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 مقدمه

 

شــهرداري ها در اســتفاده از وجوه دولتی مربوط به تملک دارائی هاي دســتگاههاي دولتی و بخصــوص 

سرمایه اي، مکلف به رعایت قوانین و مقررات دولتی هستند. در حسابرسی هاي صورت گرفته از اسناد و 

شهرداري عموما بیش از  سباتی  70رویدادهاي مالی  سایی ها در حوزه رویه هاي مالی و محا صد نار در

درصد مربوط به برگزاري مناقصات مربوط به اینگونه اعتبارات بوده است که لازم است  30بوده و حدود 

 شهرداري ها نسبت به رفع آنها اقدام نمایند.

ــکلات پیش روي برطرف  ــیار زیادي از مش موارد موجود در این مجموعه کمک خواهد کرد تا بخش بس

  و بیشتري به پیش برود.در بخش تملک دارائی ها با شفافیت بهتر گردد و نظام مالی 
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 کنترل هاي داخلی مالی و محاسباتی

دریافت شــماره حســاب بانکی بصــورت کتبی از کلیه اشــخاص حقیقی و حقوقی ذینفع جهت کنترل  -1

 مقام عالی وزارت دارایی 86/9/3 -3986موضوع بخشنامه     واریز وجه

مقام عالی وزارت  86/9/3 -3986موضـوع بخشـنامه   واریز وجه منحصـراً به حسـاب ذینفع رعایت  -2

 دارایی

مقام   86/9/3 -3986موضوع بخشنامه  قلم گرفتن حواله کرد کلیه چکها اعم از خام و صادرهکنترل  -3

 عالی وزارت دارایی

: به استناد بند ج ماده  94/9/22فرمت تضمینات ارائه شده براساس آیین نامه تضمینات مورخ رعایت  -4

ستگاههاي اجرایی و بانک ها باید از کاربرگ هاي آ 10 ضمینات د شده ي یین نامه ت شخص  ست م پیو

 آیین نامه استفاده کنند.

ستعلام و دریافت تاییدیه براي ضمانتنامه هاي بانکی دریافتی بطور محرمانه کنترل و رعایت  -5 ارسال ا

 از بانک صادر کننده

 بر روي کلیه اسنادروکش سند حسابداري صاق رعایت ال -6

 تحویل چک هاي باطل شده به بانک عاملکنترل و رعایت  -7

 ارائه گواهی مالیات بر ارزش افزوده معتبر اسناد با پرداخت رعایت و کنترل  -8

 86/9/3 -3986تاییدیه مبنی بر واریز وجه بحسـاب ذینفع موضـوع بخشـنامه   رعایت و کنترل اخذ  -9

 ام عالی وزارت داراییمق

 اعمال کسورات قانونی (بیمه) در زمان پرداخت کنترل  -10

ــنامه رعایت و کنترل  -11 ــوع بخش ــخاص موض  -3986تحویل چک هاي حاوي اعتبارت دولتی به اش

 مقام عالی وزارت دارایی 86/9/3

  دریافت  تضمین  انجام  تعهدات  در زمان  انعقاد  قراردادرعایت و کنترل  -12

  تضمین انجام تعهدات: تضمینی است که اشخاص پس از فرآیند ارجاع کار   آیین نامه تضمینات : 2بند خ ماده

و انتخاب شدن براي معامله، به منظور اثبات پایبندي به انجام تعهدات خود باید قبل از انعقاد قرارداد به کارفرما 

 بسپارند.
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  ضمین انجام تعهدات : 34ماده ضاي :  ت شی از آن، پیمانکار باید موقع ام ضمین انجام تعهدات نا پیمان، براي ت

و طبق  کارفرما  قبول  ، صــادر شــده از طرف بانک مورد  درصــد مبلغ اولیه پیمان 5اي معادل ضــمانتنامه

 که ضمیمه اسناد مناقصه بوده است، تسلیم کارفرما کند.  اي نمونه

 تضمین شرکت در مناقصهرعایت و کنترل نوع  -13

 آیین نامه تضمینات 4اده م: 

o نامه هاي صادره از سوي مؤسسات اعتباري غیربانکینامه بانکی و یا ضمانتضمانت -الف 

o اصل فیش واریز وجه نقد به حساب سپرده بانکی مجاز -ب  

o ضمانت نامه صادره توسط مؤسسات بیمه گر -پ 

o سفته با امضاي صاحبان امضاي مجاز -ت 

o قراردادها شده تأیید قطعی مطالبات خالص گواهی -ث 

o ها و دولتاوراق مشارکت بی نام تضمین شده بانک -ج 

o وثیقه ملکی معادل هشتاد و پنج درصد ارزش کارشناسی رسمی آن -چ 

o هاي ضمانت دولتیضمانت نامه هاي صادره توسط صندوق -ح 

o فناوري غیردولتیهاي پژوهش و نامه هاي صادره توسط صندوق نوآوري و شکوفایی و صندوقضمانت -خ 

(از واریز بحساب شهرداري خودداري  واریز سپرده شرکت در مناقصه بحساب خزانهرعایت و کنترل  -14

 )آیین نامه تضمینات 4بند ب ماده گردد.موضوع 

 مکرر قانون مالیاتهاي مستقیم 169ماده کنترل و رعایت  -15

  ــفافیت فعالیت -مکرر  169ماده ــادي و به منظور ش ــتقرار نظام یکپارچه اطلاعات هاي اقتص اس

مل مواردي نظیر  ـــا یاتی ش مال یان  عات هویتی، عملکردي و دارایی مود گاه اطلا پای یاتی،  مال

اي و ملکی اشـــخاص حقیقی و حقوقی در اطلاعات مالی، پولی و اعتباري، معاملاتی، ســـرمایه

ها، موسسات شهرداريها، موسسات دولتی، وزارتخانه شود.سازمان امور مالیاتی کشور ایجاد می

ها، موســســات و نهادهاي عمومی غیردولتی، نهادهاي انقلاب وابســته به دولت و شــهرداري

اسلامی، بانکها و موسسات مالی و اعتباري، سازمان ثبت اسناد و املاك کشور و سایر اشخاص 

یار دا گاه فوق را در اخت پای یاز  که اطلاعات مورد ن به حقوقی اعم از دولتی و غیردولتی  یا  ند و  ر

آورند، موظفند اطلاعات به را فراهم می نحوي موجبات تحصــیل درآمد و دارایی براي اشــخاص

 هاي ذیل را در اختیار سازمان امور مالیاتی کشور قرار دهند.شرح بسته

 :ــ اطلاعات معاملاتی اشخاص ــ معاملات (خرید و فروش دارایی1 ب ـ ـ 4ها، کالاها و خدمات)ـ

 به انجام عملیات پیمانکاري و هرگونه خدمات قراردادهاي مربوط
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 برگزاري مناقصات

موافقتنامه مبادله شده با شهرداري ذیحساب  2باعنایت به مفاد فرم :  آورده شهرداريکنترل و رعایت  -1

صورت نقدي و یا  سناد هزینه مربوطه را ب شهرداري از محل منابع داخلی را کنترل و ا ست تعهد  مکلف ا

 افت نماید.غیر نقدي دری

 :صورتجلسه پیش از فراخوانکنترل . 2

 یین نامه مستند سازي(فرایند مستندسازي مناقصه)آ 3ماده 

o  :فرایند مناقصه در تمام مراحل حسب مورد باید مستندسازي شود این مراحل عبارتند از: الف 

 مستندسازي جلسات مناقصه 

 مستندسازي پیش از فراخوان 

 مستندسازي پیش از فراخوان  6ماده 

o باشدالف ـ مستندهاي پیش از فراخوان به شرح زیر می: 

 شرح موضوع مناقصه.  

 معرفی ارکان مناقصه.  

 اياي یا دو مرحلهتعیین نوع مناقصه (عمومی یا محدود و یک مرحله( 

 مستندهاي تأمین منابع مالی که در آن اطلاعات زیر باید درج شود: 

o  مالیروش تأمین منابع. 

o محل تأمین اعتبار و نحوه ضمان تأخیر تعهدات براي انجام معامله. 

o برآورد کلی موضوع مناقصه، حسب مورد 

ـــ قانون » 1«ماده » 10«اي (موضوع بند هاي سرمایههاي تملک داراییدر مناقصات مربوط به طرح تبصره ـ

 .باشدتأمین مالی می) موافقتنامه طرح به مثابه مستند 1351برنامه و بودجه کشور، مصوب 

  قانون).  2برنامه زمانی مناقصه (موضوع بند ي ماده 

 رسانی آن. متن فراخوان و نحوه اطلاع 

  نامه). این آیین 4قانون و ماده  23بند الف ماده  3خلاصه اسناد مناقصه (موضوع جزء 

  قانون) 14اسناد مناقصه (موضوع بند ب ماده 

شود و موارد موضوع گزار، جلسه کمیسیون مناقصه تشکیل میدعوت دستگاه مناقصهپیش از انتشار فراخوان به ب : 

کند بند الف تنظیم می 7تا  1بند الف را تصویب و صورتجلسه پیش ازفراخوان را به انضمام موارد مذکور درجزءهاي

 دهدو جهت بایگانی به رئیس دستگاه مناقصه گزار یا نماینده وي تحویل می

 قانون برگزاري مناقصات درخصوص مفاد آگهی روزنامه 13رعایت ماده  کنترل -3
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  فراخوان مناقصه  - 13ماده 

  مفاد فراخوان مناقصه حداقل باید شامل موارد زیر باشد: -الف 

o 1-گزار.نام و نشانی مناقصه 

o 2-،نوع، کمیت و کیفیت کالا یا خدمات 

o 3،نوع و مبلغ تضمین شرکت در مناقصه . 

o 4و مهلت دریافت اسناد، تحویل و گشایش پیشنهادها، . محل، زمان 

o 5 ست شد) در مواردي که فهر صلحت با سر یا به م صورتی که تعیین آن می شده معامله و مبانی آن (در  . مبلغ برآورد

 شود.میدارد، برآورد مربوط طبق فهرست یادشده تهیهبهاي پایه وجود

  شخیص  -ب صه عمومی باید به ت صهفراخوان مناق سه نوبت حداقل در یکی از روزنامهمناق هاي گزار از دو تا 

 گردد.الانتشار کشوري یا استان مربوط منتشرکثیر

  ـــه -ج ـــانهتواند علاوهگزار میمناقص ـــایر رس هاي گروهی و بر موارد مذکور در بند ب این ماده از طریق س

 را منتشرنماید. رسانی نیز فراخوانهاي اطلاعهاي ارتباط جمعی یا شبکهرسانه

 و فهرست حاضران در جلسه تهیه فهرست اسامی دریافت کنندگان اسنادکنترل و رعایت  -4

  گشایش پیشنهادها  - 18ماده 

 شود.میگران در زمان و مکان مقرر گشودهپیشنهادهاي مناقصه-الف 

  مراحل گشایش پیشنهادها به شرح زیر است: -ب 

o کنندگان در جلسه.اسناد،(پیشنهاد دهندگان)، حاضران و شرکتکنندگان تهیه فهرست اسامی دریافت 

 دریافت هزینه آگهی از برنده مناقصهعدم کنترل و رعایت  -5

  دریافت هرگونه وجه ، کالا و یا خدمات تحت هر عنوان از اشـــخاص حقیقی و حقوقی  :قانون تنظیم  4ماده

توسط وزارتخانه ها، موسسات و شرکتهاي دولتی غیر از مواردي که در مقررات قانونی مربوط معین شده یا می 

ـــ ـــود . همچنین اخذ هدایا و کمک نقدي و جنســـی در قبال کلیه معاملات اعم از داخلی و خارجی توس ط ش

نهادهاي عمومی غیر دولتی ، موسسات و  وزارتخانه ها  و موسسات  دولتی  و شرکتهاي  دولتی  وموسسات و

ستن ست و یا تابع قوانین خاص ه صریح نام ا ستلزم ذکر نام یات شمول قانون بر آنهام د ممنوع شرکتهایی که م

 می باشد.

 .ر تیپ نیستوقتی ضمانتنامه براب ت ب و ج ابازگشایی پاکو عدم کنترل  -6

  گشایش پیشنهادها : قانون برگزاري مناقصات  18ماده 

o  مراحل گشایش پیشنهادها به شرح زیر است: :ب 

 .بازکردن پاکت تضمین (پاکت الف) و کنترل آن 
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 رعایت محتواي پاکات الف ، ب وج  کنترل -7

 پاکت الف) ضمانتنامه بانکی یا فیش واریز وجه 

  فرم خوداظهاري کارهاي در دست اجرا،فرم ،رتبه شرکت ، آگهی قبل و بعد از رتبهپاکت ب) اساسنامه شرکت،

 گواهینامه تایید صلاحیت ایمنی پیمانکاري و ...خود اظهاري منع مداخله کارکنان دولت،

 پاکت ج) پیشنهاد قیمت 

به نفع  قید عبارت ضــبط ضــمانتنامه نفرات اول و دوم درصــورت عدم انعقاد قراردادکنترل و رعایت  -8

 انتنامه به نفع دولت ضبط می شوند)ضم( شهرداري دراسناد مناقصه

 قانون مناقصات درخصوص اعضاء کمیسیون 5مفاد ماده کنترل و رعایت  -9

  کمیسیون مناقصه - 5ماده 

  شود:کمیسیون مناقصه از اعضاي زیر تشکیل می-الف 

o گزار یا نماینده وي.رئیس دستگاه مناقصه 

o گزاررین مقام مالی دستگاه مناقصهذیحساب یا بالات 

o 3-.مسئول فنی دستگاه 

  سیون  -ب سات کمی شهر یک نفر به عنوان ناظر در جل شوراي  سوي  شهرداریها، از  صات مربوط به  در مناق

 مناقصه شرکت خواهد کرد.

 ارجاع موضوع به کمیته فنی بازرگانیکنترل و رعایت  -10

 در صورتی که به تشخیص کمیسیون مناقصات حداقل قیمت آیین نامه مستند سازي :  10بند الف ماده  تبصره

شد،  شتر با صد از برآورد اولیه کمتر یا بی صورت وجود برآورد اولیه، بیش از ده در شنهادي غیرمتعارف یا در  پی

ـ ب لازم است که کمیسیون، مهلت بررسی و ازرگانی را براي تعیین صحت محل و زمان اعلام نظر کمیته فنی 

قانون) یا قابل اجرا بودن مبلغ » 24«ماده » الف« بند » 5«پذیري آن (موضـــوع جزء مبانی قیمت، توجیه

هاي مناقصه ثبت کند. نتایج بررسی در جلسه دوم مطابق مقررات بند پیشنهادي در صورتجلسه گشایش پاکت

 .این ماده باید مستندسازي شود» الف« 

 




