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 ٢٤/١/١٣٩٢                                                            ك٤٤٧٨٤/ت٩٩٦٨رهشما
 بهداشت، درمان و آموزش پزشكي ـ وزارت امور اقتصادي و داراييوزارت 

 جمهور ريزي و نظارت راهبردي رييس معاونت برنامه

بنا به پيشنهاد شماره  ٥/١٢/١٣٩١ن عضو كميسيون اقتصاد در جلسه مورخ وزيرا
وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشكي و به استناد اصل  ٨/٣/١٣٨٩مورخ  ٧٩٨٧٨

نامه  يكصد و سي و هشتم قانون اساسي جمهوري اسلامي ايران و با رعايت تصويب
ي و معاملات شركت نامه مال ، آيين١٠/١٠/١٣٨٦هـ مورخ ٣٧٣/ت١٦٤٠٨٢شماره 

 مادرتخصصي دارويي و تجهيزات پزشكي كشور را به شرح زير تصويب نمودند:
 
 نامه مالي و معاملات شركت مادرتخصصي دارويي و تجهيزات پزشكي كشور آيين

 بخش اول ـ كليات

 فصل اول ـ تعاريف مقررات مالي:

روح زير ـي مشعانـنامه، در م نـن آييـورد استفاده در ايـاصطلاحات م ـ1ماده
 روند: به كار مي

 الف ـ شركت: شركت مادرتخصصي دارويي و تجهيزات پزشكي كشور.
 بيني پيش حاويتهيه و  سال مالي يك ب ـ بودجه شركت: برنامه مالي شركت كه براي
جام ها به منظور ان ها و ساير پرداخت درآمدها و ساير منابع تأمين اعتبار و برآورد هزينه

هايي است كه در برنامه شركت (در چارچوب خط  ها و اجراي طرح عمليات و فعاليت
بيني شده و نيل به اهداف  هاي عملياتي سالانه) پيش هاي كلي و برنامه مشي و سياست

 شود: سازد و از دو قسمت تشكيل مي پذير مي شركت را ظرف سال مالي مربوط امكان
ها  دريافت رآمدهاي عملياتي و ساير درآمدها وبيني د ـ بودجه جاري: شامل پيش١

 هاي عملياتي و غيرعملياتي. و برآورد هزينه
بيني منابع اعم از داخلي و خارجي و مصارف  اي: شامل پيش ـ بودجه سرمايه٢
گذاري  ها نظير سرمايه هاي ثابت و ساير پرداخت اي براي ايجاد و تحصيل دارايي سرمايه

 ديون و نظاير آن. ها، پرداخت در ساير شركت
پ ـ سال مالي: يك سال هجري شمسي كه از اول فروردين ماه هر سال آغاز و 

 يابد. در پايان اسفند ماه همان سال خاتمه مي
ت ـ اعتبار: مبلغي كه براي مصرف يا مصارف معين به منظور نيل به اهداف و 

 رسد. ركت ميهاي شركت در بودجه سالانه به تصويب مجمع عمومي ش اجراي برنامه
ث ـ درآمد عملياتي: افزايش در حقوق صاحبان سرمايه، بجز موارد مرتبط با آورده 
صاحبان سرمايه كه از فعاليت اصلي و مستمر، طبق اساسنامه، قوانين و مقررات عايد 

 شود. شركت مي
 غيرعملياتي هاي در قبال فعاليت كه عملياتي (ساير درآمدها): درآمدهاييغير درآمد ج ـ

 شود. باشد، عايد شركت مي ه شركت مجاز به انجام آن ميك
چ ـ ساير منابع تأمين اعتبار: منابعي كه شركت تحت عنوان كمك دولت، وام، 
استفاده از ذخاير، كاهش سرمايه در گردش و يا عناوين مشابه به موجب قانون، مجاز به 

 منظور كردن آن در بودجه است.
 هاي جاري است. بدهيبر  هاي جاري دش، مازاد داراييمنظور از سرمايه در گر  ـتبصره
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هايي كه تحصيل يا  ح ـ تشخيص: تعيين و انتخاب كالا، خدمات و ساير پرداخت
 هاي شركت ضروري است. انجام آنها براي نيل به اهداف و اجراي برنامه

 .خ ـ تأمين اعتبار: اختصاص دادن تمام يا قسمتي از اعتبار مصوب براي هزينه معين
 باشد: د ـ تعهد: ايجاد دين بر عهده شركت كه ناشي از يكي از موارد زير مي

 ـ تحويل كالا يا انجام دادن خدمات.١
 ـ اجراي قراردادهايي كه با رعايت قوانين و مقررات منعقد شده باشد.٢
 ـ احكام صادره از مراجع قانوني و صالح.٣
المللي با  مؤسسات و مجامع بين المللي و عضويت در ـ پيوستن به قراردادهاي بين٤

 رعايت قوانين و مقررات مربوط.
ذ ـ تسجيل: تعيين ميزان بدهي قابل پرداخت براساس اسناد و مداركي كه بدهي 

 نمايد. يادشده را اثبات مي
ر ـ دستور پرداخت (حواله): مجوزي كه به طور كتبي از سوي مديرعامل شركت يا 

هاي قابل پرداخت از محل اعتبارات  اخت تعهدات و بدهيمقامات مجاز از طرف او براي پرد
 شود. مربوط بر عهده ذيحساب، در وجه ذينفع صادر مي

ز ـ درخواست وجه: سندي كه ذيحساب براي دريافت وجه به منظور پرداخت 
نامه از حساب غيرقابل برداشت شركت نزد  هاي صادره موضوع اين آيين دستور پرداخت

 ايد كه وجه لازم به حساب بانكي قابل پرداخت شركت واريز شود.نم خزانه درخواست مي
ژ ـ هزينه: جريان خروج داراييها يا ساير موارد استفاده از داراييها يا ايجاد بدهيها 

ها در  طي يك دوره كه به منظور توليد و تحويل كالا، ارايه خدمات يا انجام ساير فعاليت
ي انجام و طبق اصول پذيرفته شده حسابداري اجراي عمليات اصلي و مستمر واحد تجار

شود، به نحوي كه بتواند حقوق صاحبان سهام (سرمايه) را بجز  گيري مي شناسايي و اندازه
 موارد مربوط به برداشت صاحبان سرمايه، تغيير دهد.

گردان پرداخت: وجهي كه از طرف ذيحساب با تأييد مديرعامل يا  س ـ تنخواه
هاي مربوط، در اختيار واحدهاي تابعه  او براي انجام برخي از هزينهمقامات مجاز از طرف 

نامه و دستورالعملهاي اجرايي آن، مجاز به دريافت  يا مأموريني كه به موجب اين آيين
شود، اسناد  هاي مربوط انجام مي گيرد تا به تدريج كه هزينه گردان هستند، قرار مي تنخواه

 وجه دريافت دارند. و مدارك مثبته را تحويل و مجدداً
 نامه گردان با رعايت آيين دستورالعمل ميزان و نحوه پرداخت و تسويه تنخواه تبصره ـ

 رسد. مربوط به پيشنهاد ذيحساب به تصويب هيئت مديره شركت مي
پرداخت: پرداختي كه از محل اعتبارات مربوط، به موجب احكام و  ش ـ پيش

 پذيرد. تعهد صورت ميقراردادها طبق مقررات پيش از انجام 
الحساب: پرداختي كه جهت اداي قسمتي از تعهدات با رعايت مقررات  ص ـ علي
 گيرد. قانوني صورت مي
الحساب در  رسد و علي ها در سالي كه به مرحله تعهد مي پرداخت پيش تبصره ـ

عي و يا بهاي تمام شده همان سال ـشود، به حساب هزينه قط ويه ميـالي كه تسـس
 شود. مي منظور

 ض ـ سپرده ناظر به وجوه زير است:
ـ وجوهي كه طبق قوانين و مقررات به منظور تأمين و يا جلوگيري از تضييع ١

شود و استرداد يا ضبط آن، تابع شرايط مقرر در قوانين و  حقوق شركت دريافت مي
 باشد. مقررات و قراردادها و دستورالعمل مربوط مي

و يا احكام صادره از طرف مراجع قضايي از اشخاص  ـ وجوهي كه به موجب قرارها٢
شود و به موجب قرارها و احكام مراجع ياد شده كلاً يا  حقيقي و يا حقوقي دريافت مي

 بعضاً قابل استرداد است.
ـ وجوهي كه براساس قوانين و مقررات و قراردادها توسط شركت به نفع اشخاص ٣

 انوني مربوط به ذينفع پرداخت شود.شود، تا با رعايت مقررات ق ثالث وصول مي
دار  دار و امانت ط ـ امين اموال: مأموري كه از بين مستخدمين رسمي صلاحيت

شركت، با موافقت ذيحساب و با حكم مديرعامل يا مقامات مجاز از طرف او به اين سمت 
منصوب و مسئوليت حفظ و حراست و تحويل و تنظيم حساب اموال و اوراقي كه در حكم 

 شود. ه نقد است و كالاهاي تحت ابوابجمعي، به عهده او واگذار ميوج
هاي امين اموال در  شرايط، طرز انتخاب و حدود وظايف و مسئوليت تبصره ـ

رسد و مورد  دستورالعملي كه بنا به پيشنهاد مديرعامل به تصويب هيئت مديره شركت مي
 شخص خواهد شد.گيرد، م موافقت وزارت امور اقتصادي و دارايي قرار مي

دار  ظ ـ كارپرداز (مأمور خريد): مأموري كه از بين مستخدمين رسمي صلاحيت
شود و نسبت به خريد و تدارك كالا و خدمات مورد نياز  شركت به اين سمت منصوب مي

 نمايد. طبق دستور مقامات مجاز با رعايت مقررات قانوني اقدام مي

 فصل دوم ـ تعاريف مقررات معاملات:
) قانون برگزاري مناقصات ٢نامه، اصطلاحات موضوع ماده ( در اين آيين ـ2ماده

 روند: ـ با همان تعاريف و ساير اصطلاحات در معاني مشروح زير به كار مي١٣٨٣مصوب  ـ
الف ـ مزايده: فرآيندي رقابتي براي فروش كالا، خدمت يا حقوق متعلق به شركت كه 

 بيشترين قيمت متناسب را پيشنهاد كرده باشد، گري كه در آن موضوع معامله به مزايده
 شود. واگذار مي

 نمايد.  نامه، مزايده را برگزار مي گزار: شركت كه براساس اين آيين ب ـ مزايده
 كند. گر: شخص حقيقي يا حقوقي كه در مزايده شركت مي ج ـ مزايده

 تصميم در خصوص برگزاري، تعيين برنده، اتخاذ د ـ كميسيون مزايده: هيئتي كه فرآيند
 گيرد. نامه را بر عهده مي تجديد و يا لغو مزايده و ساير وظايف مقرر در اين آيين

 هـ ـ هيئت ترك مزايده: هيئتي متشكل از مديرعامل (و يا نماينده مجاز او)، ذيحساب
 و يا نماينده مجاز او) و يك نفر به انتخاب مجمع عمومي كه با توجه به شرايط، ميسر نبودن(
نامه به اختصار هيئت  نمايد كه در اين آيين جام معاملات از طريق مزايده را تأييد ميان

 شود. ناميده مي
رساني الكترونيكي معاملات شركت كه  و ـ شبكه: پايگاه اينترنتي با نام شبكه اطلاع

 شود. با رعايت قوانين و مقررات مربوط توسط شركت ايجاد مي
 بخش دوم ـ مقررات مالي

 ـ وظايف و تشكيلات امور مالي فصل اول
دار، با حكم وزارت امور اقتصادي  ذيحساب از بين مستخدمين رسمي صلاحيت ـ3ماده

 و دارايي و به منظور اعمال نظارت و تأمين هماهنگي لازم در اجراي مقررات مالي و
 شود. محاسباتي به اين سمت منصوب مي

 شود: وظايف ذيحساب به شرح زير تعيين مي ـ4ماده
الف ـ نظارت بر امور مالي و محاسباتي و نگاهداري و تهيه و تنظيم صورتهاي مالي 

 شركت مطابق قوانين و مقررات مربوط و صحت و سلامت آنها.
 ب ـ نظارت بر حفظ اسناد، مدارك و دفاتر مالي.
 ها و اوراق بهادار. ها و سپرده ج ـ نگاهداري و تحويل و تحول وجوه و نقدينه

 ي حساب اموال شركت و نظارت بر اموال ياد شده.د ـ نگاهدار
 هاي مربوط. اي و تهيه گزارش هـ ـ نظارت بر اعمال كنترل بودجه

 و ـ نظارت بر حسن اجراي قوانين و مقررات مالي و محاسباتي شركت.
 ز ـ نظارت بر حسن اجراي وظايف در مركز و دواير و شعب.

و ساير قوانين و مقررات قانوني مربوط  نامه ح ـ ساير وظايفي كه به موجب اين آيين
 شود. به عهده ذيحساب واگذار مي

دار رسمي و با موافقت  عامل ذيحساب از بين مستخدمين صلاحيت ـ1تبصره
ذيحساب و حكم مديرعامل به اين سمت منصوب و انجام قسمتي از وظايف مقرر در اين 

 شود. ماده توسط ذيحساب به او محول مي
 ز كارپردازان، مسؤولين واحدهاي تداركاتي و ساير كاركنان شركت،هر يك ا ـ2تبصره

هاي محوله مجاز  مادام كه به اقتضاي طبع و ماهيت وظايف قانوني خود و يا مأموريت
گردان دريافتي در حكم  باشند، از لحاظ مقررات واريز تنخواه گردان مي دريافت تنخواه به

 شوند. عامل ذيحساب محسوب مي
نظر  ت داراي يك واحد حسابرسي داخلي است كه وظايف محوله را تحتشرك ـ 5ماده

 دهد. هيئت مديره انجام مي
 وظايف حسابرسي داخلي به موجب دستورالعملي كه به تصويب هيئت مديره تبصره ـ

 شود. رسد، تعيين مي شركت مي
 فصل دوم ـ مراحل تهيه، تصويب و اجراي بودجه

لي در مهلت مقرر براساس اهداف و وظايف شركت بودجه شركت در هر سال ما ـ 6ماده
با رعايت دستورالعمل مربوط به تهيه و تنظيم بودجه سالانه، تهيه و تنظيم و پس از تأييد 

عمومي شركت پيشنهاد و در صورت تصويب، به منظور درج به مجمع  مديره براي تصويب هيئت
 شود. مي ارسال جمهور راهبردي رييسنظارت  و ريزي كشور به معاونت برنامهكل در لايحه بودجه
هاي عملياتي مستمر كه دوره انجام آن بيش از مدت  در خصوص هزينهـ 7ماده

يك سال و مبلغ آن بيش از دويست برابر نصاب معاملات كوچك باشد، بايد قبل از انجام 
 معامله، اعتبار مورد نياز سال جاري و برآورد سالهاي آينده با تصويب هيئت مديره در

 هاي بودجه ساليانه شركت درج و به تأييد مجمع عمومي شركت برسد. پيوست
 پذير است. اصلاح بودجه شركت با رعايت قوانين و مقررات مربوط، امكان ـ 8ماده
 وصول درآمدهاي شركت و استفاده از آنها و ساير منابع تأمين اعتبار بر طبق ـ9ماده

 خواهد بود.هاي مربوط  قوانين و مقررات و دستورالعمل
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نحوه عمل و روشهاي اجرايي در مورد وصول درآمدهاي شركت و نمونه فرم  ـ10ماده
هايي خواهد بود كه به پيشنهاد  (برگه) مورد استفاده براي اين منظور، براساس دستورالعمل

 رسد. هيئت مديره شركت به تأييد وزارت امور اقتصادي و دارايي مي
 هاي شود، در حساب آمد توسط شركت تحصيل ميوجوهي كه تحت عنوان در ـ11ماده

خاصي كه طبق قوانين و مقررات مربوط، در بانك مركزي جمهوري اسلامي ايران يا ساير 
شعب بانكهاي دولتي داراي نمايندگي از بانك ياد شده، تحت عنوان حساب تمركز وجوه 

برداشت از شود و حق  درآمد (غير قابل برداشت) شركت افتتاح شده است، واريز مي
 هاي مذكور به موجب مقررات مربوط است. حساب

 از وجوه واريز شده به حساب مخصوصمصوب،  تواند در حدود بودجه شركت مي تبصره ـ
ها و ساير مصارف با رعايت قوانين و مقررات مربوط  تمركز وجوه درآمد جهت انجام هزينه

 استفاده نمايد.
و يا وجه الضمان و يا وثيقه و يا نظاير  وجوهي كه شركت به عنوان سپرده ـ12ماده

نمايد بايد به حساب سپرده شركت كه از طرف خزانه در بانك مركزي  آنها دريافت مي
جمهوري اسلامي ايران و يا شعب ساير بانكهاي دولتي كه از طرف بانك مذكور نمايندگي 

 قانوني مربوط است.شود، واريز شوند و رد اين وجوه طبق مقررات  داشته باشند، افتتاح مي
در مواردي كه براي تقسيط بدهي اشخاص به شركت و يا دادن مهلت  ـ13ماده

هاي نقدي ناشي از استنكاف و يا عدم پرداخت به موقع بدهي،  بدهكاران ياد شده و جريمه به
موجب مقررات خاص و يا مقررات عمومي تعيين تكليف نشده باشد، نحوه عمل طبق به 

 شود. كه توسط هيئت مديره شركت تصويب و ابلاغ ميدستورالعملي است 
هاي موضوع اين ماده از ارتكاب جرايم و يا تخلفاتي ناشي  چنانچه بدهي تبصره ـ

استيفاي طلب شركت از طريق تقسيط بدهي و يا دادن مهلت، مانع از تعقيب شده باشد، 
 نخواهد بود.صلاح  ربط از طريق ساير مراجع ذي قانوني متخلفين و يا مجرمين ذي

وجود اعتبار در بودجه شركت به خودي خود براي اشخاص اعم از حقيقي  ـ14ماده
نمايد و استفاده از اعتبارها بايد با رعايت قوانين و مقررات مربوط  يا حقوقي ايجاد حق نمي

 انجام شود.
هاي شركت پس از طي مراحل تشخيص، تأمين اعتبار، تعهد و  پرداخت هزينه ـ15ماده

 ل با صدور دستور پرداخت و اعمال نظارت مالي مطابق مقررات قانوني انجام خواهد شد.تسجي
اختيار و مسئوليت تشخيص، تعهد، تسجيل و دستور پرداخت به عهده  ـ16ماده

ق پرداخت با يباو و مسئوليت تأمين اعتبار و تط مديرعامل شركت يا مقامات مجاز از طرف
 باشد. يحساب يا مقامات مجاز از طرف او ميقوانين و مقررات مربوط به عهده ذ

اختيارات و وظايف مقرر در اين ماده حسب مورد از طرف مقامات ياد شده  ـ1تبصره
به ساير مقامات مجاز شركت كلاً يا بعضاً قابل تفويض خواهد بود، ولي در هيچ مورد 

 كننده نخواهد بود. تفويض اختيار موجب سلب اختيار و مسئوليت از تفويض
تفويض اختيارات مربوط به مديرعامل و ذيحساب به شخص واحد و نيز  ـ2تبصره

 تفويض اختيارات مديرعامل به ذيحساب يا كاركنان تحت نظر وي، مجاز نخواهد بود.
 بودجه جاري مصوب هر سال مالي تا آخر همان سال قابل تعهد و پرداخت ـ17ماده

اند و در  يا سالهاي قبل تحقق يافتههاي جاري كه در سال  است و آن ميزان از هزينه
شود.  ي منظور شده است، از محل تعهدات مربوط پرداخت مينها و اسناد پرداخت حساب

همچنين در خصوص قراردادهاي منعقد شده كه مدت اجراي آنها از يك سال مالي تجاوز 
ربوط نمايد، شركت مكلف است در بودجه خود اعتبارهاي لازم براي پرداخت تعهدات م مي

هايي كه تا پايان سال مالي تعهد شده،  را مقدم بر ساير اعتبارها لحاظ نمايد. براي هزينه
ها در سال  شود. اين هزينه ها منظور مي اند، ذخيره مناسب در حساب ولي پرداخت نشده

 هاي ايجاد شده، قابل پرداخت است. مالي بعد از محل ذخيره
سجيل و يا تهيه اسناد و مدارك لازم براي در مواردي كه بنا به عللي، ت ـ18ماده

از توان قسمتي  تأديه تمام دين مقدور نيست و يا پرداخت تمام وجه تعهد ميسر نباشد، مي
 الحساب به تشخيص مقامات مجاز پرداخت نمود. وجه تعهد انجام شده را تحت عنوان علي

رات بر اساس در مواردي كه قبل از انجام تعهد، پرداخت وجهي طبق مقر ـ19ماده
توان به تشخيص مقامات مجاز، مبالغي  شرايط مندرج در احكام يا قراردادها لازم باشد، مي

 پرداخت تأديه نمود. را به عنوان پيش
 هاي بانكي فصل سوم ـ حساب

 تواند حسب نياز، با رعايت قوانين و مقررات مربوط نسبت به افتتاح شركت مي ـ20ماده
 هاي دولتي اقدام نمايد. بانك يا بستن حساب در هر يك از

اسناد، اوراق مالي، قراردادها و اسناد تعهدآور براساس قوانين و مقررات مربوط  ـ21ماده
با امضاء مشترك مقامات مذكور در اساسنامه و ذيحساب شركت يا مقام مجاز از طرف او 

 معتبر خواهد بود.

گردان  طريق تنخواه هاي جزئي كه از هاي شركت به جز پرداخت پرداختـ 22ماده
 پذيرد، بايد از طريق صدور چك و يا حواله بانكي انجام گيرد. صورت مي

 ـسيستم حسابداري  فصل چهارم 
ها و دفاتر و اسناد شركت  عمليات مالي و حسابداري و نحوه تنظيم حساب ـ23ماده

ل حسابداري و مبناي استانداردها، اصول و موازين متداوساس دستورالعملي خواهد بود كه بربرا
 شود. مديره شركت اجرا مي قوانين و مقررات مربوط توسط شركت تهيه و پس از تصويب هيئت

اصل مدارك مستند تنظيم شود. اسناد  اسناد مالي شركت بايد براساس ـ24ماده
 هاي انجام شده بايد متكي به مدارك مثبته باشد تا به حساب هزينه قطعي و يا بهاي هزينه

 ور شود.تمام شده منظ
) قانون محاسبات عمومي كشور ٧٨هاي مربوط به ماده ( جزئيات هزينه ـ25ماده

 ـ بايد بلافاصله به هيئت مديره گزارش شود.١٣٦٦مصوب  ـ
 فصل پنجم ـ اموال

اموال شركت اعم از منقول و غيرمنقول متعلق به شركت است و صورت  ـ26ماده
حفظ و حراست اموال ياد شده با شركت و آنها بايد در دفاتر اموال ثبت شود. مسئوليت 

 نظارت و تمركز بر آنها با ذيحساب شركت است.
هاي  ترتيب و نحوه احتساب استهلاك اموال شركت مطابق قانون ماليات تبصره ـ

 ـ و اصلاحات بعدي آن است.١٣٦٦مستقيم ـ مصوب 
نين و تواند اموال منقول مازاد بر نياز خود را براساس قوا شركت مي ـ27ماده

مقررات مربوط به فروش برساند. وجوه حاصل از فروش اموال ياد شده، به حساب تمركز 
 شود. درآمد نزد خزانه منظور مي

هر نوع فروش و نقل و انتقال اموال غيرمنقول با تصويب مجمع عمومي  ـ28ماده
 پذير است. طبق مقررات قانوني مربوط امكان بر

 فصل ششم ـ ساير مقررات
 ها و ساير عمليات حسابداري كه انجام ها، پرداخت مليات مربوط به دريافتع ـ29ماده

آنها براساس استانداردها و اصول حسابداري در پايان سال مالي براي تنظيم صورتهاي 
 مالي شركت ضروري است، بايد از طريق صدور سند حسابداري انجام شود.

ب اموال شركت و حصول به منظور اعمال كنترل نسبت به نگهداري حسا ـ30ماده
ها در ترازنامه، هر سال حداقل يك بار صورت جامعي از  اطمينان از انعكاس صحيح دارايي

 شود. ها توسط شركت تهيه و به حسابرس و بازرس قانوني ارايه مي دارايي
حقوقي كه در نتيجه تخلف از شرايط قراردادهاي منعقد شده براي شركت  ـ31ماده
ر موارد احكام صادر شده از سوي مراجع قضايي كه اجراي آنها الزامي شود، بجز د ايجاد مي

 است، قابل بخشش نيست.
 بخش سوم ـ مقررات معاملات

معاملات شركت، اعم از خريد، فروش، اجاره، استجاره، پيمانكاري، اجرت كار  ـ32ماده
 شود. جام مينامه و حسب مورد از طريق مناقصه / مزايده ان و نظاير آن، براساس اين آيين
 بندي معاملات فصل اول ـ طبقه

) قانون برگزاري مناقصات ٣) ماده (١نصاب معاملات با توجه به تبصره ( ـ33ماده
شود، نيز  شود و به مواردي كه معامله براساس مزايده انجام مي ـ تعيين مي١٣٨٣مصوب  ـ

 يابد. تسري مي
توسط مبلغ مورد مبناي نصاب در خريد، براي معاملات كوچك و م ـ1تبصره

باشد. مبلغ برآوردي به تشخيص مديرعامل  معامله و در معاملات بزرگ، مبلغ برآوردي مي
(و يا نماينده مجاز او) توسط مشاور طرح (و يا واحد متقاضي) و يا كارشناس منتخب 

 شود. هيئت مديره تعيين مي
عامل مبناي نصاب در فروش، مبلغ برآوردي است كه به تشخيص مدير ـ2تبصره

(و يا نماينده مجاز او) توسط مشاور طرح و يا كارشناس ارزياب (كارشناس منتخب هيئت 
 شود. مديره و يا كارشناس رسمي دادگستري) تعيين مي

 فصل دوم ـ مناقصه / مزايده
روش و مراحل برگزاري مناقصات براساس قانون برگزاري مناقصات  ـ34ماده

 شود. ي آن انجام ميهاي اجراي نامه ـ و آيين١٣٨٣مصوب  ـ
در صورت وجود فهرست واجدين صلاحيت در موضوع معامله كه توسط  ـ1تبصره
جمهور و وزارت بهداشت، درمان و آموزش  ريزي و نظارت راهبردي رييس معاونت برنامه

و يا شركت منتشر شده و بيش از دو سال از تاريخ تهيه و يا تجديد آن نگذشته باشد،  پزشكي
 شود. اي اشخاصي كه در فهرست ياد شده قرار دارند، رسيدگي ميصرفاً به تقاض
 گيري و روش هاي اندازه گران، شاخص ران / مزايدهگ ارزيابي كيفي مناقصه ـ2تبصره

هايي خواهد بود كه توسط هيئت مديره شركت و با رعايت  ارزيابي براساس دستورالعمل
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قانون » ١٢«ماده » ج«بند  مقررات مربوط (از جمله مصوبات هيئت وزيران در خصوص
 رسد. مذكور) تهيه و به تصويب وزير بهداشت، درمان و آموزش پزشكي مي

انتخاب و ارجاع كار به مهندسين مشاور طرحهاي دارويي و تجهيزات  ـ3تبصره
پزشكي مشتمل بر مطالعه، طراحي و يا مديريت بر طرح و اجرا و نظارت و يا هر نوع 

هاي اجرايي مصوب وزير بهداشت،  سي براساس دستورالعملاي و كارشنا خدمات مشاوره
نامه خريد خدمات مشاوره،  درمان و آموزش پزشكي در اين خصوص كه با رعايت آيين

و اصلاحات بعدي  ١/١٠/١٣٨٨ك مورخ ٤٢٩٨٦/ت١٩٣٥٤٢نامه شماره  موضوع تصويب
هاي موجود تا مدت  ها و دستورالعمل نامه آن تنظيم شده است، خواهد بود. استفاده از آيين

 يك سال بلامانع است.
 شود: مزايده به روشهاي زير انجام مي ـ35ماده

الف ـ در مورد معاملات كوچك به بيشترين بهاي ممكن به تشخيص و مسئوليت 
 كارپرداز و يا مأمور فروش.

 ب ـ در مورد معاملات متوسط با حراج.
 ج ـ در مورد معاملات بزرگ با انتشار آگهي مزايده.

 شوند: بندي مي انواع مزايده به شرح زير طبقه ـ36ماده
 آيد. دعوت به عمل مي گران كه از طريق آگهي عمومي از مزايدهـ مزايده عمومي: فرآيندي ١
دار براساس  گران صلاحيت ـ مزايده محدود: فرآيندي كه در آن، نخست مزايده٢

و سپس دعوتنامه شركت در شوند  ) فراخوان مي٤١) و با رعايت ماده (٤٣مفاد ماده (
 گردد. مزايده براي واجدين اولويت (فهرست كوتاه) ارسال مي

 فصل سوم ـ سازماندهي
 شود: كميسيون مزايده به شرح زير سازماندهي مي ـ37ماده

شود كه توسط هيئت مديره از  الف ـ كميسيون مزايده شركت از سه نفر تشكيل مي
تواند  شوند. هيئت مديره مي عهد و مطلع انتخاب ميميان مديران و يا كارشناسان خبره، مت

بيش از يك كميسيون تشكيل دهد و محدوده فعاليت هر يك را مشخص و به مديرعامل 
و كميسيونها ابلاغ نمايد. در هر صورت، ذيحساب و مدير كل امور مالي و يا نماينده او به 

 گردد. عنوان يكي از اعضاي كميسيون مزايده انتخاب مي
تواند اختيارات خود را در انجام اين بند به مديرعامل  هيئت مديره نمي ه ـتبصر

 تفويض نمايد.
 ب ـ كميسيون با حضور هر سه عضو ياد شده رسميت دارد و تصميمات آن به اكثريت

 شود. آراء اتخاذ مي
تواند حسب مورد از كارشناسان و متخصصين فني،  كميسيون مزايده مي ـ1تبصره

اداري شركت و يا ساير صاحب نظراني كه هيچ گونه منافعي در موضوع  مالي، حقوقي و
معامله ندارند، براي حضور در جلسات كميسيون و براي اظهارنظر (بدون حق رأي) 

 دعوت نمايد.
الاختيار آنها، چنانچه عضو  رؤساي هر يك از واحدها يا نمايندگان تام ـ2تبصره

ملات مربوط به واحد خود در كميسيون مزايده توانند در مورد معا كميسيون نباشند، مي
 تواند از هر يك از رؤسا يافته و توضيحات لازم را ارايه دهند. كميسيون مزايده نيز مي حضور

 تقاضا نمايد تا براي اظهارنظر (بدون حق رأي) در جلسه شركت نمايد.
 موارد زير از وظايف كميسيون مزايده است: ـ38ماده

سناد مزايده براي انتشار آگهي و يا ارسال دعوتنامه براي مزايده الف ـ تأييد كفايت ا
 محدود.

 ب ـ تشكيل جلسات كميسيون مزايده در موعد مقرر در آگهي.
 دارك و امضاء آنها و نيز خوانا وـم ر كامل بودنـشنهادها از نظـج ـ بررسي پي

 غيرمشروط بودن پيشنهادهاي قيمت(ارزيابي شكلي).
ادها و تعيين پيشنهادهاي قابل قبول طبق شرايط و اسناد مزايده د ـ ارزيابي پيشنه
 (براي مزايده محدود).

 نامه. هـ ـ تعيين برندگان اول و دوم طبق شرايط اين آيين
 و ـ تنظيم وامضاء صورتجلسات كميسيون مزايده.

 نامه. اين آيينگيري درباره تجديد يا لغو مزايده طبق شرايط  زـ تصميم
 رگزاري مزايدهفصل چهارم ـ ب

 فرآيند برگزاري مزايده به ترتيب شامل مراحل زير است: ـ39ماده
 الف ـ تعيين نوع مزايده در معاملات بزرگ (عمومي يا محدود).

 ب ـ تهيه اسناد مزايده.
 ج ـ فراخوان مزايده.

 د ـ ارزيابي پيشنهادها (براي مزايده محدود).

 هـ ـ تعيين برنده مزايده.
 شود: به روشهاي زير انجام ميمزايده  ـ40ماده

ط كارشناس منتخب ـورد معامله توسـلات كوچك، بهاي مـورد معامـالف ـ در م
مديره ارزيابي و فروش به بيشترين بهاي ممكن به تشخيص و مسئوليت مأمور  هيئت

 پذيرد. فروش صورت مي
ب ب ـ در مورد معاملات متوسط، بهاي پايه مورد معامله از طرف كارشناس منتخ

پذيرد. فراخوان حراج بايد از طريق  هيئت مديره ارزيابي و فروش از طريق حراج صورت مي
شبكه و در صورت اهميت معامله بنا به تشخيص مديرعامل از دو تا سه نوبت از طريق درج 

هاي كثيرالانتشار كشوري يا استان مربوط (با ذكر  خلاصه فراخوان حراج در يكي از روزنامه
ي به جزئيات اطلاعات مربوط در شبكه) يا طريق ديگر (به نحوي كه چگونگي دسترس

 ركت نمايند) منتشر شود.ـخصات مورد معامله در حراج شـخريداران بتوانند با ملاحظه مش
 در فراخوان بايد درج شود كه در مقابل فروش، وجه آن به طور نقديـ 1تبصره

 انين و مقررات به عهده خريدار است.ض و نظاير آن طبق قوردريافت و هرگونه ماليات، عوا
 حراج از بهاي ارزيابي شده شروع و به خريداري كه بالاترين بها راـ 2تبصره

 شود و چنانچه داوطلب خريد به حداقل قيمت (قيمت پيشنهاد كند، واگذار مي
 ارزيابي شده) پيدا نشود، حراج تجديد و مورد معامله بايد دوباره ارزيابي شود.

يا نماينده  (و ملات بزرگ، قيمت پايه كارشناسي به تشخيص مديرعاملج ـ در معا
مجاز او) توسط مشاور طرح و يا كارشناس ارزياب (با اكثريت آراء هيئتي كارشناسي 
 متشكل از سه نفر به انتخاب هيئت مديره و يا كارشناس رسمي دادگستري) تعيين و به يكي

 شود: از روشهاي زير عمل مي
 هاي كثيرالانتشار. ايده عمومي از طريق انتشار فراخوان در روزنامهـ برگزاري مز١
 ـ برگزاري مزايده محدود٢

) ١١٥فروش اموال غيرمنقول شركت بجز اموال مستثني شده در ماده ( تبصره ـ
 باشد، بنا به پيشنهاد ـ كه فروش آنها ممنوع مي١٣٦٦قانون محاسبات عمومي كشور ـ مصوب

) قانون تنظيم ٦٩) ماده (٢مع عمومي و با رعايت تبصره (هيئت مديره و تصويب مج
. باشد ـ و ساير قوانين و مقررات مربوط مجاز مي١٣٨٠بخشي از مقررات مالي دولت ـ مصوب

باشد، براساس مفاد  چنانچه روش انجام معامله در مصوبه مجمع عمومي مشخص نشده
 نامه عمل خواهد شد. اين آيين
 گيرد: ه شرح زير انجام ميفراخوان مزايده ب ـ41ماده

 الف ـ مفاد فراخوان حداقل بايد شامل شرايط و نكات زير باشد:
 ـ نام شركت و نشاني آن براي ارسال و يا ارايه مدارك و نظاير آن.١
 ـ نوع، كميت و كيفيت كالا، خدمت يا حقوق.٢
 ـ محل، زمان و مهلت دريافت اسناد، تحويل پيشنهادها و گشايش آنها.٣
فراخوان درج شود كه به پيشنهادهاي فاقد امضاء ، مشروط، مخدوش و  ـ در٤

 دت مقرر در فراخوان واصل شود مطلقاً ترتيب اثرـپيشنهادهايي كه بعد از انقضاي م
 داده نخواهد شد.

 ـ نوع و مبلغ سپرده (تضمين شركت در مزايده) كه معادل پنج درصد قيمت ٥
 پيشنهادي است.

د كه پيشنهاددهنده موظف است معادل مبلغ سپرده، ـ در فراخوان درج شو ٦
هاي معتبر تسليم يا مبلغ يادشده را به حساب بانكي شركت واريز و يا چك بانكي  تضمين

تضميني در وجه شركت تهيه و حسب مورد ضمانتنامه يا رسيد واريز وجه يا چك بانكي 
هاي  سپرده، سپردهرا ضميمه پيشنهاد به شركت تسليم نمايد. به پيشنهادهاي فاقد 

 مخدوش يا كمتر از ميزان مقرر، چك شخصي و نظاير آن ترتيب اثر داده نخواهد شد.
ـ در فراخوان درج شود كه ساير اطلاعات و جزئيات مربوط در اسناد مزايده ٧
 است. مندرج
 ـ ذكر ترتيب فروش اسناد مزايده. ٨

نوبت  رعامل از دو تا سهب ـ شركت بايد فراخوان را از طريق شبكه و به تشخيص مدي
 هاي كثيرالانتشار كشوري يا استان مربوط از طريق درج خلاصه فراخوان در يكي از روزنامه

 (باذكر چگونگي دسترسي به جزئيات اطلاعات مربوط در شبكه) منتشر نمايد.
تواند علاوه بر موارد مذكور در بند (ب)  ج ـ مديرعامل (و يا نماينده مجاز او) مي

 رساني نيز فراخوان را منتشر نمايد. هاي ارتباط جمعي و پايگاههاي اطلاع ساير رسانه از طريق
 در مواردي كه به تشخيص مديرعامل انتشار فراخوان در چند محل ـ1تبصره
 شود. ه باشد، در آن محلها نيز فراخوان منتشر ميضرورت داشت
اشد، آگهي مربوط در المللي ب در صورتي كه نياز به برگزاري مزايده بينـ 2تبصره

هاي انگليسي زبان  هاي كثيرالانتشار و حداقل يك نوبت در يكي از روزنامه يكي از روزنامه
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 المللي مرتبط با موضوع با رعايت قوانين و مقررات مربوط، داخلي و يك مجله يا روزنامه بين
 شود. منتشر مي
 :استرعايت احكام زير در خصوص اسناد مزايده الزامي ـ 42ماده

 الف ـ تمامي اسناد مزايده بايد بطور يكسان به همه داوطلبان تحويل شود.
 ب ـ موارد زير بايد در اسناد مزايده تصريح شود:

 ـ نام و نشاني شركت.١
 ـ نوع و مبلغ سپرده (تضمين شركت در مزايده).٢
 ـ محل، زمان و مهلت دريافت اسناد، تحويل پيشنهادها و گشايش آنها.٣

مجاز بودن حضور پيشنهاددهندگان در جلسه گشايش پيشنهادها و  ذكر تبصره ـ
 مدتي كه براي بررسي پيشنهادها و تعيين برنده مزايده لازم است.

 آنها. يها ـ روش تهيه و مهلت مقرر براي تسليم پيشنهادها و تعداد نسخه٤
ـ بهاي پيشنهادي بايد به مبلغ مشخص (به صورت اعداد و حروف توأمان) يا  ٥

اساس درصد كسري يا اضافه نسبت به واحد بهاي اعلام شده يا ميزان كالا، خدمت يا بر
ر شده به طور محرمانه به دبيرخانه شركت رد نظر تعيين و در پاكت لاك و مهحقوق مو

 شود. تسليم شود. پاكت يادشده صرفاً در جلسه كميسيون مزايده گشوده مي
 ـ مدت اعتبار پيشنهادها. ٦
، گران هاي مربوط به تأمين ضمانتنامه هر يك از مزايده ف جبران هزينهـ شرايط و سق٧

 شود. براي مواردي كه مزايده به دليل پايان مدت اعتبار پيشنهادها، تجديد مي
اي درج و به امضاي مسئول (مسئولين)  ـ مشخصات مورد معامله در صورتجلسه ٨

 ا كارشناس ارزياب برسد.ربط و در صورت لزوم مشاور طرح و ي واحد (واحدهاي) ذي
خسارت  ريزي براي تحويل كالا، خدمت يا حقوق (ترتيب حمل، بيمه و ميزان ـ برنامه٩

 در صورت تأخير و نظاير آن).
 ـ نحوه پرداخت بهاي معامله.١٠
هاي  گران خارجي در مزايده گران داخلي نسبت به مزايده ـ نحوه ترجيح مزايده١١

 المللي. بين
 تعيين برنده مزايده.ـ مباني و روش ١٢
 ).٤٦ـ صورتجلسات و توضيحات موضوع ماده (١٣
 ـ ساير اسنادي كه به تشخيص شركت لازم باشد.١٤
ـ اعلام تكاليف قانوني شركت در مورد كسورات قانوني و تكاليف طرف معامله در ١٥

 ارتباط با بيمه، ماليات و عوارض متعلقه.
ه حاضر به انجام معامله نشود، سپرده او در صورتي كه برنده مزايد«ـ درج عبارت ١٦

ضبط و با نفر دوم برنده مزايده، معامله انجام و سپرده او نيز در صورتي كه از انعقاد قرارداد 
شود. قبل از انعقاد قرارداد يا تسليم ضمانت  و يا از انجام معامله امتناع ورزد، ضبط مي

و مدت نگهداري » نخواهد شدم مسترد انجام تعهدات از طرف برنده مزايده، سپرده نفر دو
 سپرده نفر دوم.

 »شركت در قبول يا رد تمام يا هر يك از پيشنهادها مختار است.«ـ درج عبارت ١٧
شركت در صورت رد هر يك از پيشنهادها، مراتب را به پيشنهاددهنده اعلام و  تبصره ـ

 نمايد. آتي نگهداري ميدلايل مربوط به رد پيشنهاد را مشخص و در سوابق براي مراجعات 
برنده مزايده حق واگذاري تمام و يا بخشي از موضوع معامله را «ـ درج عبارت ١٨

 ».بدون موافقت كتبي شركت به ديگري ندارد
در مواردي كه محدوديت برگزاري مزايده عمومي با ذكر ادله توسط واحد ـ 43ماده

صورت مزايده محدود براساس  متقاضي گزارش و صرفه و صلاح شركت در انجام معامله به
دستورالعمل مصوب هيئت مديره توسط مديرعامل تأييد شود، شركت از طريق شبكه و 

 نمايد ارسال دعوتنامه از اشخاص صلاحيتدار براي اعلام آمادگي شركت در مزايده دعوت مي
و توان انجام تعهدات اشخاصي كه براي شركت در مزايده اعلام آمادگي كرده و اسناد 

اند، توسط كميسيون مزايده ارزيابي و فهرستي از  ربوط را در مهلت مقرر تحويل دادهم
اشخاص واجد حدنصاب را به ترتيب اولويت اشخاص يادشده (فهرست كوتاه) براي ارسال 

 نمايد. دعوتنامه مزايده دعوت براي آنها تهيه مي
 براي مزايده محدودتعداد اشخاص (موضوع اين ماده) كه با توجه با اولويت  ـ1تبصره
شوند، بنا به پيشنهاد مديرعامل و تصويب هيئت مديره و قبل از انجام مراحل  دعوت مي

 شوند. حداقل تعداد اشخاص هفت نفر خواهد بود. يادشده تعيين مي
گران صلاحيتدار، كه حداكثر  زايدهـود فهرست كوتاه مـدر صورت وجـ 2تبصره

 ده باشد، به تشخيص مديرعامل، شركت ملزمدو سال قبل به ترتيب يادشده تهيه ش
 باشد. به انجام آن مراحل نمي

تواند  چنانچه اشخاص واجد حدنصاب كمتر از هفت نفر باشد، كميسيون مزايده مي
رساني مجدد اقدام و يا از طريق ارسال دعوتنامه از اشخاص صلاحيتدار  نسبت به اطلاع

مله كاهش حداقل تعداد به تعداد واجدين دعوت و يا مراتب را براي اتخاذ تصميم (از ج
 حدنصاب) به هيئت مديره منعكس نمايد.

رعايت مقررات مربوط به مزايده عمومي كه قابل انطباق با مزايده محدود  ـ3تبصره
نامه در ارتباط  باشد، در مزايده محدود نيز الزامي است، از جمله موارد مندرج در اين آيين

 تنامه مزايده محدود مراعات گردد.با فراخوان كه بايد در دعو
 باشد: ترتيب تهيه و تسليم پيشنهادها به شرح زير مي ـ44ماده

 كنندگان در مزايده پس از دريافت يا خريد اسناد بايد پيشنهادهاي خود الف ـ شركت
 را به ترتيب زير تهيه و به شركت تسليم كنند:

 ـ تهيه و تكميل اسناد و پيشنهادها.١
 هادها در مهلت مقرر در فراخوان مزايده.ـ تسليم پيشن٢
 ـ دريافت رسيد تحويل پيشنهادها.٣

ب ـ مهلت قبول پيشنهاد بايد حسب عرف براي تهيه پيشنهاد كافي باشد، ولي اين 
المللي از آخرين مهلت تحويل اسناد مزايده به ترتيب  مهلت در مورد مزايده داخلي و بين
 د.نبايد كمتر از ده روز و يك ماه باش

در مواردي كه علاوه بر انتشار فراخوان از طريق روزنامه و شبكه، اسناد  تبصره ـ
 گيرد و در دسترس مزايده نيز به صورت الكترونيكي و بلافاصله در اختيار داوطلبان قرار مي

ماند، تاريخ انتشار اولين فراخوان در روزنامه و انتشار اسناد در شبكه (هركدام  آنان باقي مي
 باشد. اشد) از نظر مهلت قبول پيشنهاد در حكم آخرين مهلت تحويل اسناد مزايده ميخر بؤم

 باشد: شرايط تسليم و تحويل پيشنهادها به شرح زير مي ـ45ماده
بيني شده در اسناد  كنندگان در مزايده، جز در موارد پيش الف ـ هيچ يك از شركت

 توانند بيش از يك پيشنهاد تسليم كنند. مزايده، نمي
گران، اعم از دولتي، عمومي يا خصوصي، بايد يكسان  ب ـ شرايط مزايده براي مزايده
ها، شرايط قرارداد، نحوه تحويل و تسليم مدارك،  باشد، از جمله در تأمين ضمانتنامه

 مشخصات و شرايط انجام تعهدات و نظاير آنها.
ود را در پاكتهاي ان در مزايده بايد اسناد مزايده و پيشنهادهاي خگكنند ج ـ شركت

 جداگانه دربسته و لاك و مهر شده، به شرح زير به شركت ارايه كنند:
 ـ پاكت تضمين (پاكت الف) ـ شامل ضمانتنامه شركت در مزايده.١
 ـ پاكت قيمت (پاكت ب) ـ شامل قيمت و شرايط مالي پيشنهاددهنده.٢

اي يادشده طبق متناسب با موضوع معامله در فراخوان اعلام خواهد شد كه پاكته
بندي مقرر تحويل داده شوند و يا آنكه همه آنها در داخل يك پاكت در بسته و لاك  زمان

 و مهر شده قرار داده و تا موعد مقرر تحويل داده شوند.
كنندگان  د ـ شركت موظف است در مهلت مقرر همه پيشنهادهاي ارايه شده شركت

 از پاكتها صيانت نمايد.را پس از دريافت، ثبت و تا جلسه بازگشايي، 
هـ ـ هرگونه تسليم، تحويل، اصلاح، جايگزيني و يا پس گرفتن پيشنهادها بايد 

 هلت و مكان مقرر در اسناد مزايدهـ) در م٥٢ا رعايت ماده (ـبه صورت قابل گواهي و ب
 انجام شود.
 گيرد: توضيح و تشريح اسناد به شرح زير انجام ميـ 46ماده

 تواند يا ايرادي مشاهده كند، مي ماي در اسناد مزايده، ابها نندهك الف ـ چنانچه شركت
 از شركت توضيح بخواهد.

گران و در صورت تشكيل جلسه توضيح  ب ـ توضيحات و پاسخ به پرسشهاي مزايده
اسناد، رونوشت صورتجلسه آن و هرگونه تجديدنظر در اسناد مزايده بايد به طور يكسان 

 ن در مزايده قرار گيرد.كنندگا در اختيار همه شركت
شركت بايد اهتمام نمايد تا اسناد مزايده بدون ابهام و داراي شفافيت لازم  تبصره ـ
كنندگان در مزايده بتوانند با برداشت صحيح از آنها، قيمت و شرايط مالي  باشد تا شركت

 پيشنهادي خود را در چارچوب شرايط مزايده ارايه نمايند.
 گيرد: هايي به شرح زير انجام ميگشايش پيشنهاد ـ47ماده

الف ـ در صورتي كه در مدت مقرر پيشنهاد يا پيشنهادهايي رسيده باشد، كميسيون 
 را گشوده و به شرح زير رسيدگي يمزايده در زمان و مكان مقرر تشكيل و پيشنهادهاي دريافت

 نمايد. گيري مي و تصميم
 ب ـ مراحل گشايش پيشنهادها به شرح زير است:

 وكنندگان اسناد، پيشنهاددهندگان، حاضران  هيه فهرست اسامي دريافتـ ت١
 در جلسه.كنندگان  شركت
 و كنترل آن.» الف«ـ بازكردن پاكت تضمين ٢
و كنترل آن از نظر كامل بودن مدارك و امضاء آنها و » ب«ـ بازكردن پاكت قيمت ٣

 كنار گذاشتن پيشنهادهاي غيرقابل قبول.
 هادها توسط كميسيون مزايده.نشضاي صورتجلسه گشايش پيتنظيم و امـ تهيه و ٤
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پيشنهادهاي رد شده به شركت » ب«و قيمت » الف«هاي تضمين  ـ تحويل پاكت ٥
 براي استرداد به ذينفع.

 توانند در جلسه گشايش پيشنهادها شركت نمايند. گران يا نمايندگان آنها مي ج ـ مزايده
ه برنده را اعلام كرده باشد، سپرده او و در مواردي كه كميسيون مزايدـ 48ماده

 ه دوم قرار دارد، نگاهداري و سپرده سايرـشنهاد او در مرتبـاي كه پي پيشنهاددهنده
 خواهد شد. دپيشنهاددهندگان بلافاصله مستر

اگر در نتيجه فراخوان يا انتشار در شبكه و يا دعوت به مزايده، پيشنهادي  ـ49ماده
تواند مزايده را تجديد و يا موضوع را براي اتخاذ تصميم و  مينرسيده باشد، مديرعامل 

 تعيين نحوه انجام معامله به هيئت احاله كند.
 باشد: شرايط تجديد و لغو مزايده به شرح زير مي ـ 50ماده

 گردد: ـ مزايده در شرايط زير تجديد مي١
 نامه. الف ـ موارد مندرج در اين آيين
 ادها.ب ـ افشاء شدن مدارك و پيشنه

كنندگان با تمديد مدت  ج ـ پايان مدت اعتبار پيشنهادها و عدم موافقت شركت
 اعتبار پيشنهاد.
 بودن قيمتها به نحوي كه توجيه اقتصادي فروش در مزايده منتفي گردد.  د ـ پايين
بار پيشنهادها تجديد شود، تدر صورتي كه مزايده به دليل پايان مدت اع تبصره ـ

 هاي مربوط اساس شرايط و سقف مندرج در اسناد مزايده، هزينهشركت موظف است بر
 گران پرداخت نمايد. ها را به مزايده نامه به تأمين ضمانت

 گردد: ـ مزايده در شرايط زير لغو مي٢
 الف ـ مبلغ پيشنهادي برنده در مزايده كمتر از مبلغ تعيين شده باشد.

 و نظاير آنها.ب ـ حوادث غيرمترقبه از قبيل جنگ، زلزله، سيل 
 گران. ج ـ تشخيص كميسيون مزايده مبني بر تباني بين مزايده

 بند (ج) بايد به تأييد هيئت مديره برسد. ـ1تبصره
 گران برساند. شركت بايد تجديد و يا لغو مزايده را به آگاهي همه مزايده ـ2تبصره

 فصل پنجم ـ عدم الزام و ترك مزايده
به شرايط، ميسر نبودن انجام مزايده براساس  در مواردي كه با توجه ـ 51ماده

گزارش توجيهي و با ذكر ادله توسط واحد متقاضي گزارش و توسط هيئت تأييد شود، 
توان معامله را به طريق ديگري انجام داد. در اين صورت، هيئت ترتيب انجام اين گونه  مي

هر مورد تعيين و  مربوط درمعاملات را با رعايت صرفه و صلاح شركت و ساير مقررات 
نمايد. هيئت بنا به دعوت مديرعامل تشكيل و تصميمات آن با رأي اكثريت  اعلام مي

اعضاء معتبر است. نظر هر يك از اعضاء نسبت به گزارش توجيهي ترك مزايده و ترتيب 
 انجام معامله بايد براي مراجعات آتي در سوابق جلسه نگهداري شود.

تواند براي اظهارنظر از  نتخب مجمع عمومي ميدر صورت لزوم عضو م تبصره ـ
نظرات كارشناس (كارشناسان) حسب موضوع معامله استفاده نمايد. در اين صورت هزينه 

 باشد. استفاده از كارشناس (كارشناسان) به عهده شركت مي
 فصل ششم ـ ساير مقررات 

 نامه در صورتي ارسال مكاتبات و اسناد مرتبط با معاملات موضوع اين آيين ـ 52ماده
معتبر است كه فرستادن آن جز در موارد تغيير نشاني يا محل، قابل تصديق باشد، مانند 

 پست سفارشي، تلگرام، تلكس و نظاير آن.
 نحوه رسيدگي به شكايات به شرح زير است: ـ 53ماده

گران نسبت به اجرا نشدن موادي از اين  گران/مزايده الف ـ چنانچه هر يك از مناقصه
 توانند به مديرعامل شركت شكايت كنند. نامه اعتراض داشته باشند، مي يينآ

ب ـ مديرعامل شركت موظف است ظرف پانزده روز كاري از تاريخ دريافت شكايت، 
هاي لازم را به عمل آورده و در صورت وارد دانستن اعتراض، مطابق مقررات  رسيدگي

 شده، رد تشخيص ندهد، ظرف مهلت تعيينمربوط اقدام نمايد و در صورتي كه شكايت را وا
 جواب لازم را به شاكي اعلام كند.

 مديره و يا اعلام مراجع حقيقي و حقوقي) كه به تشخيص هيئتاشخاصي ( ـ 54ماده
را  رسمي در ايفاي تعهدات خود تعلل ورزيده و يا كالا، خدمت يا حقوق موضوع معامله

يل ننمايند، ضمن اقدام قانوني براي استيفاي به نحو مطلوب تهيه، تدارك، انجام و يا تحو
ها،  گيرند و از شركت در مناقصه حقوق شركت تا اطلاع ثانوي در فهرست سياه قرار مي

 شوند. ها و معاملات شركت محروم مي مزايده
به منظور تسهيل در انجام معاملات و گسترش رقابت و تحصيل صرفه و  ـ 55ماده

 معاملات، اطلاعات معاملات متوسط و بزرگ شركت بايد صلاح شركت و ايجاد شفافيت در
و  در مراحل مختلف آن، شامل نحوه انجام معامله، چگونگي و نتايج بررسي پيشنهاددهندگان

 پيشنهادها، انتخاب طرف معامله و ترتيب انجام معامله در شبكه منتشر شود.

لات شركت شركت موظف است اطلاعات و اسناد زير را در مورد معام ـ1تبصره
 ثبت و نگهداري كند:

ـ درخواست انجام معامله و تأييد مديرعامل (و يا نمايندگان مجاز از طرف او) براي ١
 انجام اقدامات لازم در اين خصوص.

 ـ فراخوان.٢
 ـ نام و مشخصات اعضاي كميسيون، پيشنهاددهندگان و حاضران در جلسات.٣
 ـ خلاصه اسناد.٤
 ها. يابيـ صورتجلسات و نتايج ارز ٥
 ـ نام، مشخصات و نحوه انتخاب برنده يا برندگان. ٦

اطلاعات و اسناد و مدارك مربوط به انجام مراحل هر يك از معاملات ـ 2تبصره
حويل نگهداري شود تا امكان تشركت اعم از مناقصه/مزايده، عدم الزام و ترك آنها، به 
 زرس شركت فراهم باشد.دسترسي، مشاهده و نظارت در هر زمان به سهولت براي با

اطلاعات معاملات شركت اعم از مناقصه/مزايده، عدم الزام و ترك آنها،  ـ3تبصره
ايد از طريق جز آن دسته از معاملاتي كه به تشخيص هيئت وزيران بايد مستور بماند، ب

قرار گيرد. در مواردي كه انتشار بلافاصله اين اطلاعات به صرفه و  شبكه در اختيار عموم
ح شركت نباشد، انتشار اطلاعات براي مدت زمان معين به تعويق خواهد افتاد. تأخير صلا

 در انتشار و مدت آن بايد قبلاً به تصويب هيئت مديره شركت برسد.
اي كه محل تأمين اعتبار  هاي سرمايه هاي تملك دارايي در مورد طرح ـ 56ماده

عاملات دولتي و نظام فني ـ اجرايي نامه م باشد، شركت بايد آيين آنها منابع عمومي مي
 كشور و ساير مقررات مربوط را مراعات نمايد.

 محترم رياست جمهوري رسيده است. به تأييد مقام ١٤/١/١٣٩٢نامه در تاريخ اين تصويب
 جمهور ـ محمدرضا رحيمي رئيسمعاون اول 

 
 ٢٤/١/١٣٩٢               ك                                                ٤٣٩٩١/ت٩٩٤٨شماره

 ـ وزارت امور اقتصادي و دارايي وزارت كشور

 ريزي و نظارت راهبردي رييس جمهور معاونت برنامه

بنا به پيشنهاد شماره  ٥/١٢/١٣٩١وزيران عضو كميسيون اقتصاد در جلسه مورخ 
وهشتم  وزارت كشور و به استناد اصل يكصدوسي ١٤/١٠/١٣٨٨مورخ  ٣/١/١٧١١٨٠

هـ ٣٧٣/ت١٦٤٠٨٢نامه شماره  اساسي جمهوري اسلامي ايران و با رعايت تصويبقانون 
نامه مالي و معاملات شركت مادر تخصصي حمل ونقل ريلي  ، آيين١٠/١٠/١٣٨٦مورخ 

 كشور را به شرح زير تصويب نمودند:
 

 نامه مالي و معاملات شركت مادر تخصصي حمل ونقل ريلي كشور آيين
 بخش اول ـ كليات

 ل ـ تعاريف مقررات ماليفصل او
 روند: نامه، در معاني مشروح زير به كار مي اصطلاحات مورد استفاده در اين آيين ـ1ماده

 الف ـ شركت: شركت مادر تخصصي حمل ونقل ريلي كشور.
ب ـ بودجه شركت: برنامه مالي شركت كه براي يك سال مالي تهيه و حاوي 

منظور  ها به ها و ساير پرداخت تبار و برآورد هزينهبيني درآمدها و ساير منابع تأمين اع پيش
هايي است كه در برنامه شركت (در چارچوب  ها و اجراي طرح انجام عمليات و فعاليت

اهداف  بيني شده و نيل به هاي عملياتي سالانه) پيش هاي كلي و برنامه مشي و سياست خط
 شود: و قسمت تشكيل ميسازد و از د پذير مي شركت را ظرف سال مالي مربوط امكان

ها و  بيني درآمدهاي عملياتي و ساير درآمدها و دريافت ـ بودجه جاري: شامل پيش١
 هاي عملياتي و غيرعملياتي. برآورد هزينه

بيني منابع اعم از داخلي و خارجي و مصارف  اي: شامل پيش ـ بودجه سرمايه٢
گذاري در  ها نظير سرمايه پرداختهاي ثابت و ساير  اي براي ايجاد و تحصيل دارايي سرمايه

 ها، پرداخت ديون و نظاير آن. ساير شركت
پ ـ سال مالي: يك سال هجري شمسي كه از اول فروردين ماه هر سال آغاز و در 

 يابد. پايان اسفند ماه همان سال خاتمه مي
ت ـ اعتبار: مبلغي كه براي مصرف يا مصارف معين به منظور نيل به اهداف و اجراي 

 رسد. هاي شركت در بودجه سالانه به تصويب مجمع عمومي شركت مي نامهبر
ث ـ درآمد عملياتي: افزايش در حقوق صاحبان سرمايه، به جز موارد مرتبط با آورده 
صاحبان سرمايه كه از فعاليت اصلي و مستمر، طبق اساسنامه، قوانين و مقررات عايد 

 شود. شركت مي
هاي  ملياتي): درآمدهايي كه در قبال فعاليتج ـ ساير درآمدها (درآمد غيرع

 شود. باشد، عايد شركت مي غيرعملياتي كه شركت مجاز به انجام آن مي
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چ ـ ساير منابع تأمين اعتبار: منابعي كه شركت تحت عنوان كمك دولت، وام، 
استفاده از ذخاير، كاهش سرمايه در گردش و يا عناوين مشابه به موجب قانون، مجاز 

 ر كردن آن در بودجه است.منظو به
 هاي جاري است. هاي جاري بر بدهي منظور از سرمايه در گردش، مازاد دارايي تبصره ـ

هايي كه تحصيل يا  ح ـ تشخيص: تعيين و انتخاب كالا، خدمات و ساير پرداخت
 هاي شركت ضروري است. انجام آنها براي نيل به اهداف و اجراي برنامه

 اص دادن تمام يا قسمتي از اعتبار مصوب براي هزينه معين.خ ـ تأمين اعتبار: اختص
 باشد: دـ تعهد: ايجاد دين بر عهده شركت كه ناشي از يكي از موارد زير مي

 ـ تحويل كالا يا انجام دادن خدمات.١
 ـ اجراي قراردادهايي كه با رعايت قوانين و مقررات منعقد شده باشد.٢
 صالح.ـ احكام صادره از مراجع قانوني و ٣
المللي با  المللي و عضويت در مؤسسات و مجامع بين ـ پيوستن به قراردادهاي بين٤

 رعايت قوانين و مقررات مربوط.
ذ ـ تسجيل: تعيين ميزان بدهي قابل پرداخت براساس اسناد و مداركي كه بدهي 

 نمايد. يادشده را اثبات مي
وي مديرعامل شركت يا رـ دستور پرداخت (حواله): مجوزي كه به طور كتبي از س

هاي قابل پرداخت از محل  مقامات مجاز از طرف او براي پرداخت تعهدات و بدهي
 شود. هاي مربوط بر عهده ذيحساب، در وجه ذينفع صادر مي اعتبار

ز ـ درخواست وجه: سندي كه ذيحساب براي دريافت وجه به منظور پرداخت 
از حساب غيرقابل برداشت شركت  نامه هاي صادره موضوع اين آيين دستور پرداخت

نمايد كه وجه لازم به حساب بانكي قابل پرداخت شركت  نزد خزانه درخواست مي
 واريز شود.

ها  ها يا ايجاد بدهي ها يا ساير موارد استفاده از دارايي ژ ـ هزينه: جريان خروج دارايي
ها در  م ساير فعاليتطي يك دوره كه به منظور توليد و تحويل كالا، ارايه خدمات يا انجا

اجراي عمليات اصلي و مستمر واحد تجاري انجام و طبق اصول پذيرفته شده حسابداري 
شود، به نحوي كه بتواند حقوق صاحبان سهام (سرمايه) را  گيري مي شناسايي و اندازه

 جز موارد مربوط به برداشت صاحبان سرمايه، تغيير دهد. به
كه از طرف ذيحساب با تأييد مديرعامل يا گردان پرداخت: وجهي  س ـ تنخواه

هاي مربوط، در اختيار واحدهاي تابعه  مقامات مجاز از طرف او براي انجام برخي از هزينه
نامه و دستورالعملهاي اجرايي آن، مجاز به دريافت  يا مأموريني كه به موجب اين آيين

شود، اسناد  ي مربوط انجام ميها گيرد تا به تدريج كه هزينه  گردان هستند، قرار مي تنخواه
 و مدارك مثبته را تحويل و مجدداً وجه دريافت نمايند.

گردان با رعايت  دستورالعمل ميزان و نحوه پرداخت و تسويه تنخواه تبصره ـ
 رسد. مديره شركت مي نامه مربوط به پيشنهاد ذيحساب به تصويب هيئت آيين

هاي مربوط، به موجب احكام و  ش ـ پيش پرداخت: پرداختي كه از محل اعتبار
 پذيرد. از انجام تعهد صورت مي  قراردادها طبق مقررات پيش

الحساب: پرداختي كه جهت اداي قسمتي از تعهدات با رعايت مقررات  ص ـ علي
 گيرد. قانوني صورت مي
الحساب در سالي  رسد و علي ها در سالي كه به مرحله تعهد مي پرداخت پيش تبصره ـ

 شود. شود، به حساب هزينه قطعي و يا بهاي تمام شده همان سال منظور مي يكه تسويه م
 ض ـ سپرده ناظر به وجوه زير است:

ـ وجوهي كه طبق قوانين و مقررات به منظور تأمين و يا جلوگيري از تضييع ١
شود و استرداد يا ضبط آن، تابع شرايط مقرر در قوانين و  حقوق شركت دريافت مي

 باشد. ادها و دستورالعمل مربوط ميمقررات و قرارد
ـ وجوهي كه به موجب قرارها و يا احكام صادره از طرف مراجع قضايي از اشخاص ٢

شود و به موجب قرارها و احكام مراجع يادشده كلاً يا بعضاً  حقيقي و يا حقوقي دريافت مي
 قابل استرداد است.

ط شركت به نفع اشخاص ـ وجوهي كه براساس قوانين و مقررات و قراردادها توس٣
 ثالث وصول تا با رعايت مقررات قانوني مربوط به ذينفع پرداخت شود.

دار  دار و امانت ط ـ امين اموال: مأموري كه از بين مستخدمين رسمي صلاحيت
شركت، با موافقت ذيحساب و با حكم مديرعامل يا مقامات مجاز از طرف او به اين سمت 

ت و تحويل و تنظيم حساب اموال و اوراقي كه در حكم منصوب و مسئوليت حفظ و حراس
 شود. وجه نقد است و كالاهاي تحت ابوابجعمي، به عهده او واگذار مي

هاي امين اموال در  شرايط، طرز انتخاب و حدود وظايف و مسئوليت تبصره ـ
رسد و مورد  مديره شركت مي دستورالعملي كه بنا به پيشنهاد مديرعامل به تصويب هيئت

 گيرد، مشخص خواهد شد. موافقت وزارت امور اقتصادي و دارايي قرار مي

دار  ظ ـ كارپرداز (مأمور خريد): مأموري كه از بين مستخدمين رسمي صلاحيت
شود و نسبت به خريد و تدارك كالا و خدمات مورد نياز  شركت به اين سمت منصوب مي

 نمايد. ام ميطبق دستور مقامات مجاز با رعايت مقررات قانوني اقد
    فصل دوم ـ تعاريف مقررات معاملات: 

) قانون برگزاري مناقصات ٢نامه اصطلاحات موضوع ماده ( در اين آيين ـ2ماده
 روند: طلاحات در معاني مشروح زير به كار ميهمان تعاريف و ساير اصـ با  ١٣٨٣ـ مصوب 

ق متعلق به شركت الف ـ مزايده: فرايندي رقابتي براي فروش كالا، خدمت يا حقو
، گري كه بيشترين قيمت متناسب را پيشنهاد كرده باشد كه در آن موضوع معامله به مزايده

 شود. واگذار مي
 نمايد. نامه، مزايده را برگزار مي گزار: شركت كه براساس اين آيين ب ـ مزايده
 كند. گر: شخص حقيقي يا حقوقي كه در مزايده شركت مي پ ـ مزايده

ن مزايده: هيئتي كه فرآيند برگزاري، تعيين برنده، اتخاذ تصميم ت ـ كميسيو
 گيرد. نامه را برعهده مي درخصوص تجديد و يا لغو مزايده و ساير وظايف مقرر در اين آيين

هـ ـ هيئت ترك مزايده: هيئتي متشكل از مديرعامل (و يا نماينده مجاز او)، 
نتخاب مجمع عمومي كه با توجه به شرايط، ذيحساب (و يا نماينده مجاز او) و يك نفر به ا

نامه  نمايد كه در اين آيين ميسر نبودن انجام معاملات از طريق مزايده را تأييد مي
 شود. اختصار هيئت ناميده مي به

رساني الكترونيكي معاملات شركت كه  و ـ شبكه: پايگاه اينترنتي با نام شبكه اطلاع
 شود. سط شركت ايجاد ميبا رعايت قوانين و مقررات مربوط تو

 بخش دوم ـ مقررات مالي
 فصل اول ـ وظايف و تشكيلات امور مالي

دار با حكم وزارت امور  ذيحساب از بين مستخدمين رسمي صلاحيت ـ3ماده
اقتصادي و دارايي و به منظور اعمال نظارت و تأمين هماهنگي لازم در اجراي مقررات 

 شود. مالي و محاسباتي به اين سمت منصوب مي
 شود: وظايف ذيحساب به شرح زير تعيين مي ـ4ماده

الف ـ نظارت بر امور مالي و محاسباتي و نگاهداري و تهيه و تنظيم صورتهاي مالي 
 شركت مطابق قوانين و مقررات مربوط و صحت و سلامت آنها.

 ب ـ نظارت بر حفظ اسناد، مدارك و دفاتر مالي.
 ها و اوراق بهادار. ها و سپرده و نقدينهج ـ نگاهداري و تحويل و تحول وجوه 

 دـ نگاهداري حساب اموال شركت و نظارت بر اموال يادشده.
 هاي مربوط. اي و تهيه گزارش هـ ـ نظارت بر اعمال كنترل بودجه

 و ـ نظارت بر حسن اجراي قوانين و مقررات مالي و  محاسباتي شركت.

 ر و شعب.ز ـ نظارت بر حسن اجراي وظايف در مركز و دواي
نامه و ساير قوانين و مقررات قانوني مربوط  ح ـ ساير وظايفي كه به موجب اين آيين

 شود. به عهده ذيحساب واگذار مي
 دار و با موافقت ذيحساب عامل ذيحساب از بين مستخدمين رسمي صلاحيت ـ1تبصره

ده توسط و حكم مديرعامل به اين سمت منصوب و انجام قسمتي از وظايف مقرر در اين ما
 شود. ذيحساب به او محول مي

هر يك از كارپردازان، مسئولين واحدهاي تداركاتي و ساير كاركنان ـ 2تبصره
هاي محوله  شركت، مادام كه به اقتضاي طبع و ماهيت وظايف قانوني خود و يا مأموريت

افتي در گردان دري ه باشند، از لحاظ مقررات واريز تنخوا گردان مي مجاز به دريافت تنخواه
 شوند. حكم عامل ذيحساب محسوب مي

شركت داراي يك واحد حسابرسي داخلي است كه وظايف محوله را  ـ 5ماده
 دهد. مديره انجام مي نظر هيئت تحت

مديره  هيئت وظايف حسابرسي داخلي به موجب دستورالعملي كه به تصويب تبصره ـ
 شود. رسد، تعيين مي شركت مي

 صويب و اجراي بودجهفصل دوم ـ مراحل تهيه، ت
بودجه شركت در هر سال مالي در مهلت مقرر براساس اهداف و وظايف  ـ 6ماده

شركت با رعايت دستورالعمل مربوط به تهيه و تنظيم بودجه سالانه، تهيه و تنظيم و پس 
مديره براي تصويب به مجمع عمومي شركت پيشنهاد و در صورت تصويب،  از تأييد هيئت

ريزي و نظارت راهبردي رييس  لايحه بودجه كل كشور به معاونت برنامه به منظور درج در
 شود. جمهور ارسال مي

هاي عملياتي مستمر كه دوره انجام آن بيش از مدت يك  درخصوص هزينهـ 7ماده
سال و مبلغ آن بيش از دويست برابر نصاب معاملات كوچك باشد، بايد قبل از انجام 

مديره در  جاري و برآورد سالهاي آينده با تصويب هيئت معامله، اعتبار مورد نياز سال
 هاي بودجه ساليانه شركت درج و به تأييد مجمع عمومي شركت برسد. پيوست
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 پذير است. اصلاح بودجه شركت با رعايت قوانين و مقررات مربوط، امكان ـ 8ماده
بار بر وصول درآمدهاي شركت و استفاده از آنها و ساير منابع تأمين اعتـ 9ماده

 هاي مربوط خواهد بود. طبق قوانين و مقررات و دستورالعمل
نحوه عمل و روشهاي اجرايي در مورد وصول درآمدهاي شركت و نمونه ـ 10ماده

هايي خواهد بود كه  فرم (برگه) مورد استفاده براي اين منظور، براساس دستورالعمل
 رسد. ادي و دارايي ميمديره شركت به تأييد وزارت امور اقتص پيشنهاد هيئت به

شود، در  وجوهي كه تحت عنوان درآمد توسط شركت تحصيل مي ـ11ماده
هاي خاصي كه طبق قوانين و مقررات مربوط در بانك مركزي جمهوري اسلامي  حساب

ايران يا ساير شعب بانكهاي دولتي داراي نمايندگي از بانك يادشده تحت عنوان حساب 
شود و حق  رداشت) شركت افتتاح شده است، واريز ميتمركز وجوه درآمد (غيرقابل ب

 هاي مذكور به موجب مقررات مربوط است. ب برداشت از حسا
تواند در حدود بودجه مصوب، از وجوه واريز شده به حساب  شركت مي تبصره ـ

ها و ساير مصارف با رعايت قوانين و  مخصوص تمركز وجوه درآمد جهت انجام هزينه
 اده نمايد.مقررات مربوط استف

الضمان و يا وثيقه و يا نظاير  وجوهي كه شركت به عنوان سپرده و يا وجه ـ12ماده
نمايد، بايد به حساب سپرده شركت كه از طرف خزانه در بانك مركزي  آنها دريافت مي

جمهوري اسلامي ايران و يا شعب ساير بانكهاي دولتي كه از طرف بانك مذكور، افتتاح 
 د و رد اين وجوه طبق مقررات قانوني مربوط است.شود، واريز شون مي

در مواردي كه براي تقسيط بدهي اشخاص به شركت و يا دادن مهلت  ـ13ماده
هاي نقدي ناشي از استنكاف و يا عدم پرداخت به موقع  بدهكاران يادشده و جريمه به

ه عمل بدهي، به موجب مقررات خاص و يا مقررات عمومي تعيين تكليف نشده باشد، نحو
 شود. مديره شركت تصويب و ابلاغ مي طبق دستورالعملي است كه توسط هيئت

هاي موضوع اين ماده از ارتكاب جرايم و يا تخلفاتي ناشي  چنانچه بدهي تبصره ـ
شده باشد، استيفاي طلب شركت از طريق تقسيط بدهي و يا دادن مهلت، مانع از تعقيب 

 صلاح نخواهد بود. ز طريق ساير مراجع ذيربط ا قانوني متخلفين و يا مجرمين ذي
وجود اعتبار در بودجه شركت به خودي خود براي اشخاص اعم از حقيقي ـ 14ماده

نمايد و استفاده از اعتبارها بايد با رعايت قوانين و مقررات مربوط  يا حقوقي ايجاد حق نمي
 انجام شود.
تأمين اعتبار، تعهد و  هاي شركت پس از طي مراحل تشخيص، پرداخت هزينهـ 15ماده

 تسجيل با صدور دستور پرداخت و اعمال نظارت مالي مطابق مقررات قانوني انجام خواهد شد.
اختيار و مسئوليت تشخيص، تعهد، تسجيل و دستور پرداخت به عهده ـ 16ماده

مديرعامل شركت يا مقامات مجاز از طرف او و مسئوليت تأمين اعتبار و تطبيق پرداخت با 
 باشد. ن و مقررات مربوط به عهده ذيحساب يا مقامات مجاز از طرف او ميقواني

اختيارات و وظايف مقرر در اين ماده حسب مورد از طرف مقامات يادشده  ـ1تبصره
به ساير مقامات مجاز شركت كلاً يا بعضاً قابل تفويض خواهد بود، ولي در هيچ مورد 

 كننده نخواهد بود. تفويض تفويض اختيار موجب سلب اختيار و مسئوليت از
تفويض اختيارات مربوط به مديرعامل و ذيحساب به شخص واحد و نيز  ـ2تبصره

 تفويض اختيارات مديرعامل به ذيحساب يا كاركنان تحت نظر وي، مجاز نخواهد بود.
بودجه جاري مصوب هر سال مالي تا آخر همان سال قابل تعهد و ـ 17ماده

اند و  هاي جاري كه در سال يا سالهاي قبل تحقق يافته هزينهپرداخت است و آن ميزان از 
ها و اسناد پرداختني منظور شده است، از محل تعهدات مربوط پرداخت  در حساب

شود. همچنين درخصوص قراردادهاي منعقد شده كه مدت اجراي آنها از يك سال  مي
زم براي پرداخت نمايد، شركت مكلف است در بودجه خود اعتبارهاي لا مالي تجاوز مي

هايي كه تا پايان سال  تعهدات مربوط را مقدم بر ساير اعتبارها لحاظ نمايد. براي هزينه
شود. اين  ها منظور مي اند، ذخيره مناسب در حساب مالي تعهد شده، ولي پرداخت نشده

 هاي ايجاد شده، قابل پرداخت است. ها در سال مالي بعد از محل ذخيره هزينه
مواردي كه بنا به عللي، تسجيل و يا تهيه اسناد و مدارك لازم براي تأديه در  ـ18ماده

توان قسمتي از وجه  تمام دين مقدور نيست و يا پرداخت تمام وجه تعهد ميسر نباشد، مي
 الحساب به تشخيص مقامات مجاز پرداخت نمود. تعهد انجام شده را تحت عنوان علي

عهد، پرداخت وجهي طبق مقررات براساس در مواردي كه قبل از انجام تـ 19ماده
توان به تشخيص مقامات مجاز، مبالغي  شرايط مندرج در احكام يا قراردادها لازم باشد، مي

 پرداخت تأديه نمود. را به عنوان پيش
 هاي بانكي فصل سوم ـ حساب

تواند حسب نياز، با رعايت قوانين و مقررات مربوط از طرف  شركت مي ـ20ماده
هاي دولتي داراي نمايندگي از  ت به افتتاح يا بستن حساب در هر يك از بانكخزانه نسب

 بانك مركزي جمهوري اسلامي ايران اقدام نمايد.

اسناد، اوراق مالي، قراردادها و اسناد تعهدآور براساس قوانين و مقررات ـ 21ماده
م مجاز از مربوط با امضاء مشترك مقامات مذكور در اساسنامه و ذيحساب شركت يا مقا

 طرف او معتبر خواهد بود.
استفاده از حسابهاي بانكي با امضاهاي مجاز تعيين شده در اساسنامه و  تبصره ـ

 ذيحساب يا مقام مجاز از طرف او خواهد بود.
گردان  هاي جزئي كه از طريق تنخواه هاي شركت به جز پرداخت پرداخت ـ22ماده
 يا حواله بانكي انجام گيرد.پذيرد، بايد از طريق صدور چك و  صورت مي

 فصل چهارم ـ سيستم حسابداري
ها و دفاتر و اسناد  عمليات مالي و حسابداري و نحوه تنظيم حساب ـ23ماده

شركت براساس دستورالعملي خواهد بود كه بر مبناي استانداردها، اصول و موازين متداول 
مديره  ز تصويب هيئتحسابداري و قوانين و مقررات مربوط توسط شركت تهيه و پس ا

 شود. شركت اجرا مي
اسناد مالي شركت بايد براساس اصل مدارك مستند تنظيم شود. اسناد  ـ24ماده

هاي انجام شده بايد متكي به مدارك مثبته باشد تا به حساب هزينه قطعي و يا  هزينه
 بهاي تمام شده منظور شود.

ن محاسبات عمومي كشور ) قانو٧٨هاي مربوط به ماده ( جزئيات هزينه ـ25ماده
 مديره گزارش شود. ـ بايد بلافاصله به هيئت١٣٦٦ـ مصوب 

 فصل پنجم ـ اموال
اموال شركت اعم از منقول و غيرمنقول متعلق به شركت است و صورت  ـ26ماده

آنها بايد در دفاتر اموال ثبت شود. مسئوليت حفظ و حراست اموال ياد شده با شركت و 
 نظارت و تمركز بر آنها با ذيحساب شركت است.واحدهاي اجرايي آن و 

هاي  ترتيب و نحوه احتساب استهلاك اموال شركت مطابق قانون ماليات تبصره ـ
 ـ و اصلاحات بعدي آن است.١٣٦٦مستقيم ـ مصوب 

تواند اموال منقول مازاد بر نياز خود را براساس قوانين و  شركت مي ـ27ماده
وجوه حاصل از فروش اموال يادشده به حساب تمركز مقررات مربوط به فروش برساند و 

 شود. درآمد نزد خزانه منظور مي
هر نوع فروش و نقل و انتقال اموال غيرمنقول با تصويب مجمع عمومي بر ـ 28ماده

 پذير است. طبق مقررات قانوني مربوط امكان
 فصل ششم ـ ساير مقررات

ساير عمليات حسابداري كه  ها و ها، پرداخت عمليات مربوط به دريافت ـ29ماده
انجام آنها براساس استانداردها و اصول حسابداري در پايان سال مالي براي تنظيم 

 صورتهاي مالي شركت ضروري است، بايد از طريق صدور سند حسابداري انجام شود.
به منظور اعمال كنترل نسبت به نگهداري حساب اموال شركت و حصول  ـ30ماده

ها در ترازنامه، هر سال حداقل يك بار صورت جامعي از  صحيح دارايي اطمينان از انعكاس
 شود. ها توسط شركت تهيه و به حسابرس و بازرس قانوني ارايه مي دارايي

حقوقي كه در نتيجه تخلف از شرايط قراردادهاي منعقده براي شركت ـ 31ماده
ايي كه اجراي آنها شود، به جز در موارد احكام صادر شده از سوي مراجع قض ايجاد مي

 الزامي است، قابل بخشش نيست.
 بخش سوم ـ مقررات معاملات

معاملات شركت، اعم از خريد، فروش، اجاره، استجاره، پيمانكاري، اجرت  ـ32ماده
نامه و حسب مورد از طريق مناقصه/ مزايده انجام  كار و نظاير آن، براساس اين آيين

 شود. مي
 بندي معاملات فصل اول ـ طبقه

) قانون برگزاري مناقصات ٣) ماده (١نصاب معاملات با توجه به تبصره ( ـ33ماده
شود،  شود و به مواردي كه معامله براساس مزايده انجام مي ـ تعيين مي١٣٨٣ـ مصوب 

 يابد. نيز تسري مي
مبناي نصاب در خريد، براي معاملات كوچك و متوسط مبلغ مورد معامله ـ 1تبصره

باشد. مبلغ برآوردي به تشخيص مديرعامل (و يا  ، مبلغ برآوردي ميو در معاملات بزرگ
نماينده مجاز او) توسط مشاور طرح (و يا واحد متقاضي) و يا كارشناس منتخب 

 شود. مديره تعيين مي هيئت
مبناي نصاب در فروش، مبلغ برآوردي است كه به تشخيص مديرعامل (و ـ 2تبصره

طرح و يا كارشناس ارزياب (كارشناس منتخب يا نماينده مجاز او) توسط مشاور 
 شود. مديره و يا كارشناس رسمي دادگستري) تعيين مي هيئت

 فصل دوم ـ مناقصه/ مزايده
انون برگزاري مناقصات ـروش و مراحل برگزاري مناقصات براساس ق ـ34ادهـم

 شود. هاي اجرايي آن انجام مي نامه ـ و آيين١٣٨٣ـ مصوب 
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 شود: وشهاي زير انجام ميمزايده به رـ 35ماده
الف ـ در مورد معاملات كوچك به بيشترين بهاي ممكن به تشخيص و مسئوليت 

 كارپرداز و يا مأمور فروش.
 ب ـ در مورد معاملات متوسط با حراج.

 ج ـ در مورد معاملات بزرگ با انتشار آگهي مزايده.
 شوند: بندي مي انواع مزايده به شرح زير طبقه ـ36ماده

گران دعوت  ايده عمومي: فرآيندي كه از طريق آگهي عمومي از مزايدهـ مز١
 آيد. مي به عمل
دار براساس  گران صلاحيت ـ مزايده محدود: فرآيندي كه در آن، نخست مزايده٢

شوند و سپس دعوتنامه  نامه فراخوان مي ) اين آيين٤١) و با رعايت ماده (٤٣مفاد ماده (
 گردد. ولويت (فهرست كوتاه) ارسال ميشركت در مزايده براي واجدين ا
 فصل سوم ـ سازماندهي

 شود: كميسيون مزايده به شرح زير سازماندهي مي ـ37ماده
شود كه توسط هيئت مديره از  الف ـ كميسيون مزايده شركت از سه نفر تشكيل مي

تواند  شوند. هيئت مديره مي ميان مديران و يا كارشناسان خبره، متعهد و مطلع انتخاب مي
 بيش از يك كميسيون تشكيل دهد و محدوده فعاليت هر يك را مشخص و به مديرعامل و

 او به عنوانكميسيونها ابلاغ نمايد. در هر صورت، ذيحساب و مديركل امور مالي و يا نماينده 
 گردد. يكي از اعضاي كميسيون مزايده انتخاب مي

تواند اختيارات خود را در انجام اين بند به مديرعامل  هيئت مديره نمي تبصره ـ
 تفويض نمايد.

 ب ـ كميسيون با حضور هر سه عضو يادشده رسميت دارد و تصميمات آن به اكثريت
 شود. آراء اتخاذ مي
تواند حسب مورد از كارشناسان و متخصصين فني،  ميكميسيون مزايده  ـ1تبصره

گونه منافعي در موضوع  مالي، حقوقي و اداري شركت و يا ساير صاحب نظراني كه هيچ
معامله ندارند، براي حضور در جلسات كميسيون و براي اظهارنظر (بدون حق رأي) دعوت 

 نمايد.
تيار آنها، چنانچه عضو الاخ رؤساي هر يك از واحدها يا نمايندگان تام ـ2تبصره

توانند در مورد معاملات مربوط به واحد خود در كميسيون مزايده  كميسيون نباشند، مي
تواند از هر يك از  حضور يافته و توضيحات لازم را ارايه دهند. كميسيون مزايده نيز مي

 رؤسا تقاضا نمايد تا براي اظهارنظر خود (بدون حق رأي) در جلسه شركت نمايد.
 موارد زير از وظايف كميسيون مزايده است:ـ 38هماد

الف ـ تأييد كفايت اسناد مزايده براي انتشار آگهي و يا ارسال دعوتنامه براي مزايده 
 محدود.

 ب ـ تشكيل جلسات كميسيون مزايده در موعد مقرر در آگهي.
يز گران از نظر كامل بودن مدارك و امضاي آنها و ن ج ـ بررسي پيشنهادهاي مزايده

 ير مشروط بودن پيشنهادهاي قيمت (ارزيابي شكلي).غخوانا و 
د ـ ارزيابي پيشنهادها و تعيين پيشنهادهاي قابل قبول طبق شرايط و اسناد مزايده 

 (براي مزايده محدود).
 نامه. هـ ـ تعيين برندگان اول و دوم طبق شرايط اين آيين

 و ـ تنظيم و امضاء صورتجلسات كميسيون مزايده.
 نامه. گيري درباره تجديد يا لغو مزايده طبق شرايط اين آيين تصميم ز ـ

 فصل چهارم ـ برگزاري مزايده
 فرآيند برگزاري مزايده به ترتيب شامل مراحل زير است:ـ 39ماده

 الف ـ تعيين نوع مزايده در معاملات بزرگ (عمومي يا محدود).
 ب ـ تهيه اسناد مزايده.

 ج ـ فراخوان مزايده.
 زيابي پيشنهادها (براي مزايده محدود).د ـ ار

 هـ ـ تعيين برنده مزايده.
 شود: مزايده به روشهاي زير انجام مي ـ40ماده

 الف ـ در مورد معاملات كوچك، بهاي مورد معامله توسط كارشناس منتخب
ارزيابي و فروش به بيشترين بهاي ممكن به تشخيص و مسئوليت مأمور  مديره هيئت

 يرد.پذ فروش صورت مي
ب ـ در مورد معاملات متوسط، بهاي پايه مورد معامله از طرف كارشناس منتخب 

پذيرد. فراخوان حراج بايد از طريق  مديره ارزيابي و فروش از طريق حراج صورت مي هيئت
شبكه و در صورت اهميت معامله بنا به تشخيص مديرعامل از دو تا سه نوبت از طريق 

هاي كثيرالانتشار كشوري يا استان مربوط  يكي از روزنامهدرج خلاصه فراخوان حراج در 
(با ذكر چگونگي دسترسي به جزييات اطلاعات مربوط در شبكه) يا طريق ديگر (به نحوي 
كه خريداران بتوانند با ملاحظه مشخصات مورد معامله در حراج شركت نمايند) 

 شود. منتشر
روش، وجه آن به طور نقدي در فراخوان بايد درج شود كه در مقابل ف ـ1تبصره

 دريافت و هرگونه ماليات، عوارض و نظاير آن طبق قوانين و مقررات به عهده خريدار است.
، را پيشنهاد كند بها خريداري كه بالاترينو به  شده شروع حراج از بهاي ارزيابي ـ2تبصره

پيدا نشود، شود و چنانچه داوطلب خريد به حداقل قيمت (قيمت ارزيابي شده)  ميواگذار 
 حراج تجديد و مورد معامله بايد دوباره ارزيابي شود.

ج ـ در معاملات بزرگ، قيمت پايه كارشناسي به تشخيص مديرعامل (و يا نماينده 
مجاز او) توسط مشاور طرح و يا كارشناس ارزياب (با اكثريت آرا هيئتي كارشناسي متشكل 

از  رسمي دادگستري) تعيين و به يكي از سه نفر به انتخاب هيئت مديره و يا كارشناس
 شود: روشهاي زير عمل مي

 هاي كثيرالانتشار. ـ برگزاري مزايده عمومي از طريق انتشار فراخوان در روزنامه١
 ـ برگزاري مزايده محدود.٢

) ١١٥فروش اموال غيرمنقول شركت، به جز اموال مستثني شده در ماده ( تبصره ـ
 باشد، بنا به پيشنهاد ـ كه فروش آنها ممنوع مي١٣٦٦صوب قانون محاسبات عمومي كشورـ م

) قانون تنظيم ٦٩) ماده (٢هيئت مديره و تصويب مجمع عمومي و با رعايت تبصره (
. باشد ـ و ساير قوانين و مقررات مربوط مجاز مي١٣٨٠بخشي از مقررات مالي دولت ـ مصوب 

مفاد اين  نشده باشد، براساسچنانچه روش انجام معامله در مصوبه مجمع عمومي مشخص 
 نامه عمل خواهد شد. آيين

 گيرد: فراخوان مزايده به شرح زير انجام مي ـ41ماده
 الف ـ مفاد فراخوان حداقل بايد شامل شرايط و نكات زير باشد:

 ـ نام و نشاني شركت براي ارسال و يا ارايه مدارك و نظاير آن.١
 ق.ـ نوع، كميت و كيفيت كالا، خدمت يا حقو٢
 ـ محل، زمان و مهلت دريافت اسناد، تحويل پيشنهادها و گشايش آنها.٣
ـ در فراخوان درج شود كه به پيشنهادهاي فاقد امضا، مشروط، مخدوش و ٤

پيشنهادهايي كه بعد از انقضاي مدت مقرر در فراخوان دريافت شود، مطلقاً ترتيب اثر داده 
 نخواهد شد.

كت در مزايده) كه معادل پنج درصد قيمت ـ نوع و مبلغ سپرده (تضمين شر ٥
 پيشنهادي است.

ـ در فراخوان درج شود كه پيشنهاددهنده موظف است معادل مبلغ سپرده،  ٦
هاي معتبر تسليم يا مبلغ يادشده را به حساب بانكي شركت واريز و يا چك بانكي  تضمين

جه يا چك بانكي تضميني در وجه شركت تهيه و حسب مورد ضمانتنامه يا رسيد واريز و
 هاي مخدوش را ضميمه پيشنهاد به شركت تسليم نمايد. به پيشنهادهاي فاقد سپرده، سپرده

 شود. يا كمتر از ميزان مقرر، چك شخصي و نظاير آن ترتيب اثر داده نمي
ـ در فراخوان درج شود كه ساير اطلاعات و جزئيات مربوط در اسناد مزايده ٧

 مندرج است.
 روش اسناد مزايده.ـ ذكر ترتيب ف ٨

ب ـ شركت بايد فراخوان را از طريق شبكه و به تشخيص مديرعامل از دو تا سه 
هاي كثيرالانتشار كشوري يا استان  نوبت از طريق درج خلاصه فراخوان در يكي از روزنامه

 مربوط (با ذكر چگونگي دسترسي به جزئيات اطلاعات مربوط در شبكه) منتشر نمايد.
تواند علاوه بر موارد مذكور در بند (ب)، از  (و يا نماينده مجاز او) ميج ـ مديرعامل 

 رساني نيز، فراخوان را منتشر نمايد. هاي ارتباط جمعي و پايگاههاي اطلاع طريق ساير رسانه
در مواردي كه به تشخيص مديرعامل انتشار فراخوان در چند محل  ـ1تبصره

 شود. وان منتشر ميضرورت داشته باشد، در آن محلها نيز فراخ
المللي باشد، آگهي مربوط در  در صورتي كه نياز به برگزاري مزايده بينـ 2تبصره

هاي انگليسي زبان  هاي كثيرالانتشار و حداقل يك نوبت در يكي از روزنامه يكي از روزنامه
المللي مرتبط با موضوع با رعايت قوانين و مقررات  داخلي و يك مجله يا روزنامه بين

 شود. وط، منتشر ميمرب
 رعايت احكام زير در خصوص اسناد مزايده الزامي است: ـ42ماده

 الف ـ تمامي اسناد مزايده بايد به طور يكسان به همه داوطلبان تحويل شود.
 ب ـ موارد زير بايد در اسناد مزايده تصريح شود:

 ـ نام و نشاني شركت.١
 ـ نوع و مبلغ سپرده (تضمين شركت در مزايده).٢
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 ـ محل، زمان و مهلت دريافت اسناد، تحويل پيشنهادها و گشايش آنها.٣
ذكر مجاز بودن حضور پيشنهاددهندگان در جلسه گشايش پيشنهادها و  تبصره ـ

 مدتي كه براي بررسي پيشنهادها و تعيين برنده مزايده لازم است.
 ها.هاي آن ـ روش تهيه و مهلت مقرر براي تسليم پيشنهادها و تعداد نسخه٤
ـ بهاي پيشنهادي بايد به مبلغ مشخص (به صورت اعداد و حروف توأمان) يا  ٥

براساس درصد كسري يا اضافه نسبت به واحد بهاي اعلام شده يا ميزان كالا، خدمت يا 
حقوق مورد نظر تعيين و در پاكت لاك و مهر شده به طور محرمانه به دبيرخانه شركت 

 شود. ر جلسه كميسيون مزايده گشوده ميتسليم شود. پاكت يادشده صرفاً د
 ـ مدت اعتبار پيشنهادها. ٦
هاي مربوط به تأمين ضمانتنامه هر يك از  ـ شرايط و سقف جبران هزينه٧
 شود. گران، براي مواردي كه مزايده به دليل پايان مدت اعتبار پيشنهادها، تجديد مي مزايده
به امضاء مسئول (مسئولين) اي درج و  ـ مشخصات مورد معامله در صورتجلسه ٨

 ربط و در صورت لزوم مشاور طرح و يا كارشناس ارزياب برسد. واحد (واحدهاي) ذي
ريزي براي تحويل كالا، خدمت يا حقوق (ترتيب حمل، بيمه و ميزان  ـ برنامه٩

 خسارت در صورت تأخير و نظاير آن).
 ـ نحوه پرداخت بهاي معامله.١٠
هاي  گران خارجي، در مزايده داخلي نسبت به مزايده گران ـ نحوه ترجيح مزايده١١

 المللي. بين
 ـ مباني و روش تعيين برنده مزايده.١٢
 ).٤٦ـ صورتجلسات و توضيحات موضوع ماده (١٣
 ـ ساير اسنادي كه به تشخيص شركت لازم باشد.١٤
ـ اعلام تكاليف قانوني شركت در مورد كسورات قانوني و تكاليف طرف معامله در ١٥

 رتباط با بيمه، ماليات و عوارض متعلقه.ا
در صورتي كه برنده مزايده حاضر به انجام معامله نشود، سپرده او « ـ درج عبارت ١٦

ضبط و با نفر دوم برنده مزايده، معامله انجام و سپرده او نيز در صورتي كه از انعقاد قرارداد 
انعقاد قرارداد يا تسليم ضمانت  شود. قبل از و يا از انجام معامله امتناع ورزد، ضبط مي

و مدت نگهداري » انجام تعهدات از طرف برنده مزايده، سپرده نفر دوم مسترد نخواهد شد
 سپرده نفر دوم.

 »پيشنهادها مختار است. از شركت در قبول يا رد تمام يا هر يك«ـ درج عبارت ١٧
شنهاد دهنده اعلام شركت در صورت رد هر يك از پيشنهادها، مراتب را به پي تبصره ـ

 نمايد. و دلايل مربوط به رد پيشنهاد را مشخص و در سوابق براي مراجعات آتي نگهداري مي
برنده مزايده حق واگذاري تمام و يا بخشي از موضوع معامله را «ـ درج عبارت ١٨

 ».بدون موافقت كتبي شركت به ديگري ندارد
عمومي با ذكر ادله توسط واحد در مواردي كه محدوديت برگزاري مزايده  ـ43ماده

متقاضي گزارش و صرفه و صلاح شركت در انجام معامله به صورت مزايده محدود براساس 
دستورالعمل مصوب هيئت مديره توسط مديرعامل تأييد شود، شركت از طريق شبكه و 

دار براي اعلام آمادگي شركت در مزايده دعوت  ارسال دعوتنامه از اشخاص صلاحيت
د. كميسيون مزايده توان انجام تعهدات اشخاصي كه براي شركت در مزايده اعلام نماي مي

اند، ارزيابي و فهرستي از  آمادگي كرده و اسناد مربوط را در مهلت مقرر تحويل داده
اشخاص واجد حدنصاب را به ترتيب اولويت اشخاص يادشده (فهرست كوتاه) براي ارسال 

 نمايد. دعوتنامه مزايده به آنها تهيه مي
تعداد اشخاص (موضوع اين ماده) كه با توجه با اولويت براي مزايده  ـ1تبصره

مديره و قبل از انجام  شوند، بنا به پيشنهاد مديرعامل و تصويب هيئت محدود دعوت مي
 شوند. حداقل تعداد اشخاص هفت نفر خواهد بود. مراحل يادشده تعيين مي

دار، كه حداكثر دو  گران صلاحيت ايدهدر صورت وجود فهرست كوتاه مز ـ2تبصره
سال قبل به ترتيب مذكور تهيه شده باشد، به تشخيص مديرعامل، شركت ملزم به انجام 

 باشد. آن مراحل نمي
تواند  چنانچه اشخاص واجد حدنصاب كمتر از هفت نفر باشد، كميسيون مزايده مي

دار  امه، از اشخاص صلاحيترساني مجدد اقدام و يا از طريق ارسال دعوتن نسبت به اطلاع
دعوت و يا مراتب را براي اتخاذ تصميم (از جمله كاهش حداقل تعداد به تعداد واجدين 

 حدنصاب) به هيئت مديره منعكس نمايد.
رعايت مقررات مربوط به مزايده عمومي كه قابل انطباق با مزايده محدود  ـ3تبصره

نامه در ارتباط  ه موارد مندرج در اين آيينباشد، در مزايده محدود نيز الزامي است، از جمل
 با فراخوان كه بايد در دعوتنامه مزايده محدود مراعات گردد.

 باشد: ترتيب تهيه و تسليم پيشنهادها به شرح زير مي ـ44ماده
كنندگان در مزايده پس از دريافت يا خريد اسناد بايد پيشنهادهاي  الف ـ شركت

 شركت تسليم كنند: خود را به ترتيب زير تهيه و به
 ـ تهيه و تكميل اسناد و پيشنهادها.١
 ـ تسليم پيشنهادها در مهلت مقرر در فراخوان مزايده.٢
 ـ دريافت رسيد تحويل پيشنهادها.٣

ب ـ مهلت قبول پيشنهاد بايد حسب عرف براي تهيه پيشنهاد كافي باشد، ولي اين 
مهلت تحويل اسناد مزايده به ترتيب المللي از آخرين  مهلت در مورد مزايده داخلي و بين
 نبايد كمتر از ده روز و يك ماه باشد.

در مواردي كه علاوه بر انتشار فراخوان از طريق روزنامه و شبكه، اسناد  تبصره ـ
گيرد و در  مزايده نيز به صورت الكترونيكي و بلافاصله در اختيار داوطلبان قرار مي

شار اولين فراخوان در روزنامه و انتشار اسناد در شبكه ماند، تاريخ انت دسترس آنان باقي مي
(هر كدام مؤخر باشد) از نظر مهلت قبول پيشنهاد، در حكم آخرين مهلت تحويل اسناد 

 باشد. مزايده مي
 باشد: شرايط تسليم و تحويل پيشنهادها به شرح زير مي ـ45ماده

بيني شده در  يشكنندگان در مزايده، جز در مواردي پ الف ـ هيچ يك از شركت
 توانند بيش از يك پيشنهاد تسليم كنند. اسناد مزايده، نمي

گران، اعم از دولتي، عمومي يا خصوصي، بايد يكسان  ب ـ شرايط مزايده براي مزايده
ها، شرايط قرارداد، نحوه تحويل و تسليم مدارك،  باشد، از جمله در تأمين ضمانتنامه
 اير آنها.مشخصات و شرايط انجام تعهدات و نظ

كنندگان در مزايده بايد اسناد مزايده و پيشنهادهاي خود را در پاكتهاي  ج ـ شركت
 جداگانه در بسته و لاك و مهر شده به شرح زير به شركت ارايه كنند:

 ـ پاكت تضمين (پاكت الف) ـ شامل ضمانتنامه شركت در مزايده.١
 شنهاددهنده.ـ پاكت قيمت (پاكت ب) ـ شامل قيمت و شرايط مالي پي٢

شود كه پاكتهاي يادشده طبق  متناسب با موضوع معامله در فراخوان اعلام مي
بندي مقرر تحويل داده شوند و يا آنكه همه آنها در داخل يك پاكت در بسته و لاك  زمان

 و مهر شده قرارداده و تا موعد مقرر تحويل داده شوند.
كنندگان  ي ارايه شده شركتد ـ شركت موظف است در مهلت مقرر همه پيشنهادها

 را پس از دريافت، ثبت و تا جلسه بازگشايي، از پاكتها صيانت نمايد.
گرفتن پيشنهادها بايد به صورت  هـ ـ هرگونه تسليم، تحويل، اصلاح، جايگزيني و يا پس

 ) در مهلت و مكان مقرر در اسناد مزايده انجام شود.٥٢قابل گواهي و با رعايت ماده (
 گيرد: وضيح و تشريح اسناد به شرح زير انجام ميت ـ46ماده

اي در اسناد مزايده، ابهام يا ايرادي مشاهده كند،  كننده الف ـ چنانچه شركت
 تواند از شركت توضيح بخواهد. مي

گران و در صورت تشكيل جلسه توضيح  ب ـ توضيحات و پاسخ به پرسشهاي مزايده
دنظر در اسناد مزايده بايد به طور يكسان اسناد، رونوشت صورتجلسه آن و هرگونه تجدي

 كنندگان در مزايده قرار گيرد. در اختيار همه شركت
شركت بايد اهتمام نمايد تا اسناد مزايده بدون ابهام و از شفافيت لازم  تبصره ـ

كنندگان در مزايده بتوانند با برداشت صحيح از آنها، قيمت و  برخوردار باشد تا شركت
 هادي خود را در چارچوب شرايط مزايده ارايه نمايند.شرايط مالي پيشن

 گيرد: گشايش پيشنهادها به شرح زير انجام مي ـ47ماده
الف ـ در صورتي كه در مدت مقرر پيشنهاد يا پيشنهادهايي رسيده باشد، كميسيون 
مزايده در زمان و مكان مقرر تشكيل و پيشنهادهاي دريافتي را گشوده و به شرح زير 

 نمايد. گيري مي تصميم رسيدگي و
 ب ـ مراحل گشايش پيشنهادها به شرح زير است:

كنندگان اسناد، پيشنهاددهندگان، حاضران و  ـ تهيه فهرست اسامي دريافت١
 كنندگان در جلسه. شركت
 ـ بازكردن پاكت تضمين (الف) و كنترل آن.٢
ضاء آنها و ـ بازكردن پاكت قيمت (ب) و كنترل آن از نظر كامل بودن مدارك و ام٣

 كنار گذاشتن پيشنهادهاي غيرقابل قبول.
 ـ تهيه و تنظيم و امضاء صورتجلسه گشايش پيشنهادها توسط كميسيون مزايده.٤
هاي قيمت (ب) و تضمين (الف) پيشنهادهاي رد شده به شركت  ـ تحويل پاكت ٥

 براي استرداد به ذينفع.
 .جلسه گشايش پيشنهادها شركت نمايندتوانند در  گران يا نمايندگان آنها مي ج ـ مزايده
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در مواردي كه كميسيون مزايده برنده را اعلام كرده باشد، سپرده او و  ـ48ماده
 اي كه پيشنهاد او در مرتبه دوم قرار دارد، نگاهداري و سپرده ساير پيشنهاددهنده

 پيشنهاددهندگان بلافاصله مسترد خواهد شد.
نتشار در شبكه و يا دعوت به مزايده، پيشنهادي اگر در نتيجه فراخوان يا ا ـ49ماده

تواند مزايده را تجديد و يا موضوع را براي اتخاذ تصميم و  نرسيده باشد، مديرعامل مي
 تعيين نحوه انجام معامله به هيئت احاله كند.

 باشد: شرايط تجديد و لغو مزايده به شرح زير مي ـ 50ماده
 د:گرد ـ مزايده در شرايط زير تجديد مي١

 نامه. الف ـ موارد مندرج در اين آيين
 ب ـ افشاء شدن مدارك و پيشنهادها.

كنندگان با تمديد مدت  ج ـ پايان مدت اعتبار پيشنهادها و عدم موافقت شركت
 اعتبار پيشنهاد.

 د ـ پايين بودن قيمتها به نحوي كه توجيه اقتصادي فروش در مزايده منتفي گردد.
ده به دليل پايان مدت اعتبار پيشنهادها، تجديد شود، در صورتي كه مزاي تبصره ـ

 هاي مربوط شركت موظف است براساس شرايط و سقف مندرج در اسناد مزايده، هزينه
 گران پرداخت نمايد. ها را به مزايده نامه ضمانت به تأمين
 گردد: ـ مزايده در شرايط زير لغو مي٢

 مبلغ تعيين شده باشد. الف ـ مبلغ پيشنهادي برنده در مزايده كمتر از
 ب ـ حوادث غيرمترقبه از قبيل جنگ، زلزله، سيل و نظاير آنها.

 گران. ج ـ تشخيص كميسيون مزايده مبني بر تباني بين مزايده
 بند (ج) بايد به تأييد هيئت مديره برسد. ـ1تبصره
 د.گران برسان شركت بايد تجديد و يا لغو مزايده را به آگاهي همه مزايده ـ2تبصره

 فصل پنجم ـ عدم الزام و ترك مزايده

در مواردي كه با توجه به شرايط، ميسر نبودن انجام مزايده براساس  ـ 51ماده
گزارش توجيهي و با ذكر ادله توسط واحد متقاضي گزارش و توسط هيئت تأييد شود، 

گونه  نتوان معامله را به طريق ديگري انجام داد. در اين صورت، هيئت ترتيب انجام اي مي
معاملات را با رعايت صرفه و صلاح شركت و ساير مقررات مربوط در هر مورد تعيين و 

شود و تصميمات آن با رأي  نمايد. هيئت بنا به دعوت مديرعامل تشكيل مي اعلام مي
اكثريت اعضاء معتبر است. نظر هر يك از اعضاء نسبت به گزارش توجيهي ترك مزايده و 

 يد براي مراجعات آتي در سوابق جلسه نگهداري شود.ترتيب انجام معامله با
تواند براي اظهارنظر از  در صورت لزوم عضو منتخب مجمع عمومي مي تبصره ـ

نظرات كارشناس (كارشناسان) حسب موضوع معامله استفاده نمايد. در اين صورت هزينه 
 باشد. استفاده از كارشناس (كارشناسان) به عهده شركت مي

 ير مقرراتفصل ششم ـ سا

نامه در  ارسال مكاتبات و اسناد مرتبط با معاملات موضوع اين آيين ـ 52ماده
صورتي معتبر است كه فرستادن آن، جز در موارد تغيير نشاني يا محل قابل تصديق باشد، 

 مانند پست سفارشي، تلگرام، تلكس و نظاير آن.
 نحوه رسيدگي به شكايات به شرح زير است: ـ 53ماده

گران نسبت به اجرا نشدن موادي از اين  گران/مزايده چنانچه هر يك از مناقصهالف ـ 
 توانند به مديرعامل شركت شكايت كنند. نامه اعتراض داشته باشند، مي آيين

ب ـ مديرعامل شركت موظف است ظرف پانزده روز كاري از تاريخ دريافت شكايت، 
دانستن اعتراض، مطابق مقررات  هاي لازم را به عمل آورده و در صورت وارد رسيدگي

مربوط اقدام نمايد و در صورتي كه شكايت را وارد تشخيص ندهد، ظرف مهلت تعيين 
 شده، جواب لازم را به شاكي اعلام كند.

اشخاصي (حقيقي و حقوقي) كه به تشخيص هيئت مديره و يا اعلام  ـ 54ماده
، خدمت يا حقوق موضوع مراجع رسمي در ايفاي تعهدات خود تعلل ورزيده و يا كالا

معامله را به نحو مطلوب تهيه، تدارك، انجام و يا تحويل ننمايند، ضمن اقدام قانوني براي 
گيرند و از شركت در  استيفاي حقوق شركت تا اطلاع ثانوي در فهرست سياه قرار مي

 شوند. ها و معاملات شركت محروم مي ها، مزايده مناقصه
ر انجام معاملات و گسترش رقابت و تحصيل صرفه و به منظور تسهيل د ـ 55ماده

صلاح شركت و ايجاد شفافيت در معاملات، اطلاعات معاملات متوسط و بزرگ شركت بايد 
و  در مراحل مختلف آن، شامل نحوه انجام معامله، چگونگي و نتايج بررسي پيشنهاددهندگان

 بكه منتشر شود.پيشنهادها، انتخاب طرف معامله و ترتيب انجام معامله در ش

شركت موظف است اطلاعات و اسناد زير را در مورد معاملات شركت  ـ1تبصره
 ثبت و نگهداري كند:

ـ درخواست انجام معامله و تأييد مديرعامل (و يا نمايندگان مجاز از طرف او) براي ١
 انجام اقدامات لازم در اين خصوص.

 ـ فراخوان.٢
 نهاددهندگان و حاضران در جلسات.ـ نام و مشخصات اعضاي كميسيون، پيش٣
 ـ خلاصه اسناد.٤
 ها. ـ صورتجلسات و نتايج ارزيابي ٥
 ـ نام، مشخصات و نحوه انتخاب برنده يا برندگان. ٦

اطلاعات، اسناد و مدارك مربوط به انجام مراحل هر يك از معاملات  ـ2تبصره
گهداري شود تا امكان شركت اعم از مناقصه/مزايده، عدم الزام و ترك آنها، به نحوي ن

 دسترسي، مشاهده و نظارت در هر زمان به سهولت براي بازرس شركت فراهم باشد.
اطلاعات معاملات شركت اعم از مناقصه/مزايده، عدم الزام و ترك آنها،  ـ3تبصره

جز آن دسته از معاملاتي كه به تشخيص هيئت وزيران بايد مستور بماند، بايد از طريق 
عموم قرار گيرد. در مواردي كه انتشار بلافاصله اين اطلاعات به صرفه و  شبكه در اختيار

صلاح شركت نباشد، انتشار اطلاعات براي مدت زمان معين به تعويق خواهد افتاد. تأخير 
 در انتشار و مدت آن بايد قبلاً به تصويب هيئت مديره شركت برسد.

اي كه محل تأمين اعتبار  هاي سرمايه هاي تملك دارايي در مورد طرح ـ 56ماده
نامه معاملات دولتي و نظام فني ـ اجرايي  باشد، شركت بايد آيين آنها منابع عمومي مي

 كشور و ساير مقررات مربوط را مراعات نمايد.
به تأييد مقام محترم رياست جمهوري  ١٤/١/١٣٩٢نامه در تاريخ  اين تصويب

 است. رسيده
 يميجمهور ـ محمدرضا رح رئيسمعاون اول 

 
 ٢٤/١/١٣٩٢ك                                                             ٤٦٧٠١/ت٩٩٢٥ره شما

 ت امور اقتصادي و داراييراهداشت، درمان و آموزش پزشكي ـ وزبوزارت 

 معاونت برنامه ريزي و نظارت راهبردي رييس جمهور

ا به پيشنهاد شماره بن ٥/١٢/١٣٩١وزيران عضو كميسيون اقتصاد در جلسه مورخ 
وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشكي و به استناد  ٢٢/١٢/١٣٨٩مورخ  ٣٠٦٧١٠/١٠٠

نامه  اصل يكصد و سي و هشتم قانون اساسي جمهوري اسلامي ايران و با رعايت تصويب
نامه مالي و معاملات شركت  ، آيين١٠/١٠/١٣٨٦هـ مورخ ٣٧٣/ت١٦٤٠٨٢شماره 

 شرح زير تصويب نمودند: خون را به مادرتخصصي پالايش و پخش
 

 مالي و معاملات شركت مادر تخصصي پالايش و پخش خون نامه آيين

 بخش اول ـ كليات

 فصل اول ـ تعاريف مقررات مالي

نامه در معاني مشروح زير به كار  لاحات مورد استفاده در اين آيينطاصـ 1ماده
 روند: مي

 خش خون.الف ـ شركت: شركت مادر تخصصي پالايش و پ
بيني  ب ـ بودجه شركت: برنامه مالي شركت كه براي يكسال مالي تهيه و حاوي پيش

ها به منظور انجام  ها و ساير پرداخت ها و ساير منابع تأمين اعتبار و برآورد هزينه درآمد
مشي  چوب خط هايي است كه در برنامه شركت (در چار ها و اجراي طرح عمليات و فعاليت

بيني شده و نيل به اهداف شركت  هاي عملياتي سالانه) پيش لي و برنامههاي ك و سياست
 شود: سازد و از دو قسمت تشكيل مي پذير مي را ظرف سال مالي مربوط امكان

ها و  ها و دريافت هاي عملياتي و ساير درآمد بيني درآمد ـ بودجه جاري: شامل پيش١
 عملياتي. هاي عملياتي و غير برآورد هزينه

بيني منابع اعم از داخلي و خارجي و مصارف  اي: شامل پيش جه سرمايهـ بود٢
ها نظير سرمايه گذاري  هاي ثابت و ساير پرداخت اي براي ايجاد و تحصيل دارايي سرمايه

 ها، پرداخت ديون و نظاير آن. در ساير شركت
پ ـ سال مالي: يك سال هجري شمسي كه از اول فرودين ماه هر سال آغاز و در 

 يابد. ان اسفند ماه همان سال خاتمه ميپاي
ت ـ اعتبار: مبلغي كه براي مصرف يا مصارف معين به منظور نيل به اهداف و اجراي 

 رسد. هاي شركت در بودجه سالانه به تصويب مجمع عمومي شركت مي برنامه



    19841شماره  31/1/1392روزنامه رسمي  12صفحه 

ث ـ درآمد عملياتي: افزايش در حقوق صاحبان سرمايه، بجز موارد مرتبط با آورده 
ن سرمايه كه از فعاليت اصلي و مستمر، طبق اساسنامه، قوانين و مقررات عايد صاحبا

 شود. شركت مي
عملياتي  غير هاي هايي كه در قبال فعاليت عملياتي) درآمد ج ـ ساير درآمدها (درآمد غير

 شود. باشد، عايد شركت مي شركت مجاز به انجام آن مي هك
شركت تحت عنوان كمك دولت، وام، استـفاده  چ ـ ساير منابع تأمين اعتبار: منابعي كه

از ذخاير، كاهش سرمايه در گردش و يا عناوين مشابه به موجب قانون، مجاز به منظور كردن 
 آن در بودجه است.
 ـ  هاي جاري است. هاي جاري بر بدهي منظور از سرمايه در گردش، مازاد داراييتبصره 

هايي كه تحصيل يا انجام  ير پرداختح ـ تشخيص: تعيين وانتخاب كالا، خدمات وسا
 هاي شركت ضروري است. آنها براي نيل به اهداف و اجراي برنامه

 خ ـ تأمين اعتبار: اختصاص دادن تمام يا قسمتي از اعتبار مصوب براي هزينه معين.
 باشد:  د ـ تعهد: ايجاد دين بر عهده شركت كه ناشي از يكي از موارد زير مي

 انجام دادن خدمات.ـ  تحويل كالا يا ١
 هايي كه با رعايت قوانين و مقررات منعقد شده باشد. داد ـ  اجراي قرار٢
 ـ  احكام صادره از مراجع قانوني و صالح.٣
المللي با  سسات و مجامع بينالمللي و عضويت در مؤ هاي بين اردادـ پيوستن به قر٤

 رعايت قوانين و مقررات مربوط.
هي قابل پرداخت بر اساس اسناد و مداركي كه بدهي ذ ـ تسجيل: تعيين ميزان بد

 نمايد. ياد شده را اثبات مي
عامل شركت يا  ر ـ دستور پرداخت (حواله): مجوزي كه به طور كتبي از سوي مدير

هاي قابل پرداخت از محل اعتبارات  مقامات مجاز از طرف او براي پرداخت تعهدات و بدهي
 شود. نفع صادر ميمربوط بر عهده ذيحساب، در وجه ذي

منظور پرداخت دستور  ز ـ درخواست وجه: سندي كه ذيحساب براي دريافت وجه به
قابل برداشت شركت نزد خزانه  نامه از حساب غير هاي صادره موضوع اين آيين پرداخت

 شود.بانكي قابل پرداخت شركت واريز نمايد كه وجه لازم به حساب  خواست مي در
ها  ها يا ايجاد بدهي ها يا ساير موارد استفاده از دارايي دارايي ژ ـ هزينه: جريان خروج

ها در  طي يك دوره كه به منظور توليد و تحويل كالا، ارايه خدمات يا انجام ساير فعاليت
و طبق اصول پذيرفته شده حسابداري انجام اجراي عمليات اصلي و مستمر واحد تجاري 

ي كه بتواند حقوق صاحبان سهام (سرمايه) را بجز شود، به نحو گيري مي شناسايي و اندازه
 موارد مربوط به برداشت صاحبان سرمايه تغيير دهد.

عامل يا  گردان پرداخت: وجهي كه از طرف ذيحساب با تأييد مدير س ـ تنخواه
هاي مربوط، در اختيار واحدهاي تابعه  مقامات مجاز از طرف او براي انجام برخي از هزينه

العملهاي اجرايي آن، مجاز به دريافت  نامه و دستور ه به موجب اين آيينيا مأموريني ك
شود، اسناد  هاي مربوط انجام مي گيرد تا به تدريج كه هزينه گردان هستند، قرار مي تنخواه

 و مدارك مثبته را تحويل و مجدداً وجه دريافت دارند.
گردان با رعايت  تسويه تنخواهنحوه پرداخت و العمل ميزان و  دستـورتبصره ـ 

عامل به تصويب هيئت  نامه مربوط به پيشنهاد ذيحساب و با اطلاع و كسب نظر مدير آيين
 رسد. مديره شركت مي

هاي مربوط، به موجب احكام و  ش ـ پيش پرداخت: پرداختي كه از محل اعتبار
 پذيرد. دادها طبق مقررات پيش از انجام تعهد صورت مي قرار

اختي كه جهت اداي قسمتي از تعهدات با رعايت مقررات الحساب: پرد ص ـ علي
 گيرد. قانوني صورت مي
الحساب در سالي  رسد و علي ها در سالي كه به مرحله تعهد مي پرداخت پيش تبصره ـ
 شود. شود، به حساب هزينه قطعي و يا بهاي تمام شده همان سال منظور مي كه تسويه مي

 ض ـ سپرده ناظر به وجوه زير است:
منظور تأمين و يا جلوگيري از تضييع حقوق  ـ وجوهي كه طبق قوانين و مقررات به١

شود و استرداد يا ضبط آن، تابع شرايط مقرر در قوانين و مقررات و  شركت دريافت مي
 باشد. العمل مربوط مي ها و دستور داد قرار

ز اشخاص ها و يا احكام صادره از طرف مراجع قضايي ا ـ وجوهي كه به موجب قرار٢
ها و احكام مراجع ياد شده كلاً يا  شود و به موجب قرار حقيقي و يا حقوقي دريافت مي

 بعضاً قابل استرداد است.
ها توسط شركت به نفع اشخاص  داد اساس قوانين و مقررات و قرار ـ وجوهي كه بر٣

 ثالث وصول تا با رعايت مقررات قانوني مربوط به ذينفع پرداخت شود.
دار  دار و امانت اموال: مأموري كه از بين مستخدمين رسمي صلاحيتط ـ امين 

عامل يا مقامات مجاز از طرف او به اين سمت  شركت، با موافقت ذيحساب و با حكم مدير

منصوب و مسئوليت حفظ و حراست و تحويل وتنظيم حساب اموال و اوراقي كه در حكم 
 شود. ه او واگذار ميهاي تحت ابوابجمعي، به عهد وجه نقد است و كالا
 هاي امين اموال در انتخاب و حدود وظايف و مسئوليت طرز شرايط،تبصره ـ 

رسد، مشخص  عامل به تصويب هيئت مديره شركت مي العملي كه به پيشنهاد مدير دستور
 خواهد شد.

دار  موري كه از بين مستخدمين رسمي صلاحيتخريد): مأمور پرداز (مأ ظ ـ كار
شود و نسبت به خريد و تدارك كالا و خدمات مورد نياز  ت منصوب ميشركت به اين سم

 نمايد. طبق دستور مقامات مجاز با رعايت مقررات قانوني اقدام مي
 فصل دوم ـ تعاريف مقررات معاملات:

) قانون برگزاري مناقصات ـ ٢نامه، اصطلاحات موضوع ماده ( در اين آيينـ 2ماده
 روند: كار مي ساير اصطلاحات در معاني مشروح زير به ـ با همان تعاريف و ١٣٨٣مصوب 

الف ـ مزايده: فرآيندي رقابتي براي فروش كالا، خدمت يا حقوق متعلق به شركت كه در 
 شود. گري كه بيشترين قيمت را پيشنهاد كرده باشد، واگذار مي آن موضوع معامله به مزايده

 نمايد. ه، مزايده را برگزار مينام اساس اين آيين گزار: شركت كه بر ب ـ مزايده
 كند. گر: شخص حقيقي يا حقوقي كه در مزايده شركت مي ج ـ مزايده

د ـ كميسيون مزايده: هيئتي كه فرآيند برگزاري، تعيين برنده، اتخاذ تصميم در 
 گيرد. عهده مي نامه را بر خصوص تجديد و يا لغو مزايده و ساير وظايف مقرر در اين آيين

عامل (و يا نماينده مجاز او)،  رك مزايده: هيئتي متشكل از مديرهـ ـ هيئت ت
وجه به شرايط، نفر به انتخاب مجمع عمومي كه با تذيحساب (و يا نماينده مجاز او) و يك 

نامه به  نمايد كه در اين آيين ده را تأييد ميبودن انجام معاملات از طريق مزايميسر ن
 شود. اختصار هيئت ناميده مي

رساني الكترونيكي معاملات شركت كه  ه: پايگاه اينترنتي با نام شبكه اطلاعو ـ شبك
 شود. با رعايت قوانين و مقررات مربوط توسط شركت ايجاد مي

 بخش دوم ـ مقررات مالي
 فصل اول ـ وظايف و تشكيلات امور مالي

دار، با حكم وزارت امور  ذيحساب از بين مستخدمين رسمي صلاحيتـ 3ماده
منظور اعمال نظارت و تأمين هماهنگي لازم در اجراي مقررات مالي  و دارايي و بهاقتصادي 

 شود. و محاسباتي به اين سمت منصوب مي
 شود: تعيين مي زيرشرح  وظايف ذيحساب به ـ4ماده

الف ـ نظارت بر امور مالي و محاسباتي و نگاهداري و تهيه و تنظيم صورتهاي مالي 
 مربوط و صحت و سلامت آنها. شركت مطابق قوانين و مقررات

 ب ـ نظارت بر حفظ اسناد، مدارك و دفاتر مالي.
 ها و اوراق بهادار. ها و سپرده وجوه و نقدينهو تحول ج ـ نگاهداري و تحويل 

 د ـ نگاهداري حساب اموال شركت و نظارت بر اموال ياد شده.
 هاي مربوط. اي و تهيه گزارش هـ ـ نظارت بر اعمال كنترل بودجه

 و ـ نظارت بر حسن اجراي قوانين و مقررات مالي و محاسباتي شركت.
 شعب.و وظايف در مركز و دواير  ز ـ نظارت بر حسن اجراي

نامه و ساير قوانين و مقررات قانوني مربوط  ح ـ ساير وظايفي كه به موجب اين آيين
 شود. ذيحساب واگذار ميعهده به 

دار و با موافقت  رسمي صلاحيت عامل ذيحساب از بين مستخدمينـ 1تبصره
عامل به اين سمت منصوب و انجام قسمتي از وظايف مقرر در اين  ذيحساب و حكم مدير

 شود. ماده توسط ذيحساب به او محول مي
تي و ساير كاركنان ركاهاي تدا پردازان، مسئولين واحد هريك از كار ـ2تبصره

هاي محوله  مـوريتوني خود و يا مأو ماهيت وظايف قانشركت، مادام كه به اقتضاي طبع 
گردان دريافتي در  از لحاظ مقررات واريز تنخواه باشند، گردان مي به دريافت تنخواهمجاز 

 شوند. حكم عامل ذيحساب محسوب مي
شركت داراي يك واحد حسابرسي داخلي است كه وظايف محوله را تحت ـ  5ماده

 دهد. نظر هيئت مديره انجام مي
مديره  العملي كه به تصويب هيئت حسابرسي داخلي به موجب دستور وظايفـ  تبصره 
 شود. رسد، تعيين مي شركت مي

 فصل دوم ـ مراحل تهيه، تصويب و اجراي بودجه
شركت در هر سال مالي در مهلت مقرر براساس اهداف و وظايف  بودجهـ  6ماده

تهيه و تنظيم و پس  شركت با رعايت دستورالعمل مربوط به تهيه و تنظيم بودجه سالانه،
از تأييد هيئت مديره براي تصويب به مجمع عمومي شركت پيشنهاد و در صورت تصويب، 

ريزي و نظارت راهبردي رييس  به منظور درج در لايحه بودجه كل كشور به معاونت برنامه
 شود. جمهور ارسال مي
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مدت هاي عملياتي مستمر كه دوره انجام آن بيش از  در خصوص هزينهـ 7ماده
سال و مبلغ آن بيش از دويست برابر نصاب معاملات كوچك باشد، قبل از انجام معامله  يك

بايد اعتبار مورد نياز سال جاري و برآورد سالهاي آينده با تصويب هيئت مديره در 
 هاي بودجه ساليانه شركت درج و به تأييد مجمع عمومي شركت برسد. پيوست

 پذير است. ايت قوانين و مقررات مربوط، امكاناصلاح بودجه شركت با رع ـ 8ماده
هاي شركت و نمونه  عمل و روشهاي اجرايي در مورد وصول درآمد نحوه ـ10ماده

هايي خواهد بود كه به  العمل فرم (برگه) مورد استفاده براي اين منظور، براساس دستور
 رسد. پيشنهاد هيئت مديره شركت به تأييد وزارت امور اقتصادي و دارايي مي

شود، در  درآمد توسط شركت تحصيل مي وجوهي كه تحت عنوانـ 11ماده
هاي خاصي كه طبق قوانين و مقررات مربوط، در بانك مركزي جمهوري اسلامي  حساب

ايران يا ساير شعب بانكهاي دولتي داراي نمايندگي از بانك ياد شده، تحت عنوان حساب 
شود و حق  افتتاح شده است، واريز ميتمركز وجوه درآمد (غير قابل برداشت) شركت 

 هاي مذكور به موجب مقررات مربوط است. برداشت از حساب
تواند در حدود بودجه مصوب، از وجوه واريز شده به حساب  شركت ميتبصره ـ 

ها و ساير مصارف با رعايت قوانين و  مخصوص تمركز وجوه درآمد جهت انجام هزينه
 مقررات مربوط استفاده نمايد.

وجوهي كه شركت به عنوان سپرده و يا وجه الضمان و يا وثيقه و يا نظاير  ـ12دهما
پرده شركت كه از طرف خزانه در بانك مركزي نمايد، بايد به حساب س نها دريافت ميآ

جمهوري اسلامي ايران و يا شعب ساير بانكهاي دولتي داراي نمايندگي از طرف بانك 
 و رد اين وجوه طبق مقررات قانوني مربوط است.شود، واريز شوند  مذكور افتتاح مي

در مواردي كه براي تقسيط بدهي اشخاص به شركت و يا دادن مهلت به  ـ13ماده
هاي نقدي ناشي از استنكاف و يا عدم پرداخت به موقع بدهي،  بدهكاران ياد شده و جريمه

عمل طبق  به موجب مقررات خاص و يا مقررات عمومي تعيين تكليف نشده باشد، نحوه
 شود. دستورالعملي است كه توسط هيئت مديره شركت تصويب و ابلاغ مي

هاي موضوع اين ماده از ارتكاب جرايم و يا تخلفاتي ناشي  چنانچه بدهي تبصره ـ
تقسيط بدهي و يا دادن مهلت، مانع از تعقيب  شده باشد، استيفاي طلب شركت از طريق

 صلاح نخواهد بود. طريق ساير مراجع ذي ربط از قانوني متخلفين و يا مجرمين ذي
وجود اعتبار در بودجه شركت به خودي خود براي اشخاص اعم از حقيقي ـ 14ماده

ها بايد با رعايت قوانين و مقررات مربوط  نمايد و استفاده از اعتبار يا حقوقي ايجاد حق نمي
 انجام شود.
تأمين اعتبار،  هاي شركت پس از طي مراحل تشخيص، پرداخت هزينهـ 15ماده

پرداخت و اعمال نظارت مالي مطابق مقررات قانوني انجام دستور تعهد و تسجيل با صدور 
 خواهد شد.
اختيار و مسئوليت تشخيص، تعهد، تسجيل و دستور پرداخت به عهده  ـ16ماده

مين اعتبار و تطبيق پرداخت با أعامل شركت يا مقامات مجاز از طرف او و مسئوليت ت مدير
 باشد. ين و مقررات مربوط به عهده ذيحساب يا مقامات مجاز از طرف او ميقوان

ختيارات و وظايف مقرر در اين ماده حسب مورد از طرف مقامات ياد ا ـ 1تبصره
شده به ساير مقامات مجاز شركت كلاً يا بعضاً قابل تفويض خواهد بود، ولي در هيچ مورد 

 از تفويض كننده نخواهد بود. تفويض اختيار موجب سلب اختيار و مسئوليت
عامل و ذيحساب به شخص واحد و نيز  تفويض اختيارات مربوط به مديرـ  2تبصره

 تفويض اختيارات مديرعامل به ذيحساب يا كاركنان تحت نظر او، مجاز نخواهد بود.
بودجه جاري مصوب هر سال مالي تا آخر همان سال قابل تعهد و ـ 17ماده

اند و  هاي جاري كه در سال يا سالهاي قبل تحقق يافته ن از هزينهپرداخت است و آن ميزا
ي منظور شده است، از محل تعهدات مربوط پرداخت نها و اسناد پرداخت در حساب

هاي منعقد شده كه مدت اجراي آنها از يك سال  داد شود. همچنين در خصوص قرار مي
هاي لازم براي پرداخت  مالي تجاوز نمايد، شركت موظف است در بودجه خود اعتبار

هايي كه تا پايان سال  ها لحاظ نمايد. براي هزينه تعهدات مربوط را مقدم بر ساير اعتبار
شود. اين  اند، ذخيره مناسب در حسابها منظور مي مالي تعهد شده ولي پرداخت نشده

 قابل پرداخت است. ،هاي ايجاد شده ها در سال مالي بعد از محل ذخيره هزينه
عللي، تسجيل و يا تهيه اسناد و مدارك لازم براي تأديه  بنا به در مواردي كهـ 18ماده

توان قسمتي از وجه  تمام دين مقدور نيست و يا پرداخت تمام وجه تعهد ميسر نباشد، مي
 الحساب به تشخيص مقامات مجاز پرداخت نمود. تعهد انجام شده را تحت عنوان علي

جام تعهد،پرداخت وجهي طبق مقررات براساس در مواردي كه قبل از ان ـ19ماده
توان به تشخيص مقامات مجاز، مبالغي  دادها لازم باشد، ميارشرايط مندرج در احكام يا قر

 عنوان پيش پرداخت تأديه نمود. را به

 هاي بانكي فصل سوم ـ حساب
تواند حسب نياز، با رعايت قوانين و مقررات مربوط نسبت  شركت ميـ 20ماده

 هاي دولتي اقدام نمايد. اح يا بستن حساب در هريك از بانكافتت به
ها و اسناد  تعهدآور بر اساس قوانين و مقررات  داد اسناد، اوراق مالي، قرارـ 21ماده

مربوط با امضا مشترك مقامات مذكور در اساسنامه و ذيحساب شركت يا مقام مجاز از 
 طرف او معتبر خواهد بود.

گردان  هاي جزئي كه از طريق تنخواه ت بجز پرداختهاي شرك پرداختـ 22ماده
 پذيرد، بايد از طريق صدور چك و يا حواله بانكي انجام گيرد. صورت مي

 فصل چهارم ـ سيستم حسابداري
 ها و دفاتر و اسناد  تنظيم حساب عمليات مالي و حسابداري و نحوهـ 23ماده

ها، اصول و موازين متداول  تانداردالعملي خواهد بود كه بر مبناي اس براساس دستور تشرك
حسابداري و قوانين و مقررات مربوط توسط شركت تهيه و پس از تصويب هيئت مديره 

 شود. شركت اجرا مي
اسناد  .اسناد مالي شركت بايد بر اساس اصل مدارك مستند تنظيم شود ـ24ماده

زينه قطعي و يا هاي انجام شده بايد متكي به مدارك مثبته باشد تا به حساب ه هزينه
 بهاي تمام شده منظور شود.

) قانون محاسبات عمومي كشور ـ ٧٨هاي مربوط به ماده (  جزئيات هزينهـ 25ماده
 ـ بايد بلافاصله به هيئت مديره گزارش شود. ١٣٦٦مصوب 

 فصل پنجم ـ اموال
به شركت است و صورت متعلق منقول  اموال شركت اعم از منقول و غيرـ 26ماده

يد در دفاتر اموال ثبت شود. مسئوليت حفظ و حراست اموال ياد شده با شركت و آنها با
 نظارت و  تمركز بر آنها با ذيحساب شركت است.

هاي  ترتيب و نحوه احتساب استهلاك اموال شركت مطابق قانون ماليات تبصره ـ
 ـ و اصلاحات بعدي آن است. ١٣٦٦مستقيم ـ مصوب 

منقول مازاد بر نياز خود را براساس قوانين و تواند اموال  شركت مي ـ27ماده
مقررات مربوط به فروش برساند و وجوه حاصل از فروش اموال ياد شده به حساب تمركز 

 شود. درآمد نزد خزانه منظور مي
با تصويب مجمع عمومي بر  منقول انتقال اموال غير هر نوع فروش و نقل و ـ28ماده

 ر است.پذي طبق مقررات قانوني مربوط امكان
 فصل ششم ـ ساير مقررات

ها و ساير عمليات حسابداري  ها، پرداخت عمليات مربوط به دريافتـ 29ماده
ها و اصول حسابداري در پايان سال مالي براي  كه انجام آنها براساس استاندارد

تنظيم صورتهاي مالي شركت ضروري است، بايد از طريق صدور سند حسابداري 
 انجام شود.
منظور اعمال كنترل نسبت به نگهداري حساب اموال شركت و حصول  هبـ 30ماده

نامه، هر سال حداقل يكبار صورت جامعي از  ها در تراز اطمينان از انعكاس صحيح دارايي
 شود. ها توسط شركت تهيه و به حسابرس و بازرس قانوني ارايه مي دارايي

منعقد شده براي شركت  هاي حقوقي كه در نتيجه تخلف از شرايط قراردادـ 31ماده
شود، بجز در موارد احكام صادر شده از سوي مراجع قضايي كه اجراي آنها الزامي  ايجاد مي

 است، قابل بخشش نيست.
 بخش سوم ـ مقررات معاملات

شركت، اعم از خريد، فروش، اجاره، استجاره، پيمانكاري،  معاملاتـ 32ماده
مه و حسب مورد از طريق مناقصه/مزايده نا اجرت كار و نظاير آن، براساس اين آيين

 شود. انجام مي
 بندي معاملات فصل اول ـ طبقه

) قانون برگزاري مناقصات ـ ٣) ماده(١نصاب معاملات با توجه به تبصره (ـ 33ماده
شود، نيز  شود و به مواردي كه معامله براساس مزايده انجام مي ـ تعيين مي١٣٨٣مصوب 

 يابد. تسري مي
ي نصاب در خريد، براي معاملات كوچك و متوسط مبلغ مورد معامله مبناـ 1تبصره

باشد. مبلغ برآوردي به تشخيص مديرعامل (و يا  و در معاملات بزرگ، مبلغ برآوردي مي
نماينده مجاز او) توسط مشاور طرح (و يا واحد متقاضي) و يا كارشناس منتخب هيئت 

 شود. مديره تعيين مي
عامل (و  وش، مبلغ برآوردي است كه به تشخيص مديرمبناي نصاب در فرـ 2تبصره

مديره  يا نماينده مجاز او) توسط مشاور طرح و يا كارشناس ارزياب (كارشناس منتخب هيئت
 شود. رسمي دادگستري) تعيين مي و يا كارشناس
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 فصل دوم ـ مناقصه/مزايده
صات ناقصات براساس قانون برگزاري مناقـل برگزاري مـروش و مراح ـ34ماده

 شود. هاي اجرايي آن انجام مي نامه ـ و آيين١٣٨٣مصوب  ـ
در صورت وجود فهرست واجدين صلاحيت در موضوع معامله كه توسط  ـ1تبصره
جمهور، وزارت بهداشت درمان و آموزش  ريزي و نظارت راهبردي رييس معاونت برنامه

تجديد آن نگذشته باشد،  پزشكي و يا شركت منتشر شده و بيش از دو سال از تاريخ تهيه و يا
 گيرد. صرفاً تقاضاي اشخاصي كه در فهرست ياد شده قرار دارند، مورد رسيدگي قرار مي

گيري و روش  هاي اندازه گران، شاخص گران/مزايده ارزيابي كيفي مناقصهـ 2تبصره
با رعايت  و هايي خواهد بود كه توسط هيئت مديره شركت العمل ارزيابي براساس دستور

 ) قانون١٢ماده (» ج«زيران در خصوص بند ت مربوط (از جمله مصوبات هيئت ومقررا
 رسد. تهيه و به تصويب وزير بهداشت، درمان و آموزش پزشكي مي

مشاور طرحهاي پالايش و پژوهش  به مهندسين انتخاب و ارجاع كارـ 3تبصره
ا هر نوع خون (مشتمل بر مطالعه، طراحي و يا مديريت بر طرح و اجرا و نظارت و ي

هاي اجرايي مصوب وزير بهداشت،  العمل اي و كارشناسي) براساس دستور خدمات مشاوره
نامه خريد خدمات مشاوره،  درمان و آموزش پزشكي در اين خصوص، كه با رعايت آيين

تنظيم شده است،  ١/١٠/١٣٨٨هـ مورخ ٤٢٩٨٦/ت١٩٣٥٤٢نامه شماره  موضوع تصويب
 هاي موجود تا مدت يكسال بلامانع است. العمل ها و دستور امهن خواهد بود. استفاده از آيين

 شود: مزايده به روشهاي زير انجام ميـ  35ماده
الف ـ در مورد معاملات كوچك به بيشترين بهاي ممكن به تشخيص و مسئوليت 

 مور فروش.أپرداز و يا م كار
 ب ـ در مورد معاملات متوسط با حراج.

 ا انتشار آگهي مزايده.ج ـ در مورد معاملات بزرگ ب
 شوند: بندي مي انواع مزايده به شرح زير طبقهـ 36ماده

گران دعوت  ـ مزايده عمومي: فرآيندي كه از طريق آگهي عمومي از مزايده١
 آيد. مي به عمل
گران صلاحيت دار براساس  ـ مزايده محدود: فرآيندي كه درآن، نخست مزايده٢

شوند و سپس دعوتنامه شركت در  ) فراخوان مي٤١) و با رعايت ماده (٤٣مفاد ماده (
 گردد. مزايده براي واجدين اولويت (فهرست كوتاه) ارسال مي

 فصل سوم ـ سازماندهي
 شود: ماندهي ميزكميسيون مزايده به شرح زير ساـ 37ماده

شود كه توسط هيئت مديره از  الف ـ كميسيون مزايده شركت از سه نفر تشكيل مي
تواند  شوند. هيئت مديره مي ا كارشناسان خبره، متعهد و مطلع انتخاب ميميان مديران و ي

بيش از يك كميسيون تشكيل دهد و محدوده فعاليت هر يك را مشخص و به مديرعامل 
و كميسيونها ابلاغ نمايد. در هر صورت، ذيحساب و مدير كل امور مالي و يا نماينده او 

 گردد. انتخاب ميعنوان يكي از اعضاي كميسيون مزايده  به
تواند اختيارات خود را در انجام اين بند به مديرعامل  هيئت مديره نمي تبصره ـ
 تفويض نمايد.

ب ـ كميسيون مزايده با حضور هر سه عضو ياد شده رسميت دارد و تصميمات آن 
 شود. به اكثريت آراء اتخاذ مي

فني،  ينمتخصص تواند حسب مورد از كارشناسان و كميسيون مزايده مي ـ1تبصره
گونه منافعي در موضوع معامله  مالي، حقوقي و اداري شركت و يا ساير صاحب نظراني كه هيچ

 نظر (بدون حق رأي) دعوت نمايد. ندارند، براي حضور در جلسات كميسيون و براي اظهار
الاختيار آنها، چنانچه عضو  ها يا نمايندگان تام رؤساي هريك از واحد ـ 2تبصره
توانند در مورد معاملات مربوط به واحد خود در كميسيون  نباشند، ميكميسيون 

تواند از  مزايده حضور يافته و توضيحات لازم را ارايه دهند. كميسيون مزايده نيز مي
ق رأي) در جلسه ـود (بدون حـنظر خ هارـيك از رؤسا تقاضا نمايد تا براي اظ هر

 شركت نمايد.
 يسيون مزايده است:موارد زير از وظايف كم ـ38ماده

الف ـ تأييد كفايت اسناد مزايده براي انتشار آگهي و يا ارسال دعوتنامه براي مزايده 
 محدود.

 ب ـ تشكيل جلسات كميسيون مزايده در موعد مقرر در آگهي.
ها از نظر كامل بودن مدارك و امضاء آنها و نيز خوانا و  ج ـ بررسي پيشنهاد

 قيمت (ارزيابي شكلي).هاي  مشروط بودن پيشنهاد غير
هاي قابل قبول طبق شرايط و اسناد مزايده  ها و تعيين پيشنهاد د ـ ارزيابي پيشنهاد

 (براي مزايده محدود).

 نامه. هـ ـ تعيين برندگان اول و دوم طبق شرايط اين آيين
 وـ تنظيم و امضاء صورتجلسات كميسيون مزايده.

 نامه. آيين اين ه طبق شرايطزـ تصميم گيري درباره تجديد يا لغو مزايد
 فصل چهارم ـ برگزاري مزايده

 فرآيند برگزاري مزايده به ترتيب شامل مراحل زير است: ـ39ماده
 الف ـ تعيين نوع مزايده در معاملات بزرگ (عمومي يا محدود).

 ب ـ تهيه اسناد مزايده.
 ج ـ فراخوان مزايده.
 ها (براي مزايده محدود) دـ ارزيابي پيشنهاد

 ـ ـ تعيين برنده مزايده.ه
 شود: هاي زير انجام مي مزايده به روشـ  40ماده

الف ـ درمورد معاملات كوچك، بهاي مورد معامله توسط كارشناس منتخب 
مديره ارزيابي و فروش به بيشترين بهاي ممكن به تشخيص و مسئوليت مأمور  هيئت

 پذيرد. فروش صورت مي
ايه مورد معامله از طرف كارشناس منتخب ب ـ درمورد معاملات متوسط، بهاي پ

پذيرد. فراخوان حراج بايد ازطريق  هيئت مديره ارزيابي و فروش از طريق حراج صورت مي
شبكه و در صورت اهميت معامله بنا به تشخيص مديرعامل از دو تا سه نوبت از طريق 

ا استان مربوط هاي كثيرالانتشار كشوري ي درج خلاصه فراخوان حراج در يكي از روزنامه
(با ذكر چگونگي دسترسي به جزئيات اطلاعات مربوط در شبكه) يا طريق ديگر (به نحوي 

 كه خريداران بتوانند با ملاحظه مشخصات مورد معامله در حراج شركت نمايند) منتشر شود.
در فراخوان بايد درج شود كه در مقابل فروش، وجه آن به طور نقدي ـ 1تبصره

 ماليات، عوارض و نظاير آن طبق قوانين و مقررات به عهده خريدار است. دريافت و هرگونه
شده شروع و به خريداري كه بالاترين بها را پيشنهاد  حراج از بهاي ارزيابي ـ2تبصره

شده) پيدا  شود و چنانچه داوطلب خريد به حداقل قيمت (قيمت ارزيابي كند، واگذار مي
 د دوباره ارزيابي شود.نشود، حراج تجديد و مورد معامله باي

ج ـ در معاملات بزرگ، قيمت پايه كارشناسي به تشخيص مديرعامل (و يا نماينده 
مجاز او) توسط مشاور طرح و يا كارشناس ارزياب (با اكثريت آراء هيئتي كارشناسي 
متشكل از سه نفر به انتخاب هيئت مديره و يا كارشناس رسمي دادگستري) تعيين 

 شود: هاي زير عمل مي يكي از روش و به
 هاي كثيرالانتشار. ـ برگزاري مزايده عمومي از طريق انتشار فراخوان در روزنامه١
 ـ برگزاري مزايده محدود.٢

) ١١٥شده در ماده ( فروش اموال غيرمنقول شركت، بجز اموال مستثني تبصره ـ
با  باشد، ـ كه فروش آنها ممنوع مي ١٣٦٦قانون محاسبات عمومي كشور ـ مصوب 

) قانون ٦٩) ماده (٢پيشنهاد هيئت مديره و تصويب مجمع عمومي و با رعايت تبصره (
ـ و ساير قوانين و مقررات مربوط  ١٣٨٠تنظيم بخشي از مقررات مالي دولت ـ مصوب 

باشد. چنانچه روش انجام معامله در مصوبه مجمع عمومي مشخص نشده باشد،  مجاز مي
 خواهد شد. نامه عمل براساس مفاد اين آيين

 گيرد: فراخوان مزايده به شرح زير انجام ميـ 41ماده
 الف ـ مفاد فراخوان حداقل بايد شامل شرايط و نكات زير باشد:

 ـ نام شركت و نشاني آن براي ارسال و يا ارايه مدارك و نظاير آن.١
 ـ نوع، كميت و كيفيت كالا، خدمت يا حقوق.٢
 تحويل پيشنهادها و گشايش آنها.ـ محل، زمان و مهلت دريافت اسناد، ٣
به پيشنهادهاي فاقد امضاء، مشروط، مخدوش و پيشنهادهايي كه «ـ درج عبارت ٤

» بعد از انقضاي مدت مقرر در فراخوان واصل شود مطلقاً ترتيب اثر داده نخواهد شد
 .فراخوان در

ـ نوع و مبلغ سپرده (تضمين شركت در مزايده) كه معادل پنج درصد قيمت  ٥
 يشنهادي است.پ

ـ در فراخوان درج شود كه پيشنهاددهنده موظف است معادل مبلغ سپرده،  ٦
هاي معتبر تسليم يا مبلغ يادشده را به حساب بانكي شركت واريز و يا چك بانكي  تضمين

تضميني در وجه شركت تهيه و حسب مورد ضمانتنامه يا رسيد واريز وجه يا چك بانكي را 
هاي مخدوش  ت تسليم نمايد. به پيشنهادهاي فاقد سپرده، سپردهضميمه پيشنهاد به شرك

 شود. هاي كمتر از ميزان مقرر، چك شخصي و نظاير آن ترتيب اثر داده نمي يا سپرده
ـ در فراخوان درج شود كه ساير اطلاعات و جزئيات مربوط در اسناد مزايده ٧
 است. مندرج
 ـ ذكر ترتيب فروش اسناد مزايده. ٨
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ايد فراخوان را از طريق شبكه و به تشخيص مديرعامل از دو تا سه ب ـ شركت ب
هاي كثيرالانتشار كشوري يا استان  نوبت از طريف درج خلاصه فراخوان در يكي از روزنامه

 مربوط در شبكه) منتشر نمايد. اتمربوط (با ذكر چگونگي دسترسي به جزئيات اطلاع
اند علاوه بر موارد مذكور در بند (ب) تو ج ـ مديرعامل (و يا نماينده مجاز او) مي

رساني نيز، فراخوان را  هاي ارتباط جمعي و پايگاههاي اطلاع از طريق ساير رسانه
 منتشر نمايد.
در مواردي كه به تشخيص مديرعامل انتشار فراخوان در چند محل  ـ1تبصره

 شود. ضرورت داشته باشد، در آن محلها نيز فراخوان منتشر مي
المللي باشد، آگهي مربوط در  ورتي كه نياز به برگزاري مزايده بيندرص ـ2تبصره

هاي انگليسي زبان  هاي كثيرالانتشار و حداقل يك نوبت در يكي از روزنامه يكي از روزنامه
المللي مرتبط با موضوع با رعايت قوانين و مقررات  داخلي و يك مجله يا روزنامه بين

 شود. مربوط، منتشر مي
 ت احكام زير درخصوص اسناد مزايده الزامي است:رعاي ـ42ماده

 الف ـ تمامي اسناد مزايده بايد بطور يكسان به همه داوطلبان تحويل شود.
 ب ـ موارد زير بايد در اسناد مزايده تصريح شود:

 ـ نام و نشاني شركت.١
 ـ نوع و مبلغ سپرده (تضمين شركت در مزايده).٢
 تحويل پيشنهادها و گشايش آنها. ـ محل، زمان و مهلت دريافت اسناد،٣

ذكر مجاز بودن حضور پيشنهاددهندگان در جلسه گشايش پيشنهادها و  تبصره ـ
 مدتي كه براي بررسي پيشنهادها و تعيين برنده مزايده لازم است.

 هاي آنها. ـ روش تهيه و مهلت مقرر براي تسليم پيشنهادها و تعداد نسخه٤
مان) يا أمشخص (به صورت اعداد و حروف تو ـ بهاي پيشنهادي بايد به مبلغ٥

براساس درصد كسري يا اضافه نسبت به واحد بهاي اعلام شده يا ميزان كالا، خدمت يا 
حقوق مورد نظر تعيين و در پاكت لاك و مهر شده به طور محرمانه به دبيرخانه شركت 

 .شود تسليم شود. پاكت يادشده صرفاً در جلسه كميسيون مزايده گشوده مي
 ـ مدت اعتبار پيشنهادها.٦
گران،  هاي مربوط به تأمين ضمانتنامه هريك از مزايده ـ شرايط و سقف جبران هزينه٧

 شود. براي مواردي كه مزايده به دليل پايان مدت اعتبار پيشنهادها، تجديد مي
اي درج و به امضاي مسئول (مسئولين)  ـ مشخصات مورد معامله در صورتجلسه٨

 ربط و درصورت لزوم مشاور طرح و يا كارشناس ارزياب برسد. ذي )يواحد (واحدها
ريزي براي تحويل كالا، خدمت يا حقوق (ترتيب حمل، بيمه و ميزان  ـ برنامه٩

 خسارت درصورت تأخير و نظاير آن).
 ـ نحوه پرداخت بهاي معامله.١٠
هاي  ايدهگران خارجي، در مز گران داخلي نسبت به مزايده ـ نحوه ترجيح مزايده١١

 المللي. بين
 ـ مباني و روش تعيين برنده مزايده.١٢
 ).٤٦ـ صورتجلسات و توضيحات موضوع ماده (١٣
 ـ ساير اسنادي كه به تشخيص شركت لازم باشد.١٤
ـ اعلام تكاليف قانوني شركت در مورد كسورات قانوني و تكاليف طرف معامله در ١٥

 ارتباط با بيمه ماليات و عوارض متعلقه.
درصورتي كه برنده مزايده حاضر به انجام معامله نشود، سپرده او «ـ درج عبارت ١٦

ضبط و با نفر دوم برنده مزايده معامله انجام و سپرده او نيز در صورتي كه از انعقاد قرارداد 
شود. قبل از انعقاد قرارداد يا تسليم ضمانت  و يا از انجام معامله امتناع ورزد، ضبط مي

و مدت نگهداري » از طرف برنده مزايده، سپرده نفر دوم مسترد نخواهد شد انجام تعهدات
 سپرده نفر دوم.

 »شركت در قبول يا رد تمام يا هريك از پيشنهادها مختار است«ـ درج عبارت ١٧
شركت درصورت رد هريك از پيشنهادها، مراتب را به پيشنهاددهنده  تبصره ـ

موده و در سوابق براي مراجعات آتي نمشخص  اعلام و دلايل مربوط به رد پيشنهاد را
 نمايد. نگهداري مي

برنده مزايده حق واگذاري تمام و يا بخشي از موضوع معامله را «ـ درج عبارت ١٨
 »بدون موافقت كتبي شركت به ديگري ندارد.

در مواردي كه محدوديت برگزاري مزايده عمومي با ذكر ادله توسط واحد ـ 43ماده
صرفه و صلاح شركت در انجام معامله به صورت مزايده محدود براساس  متقاضي گزارش و

دستورالعمل مصوب هيئت مديره توسط مديرعامل تأييد شود، شركت از طريق شبكه و 
دار براي اعلام آمادگي شركت در مزايده دعوت  ارسال دعوتنامه از اشخاص صلاحيت

كه براي شركت در مزايده اعلام  نمايد. كميسيون مزايده توان انجام تعهدات اشخاصي مي
اند، ارزيابي و فهرستي از  آمادگي كرده و اسناد مربوط را در مهلت مقرر تحويل داده

اشخاص واجد حدنصاب را به ترتيب اولويت اشخاص يادشده (فهرست كوتاه) براي ارسال 
 نمايد. دعوتنامه مزايده به آنها تهيه مي

اولويت براي مزايده  باه) كه با توجه تعداد اشخاص (موضوع اين ماد ـ1تبصره
شوند، بنا به پيشنهاد مديرعامل و تصويب هيئت مديره و قبل از انجام  محدود دعوت مي

 شود. حداقل تعداد اشخاص هفت نفر خواهد بود. مراحل يادشده تعيين مي
گران صلاحيتدار، كه حداكثر دو  درصورت وجود فهرست كوتاه مزايده ـ2تبصره
ت ملزم به انجام كترتيب مذكور تهيه شده باشد، به تشخيص مديرعامل، شر سال قبل به

 باشد. آن مراحل نمي
تواند  چنانچه اشخاص واجد حدنصاب كمتر از هفت نفر باشد، كميسيون مزايده مي

دار  رساني مجدد اقدام و يا از طريق ارسال دعوتنامه از اشخاص صلاحيت نسبت به اطلاع
واجدين به تعداد اي اتخاذ تصميم (از جمله كاهش حداقل تعداد دعوت و يا مراتب را بر

 حدنصاب) به هيئت مديره منعكس نمايد.
رعايت مقررات مربوط به مزايده عمومي كه قابل انطباق با مزايده محدود  ـ3تبصره

نامه در ارتباط  باشد، در مزايده محدود نيز الزامي است، از جمله موارد مندرج در اين آيين
 دعوتنامه مزايده محدود مراعات گردد. در اخوان كه بايدبا فر

 باشد: ترتيب تهيه و تسليم پيشنهادها به شرح زير ميـ 44ماده
كنندگان در مزايده پس از دريافت يا خريد اسناد بايد پيشنهادهاي  الف ـ شركت

 خود را به ترتيب زير تهيه و به شركت تسليم كنند:
 هادها.ـ تهيه و تكميل اسناد و پيشن١
 ـ تسليم پيشنهادها در مهلت مقرر در فراخوان مزايده.٢
 ـ دريافت رسيد تحويل پيشنهادها.٣

ب ـ مهلت قبول پيشنهاد بايد حسب عرف براي تهيه پيشنهاد كافي باشد، ولي اين 
المللي از آخرين مهلت تحويل اسناد مزايده به ترتيب  مهلت درمورد مزايده داخلي و بين

 ده روز و يك ماه باشد.نبايد كمتر از 
در مواردي كه علاوه بر انتشار فراخوان از طريق روزنامه و شبكه، اسناد  تبصره ـ

گيرد و در دسترس  مزايده نيز به صورت الكترونيكي و بلافاصله دراختيار داوطلبان قرار مي
بكه ماند، تاريخ انتشار اولين فراخوان در روزنامه و انتشار اسناد در ش آنان باقي مي

(هركدام مؤخر باشد) از نظر مهلت قبول پيشنهاد در حكم آخرين مهلت تحويل اسناد 
 باشد. مزايده مي
 باشد: شرايط تسليم و تحويل پيشنهادها به شرح زير مي ـ45ماده

بيني شده در اسناد  كنندگان در مزايده، جز در موارد پيش الف ـ هيچ يك از شركت
 يشنهاد تسليم كنند.توانند بيش از يك پ مزايده، نمي

گران، اعم از دولتي، عمومي يا خصوصي، بايد يكسان  ب ـ شرايط مزايده براي مزايده
ها، شرايط قرارداد، نحوه تحويل و تسليم مدارك،  باشد، از جمله در تأمين ضمانتنامه

 مشخصات و شرايط انجام تعهدات و نظاير آنها.
يده و پيشنهادهاي خود را در پاكتهاي كنندگان در مزايده بايد اسناد مزا ج ـ شركت

 جداگانه در بسته و لاك و مهر شده به شرح زير به شركت ارايه كنند:
 ـ پاكت تضمين (پاكت الف) ـ شامل ضمانتنامه شركت در مزايده.١
 قيمت و شرايط مالي پيشنهاددهنده. ـ پاكت قيمت (پاكت ب) ـ شامل٢

شود كه پاكتهاي يادشده طبق  مي متناسب با موضوع معامله در فراخوان اعلام
بندي مقرر تحويل و يا آنكه همه آنها در داخل يك پاكت در بسته و لاك و مهرشده  زمان

 قرار داده و تا موعد مقرر تحويل داده شوند.
كنندگان  شده شركت د ـ شركت موظف است در مهلت مقرر همه پيشنهادهاي ارايه

 انت نمايد.يايي، از پاكتها صرا پس از دريافت، ثبت و تا جلسه بازگش
گرفتن پيشنهادها بايد  رگونه تسليم، تحويل، اصلاح، جايگزيني و يا پسـهـ ـ ه

) در مهلت و مكان مقرر در اسناد مزايده ٥٢به صورت قابل گواهي و با رعايت ماده (
 شود. انجام

 گيرد: توضيح و تشريح اسناد به شرح زير انجام مي ـ46ماده
اي در اسناد مزايده، ابهام يا ايرادي مشاهده كند،  كننده كتالف ـ چنانچه شر

 تواند از شركت توضيح بخواهد. مي
گران و درصورت تشكيل جلسه توضيح  ب ـ توضيحات و پاسخ به پرسشهاي مزايده

اسناد، رونوشت صورتجلسه آن و هرگونه تجديدنظر در اسناد مزايده بايد به طور يكسان 
 دگان در مزايده قرار داده شود.كنن در اختيار همه شركت
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مايد تا اسناد مزايده بدون ابهام و داراي شفافيت لازم شركت بايد اهتمام ن تبصره ـ
كنندگان در مزايده بتوانند با برداشت صحيح از آنها، قيمت و شرايط مالي  باشد تا شركت

 پيشنهادي خود را در چارچوب شرايط مزايده ارايه نمايند.
 گيرد: پيشنهادها به شرح زير انجام ميگشايش ـ 47ماده

الف ـ درصورتي كه در مدت مقرر پيشنهاد يا پيشنهادهايي رسيده باشد، كميسيون 
مزايده در زمان و مكان مقرر تشكيل و پيشنهادهاي دريافتي را گشوده و به شرح زير 

 نمايد: گيري مي رسيدگي و تصميم
 ب ـ مراحل گشايش پيشنهادها به شرح زير است:

كنندگان اسناد، پيشنهاددهندگان، حاضران و  ـ تهيه فهرست اسامي دريافت١
 كنندگان در جلسه. شركت
 ين (الف) و كنترل آن.مـ بازكردن پاكت تض٢
ـ بازكردن پاكت قيمت (ب) و كنترل از نظر كامل بودن مدارك و امضاء آنها و كنار ٣

 گذاشتن پيشنهادهاي غيرقابل قبول.
 كميسيون مزايده. طصورتجلسه گشايش پيشنهادها توس مضاءـ تهيه و تنظيم و ا٤
هاي قيمت (ب) و تضمين (الف) پيشنهادهاي ردشده به شركت  ـ تحويل پاكت٥

 براي استرداد به ذينفع.
 توانند در جلسه گشايش پيشنهادها شركت نمايند. گران يا نمايندگان آنها مي ج ـ مزايده

برنده را اعلام كرده باشد، سپرده او و  در مواردي كه كميسيون مزايدهـ 48ماده
اي كه پيشنهاد او در مرتبه دوم قرار دارد، نگاهداري و سپرده ساير  پيشنهاددهنده

 پيشنهاددهندگان بلافاصله مسترد خواهد شد.
اگر درنتيجه فراخوان يا انتشار در شبكه و يا دعوت به مزايده، پيشنهادي ـ 49ماده

واند مزايده را تجديد و يا موضوع را براي اتخاذ تصميم و ت نرسيده باشد، مديرعامل مي
 تعيين نحوه انجام معامله به هيئت احاله كند.

 باشد: شرايط تجديد و لغو مزايده به شرح زير مي ـ 50ماده
 گردد: ـ مزايده در شرايط زير تجديد مي١

 نامه. الف ـ موارد مندرج در اين آيين
 .ب ـ افشاء شدن مدارك و پيشنهادها

كنندگان با تمديد مدت  ج ـ پايان مدت اعتبار پيشنهادها و عدم موافقت شركت
 اعتبار پيشنهاد.

 د ـ پايين بودن قيمتها به نحوي كه توجيه اقتصادي فروش در مزايده منتفي گردد.
درصورتي كه مزايده به دليل پايان مدت اعتبار پيشنهادها تجديد شود،  تبصره ـ

هاي مربوط  رايط و سقف مندرج در اسناد مزايده هزينهشركت موظف است براساس ش
 گران پرداخت نمايد. ها را به مزايده نامه به تأمين ضمانت

 گردد: ـ مزايده در شرايط زير لغو مي٢
 الف ـ مبلغ پيشنهادي برنده در مزايده كمتر از مبلغ تعيين شده باشد.

 آنها. ب ـ حوادث غيرمترقبه از قبيل جنگ، زلزله، سيل و نظاير
 گران. ج ـ تشخيص كميسيون مزايده مبني بر تباني بين مزايده

 هيئت مديره برسد. دبند (ج) بايد به تأيي ـ1تبصره
 گران برساند. شركت بايد تجديد و يا لغو مزايده را به آگاهي همه مزايدهـ 2تبصره

 فصل پنجم ـ عدم الزام و ترك مزايده

يط، ميسر نبودن انجام مزايده براساس در مواردي كه با توجه به شرا ـ 51ماده
گزارش توجيهي و با ذكر ادله توسط واحد متقاضي گزارش و توسط هيئت تأييد شود، 

توان معامله را به طريق ديگري انجام داد. در اين صورت، هيئت ترتيب انجام اين گونه  مي
د تعيين و معاملات را با رعايت صرفه و صلاح شركت و ساير مقررات مربوط در هر مور

شود و تصميمات آن با رأي  نمايد. هيئت بنا به دعوت مديرعامل تشكيل مي اعلام مي
اكثريت اعضاء معتبر است. نظر هريك از اعضاء نسبت به گزارش توجيهي ترك مزايده و 

 ترتيب انجام معامله بايد براي مراجعات آتي در سوابق جلسه نگهداري شود.
تواند براي اظهارنظر از  خب مجمع عمومي ميدرصورت لزوم عضو منت تبصره ـ

نظرات كارشناس (كارشناسان) حسب موضوع معامله استفاده نمايد. در اين صورت هزينه 
 باشد. استفاده از كارشناس (كارشناسان) به عهده شركت مي

 فصل ششم ـ ساير مقررات

درصورتي  مهنا ارسال مكاتبات و اسناد مرتبط با معاملات موضوع اين آيين ـ 52ماده
معتبر است كه فرستادن آن، جز در موارد تغيير نشاني يا محل، قابل تصديق باشد، مانند 

 پست سفارشي، تلگرام، تلكس و نظاير آن.

 نحوه رسيدگي به شكايات به شرح زير است: ـ 53ماده
گران نسبت به اجرانشدن موادي از اين  گران/مزايده الف ـ چنانچه هريك از مناقصه

 توانند به مديرعامل شركت شكايت كنند. امه اعتراض داشته باشند، مين آيين
ب ـ مديرعامل شركت موظف است ظرف پانزده روز كاري از تاريخ دريافت شكايت، 

 هاي لازم را به عمل آورده و درصورت وارد دانستن اعتراض، مطابق مقررات مربوط رسيدگي
شده، جواب  ص ندهد، ظرف مهلت تعييناقدام نمايد و درصورتي كه شكايت را وارد تشخي

 لازم را به شاكي اعلام كند.
اشخاصي (حقيقي و حقوقي) كه به تشخيص هيئت مديره و يا اعلام  ـ 54ماده

مراجع رسمي در ايفاي تعهدات خود تعلل ورزيده و يا كالا، خدمت يا حقوق موضوع 
يند، ضمن اقدام قانوني براي معامله را به نحو مطلوب تهيه، تدارك، انجام و يا تحويل ننما

گيرند و از شركت در  ثانوي در فهرست سياه قرار مي  استيفاي حقوق شركت تا اطلاع
 شوند. ها و معاملات شركت محروم مي ها، مزايده مناقصه

به منظور تسهيل در انجام معاملات و گسترش رقابت و تحصيل صرفه و  ـ 55ماده
ت، اطلاعات معاملات متوسط و بزرگ شركت صلاح شركت و ايجاد شفافيت در معاملا

بايد در مراحل مختلف آن، شامل نحوه انجام معامله، چگونگي و نتايج بررسي 
 پيشنهاددهندگان و پيشنهادها، انتخاب طرف معامله و ترتيب انجام معامله در شبكه

 منتشر شود.
ت ثبت شركت موظف است اطلاعات و اسناد زير را درمورد معاملات شركـ 1تبصره

 و نگهداري كند:
ـ درخواست انجام معامله و تأييد مديرعامل (و يا نمايندگان مجاز از طرف او) براي ١

 انجام اقدامات لازم در اين خصوص.
 ـ فراخوان.٢
 سيون، پيشنهاددهندگان و حاضران در جلسات.يـ نام و مشخصات اعضاي كم٣
 ـ خلاصه اسناد.٤
 ها. ـ صورتجلسات و نتايج ارزيابي٥
 ـ نام، مشخصات و نحوه انتخاب برنده يا برندگان.٦

اطلاعات، اسناد و مدارك مربوط به انجام مراحل هر يك از معاملات  ـ2تبصره
ت اعم از مناقصه/مزايده، عدم الزام و ترك آنها، به نحوي نگهداري شود تا ـشرك

كت ولت براي بازرس شرـر زمان به سهـظارت در هـرسي، مشاهده و نـامكان دست
 فراهم باشد.
اطلاعات معاملات شركت اعم از مناقصه/مزايده، عدم الزام و ترك آنها، ـ 3تبصره

جز آن دسته از معاملاتي كه به تشخيص هيئت وزيران بايد مستور بماند،  بايد از طريق 
شبكه در اختيار عموم قرار گيرد. در مواردي كه انتشار بلافاصله اين اطلاعات به صرفه و 

كت نباشد، انتشار اطلاعات براي مدت زمان معين به تعويق خواهد افتاد. تأخير صلاح شر
 در انتشار و مدت آن بايد قبلاً  به تصويب هيئت مديره شركت برسد.

اي كه محل تأمين اعتبار آنها  هاي سرمايه هاي تملك دارايي درمورد طرح ـ 56ماده
ت دولتي و نظام فني ـ اجرايي كشور و نامه معاملا باشد، شركت بايد آيين منابع عمومي مي

 ساير مقررات مربوط را مراعات نمايد.
به تأييد مقام محترم رياست جمهوري ١٤/١/١٣٩٢نامه در تاريخ  اين تصويب

 است. رسيده
 جمهور ـ محمدرضا رحيمي معاون اول رئيس

 
 ٢٧/١٢/١٣٩١                                                                 ٤٥٨٩١/٩١/٢٠٦رهشما

 مصوبه شوراي عالي اداري در خصوص تسريع و تسهيل 

 در ارايه خدمات به ايثارگران

 بنياد شهيد و امور ايثارگران 

 قانون مديريت خدمات كشوري 5هاي اجرايي مشمول ماده  تمامي دستگاه

، ٢٧/١٢/١٣٩١صد و پنجاه و هشتمين جلسه مورخ ـشوراي عالي اداري در يك
منظور تسريع و تسهيل در ارايه خدمات به ايثارگران، بنا به پيشنهاد مشترك بنياد  به

جمهور  ديريت و سرمايه انساني رييسـت توسعه مـارگران و معاونـشهيد و امور ايث
 نمود: تصويب

 ٣٢٠٩٠/٢٠٦مصوبه شماره  ١مهلت اعتبار كارت شناسايي ايثارگران، موضوع ماده
 گردد. تمديد مي ٣٠/١٠/١٣٩٢اداري، تا تاريخ  شوراي عالي ٥/٧/١٣٩٠مورخ 

 نژاد جمهور و رييس شوراي عالي اداري ـ محمود احمدي رئيس


