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 مقدمه
 
 

 55         شهرداري به عنوان يك نهاد عمومي غيردولتي ، دستگاهي اجرايي است كه با تنوع و تعدد وظايف قانوني ( موضوع ماده 

قانون شهرداريها و ... ) مواجه است . اين تعدد وظايف در كنار گستردگي ساختار سازماني و بدنه اجرايي شهرداريها ، اعمال 

كنترل بر نحوه اجراي فعاليتها و اداره امور را ضروري مي نمايد . ضمن آنكه الزامات قانوني موجود و انتظارات اجتماعي نيز  

تكاليفي را براي پاسخگويي در قبال مراجع ذيصلاح مذكور در قانون و شهروندان ايجاد نموده است .  

 

    از طرف ديگر در شرايط موجود در راستاي تحقق موضوعات مديريت شهري و اجراي ساير سياستهاي كلان حكومتي مبني بر 

گريهاي دولت به شهرداريها ، كنترلهاي داخلي و وجود محيط كنترلي مطلوب به همراه تقويت  واگذاري بخشي از تصدي

نظامهاي كنترلي موثر و كارآمد موضوعي بديهي و ضروري است . اين كنترل و نظارت كه ناشي از اقتضائات مختلفي همچون 

شرايط محيطي و سازماني ، نيازهاي مديريتي ،  الزامات قانوني ، انتظارات عمومي اجتماعي و ...  مي باشد ؛ حسب مورد             

به روشهاي متفاوت و مطابق با قوانين و مقررات اعمال مي شود .  
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اهداف تهيه دستورالعمل  
   آيين نامه مالي شهرداري ها مقرر مي نمايد :44ماده 

 

 

كنترل و نظارت :  

     عبارت است از  مجموعه تدابير و روش هايي كه توسط مراجع ذيصلاح براي بررسي گزارش ها ، عملكردها ، اقدامات انجام 

شده و يا در حال انجام ، به كار گرفته مي شود تا ضمن تأمين اهداف كنترل ، تمهيدات و يا توصيه هاي اصلاحي و پيشگيرانه را 

اعمال يا پيشنهاد نمايد . اين تدابير و روش ها با توجه به نتايج حاصله ، نقش و جايگاه  مراجع نظارتي و ساير ملاحظات مرتبط ، از 

نظر نوع و نحوه انعكاس نتايج ، تابع ضوابط و شرايط خاص خود مي باشد . 

 مفهوم كنترل هاي داخلي : 

ساختار كنترل داخلي كه به آن سيستم كنترل هاي داخلي نيز گفته مي شود ؛ شامل سياست ها و روش هايي است كه به منظور    

 و 1/3/1375    ضمن آنكه در قانون تشكيلات ، وظايف و انتخابات شوراهاي اسلامي كشور و انتخاب شهرداران ( مصوب 

اصلاحات بعدي آن ) عنوان گرديده است : 

 

 

 

 

 

 

  رسيدگي و مميزي حساب شهرداري ها در سه مرحله به شرح زير انجام خواهد گرديد : 

 كه اطلاعات كافي در بعد از خرج به وسيله كاركنان ثابت شهرداري قبل و حسابرسي به وسيله شهرداريالف : 

امور مالي و حسابداري داشته باشند . 

ب : حسابرسي به وسيله حسابرسان وزارت كشور انجام و در صورت نداشتن حسابرس شوراي شهر مي تواند از 

وجود حسابرسان قسم خورده يا كارشناسان رسمي دادگستري استفاده نمايند كه در اين صورت شوراي شهر و 

شهرداري مكلفند نتيجه گزارش حسابرسان مذكور را به وزارت كشور ارسال دارند .  

ج : رسيدگي نهايي به وسيله انجمن شهر از طريق بررسي گزارش هاي مالي و گزارش حسابرسان مذكور در بند 

ب ماده فوق . 

طرز انجام حسابرسي شهرداري طبق دستورالعملي است كه وزارت كشور تنظيم و به شهرداريها   تبصره :
  ابلاغ خواهد كرد .

وظايف شوراهاي اسلامي شهر به شرح زير است :  : 71ماده 

نظارت بر حسن اداره امور مالي شهرداري و كليه سازمان ها ، موسسات ، شركتهاي وابسته و تابعه شهرداري  : 30بند 

و حفظ سرمايه ، داراييها ، اموال عمومي و اختصاصي شهرداري ، همچنين نظارت  بر حساب درآمد و هزينه آنها با 

 و اعلام موارد نقض و تخلف به شهردار و پيگيري هاي لازم بر اساس مقررات قانوني .  انتخاب حسابرس رسمي

 ) كليه پرداختهاي شهرداري در حدود بودجه مصوب با اسناد مثبته و با رعايت مقررات مالي و معاملاتي 1تبصره 

حساب يا قائم مقام آنان كه مورد تأييد شوراي  شهرداري به عمل مي آيد كه اين اسناد بايد به امضاء شهردار و ذي

شهر باشند برسد .  

 خود را جهت بررسي و هرگونه حسابرس رسمي ) شوراي شهر موظف است يك نسخه از نتيجه گزارش 2تبصره 

اقدام قانوني به وزارت كشور ارسال نمايد . 
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  اين مجموعه هدف آن دارد تا دستورالعمل راهنماي حسابرسي شهرداري ها را همراه با جمع بندي و تلخيص مباحثي 

همچون :  

 كنترل و نظارت در شهرداري ها ؛   •

روش ها و مكانيزمهاي اعمال كنترل و اجراي عمليات حسابرسي داخلي شهرداري ها ؛    •

             و ...  تبيين نمايد .  

اي همكاران مطلع و به ويژه           به منظور تحقق اين امر ، از منابع تخصصي مرتبط و نيز تجربيات و دانش حرفه

همكاران عضو در كارگروه تدوين دستورالعمل كه با تدبير اداره كل برنامه و بودجه سازمان شهرداري ها و دبيرخانه 

كميته معاونين مالي و اداري كلان شهرها و بزرگ شهرهاي كشور تشكيل گرديده ، استفاده شده است . اميد است در 

 " دستورالعمل راهنماي حسابرسي شهرداري هاي كشور "ادامه مراحل بررسي و تصويب اين مجموعه كه به عنوان 

مند و در نهايت شاهد بهبود و ارتقاي  مطرح مي باشد ؛ همچنان از نظرات سازنده همه اساتيد و كارشناسان مجرب بهره

آن باشيم .  
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كارگروه تدوين دستورالعمل حسابرسي شهرداري هاي كشور                    
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حسابرسي رسمي ( مستقل ) شهرداري :   

 آيين نامه مالي 44ماده " ب "     عبارت است از مجموعه رسيدگي هايي كه در راستاي اجراي الزامات و تكاليف موضوع بند 

 قانون تشكيلات ، وظايف و انتخابات شوراهاي اسلامي كشور و انتخاب شهرداران ، توسط 71 ماده 30شهرداري ها و بند 

 ( موضوع قانون استفاده از خدمات تخصصي حسابداران ذيصلاح به عنوان حسابدار رسمي و     اشخاص حقوقي ذيصلاح

 آن ) انجام مي شود . در اين خصوص شوراي اسلامي شهر موظف است يك نسخه از نتيجه گزارش را 4آيين نامه اجرايي تبصره 

جهت بررسي و هرگونه اقدام قانوني به وزارت كشور ارسال نمايد .  

حسابرسي داخلي شهرداري :   

    رسيدگي ها و ارزيابي هايي كه در مجموعه شهرداري توسط واحدي با همين عنوان ( در سطح اداره كل يا مديريت متناسب 

ريزي ، مديريت و اجرا مي گردد تا با بررسي سيستم كنترل هاي داخلي ، ارزيابي ميزان  تشكيلات سازماني هر شهرداري ) برنامه

كارايي و اثربخشي نحوه انجام وظايف محوله واحدهاي مختلف درون شهرداري و نيز سنجش ميزان رعايت ضوابط و مقررات 

مرتبط ، مديريت ارشد شهرداري را در نظارت بر انجام و اداره بهينه امور ياري نمايد .  

استانداردهاي حسابرسي :  

حسابرسي شهرداري در چارچوب قوانين و مقررات حاكم بر شهرداري ، ضوابط و دستورالعمل هاي ابلاغي وزارت كشور و 

مصوبات شوراي اسلامي شهر مي تواند علاوه بر بهره گيري از روش ها و ابزارهاي متداول ، از مباني و روش هاي عمومي و 

 تخصصي كه توسط مراجع حرفه اي و تخصصي ذيصلاح ارايه مي شود ، نيز بهره برداري نمايد .    

آيين رفتار حرفه اي :  

    رفتار حرفه اي حسابرسان شامل مجموعه اي از ضوابط عمومي و اصول بنيادي است كه بايد توسط آنها اجرا و رعايت گردد . 

 قانون اساسنامه سازمان حسابرسي ، سازمان مذكور به عنوان مرجع تخصصي و رسمي تدوين اصول و 7ماده " ز " بر اساس بند 

ضوابط حسابرسي كشور تعيين شده و اين سازمان اعمال و پايبندي به اصول و ضوابط مقرر شامل استقلال ، بيطرفي ، صلاحيت 
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 ، به شرح مقرر تبيين نموده است .           1378حرفه اي ، رازداري ، رفتار حرفه اي و ... را در آيين نامه رفتار حرفه اي مصوب 

اين آيين نامه براي حسابرسان رسمي يا مستقل شهرداري لازم الاجرا مي باشد .  

   حسابرسان داخلي شهرداري ضمن در نظر داشتن ضوابط رفتار حرفه اي ، از آنجا كه بخشي از تشكيلات مصوب شهرداري    

  مي باشند ؛  به لحاظ قانوني متأثر از ماهيت عمليات و الزامات سازماني ، مشمول ضوابط اداري و عمومي شهرداري خواهند بود .      

حسابرسي مبتني بر رويدادهاي مالي ( سندرسي ) :   

    در اين روش كه سندرسي مبناي اصلي آن است ، تمام يا تعدادي از معاملات از نظر مستندات ، شواهد اعتبار و نحوه انعكاس 

در دفاتر مالي با اعمال كنترل هايي از قبيل صحت محاسبات ، طبقه بندي رويداد مالي ، تطبيق مندرجات دفاتر با صورتهاي مالي ، 

تأمين اعتبار و ... مورد بررسي قرار مي گيرد .   

حسابرسي ترازنامه :   

   اين روش رسيدگي با فرض آنكه وجود دارايي ها و بدهي ها ، مويد وقوع معاملات و نقل و انتقالات مالي مربوطه است ؛ صرفاً 

معطوف به اثبات اقلام مندرج در ترازنامه مي باشد .  

حسابرسي مبتني بر سيستم :   

   در اين نوع حسابرسي با استفاده از روش ها و استانداردهاي حسابرسي پس از شناخت و ارزيابي كنترلهاي داخلي ، نسبت به 

برنامه ريزي و اجراي عمليات اقدام مي شود . نماي كلي آن شامل مراحل زير مي باشد : 

  برنامه ريزي                                             •

  شناخت ، ثبت و ارزيابي كنترل هاي داخلي  •

  رسيدگي صورتهاي مالي                       •

  قضاوت حرفه اي   •

حسابرسي صورتهاي مالي :   

         اين نوع حسابرسي با تمركز بر اظهارنظر نسبت به صورتهاي مالي شهرداري توسط مـوسـسات حـرفـه اي صلاحيت دار        

( حسابرس رسمي يا مستقل ) انجام مي شود و عبارت است از مجموعه رسيدگي ها و بررسي هايي كه نسبت به صورتهاي مالي 

ارايه شده و مدارك ، سوابق و شواهد پشتوانه آن ، اعمال مي گردد تا اظهارنظر نسبت به مطلوبيت ارايه صورتهاي مالي را ميسر 
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نمايد . اين نوع رسيدگي ، شامل انواع روش ها و اقدامات به منظور شناخت كنترل هاي داخلي شهرداري ، بررسي و تحقيق در 

دفاتر مالي و مدارك وقوع رويدادهاي مالي ، مشاهدات عيني ، پرس و جو و ... است . 

     اين اقدامات حسابرس در نهايت مستندات و شواهد لازم را براي اظهارنظر فني وي در مورد ارايه تصويري مطلوب ، كامل و 

شفاف از وضعيت مالي و فعاليت هاي شهرداري در صورتهاي مالي آن فراهم مي نمايد . ضرورت دارد اين اظهارنظر تخصصي با 

به انضمام صورتهاي مالي شهرداري حسب ضوابط مقرر به مراجع ذيصلاح ارايه گردد .  " گزارش حسابرس مستقل " عنوان 

 

حسابرسي رعايت : 

     رسيدگي ها و بررسي هايي كه توسط مراجع نظارتي و كنترلي صورت مي گيرد تا ميزان رعايت قوانين ، مقررات ، 

دستورالعمل ها ، تكاليف و الزامات تعيين شده و كيفيت انجام فعاليت ها و خدمات در عملكردهاي شهرداري ارزيابي و موارد 

خلاف و عدم رعايت ها شناسايي گردد .  

متناسب جايگاه و نوع وظايف "  برون سازماني  "يا"  درون سازماني  "   اين نوع از رسيدگي ها ، توسط مراجع نظارتي

محوله اعمال و نتايج آن حسب موضوع ، مورد بهره برداري قرار مي گيرد .  

 

حسابرسي عملياتي ( حسابرسي عملكرد مديريت ) :  

         اقدامات و رسـيدگي هايي كه با تمركز بر عملكرد و نتايج عمليات ، رويه هاي عملياتي شهرداري را مورد بررسي قرار     

مي دهد تا پس از بررسي و ارزيابي ، فرصتهاي بهبود عمليات ( از طريق افزايش رعايت صرفه هاي اقتصادي ، كارايي يا اثربخشي 

يا تركيبي از آنها ) را شناسايي و پيشنهادهاي اصلاحي مورد نياز را ارايه نمايد . در اين ارزيابي ، فعاليت هاي شهرداري با اهداف ، 

  سياست هاي مقرر و ساير معيارهاي مناسب مقايسه مي گردد .

   در اجراي حسابرسي عملياتي ، ممكن است كل يا بخشي از عملكرد شهرداري يا تمام يا قسمتي از فعاليت واحدهاي 

 زيرمجموعه آن مورد بررسي قرار گيرد و نتايج مربوطه گزارش گردد .

عبارت است از نتيجه مقايسه بين منابع مورد نيـاز براي تحقق يك هدف مشخص ( يا وظيفه يا صرفه اقتصادي ( بهره وري ) : 

مـأموريت يا ... ) با منابعي كه در عمل براي تحقق همان هدف به كارگرفته شده است . از طرف ديگر نتايج حاصل از بكارگيري 
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ميزان مشخصي از منابع براي دسـتيابي به يك هـدف مشخص ، توسط واحدهاي همسان در شرايط مـشابه نيز مي تواند بيانگر 

بـهـره وري باشد .    

 

 

مفهومي كلي و بيانگر ميزان تحقق اهداف از قبل تعيين شده است . به عبارت ديگر اثربخشي ، مشخص مي نمايد اثربخشي : 

اقدامات و تلاش هاي صورت گرفته تا چه حد در تحقق اهداف شهرداري موثر بوده است .    

مـفهـومي است كه با بررسـي چـگونگي دسـتيابي به اهـداف شهرداري مشـخص مي نمايد از منابع و امكانات به چه نحو كارايي : 

و تا چه ميزان در تحقق اهداف مذكور بهره برداري شده است .  

حسابرسي و سيستم هاي رايانه اي :  

         گسترش روزافزون استفاده از رايانه در اجراي مراحل مختلف عمليات و به تبع آن استقرار روش هاي الكترونيك ارايه 

خدمات در شهرداري ها ضمن ايجاد تغييراتي در شيوه هاي انجام امور ، تأثيرات ويژه اي بر مراحل ثبت ، پردازش و گزارشگري 

اطلاعات و نيز سرعت و دقت آن دارد . همچنين متناسب با استفاده شهرداري ها از روش ها و ابزارهاي الكترونيك در انجام 

وظايف و ارايه خدمات ، تغييراتي در نوع و ماهيت مدارك و مستندات مورد بهره برداري واقع مي شود . اين تغييرات از يك سو 

به عنوان فرصت و از طرف ديگر به عنوان تهديد ، بر محيط كنترلي و بالتبع حسابرسي در شهرداري ها اثرگذار است و حسابرسي 

را به سوي بررسي كاربرد رايانه در فرآيند ها ( از جمله نحوه عمليات حسابرسي ) سوق خواهد داد . به هر حال ، حركت به سوي 

شهر و شهرداري الكترونيك ، نيازمند ايجاد زيرساخت ها و ديگر مباني مورد نياز از جمله آموزش كاركنان و شهروندان ، تأمين 

سخت افزارها و نرم افزارهاي مورد نياز و نيز امنيت و شرايط پايدار ارايه خدمات الكترونيك و ... است كه به عنوان سياستي 

راهبردي در كلان كشور مورد توجه مي باشد .    

   به طور كلي سيستم عبارت است از مجموعه اجزاي به هم پيوسته و مكمل يكديگر كه براي ايفاي نقش يا وظيفه اي خاص ، 

طبق ترتيب مشخصي در كنار هم قرار گرفته يا با هم تركيب شده باشند . بر اين اساس سيستم رايانه اي نيز ، مجموعه اي است 

شامل سخت افزارها ، نرم افزارها ، كاركنان و مراحل و روشهاي ( مكانيزه ) اجراي عمليات .    
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   حسابرسي سيستم هاي رايانه اي شهرداري به عنوان جزيي از مجموعه عمليات حسابرسي با لحاظ نمودن شرايط حاكم بر اين 

سيستم ها طبق قواعد معمول حسابرسي انجام مي شود .  

 

 

 

 

در اين رسيدگي ، حسابرس با مطالعه و ارزيابي سيستم رايانه اي و كنترل هاي داخلي آن موارد زير را پيگيري مي نمايد :  

سنجش اعتبار اطلاعات از طريق بررسي صحت اطلاعات ورودي و روش پردازش آنها ؛   •

كيفيت حفاظت از سيستم هاي رايانه اي شامل امنيت شبكه و سخت افزار ، برنامه ها و پرونده هاي اطلاعاتي ، مستندات  •

سيستم ها ، كاربران و سطوح دسترسي آنان و ...  ؛ 

 بررسي كارايي سيستم ها در تأمين نيازهاي استفاده كنندگان و اهداف استقرار سيستم ؛  •

بررسي اقتصادي بودن سيستم ها با توجه به هزينه هاي طراحي ، استقرار و بهره برداري در مقايسه با منافع حاصله             •

( سرعت ، دقت و كيفيت پردازش و اجراي عمليات ) ؛     

ساير موارد مرتبط با سيستم هاي رايانه اي .   •
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فصل دوم : 

 حسابرسي داخلي در شهرداري ها
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 حسابرسي در شهرداري 
 

 آيين نامه مالي شهرداري ها ، حسابرسي توسط كاركنان شهرداري از حيث زمان اجراي آن در 44   با توجه به مفاد بند الف ماده 

دو طبقه عمده به شرح زير قابل تعريف است : 

حسابرسي قبل ( و حين ) عمليات ( دريافت ها و پرداخت ها )  

حسابرسي پس از عمليات  

 فعاليت ها و در حين عمليات و قبل از انجام      رسيدگي و مميزي اسناد و مدارك پشتوانه مراودات ( سندرسي ) كه 

معاملات و ثبـت و ضبط دريافت ها و پرداختها در دفاتر مالي انجام مي گيرد تا چنانچه محتويات يا ضمايم سند و مدارك يا انجام 

 ( مدير امور U وظايف ذيحساب شهرداريدر حيطهUمعاملات مطابق مقررات نباشد ، قبل از وقوع اشتباه از آن جلوگيري به عمل آيد 

مالي يا رئيس حسابداري ؛ حسب تشكيلات شهرداري ) است .  

   حسابرسي پس از عمليات در تكميل فرآيند مذكور صورت مي پذيرد و عبارت است از بررسي ها و ارزيابي هاي مربوط به 

پس از انجام ها و رويدادهاي مالي يا عملكردي و شرايط و نحوه وقوع آنها كه از حيث زمان ؛  رسيدگي عملكردها ، گزارش

 ( دريافت ، پرداخت و ... ) توسط مراجع نظارتي ذيصلاح و مستقل از مجريان و متوليان فعاليت هاي مذكور صورت فعاليت ها

مي گيرد .     

حسابرسي داخلي در شهرداري :   

حوزه عملكرد حسابرسي داخلي شهرداري شامل بررسي و ارزيابي :  
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هاي مالي ، عملكردي و ... ؛  انواع گزارش •

كليه فعاليت ها و فرآيندهاي عملياتي واحدهاي مختلف بدنه شهرداري ( اعم از واحدهاي ستادي و اجرايي ، مناطق و  •

 مديريتها ، سازمان ها و شركتهاي تحت كنترل و ... ) ؛

ميزان رعايت و اجراي مقررات ، ضوابط ، سياستها و خط مشي هاي سازماني و برنامه و بودجه در مجموعه شهرداري و  •

ساير موضوعات مورد نياز مديريت ارشد مي باشد .  

 

 

نقش و اهداف سازماني حسابرسي داخلي در شهرداري :  

    حسابرسي داخلي در شهرداري ، ارزيابي مستقلي نسبت به عمليات واحدهاي مختلف سازماني شهرداري به منظور بررسي 

كفايت و اثربخشي سيستم كنترل هاي داخلي و نيز سنجش كارآمدي استفاده از منابع و گزارش نتايج حاصله به مديريت ارشد 

براي بهره برداري در جريان اداره بهينه امور ( مديريت كارا ) اعمال خواهد نمود . ضمن آنكه هدف حسابرسي داخلي شهرداري ، 

كمك به مديريت در اداره امور به بهترين وجه است كه از طريق بررسي ميزان اثربخشي فرآيندها و تأثيرات رويه ها و روشهاي 

موجود بر كارايي عمليات ، ارايه تحليل ها و گزارش هاي مديريتي و بكارگيري ساير روشهاي مورد نياز محقق مي گردد .   

   اهداف حسابرسي داخلي به عنوان ركن نظارتي و مشاوره اي مديريت ارشد ، در راستاي تحقق اهداف مجموعه شهرداري 

حسب ضرورت توسط مديريت ارشد تدوين و در فاصله هاي زماني متناوب ( سالانه ، شش ماهه يا ... ) با توجه به تغييرات در 

شرايط سازماني ، مورد بررسي ، بهبود يا تجديد نظر واقع مي شود . موارد زير از جمله اهداف خواهد بود :  

ارزيابي و ارايه گزارش نسبت به سيستم كنترل داخلي و اجراي ضوابط ، مقررات ، الزامات قانوني و خط مشي هاي  •

 مصوب با رعايت صرفه اقتصادي .  

بررسي و تجزيه و تحليل هاي مديريتي در سطوح تصميم گيري مورد نياز .   •

 ارزيابي كارايي عمليات و فعاليتهاي واحدهاي مختلف و روند اقدامات در چارچوب تحقق اهداف سازماني شهرداري .   •

•  . ...
جايگاه حسابرسي داخلي شهرداري :  
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 حسابرسي داخلي شهرداري متناسب با چارت تشكيلاتي شهرداري زير نظر بالاترين سطح مديريت ( شهردار ) انجام وظيفه نمايد . 

  در شهرداري هايي كه جمعيت شهري بيش از يكصد هزار نفر مي باشد ، استقرار حسابرسي داخلي شهرداري الزامي است .  •

  حسابرسي داخلي شهرداري به صورت يك واحد سازماني متناسب تشكيلات شهرداري مركب از تعداد كافي كارمند ، تشكيل  •

 مي شود .

 در شهرهاي بالاي يك ميليون نفر جمعيت حداقل سطح تشكيلاتي حسابرسي داخلي شهرداري ، مديريت خواهد بود .   •

 
 

كميته حسابرسي :  

   كميته حسابرسي شهرداري با تركيب تعدادي از اعضاي شوراي شهر ( به عنوان نمايندگان شهروندان ) و مديريت ارشد 

شهرداري ضمن امكان استفاده از نظرات ساير اشخاص متخصص ( در صورت لزوم ) ، به طور كلي نسبت به عملكرد مالي و 

عملياتي مجموعه نظارت و در مورد اموري مانند موضوعات زير بررسي و تصميم گيري مي نمايد : 

تمركز هدايت و راهبري فعاليت هاي كنترلي و حسـابرسـي در مجموعه شهرداري .    •

بررسـي و تـصـميم گيري در مورد سياستهاي كنترلي و نظارتي مجموعه شهرداري .   •

هماهنگي ميان واحدهاي نظارتي درون و برون سازماني در سطح عالي .   •

بررسي نقاط ضعف كنترلهاي داخلي گزارش شده توسط حسابرسان داخلي و مستقل .   •

ارزيابي اثربخشي و كارايي فعاليتهاي سازماني بر اساس گزارش هاي حسابرسان .   •

تصميم گيري در خصوص نكات مندرج در گزارش هاي حسابرسان شهرداري (داخلي و مستقل ) .  •

 ساير موارد مرتبط .  •

كميتـه حسابرسي در شهرداريهاي با جمعيت بيش از يك ميليون نفر جمعيت از اعضاء زير تـشـكيل مي شود :  تركيب اعضاي كميته :

 اعضاء اصلي :

) دو  نفر از اعضاي شوراي اسلامي شهر به انتخاب شورا .  1

) شهردار . 2

) معاون مالي و اداري شهرداري . 3
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) مـديــر حسابرسي داخلي شهرداري ( مدير امـور مـجـامـع و حسـابرسـي داخــلي شــهـرداري يا هرعنوان مشابه حسب 4

تشكيلات ) به عنوان دبير كميته .  

) دو نفر از اعضاي جامعه حسابداران رسمي به انتخاب شهردار .  5

تصميم گيريهاي كميته با رأي اكثريت اعضاء اصلي ، قطعيت خواهد يافت و رياست كميته با شهردار خواهد بود .     : 1تبصره 

 قانون 71 ماده 30اين كميته داراي كليه اختيارات شوراي اسلامي شهر در مباحـث نظـارتي ( از جمله موضوع بند  :  2تبصره 

شوراها ) خواهد بود مگر اينكه شوراي اسلامي شهر ، ترتيب ديگري را مقرر نمايد .  

 سايرمدعوين بدون حق راي

) مدير امور مالي شهرداري ( ذيحساب ) . 1

) مدير حراست . 2

) مدير بازرسي .  3

) مدير حقوقي .  4

  حسابرس مستقل ( هر سال مجموعه ) مي تواند به عنوان مشاور كميته در صورت نياز دعوت گردد . تبصره :

 اهم برخي فعاليت ها ، اختيارات و اهداف مورد نظر كميته به شرح زير است :

) پي گيري ، بررسي و تعيين حسابرس مستقل ( و بازرس قانوني ) در مجموعه شهرداري . 1

) بررسي و تبيين حدود تعهدات و وظايف ( كليات برنامه ) حسابرس . 2

) بررسي و تعيين اقدامات اجرايي مورد نياز براي بهره گيري از گزارش هاي حسابرس مستقل و حسابرس داخلي و تعيين تكليف 3

بندهاي گزارش هاي مذكور .  

) بررسي ، تصميم گيري و پي گيري هرگونه سياستگذاري در روشها يا مكانيزمهاي مديريتي و كنترلي در راستاي اهداف و 4

برنامه هاي مورد نظر در سطح مجموعه شهرداري . 

  ) پي گيري ايجاد يا ارتقاي سطح سيستم كنترلهاي داخلي كارآمد و موثر در مجموعه شهرداري .5
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فصل سوم : 

برنامه ريزي حسابرسي داخلي  
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فرآيند برنامه ريزي در مجموعه حسابرسي داخلي شهرداري  

 مجموعه حسابرسي داخلي شهرداري نيازمند برنامه اي جامع براي انجام وظايف رسيدگي به تمامي فعاليت هاي شهرداري 

شامل عمليات اجرايي ، برنامه ريزي ها ، طرح ها و پروژه ها ( عمراني ، جاري يا ... ) ، فعاليتهاي تأمين مالي ، مصرف وجوه و نيز 

ساير فرآيندها مي باشد ؛ ليكن در مراحل آغازين حسابرسي ، وجود برنامه اي هرچند به صورت مقدماتي ، پاسخگوي نيازها 

خواهد بود . با تهيه برنامه جامع حسابرسي نيازي نخواهد بود تا در حسابرسي هاي بعدي مجدداً جزئيات عمليات حسابرسي و 

رسيدگي تعيين شود ؛ با اين وجود بازنگري و بروزآوري مباني برنامه در دست اجرا با توجه به تغييرات در فرآيند فعاليتهاي 

مختلف شهرداري ، فناوري و روشهاي اجراي امور ، قوانين و مقررات ، مصوبات شوراي اسلامي شهر ، دستورالعمل هاي اجرايي ، 

انجام فعاليت هاي جديد و ... ضروري خواهد بود . 

تدوين طرح كلي و نيز تفصيلي ( برنامه ) حسابرسي براي تعيين نوع و ماهيت حسابرسي ، زمان بندي اجرا و تعيين حدود 

روشهاي حسابرسي ، با هدف انجام به موقع و اثربخش حسابرسي از نكات مورد توجه برنامه ريزي حسابرسي در شهرداريها        

مي باشد .  

جدول آتي ، برخي مراحل عمده و اهم پاره اي نكات مرتبط با چرخه كار و نقش برنامه ريزي در حسابرسي را نمايش مي دهد . 
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 ملاحظات مربوط به خطر  گردش كار  مراحل  

 

 آزمون اضافي كنترلها
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    اثربخشي هر حسابرسي به عنوان يك عمليات قابل برنامه ريزي ، مستلزم هدف گذاري و گزينش شيوه هاي مناسب براي 

دستيابي به اهداف مقرر است . طرح كلي حسابرسي شهرداري ، پايه و شالوده تدوين برنامه هاي حسابرسي داخلي شهرداري است 

و در تدوين آن ؛ با توجه به هدف حسابرسي ، نتايج شناخت فعاليت هاي مهم ، وضعيت سيستم هاي مالي و عملكردي و       

كنترل هاي داخلي و برآورد خطرها و اهميت آنها ، دامنه رسيدگي ها و نحوه اجراي عمليات تعيين مي گردد . ضمن آنكه در 

تعيين دامنه عمليات حسابرسي داخلي ، ضرورت دارد آن گروه از فعاليتهاي با اهميت شهرداري كه از منظر ارزيابي جنبه هاي 

اثربخشي ، كارايي و صرفه اقتصادي داراي اولويت بيشتري باشند ؛ مورد توجه مناسب قرار گيرد .   

برنامه هاي رسيدگي حسابرسي داخلي شهرداري ، در واقع راهنماي عمل براي گردآوري ، رسيدگي و ارزيابي شواهد 

حسابرسي و زمانبندي انجام امور و نظارت بر چگونگي انجام آنها هستند . شكل و محتواي برنامه هاي حسابرسي وابسته به اندازه و 

ابعاد كار حسابرسي است ؛ اما در هرحال ضروري است روش هاي حسابرسي ، زمان بندي اجراي آنها و طرح كلي و برنامه هاي 

 حسابرسي با مسئوليت مدير حسابرسي صورت پذيرد . 

نحوه اجراي عمليات شامل آن گروه از روش هاي حسابرسي است كه كاربرد آنها براي دستيابي به اهداف مورد نظر 

حسابرسي داخلي شهرداري ضروري است . اجراي اين روش ها بر اساس الزامات قانوني شهرداري ها ، نياز يا خواست مديريت 

ارشد شهرداري ، شرايط حاكم بر حسابرسي داخلي شهرداري و الزامات ويژه گزارشگري تعيين مي شود . ضمن آنكه در تعيين 

نحوه انجام عمليات در شهرداري ، بايد به برآورد كلي زمان انجام كار ، نيروي انساني مورد نياز و لزوم يا عدم لزوم استفاده از 

 خدمات تخصصي ساير كارشناسان مرتبط توجه لازم صورت پذيرد . 

   با عنايت به اهميت و تأثيرگذاري برخي موضوعات در فرآيند برنامه ريزي ، مواردي به شرح زير مستلزم توجه ويژه خواهد بود :   

اين مرحله حداقل شامل شناخت مقدماتي ، شناخت كلي و شناخت عوامل پيراموني خواهد بود . ضمن آنكه مطالعه و  شناخت :

بررسي سوابق مرتبط از جمله پرونده هاي دايمي و جاري حسابرسي دوره هاي قبل نيز مفيد و موجب كاهش زمان مصرفي خواهد 

شد .   
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حسابرسي داخلي شهرداري ابتدا بايد از نوع فعاليت مجموعه يا موضوع مورد رسيدگي اطلاعات كلي به  شناخت مقدماتي : 

دست آورد . در اين ارتباط ، برگزاري جلساتي با مديران آن واحد و آگاهي از ديدگاه آنها يا مطالعه سيستم هاي مرتبط مي تواند 

راهگشا باشد . همچنين بررسي اختيارات مديريت نيز از ديگر مواردي است كه بايد به آن توجه شود . در پايان اين مرحله ، 

گيري و در صورت لزوم مراتب را به نحو مقتضي به بالاترين مقام اجرايي  حسابرسي داخلي درباره محدوديت هاي احتمالي تصميم

 مجموعه گزارش مي نمايد .

حسابرسي داخلي شهرداري با بررسي اهداف و مأموريت هاي واحدها و قسمتهاي شناخت كلي وضعيت واحد مورد رسيدگي : 

مجموعه شهرداري بر اساس مباني قانوني ، اساسنامه ، ساختار سازماني ، سيستم ها و فرآيندهاي انجام فعاليت ها و ... ، مصاحبه و 

مذاكره با مدير  يا مسئولين مرتبط ( منطقه/ سازمان / مديريت / ... ) ، بررسي گزارش ها ، مشاهده اجمالي فرآيندها و روش هاي 

عملياتي و اداري بخش هاي مختلف ، آشنايي با وضعيت كمي و كيفي كاركنان ، شناسايي حوزه هاي مهم مخاطره آميز و حساس 

و شناخت مقدماتي نقاط ضعف اساسي سيستم برنامه ريزي و كنترل ، بايد از اهداف وجودي و وضعيت مجموعه مورد نظر شناخت 

 كلي كسب نمايد .

توجه به گستره وسيع عمليات و قوانين و مقررات حاكم بر مجموعه شهرداري ها  شناخت عوامل پيراموني ( برون سازماني ) : 

( ستاد ، مناطق ، سازمانها ، شركتها و ... ) ، شناخت محدوديت هاي سياسي و اجتماعي و وضعيت بازار ، صنعت و فناوري ؛ از 

اقدامات موثر براي بررسي آثار عوامل پيراموني ( برون سازماني ) موثر بر موضوع مورد رسيدگي است .  

مجموعه اي است شامل برنامه هاي عمليات رسيدگي حسابرسي ، كاربرگ ها و مداركي كه مستندات و  پرونده حسابرسي :

شواهد كافي و قابل اطمينان را به عنوان مبنايي براي قضاوت تخصصي و اظهارنظر حسابرسي داخلي شهرداري فراهم مي نمايد . با 

توجه به نوع و محتواي اطلاعات مندرج در پرونده هاي حسابرسي ، پرونده هاي مذكور به دايمي و جاري قابل تفكيك و        

طبقه بندي است .   
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عبارت است از مجموعه كاربرگها ، مدارك و مستنداتي كه عمدتاً در رسيدگي جاري ( هر سري رسيدگي ) تهيه  پرونده جاري :

   يا مورد استفاده قرار مي گيرد .

عبارت است از مجموعه كاربرگ ها ، مستندات و مداركي كه حاوي اطلاعات بدون تغيير ( يا كم تغيير ) در پرونده دايمي : 

طول زمان مي باشد و در رسـيدگي هاي مربوط به موضوع يا واحـد مورد رسـيدگي ، به دفعات مورد اسـتناد و بهره برداري قرار 

 مي گيرد.      

عبارت است از صورت مشروح اقدامات و بررسي هايي كه متناسب اهداف مربوطه بايد بر اساس  برنامه حسابرسي رسيدگي :

پيش بيني قبلي ، توسط حسابرس انجام شود تا دلايل و شواهد كافي براي اظهارنظر حسابرس در خصوص موضوع مورد نظر فراهم 

 گردد .

     با توجه به گستردگي حوزه فعاليت حسـابرسـي داخلي در شـهرداري ، برنامه هاي رسيدگي حسابرسي داخلي شهرداري شامل 

تمام عمليات ، برنامه ها ، فعاليت ها ، طرح ها و پروژه هاي شـهـرداري ( اعم از مالي و غيرمالي ) مي گردد ؛ ضمن آنكه با توجه 

به تغيير در عواملي همچون قوانين و مقررات حاكم بر شهرداريها ، مـصوبات شـوراي اسلامي شهر ، وظايف و فعاليت هاي مهم و 

 كليدي ، اولويت هاي شهرداري و ... حسب ضرورت بايد مورد ارتقاء ، تغيير و بازنگري قرار گيرد . 

 ابزار كار حسابرسي داخلي شهرداري و منعكس كننده نتايج اقدامات و رسيدگي هاي حسابرسي و حلقه كاربرگ حسابرسي :

ارتباطي بين اطلاعات مورد رسيدگي ( اعم از گزارش هاي مالي و غيرمالي ، فرآيندها و ... ) و اظهارنظر ( گزارش يا ... ) 

حسابرسي داخلي شـهـرداري و شـامل اطلاعات و مباني پشتوانه اظهارنظر حسابرسي داخلي شهرداري است كه از راه مشاهده ، 

 پرس و جو و ديگر روش ها به دست مي آيد .    

 عبارت است از مدارك ، اطلاعات و ساير مستنداتي كه توسط حسابرس از روشهاي مختلف ( اعم از بررسي شواهد حسابرسي :

سوابق ، دريافت تأييديه ، مشاهده عيني ، پرس و جو و ... ) ، جمع بندي و به عنوان مبنايي براي اظهارنظر حسابرسي تلقي مي شود .   
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 گستردگي حوزه عمل حسابرسي داخلي شهرداري ، دسترسي نامحدود آن به انواع اطلاعات و الزامات طبقه بندي مدارك :

حفظ و عدم افشاي اطلاعات سازماني ، موجب شده پرونده ها و محتويات آن در رده اطلاعات طبقه بندي شده ( محرمانه ) قرار 

گيرد . بر اين اساس ارايه هرگونه اطلاعات به ساير اشخاص در مورد عمليات حسابرسي و محتواي پرونده هاي آن بايد ضمن 

 رعايت ضوابط مربوطه با تشخيص ، صلاحديد و مسئوليت حسابرسي داخلي شهرداري صورت پذيرد . 

محدوده اجرايي برنامه هاي حسابرسي داخلي شهرداري با نتايج ارزيابي محيط كنترلي و نظام تعيين هدف و دامنه حسابرسي : 

كنترل هاي داخلي در شهرداري ارتباط مستقيم دارد . چنانچه سيستم كنترل هاي داخلي شهرداري ضعيف يا فاقد مدارك كافي و 

قانوني يا داراي مدارك ناقص باشد يا كاركنان مسئول انجام فعاليتها از توانمندي ، تخصص يا كفايت لازم برخوردار نباشند ؛ 

بديهي است رسيدگيهاي حسابرسي داخلي شهرداري به دليل ماهيت نظارتي و نمونه اي بودن آن و ضرورت توجه به اصل فزوني 

هاي اعمال آن ، نخواهد توانست جايگزين و پوشـشي براي نقايص مذكور باشـد . بنابراين در  نتايج حاصل از اعمال كنترل بر هزينه

هاي حسـابرسـي مورد توجه ويژه مديريت تخصصي مرتبط قرار گيرد و در صورت عدم  چنين شـرايطي ضرورت دارد پيگيري

انجام اقدامات مقتضي ، حسابرسي داخلي شهرداري مكلف است موضوع را از طريق مديريت ارشد شهرداري ( شهردار يا معاونين 

وي ) پيگيري نمايد .   

حسابرسي داخلي شهرداري براي تعيين هدف و دامنه حسابرسي ، مي تواند از تعيين هدف در حسابرسي داخلي شهرداري : 

طريق مصاحبه هاي تفصيلي و اثربخش با مديران مياني و كاركنان كليدي ، انجام آزمون هاي شناخت سيستم ، تعيين معيارهاي 

مناسب براي ارزيابي عمليات و بررسي هاي تحليلي اطلاعات لازم را به دست آورد و براساس آن ، نسبت به تدوين طرح كلي 

حسابرسي و برنامه هاي حسابرسي داخلي شهرداري با توجه به اهداف مورد نظر نيز اقدام كند . پس از مراحل اوليه فوق ، بايد 

نسبت به تهيه برنامه حسابرسي ، تشكيل پرونده حسابرسي و ارزيابي كنترل هاي داخلي يا بررسي موضوع مورد نظر اقدام گردد .   
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   توجه به اين نكته ضروري است كه حسابرسي داخلي شهرداري در انتخاب هريك از روشهاي حسابرسي ( با شرحي كه پيشتر به 

صورت مختصر به آنها اشاره شد ) براي اجراي رسيدگي هاي مورد نظر آزادي عمل خواهد داشت و متناسب اهداف مقرر ، دامنه 

رسيدگي عمليات خود را مشخص مي كند . اگر هدف ، بررسي ساختار و نيز چگونگي عملكرد يك واحد سازماني يا عملياتي 

باشد ، مطالعه عملكرد يا تحقيقي در مورد واحد سازماني يا عملياتي خاص ( مانند كنترل هاي موجودي انبار ، پرسنلي يا ...) كافي 

به نظر مي رسد . اگر قرار به بررسي سيـسـتم ها يا مطالعه يك سـيسـتم عملياتي مانند صدور گواهي ساختماني باشد ، بايد فرآيند 

مورد نظر از مرحله درخواسـت مـؤدي و تشـكيل پرونده تا مرحـله صـدور گواهـي ، مورد بررسـي قرار گيرد كه اين بررسـي ، 

روش هاي دسـتي و روش هاي رايانه اي را نيز در بر مي گيرد . هـمچنين اگر قـرار به بررسـي برنامه اي يا پروژه اي باشد ( مثل 

 منفعت نيز در مورد آن صورت پذيرد .   –واگذاري و برون سـپاري عمليات ) بايد تحليل هزينه 

حوزه فعاليت و دامنه رسيدگي هاي حسابرسي داخلي شهرداري :  

از ديدگاه كلان ؛ تأمين نيازهاي اطلاعاتي و مشاوره اي مديريت ارشد شامل تمام موضوعات و محورهاي فعاليت شهرداري در 

حوزه عملياتي و دستور كار حسابرسي داخلي شهرداري قرار مي گيرد . در همين ارتباط حسب نياز و متناسب اولويت ها ،      

برنامه ريزي ها و درخواستهاي مديريت ارشد ، با تعيين دامنه حسابرسي مشخص خواهد شد چه بخشهايي از عمليات يا فعاليتها و تا 

چه حدودي ( عمقي ) مورد رسـيدگي قرار خواهد گرفت . براي تعيين هدف و دامنه حسـابرسـي ، كسب اطلاعات لازم از 

مـوضـوع يا فعاليت مورد نظر ، شناخت اوليه سيسـتم هاي اطلاعاتي و اجرايي مرتبط ، ارزيابي اطلاعات و بررسي هاي تحليلي 

مرتبط ، ضروري است . با تعيين هـدف ، دامـنه ، نوع و ماهيت رسيدگي ها ، منابع مورد نياز براي اجراي عمليات حسـابرسي 

داخلي شهرداري ( اعم از نيروي انساني ، زمان و ... ) قابل تشخيص و برآورد خواهد بود . به عنوان نمونه در شرايطي كه ارزيابي 

اهداف سيستم كنترلهاي داخلي مورد نظر قرار گيرد ، توجهات رسيدگي به شرح جدول صفحه بعد خواهد بود .  
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 رسيدگي ماهيت ( آنچه بايد رسيدگي شود ) نوع رسيدگي رسيدگي هدف

ميزان كفايت و قابليت اعتماد 
و جامعيت اطلاعات  

 در شهرداري

مدارك و گزارش هاي مالي و عملياتي ، 
كنترلهاي مربوط به امور دفترداري و روشهاي 

ثبت و نگهداري سوابق و مستندات مرتبط .  

بررسي ، آزمونهاي رعايت و ارزيابي سيستم 

 كنترل داخلي مربوط به گزارشگري .

رعايت قوانين و مقررات ، 

سياست ها ، برنامه ها ، 

 دستورالعمل ها و روش ها 

سياستها ، برنامه ها ، روشها و ... همراه با 
سيستم كنترلهاي داخلي برقرارشده براي 

 اطمينان يافتن از رعايت آنها . 

بررسي سيستم كنترل داخلي ،آزمون رعايت 
سياست ها ، برنامه ها ، روش ها ، قوانين و 

 مقررات ، ارزيابي كنترل ها . 

حفاظت از داراييها و       

بهره برداري بهينه از 

  امكانات شهرداري 

داراييها به همراه سيستم كنترلهاي داخلي 
 مربوط به آنها .

بررسي سيستم هاي كنترل و حفاظت داراييها و 

وجود آنها ، آزمونهاي رعايت كنترلها و ارزيابي 

  آنها .

 استفاده بهينه و كارا از منابع

 شهرداري

حد مطلوب يا استانداردهاي عملياتي و 
عملكرد ؛ درك قسمت مورد رسيدگي از 

استانداردهاي عملياتي و عملكرد ؛ نتايج 
عمليات و معيارهاي كنترل براي كشف ، 

اصلاح و گزارش موارد انحراف از حد 
 مطلوب يا استانداردها . 

بررسي حد مطلوب يا استانداردهاي عملياتي و 

اقدامات اصلاحي ؛ آزمونهاي رعايت به منظور 

تشخيص ميزان رعايت استانداردها و انجام 

اقدامات اصلاحي توسط قسمت مورد رسيدگي و 

ارزيابي عمليات قسمت مورد رسيدگي با توجه 

ويژه به ظرفيت هاي استفاده نشده ، فعاليت هاي 

كم بازده يا بدون بازده ، روشهايي كه مقرون به 

  صرفه نيست و اضافه يا كسر تعداد كاركنان .

دستيابي به هدفها و آرمانهاي 

 مقرر

هدفها ،آرمانها و نتايج عمليات قسمت مورد 
 رسيدگي .

بررسي هدف ها ، آرمان ها و نتايج عمليات شامل 
اين كه آيا هدف ها و آرمان ها تعيين و مقرر شده 
و اين هدف ها و آرمان ها هماهنگ با  هدف ها و 

آرمان هاي شهرداري است و نيز تعيين اين كه 
مجموعه مورد رسيدگي تا چه ميزان به هدف ها و 
آرمانهاي مقرر دست يافته است ؛ همراه با ارزيابي 
سيستم بررسي عملكرد ، شامل ارزيابي هدف ها و 
 آرمانها به عنوان معيار كنترل عملكرد موثر و ... .  
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برنامه ريزي اجراي رسيدگي ها :  

پس از كسب شناخت از واحد يا موضوع مورد نظر براي رسيدگي و تعيين هدف و دامنه رسيدگي ها ، بايد براي اجراي 

رسيدگي ها برنامه ريزي لازم صورت گيرد . در اين برنامه ريزي ميزان و كيفيت شناخت از موضوع رسيدگي ، آشنايي حسابرسي 

داخلي شهرداري با شرايط ويژه و پيچيدگيهاي موضوع و تجارب حسابرس ناشي از رسيدگيهاي قبلي موضوع ، موثر خواهد بود . 

 نكات زير قابل توجه مي باشد :    با اين وجود در برنامه ريزي اجراي رسيدگي ها

 تهيه برنامه براي حسابرسي هر موضوع و اولويت بندي رسيدگي ها و زمان بندي اجراي كار .  •

 تدوين طرح كلي حسابرسي مبين دامنه رسيدگي مورد نظر و نحوه انجام كار . •

 تعيين و انتخاب روش هاي مناسب حسابرسي و رسيدگي به منظور نيل به اهداف رسيدگي . •

هاي تفصيلي به مراجع  تجزيه و تحليل مستمر نحوه اجراي بخشنامه ها و دستورالعمل هاي مربوطه و حسب ضرورت ارايه گزارش •

 ذيربط . 

پيشنهاد صدور بخشنامه ها و ضوابط لازم طبق مقررات به منظور حسن اجراي امور براساس سياستها و خط مشي ها و صرفه و  •

 صلاح شهرداري . 

 تقسيم مناسب كار بين اعضاي گروه حسابرسي داخلي و ايجاد هماهنگي لازم . •

انعطاف برنامه ريزي بسته به عمق رسيدگيها ، ويژگيهاي واحد مورد رسيدگي ، پيچيدگي و تجارب قبلي حسابرسي از موضوع  •

 مورد رسيدگي و نتايج شناخت فعاليتهاي واحد مورد رسيدگي . 

پيش بيني امكان اعمال تغييرات مورد نياز و تجديدنظر در برنامه حسابرسي متناسب پيشرفت كار حسابرسي شرايط ( در موارد  •

 مواجهه با نتايج دور از انتظار ، خاص و ... ) . 

ترغيب و جلب همكاري مجموعه مورد رسيدگي در اجراي برنامه نظارتي مقرر ضمن توجه رساني آنها به رعايت ضوابط و  •

معيارهاي مصوب ابلاغي با هدف تقويت فرهنگ خودكنترلي سازماني و بهبود محيط كنترلي و در نتيجه افزايش كارايي ضمني 

 عمليات حسابرسي .

 پيش بيني استفاده از نظرات فني و تخصصي كارشناسان واجد شرايط و داراي صلاحيت در موارد مقتضي .   •
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 همچنين در مراحل مقدماتي برنامه ريزي عمليات اجرايي حسابرسي داخلي ، گنجاندن موارد زير الزامي است :

بررسي اين بررسي پرونده دايمي و جاري حسابرسي سال قبل و ساير اطلاعات موجود ، پيش از شروع عمليات حسابرسي .  •

 پرونده ها موجب آشنايي حسابرسان داخلي با موارد زيرخواهد شد :

 اطلاعات كلي راجع به موضوع يا واحد مورد رسيدگي و فعاليت ها و وظايف آن در مجموعه شهرداري .  •

 ساختار سازماني واحد مورد رسيدگي يا ساختار تشكيلاتي موثر بر انجام موضوع يا فعاليت يا ... مورد رسيدگي .  •

 سيستم هاي حسابداري و روش هاي كنترل داخلي .  •

 بخش هايي كه توجه به آنها در كار حسابرسي داراي اهميت خاصي است .  •

سوابق انجام حسابرسي قبلي و نتايج حاصل از آن ( بررسي پرونده هاي دوره هاي قبل در بهبود ترتيب و نحوه عمل  •

 حسابرسي ، اجتناب از كارهاي غير ضروري و ... موثر خواهد بود ) . 

 كمك به انتخاب اعضاي تيم حسابرسي . •

 كمك به تنظيم برنامه زماني مراحل كار . •

برگزاري جلسات برنامه ريزي : بسته به حسـاسـيت ، حـجـم كار و پيچـيدگي مـوضـوع مورد رسـيدگي ، ممكن است برگزاري  •

 يكي از جلسات برنامه ريزي زير يا هر دوي آنها مفيد و موثر باشد :

جلسات داخلي برنامه ريزي : در موارد لازم بايد جلسه اي بين مدير حسابرسي داخلي شهرداري ، مدير فني مسئول كار و  •

 تمام يا بعضي از اعضاي تيم حسابرسي تشكيل شود تا موضوعات مرتبط مشخص گردد .

جلسه برنامه ريزي با مديريت مجموعه مورد رسيدگي : در صورت نياز ، اين جلسه به صورت مشترك با حضور مدير  •

 حسابرسي داخلي شهرداري، مدير فني مسئول كار و ... برگزار مي شود . 
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فصل چهارم : 

اجراي عمليات حسابرسي داخلي 

شهرداري 
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 كنترل هاي حسابرسي : 

نياز مديريت ارشد شهرداري به رسيدگي ها و نظرات مشورتي و اصلاحي بيطرفانه در موضوعات مختلف كاري ، حسابرسي 

داخلي شهرداري را مكلف مي نمايد برنامه هاي خود را به گونه اي تنظيم نمايد كه پوشش كنترلي لازم را نسبت به فعاليت ها و 

فرآيندهاي مالي و عملياتي شهرداري اعمال نمايد . در اين ارتباط ضروري است حسب مورد به تناسب موضوع از انواع روشهاي 

 حسابرسي در رسيدگي ها بهره گيري شود . رويكردهاي مرتبط با اين موضوع به شرح صفحات آتي خواهد بود .
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 رويكرد حسابرسي مالي : 

در اين رويكرد ، بررسي و رسيدگي حسابها و گزارشهاي مالي از حيث صحت و تطبيق با استانداردها و ضوابط مقرر مورد 

توجه قرار مي گيرد . عناوين و سرفصل هايي مانند :   

دفاتر مالي ، برنامه و بودجه شهرداري .   •

 موجودي نزد بانك ها ، وجوه نقدي و تنخواه گردان هاي شهرداري .   •

 بدهكاران و حسابهاي دريافتني شهرداري .  •

اسناد دريافتني و اسناد واخواست شده شهرداري .  •

 موجودي هاي شهرداري ( انبار و ... ) .  •

اموال شهرداري ( منقول و غيرمنقول اختصاصي ، ماشين آلات و وسايط نقليه و ... ) .  •

 دارايي هاي نامشهود شهرداري .  •

 اسناد و حسابهاي پرداختني شهرداري .  •

سپرده هاي پرداختني شهرداري .   •

 درآمد و شهرسازي .   •

 هزينه ها ( خريد  ، پيمانكاري ، حقوق و دستمزد يا ... ) .  •

اسناد انتظامي .   •

•  . ... 

 قانون شـوراهاي اسـلامي شـهـر ، در ارتباط با اين بخش از عمليات مجموعه 71 ماده 30 با توجه به مفاد بند   توضيح :

شـهـرداري ، حسـابرس رسـمي ( حسابرس مستقل ) وظيفه اظهارنظر نهايي در ارتباط با حسابهاي شهرداري را عهده دار خواهد 

بود ؛ ليكن نظر به وظايف ذاتي سازماني ، حسابرسي داخلي شهرداري نيز مي بايست حسب ضرورت نسبت به برنامه ريزي و 

اجراي كنترلهاي لازم متناسب نيازهاي مديريتي ( به اقتضاي بررسي هاي انجام شده ) اقدام نمايد . 

   برخي از اهداف اينگونه رسيدگي ها به شرح صفحات بعد مي باشد ( بديهي است موارد آتي صرفاً ماهيت نمونه دارد و الزاماً 

دربرگيرنده كليه سرفصلها و نكات كنترلي نخواهد بود ) . 
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 دفاتر مالي : 

برخي از اهداف عمده اي كه در خصوص نگهداري و ثبت دفاتر مالي بايد مورد توجه قرار گيرد ، شامل موارد زير است :  

  . اطمينان از رعايت قوانين ، مقررات و ضوابط مرتبط در خصوص دفاتر مالي 

  . اطمينان از ثبت بموقع ، صحيح و كامل آثار و نتايج رويدادهاي مالي در دفاتر مطابق ضوابط مقرر  

      . ( مكانيزه يا دستي ) اطمينان از قابليت اتكاي دفاتر  مورد استفاده  

در راستاي تحقق اهداف فوق ، نياز است تا كنترل هايي از جمله موضوعات زير مورد توجه قرار گيرد : 

 وجود يا اخذ بموقع دفاتر مالي ( روزنامه ، كل و ... ) مطابق مقررات مرتبط و حسب مورد متناسب مكانيزه يا دستي بودن  )1

 آنها .

  ثبت بموقع آثار رويدادهاي مالي يا خلاصه نتايج رويدادهاي مالي در دفاتر مطابق ضوابط مقرر .  )2

 صحت روش هاي تحرير دفاتر دستي شامل مواردي مانند مخدوش نبودن ، عدم خط خوردگي و لاك گرفتگي دفاتر ،  )3

 عدم وجود فضاهاي سفيد بيش از حد معمول ،عدم ثبت بين سطور و حاشيه دفاتر و ... .

  مطابقت داشتن مندرجات ثبت شده در دفاتر با اطلاعات ، مدارك و مستندات قابل اتكا .  )4

  انطباق اطلاعات و قابليت رديابي ميان سطوح مختلف دفاتر با يكديگر .  )5

  ثبت خلاصه عمليات سيستم مكانيزه مطابق ضوابط ( ماهانه طي مهلت مقرر ) . )6

  مطابقت داشتن اطلاعات سيستم هاي مكانيزه با مندجات دفاتر . )7

8( . ...  
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برنامه و بودجه :  

 

   با توجه به اهميت و جايگاه برنامه و بودجه در عملكرد شهرداري ؛ با هدف حصول اطمينان از وجود ساختارهاي مقرر و بهينه در 

چرخه تعيين سياستهاي كلان و اجرايي ، پيش بيني ، تدوين و تصويب اهداف ، برنامه ها و روشهاي تحقق وظايف مقرر ، تحصيل 

يا تأمين منابع مالي مورد نياز و مصرف اعتبارات با رعايت ضوابط و مقررات مرتبط ؛ اعمال كنترلهايي از جمله موارد زير ضروري 

مي باشد :  

 كنترل اينكه تهيه و تنظيم بودجه پيشنهادي شهرداري و ارايه آن به شوراي اسلامي شهر حداكثر تا آخر دي ماه ( موضوع ماده  )1

  قانون شهرداري ) صورت مي پذيرد . 67

بودجه پيشنهادي سالانه شهرداري با رعايت ضوابط مربوطه و منظور نمودن اولويت ها ، برنامه هاي عملياتي و مباني محاسباتي  )2

 تهيه ، تنظيم و تصويب شده باشد . 

 كنترل شود مفاد بخشنامه بودجه كه توسط وزارت كشور همه ساله ابلاغ ميگردد رعايت شده است .  )3

در پيشنهاد و تصويب بودجه ، الزامات قانوني مربوط به ميزان و نحوه توزيع اعتبارات ( از قبيل سهم اعتبارات جاري و عمراني  )4

  قانون شهرداري ، منظور نمودن اعتبارات خاص مورد نياز براي درآمدهاي اختصاصي يا ... ) رعايت شده باشد .  68موضوع ماده 

 آيين نامه مالي 27 قانون شهرداري و ماده 67شوراي اسلامي شهر تا موعد مقرر ( حداكثر اول اسفند ماه ، موضوع ماده  )5

 شهرداريها  ) نسبت به بررسي بودجه پيشنهادي شهرداري و تصويب آن اقدام نموده باشد .

بودجه مصوب شوراي اسلامي شهر به واحدهاي ( ستادي ، مناطق و ... ) مجري فعاليتها ابلاغ شده باشد و در صورت وجود  )6

 روش خاص براي اين فرآيند ( تنظيم موافقت نامه يا ... ) ، رعايت آن كنترل گردد . 

 ارديبهشت سال بعد ) صورت 15مصرف اعتبارات هرسال مطابق بودجه مصوب و در دوره عمل قانوني بودجه ( براي هر سال تا  )7

 گرفته باشد . 

 آيين نامه مالي 28 كنترل شود جابجايي در مصرف اعتبارات بودجه مصوب با استفاده از اختيار شهردار ( موضوع ماده  )8

 شهرداريها ) ، حداكثر تا ده درصد اعتبار مصوب هريك از مواد هزينه يا فعاليت داخل يك وظيفه صورت پذيرفته باشد .
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در صورت اقدام بر اساس پيشنهاد اصلاح بودجه يا متمم بودجه و تغيير ( افزايش يا كاهش ) يا جابجايي اعتبارات مصوب بيش  )9

  آيين نامه مالي شهرداريها ؛ موضوع به تصويب شوراي اسلامي شهر رسيده باشد . 28از ده درصد موضوع ماده 

 كنترل شود ديون با محل يا بدون محل سال جاري يا قبل به درستي در بودجه مصوب يا تفريغ بودجه لحاظ شده باشد .  )10

كنترل شود نسبت به تهيه و تنظيم گزارش تفريغ بودجه هر سال و ارايه آن به شوراي اسلامي شهر در موعد مقرر ( آخر  )11

  قانون شهرداري ) ، اقدام مي گردد . 67ارديبهشت ماه سال بعد ؛ موضوع ماده 

 قانون شهرداري ) به تصويب 67كنترل شود گزارش تفريغ بودجه هر سال شهرداري تا پايان خرداد ماه سال بعد ( طبق ماده  )12

 شوراي اسلامي شهر مي رسد . 

 روز پس از تصويب 15كنترل شود نســخه اي از بودجه و تفريغ بودجه شهرداري پس از تصـويب ، در موعد مقرر ( حداكثر  )13

  قانون شهرداري ) براي مراجع ذيصلاح ( وزارت كشور ، فرمانداري يا ... ) ارسال مي گردد . 67موضوع تبصره ذيل ماده 

رديفهاي درآمدي پيش بيني شده در بودجه با ضوابط و مصوبات قانوني منابع شهرداري ، كنترل و در صورت وجود موارد         )14

 پيش بيني نشده ، دلايل مربوطه بررسي شود . 

با توجه به سازمان اداري شهرداري و وظايف واحدهاي مختلف تشكيلاتي آن ( ستاد ، مناطق ، سازمانها و ... ) روش         )15

 برنامه ريزي و بودجه بندي از قبيل تدوين و تصويب بودجه تلفيقي ، تجميعي يا ... مورد بررسي قرار گيرد .

16(     . ... 
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 موجودي نزد بانك ها  : 

    برخي از اهداف عمده اي كه در اين سرفصل يا فعاليت مالي بايد مورد توجه قرار گيرد ، اطمينان يافتن از مواردي شامل نكات 

زير است :  

  رعايت قوانين و مقررات مرتبط و مصوبات شوراي اسلامي شهر در خصوص افتتاح حساب ، دريافت و پرداخت حسابهاي

 بانكي . 

  انطباق رويدادهاي مالي حسابهاي بانكي با سوابق ثبت شده در حسابها و دفاتر مالي شهرداري همراه با پيگيري و كنترل 

 ادواري موثر . 

  ثبت صحيح و بموقع رويدادهاي مالي حسابهاي بانكي مستند به مدارك معتبر و كافي مطابق قوانين و مقررات لازم الاجرا 

 در شهرداري .

  استقرار نظامهاي كنترلي كارآمد در مورد حفاظت و بكارگيري بهينه منابع نقدينگي در راستاي اجراي صحيح وظايف و 

 برنامه هاي مصوب به نحوي كه از هرگونه دريافت يا پرداخت فاقد مجوز جلوگيري نمايد .

در راستاي تحقق اهداف فوق ، نياز است تا كنترل هايي از جمله موضوعات زير مورد توجه قرار گيرد : 

رعايت قوانين و مقررات حاكم بر شـهـرداري و ضـوابط ابلاغي مراجـع ذيصـلاح و ساير  مقـررات مرتبط ( تصويب شوراي  )1

 اسلامي شهر يا ... ) در خصوص افتتاح حساب هاي بانكي . 

 تعيين صاحبان امضاي مجاز حسابهاي بانكي با رعايت ضوابط و مقررات ، تفويض اختيارات يا سياستگذاريهاي شهرداري . )2

انعكاس كامل ، بموقع و صحيح دريافتها ، پرداختها و نقل و انتقالات بانكي در حسابهاي مالي به اتكاي مستندات لازم و كافي با  )3

 رعايت قوانين و مقررات مربوط . 

كنترل وجود تقسيم كار مناسب و تفكيك وظايف مربوط به ثبت دريافت ها از پرداخت ها و تهيه صورت مغايرت بانكي از  )4

 ثبت در حسابها . 
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 كنترل وجود صورت مغايرت بانكي تأييد شده توسط مسئولين مالي كه حداقل به صورت ماهانه تهيه شده باشد .   )5

 مطابقت دادن گردش عمليات حسابهاي مالي با گردش عمليات حسابهاي بانكي مربوطه .  )6

بررسي محاسبات صورت مغايرت و انطباق مانده طبق صورتحساب بانك و مانده طبق دفاتر مالي مندرج در صورت مغايرت با  )7

 مانده منعكس در صورتحساب بانك و دفاتر مالي و بررسي محاسبات صورت مغايرت . 

 بررسي مغايرت هاي شناسايي شده و وضعيت فعلي آنها ضمن پيگيري دلايل ايجاد و تعيين ماهيت اقلام بااهميت يا خاص .  )8

مطابقت دادن نقل و انتقالات حسابهاي بانكي ( طبق حسابهاي مالي و صورتحساب بانك ) با ضوابط و مقررات مربوطه و  )9

 مدارك و مستندات مبناي آن .  

 بررسي اقلام واريز شده به حسابهاي بانكي درآمد و مدارك و سوابق مربوط به آن و پيگيري نحوه انعكاس در حسابهاي مالي .  )10

  بررسي برداشتها از حسابهاي بانكي درآمد و مدارك پشتوانه آن و ميزان انطباق با ضوابط مقرر در اين خصوص .  )11

 بررسي ماهيت اقلام واريز شده به حسابهاي بانكي ويژه پرداختها و مدارك و سوابق مربوط به آن و پيگيري نحوه انعكاس در  )12

 حسابهاي مالي . 

  كنترل عدم واريز وجوه درآمدي و ... به حسابهاي بانكي ويژه پرداختها .   )13

  بررسي چكهاي صادره از حسابهاي بانكي ويژه پرداختها و مدارك و مستندات مبناي آن ضمن مطابقت دادن با ضوابط مقرر .  )14

 كنترل اجراي عمليات حساب هاي سپرده كوتاه مدت يا چندمنظوره به ويژه روش نقل و انتقال ، واريز سود ، مانده موجودي  )15

 و ... مطابق سياستها و دستورالعملهاي مرتبط . 

" سفيد امضا " يا به صورت " در وجه حامل " مشاهده مراحل صدور چك به منظور اطمينان از عدم صدور چك به صورت  )16

 و عدم امكان تغيير در مندرجات چك پس از صدور و امضاي چك . 

  بررسي و پيگيري وضعيت موجودي هاي راكد حسابهاي بانكي و تعيين تكليف ( بستن حساب يا ... ) آنها طبق ضوابط .  )17

  كنترل وجود فهرست كاملي از دسته چكهاي دريافت شده بابت حسابهاي بانكي و انعكاس مناسب آن در سوابق .  )18
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  كنترل وجود نظام مناسب براي استفاده صحيح از چك ها و ابطال يا تعيين تكليف چكهاي استفاده نشده به نحو مطلوب .  )19

 اعمال روشهاي مناسب به منظور نگهداري و حفاظت مطلوب چكهاي سفيد ( استفاده نشده ) .  )20

 كنترل دستور پرداخت در فرآيند صدور چك و ابطال حواله يا دستور پرداخت بمنظور جلوگيري از استفاده مجدد . )21

 كنترل تحويل بموقع چكهاي صادره به ذينفع با اخذ رسيد معتبر .  )22

كنترل وجود روش توافقات مناسب بين شهرداري و بانك عامل با هدف پوشش كنترلي بيشتر براي اقلام عمده پرداختها           )23

( به عنوان مثال براي چكهاي صادره با مبلغ بيش از ... ريال ؛ صدور تأييديه چك يا استفاده از خدمات و امكانات مكانيزه شبكه 

 بانكي براي تأييديه صدور چك قبل از پرداخت چك ها توسط بانك عامل ) .  

 بررسي و پيگيري دلايل عدم تحويل چكهاي صادره تحويل نشده و نحوه تعيين تكليف آنها .  )24

25( . ... 
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 وجوه نقدي و تنخواه گردان : 

     برخي از اهداف عمده اي كه در اين سرفصل يا فعاليت مالي بايد مورد توجه قرار گيرد ، اطمينان يافتن از مواردي شامل نكات 

زير است :   

  . ايجاد تنخواه گردانها و دريافت و پرداخت هاي آن با رعايت قوانين و مقررات و دستورالعمل هاي مرتبط صورت گيرد  

  . دريافت ها و پرداخت هاي تنخواه توسط تنخواه داران مجاز و با رعايت ضوابط مرتبط صورت گيرد  

  هزينه كرد وجوه تنخواه مستند به مدارك معتبر و كافي باشد و بموقع و به نحو صحيح در سوابق و حسابهاي مالي انعكاس 

 يابد . 

   . ايجاد تنخواه گردان ضرورت داشته و ضمن گردش مناسب طي سال ، در موعد مقرر تسويه شده باشد  

  برخي كنترل هاي قابل اعمال در راستاي تحقق اهداف فوق ، به شرح زير است :  

رعايت قوانين و مقررات حاكم بر شهرداري و ضوابط ابلاغي مراجع ذيصلاح و ساير مقررات ذيربط ( از جمله دستورالعمل  )1

 آيين نامه مالي شهرداري ها ) در خصوص ايجاد تنخواه گردان و مبلغ و موضوع 34تنخواه گردان وزارت كشور موضوع ماده 

 آن . 

 پرداخت تنخواه به اشخاص ذيصلاح ( داراي شرايط مقرر در دستورالعمل پرداخت تنخواه گردان ) در قبال اخذ تضمين معتبر .  )2

ارايه اسناد هزينه تنخواه حداكثر ظرف مهلت مقرر از تاريخ فاكتور خريد كالا يا ارايه خدمت ( موضوع دستورالعمل پرداخت  )3

  روز يا ... ) . 20تنخواه گردان ؛ 

 عدم تجاوز مانده تنخواه گردان از سقف مجاز تنخواه .   )4

 تقسيم كار مناسب و تفكيك صحيح وظايف در امور مربوط به ثبت مراودات مالي و دريافت و پرداختهاي آن .  )5

 وجود اسناد مثبته قابل اتكاء براي دريافت و پرداخت هاي تنخواه گردان . )6

 استفاده از وجوه تنخواه گردان صرفاً براي پرداخت هزينه هاي ضروري و جزيي مطابق با ماهيت وجودي تنخواه مذكور .  )7

 



 

 دستورالعمل پيشنهادي حسابرسي شهرداريها
 

   )39صفحه (                                    

 

 

 

 عدم استفاده از وجوه تنخواه گردان براي پرداخت مساعده كاركنان ، علي الحساب و ... .  )8

 وجود مجوز انجام هزينه در مورد پرداختهاي تنخواه گردان و مرتبط و مستند بودن آنها .  )9

 تسويه مانده تنخواه گردان در پايان سال مالي ( مطابق دستورالعمل پرداخت تنخواه گردان ) . )10

 نشانه گذاري مدارك هزينه تنخواه پس از پرداخت براي جلوگيري از استفاده مجدد .     )11

12(  . ... 
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 بدهكاران و حسابهاي دريافتني :

     برخي از اهداف عمده اي كه در اين سرفصل يا فعاليت مالي بايد مورد توجه قرار گيرد ، اطمينان يافتن از مواردي شامل نكات 

      زير است : 

  كاربرد حسابهاي دريافتني در راستاي اجراي وظايف شهرداري و با رعايت قوانين و مقررات و متكي به قرارداد يا

 دستورالعمل هاي مرتبط صورت گيرد . 

  . حسابهاي دريافتني و مطالبات شهرداري به طور كامل در سوابق مالي منعكس شده و مستند به مدارك قابل اتكا باشد  

  مطالبات و حسابهاي دريافتني در سررسيد مقرر قابليت وصول داشته و مكانيزمهاي متناسب در خصوص مواردي كه وصول 

 آنها به تأخير افتاده يا قابليت وصول آنها كاهش يافته است ، وجود داشته باشد . 

 

 برخي كنترل هاي قابل اعمال در راستاي تحقق اهداف فوق ، به شرح زير است : 

بدهكاران و حسابهاي دريافتني معمول در شهرداري شامل پيش پرداخت يا علي الحساب است . ماهيت ساير پرداختهاي اينگونه  )1

 حسابها ، پرداختهاي نامتعارف يا تعريف نشده بررسي و كنترل گردد . 

اجراي مقررات آيين نامه مالي در خصوص پيش پرداخت ها و علي الحساب ها كنترل گردد ( از لحاظ نصاب معاملات ،  )2

 تشريفات انجام معامله و ... ) .   

 مبالغ پرداخت شده با اخذ مجوز هاي لازم و متكي به مدارك معتبر همراه با دريافت رسيد معتبر پرداخت شده باشد .  )3

وجوه پرداخت شده تحت عنوان علي الحساب به منظور تأديه بخشي از دين ناشي از دريافت كالا يا خدمات يا اجراي تعهدات  )4

 مقرر در قرارداد و ... و با رعايت ضوابط مرتبط ، صورت گرفته باشد . 

وجوه پرداخت شده تحت عنوان پيش پرداخت در راستاي اجراي تعهدات مقرر در قرارداد و با اخذ ضمانت مقرر صورت  )5

 گرفته باشد . 
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مبلغ و زمانبندي پرداخت وجوه پيش پرداخت بر اساس شرايط و مراحل مقرر در ضوابط و دستورالعمل هاي مرتبط و با رعايت  )6

 مفاد قرارداد صورت گرفته باشد . 

مبالغ پرداخت شده به عنوان پيش پرداخت به طور صحيح و به موقع در حسابها ثبت و از صورت حسابها يا صورت وضعيتها طبق  )7

 مقررات مربوطه كسر مي شوند . 

مبالغ پرداخت شده به عنوان علي الحساب به طور صحيح و به موقع در حسابها ثبت و از صورت حساب يا صورت وضعيت  )8

 مربوطه طبق مقررات مربوطه كسر مي شوند . 

كنترل شود جدول سني كليه وجوه علي الحساب ، پيش پرداخت و ... توسط امور مالي شهرداري در مقاطع زماني مناسب مورد  )9

 بررسي قرار گرفته و روشهاي مناسبي براي پيگيري و تعيين تكليف اقلام سنواتي وجود داشته باشد . 

10( . ...  
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 اسناد دريافتني و اسناد واخواست شده : 

     برخي از اهداف عمده اي كه در اين سرفصل يا فعاليت مالي بايد مورد توجه قرار گيرد ، اطمينان يافتن از مواردي شامل نكات 

زير است : 

  كاربرد اسناد دريافتني در راستاي وصول حقوق شهرداري و با رعايت قوانين ، مقررات و دستورالعمل هاي مرتبط صورت

 گيرد . 

  اسناد دريافتني و عمليات مربوط به آن ( وصول يا عدم وصول در سررسيد ، تمديد و ... ) به طور كامل در سوابق مالي 

 منعكس شده و مستند به مدارك قابل اتكا باشد . 

  اسناد دريافتني در سررسيد مقرر قابليت وصول داشته و مكانيزمهاي متناسب در خصوص مواردي كه وصول آنها به تأخير 

 افتاده يا قابليت وصول آنها كاهش يافته است ، وجود داشته باشد . 

 برخي كنترل هاي قابل اعمال در راستاي تحقق اهداف فوق ، به شرح زير است : 

دريافت اسناد دريافتني بابت وصول حقوق و مطالبات شهرداري مطابق ضوابط قانوني و مصوبات شوراي اسلامي شهر صورت  )1

  آيين نامه مالي شهرداري ها و ... ) . 32مي پذيرد ( ماده 

دهي با پرونده شهرسازي ملك و  شماره گذاري پرونده هاي تقسيطي از حيث سريال بودن ، نحوه كدگذاري ، نحوه ارتباط )2

 سوابق مالي و ...  كنترل گردد . 

 فرآيند تشكيل پرونده تقسيطي بررسي و كفايت مدارك پرونده براي ثبت اطلاعات مورد نياز و پيگيريهاي آتي بررسي گردد .  )3

قبل از دريافت اسناد دريافتني مكانيزمها و روشهايي اجرايي مناسب براي حصول اطمينان از اصالت و قابليت وصول اسناد در  )4

 سررسيد اعمال گردد ( از طريق استعلام از بانك در مورد وضعيت حساب بانكي مربوطه و ... ) .  

اسناد دريافت شده در قبال حقوق شهرداري از نوع اسناد معتبر و پيش بيني شده در ضوابط ( قابل پيگيري موثر از طريق    )5

 مكانيزم هاي حقوقي و ... ) باشد . 
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اسناد دريافت شده در قبال حقوق شهرداري از شخص مودي يا بدهكار دريافت ( يا تضمين پرداخت اسناد توسط وي فراهم )  )6

 شده باشد .  

كنترل گردد در قبال بدهي هاي تقسيط شده متناسب مبلغ بدهي و ديگر عوامل مرتبط ، تضمين مناسب اخذ شده باشد ( تضمين  )7

 كسر از حقوق به ميزان كافي ، تضمين پرداخت توسط ضامن معتبر ، اخذ وثيقه ملكي يا ... ) . 

كنترل شود مدارك و مستندات تضمين اخذ شده در قبال تقسيط بدهي ضمن ثبت در سوابق ؛ به نحو مناسب نگهداري ،  )8

 حفاظت و در صورت نياز تجديد يا بروزآوري گردد .      

كنترل گردد چكهاي اقساطي موديان به نحوي اخذ شود كه امكان وصول چك ، جز از طريق واريز وجه آن به حساب بانكي  )9

 به صورت : در وجه حساب بانكي مربوطه يا ... ) .    " چك بسته " ويژه درآمد شهرداري امكان پذير نباشد ( اخذ 

 سررسيد اسناد دريافتني حداكثر تا موعدهاي مقرر در ضوابط و دستورالعمل هاي ابلاغي تعيين شده باشد .  )10

محاسبات ريالي پرونده هاي تقسيطي ( از جهت برابري مبلغ بدهي با جمع اقساط ، صحت محاسبات احتمالي بهاي خدمات  )11

 تقسيط ، برابري مبلغ اقساط يا ... ) كنترل گردد . 

وجود حداقل يك مرحله كنترل محاسبات صورت ريز تقسيط توسط امور مالي شهرداري يا كاركنان زيرمجموعه آن كنترل  )12

 گردد .

 طي مراحل اجرايي پرونده متقاضي ؛ مرحله تأييد تسويه بدهي صرفاً با گواهي امور مالي امكان پذير باشد .        )13

 كليه اسناد دريافتني پس از دريافت از مودي بموقـع و بـه طـور صحيح دردفاتر ( مكانيزه مالي و ... ) ثبت گردد .  )14

 از كليه اسناد دريافتني به نحو مطلوب و مقرر در ضوابط ، حفاظت فيزيكي گردد .  )15

 اسناد دريافتني نزد شهرداري مشاهده عيني ، صورت برداري و نحوه ثبت آنها در سوابق مالي بررسي و كنترل گردد .    )16

در صورت وجود توافق با بانك عامل براي نگهداري و اقدام درخصوص اسناد دريافتني در سررسيد ، اجراي كامل آن كنترل  )17

 گردد .
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 كنترل هاي مناسبي براي وصول اسناد دريافتني در سررسيد و واريز همزمان وجوه به حسابهاي بانكي مربوطه اعمال مي شود .  )18

شناسايي بموقع و ثبت كامل آثار مالي مربوط به وصـول يا عدم وصـول ، تمديد و ... اســناد دريافتني در دفاتر ( مكانيزه مالي  )19

 و ... ) كنترل گردد . 

 تجزيه سني اسناد دريافتني يا واخواست شده موجود اخذ و ضمن بررسي مواردي از آنها مشاهده عيني گردد .  )20

كنترل گردد در دوره هاي زماني مناسب ( به عنوان مثال ماهانه ) ، صورت ريز اسناد دريافتني با سوابق مربوطه مطابقت و  )21

 مغايرتهاي احتمالي پيگيري مي گردد .     

ها و روشهاي مناسب و موثر براي تعيين تكليف اسناد دريافتني كه در سررسيد وصول نگرديده است ،  وجود دستورالعمل )22

 كنترل شود .

اقدام مقتضي براي پيگيري و تعيين تكليف اسناد دريافتني وصول نشده سنواتي مطابق ضوابط و دستورالعمل هاي ابلاغي  )23

 صورت مي گيرد .    

براي استيفاي حقوق شهرداري و خسارتهاي ناشي از عدم وصول اسناد دريافتني سنواتي ( خسارت تأخير تأديه يا ... ) مطابق  )24

 ضوابط و دستورالعمل هاي ابلاغي اقدام مي شود . 

در مورد مراحل مختلف مربوط به دريافت اسناد دريافتني از موديان ، ثبت آثار مالي آن ( اعم از دريافت ، وصول ، عدم  )25

وصول ، تمديد و ... ) در دفاتر ( مكانيزه مالي و ... ) ، پيگيري تعيين تكليف اسناد وصول نشده و ساير مراحل اجرايي ؛ تقسيم كار 

 و تفكيك وظايف مناسب بين واحدها و كاركنان مرتبط صورت گرفته است . 

مكانيزم شناسايي بهينه موديان بدحساب ( بدهكار به شهرداري ) وجود داشته و بين واحدهاي مختلف شهرداري هماهنگي  )26

 لازم براي عدم پاسخگويي به آنها محقق شده باشد . 

دستورالعملها و روشهاي اجرايي موثر براي عدم صدور مجوز انتقال در مورد املاك ( يا موديان ) داراي بدهي تقسيطي تا قبل  )27

  آيين نامه مالي ) . 32از تسويه حساب كامل و وصول اقساط وجود دارد ( موضوع ماده 

در صورت وجود توافقهاي خاص بين شهرداري و بانكها و موسسات مالي و اعتباري براي اعطاي تسهيلات به موديان بدهكار   )28

 ضمن بررسي ضوابط موضوع ، اجراي آنها كنترل گردد .       

29( . ...  
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 موجودي ها : 

   برخي از اهداف عمده اي كه در اين سرفصل يا فعاليت مالي بايد مورد توجه قرار گيرد ، اطمينان يافتن از مواردي شامل نكات 

زير است :  

  . كليه موجودي هاي گزارش شده در سوابق ( مالي و ... ) وجود داشته و در اختيار شهرداري باشند 

  . كليه موجودي هاي متعلق به شهرداري به نحو مناسب در سوابق ( مالي و ... ) ثبت و منعكس شده باشند  

  موجودي ها به نحو مناسب حفاظت شده است و در راستاي تحقق اهداف و اجراي وظايف شهرداري مورد بهره برداري 

 قرار  مي گيرند . 

         براي گردش عمليات موجودي ها ( اعم از خريد ، مصرف ، واگذاري و ... ) كنترل ها و روش هاي ثبت مناسبي 

 پيش بيني و اعمال مي شود .    

 برخي كنترل هاي قابل اعمال در راستاي تحقق اهداف فوق ، به شرح زير است : 

 كنترل شود موجودي هاي جنسي مندرج در حسابها ، گزارشها و صورتهاي مالي ( ترازنامه و ... ) از لحاظ عيني وجود دارند .  )1

كنترل شود اقلام مندرج در حسابها و سوابق ، شامل كليه موجوديها بوده و اين اقلام به نحو مناسب طبقه بندي و افشا گرديده  )2

 است .

 كنترل گردد موجودي هاي جنسي مندرج در سوابق متعلق به شهرداري و در مالكيت و تصرف شهرداري مي باشند .  )3

تعيين و محاسبه مقدار و ارزش ريالي موجودي ها با توجه به ضوابط مالي قانوني شهرداري و حسب مورد بر اساس يكي از    )4

 رويه هاي پذيرفته شده حسابداري ؛ به نحو صحيح انجام شده باشد . 

در خصوص عمليات مربوط به موجودي ها اعم از نگهداري فيزيكي و ثبت سوابق و نگهداري حسابها ، تقسيم كار و تفكيك  )5

 وظايف به نحو مناسب صورت گرفته باشد .     
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خريد موجودي ها ( مواد و مصالح ، لوازم اداري ، قطعات يدكي ، ملزومات و ... )  با رعايت اعتبارات مصوب بودجه ، وضعيت  )6

 موجوديهاي انبار ، نياز و مصرف اقلام موجودي و ظرفيت انبارها و پس از دريافت مجوزهاي لازم صورت مي گيرد . 

فرآيند خريد بررسي و روش درخواست خريد ( اقدام توسط واحدهاي متقاضي با تأييد انبار يا صدور درخواست خريد صرفاً  )7

 توسط انبار ) كنترل گردد . 

كنترل شود فرمهاي درخواست كالا يا خريد داراي مشخصه شناسايي قابل پيگيري ( شماره سريال ، شماره ثبت دبيرخانه و ... )  )8

 بوده و نسخه هاي آن ( واحد متقاضي خريد ، انبار ، تداركات و ... ) به نحو مناسب و قابل دسترس نگهداري گردد .

 كنترل شود درخواست هاي كالا ، از حيث موجودي يا عدم موجودي كالاي درخواستي در انبار بررسي مي گردد . )9

كنترل شود در زمان تنظيم و تأييد فرم درخواست خريد ، ضرورت انجام خريد و در راستاي تحقق اهداف و اجراي وظايف  )10

 شهرداري بودن آن مورد توجه لازم قرار مي گيرد .

 كنترل شود مشخصات كمي و كيفي كالاي مورد نياز به نحو مناسب در فرم درخواست كالا يا خريد درج مي گردد . )11

 كنترل شود مبلغ خريد با توجه به مشخصات كمي و كيفي كالاي درخواستي به نحو مناسب برآورد مي گردد .  )12

كنترل گردد قبل از تأييد نهايي فرم درخواست خريد ، رديف بودجه اي مربوطه توسط امور مالي شهرداري مشخص و تأمين  )13

 اعتبار انجام مي شود .      

كنترل شود فرم هاي درخواست خريد مطابق آيين نامه مالي شهرداري توسط صاحبان امضاي مجاز يا كساني كه به آنها  )14

 تفويض اختيار شده ، تأييد مي گردد .

 فاصله زماني خريد اقلام تأييد شده پس از انجام مراحل مربوطه بررسي و حسب مورد كنترل گردد .  )15

 مدارك مربوط به زمان خريد و تحويل انبار بررسي و در صورت وجود فاصله زماني ، توجيهات مربوطه بررسي و كنترل  )16

 گردد .
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اقلام خريداري شده در زمان مناسب تحويل انبار يا واحد متقاضي شده و مستندات لازم ( رسيد تحويل كالا به انبار و ... ) در  )17

 خصوص مقدار و مشخصات كالاي تحويلي تهيه مي گردد .

 وجود رسيد تحويل كالا به انبار براي اقلام تحويلي شامل مقدار و مشخصات دقيق مورد نياز ، كنترل گردد .   )18

كنترل شود قبل از تحويل قطعي كالاي خريداري شده به انبار يا واحد متقاضي ، مشخصات كالا با سوابق فرم درخواست  )19

 خريد تأييد شده مطابقت داده مي شود .

كنترل شود اقلام خريداري شده پس از مطابقت با فرم درخواست خريد ، به نحو مناسب در سوابق ( سيستم ها و دفاتر مالي و  )20

 كارتكس موجودي ها ) منعكس مي گردد . 

كنترل شود در خريد اقلام تأييد شده ( مجوز خريد ) ، تشريفات قانوني متناسب حد نصاب معامله مربوطه با رعايت آيين نامه  )21

 مالي شهرداريها صورت مي پذيرد .     

 ورود كالا به انبار با ارايه مستندات و مجوزهاي مربوط انجام و از ورود اقلام غير مرتبط جلوگيري مي شود .  )22

با ورود كالا به انبار رسيد انبار لازم داراي مشخصات مقداري و كيفي اقلام وارده به انبار تنظيم و ضمن تطبيق با مشخصات  )23

 خريد به نحو مناسب نگهداري و در دفاتر ( مكانيزه مالي و ... ) ثبت مي شود .  

خروج كالا از انبار با ارايه مجوز لازم و تنظيم حواله انبار انجام و مستندات تحويل كالا به درخواست كننده مجاز به نحو  )24

 مناسب نگهداري و در دفاتر ثبت مي گردد . 

دستورالعمل ها و مكانيزمهاي اجرايي مناسب در خصوص كنترل بر مقدار مجاز و مطلوب نگهداري موجودي ها ( از طريق  )25

 تعيين نقطه سفارش ، ميزان حداقل و حداكثر موجودي ها و ... ) وجود دارد و رعايت مي شود . 

اقدام لازم براي شناسايي موجودي هاي كم گردش ، راكد ، خارج از رده مصرف و ... ، تعيين تكليف آنها و اعمال اصلاحات  )26

 لازم در دفاتر مالي و سوابق انبار صورت مي گيرد .
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 روش ها و تدابير مناسب براي حفاظت فيزيكي موجودي ها ( از لحاظ شيوه و مكان نگهداري ، ملاحظات ايمني و افراد مجاز  )27

 به دسترسي به موجودي ها ) اعمال مي شود . 

 عمليات انبارگرداني و كنترل بر نگهداري موجودي ها در مقاطع زماني مناسب و به روش صحيح انجام و مستندات مربوطه به  )28

 نحو قابل دسترس نگهداري مي شود . 

 مغايرتهاي شناسايي شده ( ناشي از انجام عمليات انبارگرداني و كنترل بر موجودي ها ) به نحو مناسب پيگيري و تعيين تكليف  )29

 شده و سوابق مالي و انبار با استناد به مجوزهاي لازم اصلاح مي شود . 

 اقلامي كه به هر دليل خارج از مكانيزم موجوديها در انبارها نگهداري شده است ، شناسايي و ماهيت آنها بررسي و پيگيري  )30

 گردد . 

آوري ، استرداد يا ... ) اقلام ناشي از اجراي ضوابط قانوني ( اقدام به رفع سد معبر يا   مكانيزم ثبت و ضبط سوابق ( اخذ ، جمع )31

 ... ) بررسي و كنترل گردد . 

  در مورد تعداد و ارزش ريالي موجودي ها ، رابطه زير كنترل گردد :  )32

 موجودي اول دوره                             

 اضافه مي شود : اضافات ( خريد يا ... ) طي دوره        

) كسر مي شود : خروجي ( مصرف يا ... ) طي دوره       (

      موجودي انتهاي دوره                         

33(   . ... 
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 اموال منقول اختصاصي ( كالاهاي مصرف نشدني ) : 

   برخي از اهداف عمده اي كه در اين سرفصل يا فعاليت مالي بايد مورد توجه قرار گيرد ، اطمينان يافتن از مواردي شامل نكات 

زير است :  

  . كليه داراييهاي گزارش شده در سوابق ( مالي و ... ) وجود عيني داشته و در اختيار شهرداري باشند 

  . كليه داراييهاي متعلق به شهرداري به نحو مناسب در سوابق ( مالي و ... ) ثبت و منعكس شده باشند  

  اموال مذكور به نحو مناسب حفاظت شده و در راستاي تحقق اهداف و اجراي وظايف شهرداري مورد بهره برداري قرار 

 مي گيرند . 

     . براي خريد ، نگهداري و بهره برداري از اين اموال كنترل ها و روش هاي ثبت مناسبي پيش بيني و اعمال مي شود  

 برخي كنترل هاي قابل اعمال در راستاي تحقق اهداف فوق ، به شرح زير است : 

 كنترل گردد فـهرست كاملي از اموال منقول وجود دارد .   )1

كنترل گردد كليه اموال منقول به نحو مناسب در حسـابها و دفاتر و صورتهاي مالي و سوابق دارايي ها طـبقه بندي و منعكس  )2

 شده باشند . 

دستورالعمل ها و روش هاي اجرايي مناسبي براي شناسايي ، ثبت ، نگهداري ، بهره برداري و مستهلك شدن اموال منقول وجود  )3

 دارد . 

دستورالعمل ها و نظام هاي مناسبي براي خريد اموال منقول ( متناسب نياز و با رعايت اعتبارات مصوب بودجه اي ) ، تحويل به  )4

 انبار يا واحد متقاضي ، ثبت صحيح در سوابق اموال و دفاتر وجود دارد .  

 دستورالعمل ها و مكانيزم هاي اجرايي شماره گذاري و پلاك كوبي بموقع اموال تهيه ، تدوين و تصويب شده است .  )5

 عمليات ثبت و شماره گذاري و پلاك كوبي در مورد كليه اموال مطابق ضوابط و دستورالعمل هاي مصوب اجرا مي گردد .   )6
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خريد يا تهيه اموال مذكور با رعايت قوانين و مقررات مربوطه و اخذ مجوزهاي مربوطه صورت پذيرفته و بهاي آن متكي به  )7

 مدارك مثبته است . 

گرداني در دوره هاي زماني  نظامها و كنترل هاي داخلي مناسبي براي نگهداري و حفاظت از اموال و اجراي عمليات اموال )8

 مناسب تدوين و تصويب شده است . 

 گرداني مطابق نظامات مقرر صورت مي گيرد .   كنترل گردد نگهداري و حفاظت از اموال و اجراي عمليات اموال )9

 نظامها و دستورالعمل هاي مناسبي براي شناسايي و تعيين تكليف اموال بلااستفاده و راكد ( غير موثر در فعاليت ها ) و نيز  )10

 اموال اسقاطي تدوين و تصويب شده است . 

 اموال بلااستفاده و راكد ( غير موثر در فعاليت ها ) و نيز اموال اسقاطي در زمان مناسب بر اساس دستورالعمل هاي مصوب  )11

 تعيين تكليف مي شوند . 

 ثبت و گزارشگري اموال بلااستفاده و راكد ( غير موثر در فعاليت ها ) و نيز اموال اسقاطي به نحو مناسب در سوابق اموال و  )12

 دفاتر مالي صورت مي گيرد .    

  روشهاي اجرايي مناسبي براي بهره برداري و نگهداري صحيح و جلوگيري از وارد شدن خسارت به اموال منقول وجود دارد .  )13

 اموالي كه نياز به پوشش بيمه اي دارند ، شناسايي شده و به نحو مقتضي در حد كفايت پوشش بيمه اي متناسب براي آنها  )14

 تأمين گرديده است .  

 كنترل گردد براي مواردي كه به طرق مختلف خساراتي به اموال فوق وارد مي شود ، ضوابط و دستورالعمل هاي مناسبي براي  )15

 جبران خسارت تدوين ، تصويب و اجرا شده باشد .    

16(   . ...  
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 ماشين آلات و وسايط نقليه : 

     برخي از اهداف عمده اي كه در اين سرفصل يا فعاليت بايد مورد توجه قرار گيرد ، اطمينان يافتن از مواردي شامل نكات زير 

است :  

  . كليه ماشين آلات گزارش شده در سوابق ( مالي و ... ) وجود عيني داشته و در اختيار شهرداري باشند  

  . كليه ماشين آلات متعلق به شهرداري به نحو مناسب در سوابق ( مالي و ... ) ثبت و منعكس شده باشند  

    براي اموال مذكور ، مستندات مالكيت و ساير مدارك مورد نياز وجود دارد و به نحو مناسب و قابل دسترس نگهداري 

 مي گردد . 

  اموال مذكور به نحو مناسب حفاظت و نگهداري شده است و در راستاي تحقق اهداف و اجراي وظايف شهرداري به نحو 

 بهينه مورد بهره برداري قرار مي گيرند . 

     . براي خريد ، نگهداري و بهره برداري از اين اموال ، كنترل ها و روش هاي ثبت مناسبي پيش بيني و اعمال مي شود  

 برخي كنترل هاي قابل اعمال در راستاي تحقق اهداف فوق ، به شرح زير است : 

فهرست كاملي از ماشين آلات و وسايط نقليه وجود دارد و كليه اين اقلام به نحو مناسب در سوابق دارايي ها ( دفاتر ، حسابها و  )1

 صورتهاي مالي ) طبقه بندي و منعكس شده اند .   

 كليه ماشين آلات و وسايط نقليه ( حسب نياز ) داراي مستندات مالكيت و مجوزهاي لازم براي بهره برداري و تردد هستند .  )2

دستورالعمل ها و روش هاي اجرايي مناسبي براي ثبت ، نگهداري ، بهره برداري ، تحويل و تحول و مستهلك شدن اين اموال  )3

 وجود دارد . 

نگهداري ، بهره برداري ، تحويل و تحول ماشين آلات و وسايط نقليه با رعايت ضوابط و مقررات مرتبط و دستورالعمل هاي  )4

 مصوب صورت مي گيرد . 

 نسبت به ايجاد پوشش بيمه اي لازم و مستمر در مورد انواع خسارت احتمالي اين اموال ( حسب نياز ) اقدام مي شود . )5
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دستورالعملها و نظام هاي مناسبي براي خريد ماشين آلات و وسايط نقليه ( متناسب نياز و با رعايت اعتبارات مصوب بودجه اي )  )6

 و تحويل به واحد متقاضي يا انبار و ثبت در سوابق اموال و دفاتر مالي وجود دارد و به صورت كامل اجرا مي گردد . 

دستورالعمل ها و نظام هاي مناسبي براي فروش يا از رده خارج نمودن ماشين آلات و وسايط نقليه با رعايت ضوابط و مقررات  )7

 مرتبط ، تدوين و تصويب شده و به صورت كامل اجرا مي گردد .

آثار مالي مربوط به خريد ، بهره برداري ، شناسايي استهلاك ( حسب ضرورت ) ، فروش و ... اموال مذكور مطابق با رعايت  )8

 ضوابط بموقع و به نحو صحيح و كامل در سوابق ( مالي و ... ) ثبت مي گردد .  

 دستورالعمل ها و مكانيزم هاي اجرايي مناسبي براي بازديدهاي دوره اي و كنترل نحوه بهره برداري از اين اموال وجود دارد .  )9

روش هاي مناسبي براي نظارت بر ميزان مصرف سوخت ، تعمير و نگهداري و انجام سرويس هاي دوره اي ، نيازسنجي  )10

 تعميرات و ... اين قبيل اموال وجود دارد . 

متناسب نياز و با توجه به شرايط و عمر مفيد اين اموال ، در زمان مناسب براي تأمين جايگزين برنامه ريزي لازم صورت        )11

 مي گيرد . 

 روشهاي اجرايي مناسبي براي بهره برداري و نگهداري صحيح و جلوگيري از وارد شدن خسارت به اموال منقول وجود دارد .  )12

 براي مواردي كه به طرق مختلف خساراتي به اموال فوق وارد مي شود ، ضوابط و دستورالعمل هاي مناسبي براي جبران  )13

 خسارت تدوين ، تصويب و اجرا شده باشد .

 كنترل هاي لازم براي بهره برداري صحيح و مجاز اموال و پرداخت بموقع هزينه هاي قانوني مرتبط اعمال مي گردد و سطوح  )14

 مجاز بهره برداري متناسب ماهيت و نوع خودروها ( عمراني و راه سازي ، باري ، سواري و ... ) تعريف و اجرا مي گردد . 

15(       . ...  
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 اموال غيرمنقول اختصاصي ( املاك ، مستغلات و ... ) : 

   برخي از اهداف عمده اي كه در اين سرفصل يا فعاليت مالي بايد مورد توجه قرار گيرد ، اطمينان يافتن از مواردي شامل نكات 

زير است :  

  كليه داراييها و املاك گزارش شده در سوابق ( مالي و ... ) وجود عيني داشته و در مالكيت قانوني و تصرف شهرداري

 باشند . 

  . كليه داراييها و املاك متعلق به شهرداري به نحو مناسب در سوابق ( مالي و ... ) ثبت و منعكس شده باشند  

     املاك و مستغلات مذكور به نحو مناسب حفاظت شده و در راستاي تحقق اهداف و اجراي وظايف شهرداري مورد 

 بهره برداري قرار مي گيرند . 

 هاي ثبت مناسبي پيش بيني و  ها و روش  براي تملك يا خريد ، نگهداري و بهره برداري از اين املاك و داراييها كنترل

 اعمال مي شود .    

برخي كنترل هاي قابل اعمال در راستاي تحقق اهداف فوق ، به شرح زير است :  

كنترل گردد فـهرست كامل و بروزآوري شده اي از اموال غيرمنقول اعم از اراضي ، ساختمانها و ساير املاك و مستغلات  )1

 وجود دارد . 

 آيين نامه مالي شهرداري ها ؛ كليه اموال غيرمنقول اختصاصي مطابق مقررات ثبت املاك ، ثبت 47كنترل شود در اجراي ماده  )2

 شده باشد . 

 آيين نامه مالي شهرداريها ؛ اموال عمومي كه به هر شكل قابليت استفاده عمومي آن سلب شده با 46كنترل شود در اجراي ماده  )3

رعايت ضوابط مرتبط ( اخذ مجوز شوراي اسلامي شهر و ... ) ، به عنوان جزيي از اموال اختصاصي مذكور شناسايي و در سوابق 

 ثبت شده باشد . 

كنترل گردد كليه اموال غيرمنقول به نحو مناسب در حسـابها ، دفاتر و گزارشهاي مالي طـبقه بندي و منعكس شده و حسب  )4

 مورد ، استهلاك مربوطه اعمال گرديده باشد .
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ضمن رعايت قوانين مرتبط ( از جمله آيين نامه مالي شهرداريها و ... ) دستورالعمل ها و نظام هاي مناسبي براي خريد اين   )5

املاك ، متناسب نياز و با رعايت اعتبارات مصوب بودجه اي ، نحوه بهره برداري از آنها ، ثبت صحيح در سوابق اموال و دفاتر  

 تهيه ، تدوين و اجرايي شده است . 

كنترل شود روشهاي اجرايي بهره برداري و نگهداري صحيح و نيز راهكارهاي جلوگيري از وارد شدن خسارت به املاك و  )6

 مستغلات موجود داراي كفايت مي باشد . 

كنترل گردد براي مواردي كه به طرق مختلف خساراتي به اموال فوق وارد مي شود ، ضوابط و دستورالعمل هاي مناسبي براي  )7

 جبران خسارت تدوين ، تصويب و اجرا شده باشد .  

 حسب ضرورت پوشش بيمه اي متناسب براي املاك و مستغلات ، شناسايي و تأمين گرديده است .  )8

نظامها و دستورالعمل هاي مناسبي براي شناسايي و تعيين تكليف املاك و مستغلات بلااستفاده و راكد ( غير موثر در         )9

 فعاليت ها ) تدوين و تصويب شده است . 

املاك و مستغلات بلااستفاده و راكد ( غير موثر در فعاليت ها ) و نيز ساختمانها و مستحدثات فرسوده در زمان مناسب با  )10

 رعايت قوانين و مقررات و بر اساس دستورالعمل هاي مصوب تعيين تكليف مي شوند .  

احداث ساختمانها و مستحدثات مورد نياز با رعايت قوانين و مقررات مربوطه و اخذ مجوزهاي لازم و با رعايت صرفه و صلاح  )11

 شهرداري صورت پذيرفته و بهاي آن متكي به مدارك مثبته است . 

12( . ...  

  

 

 

 

 

 

 

 



 

 دستورالعمل پيشنهادي حسابرسي شهرداريها
 

   )55صفحه (                                    

 

 

 داراييهاي نامشهود ؛ سرقفلي ، علايم و نامهاي تجاري ، حق الامتيازات و حق الاشتراكات و ... : 

   برخي از اهداف عمده اي كه در اين سرفصل يا فعاليت مالي بايد مورد توجه قرار گيرد ، اطمينان يافتن از مواردي شامل نكات 

زير است :  

  كليه داراييهاي نامشهود گزارش شده در سوابق ( مالي و ... ) وجود داشته و در مالكيت قانوني و بهره برداري شهرداري

 باشند . 

  . كليه داراييهاي نامشهود متعلق به شهرداري به نحو مناسب در سوابق ( مالي و ... ) ثبت و منعكس شده باشند  

  داراييهاي نامشهود مذكور به نحو مناسب حفاظت شده مي باشد و در راستاي تحقق اهداف و اجراي وظايف شهرداري 

 مورد بهره برداري قرار مي گيرند . 

       براي خريد ، نگهداري و بهره برداري از داراييهاي نامشهود كنترل ها و روش هاي ثبت مناسبي پيش بيني و اعمال 

 مي شود . 

 برخي كنترل هاي قابل اعمال در راستاي تحقق اهداف فوق ، به شرح زير است :  

كنترل گردد فـهرست كامل و بروزآوري شده اي از انواع داراييهاي نامشهود در اختيار شهرداري ( سرقفلي ها ،                  )1

 حق الامتيازات و حق الاشتراكات و ... ) وجود دارد . 

 كنترل گردد كليه داراييهاي نامشهود به نحو مناسب در حسـابها ، دفاتر و گزارشهاي مالي طـبقه بندي و منعكس شده باشند .   )2

قوانين مرتبط ( آيين نامه مالي شهرداري ها و ... ) و ساير دستورالعمل ها و نظام هاي داخلي موجود براي خريد داراييهاي  )3

 نامشهود ، متناسب نياز با رعايت اعتبارات مصوب بودجه اي اجرا شده باشد . 

نظام ها و دستورالعمل هاي مناسبي براي بهره برداري صحيح داراييهاي نامشهود در راستاي اجراي وظايف و فعاليتهاي  )4

 شهرداري تدوين ، تصويب و رعايت شده است . 

با رعايت قوانين و مقررات طبق دستورالعمل هاي مصوب ؛ داراييهاي نامشهود بلااستفاده و راكد ، شناسايي و تعيين تكليف  )5

 مي شوند .
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داراييهاي نامشهودي كه با رعايت قوانين و مقررات و در اجراي وظايف شهرداري ( از جمله تملك املاك در مسـير        )6

طرح هاي عمراني و ... ) تملك مي شوند به نحو مناسب و پس از ثبت در سوابق با رعايت صرفه و صلاح شهرداري مورد       

 بهره برداري قرار مي گيرند . 

كنترل گردد حسب مورد در دوره هاي زماني مناسب كنترلهاي موثري براي جلوگيري از بهره برداري غيرمجاز از داراييهاي  )7

 نامشهود شهرداري اعمال شده و در صورت بروز اينگونه موارد ، پيگيري لازم صورت گرفته است . 

8( . ...  
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 اسناد و حسابهاي پرداختني ( بستانكاران ) : 

     برخي از اهداف عمده اي كه در اين سرفصل يا فعاليت بايد مورد توجه قرار گيرد ، اطمينان يافتن از مواردي شامل نكات زير 

است :  

  . كليه بدهي هاي شهرداري به نحو مناسب در سوابق ( مالي و ... ) ثبت و منعكس شده باشند  

  بدهيهاي شهرداري متكي به مدارك و مستندات معتبر و در راستاي تحقق اهداف و اجراي وظايف شهرداري ايجاد شده 

 باشد . 

 هاي مذكور با رعايت قوانين و مقررات محقق گرديده و نحوه تسويه و تعيين تكليف آنها نيز مطابق ضوابط   ايجاد بدهي

 تعيين شده باشد . 

 برخي كنترل هاي قابل اعمال در راستاي تحقق اهداف فوق ، به شرح زير است : 

) كنترل گردد بدهي ثبت شده در حسابها و دفاتر متكي به مدارك معتبر بوده و با رعايت مقررات مرتبط و در راستاي وظايف 1

 و فعاليت هاي شهرداري ايجاد شده است . 

 ) كنترل شود بدهي ها در موعد مقرر تسويه و مدارك مثبته تسويه بدهي در قبال اشخاص ذينفع وجود داشته باشد . 2

 ) كنترل گردد مبلغ بدهي ثبت شده در حسابها دربرگيرنده تمام بدهي ها مي باشد و بدهي ثبت نشده اي وجود ندارد . 3

) قبل از هرگونه پرداخت ؛ كسورات قانوني مرتبط با رعايت ضوابط مربوطه كسر و در حساب دستگاه هاي ذينفع ثبت و ضبط 4

شده باشد .   

) بدهي هاي تكليفي ( كسور بيمه ، ماليات ، عوارض و ... ) در موعد مقرر پرداخت شده باشد و در تسويه حساب نهايي با 5

بستانكاران ، حسب مورد اخذ مفاصا حساب مربوطه كنترل گردد .  

6    . ... ( 
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 سپرده هاي پرداختني :  

 :        برخي از اهداف عمده اي كه در اين سرفصل يا فعاليت بايد مورد توجه قرار گيرد ، اطمينان يافتن از مواردي شامل نكات زير است

  . كليه وجوه سپرده دريافتي شهرداري به نحو مناسب در سوابق ( مالي و ... ) ثبت و منعكس شده باشند  

  دريافت وجوه سپرده بر اساس قوانين و مقررات صورت گرفته و در مورد دريافت آنها مدارك و مستندات معتبر وجود 

 داشته باشد . 

  سپرده هاي مذكور طبق ضوابط مقرر ، تسويه يا تعيين تكليف شده باشد و از هرگونه دخل و تصرف غيرمجاز در اين 

 وجوه جلوگيري گردد . 

 برخي كنترل هاي قابل اعمال در راستاي تحقق اهداف فوق ، به شرح زير است : 

وجوه سپرده با رعايت مقررات مربوطه دريافت ( از نظر موضوع  و نحوه دريافت ، مبلغ و ... ) و به حسابهاي بانكي مرتبط واريز  )1

شده باشد .  

 كنترل شود سپرده هاي اخذ شده به نحو مناسب در دفاتر ( مكانيزه مالي و ... ) ثبت شده باشد . )2

 ق . ش ) نسبت به وجوه سپرده هيچ گونه دخل و تصرفي صورت 78 ماده 2كنترل گردد در اجراي ضوابط قانوني مقرر (تبصره  )3

 نگرفته باشد . 

كنترل شود سپرده هاي اخذ شده در موعد مقرر پس از تقاضاي ذينفع با رعايت ضوابط و تشريفات مربوطه و اخذ رسيد معتبر به  )4

 وي مسترد گردد . 

 در مورد سپرده هايي كه تا ده سال پس از موعد قانوني مقرر ( تاريخ استحقاق مطالبه ) تقاضاي استرداد آن صورت نپذيرفته  )5

 ماده 2باشد ؛ كنترل گردد كه با رعايت ضوابط و منظور نمودن بودجه مربوطه به حساب درآمد عمومي منظور شده باشد ( تبصره 
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 درآمد و شهرسازي :

     برخي از اهداف عمده اي كه در اين سرفصل يا فعاليت بايد مورد توجه قرار گيرد ، اطمينان يافتن از مواردي شامل نكات زير 

است :  

   . شهرداري نسبت به شناسايي و اقدام به وصول كليه انواع عوارض و بهاي خدمات مصوب برابر ضوابط اقدام نموده است  

 . كليه اقلامي كه به عنوان درآمد در حسابها و سوابق ثبت شده اند ، حايز شرايط تحقق درآمد باشند  

  امور مالي بر فرآيند وصول درآمدها نظارت كافي و مناسب اعمال نموده و كليه درآمدهاي شهرداري به نحو مناسب و 

 بموقع در سوابق ( مالي و ... ) ثبت و منعكس شده باشند . 

  . درآمدهاي شهرداري براساس قوانين ، مقررات و ضوابط اجرايي مرتبط محقق و وصول شده باشد  

  درآمدها متكي به محاسبات ، مدارك و مستندات معتبر باشد و اين مستندات ضمن تطبيق با ساير سوابق به نحو مطلوب 

 نگهداري گردد . 

برخي كنترل هاي قابل اعمال در راستاي تحقق اهداف فوق ، به شرح زير است : 

 آيين نامه مالي شهرداري ها و ... ) بر اساس         30كنترل شود درآمدهاي شهرداري در اجراي ضوابط قانوني مقرر ( ماده  )1

 تعرفه هاي مصوب مربوطه تعيين ، محاسبه و وصول گردد . 

 كليه محاسـبات انواع بهاي خدمات ، عوارض يا حقوق قانوني شهرداري ، مطابق مقررات صورت پذيرفته باشد .  )2

 محاسبات فني و شهرسازي كه منتج به وصول درآمدها مي گردد ، با ضوابط مورد عمل مطابقت داشته باشد .   )3

كنترل شود در مورد محاسبات درآمدي شهرداري ، مدارك و سوابق قابل استناد ( مدارك محاسباتي ، مميزي ها و ... ) وجود  )4

 دارد و به نحو مطلوب مورد استفاده قرار مي گيرد . 

 محاسبات فني و درآمدي حداقل در يك مرحله مورد بررسي و كنترل مجدد (توسط مرجعي به جز محاسب اوليه ) قرار گيرد .  )5

 كنترل شود مكانيزمها و روش هاي اجرايي مناسبي براي حصول اطمينان از وصول بموقع حقوق شهرداري پيش بيني شده باشد . )6
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در صورت وجود ضوابط مربوط به تأخير در پرداخت بموقع ( جرايم يا خسارت تأخير تأديه و ... ) به نحو موثري رعايت و اجرا  )7

 گردد .

كنترل شود ثبت درآمدهاي وصولي شهرداري با رعايت نظام مالي و رديف هاي درآمدي مصوب شهرداري در دفاتر ( مكانيزه  )8

 مالي و ... ) صورت مي پذيرد .

كنترل شود بين واحدهاي مرتبط با پيگيري و وصول حقوق شهرداري و واحدهاي ارايه دهنده خدمات ، هماهنگي لازم براي  )9

 تسريع در وصول حقوق شهرداري وجود دارد . 

 قانون شهرداريها و ... ) به نحو مقتضي ثبت ،    100 و 77 كنترل گردد آراي مربوط به كميسيونهاي قانوني ( موضوع مواد  )10

 طبقه بندي و مورد پيگيري قانوني قرار مي گيرد . 

 درآمدهاي اختصاصي شهرداري ( حذف پاركينگ و ... ) ، شناسايي و حسب مورد انجام اقدامات لازم مورد پيگيري قرار   )11

 مي گيرد . 

 كنترل شود براي واريزيهاي درآمدي به حساب بانكي مربوطه از فيشهاي مخصوصي ( داراي شماره سريال ، قابل ارتباط با  )12

 سوابق پرونده مربوطه و ... ) كه به اين منظور تهيه شده ، استفاده گردد . 

 كنترل شود مباني محاسباتي ، فاكتورها و فيشهاي صادره پس از مطابقت دادن با نسخه فيشهاي پرداخت شده توسط موديان به  )13

 نحو مطلوب نگهداري گردد . 

 كنترل شود صدور تأييديه وصول درآمد توسط واحد حسابداري يا كاركنان زير مجموعه امور مالي صورت مي گيرد و قبل  )14

از صدور تأييديه درآمد اطلاعات فيش پرداختي مودي با سوابق ثبتي و مدارك مالي( صورتحساب بانك و ... ) تطبيق داده        

 مي شود . 

 كنترل شود نسبت به شناسايي و ثبت صحيح و بموقع درآمدهاي وصولي در حسابها و سوابق مالي با اتكا به مدارك و  )15

 مستندات معتبر اقدام مي گردد .
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 كنترل شود مهلت پرداخت فيشهاي درآمدي ارايه شده به موديان با رعايت ضوابط و مقررات مربوط ، تعيين شده باشد و در  )16

 صورت ضرورت هماهنگي لازم با بانك عامل براي عدم اقدام در مورد فيشها پس از مهلت پرداخت مقرر ، صورت گرفته باشد . 

 كنترل شود صدور مجوز يا پاسخگويي به درخواستهاي موديان ، صرفاً پس از صدور تأييديه درآمد توسط امور مالي امكان  )17

 پذير باشد و شناسايي موديان بدهكار به نحو مناسبي صورت پذيرفته باشد ( تهيه بانك اطلاعاتي موديان بدحساب يا بدهكار ) .

 كنترل شود وضعيت صدور ، نگهداري ، ابطال و ... فيشهاي درآمدي مورد استفاده ، در دوره هاي زماني مناسب مورد بررسي  )18

 و كنترل قرار گيرد . 

 نمونه فرمهاي مورد استفاده براي صدور انواع گواهي يا مجوز ( اعم از پروانه ساختماني ، پايانكار يا عدم خلاف و ... ) اخذ و  )19

 مشخصات آن با نمونه مقرر در ضوابط مربوطه مطابقت داده شود . 

 كنترل شود دستورالعمل هاي مناسبي در مورد وضعيت صدور ، نگهداري ، ابطال و ... فرمهاي مورد استفاده در صدور مجوز  )20

 پيش بيني و اجرايي شده باشد و در مورد فرمهاي ابطالي تدابير لازم به منظور امحاي مناسب و عدم امكان استفاده اعمال شده باشد . 

 امضاي مجاز گواهي ها و مجوزهاي صادره شهرداري كنترل گردد و نگهداري مناسب سوابق گواهيهاي مذكور مورد بررسي  )21

 قرار گيرد .   

هاي مقايسه اي بودجه و عملكرد اقدام  كنترل گردد در مقاطع زماني مناسب ( ماهانه ، سه ماهه و ... ) نسبت به بررسي گزارش )22

و پس از شناسايي موارد عمده انحراف و عدم تطابق عملكرد با بودجه ، دلايل بروز انحرافات بررسي و در خصوص انجام 

 اصلاحات لازم اقدام مي شود .

كنترل شود چنانچه براي واريز هريك از انواع درآمدهاي شهرداري طبق قوانين ، مقررات و ساير ضوابط مربوط افتتاح و  )23

 استفاده از حسابهاي بانكي جداگانه پيش بيني شده ، اين امر به نحو مقرر اجرايي شده باشد .
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    با توجه به سهم درآمدهاي ساختماني از كل منابع تأمين مالي شهرداريها و تأثيرگذاري فرآيند و نحوه پاسخگويي به 

درخواستهاي شهرسازي بر درآمدهاي مذكور ، موارد زير در بررسي اين درآمدها بايد در نظر گرفته شود :  

 كنترل شود تشكيل پرونده براي درخواستها ، صرفاً بر اساس تقاضاي كتبي مالك يا نماينده قانوني وي صورت پذيرد .  )24

 نحوه ثبت درخواستها شامل ثبت دبيرخانه ، اختصاص شماره پرونده درخواست و ارتباط دهي آن با پرونده اصلي ( كد  )25

 نوسازي ) بررسي و كنترل گردد . 

 مدارك لازم براي تشكيل پرونده ( تصوير مستندات مالكيت ملك و مدارك شناسايي مالك ، مجوزهاي صادره شهرداري  )26

 در خصوص ملك و ... ) و مطابقت آنها با اصل مدارك ، بررسي و مورد كنترل قرار گيرد . 

 حسب ضرورت نحوه اجراي عمليات بازديد از ملك از حيث زمان بندي ارجاع به كارشناسي شهرداري ( يا استفاده از  )27

 خدمات دفاتر مهندسي ) و ارايه گزارش بازديد مورد بررسي قرار گيرد .   

  مطابقت داشتن نتايج گزارش بازديد انجام شده با آخرين گواهي هاي صادره پيگيري و مغايرتهاي احتمالي كنترل گردد .  )28

كنترل شود پس از بازديد در خصوص مغايرتهاي شناسايي شده بر اساس ضوابط مربوطه ، حسب مورد نسبت به تنظيم لايحه و  )29

 ارجاع پرونده به كميسيون موضوع ماده صد قانون شهرداري ها اقدام شده است . 

 كنترل شود پس از ارجاع پرونده به كميسيون ماده صد ، رأي در زمان مقرر صادر و به مالك ابلاغ گردد . )30

31(   . ... 
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 درآمدهاي وصولي توسط ساير دستگاه هاي اجرايي : 

 كنترل گردد وصول درآمدهايي كه توسط ساير دستگاه ها صورت مي پذيرد ، مطابق ضوابط قانوني يا توافق نامه شهرداري و  )32

 دستگاه مربوطه صورت گرفته باشد . 

 كنترل شود در توافق نامه فيمابين شهرداري و دستگاه عامل وصول ، مكانيزم اجرايي وصول درآمد با نظر شهرداري تعيين و  )33

 حق نظارت و بررسي شهرداري پيش بيني شده باشد . 

  كنترل گردد عمليات وصول درآمد توسط دستگاه ذيربط طبق مكانيزم قانوني مقرر يا شرايط توافق نامه صورت گرفته باشد . )34

 كنترل شود دستگاه عامل وصول ، حقوق شهرداري را پس از وصول در موعد مقرر ( طبق مكانيزم قانوني يا شرايط          )35

 توافق نامه ) با ارايه مستندات مربوطه به حساب شهرداري واريز نموده است . 

 كنترل شود امور مالي شهرداري ضمن اعمال كنترل مناسب ، نسبت به ثبت بموقع درآمدها بر مبناي مستندات معتبر اقدام  )36

 نموده است . 

 كنترل شود در اجراي فرآيند وصول درآمد توسط ساير دستگاه ها ، شرايط مناسبي در خصوص ارايه مدارك و مستندات  )37

وصوليها به شهرداري در دوره هاي زماني مناسب ( مقرر در مكانيزم قانوني يا شرايط توافق نامه ) و بررسي سوابق حسابهاي بانكي 

 مربوطه پيش بيني و اجرايي شده باشد . 

 كنترل شود در دوره هاي زماني مناسب نسبت به بررسي ميزان انطباق عملكرد دستگاه اجرايي عامل وصول با شرايط مقرر       )38

 ( در قانون يا توافق نامه مربوطه ) اقدام و در صورت لزوم اصلاحات لازم اعمال شده است . 

 كنترل شود حق الزحمه يا كارمزد دستگاه عامل وصول مطابق شرايط مقرر در قانون يا توافق نامه مربوطه محاسبه ، اعمال و به  )39

 نحو مناسب در سوابق مربوطه ثبت شده است . 

40(                 . ...  
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 هزينه ها : 

     برخي از اهداف عمده اي كه در اين سرفصل يا فعاليت بايد مورد توجه قرار گيرد ، اطمينان يافتن از مواردي شامل نكات زير 

است :  

  . شناسايي يا پرداخت هزينه ها در راستاي تحقق اهداف و اجراي وظايف قانوني و برنامه هاي مصوب صورت گرفته است  

  . كليه هزينه ها و پرداخت ها به نحو صحيح ، مناسب و بموقع در سوابق ( دفاتر و حسابهاي مالي و ... ) ثبت شده است  

 . هزينه ها يا پرداخت هاي انجام شده ، اثربخشي و كارايي لازم را در دستيابي به اهداف مقرر دارا باشد  

  كليه هزينه ها با اجراي ضوابط آيين نامه مالي و قانون شهرداريها و با رعايت تشريفات مقرر و اخذ مجوزهاي لازم 

 شناسايي يا پرداخت شده و متكي به مدارك و مستندات معتبر و لازم باشند . 

 

 توضيح : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

   با توجه به ضوابط و مقررات موجود ( آيين نامه مالي شهرداري ها ، آيين نامه معاملات شهرداري تهران و 

قانون تسري آيين نامه معاملات شهرداري تهران به شهرداري هاي مراكز استانها ، كلانشهرها و شهرهاي بالاي 

يك ميليون نفر جمعيت ) در اين دستورالعمل كاربرد آيين نامه مالي شهرداريها به صورت عام مورد نظر 

خواهد بود و به تناسب در هر شهرداري مطابق قانون ، رعايت جزئيات آيين نامه مالي شهرداريها يا آيين نامه 

معاملات شهرداري تهران ضرورت خواهد داشت . 

 مي باشد . 2   موضوعات مقايسه كلي آيين نامه هاي فوق به شرح پيوست شماره 
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    برخي كنترل هاي قابل اعمال در راستاي تحقق اهداف فوق ، به شرح زير است : 

 : خريد ( مرتبط با نمونه كنترلهاي فرآيند خريد منعكس در سرفصل موجودي ها )

كنترل شود فرم هاي حواله انبار داراي مشخصه شـناسايي قابل پيگيري ( شـماره سـريال ، شماره ثبت دبيرخانه و ... ) بوده و  )1

 نسخه هاي آن ( واحد متقاضي و تحويل گيرنده ، انبار ، امور مالي و ... ) به نحو مناسب و قابل دسترس نگهداري گردد .           

 كنترل شود صورتجلسه تحويل كالا ( با توجه به نصاب معاملات ) طبق مفاد مقرر در آيين نامه مالي تنظيم و تأييد شده باشد .   )2

كنترل شود مدارك هزينه اقلام تحويلي از انبار شامل حواله انبار و رسيد تحويل گيرنده ، رسيد يا صورتجلسه تحويل و ... از  )3

 نظر مشخصات كمي و كيفي كالا مطابقت داشته باشند . 

كنترل شود شناسايي و ثبت هزينه در سوابق مالي ( دفاتر ، سيستم هاي مكانيزه و ... ) بموقع و با استناد به مدارك معتبر ( حواله  )4

 انبار تأييد شده و ديگر مستندات مرتبط ) صورت گرفته باشد . 

  كنترل شود مدارك و مستندات پس از ثبت به منظور جلوگيري از استفاده مجدد به نحو مناسب نشانه گذاري مي گردد .  )5

 شرايط معامله يا قرارداد بررسي و رعايت صرفه و صلاح شهرداري و حسن اجراي شرايط قرارداد بررسي گردد . )6

در نحوه تأمين نيازها و انعقاد قراردادها ، متناسب حدنصاب معاملات ، اجراي تشريفات قانوني و مقررات آيين نامه مالي و عدم  )7

 تجزيه معاملات بررسي و كنترل گردد .

8(                             . ...
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پيمانكاري :  

كنترل شود ليست كامل و بروزآوري شده اي از قراردادهاي منعقده طي دوره زماني مورد نظر وجود داشته باشد . مكانيزم ثبت  )9

 و جمع آوري سوابق و خلاصه اطلاعات قراردادها بررسي و كامل و مناسب بودن آن كنترل گردد .    

با توجه به ضوابط و مقررات مرتبط و منابع و امكانات موجود شهرداري ، ضرورت انعقاد تعدادي از قراردادهاي پيمانكاري  )10

 بررسي گردد . 

 مجوز انعقاد قرارداد پيمانكاري و تطبيق صدور آن با ضوابط بررسي گردد .  )11

ضمن بررسي سوابق برنامه عمليات و بودجه مصوب شهرداري ، وجود رديف اعتباري مصوب براي قرارداد پيمانكاري كنترل  )12

 گردد . 

با توجه به حدنصاب معاملات و مبلغ قرارداد ، انجام تشريفات قانوني مقرر در آيين نامه مالي ( اخذ استعلام بها ، برگزاري  )13

 مناقصه و ... ) در مورد انعقاد قرارداد ، بررسي و كنترل گردد . 

  در مورد معاملات متوسـط و عمده ، تـصـويب معامله و موافقت با انجام آن وفق ضوابط قانوني مقرر بررسي و كنترل گردد .  )14

مدارك و مستندات مبناي شناسايي و ثبت هزينه شامل صورت وضعيت ، صورتجلسه تحويل و انجام خدمات و ... و اصالت  )15

 آنها بررسي و مطابقت زنجيره اي مدارك و كفايت آنها كنترل گردد .     

 صحت محاسبات صورت وضعيت و مطابقت آن با نرخهاي مندرج در قرارداد ، بررسي و كنترل گردد . )16

كنترل شود آيتم هاي كار مندرج در صورت وضعيت توسط واحدهاي مرتبط ( اعم از واحد متقاضي ، دستگاه نظارت و ... )  )17

 تأييد شده باشد .    

مبلغ صورت وضعيت هاي مربوط به هر قرارداد بررسي و عدم تجاوز جمع مبالغ صورت وضعيت ها از مبلغ قرارداد ، كنترل  )18

 گردد . 
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صحت محاسبه كسورات صورت وضعيت اعم از پرداختهاي قبلي به پيمانكار ( علي الحساب ، پيش پرداخت و ... ) ، سپرده  )19

 حسن انجام كار ، بيمه و ماليات تكليفي و ... كنترل گردد . 

گذاري مدارك هزينه و جلوگيري از امكان استفاده ( و پرداخت ) مجدد آنها  استفاده از روشهاي مناسب به منظور نشانه )20

 بررسي و كنترل گردد . 

21(        . ....  
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پرسنلي ، حقوق و دستمزد :  

جدول اطلاعات نيروي انساني شاغل در شهرداري شامل نوع استخدام ، مشخصات فردي نيروها و ... اخذ و جامعيت و كفايت  )22

 آن بررسي و كنترل شود . 

تغييرات نيروي انساني ( جذب ، بازنشستگي ، بازخريدي ، اخراج يا ... ) اخذ يا تهيه و از نظر رعايت مقررات آيين نامه  )23

 استخدامي شهرداريها و ديگر قوانين مرتبط مورد كنترل قرار گيرد . 

وضع موجود نيروي انساني شاغل در شهرداري با چارت سازماني مصوب آن مقايسه و حسب مورد ، عدم تطابق ها بررسي و  )24

 كنترل گردد . 

اجراي مراحل شروع به كار نيروها ( اعم از تشكيل پرونده ، اخذ گواهي عدم سوء پيشينه ، تأييديه سلامت جسمي و رواني ،  )25

 برخورداري از شرايط عمومي و اختصاصي احراز شغل مورد نظر و ... ) مطابق ضوابط و مقررات مربوط كنترل گردد . 

انطباق آيتم هاي حقوق و مزاياي مندرج در حكم كارگزيني يا قرارداد با ضوابط ، مقررات و دستورالعملهاي مربوطه كنترل  )26

 گردد .

بهره گيري از سيستم مناسب ثبت كاركرد پرسنل ( كارت ورود و خروج و ... ) حسب ضوابط شهرداري در خصوص پرسنل  )27

 مربوطه كنترل گردد .   

مستندات كاركرد نيروي انساني ( گزارش كارت ورود و خروج ، غيبت ، مرخصي ، اضافه كار و ... ) بررسي و وجود     )28

 تأييديه هاي مسئولين ذيربط كنترل گردد . 

 سوابق مربوط به استفاده از مرخصي توسط نيروها بررسي و ثبت در كارت مرخصي پرسنل كنترل گردد .  )29

 چرخه عمليات پرداخت حقوق و دستمزد ، بررسي و وجود تأييد مسئولين مجاز كنترل گردد .  )30

مطابقت ليست پرداخت حقوق و دستمزد ، با مشخصات نيروي انساني ، احكام و قراردادها ، سوابق ثبت كاركرد و ... كنترل  )31

 شود . 
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 صحت محاسبات ليست حقوق و دستمزد و انطباق آن با مباني قانوني و ضوابط و دستورالعملهاي مقرر بررسي و كنترل گردد .     )32

 محاسبه و اعمال كسور قانوني اعم از بيمه ، ماليات و ... بررسي و كنترل شود .  )33

 اعمال ساير كسورات حقوق و دستمزد اعم از مساعده يا وام پرداختي و ... مطابق ضوابط بررسي و كنترل گردد .  )34

 روش پرداخت حقوق و دستمزد ( با استفاده از شبكه بانكي يا ... ) بررسي و حسب مورد وجود مستندات لازم كنترل گردد .  )35

اطلاعات پرداختهاي حقوق و دستمزد با مستندات پرداخت ( تأييديه هاي حسابهاي بانكي يا ... ) مقايسه و موارد مغايرت  )36

 شناسايي و بررسي گردد .

كنترل شود كسور قانوني ( بيمه ، ماليات و ... ) و ساير كسورات حقوق و دستمزد در موعد مقرر به حساب دستگاه ذينفع  )37

 پرداخت و مستندات مربوطه به نحو مناسب و قابل دسترس نگهداري مي گردد . 

مشخصات ليستهاي حقوق و دستمزد ( تعداد ، مبالغ و ... ) با ليستهاي بيمه ارسال شده كنترل و موارد مغايرت احتمالي ،  )38

 پيگيري و بررسي گردد .      

 ثبت بموقع و صحيح هزينه هاي حقوق و دستمزد در دفاتر مالي ( دستي ، سيستم هاي مكانيزه و ... ) كنترل گردد .  )39

 شناسايي و بهره گيري بهينه از مراكز هزينه در پرداختهاي حقوق و دستمزد ، بررسي و كنترل گردد .  )40

41(  . ... 
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 اسناد انتظامي :  

     برخي از اهداف عمده اي كه در اين سرفصل يا فعاليت بايد مورد توجه قرار گيرد ، اطمينان يافتن از مواردي شامل نكات زير 

است :  

 . دريافت تضمين در راسـتاي وظايف قانوني و اجراي امور با رعايت قوانين و مقررات مربوط صورت گيرد  

  ارايه تضمين به ديگران مطابق قوانين مرتبط و با مسئوليت و تأييد مقامات مجاز صورت گرفته و براي استرداد آن در 

 موعد مقرر اقدام شده باشد .  

  رويدادهاي مربوط به اسناد تضميني دريافتي شهرداري و نيز اسناد تضميني شهرداري نزد ديگران ، به طور كامل و بموقع 

 در دفاتر ( مكانيزه مالي و ... ) ثبت مي گردد . 

 

   برخي كنترل هاي قابل اعمال در راستاي تحقق اهداف فوق ، به شرح زير است : 

كنترل شود مواردي كه شهرداري اقدام به دريافت اسناد تضميني از ديگران مي نمايد ، دريافت تضمين در راستاي اجراي امور  )1

 و با رعايت قوانين ، مقررات ، آيين نامه مالي ، مصوبات شوراي اسلامي شهر و دستورالعمل هاي مربوطه صورت مي پذيرد .

كنترل شود دريافت اسناد تضميني از شخص مرتبط ( مودي بدهكار ، پيمانكار يا ... ) و حسب موضوع از نوع اسناد معتبر           )2

 دريافت گردد . 

 كنترل شود ذينفع اسناد تضميني دريافتي ، شهرداري باشد و حسب مورد نسبت به اخذ تأييديه اقدام شده باشد . )3

كنترل گردد اسناد تضميني داراي اعتبار زماني بوده ، عيناً در اختيار شهرداري مي باشد و در صورت نياز به تمديد ، بموقع اقدام  )4

 مي شود .

كنترل گردد اسناد تضميني در دوره مورد نياز داراي اعتبار بوده ( موضوعيت اسناد  تضميني به قوت خود باقي بوده ) و در  )5

 اختيار شهرداري مي باشد . 

كنترل شود رويدادهاي مربوط به اسناد تضميني دريافتي شهرداري و اسناد تضميني شهرداري نزد ديگران ، با تأييد مسئولين  )6

 مجاز به طور كامل و بموقع در دفاتر ( مكانيزه مالي و ... ) ثبت مي گردد . 
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كنترل شود در صورت نياز به ارايه تضمين توسط شهرداري به ديگران ، اين امر مطابق قوانين مرتبط و با مسئوليت و تأييد  )7

 مقامات مجاز صورت مي گيرد . 

 كنترل شود در قبال تضمين ارايه شده شهرداري به ساير اشخاص ، رسيد تحويل معتبر اخذ گردد .  )8

 كنترل گردد براي استرداد اسناد تضمين ارايه شده شهرداري به ديگران در موعد مقرر اقدام مي شود .  )9

10(   . ...
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 رويكرد حسابرسي رعايت :

     شهرداري با عنايت به ماهيت قانوني خود به عنوان يك نهاد عمومي غير دولتي ، مكلف به اجراي ضوابط و مقررات قانوني در 

فعاليتها و عملكرد اجرايي مي باشد ؛ در نتيجه حسابرسي به عنوان مرجع نظارتي و كنترلي ضرورتاً نيازمند شناخت از قوانين 

حاكم بر مجموعه شهرداري و بررسي روشهاي اجراي آنها خواهد بود و اين نكته كاربرد روش حسابرسي رعايت را به عنوان 

بخشي از مراحل كنترل و نظارت حسابرسي متناسب ضرورت ها ، نتايج آزمونهاي رعايت روش ها ، تكاليف سازماني و ... 

ضروري مي نمايد .  

ضمن آنكه در اين رويكرد ، الزاماً بررسي اصل قوانين و مقررات ، مورد نظر نخواهد بود ؛ هر چند كه به منظور دستيابي بهينه به 

اهداف نظارتي و اثربخشي اعمال كنترل رعايت ، توجه به نكات مترتب بر اينگونه مباني قانوني ، مي تواند در تحليل و ارزيابي 

دلايل عدم رعايت هاي احتمالي مورد استفاده حسابرسي قرار گيرد .  
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 رويكرد حسابرسي عملياتي :

با بهره گيري از روش حسابرسي عملياتي اين امكان وجود دارد كه بنا به نياز مديريت ارشد شهرداري ، حسابرسي داخلي 

يك هدف يا موضوع خاص را از ابعاد كارايي يا اثربخشي عملياتي ، تركيبي از اهداف عملياتي ( يعني رعايت روشها و 

 منفعت ) داشته باشد . مواردي از جمله –كنترلهاي داخلي ) ، يا برنامه كاري خاص خود ( دستيابي به نتايج بر اساس اصل هزينه 

 اينكه آيا  :

 سياستها و ضوابط در راستاي اهداف مجموعه طراحي شده است . •

 رويه ها در راستاي تحقق اهداف و برنامه هاي اجرايي مجموعه مي باشد . •

 سياستها رعايت مي شود و پايبندي به سياستهاي اداري وجود دارد .  •

 رويه ها به نحو شايسته توسط افراد داراي وظايف سازگار اجرا مي شود . •

 امكان مشاهده ، مطالعه و بررسي شفاف رويه هاي اجرايي وجود دارد . •

 شواهد كافي و قابل سنجش در مورد دستيابي به مقاصد و اهداف عملياتي از پيش تعيين شده به نحو شفاف وجود دارد . •

 پايبيندي به برنامه هاي كوتاه مدت ، ميان مدت و بلند مدت وجود دارد . •

 در مورد برنامه هاي موجود در راستاي اهداف مقرر و متناسب تغيير در شرايط ، بازنگري موثر انجام مي گردد .  •

 دستيابي به اهداف عملياتي مديريت صورت گرفته است .  •

 جذب و آموزش مؤثر نيروي انساني انجام شده است . •

 ارزيابي سياستهاي سازماني صورت پذيرفته است . •

 سوابق و مدارك قابل اعتماد و در راستاي كنترل كيفيت عمليات وجود دارد . •

 عملكرد واحد در خصوص تفويض اختيارات توأم با مسئوليت خواهي مطلوب است .  •

 محافظت و اعمال كنترلهاي عيني بر داراييها صورت گرفته است . •

 كارايي و اثربخشي عملياتي وجود دارد .  •

 كفايت اطلاعات و گزارشدهي مديريت وجود دارد .  •
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 كنترل كيفيت عمليات صورت گرفته است .  •

 آگاهي كامل از اختيارات و مسئوليتها وجود دارد . •

 نظام تفويض اختيارات به خوبي تعبيه شده است .  •

 تفكيك وظايف به نحو مناسب صورت پذيرفته است .  •

 شرح وظايف در عمليات جاري به خوبي تبيين شده است .  •

 ارتباطات منطقي و سازگار در گزارشگري برقرار است .  •

 بهره وري نظام ساختاري و طبقه بندي سازماني شهرداري و كاركنان آن به خوبي بررسي و تأمين شده است .   •

• . ...  
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 گزارشگري حسابرسي داخلي شهرداري : 

گزارشگري حسابرسي شامل مستند كردن و ارايه نتايج حاصل از اجراي عمليات حسابرسي است . در اغلب موارد برآيند 

عمليات حسابرسي داخلي ، در قالب گزارش قابل ارايه است . يكي از اهداف اصلي گزارش حسابرسي داخلي شهرداري مطلع 

نمودن مديريت از يافته هاي بااهميت عمليات رسيدگي همراه با نتيجه گيري ها و پيشنهادهاي اصلاحي است . موارد زير نيز از 

 جمله كاركردهاي گزارش حسابرسي داخلي شهرداري خواهد بود :

سرعت بخشيدن به روند فعاليتهاي مديريت هاي اجرايي در زمينه بهره برداري و بكارگيري پيشنهادهاي حسابرسي داخلي  •

 شهرداري به منظور بهبود عملكرد سازماني و اعمال كنترل . 

ايجاد مدركي رسمي از نكات و يافته هاي عمده حسابرسي داخلي شهرداري و حسب مورد ، اقدامات اصلاحي توافق شده  •

 بامديريت اجرايي مرتبط . 

گزارش هاي حسابرسي داخلي شهرداري در صورت نياز مي تواند به صورت كتبي يا شفاهي و ... به مديريت ارشد و ساير 

مسئولين ارايه شود . در صورتي كه ارايه گزارش حسابرسي داخلي شـهـرداري به صورت كتبي مدنظر باشد ، موضوعاتي از قبيل 

نحوه گزارشگري ( صدور گزارش پيش نويس ، صدور گزارش نهايي و ... ) ، فرم ارايه و نحوه توزيع نسخ آن و ساير نكات 

مرتبط ، از جمله مواردي است كه بايد با توافق مديريت ارشد شهرداري در راستاي تأمين نيازهاي مديريتي تعيين شود . حسابرسي 

داخلي شهرداري بايد اطمينان يابد كه نتايج رسيدگيها ، در مرحله اول به نحو مقتضي به اطلاع مديران و مسئولين مستقيم واحد يا 

فعاليت مورد حسابرسي كه مجازند نسبت به نظرها و پيشنهادهاي حسابرسي داخلي شهرداري ، اقدام لازم را به عمل آورند ؛ رسيده 

است .  
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با توجه به نقش نظارتي حسابرسي داخلي در مجموعه شهرداري و جايگاه وي در ارايه نظرات مشورتي به مديريت ارشد ، 

گزارشهاي حسابرسي داخلي شهرداري بايد به شكلي ارايه شود كه بيشترين استفاده را براي مديريت ارشد داشته باشد و اطلاعات 

مورد نياز را تأمين كند . براي تأمين اين مهم وجود موضوعات زير در گزارشهاي حسابرسي داخلي شهرداري ، مورد نياز خواهد 

 بود :

دلايل و هدف از رسيدگي ، دامنه و حدود رسيدگي ، نتايج و دستاوردهاي حسابرسي انجام شده و نيز تفكيك موضوعي نتايج    •

 ( از نظر رعايت قوانين و مقررات ، عملكرد و نتايج آن و ... ) .

 پيشنهادهاي مناسب و مربوط به استناد نتايج به دست آمده . •

 اقدامات بعمل آمده توسط مسئولين مربوطه براي رفع ايرادات و پيش بيني آثار اقدامات بر رفع موارد و نكات مورد توجه . •

 پيش نويس گزارش : 

نتايج به دست آمده از هر كار حسابرسي داخلي بايد به موقع با مديريت و مسئولان مجموعه مورد رسيدگي به بحث گذاشته 

شود . اين كار مي تواند بيدرنگ پس از پايان عمليات حسـابرسـي ، به طور شـفاهي انجام شود . در اينگونه موارد ، حسـابرس 

 داخلي شـهرداري بايد يافته هاي اصلي و بااهميت و پيشنهادهاي اصلاحي ارايه شده را با مدير اجرايي ذيربط مطرح كند . 

پس از انجام مراحل بالا، پيش نويس گزارش حسابرسي داخلي بايد در چارچوب جدول زماني مقرر  به سطوح تشكيلاتي و 

مديران تعيين شده ، ارايه شود و تأييد دقت و درستي آن در جلسات مشترك مورد بحث و گفتگو قرار گيرد و در صورت لزوم ، 

دلايل زيربنايي مربوط به ارايه پيشنهادها تشريح گردد . مديريت و مسئولان مجموعه مورد رسيدگي بايد پاسخ خود را درباره   

پيش نويس گزارش حسابرسي داخلي ، همراه با مستندات و دلايل مثبته به صورت كتبي ارايه نمايند . چنانچه مديريت با 

پيشنهادهاي حسابرسي داخلي موافق باشد بايد زمان مورد نظر خود را براي اعمال آنها مشخص و در صورت لزوم ، مسئول اجرايي 

اعمال آن را نيز تعيين نمايد . چنانچه مديريت مجموعه مورد رسيدگي با هر يك از پيشنهادها موافق نباشد بايد دلايل مخالفت خود 

را تشريح كند .  
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رعايت سطوح طبقه بندي مكاتبات اداري و محرمانه تلقي كردن گزارش هاي حسابرسي داخلي ، با توجه به مـحتواي انتقادي 

گزارش ها داراي اهميت است و از آنجا كه اگر اين گزارش ها در دسـترس اشـخاص غير مسئول قرار گيرد ممكن است موجب 

 ايجاد اختلال در امور و بروز تبعات نامطلوب گردد ،  ضروري است مورد توجه لازم قرار گيرد .  

 گزارش نهايي : 

گزارش نهايي حسابرسي داخلي بايد با توجه به نتايج بررسي نظرات مديريت اجرايي مرتبط ساختار مجموعه شهرداري و  

برنامه ها و اقدامات اصلاحي احتمالي آن تنظيم گردد . چنانچه آن مديريت با پيشنهادهاي ارايه شده توسط حسابرسي داخلي 

 شهرداري موافق نباشد ، استفاده از راهكارهاي زير ، قابل بررسي خواهد بود : 

 دلايل مديريت را بپذيرد و پيشنهاد مزبور را از گزارش نهايي حسابرسي داخلي حذف كند .  •

 پيشنهاد مورد نظر را همراه با دلايل ارايه شده از سوي مديريت ، در گزارش نهايي منعكس نمايد .  •

 چنانچه پيشنهاد مورد نظر ، اهميت ويژه داشته باشد بايد براي اتخاذ تصميم توسط مديران ارشد در گزارش نهايي منظور گردد .  •

در هر حال ، مسئوليت نهايي همه گزارشهاي حسابرسي با مدير حسابرسي داخلي ( يا هر عنوان مشابه مطابق تشكيلات شهرداري ) 

است و او همواره اين حق را دارد كه گزارشـهاي خود را بدون تغيير يا تنظيم دوباره و با نام و مشـخصات خود به منظور     

تصـميـم گيري مـديريت ارشـد شهرداري ( شهردار يا معاونان وي ) صادر نمايد و در صورت لزوم يك نسخه از گزارش نهايي را 

 به مدير يا سرپرست واحد مورد رسيدگي ارايه نمايد .

به منظور بهبود محيط كنترلي شهرداري ضروري است تا حسابرسي داخلي گزارشهاي خود را به تناوب ، پيگيري و چگونگي 

 اعمال پيشنهادهاي مرتبط را بررسي و نتايج حاصل از اين بررسي را به اطلاع مديريت ارشد شهرداري برساند .
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 حسابرسي داخلي اثربخش و ضرورت ها : 

هر رهنمودي كه براي بكارگيري در مجموعه شهرداري با حجم متنوعي از فعاليت ها تدوين شود ، ناگزير تنها مي تواند حاوي 

اصول و روشهاي كلي باشد . به بيان ديگر هر واحد سازماني اين مجموعه بايد با در نظر گرفتن اولويت هاي خاص قانوني ،  

مديريتي و عملياتي خود ، چگونگي استفاده بهينه از رهنمود را براي خود مشخص كند . حسابرسي داخلي شهرداري براي ارتقاء 

سطح و كيفيت كاركرد به گونه اي كه بتواند خدماتي اثر بخش و حرفه اي ارايه نمايد نياز دارد بدون هيچ محدوديتي تمام 

فعاليتهاي مجموعه شهرداري را پوشش دهد و براي انجام درست و مناسب وظايف خود ضروري است به كليه اسناد و مدارك ، 

دفاتر ، داراييها و كاركنان سازمان دسترسي داشته باشد . به علاوه ، جايگاه حسابرسي داخلي بايد به گونه اي باشد كه بتواند به طور 

اثربخش عمل كند و پشتيباني مديريت مجموعه شهرداري از اين لحاظ ، حايز اهميت است .  

مدير حسابرسي داخلي شهرداري ( يا هر عنوان مشابه در تشكيلات سازماني ) ضمن توجه به ضرورت ها و اولويت هاي عمليات 

رسيدگي ؛ بايد امكان دسترسي و گزارشگري مستقيم و آزادانه به مديران ارشد ( و كميته حسابرسي ؛ در صورت وجود ) را داشته 

باشد . بديهي است تمام بخشهاي سازماني شهرداري نيز بايد ضرورت و نياز به استقلال حرفه اي را براي حسابرسي داخلي تشخيص 

دهند و موقعيت و جايگاه حسابرسي داخلي را از لحاظ ساختار سازماني به گونه اي در نظر گيرند كه اين امر تحقق يابد . از طرف 

ديگر ضرورت دارد مديريت ارشد ضمن پرهيز از محدود نمودن دسترسي و گزارشگري حسابرسان داخلي ، گزارشهاي حسابرسي 

داخلي را مورد بررسي و توجه لازم قرار دهد و در اين خصوص تحقق اقدامات موثر و كارآمد را از سوي مديران اجرايي مرتبط 

تكليف نمايد .  
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   برخي نكات مهم و تأثيرگذار بر ميزان اثربخشي عمليات حسابرسي داخلي در مجموعه شهرداري به شرح زير است : 

 

   استقلال 

   تشكيلات حسابرسي داخلي بايد زير نظر بالاترين مقام شهرداري ( شهردار ) قرار گيرد . ضمن آنكه با وجود جايگاه سازماني 

خود در شهرداري ضرورت دارد مستقل و از لحاظ شخصي ، بيطرف  باشد تا بتواند وظايف خود را به درستي انجام دهد . اين مهم 

به دو عامل زير بستگي دارد :  

  . ( جايگاه واقعي ) استقلال سازماني  

  . ( بيطرفي ) استقلال رأي 

  كاركنان و آموزش  

تشكيلات حسابرسي داخلي شهرداري بايد به تناسب مسئوليتها و هدفهاي آن ، كاركناني به تعداد كافي ، با تحصيلات مناسب و 

تجربه كافي داشته باشد . حسابرس داخلي بايد براي انجام دادن كليه مسئوليتهاي خود ، آموزشهاي لازم را فرا گيرد .  

  روابط كاري  

حسابرس داخلي بايد با مديريت ارشد ، حسابرسان مستقل ، ساير مقامات ذيصلاح ( و نيز با كميته حسابرسي در صورت وجود ) 

 روابط و تفاهم متقابل داشته باشد و از امكان دسترسي به بالاترين مقام شهرداري ، در كوتاه ترين زمان ممكن برخوردار باشد .

  مراقبت حرفه اي  

حسابرس داخلي در انجام دادن مسئوليتهاي خود بايد ضمن توجه به ضوابط اداري و سازماني شهرداري ، تا حد امكان مراقبت هاي 

 حرفه اي را اعمال كند . 

  برنامه ريزي ، كنترل و مستند كردن  

حسابرس داخلي بايد عمليات خود را بگونه اي مناسب ، برنامه ريزي ، كنترل و مستند نمايد .  
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  ارزيابي سيستم كنترل داخلي  

حسابرسي داخلي بايد سيستم كنترل داخلي شهرداري را شناسايي و ارزيابي كند تا بتواند درباره كفايت و اثر بخشي آن گزارش 

 ارايه دهد .

 شواهد حسابرسي  

حسابرسي داخلي بايد شواهد كافي ،  مربوط و قابل اعتماد را گردآوري كند تا مبنايي منطقي براي نتيجه گيري و ارايه پيشنهادهاي 

خود ، در اختيار داشته باشد .  

 گزارشگري و پيگيري  

حسابرسي داخلي بايد ترتيبي اتخاذ كند كه يافته ها ، نتيجه گيريها و پيشنهادهاي مربوط به هر كار حسابرسي داخلي بموقع در 

اختيار سطوح مناسب مديريت مجموعه شهرداري قرار گيرد و نتايج اقدامات انجام شده را نيز پيگيري نمايد . همچنين كليه 

مديريت هاي مرتبط در مجموعه شهرداري مكلف مي باشند بررسي نظرات و پيشنهادات حسابرسي داخلي را در اهم اولويت هاي 

خود قرار دهند . مسئوليت عدم توجه به گزارش هاي حسابرسي داخلي مستقيماً بر عهده مدير مربوطه خواهد بود . 
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فصل پنجم : 

حسابرسي مستقل 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 دستورالعمل پيشنهادي حسابرسي شهرداريها
 

   )82صفحه (                                    

 

 

 

 

انتخاب حسابرس رسمي ( مستقل )  

 قانون 71 ماده 30 آيين نامه مالي شهرداريها و به استناد بند 44      همانطور كه در فصل اول بيان شد ، با توجه به مفاد ماده 

 24/9/1386و قانون اصلاحي 1/3/1375تشكيلات ، وظايف و انتخابات شوراهاي اسلامي كشور و انتخاب شهرداران ( مصوب 

آن ) حسابرس رسمي ( مستقل ) شهرداري توسط شوراي اسلامي شهر انتخاب مي گردد . در اين خصوص رعايت نكات زير 

مورد تأكيد است :  

  قانون استفاده از خدمات تخصصي و حرفه اي حسابداران 4آيين نامه اجرايي موضوع تبصره " و "  به استناد بند  •

ذيصلاح ، حسابرس رسمي ( مستقل ) شهرداري بايد از ميان اشخاص حقوقي عضو جامعه حسابداران رسمي ايران           

 ( موسسات حسابدار رسمي ) انتخاب گردد .

 به منظور بهره گيري حداكثري از توان حرفه اي و تخصصي حسابرسان مذكور و امكان اجراي حسابرسي ضمني  •

توسط آنها در شهرداري ، ضرورت دارد شوراي اسلامي شهر نسبت به انتخاب حسابرس رسمي ( حسابرس مستقل )     

 هر سال حداكثر تا پايان خرداد ماه همان سال اقدام و مراتب را به نحو مناسب و بموقع به شهرداري اعلام نمايد . 

 ؟ تفريغ بودجه شهرداري بدون گزارش حسابرس رسمي ( مستقل ) ، فاقد اعتبار قانوني است .  •

 قانون تشكيلات ، وظايف و انتخابات 71 ماده 30 ذيل بند 2 آيين نامه مالي شهرداري ها و تبصره 44 در اجراي ماده  •

شوراهاي اسلامي كشور و انتخاب شهرداران ، ضرورت دارد گزارش حسابرس رسمي ( حسابرس مستقل ) به انضمام 

 قانون شهرداري ) از 67 روز پس از تصويب ( موضوع تبصره ذيل ماده 15گزارش تفريغ بودجه شهرداري ، حداكثر 

طريق مقتضي براي وزارت كشور ارسال گردد .    
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 قرارداد ، شرح خدمات و استانداردهاي حسابرسي مستقل :

     انتخاب حسابرس رسمي ( حسابرس مستقل ) توسط شوراي اسلامي شهر متضمن آن است كه  در اسرع وقت نسبت به انعقاد 

قرارداد مربوطه با رعايت ضوابط مقرر و ابلاغ آن براي اجرا ، اقدام گردد .  

نظر  به اهميت عمليات و گزارش حسابرسي رسمي ( مستقل ) در مباحث نظارتي شهرداري ها ، نمونه اي از قرارداد مذكور براي 

  ارايه مي گردد . در همين ارتباط ، برخي از مواردي كه بايد در هنگام تنظيم و انعقاد قرارداد 3بهره برداري طي پيوست شماره 

مورد توجه قرار گيرد و حسب مورد به نحو مناسب در قرارداد گنجانده شود ، به شرح زير مي باشد :  
 

 با بررسي رزومه ، ظرفيت عملياتي و ... موسسه حسابرسي ، توانمندي حرفه اي آن متناسب با حجم كار و درجه  •

 شهرداري ارزيابي گردد .

 در موضوعاتي كه بايد توسط حسابرس ، مورد رسيدگي و اظهارنظر قرار گيرد ؛ به صراحت مواردي از جمله صورتهاي  •

مالي شهرداري ، گزارش تفريغ بودجه شهرداري ، رعايت قوانين و مقررات مرتبط با شهرداري و ساير موضوعات مورد 

 توجه ، منظور گردد .

 42 ضرورت دارد اصل تقدم اجراي قوانين نسبت به اصول متداول حسابداري در شهرداري و لازم الاجرا بودن مفاد مواد  •

  آيين نامه مالي شهرداري ها ( از نظر روش حسابداري مورد عمل و ... ) مورد توجه حسابرس منتخب قرار گيرد .  43و 

 زمان بندي و نحوه ارايه گزارش حسابرسي ، با توجه به الزامات قانوني مربوط به زمان مقرر ارايه گزارش تفريغ بودجه  •

 قانون 71 ماده 30 بند 2 قانون شهرداري و تبصره 67شهرداري بايد به نحوي تعيين گردد كه اجراي مفاد موضوع ماده 

 تشكيلات ، وظايف و انتخابات شوراهاي اسلامي كشور و انتخاب شهرداران ، در موعد مقرر امكان پذير باشد .     

 با درنظر گرفتن ماهيت خاص خدمات ارايه شده توسط حسابرس رسمي ( مستقل ) و جايگاه آن ، تأكيد مي گردد  •

 آيين نامه معاملات شهرداري تهران ( تسري يافته به 31 ماده 2انتخاب حسابرس مذكور در شمول معاملات موضوع بند 

 آيين نامه مالي 4 ماده 3شهرداري كلانشهرها و مراكز استانها و شهرهاي با جمعيت بيش از يك ميليون نفر ) و تبصره 

 شهرداري ها است و با رعايت ضوابط مقرر ، خارج از ضرورت برگزاري تشريفات مناقصه اقدام گردد .
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همكاريها و تعامل بين حسابرسي داخلي و حسابرس رسمي ( مستقل ) :  

      حسابرسي داخلي به عنوان عاملي اصلي در سيستم كنترل و نظارت مجموعه شهرداري زمينه ساز اجراي بهينه عمليات 

رسيدگي و گزارشگري حسابرس رسمي ( مستقل ) شهرداري خواهد بود . از آنجا كه هم افزايي توانمندي حرفه اي ، تجربه و 

نظرات تخصصي اين دو مجموعه مي تواند همراه با بهبود در محيط كنترلي شهرداري ، افزايش اطمينان و قابليت اعتماد عملكرد 

شهرداري را در پي داشته باشد ؛ ضرورت دارد ضمن رعايت مقررات مربوطه ، تعامل و همكاري لازم بين اين دو نهاد نظارتي 

صورت پذيرد .        

 

گزارشگري حسابرس رسمي ( مستقل ) و نقش واحدهاي مختلف سازماني شهرداري : 

      با توجه به جايگاه قانوني گزارش حسابرس رسمي ( مستقل ) شهرداري در رسيدگي رسمي به عمليات و گزارشها و 

صورتهاي مالي شهرداري ، ضرورت دارد كليه بخشهاي سازماني و واحدهاي شهرداري در اجراي عمليات رسيدگي با حسابرس 

به نحو مناسب همكاري و اطلاعات و مدارك مورد نياز را مطابق ضوابط مقرر ، ارايه نمايند . همچنين واحدهاي تابعه شهرداري 

مي توانند در جريان عمليات رسيدگي حسابرس ، از نظرات حرفه اي مشورتي حسابرس به منظور اصلاح نقاط ضعف احتمالي و 

بهبود فرآيندها نيز استفاده نمايند .  

      بديهي است توجه به نكات گزارش حسابرس و انجام اقدامات اصلاحي به منظور رفع و بهبود آنها حسب مورد با رعايت 

ضوابط مرتبط ، جزو وظايف اصلي مديريت واحدهاي مرتبط است و عدم اقدام موثر در اين خصوص بايد توسط مديريت ارشد 

شهرداري به نحو مقتضي پيگيري گردد .  
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 : نمونه چارت تشكيلاتي مجموعه حسابرسي داخلي  1پيوست شماره 

 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 مدير امور مجامع و حسابرسي داخلي

 مدير فني امور مجامع مدير فني حسابرسي داخلي
 

 سرپرست گروه حسابرسي داخلي 

- دفتر مديريت 
- امور اداري 

 حسابرس ارشد

 حسابرس

 شهردار

دبيرخانه حسابرسان و 
 بازرسان شهرداري و توابع



 

 دستورالعمل پيشنهادي حسابرسي شهرداريها
 

   )87صفحه (                                    

 

 

 : مقايسه آيين نامه مالي شهرداريها و آيين نامه معاملات شهرداري تهران  2پيوست شماره 

 

 

   و ����رات �عدی  )12/4/1346آ� �� ما�ی ���دار�ھا ( ��وب 
   و ����رات  )25/1/1355آ� �� �عاملات ���داری ���ان ( ��وب 

�عدی 

 عنوان / مــوضــوع عنوان / مــوضــوع

بخش اول : معاملات 
 فصل اول : امور معاملات 

 قسمت اول : امور معاملات 
 فصل دوم : مناقصه  قسمت دوم : مناقصه 

 ( فصل سوم ندارد ) قسمت سوم : انعقاد پيمان
 فصل چهارم : ترتيب تحويل كالا يا خدمت  قسمت چهارم : ترتيب تحويل 

فصل پنجم : مزايده قسمت پنجم : مزايده 
فصل ششم : ترك مناقصه يا مزايده و حراج - 

- قسمت ششم : ساير معاملات شهرداري 

فصل هفتم : مقررات عمومي                                                     *قسمت هفتم : مقررات عمومي 

بخش دوم : امور مالي 

 ندارد 
 

فصل اول : بودجه  
 فصل دوم : درآمدها
 فصل سوم : هزينه ها 

 فصل چهارم : صندوق و عمليات استقراضي شهرداري 

 فصل پنجم : حسابداري 

 فصل ششم : مميزي و حسابرسي 

 فصل هفتم : اموال

  آيين نامه مالي شهرداريها : 21 عين ماده *

مجلسين و مقررات فصل ششم   كميسيون كشور1344معاملات شهرداري تهران تابع مقررات آئين نامه مربوط مصوب آذر ماه  : 21ماده 
 آئين نامه 6شهرداري تهران به عهده كميسيون مناقصه مقرر در ماده  ت عالي معاملات درأمي باشد و اختيارات و وظايف هي اين آئين نامه

  مذكور خواهد بود .
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   و ����رات �عدی  )25/1/1355آ� �� �عاملات ���داری ���ان ( ��وب   و ����رات �عدی  )12/4/1346آ� �� ما�ی ���دار�ھا ( ��وب 

 ماده عنوان ماده / خلاصه مــوضــوعماده عنوان ماده / خلاصه مــوضــوع 

 فصل اول : امور معاملات قسمت اول : امور معاملات

تقسيم بندي معاملات به جزئي ، متوسط و عمده   1
 تبصره ) 2تقسيم بندي معاملات به جزئي ، متوسط و عمده ( با  1

مبناي نصاب معاملات جزئي ، متوسط و عمده در موارد خريد   1تبصره
مبناي نصاب معاملات در موارد فروش  2تبصره

نحوه اقدام در معاملات جزئي ( با يك تبصره )  2 تبصره )  2 بند و 3نحوه اقدام در معاملات جزئي ( در  2
لزوم درج مشخصات متصدي خريد و فروشنده در اسناد  1تبصره

تبصره 
نحوه تصويب بخشي از معاملات جزئي در مناطق و سازمانهاي وابسته 

و تابعه شهرداري  اختيار شهردار در تفويض اختيار تصويب معاملات جزء   2تبصره
 تبصره ) 2نحوه اقدام در معاملات متوسط( با  3نحوه اقدام در معاملات متوسط( با يك تبصره )  3

 نفر باشد  3نحوه اقدام ، چنانچه فروشنده يا انجام دهنده كار كمتر از  1تبصرهندارد 
مهلت اقدام مامور خريد با توجه به مدت اعتبار نرخ در استعلام بها   2تبصره

 تبصره
نحوه انتخاب عضو كميسيون معاملات در شهرداري هايي كه 

فاقد معاون است   

 تبصره )  1تصويب انجام معاملات متوسط و تركيب كميسيون آن ( با  4

تبصره 
تعيين اعضاي كميسيون معاملات در مناطق و سازمانهاي وابسته  
( پيشنهاد با مسئول منطقه يا سازمان و تصويب با شهردار تهران ) 

 ) 5( ماده  تبصره ) 3نحوه كلي انجام معاملات عمده ( با  4
تعداد و نحوه انتخاب اشخاص براي شركت درمناقصه محدود   1تبصره

 ) 12( ماده 
موارد استفاده از مناقصه محدود و جايگزيني مراجع   2تبصره
 ) 31( ماده موارد بلامانع بودن ترك مناقصه ( دولتي يا انحصاري )   3تبصره

 فصل دوم : مناقصه قسمت دوم : مناقصه
لزوم انتشار آگهي مناقصه يا ارسال دعوت نامه در معاملات عمده  5الف : آگهي مناقصه 

 تبصره ) 3نحوه كلي نشر آگهي مناقصه عمومي ( با  6نحوه انتشار آگهي مناقصه يا مزايده و بندهاي آگهي  5
امكان انتشار آگهي در خارج تهران بنا به  تشخيص شهرداري تهران  1تبصرهندارد 

امكان استفاده از انواع وسايل اطلاع رساني به تشخيص شهرداري    2تبصره
نحوه اطلاع رساني در خارج از كشور (نياز بنا به تشخيص شهرداري )   3تبصره

نحوه انتشار آگهي مناقصه يا مزايده و بندهاي آگهي  5
 بند )  13مفاد بندهاي آگهي مناقصه (  7
ساير شرايط آگهي مناقصه  8

آگهي مناقصه مختصر  9ندارد 
تكاليف و اختيارات شهرداري در مورد پيشنهادها و انعقاد قراردادها   10ندارد 

 در صورت امتناع از معامله UدومU: تكليف به ضبط سپرده تا نفر  1بند  در صورت عدم اقدام به انعقاد قرارداد  UسومU : ضبط سپرده نفرات اول تا 5 ماده 3بند 
  % كل مورد معامله25 : اختيار شهرداري در كاهش يا افزايش 2بند  : قيد در مفاد قرارداد ( تا قبل از انقضاء مدت پيمان )  18ماده 
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   و ����رات �عدی  )25/1/1355آ� �� �عاملات ���داری ���ان ( ��وب    و ����رات �عدی   )12/4/1346آ� �� ما�ی ���دار�ھا ( ��وب 

 ماده عنوان ماده / خلاصه مــوضــوع ماده عنوان ماده / خلاصه مــوضــوع

نحوه انتشار آگهي مناقصه يا مزايده و بندهاي آگهي  5
11 

تكاليف شهرداري در آگهي عمومي و تضامين معامله  
 نقدي درصد ( نوع معامله ) و 10 يا 5 : ضمانت انعقاد قرارداد ؛ 5بند  )  %  و ضمانت نامه واسناد خزانه10 ضمانت انعقاد قرارداد ؛ 9( ماده 

موارد و نحوه استفاده از مناقصه محدود    12 : طبق مصوبات شوراي شهر ) 4 ماده 2 و 1( تبصره 

6 
تركيب هيات عالي معاملات در رسيدگي به پيشنهادات مناقصه 

يا مزايده ( با يك تبصره )   
اعضاي كميسيون مناقصه  13

تبصره 
نحوه اعتبار آراء هيات : با اتفاق آراء يا اكثريت دو راي كه 

يكي راي شهردار باشد  
ندارد 

نحوه اقدام در صورت نرسيدن پيشنهاد در مهلت مقرر   14 ندارد
  تبصره )3نحوه رسيدگي به پيشنهادها توسط كميسيون مناقصه ( با  15 فقره باشد   3تجديد مناقصه اگر تعداد پيشنهادها كمتر از  7

تهيه محرمانه بهاي عادله مورد مناقصه براي اتخاذ تصميم كميسيون   1تبصرهندارد 
 14بلامانع بودن احاله موارد راي به تجديد مناقصه به كميسيون ماده  2تبصره

 3تبصره
 ق. برنامه و بودجه در انتخاب 22تكليف به رعايت آيين نامه ماده 

مهندس مشاور و پيمانكار عمليات عمراني  

16 
نحوه تصميم گيري كميسيون ( تعيين برنده ) در مواردي كه 

موضوع مناقصه چند نوع كالا يا كار باشد  
چگونگي اعتبار تصميم كميسيون مناقصه ( با يك تبصره )   17

 روز) 10 روز )كميسيون مناقصه براي اعلام نظر و تمديد آن (+ 7مهلت ( تبصره  روز ديگر  20 روز و قابل تمديد تا 7مهلت اعلام نظر :  7

نحوه ابلاغ نتيجه مناقصه ( با تاييد شورا ) به برنده ( با يك تبصره )  18ندارد 
موارد عدم نياز تصميم كميسيون مناقصه به موافقت شوراي شهر   تبصره

آزاد سازي سپرده شركت در مناقصه ( بجز نفر اول و دوم )   19 : عدم آزادسازي سپرده نفرات اول تا سوم تا انعقاد قرارداد ) 5 ماده 3( بند 

8 
 روز پس از ابلاغ) و 7مهلت ارايه تضمين اجراي تعهدات (

ضبط سپرده شركت در مناقصه نفرات اول تا سوم  
20 

مهلت ارايه تضمين اجراي تعهدات و انجام معامله   
 تبصره )  2موارد ضبط سپرده شركت در مناقصه نفر اول و دوم ( با 

نحوه رجوع به پيشنهاد دهنده مرتبه دوم از نظر قيمت   1تبصرهندارد 
مهلت ارايه تضمين براي انجام معامله در معاملات با طرف خارجي  2تبصره

 قسمت سوم : انعقاد پيمان قسمت سوم : انعقاد پيمان
استفاده از قرعه در انتخاب برنده مناقصه  21تضمين اجراي تعهدات پيمان ( نرخ و نوع آن )  9

معاملاتي كه بايد براي آنها قرارداد تنظيم شود   22حق ارجاع داوري پيمانها   10
 بند )  14حاقل نكاتي كه بايد در قرارداد ذكر شود (  23ندارد 
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   و ����رات �عدی   )12/4/1346آ� �� ما�ی ���دار�ھا ( ��وب 
   و ����رات  )25/1/1355آ� �� �عاملات ���داری ���ان ( ��وب 

�عدی 
 ماده عنوان ماده / خلاصه مــوضــوعماده عنوان ماده / خلاصه مــوضــوع 

فصل هفتم : مقررات عمومي قسمت هفتم : مقررات عمومي 
انواع اسناد تضمين قابل دريافت در معاملات  35 )  9 + ماده 5 ماده 2( بند 

17 
نحوه اقدام در موارد نياز به كار يا خدمت جديد ضمن اجراي 

قرارداد ( قيمت و حجم ) 
36 

نحوه اقدام در موارد نياز به كار يا خدمت جديد ضمن اجراي قرارداد 
( قيمت و حجم ) 

% ) 25 اين آيين نامه (10 ماده 2شرايط ابلاغ كسر يا اضافه پيمان موضوع بند 37% )  25 پيمان ( شرايط ابلاغ كسر يا اضافه موضوع 18

 : جزو موارد عدم نياز به مناقصه يا مزايده و حراج  31 ماده 1بند تصويب معامله با دستگاه هاي دولتي يا وابسته شهرداري  19
بررسي اختلافات ناشي از معاملات اين موضوع آيين نامه  38نحوه رفع اختلاف با پيمانكاران  20

تسري آيين نامه به موسسات تابعه و وابسته داراي شخصيت حقوقي  39 ندارد
 1344لغو آيين نامه معاملات شهرداري تهران مصوب سال  40

*** خاتمه آيين نامه معاملات شهرداري تهران *** 

20 
 مكرر

اين بخش از مطالب ، اساساً  اين آيين نامه 20 و ماده 16 و نيز ماده 4قابليت تجديد نظر در نصابهاي بندهاي الف ، ب ، ج ماده 
در آيين نامه معاملات 

شهرداري تهران مطرح 
نگرديده است . 

سقف نصابهاي اين قانون در شهرهاي با جمعيت بيش از يك ميليون نفر تبصره 
تبعيت معاملات شهرداري تهران از آيين نامه خاص آن  21

اختيار شهرداري تهران در تفويض انجام معاملات جزئي  تبصره
تهيه دستورالعمل اين آيين نامه توسط وزارت كشور  22

بخش دوم آيين نامه مالي شهرداريها : امور مالي 
 فصل اول : بودجه

تعريف بودجه و مرجع تصويب آن  23
 ارديبهشت ) 15دوره عمل بودجه هرسال (  24
تصويب دستورالعمل بودجه توسط وزارت كشور  25
مسئوليت تنظيم ، اجرا و تفريغ بودجه با شهردار و مديرمالي  26

موعد تصويب بودجه سالانه توسط شورا : اول اسفند  27

 درصد 10امكان جابجايي اعتبار در يك وظيفه تا سقف  28

 فصل دوم : درآمدها
 طبقه 6تقسيم بندي درآمدهاي شهرداري به  29

 صرفاً به درآمد ناشي از عوارض ( مستمر) 86شمول ماده تبصره 
تهيه دستورالعمل طرز تنظيم تعرفه ها توسط وزارت كشور  30
مرجع تشخيص بدهي مودي و مسئوليت آن در اين مورد  31
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تقسيط مطالبات شهرداري و شرايط صدور مفاصا حساب  32

   و ����رات �عدی  )12/4/1346آ� �� ما�ی ���دار�ھا ( ��وب 
 آ� �� �عاملات ���داری ���ان 

   و ����رات  )25/1/1355( ��وب 

�عدی 

ماده عنوان ماده / خلاصه مــوضــوع 
اين بخش از مطالب ، اساساً در 

آيين نامه معاملات شهرداري 
 تهران مطرح نگرديده است .

فصل سوم : هزينه ها 
 گانه پرداخت : تعهد ، تشخيص و صدور حواله 3مراحل  33

انجام مراحل فوق در صلاحيت شهردار يا تفويض اختيار شده  تبصره

34 
 ق.ش و تهيه دستورالعمل علي الحساب و تنخواه گردان توسط وزارت 79لزوم تطبيق پرداختها با ماده 

كشور 
اختيار شورا در تفويض اختيار تصويب معاملات به شهردار  35
تصويب دستورالعمل تهيه اسناد هزينه و ... توسط وزارت كشور  36

فصل چهارم : صندوق و عمليات استقراضي شهرداري 
ممنوعيت استفاده از وجوه درآمد قبل از ثبت قطعي درآمد  37
تكليف صندوقدار به احراز هويت ذينفع در پرداختها  38
شرايط استقراض در حسابهاي بانكي و مجزاي شهرداري  39
لزوم تصويب شورا در استقراضهاي شهرداري و تسويه آن  40
ها و نحوه استقراض توسط وزارت كشور  تصويب دستورالعمل وصول درآمدها ، هزينه ها ، تنظيم گزارش 41

فصل پنجم : حسابداري 
لزوم اعمال حسابداري دوبل در شهرداريها و تبعيت از روش مقرر ( نقدي/ تعهدي ) وزارت كشور  42
تهيه دستورالعمل حسابداري شهرداريها توسط وزارت كشور و ايجاد دوره هاي آموزشي امور مالي   43

فصل ششم : مميزي و حسابرسي 
 بند 3 گانه رسيدگي و مميزي حسابها در شهرداريها : 3مراحل  44

 الف : توسط كاركنان شهرداري ؛ قبل و بعد از خرج          ب : به وسيله حسابرسان مستقل ؛ منتخب شوراي شهر
ج : رسيدگي نهايي شوراي شهر ؛ با بررسي گزارش حسابرس 

تنظيم دستورالعمل حسابرسي توسط وزارت كشور  تبصره
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 : نمونه قرارداد حسابرسي رسمي ( مستقل )  3پيوست شماره 

 

نمونه قرارداد  
 

    

 

 قانون تشكيلات ، وظايف و انتخابات شوراهاي اسلامي كشور و انتخاب شهرداران و بر اساس 71 ماده 30   با استناد به مفاد بند 

مصوبه شماره ........ مورخ ........ شوراي اسلامي شهر ................. اين قرارداد بين شوراي اسلامي شهر ................. كه در اين 

 قيد مي شود با نمايندگي ................. رئيس شوراي اسلامي شهر ................. ، شهرداري ................. "كارفرما " قرارداد به عنوان 

 خوانده مي شود با نمايندگي ................. شهردار .................... و موسسه " واحد مورد رسيدگي "كه از اين پس در اين قرارداد 

 ناميده مي شود با شرايط زير " حسابرس "حسابرسي ................. به شماره ثبت ........ به نمايندگي ................. كه در اين قرارداد 

منعقد مي گردد .  

 

 الف ) موضوع قرارداد : 

حسابرسي و اظهارنظر نسبت به صورتهاي مالي شامل ترازنامه ، صورت درآمد و هزينه ها و صورت جريان وجوه نقد سال مالي  -1

 واحد مورد رسيدگي . XX 13/ 29/12منتهي به 

  واحد مورد رسيدگي . XX 13/ 29/12حسابرسي و اظهارنظر نسبت به گزارش تفريغ بودجه سال مالي منتهي به  -2

  . XX 13/ 29/12اظهارنظر درباره رعايت قوانين و مقررات ناظر بر فعاليت هاي واحد مورد رسيدگي در سال مالي منتهي به  -3

 

 

 

 بايد در سربرگ شوراي اسلامي شهر / شهرداري تايپ گردد
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ب ) تعهدات حسابرس :  

انجام حسابرسي صورتهاي مالي بر اساس استانداردهاي حسابرسي و با توجه به مفاد آيين نامه مالي شهرداري ها و  -1

دستورالعملهاي وزارت كشور . استانداردهاي مزبور ايجاب مي كند عمليات حسابرسي چنان برنامه ريزي و اجرا شود كه از نبود 

        اشتباه يا تحريفي با اهميت در صورتهاي مالي ، اطميناني معقول بدست آيد . حسابرسي از جمله شامل رسيدگي نمونه اي به

و اطلاعات مندرج در صورتهاي مالي است ؛ به  گونه اي كه همراه با ساير رسيدگيها مبنايي معقول براي " شواهد پشتوانه مبالغ " 

اظهارنظر نسبت به صورتهاي مالي فراهم آورد . ضمناً حسابرس با توجه به رسيدگي هاي  انجام شده ، نظر خود را در خصوص 

 انطباق عمليات وگزارشهاي مالي تهيه و ارايه شده با دستورالعملهاي ابلاغي وزارت كشور اعلام خواهد نمود . 

اظهارنظر درباره صورتهاي مالي ( گزارش حسابرس مستقل ) ؛ با توجه به استانداردهاي حسابرسي ، مفاد آيين نامه مالي  -2

شهرداري ها و دستورالعمل هاي ابلاغي وزارت كشور . حسابرس بر اساس نتايج رسيدگي هاي انجام شده ؛ حسب مورد نظر مقبول 

 يا مشروط يا مردود يا عدم اظهار نظر ( در موارد وجود محدوديت ها و ابهامات اساسي ) ارايه خواهد نمود . 

 ارايه گزارش نقاط ضعف كنترل هاي داخلي ( نامه مديريت ) .   -3

اظهارنظر در مورد گزارش تفريغ بودجه واحد مورد رسيدگي با توجه به بودجه ( يا حسب مورد اصلاح يا متمم بودجه ) آن و  -4

 عملكرد واحد مورد رسيدگي در سال مالي مربوطه . 

 اظهارنظر در خصوص رعايت قوانين و مقررات حاكم بر واحد مورد رسيدگي و فعاليت هاي آن .  -5

موارد و حدود رسيدگي ؛ رسيدگي هاي حسابرس نسبت به كليه سرفصل حسابهاي شهرداري ( دايمي ، موقت ، انتظامي ) بايد با  -6

 آيين نامه مالي شهرداري ها ) و توجه 43 و 42تأكيد بر اجراي ضوابط و دستورالعمل هاي ابلاغي وزارت كشور ( موضوع مواد 

 داشتن به استانداردهاي حسابرسي جمهوري اسلامي ايران صورت پذيرد . 
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در صورتي كه مانعي براي اجراي آنها وجود نداشته باشد و           " كارفرما " اجراي ساير خدمات حرفه اي مورد درخواست  -7

 مجاز به انجام آنها باشد ، با رعايت ضوابط مربوطه امكان پذير است . " حسابرس " 

حسابرس مكلف به حفظ اسرار و اطلاعات واحد مورد رسيدگي است و بايد گزارش موضوع قرارداد را به كارفرما ارايه نمايد .  -8

 حسابرس بدون اطلاع و اخذ مجوز از كارفرما مجاز به ارايه گزارش حسابرسي به ساير اشخاص نمي باشد . 

 حسابرس مكلف است عمليات موضوع قرارداد را تا تاريخ ........ انجام داده و نسخ گزارش مربوطه را به كارفرما و واحد مورد  -9

 رسيدگي ارايه نمايد . 

ج ) تعهدات واحد مورد رسيدگي :  

 

تهيه ، تأييد و ارايه صورتهاي مالي و گزارش تفريغ بودجه با امضاي مجاز شهرداري براي سال مالي مورد رسيدگي در موعد  -10

 مقرر . 

 ارايه كليه اطلاعات ، اسناد ، مدارك و دفاتر ( دستي يا مكانيزه ) مورد نياز حسابرس براي اجراي موضوع قرارداد . -11

تأمين محل استقرار وامكانات اداري مورد نياز حسابرسي و همكاري با حسابرس ( مطابق ضوابط ) به منظور انجام موضوع  -12

 قرارداد .

د ) حق الزحمه حسابرس : 

 حق الزحمه حسابرس در ارتباط با اجراي موضوع قرارداد ، مبلغ .......... ريال مي باشد .   -13

نسبت به صورتحساب ها و پرداخت ها به موسسه حسابرسي ، كسور و عوارض قانوني مطابق مقررات و ضوابط مربوطه اعمال  -14

 خواهد شد . 
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از مبلغ حق الزحمه ، حداكثر .......... درصد با ارايه تضمين لازم به عنوان پيش پرداخت به حسابرس قابل پرداخت مي باشد كه  -15

طي مدت قرارداد و همزمان با ارايه صورتحساب توسط حسابرس ، تسويه مي گردد . همچنين .......... مبلغ قرارداد طي مدت 

قرارداد و به تناسب درصد كار انجام شده ( حسب درخواست حسابرس و با تأييد شوراي اسلامي شهر ) قابل پرداخت است .      

 % مبلغ حق الزحمه پس از ايفاي كامل تعهدات و ارايه گزارش هاي موضوع ماده ( ب ) قرارداد قابل پرداخت 10در هر صورت 

 مي باشد .  

 

) ساير موارد :  اه

 

در صورت بروز هرگونه اختلاف احتمالي بين طرفين قرارداد ، موضوع از طريق هيأتي .....  نفره متشكل از نمايندگان واحد  -16

مورد رسيدگي و موسسه حسابرسي ، حل و فصل خواهد شد . در صورت عدم رفع اختلاف احتمالي ، نظر رياست شوراي اسلامي 

 شهر براي طرفين لازم الاجرا مي باشد . 

اين قرارداد در ..... ماده و در ..... نسخه كه هركدام در حكم واحد مي باشد ، تنظيم و در تاريخ ..... به امضاي طرفين قرارداد  -17

 رسيده است . 

 

 

 مهر و امضاي مجاز موسسه حسابرسي ..........                         شهردار ..........                             رئيس شوراي اسلامي شهر ........... 

 

 
 


