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 دستورالعمل گردش مالي و معاملاتي هزينه ها در شهرداري
 : مقدمه

ي  با رعايـت مقـررات مربوطـه و صـرفه وصـلاح      بمنظور ايجاد و برقرارييک سيستم کنترل داخلي در امر تهيه و تدارک مواد و ملزومات و خدمات مورد احتياج شهردار

 : 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  ) مي باشد که درخواست کالاي مورد نياز  بطور کلي روند تامين کالاهاي مورد نياز واحد هاي اجرايي شهرداري بمنظور ارائه خدمات بدين نحو

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 ) رت موجود بودن کالاي مورد درخواست در انبار پس از رعايت تشريفات قانوني به واحد انبار و اموال ارسال که در صو

 .مورد نظر به واحد متقاضي قابل تحويل خواهد بود

 . است درج شودبرآورد ميزان کالا يا کار مورد احتياج بعهده واحد درخواست کننده است و ميزان آن بايد در برگ درخو

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

د که به امضاء بالاترين مقام واحد و انباردار رسيده است ضرورت داشته و درخواست خريد تنظيم شـده  بمنظور تامين کالا از طريق خريد آن تنظيم فرم درخواست خري

 .به واحد تدارکات ارجاع خواهد گرديد
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ن امـر بـه او   مراتب را جهت اخذ موافقت و تشخيص ضرورت خريد و انجام هزينه به مسـئولي کـه اي ـ  ( قيمت کالاي مورد درخواست)واحد تدارکات پس از برآورد اوليه 

 .تفويض گرديده است با رعايت سقف اختيارات تفويضي ارسال مي نمايد

( 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)، پس از آن کارپرداز با تکميل درخواست خريد و کسب اجازه و موافقت  مقام ذيحساب .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

وليه جهت برآورد ا

 قيمت

 در انبار موجود نيست

 اموال انبارو
تكميل فرم درخواست كالا 

 توسط واحد متقاضي

 اعتبارات

 جهت ايجاد تعهد
مقام مسئول جهت 

خريد يا موافقت با 

 تحويل

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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درخواست انجام خدمات (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 

ري بر خدمات ارائه 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 شهردا

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

: عمده طبقه بندي نموداين نوع خدمات را  مي توان در سه بخش   
... (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  

:مي بايست درخواست خريد توسط واحد ذيربط با حداقل اطلاعات ذيل( ييا شهري خدمات ادار) 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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خواست کننده، 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 در 

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  79اعتبار در بودجه مصوب سالانه نسبت به تامين اعتباراقدام و مراتب را جهت رعايت مفاد ماده صورت وجود 

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

 (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. ر درفرايند تکميل درخواست خريد تشريح گرديدمي باشد که اين ام  
 

 
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
.لازم به آنها تفويض مي شود طرف شهردار کتباً و به طور منجز اختيارات  

 

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

رگ درخواست خريد 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 ب -

 .خريد کالا يا خدمات ميباشند ارجاع ميگردد
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دجه و اعتبارات نيازي به در صورتيکه اختيار تصويب ضرورت هزينه به روساي واحدهاي شهرداري تفويض شده باشد بعد از گواهي وجود اعتبار توسط مسئول بو -

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

نانچه هيچ يک 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 چ

 .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
 
 

اختيار شوراي شهر به شهردار تفويض : 

 
 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  
...تا سقفبرگزاري مناقصه محدود  -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  :  

ي و با رعايت مقررات آئين نامه مال هکليه پرداخت هاي شهرداري در حدود بودجه مصوب و با اسناد مثبت
به عمل خواهد آمد اين اسناد بايد به امضاء رئيس حسابداري و شهردار که ذيحساب خواهند بود يا قائم 

.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

هاي بودجـه   فرم درخواست خريد که حاوي برآورد ميزان اعتبار لازم مي باشد را اخذ و پس از بررسي اعتبارات بودجه مصوب سالانه و همچنين دستورالعمل: حله اولمر

 .در صورت وجود اعتبار از رديف  مرتبط با درخواست تامين اعتبارو ايجاد تعهد مي نمايد

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

 ت ارائه شده در بودجه سالانه فاقد يا داراي کسر اعتبار باشد به منظور جلوگيري از هرگونه هزينه خارج از بودجه مصوب و در صورتيکه اعتبار مورد نياز درخواس

 .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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  که گزارشهاي ماهانه هزينه ها نشان دهد که مصرف بعضي از اعتبارات از حدود بودجه مصوب تجاوز خواهـد کـرد شخصـي کـه مسـئوليت بودجـه       در مواقعي

و  بودجه اقـدام  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  24آنرا براي تصويب شهردار در صورتيکه منطبق با ماده 

 .به شهردار تسليم نمايد( باشد  24ماده 

 تبارات نيز در 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 اع

 .کمبود يا فقدان اعتبار را گواهي نموده نزد شهردار يا کسي که از طرف شهردار اختيار تصويب ضرورت هزينه را دارد ارسال مي نمايد

 ريح باشد و براي اطلاع شوراي شهر نيز گزارش شوددرصورتيکه شهردار در موارد فوق الذکر تفويض مينمايد بايد کتبي و ص. 

    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

 .داري معمول نمايدشهردار اعلام و مراقبت لازم را در خصوص ايجاد تعادل بين درآمد ها و هزينه هاي شهر

 

 : 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

 :حاکم باشدشهرداري ها در حدود تامين اعتبار انجام شده، به نحوي که همواره رابطه زير 

 اعتبار مصوب >تامين اعتبار  >هزينه قطعي

 : 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

 ات تامين کالا و خدمات از طريق واحد تدارک -الف

 تامين کالا و خدمات از طريق پيمان و امور قراردادها -ب
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 (: كارپردازي ) واحد تداركات تامين كالا و خدمات از طريق  -(الف 
اقدام نمايد  ي تعيين شدهاين 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 
مور خريد يا کسي 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 ما

 : ممکنه و به مسئوليت خود به دست آورده با جلب موافقت کتبي مقامات زير اقدام نمايد

 ريال است موافقت شهردار ميليون 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

 .سمت متصدي خريد و همچنين آدرس و مشخصات کامل فروشنده جنس يا انجام دهنده کار در ذيل سند ضروري است  ذکر نام و نام خانوادگي و امضاء:  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 

 .کول به موافقت کتبي خود نمايد و يا اختيار رئيس کارپردازي را به متصدي امور مالييا رئيس حسابداري شهرداري واگذار نمايداست مو

 .معاملاتي که سقف معامله بيش از سقف معاملات کوچک بوده و از نصاب معاملات متوسط شهرداري تجاوز نکند: معاملات متوسط
 هرداري هاآئين نامه مالي ش 1برابر ماده 

عر بر تعيين و تصريح نوع و در مورد معاملات متوسط مامور خريد بايد حداقل از سه نفر فروشندگان کالا يا انجام دهندگان کار از هر يک جداگانه استعلام کتبي که مش

کالا يا انجام 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 

 .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
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امور مالي و يک 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 

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 18رداري هايي كه درآمد سالانه آنها از در شه:  تبصره
 .كميسيون معاملات انتخاب ولي تصميمات كميسيون را موكول به تائيد خود نمايد

 
 

 

 
 

 تامين كالا و خدمات از طريق پيمان و امور قراردادها -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 

 .نامه معاملات شهرداري ها به انجام امور مورد درخواست به شرح زير اقدام خواهد نمود تشريفات قانوني در چهارچوب آئين
 : تشخيص نوع انجام معامله به يکي از طرق ذيل

 معامله از طريق مناقصه عمومي( الف

 معامله از طريق مناقصه محدود( ب

 يا موسسات وابسته به آنهامعامله از طريق وزارتخانه ها، موسسه، شرکت هاي دولتييا شهرداريها و ( 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

 معاملات متوسط
 املهانجام مع
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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

 : هران و در صورت وجود روزنامه محلي در يکي از روزنامه محلي به تشريح و شرايط زير منتشر مي گرددت

 .محل اخذ اسناد مناقصه يا مزايده و تسليم پيشنهادها( مهلت قبول پيشنهادات ) محل تحويل ( مدت انجام کار ) نوع و ميزان کالا يا کار  -1

 .لغ کل برآورد کمتر نباشد به صورت نقد يا اسناد خزانه يا ضمانتنامه بانکيدادن سسرده اي که از پنج درصد مب -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

 .اقصه يا مزايده مندرج استذکر اينکه ساير اطلاعات و جزئيات مربوط به معامله در اسناد من -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

در مورد مناقصه محدود شهرداري از بين فهرست مقاطعه کاران واجد شرايط منتخبه توسط سازمان برنامه يا وزارت راه حداقل :  اآئين نامه مالي شهرداري ه 1ماده (  1تبصره 

 .شش شرکت يا موسسه واجد شرايط را دعوت خواهد نمود

تعيين مي شود و طرز عمل بر طبق صلاحديد شوراي شهر به ترتيبي  موارد استفاده از مناقصه محدود با تصويب شوراي شهر:  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 

 .مواردي که هيئت 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 
 : 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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و شهرداري و معامله 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 

 .برسد کافي است

 معامله از طريق ترک تشريفات: د
 : آئين نامه مالي شهرداري ها 1ماده 

ه ضروري تشخيص 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 مناقص

 : 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

 .صويب شوراي شهر و تائيد وزارت کشور و تصويب هيات دولتبنا به پيشنهاد مستدل و موجه شهردار و ت -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 اد هاي مربوط به مناقصه يا مزايده به عهده رسيدگي به پيشنه

 .نظر به پيشنهاد شهردار و تائيد شوراي شهر خواهد بود
 .ثريت دو رأي مشروط بر اينکه شهردار يکي از آن دو نفر باشد مناط اعتبار خواهد بودتصميمات هيات به اتفاق آراء و يا به اک: تبصره
 : آئين نامه مالي شهرداري ها 1ماده 
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ن ها صورتي که تعداد آ 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

راتب را در صورت مجلس سه يا بيشتر باشد مفتوح و مورد رسيدگي قرار دهد و اگر تعداد پيشنهاد هاي رسيده از سه فقره کمتر بود مناقصه يا مزايده را تجديد و م

 .تنظيمي قيد نمايد

 .ها را باز و مورد رسيدگي و ترتيب اثر قرار خواهد گرفت در مناقصه يا مزايده مجدد ولو آنکه تعداد پيشنهاد ها کمتر از سه فقره باشد کميسيون پيشنهاد

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 
د سسرده او به نفع شهرداري ضبط و هرگاه برنده مناقصه يا مزايده از انجام معامله خودداري نمايد يا پس از ابلاغ قانوني حداکثر تا هفت روز حاضر به انعقاد قرارداد نشو

ابلاغ قانوني 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 

 .نفع شهرداري ضبط خواهد شد

 : آئين نامه مالي شهرداري ها 9ماده 
ه به درصد کل مبلغ پيمان را به منظور تضمين حسن انجام کار از پيمانکار تضمين نامه بانکييا اسناد خزان 11شهرداري مکلف است هنگام تنظيم و عقد پيمان معادل 

 .عنوان سسرده دريافت دارد
 : 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 

طرف قسمت فني 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

 .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 
فه نمايد و در هر حال بايد در قراردادها بايد قيد شود شهرداري مي تواند تا حداکثر بيست و پنج درصد مبلغ پيمان از ميزان کار يا جنس موضوع پيمان را کسر يا اضا

 .قبل از انقضاء مدت پيمان به پيمانکار ابلاغ گردد
 : آئين نامه مالي شهرداري ها 28ماده 

 (3/5/1342مورخ  424419ت /17126تصويب نامه شماره –هيات وزيران  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 ..... سازش و يا ارجاع به داوري حل و فصل نمايند لکن در مواردي که مبلغ مورد اختلاف بيش از ريال بيشتر نباشد از طريق.... اختلاف از

 .طريق سازش يا ارجاع به داوري با پيشنهاد شهردار و تائيد شوراي شهر و تصويب وزارت کشور امکان پذير خواهد بود

 .ترک بايد به تائيد وزارت کشور برسنددر اينگونه موارد داور اختصاصي و داور مش



 نظام جامع مالي شهرداريهاي کشور

 

168 

 

 

 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

 .ئين نامه مالي و معاملات شهرداريصورت مي پذيرد با در نظر گرفتن صرفه و صلاح و با رعايت مقررات آ
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 
به منظور تسريع در پيشرفت امور شهرداري، شوراي شهر مي تواند اختيار تصويب و (  21/11/44الحاقي ) تبصره

 .انجام معاملات را تا ميزان معيني با رعايت آئين نامه معاملات شهرداري به شهردار واگذار کند
اختيار تصويب قانون شهرداري مي تواند  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

پس از دريافت 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

 .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 
 : تحويل مورد معامله به شرح زير بايد انجام شود

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 

ت عمده کميسيون 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 معاملا

 .ذيصلاحيت به انتخاب شوراي شهر
 : آئين نامه مالي شهرداري ها 12برابر ماده 

طور صريح قيد 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

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

 .ء و قبض انبار صادر خواهد نمودمورد اجناسي که تحويل انبارمي باشد انباردار نيز صورت مجلس را امضا

 : 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 (  13نمونه شماره ) سند هزينه براي پرداخت قيمت کالاهاي خريداري شده يا کار انجام شده بايد  –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

ممکن است اختيار ذيحسابي شهردار به يکي از معاونان يا مدير امور مالي واگذار شود و رئيس حسابداري بعنوان ذيحساب دوم که بايد در در شهرداريهاي بزرگ  – 3-7

 .معيت شهردار مسئوليت امور مالي را بعهده بگيرد عمل نمايد

د و رسيدگي به 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 سن – 5-7

 .امضاء کنند

 .کليه مدارک مربوط به انجام يک معامله و تشريفاتي که طي نموده است بايد ضميمه سند هزينه شود – 4-7

 .ن بعهده کارپردازي شهرداري محول گرددتنظيم سند هزينه اصولاً بعهده حسابداري است ولي ممکن است در موارد معين تنظيم آ – 6-7


