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  »آئين نامه مالي سازمان بنادر و كشتيراني«

   وظايف و تشكيلات–فصل اول 

  :  وظايف و مسئوليتهاي مالي سازمان–الف 

ت ثبـت عمليـا  و كنترل كليه امور مالي سازمان مشتمل بر امور مالي مركز و بنادر تابعه از جمله        نظارت   – 1ماده  

مالي، هماهنگي عمليات، اهمال كنترل بودجه اي، اجراي تصميمات مالي مأخوذه و بررسي كلي وضعيت مـالي و                  

تهيه و ارائه گزارشهاي مالي مربوط به مراجع ذيربط در قالب سيستم هاي مكانيزه، بررسي نتايج بدست آمـده                   

  .دستورالعملهاي ماليو ارائه گزارشها و صورتهاي مالي نهايي و تهيه و تنظيم و پيشنهاد 

  : تشكيلات–ب 

 كل امور مالي سازمان بر اساس مقررات مربوط در آيين نامه مصوب سازمان انتخاب و منصوب                 مدير – 2ماده  

  .شده و در مقابل مدير عامل سازمان يا نماينده وي مسئوليت مستقيم خواهد داشت

 بنا به پيشنهاد مـدير كـل امـور مـالي و تـصويب                روساي ادارات تابعه اداره كل امور مالي در تهران         – 3ماده  

مديرعامل و روساي ادارات امور مالي بنادر تابعه بنا به پيشنهاد مدير كل بندر، تائيـد مـدير كـل امـور مـالي و                         

روسـاي ادارات   . تصويب مدير عامل سازمان انتخاب و منصوب شده و عزل آنان نيز بصورت فوق خواهـد بـود                 

نظر مدير كل بندر مربوط انجام وظيفه نموده و در مقابل مدير كل امور مـالي سـازمان                  امور مالي هر بندر تحت      

  .مسئول پاسخگو خواهند بود

  : وظايف مدير كل امور مالي– 4ماده 

 نظارت بر امور مالي و محاسباتي و نگاهداري و تهيه و تنظيم صورتهاي مالي بر طبق قانون و ضـوابط و                      –الف  

  .لامت آنهامقررات مربوط و صحت و س

  . نظارت بر حفظ اسناد، مدارك و دفاتر مالي–ب 

  . نگاهداري و تحويل و تحول وجوه و نقدينه ها و سپرده ها و اوراق بهادار–ج 

  . نگاهداري حساب اموال سازمان و نظارت بر اموال مذكور–د 

  . نظارت بر اعمال كنترل بودجه اي و تهيه گزارشهاي مربوط-هـ 

  .ب حسن اجراي قوانين و مقررات مالي و محاسباتي سازمان اعمال نظارت –و 
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  . نظارت بر حسن اجراي وظايف روساي ادارات امور مالي در مركز و بنادر تابعه–ز 

  ساير وظايفي كه بموجب اين آيين نامه و ساير قوانين و مقررات مربوط بعهده مدير كل امور مالي واگـذار                    –ح  

  .مي گردد

   تعاريف–فصل دوم 

 برنامه مالي سازمان است كه براي يكسال مالي تهيـه شـده و حـاوي پـيش بينـي                    : بودجه سازمان  – 5 ماده

درآمدهاي حاصل از انجام وظايف و يا درآمدهاي ساير خدماتي كه طبق مقررات مربوط عايد سازمان مي شـود                   

ليتها و اجراي طرحهـايي كـه       و همچنين ساير منابع تأمين اعتبار و برآورد هزينه ها بمنظور انجام عمليات و فعا              

  .در برنامه سازمان پيش بيني شده و نيل به اهداف سازمان را در ظرف سال مالي مربوط امكان پذير مي سازد

است كه از اول فروردين ماه هر سال شـروع و بـه پايـان     سال مالي سازمان يكسال هجري شمسي    – 6ماده  

  .اسفند ماه همان سال خاتمه مي يابد

 عبارتست از حاصل فروش كالا يا ارائه خدمات و ساير فعاليتهايي كه سازمان قانوناً مجاز به              :رآمد د – 7ماده  

  .انجام آن مي باشد

 عبارتست از منابعي كه تحت عنوان كمك دولت، وام، اسـتفاده از ذخـاير و      : ساير منابع تأمين اعتبار    – 8ماده  

ه ديگر كه سازمان قانوناً مجاز به منظور نمودن آنها در           اندوخته ها، كاهش سرمايه در گردش و يا عناوين مشاب         

  .بودجه خود مي باشد

 عبارتست از مبلغي كه براي مصرف يا مصارف معين كه بمنظور نيل به اهداف و اجراي برنامـه                  : اعتبار – 9ماده  

  .ها در بودجه سازمان به تصويب مي رسد

پرداخت سنوات گذشته كـه در بودجـه سـال مربـوط             عبارتست از بدهي هاي قابل       : ديون بلا محل   – 10ماده  

اعتباري براي آنها منظور نشده و يا زايد بر اعتبار مصوب و در هر صورت به يكي از طرق زيـر و بـدون اختيـار                          

  :سازمان ايجاد شده باشد

  . احكام قطعي صادره از طرف مراجع صالحه–الف 

دولتي ناشي از خدمات انجام شده مانند هزينه هـاي           انواع بدهي به وزارتخانه ها و موسسات و شركتهاي           –ب  

  .برق، آب، مخابرات، پست و هزينه هاي مشابه

  . ساير بدهي هايي كه خارج از اختيار سازمان طبق ضوابط مربوط ايجاد شده باشد–ج 
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جـام   عبارتست از تعيين و انتخاب انواع كالا، خدمات و ساير پرداختهايي كه تحصيل يا ان               :تشخيص – 11ماده  

  .آنها جهت نيل به اهداف و اجراي برنامه هاي سازمان ضروري است

  . عبارتست از اختصاص دادن تمام يا قسمتي از اعتبارات مصوب براي هزينه معين: تأمين اعتبار– 12ماده 

  : عبارتست از ايجاد دين بر عهده سازمان ناشي از: تعهد– 13ماده 

  . خدمات خريد و تحويل كالا يا انجام دادن–الف 

  .اجراي قراردادهايي كه با رعايت قوانين و مقررات منعقد و مبادله شده باشد –ب 

  . احكام صادره از مراجع قانوني و ذيصلاح–ج 

 پيوستن به قراردادهاي بين المللي و عضويت در سازمانها و مجامع بين المللي با رعايت ضوابط و مقـررات                    –د  

  .مربوط

از تعيين ميزان بدهي قابل پرداخت سازمان بر اساس اسناد و مداركي كه بدهي               عبارتست   : تسجيل – 14ماده  

  .مذكور را اثبات مي نمايد

 عبارتست از سندي كه از سوي مدير عامل سـازمان يـا مقامـات مجـاز از طـرف                    : دستور پرداخت  – 15ماده  

 عهده مدير كل امور مـالي       ايشان براي پرداخت تعهدات و بدهي هاي قابل پرداخت از محل اعتبارات مربوط بر             

  .يا نماينده ايشان در وجه ذينفع صادر مي گردد

 سندي است كه طي آن مدير كل امور مالي از خزانه درخواست مينمايد كـه وجـه                  : درخواست وجه  – 16ماده  

لازم از حساب تمركز درآمد در وجه حساب بانكي پرداخت سازمان بمنظور پرداخت دستور پرداختهاي صـادره                 

  .ز گرددواري

 به ذينفع در قبال تعهد يـا        عبارتست از مصرف اعتبارات يا پرداخت هايي كه بصورت قطعي         :  هزينه – 17ماده  

  .تحت عنوان كمك يا عناوين مشابه با رعايت قوانين و مقررات مربوط صورت مي پذيرد

 يا نماينده ايشان بـا      عبارت از وجهي است كه از طرف مدير كل امور مالي          :  تنخواه گردان پرداخت   – 18ماده  

تائيد مدير عامل يا مقامات مجاز از طرف ايشان براي هزينه هاي مربوط در اختيار واحدهاي تابعه يا مـأموريني                    

ر مي گيرد تا بتدريج كه هزينه هاي مربوط انجام مي شود اسـناد               هستند قرا  ه گردان كه مجاز به دريافت تنخوا    

ضوابط اجرايي اين ماده بر اساس دستورالعملي خواهـد بـود كـه    . ارندمربوط را تحويل و مجدداً وجه دريافت د     

  .توسط امور مالي تهيه و به تصويب هيئت عامل سازمان خوهد رسيد
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 عبارتست از پرداختي كه از محل اعتبارات مربوط بموجب احكام و قراردادهـا طبـق                : پيش پرداخت  – 19ماده  

  .مقررات پيش از انجام تعهد صورت مي پذيرد

ات با رعايت مقـررات صـورت        عبارتست از پرداختي كه جهت اداي قسمتي از تعهد         : علي الحساب  – 20ده  ما

  .مي گيرد

 كه بر اساس قوانين و مقررات بمنظور تأمين و يا جلـوگيري از تـضييع                 عبارتست از وجهي   : سپرده – 21ماده  

انين و مقـررات و قراردادهـا و        حقوق سازمان دريافت شده و استرداد يا ضـبط آن تـابع شـرايط مقـرر در قـو                  

  .دستورالعمل مربوط خواهد بود

عبارتست از مجموعه اموال منقول و يا غير منقول كه با هدف استفاده مستمر در               :  دارايي هاي ثابت   – 22ماده  

طول فعاليت سازمان خريداري، احداث و يا تحصيل شده و با توجه به اصل اهميت، عمر آنها بـيش از يكـسال                      

  .باشد

 شخصي است كه از بين مـستخدمين واجـد صـلاحيت سـازمان بـدين                ):مأمور خريد ( كارپرداز   – 23اده  م

سمت منصوب شده و نسبت به تدارك و خريد كالا و خدمات مورد نياز با رعايت مقـررات مربـوط اقـدام مـي                        

  .نمايد

ه پشنهاد مدير كـل      شخصي است كه اي بين نستخدمين واجد صلاحيت سازمان بنا ب           : امين اموال  – 24ماده  

امور مالي يا نماينده ايشان و با موافقت مدير عامل يا مقامات مجاز از طرف ايشان به اين سمت منصوب شـده                     

و مسئوليت حراست، تحويل و تحول و تنظيم حسابهاي اموال منقول و غير منقول و كالاهاي تحت ابـوابجمعي                   

  .به عهده او واگذار ميگردد

  م و تصويب بودجه تهيه و تنظي–فصل سوم 

 بودجه سازمان در هر سال مالي در مهلت مقرر قانوني بر اساس اهداف و وظايف سازمان با رعايت                   – 25ماده  

دستورالعمل تهيه و تنظيم بودجه سالانه تنظيم و در شورايعالي سازمان مطرح و پس از تـصويب بـه سـازمان                     

  .برنامه و بودجه ارسال مي گردد

تواند در صورت افزايش فعاليت ها، ارقام بودجه مصوب را با تـصويب شـورايعالي بـا                  سازمان مي    – 26ماده  

  .رعايت مقررات مربوط تغيير دهد
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 درصد با موافقت مـدير عامـل و         10 كاهش يا افزايش اعتبار هر يك از سر فصلهاي هزينه تا ميزان              – 1تبصره  

د مـشروط بـر اينكـه در هـر حـال در جمـع             درصد با تصويب هيئت عامل سازمان مجاز خواهد بو         20تا ميزان   

هر نوع تغيير متجاوز از ميـزان       . اعتبارات بودجه عمليات يا بودجه هزينه هاي سرمايه اي تغييري حاصل نگردد           

  .فوق موكول به تصويب شورايعالي سازمان خواهد بود

ي مراجـع ذيـربط بـه     هر يك از بنادر تابعه سازمان، پس از تصويب و ابـلاغ بودجـه از سـو            بودجه – 2تبصره  

تفكيك سر فصلهاي هزينه توسط سازمان تعيين و ابلاغ خواهد شد و مديران و روسـاي مـالي بنـادر مـسئول                      

  .حسن اجراي آن خواهند بود

   اجراي بودجه–فصل چهارم 

   درآمدها– بخش او ل

ابد در حساب خاصـي كـه از        وهي كه بعنوان درآمد توسط سازمان تحصيل مي گردد مي ي            كليه وج   - 27ماده  

طرف خزانه در بانك مركزي جمهوري اسلامي ايران يا ساير بانكهاي مجاز تحت عنوان حساب تمركـز وجـوه                   

  .سازمان افتتاح گرديده است واريز گردد

 سازمن مي تواند در حدود بودجه مصوب از وجوه واريز شده جهت انجام هزينه ها و ساير مـصارف                    – 1تبصره  

  .انين و مقررات مربوط استفاده نمايدبا رعايت قو

 كليه وصوليهاي مربوط به ارائه خدمات و ساير درآمدهاي هر يك از بنادر تابعه سازمان قبل از واريز                   – 2تبصره  

 به حسابهاي بانكي غير قابل برداشت كه از طرف خزانه بـراي هـر يـك از               28به حساب بانكي مندرج در ماده       

ه است واريز و سپس به حساب مخصوص تمركز وجوه درآمد سازمان منتقل خواهد              بنادر سازمان افتتاح گرديد   

  .شد

   هزينه و ساير پرداختها–بخش دوم 

 وجوه اعتبار در بودجه سازمان بخودي خود براي اشخاص اعم از حقيقـي يـا حقـوقي ايجـاد حـق                      – 28ماده  

  .وط انجام گرددننموده و استفاده از اعتبارات بايد با رعايت قوانين و مقررات مرب

و تسجيل بـا     هزينه ها و ساير پرداختهاي سازمان پس از طي مراحل تشخيص، تأمين اعتبار، تعهد                – 29ماده  

  .صدور دستور پرداخت و اعمال نظارت مالي مطابق مقررات انجام خواهد شد
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مان يا نماينده    اختيار و مسئوليت تشخيص، تعهد، تسجيل و دستور پرداخت بعهده مدير عامل ساز             – 30ماده  

ايشان و مسئوليت تأمين اعتبار و تطبيق با قوانين و مقررات مربوط بعهده مدير كل امور مالي يا نماينده ايشان                    

  .ميباشد

ن ات فوق به ساير مقامات مجـاز سـازما        اين ماده حسب مورد از طرف مقام       اختيار و مسئوليت هاي      – 1تبصره  

تفويض لي در هيچ مورد تفويض اختيار موجب سلب اختيار و مسئوليت از             كلاً يا بعضاً قابل تفويض خواهد بود و       

  .كننده نخواهد بود

 تفويض اختيار مسئوليتهاي مربوط به مدير عامل و مدير كل امـور مـالي بـه شـخص واحـد و نيـز                        – 2تبصره  

  .خواهد بودتفويض اختيار مسئوليت هاي مدير عامل به مدير كل امور مالي يا كاركنان تحت نظر وي مجاز ن

بودجه جاري مصوب هر سال مالي تا آخر همان سال قابل تعهـد و پرداخـت اسـت و آن ميـزان از                        – 31ماده  

هزينه هاي جار كه در سال يا سنوات قبل تحقق يافته اند در حساب تعهـدات پرداختـي منظـور و از آن محـل                         

  .پرداخت مي گردد

 احكام و قراردادها كه پرداخت وجهي قبل از انجام تعهد            در مواردي كه بر اساس شرايط مندرج در        – 32ماده  

ضروري باشد و همچنين در مواردي كه تهيه اسناد مثبته قبل از پرداخت ميسر نباشد با دستور كتبي مدير عامل                    

يا مقامات مجاز از طرف ايشان مبالغ لازم پيش پرداخت ضـمن دريافـت ضـمانتنامه هـاي بـانكي و يـا علـي             

اعتبارات مصوب قابل پرداخت خواهد بود تا پس از تهيه يـا تكميـل اسـناد مثتبـه بحـساب             الحساب در حدود    

  .هزينه قطعي منظور و تسويه گردد

  حسابهاي بانكي: فصل پنجم

 سازمان مي تواند حسب نياز با تصويب مدير عامل در تهران و بنادر، در هر يك از بانكهـا پـس از                       – 33ماده  

  .تتاح حساب اقدام نمايدتائيد قبلي خزانه نسبت به اف

 برداشت از هر حساب بانكي حداقل با دو امضاء كجاز ميباشد كه يكي از آنها مدير عامـل يـا مقامـات                    –تبصره  

مجاز از طرف ايشان و امضاي ديگر مدير كل امور مالي يا نماينده ايشان بوده و يم فرد در عين حال نمي تواند                       

  . مدير كل امور مالي تواماً تعيين گرددبعنوان مقام مجاز از طرف مدير عامل و

 كليه پرداختهاي سازمان بجز پرداختهاي جزئي و يا استثنايي كه از طريق تنخواه گـردان صـورت                  – 34ماده  

  .خواهد پذيرفت مي بايد از طريق صدور چك و يا حواله بانكي انجام گردد
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اشـد ضـروري اسـت مشخـصات و هويـت           ه موردي ب  چ در متن اسناد فارغ از آنكه پرداخت بابت          – 35ماده  

  .گيرنده وجه موضوع پرداخت بطور مشروح قيد گردد

   سيستم حسابداري–فصل ششم 

 عمليات مالي و حسابداري سازمان بر اساس دستورالعملي خواهد بود كه باعنايت به مفاد ماده يك                 – 36ماده  

 و مقررات مربوط توسط امور مالي سـازمان     اين آئين نامه بر مبناي اصول و موازين متداول حسابداري و قوانين           

  .تهيه و بمورد اجرا گذارده مي شود

 بمنظور حصول آگاهي از عملكرد مالي، مدير كل امور مالي سازمان موظف است در پايـان هـر مـاه                     – 37ماده  

 ـ                   ها و  گزارش جامعي در مورد وضعيت كلي امور مالي سازمان تهيه نموده و گزارشهاي مذكور را با كـاربرد روش

تكنيك هاي ضروري ضمن ارائه و توضيح مدلهاي مقداري پردازش نموده و بانـضمام صـورتهاي مـالي مـورد                    

لزوم به شرح مقرر در دستور العملل مالي به هيئت عامل سازما نارائه نمايد تا امكان اتخاذ تصميمات بموقـع و                     

  .ه از سوي مديريت امكان پذير باشدصحيح بر اساس اطلاعات ارائه شده در گزارشهاي مالي موضوع اين ماد

منـدرج در    نحوه تهيه و تنظيم حسابها و دفاتر مالي و نگاهداري حسابهاي سازمان طبق مقـررات                 – 38ماده  

اين آيين نامه و ساير مقررات مربوط و بر اساس اصول و قواعد و موازين حسابداري خواهد بود و در پايان هـر                 

 بسته شده و حداكثر تا پايان خرداد ماه سال بعـد صـورتهاي مـالي تحـت                  سال مالي حسابها و دفاتر سازمان     

نظارت و مسئوليت مدير كل امور مالي تهيه و پس از تاييد هيئت عامل جهت رسيدگي به حـسابرس سـازمان                     

  .تسليم خواهد شد

ي و دارايـي     مهلت مقرر در ماده فوق الاشاره بر اساس درخواست سازمان و تائيد وزارت امور اقتصاد               –تبصره  

  .حداكثر تا دو ماه قابل تمديد خواهد بود

   ساير مقررات–فصل هفتم 

 كليه عمليات مربوط به دريافتها، پرداختها و ساير عمليات حسابداري كـه انجـام آنهـا بـر اسـاس                     – 39ماده  

 ـ                 دور اصول حسابداري در پايان سال مالي براي تنظيم صورتهاي مالي سازمان ضروريست مي بايد از طريق ص

  .سند حسابداري انجام گردد

 بمنظور اعمال كنترل نسبت به حفاظت اموال سازمان و حصول اطمينان از انعكاس صحيح دارائيهـا                 – 40ماده  

در ترازنامه ، هر سال حداقل يكبار بر اساس دستورالعملي توسط مسئولين مالي مركز و بنـادر تابعـه و تحـت                      

  .رت جامعي از كليه دارايي ها تهيه خواهد شدامور مالي صونظارت و مسئوليت مدير كل 
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 بمنظور تامين ذخيره استهلاك دارايي هاي ثابت، در هر سال ذخيره اي بر اساس اصـول و مـوازين                  – 41ماده  

متداول حسابداري و دستورالعمل مربوط و ضمن رعايت قوانين و مقررات موضوعه در حـسابها منظـور خواهـد                  

  .شد

ذخيره مطالبات مشكوك الوصول سازمان در هر سال بنا به پيشنهاد مـدير كـل امـور     بمنظور تامين  – 42ماده  

مالي و تصويب هيئت عامل ذخيره اي تحت عنوان ذخيره مطالبات مشكوك الوصول با توجه به وضعيت حساب                  

  .بدهكاران و اقدامات انجام شده جهت وصول آن در حسابها منظور خواهد شد

ره كافي جهت پرداخت مزاياي پايان خدمات و بازخريد سنوات خـدمت پرسـنل           بمنظور تامين ذخي   – 43ماده  

است همه ساله بر اساس قوانين و مقررات موضوعه ذخيره لازم تحت عنوان ذخيـره مزايـاي     سازمان ضروري   

  .پايان خدمت و بازخريد سنوات خدمت پرسنل در حسابها منظور گردد

امل و تصويب شورايعالي سازمان مبلغي تحت عنـوان اندوختـه            در هر سال بنا به پيشنهاد هيئت ع        -44ماده  

از محل مازاد درآمد بر هزينه سازما در حسابها منظور          ) تفاوت قيمت جايگزيني اموال   (تجديد دارايي هاي ثابت     

  .خواهد شد

 44 مازاد درآمد بر هزينه سازمان در هر سال پس از وضع اندوختـه لازم بـشرح مـذكور در مـاده                       – 45ماده  

بحساب اندوخته ويژه اي منظور و با تصويب شورايعالي سازمان در همان سال يا سالهاي بعد در جهت اجراي                   

  .طرحها و برنامه هاي مصوب سازمان به مصرف خواهد رسيد

 دارائيهاي ثابت بهنگام خريد به بهاي تمام شده و در صورت انتقال از ساير دستگاههاي اجرايي و                  – 46ماده  

در حـساب  ) توسط كارشناس منتخب مدير عامـل (و حقوقي به سازمان به بهاي ارزيابي شده  اشخاص حقيقي   

  .دارائيها ثبت خواهد شد

 حقوقي كه در نتيجه تخلف از شرايط قراردادي هاي منعقده براي سازمان ايجاد مي شـود بجـز در                    – 47ماده  

  .د كلاً و بعضاً قابل بخشش نيستموارد صدور احكام صادره از سوي مراجع قضايي كه لازم الاجرا ميباش

 در موارديكه بر اساس مفاد قراردادهاي منعقده و حسب نظر هيئت عامل محـرز گـردد كـه تمـام يـا                       –تبصره  

قسمتي از تخلف از شرايط ناشي از حوادث و علل خارج از اراده طرف قرارداد بـوده اسـت بـر اسـاس نظريـه                   

  .هيئت عامل اقدام خواهد شد
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 اين آئين نامه توسط امور مالي سازما تهيـه و           43،42،41،37،21،18العملهاي موضوع مواد     دستور – 48ماده  

از سوي مدير كل امور مالي به هيئت عامل سازمان پيشنهاد و پس از تصويب هيئت عامل جهت اجرا بـه امـور                       

  .مالي سازمان ابلاغ خواهد شد

 ماده ششم آيين نامه سازمان بنـادر و         9اجراي بند    تبصره در    9 ماده و    49 اين آئين نامه مشتمل بر       – 49ماده  

 سـازمان در تـاريخ               مـورد تاييـد و                   26/6/76 مـورخ    41310/2كشتيراني با توجه به گزارش شماره       

 لازم الجرا بوده و اعمال تغييرات       1/1/78مفاد اين آيين نامه از تاريخ       . تصويب شورايعالي سازمان قرار گرفت    

  .آن بنا به پيشنهاد هيئت عامل مي بايد به تصويب شورايعالي سازمان برسدبعدي در مفاد 
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