمع کل آنها به حساب دارائی ثابت بدهکار و حساب سرمایه پس از مشخص ش

گذاری در دارائی ثابت معادل همان مبلغ بستانکار می شود و به تدریج که اموال جدیدی خریداری و یا به تصرف 

 شهرداری در می آید به طریق فوق عمل می شود.

و در موقع بستن حسابها تعدادی از دارائیهای ثابت در دست انجام و یا در شرف تکمیل  در صورتیکه در پایان دورۀ مالی

باشد قیمت تمام شده تا آن تاریخ در حساب بدهکار کارهای دردست انجام و بستانکار حساب سرمایه گذاری در 

 دارائیهای ثابت ثبت و منظور گردد.

تمام شدۀ کل بدهکار و حساب کارهای در دست انجام به ماندۀ پس از تکمیل کار حساب دارائی مربوط نسبت به قیمت 

 خود بستانکار گردیده و این دو قلم در حساب سرمایه گذاری در دارائیهای ثابت ثبت میشود.

 تهیة گزارش سالانة اموال و ثبت آنها در دفاتر

 در پایان هر سال دو گزارش در مورد اموال تنظیم می شود:

 موجود در پایان سال الف ز صورت کامل اموال

ب ز گزارش تغییرات اموال در طول سال شامل موجودیهای آغاز سال به اضافة اموال اضافه شده یا کسر اموالی که 

 اسقاط یا فروخته و یا خارج شده است.

وضع  نتیجة صورتهای مذکور در حسابهای اموال دردفتر کل و دفاتر معین اموال به ثبت می رسد و ضمیمة گزارش سالانه

 مالی شهرداری همراه با تفریق بودجه و ترازنامه جهت بررسی و تصویب انجمن شهر تسلیم می گردد.

 استهلاك اموال

نگهداری و ثبت حساب استهلاك اموال در مورد شهرداریها جز در مورد واحدهای تابعه شهرداری که ممکن است به 

 رد پیدا کند ضرورت نخواهد داشت.صورت انتفاعی عمل کنند و قیمت تمام شده برای آنها مو

در مواردی که هزینه هائی در بعضی از عملیات ضرورت داشته باشد از حساب استهلاك اموال طبق آئین نامة استهلاك 

 مورد عمل وزارت دارائی تنظیم و محاسبه می شود.

 سازمان و طرز گردش کار حسابرسی در شهرداریها

 ری:ـ انتخاب مدیر مالی یا رئیس حسابدا1

بر )آئین نامة مالی شهرداریها مدیر امور مالی یا رئیس حسابداری  96اصلاحی قانون شهرداری و مادۀ  04چون طبق مادۀ 

در معیت شهردار ذیحساب و مسئول حسن گردش کار مالی شهرداری می باشد  (اساس تشکیلات شهرداری مربوط

 شهردار مجاز نخواهد بود نامبرده را بدون جلب نظر و موافقت انجمن منصوب یا تغییر دهد.

 ـ انتخاب حسابرس داخلی: 2
ی است. حسابرس در شهرداریهایی که جمعیت شهری کمتر از یک صد هزار نفر می باشد تعیین حسابرس داخلی الزام

داخلی با تصویب انجمن شهر و تأیید شورای استخدامی شهرداریها انتخاب می گردد. در شهرداریهایی که جمعیت آنها 

بیش از یک صد هزار نفر باشد حسابرسی داخلی به صورت یک واحد سازمانی مرکب از تعداد کافی کارمند تشکیل می 

 گردد.
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 ـ تشکیل گروه حسابداران متخصص:3

در آن تعدادی از استانها و فرمانداریهای کل که وضع حوزۀ استان یا فرمانداری کل ایجاب کند وزارت کشور اقدام به 

 تشکیل یک گروه حسابدار متخصص برای انجام حسابرسی های داخلی شهرداریها و سازمانهای تابعه و

 وابسته در تمام یا تعدادی از شهرداریهای آن حوزه خواهد نمود.

 احد حسابرسی شهرداریها در وزارت کشور:ـ و4

قانون شهرداری از تاریخ تصویب این دستورالعمل واحد حسابرسی وزارت کشور عهده دار  04و  69در اجرای مواد 

 وظایف زیر خواهد بود:

ایف الف ز راهنمائی شهرداریها در اجرای مفاد این دستورالعمل و کیفیت تعیزین حسابرسزیهای داخلزی و طزرز انجزام وظز       

 مربوط توسط آنها.

 ب ز تأمین تشکیل گروه های حسابرسی داخلی در استانها و فرمانداریهای کل و تقویت کادر گروههای مذکور.

 .از خرج در کلیة شهرداریهای کشور ج ز هماهنگ کردن فعالیتهای حسابرسی قبل از خرج و بعد

 و راهنماوی در تعقیب و مجازات متخلفین. د ز راهنمائی و مراقبت در جلوگیری از تخلفات حسابداری مالی

ه ز جمع آوری آمارهای مالی شهرداریها و بررسی و تجزیه و تحلیل آنهزا و تنظزیم جزداول آمزاری مزالی از شزهرداریهای        

 سراسر کشور.

 و ز انجام مطالعات و اقدامات لازم به منظور اصلاح و تکمیل کار حسابرسی در شهرداریها. 

 حسابرسی داخلی

حسابداری شهرداری مکلف است صورتحساب ماهانه شامل صورت کلیة درآمدها و هزینه ها و مدارك مثبته آنرا برابر 

نمونه ای که در دستورالعمل حسابداری تعیین شده است تنظیم و حداکثر تاپنجم ماه بعد برای رسیدگی به حسابرسی 

 داخلی تسلیم نماید.

برابر برنامه ای که قبلاً تنظیم کرده است رسیدگی و گززارش تزوجیهی خزود را    حسابرس مکلف است حسابهای ماهانه را 

 روز پس از وصول صورتحساب به شهرداری تسلیم نماید. 5حداکثر تا 

هرگاه سندی به نظر حسابرس به علت وجود نقص قابل گواهی نباشد باید واخواهی نموده به حسابداری برای رفزع نقزص   

 واهی را برای شهردار یا امور مالی ارسال دارد.عودت دهد و یک نسخه از واخ

نسخه برای بایگانی نزد حسابرس ودو نسخه برای حسابداری که پزس از پاسزخ یزک نسزخه      3نسخه تنظیم  9واخواهی در 

آنرا نگهداری و یک نسخة دیگر را برای حسابرس می فرسزتد و نسزخة چهزارم بزرای اطزلاع شزهردار یامزدیر امزور مزالی          

 شود.فرستاده می 

در صورتیکه از سند واخواهی شده بلافاصله رفع نقص به عمل نیاید حسابداری مکلف است معزادل رقزم سزند از حسزاب     

هزینة قطعی برگشت داده و به حساب انتظامی به نام اسناد هزینة واخواهی شده منظور دارد تا پس از رفع نقزص و گزواهی   

 قطعی محسوب می شود. حسابرس از حساب انتظامی برگشت و به حساب هزینة

حدود و وظائف حسابرس داخلی محدود به رسیدگی صورتحساب درآمد و هزینة شهرداری نبوده و بایزد بزه کلیزة امزور     

مالی و فعالیتهای شهرداری برابر برنامة تنظیمی که به تصویب شزهردار رسزیده اسزت رسزیدگی و نتیجزه را بزه طزور مزنظم         

 گزارش دهد.
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 برنامة حسابرسی

 برنامة زمانی حسابرسی رسیدگی به موارد زیر بایستی گنجانده شود:در 

 الف ز حساب اموال و ماشین آلات شهرداری و نحوۀ حفظ و نگهداری آن.

 ب ز حساب اوراق بهادار و سایر سرمایه گذاریهای شهرداری.

 .(حسابهای جاری)ج ز حساب وجوه نقدی؛ تنخواه گردانها؛ وجوه بانکی 

 افتی و اسناد دریافتی و بدهکاران و بررسی ماندۀ آنها.چ ز حسابهای دری

 ح ز حسابهای موجودی اموال و انبار.

 ی ز حسابهای خرید.

 د ز حسابهای پیش پرداختها و بیمه و دارائیهای غیر مشهود.

 و ز حسایهای اسناد پرداختنی و بستانکاران و بررسی ماندۀ آنها.

 ه ز حسابهای درآمد.

 تمزد پرداختی و سایر هزینه ها.د ز حساب حقوق و دس

 ذ ز بررسی برنامه ها و فعالیتهای شهرداری و تعیین نسبت پیشرفت آنها.

 پرسشنامة حسابرسی:

 34الف ز حسابرس باید برای اطمینان از کنترل داخلی شهرداری پرسشنامة کنترل داخلی نسبت به موارد مندرج در بند 

آنرا به امضاء مسئول امر اخذ نماید و پس از بررسی نقاط ضعف را به شهردار تهیه وبرای مسئولین امر ارسال و پاسخ 

 گزارش دهد.

روز از تاریخ پاسخ داده و به حسابرس  9امر مکلفند پاسخ پرسشنامه های کنترل داخلی را حداکثر در ظرف  ب ز مسئولین 

 تسلیم نمایند.

ای جلزوگیری از اتزلاف وقزت و تسزریع در امزر حسابرسزی       ج ز حسابرس با توجه به پاسخ پرسشنامه های کنترل داخلی بر 

برنامه حسابرسی خود را معطوف به نکاتی که از لحاظ کنترل داخلی ضعیف است خواهد نمود. در هر حال ایزن انعطزاف   

 رافع مسئولیت حسابرس در مواردی که کنترل داخلی شدید است نخواهد بود.

 های کنترل داخلی که باتوجه به سازمان شهرداری تهیه شده استفاده گردد. چ ز برای راهنمائی حسابرس باید از پرسشنامه

 در مورد اموال و ماشین آلات:

 الف ز موازنة حساب اموال و ماشین آلات دردفتر معین با حساب دفتر کل.

 ب ز رسیدگی به مالکیت قانونی اموال و تأسیسات و تجهیزات.

 سال کنار گذاشته شده اند. ج ز رسیدگی به اموال و تأسیساتی که در طی

 ح ز بررسی عین اموال و ماشین آلات مهمی که در طی دورۀ مالی افزوده شده است.

 خ ز تجزیه و تحلیل حساب هزینةتعمیرات و نگهداری و توجه به اقلام هزینه های غیر متداول

 د ز بررسی روشهای موجود در مورد ابزار و لوازم کار.

 ل که مورد استفاده نمی باشد.ذ ز رسیدگی به وضعیت اموا

 ر ز بررسی شرایط بیمه نامه ها.
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 ز ز بررسی درآمد حاصله از اجارۀ زمین؛ ساختمان و اموال.

ط ز تجزیه و تحلیل روشهای استهلاك بر حسب گروه عمده دارائی با توجه به دسزتورالعمل حسزابداری در مزورد تنظزیم      

 حساب استهلاك.

 یسات با ماندۀ سال قبل.ظ ز مقایسة ماندۀ اموال و تأس

 در موارد اوراق بهادار وسایر سرمایه گذاریها:

 الف ز تهیة صورتی از اوراق بهادار.

 ب ز بررسی اوراق بهادار موجود.

 ج ز اخذ تأیید در مورد اوراق بهادار نزد اشخاص و مسئولین واحدها و مشاغل مربوط.

 بهادار.چ ز تجزیه و تحلیل حسابهای درآمد مربوط به اوراق 

 ح ز بررسی ارزش جاری اوراق بهادار در تاریخ حسابرسی.

 در مورد وجوه نقدی و حساب جاری: 

 الف ز کنترل جمع ستونهای دفتر دریافتهای نقدی و همچنین انتقالات آن به دفتر کل.

 ب ز مقایسة وجوه نقدی و چکهای تودیعی به بانک با اسناد دریافت چک و وجوه نقدی.

 ملیات بانکی برای یک یا چند ماه با عملیات نقدی در دفاتر.ج ز مطابقت ع

 د ز شمارش و تهیة صورت جلسه کلیه وجوه نقدی موجود.

 ذ ز بررسی مقطع زمانی پایان دورۀ مالی از نظر دریافتها و پرداختها.

 ر ز استفسار کتبی از بانک در مورد وضعیت حسابهای بانکی و دریافت صورت حساب بانکی.

 تهیة صورت مغایرت بانکی.ز ز 

 ط ز مقایسة چکهای پرداخت شده با صورت مغایرت بانکی قبلی و بادفاتر پرداختهای نقدی.

 که مقدار آن قابل ملاحظه یا غیر عادی بوده و به کارکنان شهرداری پرداخت شده است. ظ ز بررسی هر گونه چکی

 ده است.ع ز بررسی هر گونه چکی که احتمالاً در وجه حامل صادر ش

 .از حساب سازمان برداشته شده است غ ز بررسی چکهای بی محل و سایر مبالغی که توسط بانک

 روز از موعد آن گذشته و برای دریافت به بانگ ارائه نشده است. 14و ز رسیدگی به چکهائی که بیش از 

انعکاس آنها درصزورتهای مزالی پایزان    ی ز رسیدگی به هر گونه وجه نقدی که احتمالاً ذخیره یا بلوکه شده است و نحوۀ  

 سال.

 و اسناد دریافتی: (بدهکاران)در مورد حسابهای دریافتی 

الف ز تهیة صورت اقلام دریافتنی به حسب مدت برای انواع حسابهای دریافتی و اسناد دریافتنی در تاریخ حسابرسی؛ 

 شخاص است.بررسی اسناد دریافتنی موجود و اخذ تأیید در مورد اسنادی که نزد ا

 ب ز اخذ تأیید در مورد حسابهای دریافتنی از بدهکاران با تماس مستقیم با آنها.

 پ ز تهیة صورتحسابهای دریافتنی از کارکنان شهرداری و تجزیه و تحلیل آن.

 ت ز حصول اطمینان از اینکه حذف اسناد دریافتی موکول شده قبلاً مورد تصویب مقامات ذیربط قرار گرفته است.

 ز رسیدگی به وثایق مربوط به اسناد دریافتنی و ارزیابی ارزشی آنها.ث 
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ج ز بررسی این موضوع که آیا اسناد صادره توسط کارکنان یا مدیران شهرداری تا تاریخ حسابرسی تجدید شده است یزا   

 خیر؟

 چ ز تعیین اینکه اسناد دریافتی بلند مدت و کوتاه مدت بطور صحیح گزارش شده است یا خیر؟

 .(درمورد اسناد دریافتی)ح ز بررسی درآمد بهرۀ تحقق و معوق 

 خ ز تجزیه و تحلیل حسابها و اسناد دریافتی لاوصول.

 ر ز بررسی کفایت و صحت ذخیرۀ مطالبات مشکوك الوصول درمؤسسات تابعه که بصورت بازرگانی اداره می شوند.

 ز ز بررسی نحوۀ گزارش حسابهای دریافتی درصورتهای مالی.

 در مورد موجودیها:

الف ز شرکت در تنظیم برنامه موجودی برداری و طرح و بررسی فرم موجودی برداری و فرم صورت ریز موجودی؛ 

 بررسی دستورالعمل صادره به افراد شرکت کننده در موجودی برداری؛ انتخاب زمان موجودی برداری.

 ب ز بازدید از نحوۀ موجودی برداری.

 لام موجودیها به طور نمونه و مقایسة آن با نتایج موجودی برداری.پ ز شمارش بعضی از اق

 ت ز وارسی نحوۀ نگهداری موجودی متعلق به پیمانکاران و سایرین.

 ث ز وارسی آن دسته از اقلام موجود در انبار که جزو سایر حسابهای دارائی محسوب می گردد.

 رسیدگی به صورتحسابها.ك ز بررسی مقطع زمانی پایان دورۀ مالی خرید به کمک 

   ز بررسی روش قیمت گذاری موجودیها.

 ج ز بررسی دقت محاسبات به کمک جمع زدن بعضی از ستونها و کنترل جمعهای کل.

 چ ز مقایسة نتایج موجودی برداری عینی با دفتر جنسی و نقدی.

 ح ز مقایسة موجودیها سال جاری یا سال قبل.

 وه از موجودیها به ترتیب زیر:خ ز تعیین تعداد اقلام در هر گر

 + ××× موجودی اول دوره

 ××× به اضافة خریدهای ضمن سال

 ××× کل موجودی

 ××× کسر می شود مصرفی ضمن سال

 ××× موجودی پایان دوره

 د ز بررسی خریدهای سفارش داده شده.

 ذ ز بررسی موجودی اول دوره ومقایسه آن با موجودی اول دوره قبل.

 درمورد خریدها:

 لف ز انتخاب نمونه ای از سفارشات خرید از بایگانی قسمت خرید.ا

 ب ز بررسی درخواست خرید و همچنین نحوۀ تصویب اجازۀ سفارش خرید در نمونة انتخابی.

 و سند پرداخت و صورتحساب مربوط به هر خرید. (تحویل)پ ز بررسی گزارش دریافت 

 قیمت و شرایط و همچنین محاسبات آنها.ت ز بررسی صورتحساب فروشندگان از نظر تصویب؛ 



 31 ها یشهردار یامور مال تیریمد یبررس

 

 

 (تحویل)ج ز مقایسة قیمتها و مقادیر در صورتحساب فروشنده؛ سفارش خرید و گزارش دریافت 

 چ ز رسیدگی به انتقال از دفتر روزنامه به دفتر کل و یا انتقال از روی اسناد به دفاتر معین.

 انترین پیشنهادات در صورت وجودح ز بررسی مناقصه های مختلف و ذکر دلیل عدم قبول ارز

 خ ز تطبیق خرید با مقررات معاملات شهرداری و صورت برداری از کلیة استثنائات برای رسیدگی بیشتر.

 در مورد پیش پرداخت بیمه:

 الف ز تهیة صورتی از پیش پرداختهای بیمه.

 ب ز بررسی بیمه نامه ها و تطبیق جزئیات آنها با صورت تهیه شده شامل:

 نام مؤسسة بیمه گرو شمارۀ بیمه نامهز 3

 ز اقلامی که در قرار دادها ذکر شده9

 ز ارزیابی اقلام مندرج در قرارداد1

 ز کل حق بیمه9

 ز مدت بیمه 5

 ز مبلغ بیمه ای که دورۀ قبل به حساب هزینه منظور شده6

 ز مبلغ بیمه ای که دردورۀ حسابرسی پرداخت شده0

 تر کلپ ز مقایسة پیش پرداختها بادف

 ت ز تجزیه و تحلیل پیش پرداخت بیمه

 +××× ماندۀ پیش پرداخت در تاریخ شروع استفاده از بیمه

 ××× اضافه می شود: خرید بیمه درطی دورۀ مالی

 ×××ز جمع کل پیش پرداخت بیمه

 ××× کسر می شود هزینة بیمه درطی دوره

 ××× ماندۀ پیش پرداخت بیمه در پایان دوره

 یا بیمه نامه ها برای حفاظت وسایل شهرداری کفایت می کند.ث ز تشخیص اینکه آ

ج ز در مورد سایر پیش پرداختهای هزینة حسابرس با توجه به نحوۀ وجود پیش پرداخت در شهرداری موارد مورد نیزاز را   

 که باید بررسی نماید به روال فوق در برنامه حسابرسی می گنجاند.

 در مورد اسناد پرداختی:

 صورتی از اسناد پرداختی شامل:الف ز تهیة 

 پرداخت کننده ز مبلغ اسمی سند ز نرخ بهره ز تاریخ صدور ز تاریخ سر رسید؛ بهره پرداخت شده.

 ب ز مقایسة سوابق اسناد پرداختی با حساب اسناد پرداختی در دفتر کل.

انکها یا افرادی که اسناد بنام آنهزا صزادر   پ ز اخذ تأیید برای اسناد موعد رسیده و وثائق مربوط از طریق ارتباط مستقیم باب 

 شده است.

 ت ز بررسی پروندۀ اسناد پرداخت شده در طول دورۀ مالی و مقایسة پرداخت با سوابق اولیه.
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 (بستانکاران)در مورد حسابهای پرداختی 

حسابهای پرداختی در تاریخ الف ز رسیدگی به انتقالات از دفاتر ثبت اولیه به حسابهای دفتر کل ز تهیة تراز آزمایشی از 

 حسابرسی.

 ب ز تطبیق این تراز با حساب دفتر کل.

 پ ز بررسی ماندۀ حسابهای بعضی از بستانکاران و مدارك مربوطه.

 ت ز تطبیق بدهی ها با صورتحسابهای ماهانه بستانکاران.

 ث ز مقایسة پرداختهای نقدی بعد از آخرین تراز با ماندۀ حسابهای پرداختی.

 ستجو برای آن دسته از حسابهای پرداختی که ثبت نشده اند و صورتحسابهائی که مغایرت دارند.ج ز ج

 چ ز تهیة صورت کالاها یا وسایلی که هنوز صورتحساب آنها نرسیده است.

 در مورد درآمد ها:

 الف ز بررسی نمونه هائی از هر یک از انواع درآمدها و قبوض آنها.

 یه های درآمد.ب ز بررسی پیش آگهی و اعلام

 پ ز بررسی در تخلفات و بخشودگیها.

 سال گذشته. 9ت ز تجزیه و تحلیل انواع درآمد ها و مقایسة آن با درآمد طی مدت 

 ج ز تهیه صورتی ازسایر درآمد ها.

 درمورد حقوق و دستمزد:

 :یک دوره یا بیشتر شامل نکات زیر الف ز رسیدگی مفصل از سوابق پرداخت حقوق و دستمزد در

 رسیدگی به نام ز نرخ دستمزد یا حقوق و سوابق نگهداری شده توسط ادارۀ کارگزینی.

ب ز رسیدگی به گزارش زمان کارکرد منعکس در کارتهای ساعت و مقایسه آن با گزارشهائی که بوسیلة سرپرستان 

 امضاء شده است.

 تعیین اساس کسور از حقوق دستمزد و مقایسة آن با کسوری که عملاً کسر شده است. –پ 

 ت ز مقایسة حقوقهای پرداختی با آنچه به حسابهای کارکنان سپرده شده است.

 ث ز مقایسة خالص حقوقهای پرداختی باهزینه های توزیع شده بابت کار به سفارشات کار و مراکز هزینه.

 یست حقوقها و دستمزدها.ج ز بررسی محاسبات ل

 چ ز بررسی در کلیة پرداختهای بعدی بابت حقوقهای تصفیه نشده.

 ح ز تعیین اینکه تعداد لیست حقوق و دستمزد پرداختی در طول سال از شمارۀ دوره های پرداخت تجاوز نکند.

 خ ز رسیدگی به نوسانات غیر عادی در حقوق و دستمزدها و حق کمیسیونها.

 روش مورد عمل در کنترل حضورو غیاب کارکنان.د ز بررسی 

 ذ ز بررسی کسور بازنشستگی و مقایسة آن با خط مشی های مربوط به بازنشستگی.

 ر ز مقایسة ثبت پرداخت حقوق ودستمزد در دفتر کل با دفاتر ثبت اولیه.

ه کارمنزدان بزرای احتیاجزات دیگزر     ز ز آیا دستور مدونی دائر بر منع استفاده از کسور بازنشستگی و سایر کسور مربوط بز  

 وجود دارد؟
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 در مورد هزینه ها:

 الف ز تهیة صورتی شامل مقایسة هزینه های پیش بینی شده با هزینه های واقعی.

 ب ز مقایسة هزینه های ماهانه با هزینه های دورۀ قبل بر حسب کل مبلغ و درصد درآمد.

 ای جاری باهزینه های دوره قبل.پ ز تهیة صورتی از کلیة اختلافات مهم در هزینه ه

 ت ز تهیة صورت مقایسه ای از کلیة هزینه های پیش پرداخت شده.

 ث ز بررسی انتقالات اقلام پیش پرداختها از حسابهای پایان سال به حسابهای هزینه.

 ج ز بررسی ثبتهای برگشتی در زمان بستن حسابها.

ردد که تا پایان اردیبهشت هرسال صورتحساب نهائی سزالانه وتفریزق   برنامه زمانی حسابرسی به نحوی تنظیم و اجرا می گ

 بودجه شهرداری رسیدگی و تسلیم شهردار گردد.

 برنامه و فعالیتها

وظایف ز مجموع کوششهای سازمان یافتة شهرداری و واحدهای تابعة آن است که خدمات مشخصی را برای شهر در بر 

ای شهرداری محسوب میشود. هر وظیفه شامل چند برنامه و هر برنامه مشتمل میگیرد. انجام هر وظیفه یک هدف اصلی بر

 بر چند فعالیت می باشد.

 برنامه ز کارهای اجرائی شهرداری برای انجام مسئولیتهایی است که در داخل یک وظیفه به آن محول می شود.

واحدهای سزازمانی تابعزه شزهرداری بزه      فعالیت ز قسمتی از کارهای همگن در یک برنامه است که معمولاً توسط یکی از 

 منظور رسیدن به هدفها و مقاصد برنامه صورت می گیرد.

طرح ز جزء مشخص از یک فعالیت که در دورۀ زمانمعینی به انجام برسد طرح نامیده می شود مانند ایجاد یک سزاختمان؛   

 احداث یک خیابان و یا اسفالت یک خیابان.

مه ها و فعالیتها که در بودجة شهرداری مورد عمل قرار می گیرد شزماره هزای قزراردادی    فهرست طبقه بندی وظایف ز برنا 

 پیوست می باشد. 3آنها طبق فهرست شمارۀ 

 در مورد تفاوت فعالیت وطرح توضیح لازم در فصل اول این دستورالعمل داده شده است.

 طبقه بندی درامد شهرداری ها و شمارة قرارداری آنها:

طبقه بشرح این جدول تقسیم گردیده است که هر طبقه شامل چند منبع می  4به مالی شهرداریهای کشور  درآمد و منابع

نشان دهندۀ شماره طبقه و رقم دوم  (سمت چپ)باشند. شماره های قراردادی درآمد ها دو رقمی است که رقم اول 

 سمت راست( شمارۀ منبع داخل در هر طبقه را مشخص می سازد.)

 فهرستهای طبقه بندی و شماره های قراردادی آنها:لزوم رعایت 

کلیة شهرداریهای کشور در موقع تنظیم بودجه و نگاهداری حساب اعتبارات بودجزه موظزف خواهنزد بزود عنزاوین طبقزه       

 بندی و شماره های قراردادی آنها را رعایت کنند.

هزینه های مندرج در فهرستهای طبقزه بنزدی باشزند     شهرداریهائی که فاقد بعضی وظایف؛ برنامه ها وفعالیتها یا درآمدها و

 باید از ذکر شماره های قراردادی و عناوین مربوط در بودجه خودداری کنند.
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در صورتیکه در هر شهرداری بر حسب مقتضیات محلی برنامه ها یا فعالیتها یا درآمدهائی وجود داشته باشد که در 

با رعایت طبقات مندرج در فهرست ردیف مناسبی برای آنها در نظر  فهرست طبقه بندی صریحاً ذکر نشده است باید

 گرفته شمارۀ قراردادی آنها مشخص نماید.

فرمها و صفحات بودجه باید طوری دنبال یکدیگر قرار گیرد که حتی الامکان ترتیب شماره طبقه بندی وظایف و برنامه 

ز باید حتی الامکان به نحوی برقرار گردیده به تصویب برسد ها و فعالیتها در آن رعایت شده باشدو سازمان شهرداری نی

 که این ترتیب را تسهیل نماید.

 0برای تعادل درآمد و هزینه و از شماره  6پیوست برای برآورد مجموع هزینه ها و از فرم شماره  5باید از فرم شماره 

 ه ها و فعالیتهای مختلف استفاده کرد.پیوست برای استخراج خلاصه اعتبارات عمرانی مستخرجه از وظایف؛ برنام

 مبنا قرار دادن برنامه در تنظیم بودجه

آئین نامة مالی شهرداریها بودجه هر شهرداری باید بر اساس برنامه ها و وظایف و فعالیتهای  95و  91به رعایت مواد 

 مختلف و هزینة هریک از آنها تنظیم گردد.

ساله عملیات نوسازی و عمران و اصلاحات شهری را در اجرا  5ود برنامه هریک از شهرداریهای کشور مکلف خواهند ب

قانون نوسازی و عمران شهری و بر طبق دستورالعملی که از طرف وزارت کشور صادر گردیده است تهیه و به  35مادۀ 

 تصویب رسانده و آنرا مبنای تنظیم بودجة سالانة شهرداری قرار دهد.

ساله عملیات نوسازی و عمران شهری برنامة مذکور باید  5رالعمل طرح و تنظیم برنامة رعایت مقررات مندرج در دستو

طوری تهیه گردد که بتوان بودجة سالانة شهرداری را بر مبنای آن قسمت از فعالیتها و طرحها که برای اولین سال در 

 ساله منظور گردیده برنامة تفضیلی آن تهیه می شود تنظیم نمود. 5برنامة 

ساله عملیات نوسازی و عمران شهری قطعیت نیافته و به تصویب مراجع ذیربط  5آبان هر سال برنامة  35ورتیکه تا در ص

نرسیده باشد اقدام در تهیه و تنظیم بودجه سال بعد نباید به همین علت به تعویق افتد و شهرداری و مسئولین واحدهای 

 سالانه اقدامات لازم را برای تنظیم بودجه بعمل آورند.تابعه آن مکلف خواهند بود با تنظیم برنامه موقت 

 حقوق

حقوق پرسنل اعم از قراردادی و رسمی از طریق بودجه جاری پرداخت می شود تمام اطلاعات کسورات و اضافات در 

به طول ماه بوسیلة اپراتور به کامپیوتر داده می شودکسورات احکام و اضافات احکام محاسبه شده و توسط اپراتور 

 کامپیوتر داده می شود و بعد از وارد کردن میزان حقوق شخص تعیین و سند حسابداری زده می شود.

بعد از سند حسابداری تهیه کننده سند آن را امضاء می کند بعد از رسیدگی و طبق نظر مسئول حسابداری بررسی امضاء 

داری اقدام و امضاء نموده و بعد از آن رئیس امور شده و اعتبارات را درج و مسئول اعتبارات نسبت به مبلغ سند حساب

 تأیید و بعد به ریاست سازمان جهاد نسبت به صدور چک اقدام می کند. (ذیحساب امور مالی)مالی 

وقتی یک سند حسابداری تأیید می شود صدور چکها آغاز می شود و بدین ترتیب برای هر یک از موارد مندرج در سند 

 .…نند بیمه، بازنشستگی، وام ویک چک صادر می شود ما

 بعد از صدور چک ذیحساب آن را تأیید می نماید و در دفاتر ثبت و در حسابهای مختلف خود نوشته می شود.

سازمان جهاد سازندگی استان قزوین در بعضی مواقع دستمزد کارگران موقت خود را توسط یک برگه بنام دستمزد 

این کارگران مدت کوتاهی خدمت کنند به همین دلیل کارگرانی که کار کارگران موقت تهیه می کند ممکن است 
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کمتری انجام داده اند و نیاز به قرارداد ندارند کارت مربوطه را قسمت حسابداری تکمیل به طوری که کسورات قانونی 

 را پس از کسر، مبلغ باقی مانده را به شخص مورد نظر عودت می دهند.

 طریقه پرداخت مساعده:

لت داشتن مشکلات پرسنل و پایین بودن حقوق کارمندان طبق توافق معاونت ادارۀ امور مالی و ذیحسابی سازمان به ع

جهاد، قرار بر این شده ماهانه از دهم هر ماه مبلغی را به عنوان مساعده که کارکنان درخواست می کنند پرداخت مبلغ 

پرداخت و در پایان هر ماه پس از پرداخت حقوق اصلی حقوق شخص می باشد که به صورت علی الحساب  1/3مساعده 

 شخص مبلغ فوق از حقوق کارمندان درخواست کننده مساعده کسر می شود.

 اضافه کار:

هر ماه نسبت به کارکردی که از نیروی انسانی انجام شده است طبق سقف مجاز که به مسئول هر  95مسئول هر قسمت 

نسبت به کارکرد افراد خود اضافه کار داده می شود که طریقة محاسبه اضافه قسمت اعلام شده است بین اعضاء خود 

 کار به شرح ذیل است:

 افزایش سنواتی + افزایش شغل+ حقوق مبنا 305× اضافه کار = ساعات اضافه کار

کار انجام شده در سازمان جهاد سازندگی فرمی به نام گواهی انجام کار می باشد که این فرم مربوطه تأیید می نماید، که 

در پروژه مورد نظر انجام شده است که باید در این فرم کارهای انجام شده نوشته شود اگر کارها به نحو احسن انجام 

 شده باشد مقام مجاز بعد از دیدن کارهای انجام شده فرم مربوط را تأیید می نماید.

ی جهاد سازندگی اگر کالای خریداری شود به طوری قانون مقررات اداری و مالی و تشکیلات 94به استناد تبصره ماده 

که کالای مورد نظر واجب و لازم باشد و این خرید ما بدون فاکتور باشد، فرم بر  خریدهای بدون فاکتور تهیه می 

 .شود

 محدودیتهای تراز عملیات

داده است و باید حسابدار در مسلماً اشتباهی در جریان کار مالی رخ   اگر تراز عملیات دفتر کل توازن نداشته باشد،

دلیل بر صحت کامل عملیات مالی نمی تواند باشد زیرا   کشف و اصلاح آن بکوشد. لیکن چنانچه تراز موازنه باشد،

 ممکن است اشتباهاتی رخ داده باشد که تاثیری در توازن تراز نداشته باشد. اشتباهات فوق الذکر عارتست از:

مثلا بجای حسابهزینه برنامه  انچه در تشخصی و تعیین سر فصل حساب اشتاه شود،چن ز اشتباه در سر فصل حساب،3

بهداشتی اشتباهاً حساب هزینه برنامه درمانی بدهکار شود، با اینکه دو حساب اشتباه است لیکن تراز عملیات موازنه می 

 باشد.

 ز حذف آرتیکل، ممکن است یک چند و تیکل از قلم افتاده باشد.9

 آرتیکل، د صورتی که یک یا چند آرتیکل بطور تکراری ثبت شده باشد.ز تکرار 1

 ز اشتباهات متقابل در ارقام و یا بدهکار حسابها بطوریکه تاثیر یک اشتباه با اشتباه دیگر جبران شود.9

 مراحل کشف اشتباهات:

نمود. برای انجام این کار بهتر است  باید با کنترل کارهای مالی اشتباه را کشف و اصلاح اگر تراز عملیات موازنه نباشد،

 کنترل نمود. یعنی به ترتیب زیر: عملیات را معکوس مراحل حسابداری،

 ز کنترل جمع بندی تراز عملیات3



 699-661 ،3941 پاییز ،49 شماره حسابداری، و مدیریت در نوین پژوهشی رویکردهای 30

 

 

 ز کنترل نقل جمع های بدهکار و بستانکار از دفتر کل بهتراز9

 ز کنترل جمع های دفتر کل1

 ز کنترل نقل ارقام روزنامه به دفتر کل9

 دفتر روزنامه با اسناد هزینه و حسابداری ز کنترل5

بدیهی است با کنترل های فوق حتماً اشتباه معلوم خواهد شد و لازمست با توجه به اصول حسابداری اصلاحات لازم 

 دردفاتر بعمل آید.

 چگونگی اصلاح اشتباهات در دفاتر

  تحقق سه مطلب زیر است: هدف از اصلاح و رفع اشتباهات،

 ر اشتباه در حسابها و تعیین میزان آنز تعیین تاثی3

 ز ازبین بردن آثار اشتباه از حسابها و دفاتر9

 ز ثبت آرتیکل صحیح در دفاتر1

 عملیات حسابداری پرداخت حقوق بازنشستگان و موظفین

عملیات حسابداری پرداخت حقوق بازنشستگان و موظفین با عملیات حسابداری پرداخت حقوق شاغلین متفاوت است. 

ین ترتیب که اولاً از نظر نحوه پرداخت، مشکلات بسیاری وجود دارد و نمی شود حقوق وظیفه را از طریق سیستم بد

بانکی پرداخت نمود و ثانیاً حقوق بازنشستگی وظیفه خالص می باشد و مالیات بازنشستگی ندارد )بجز حق بیمه درمانی و 

 یا بدهی( و ثالثا مبلغ تقریباً ثابت می باشد.

 پرداخت نحوه

پرداخت حقوق بازنشستگی از طریق سیستم بانکی و با افتتاح حساب پس انداز صورت می گیرد. لیکن پرداخت حقوق 

 ادارات حسابداری انجام می شود. وظیفه از طریق

 عملیات حسابداری سپرده ها )حسابهای مستقل برای وجوه سپرده(

مانند سپرده ؛ از اشخاص حقیقی یا حقوقی دریافت کند« سپرده»هر سازمان دولتی ممکن است مبالغی تحت عنوان 

شرکت در مناقصه یا مزایده. سپرده حسن انجام کار و غیره. این سپرده ها می بایست در حساب خاص بانکی واریز شده 

  و طبق قانون مسترد یا نگهداری شود. عملیات حسابداری سپرده بشرح زیر می باشد:

 ز واریز سپرده بحساب بانکی3

 ز استرداد سپرده9

 خزانه 1ز واریزسپرده به حساب شماره 1

 عملیات حسابداری درآمد و هزینه اختصاصی )حسابهای مستقل برای درآمد و هزینه اختصاصی(

در بودجه کل کشور، علاوه بر در آمدها و هزینه های عمومی، درآمدها و هزینه های اختصاصی مشخص می گردد. البته 

موارد هزینه های اختصاصی باید در قانون مربوطه ذکر شده باشد تا دستگاه وصول کننده درآمد مجاز به هزینه اشد بعد 

رآمدهای اختصاصی ایجاد شده است باستثنای چند مورد بقیه از انقلاب اسلامی محدودیتهای بسیاری برای مصرف د

درآمدهای اختصاصی می بایست به حسابهای دولت واریز گردد. چنانچه یک سازمان دولتی بموجب قانون مجاز به 
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وصول درآمدها اختصاص و پرداخت و هزینه اختصاصی می باشد، این وضع ممکن است برای سازمان مرکزی در تهران 

 ی تابع آن در شهرستانها وجود داشته باشد.و واحدها

 عملیات حسابداری بانك و تهیه صورت مغایرت بانکی

کلیه دریافتها و پرداختهای خود را با افتتاح حساب جاری از  سازمانهای دولتی ملزم هستند باستثنای موارد بسیارجزئی،

  ر می باشد:طریق شبکه بانکی انجام دهند. حسابهای بانکی مورد نیاز به شرح زی

 ز بانک ز حساب درآمد عمومی3

 ز بانک ز حساب پرداخت عمومی9

 ز بانک ز تمرکز درامد اختصاصی1

 ز بانک ز حساب پرداخت هزینه اختصاصی9

 ز بانک پرداخت حقوق شاغلین5

 ز بانک پرداخت حقوق بازنشستگان و موظفین6

 ز بانک ز حساب سپرده0

دستگاههای مالی توسط خزانه در بانک مرکزی ایران افتتاح می شود و در استانها و بدیهی است در تهران حسابهای 

 شهرستانها، سایر بانکهای استان و ملی از طرف بانک مرکزی این موظیفه را بعهده دارد.

 صورت مغایرت بانکی

لام بستانکار دفتر سازمان به منظور کنترل عملیات بانکی ابتدا اقلام مندرج در ستون بدهکار صورتحساب بانک را با اق

مقایسه و جلوی اقلام مشابه علامت گذاشته می شود. این دو ستون نمودار وجوهی است که بانک پرداخت نموده است. 

همچنین اقلام مندرج در ستون بستانکار صورتحساب با ستون بدهکار دفتر کنترل و علامت گذاری می شود. اقلامی که 

 گفته شده و مؤید اختلافات می باشد.« باز»در اصطلاح اقلام بدون علامت باقی مانده است 

 تعریف صورت مغایرت

صورت مغایرت بانکی فرمی است که در آن موارد اختلاف صورتحساب بانک با دفتر سازمان و مانده هریک را طوری 

ده شروع می کنند تا مانده نشان می دهد که منجر به مانده واقعی گردد. بعضی از سازمانها موارد اختلاف را از یک مان

 دیگر بدست آید. این روش مطلوب نمی باشد زیرا هر دو مانده غیر واقعی است و نمی تواند در برنامه ریزی بودجه

 .نقدی سازمان ملاك عمل قرار گیرد

 منابع و مآخذ

 .334، (3944تهران: نشرآگه، ) یاسیس تهیمترجم، مدرن ،یعبدالوهاب احمد -

)تهران:  ،یمترجم، درباره دموکراس ،ی؛ حسن فشارک99، (3100 تهران: نشر مرکز،) یمترجم، دموکراس ،یمانیا ایپو -

 ،(3100 رازه،یش

، (3149) 99آزاد  یحقوق قاتیها، مجله تحق یشهردار یدرآمد نیمنابع نو یهداوند، بررس یآل اسحاق و مهد سایپر -

3. 

، (3100 ،یو مال یمعاونت ادار -تهران یفرانسه )تهران: اتشارات شهردار یها یشهردار یمال نیتأم ،یاله تیآ رضایعل -

3. 
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و  یتهران: پژوهشکده پول)کشور  یها یشهردار یمنابع درآمد نیو احمد مجتهد، اصلاح و تام یشرزه ا یغلامعل -

 .140، (3105 ،یبانک مرکز یمال

 «ایمنتخب دن یها یها در شهردار یشهردار هیدرآمدها و مال یقیتطب تیوضع یبررس»و الهام آبگون،  یامام رعباسیام -

 (.3100تهران،  ،یشهردار هیمال شیهما نی)مقاله ارائه شده در دوم

، (3144شهر دانش،  یحقوق یحق بر شهر )تهران: موسسه مطالعات و پژوهش ها زادگان،یو فرانک عل یرضا اسلام -

344. 


