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   :هدف

اي و ايجاد سيستمي هماهنگ در كانون هموفيلي ايران آئين نامـه مـالي بـه شـرح ذيـل      مبه منظور مشخص نمودن روشهاي 
  . تدوين گرديده است

  كليات: فصل اول
كز كانون هموفيلي ايران كه در اين آئين نامه اختصاراً كانون ناميده مي شود شامل دفتر مركزي، دفاتر نمايندگي، مرا )1ماده 

  . درمان جامع متعلق به كانون هموفيلي ايران و ديگر واحدهاي تابعه داخلي و خارجي مي گردد
كليه عمليات مالي كانون و نحوه تنظيم، ثبت و نگهداري دفاتر، حسابها، گزارشـات مـالي و همچنـين انتخـاب سيسـتم       )2ماده 

كشور جمهوري اسالامي ايران بصورت دستو رالعمـل  هاي مناسب حسب قانون تجارت، ماليات هاي مستقيم و ساير قوانين 
  . هايي خواهد بود كه با توجه به مقررات اين آئين نامه به تصويب هيئت مديره رسيده و ابلاغ گرديده است

و قـوانين و مقـررات و دسـتور العمـل هـاي مربوطـه،        2دفاتر مالي عبارت است از كليه دفاتري كه در اجـراي مـاده    )3ماده 
  . ا نيازهاي كانون مورد استفاده قرار مي گيردمتناسب ب

كليه عمليات مالي كانون طبق مقررات قوانين تجارت و ماليات هاي مستقيم پسـاز صـدور سـند بـه انضـمام مـدارك        )4ماده 
  . مثبته در دفاتر مالي كانون ثبت خواهد گرديد

سود و زيان، ترازنامه و گردش وجـوه نقـد كـانون    ماهه و پايان دوره مالي شامل صورتهاي عملكرد و  6گزارشات  )5ماده 
همراه با يادداشتهاي ضميمه گزارشات و مقايسه عملكرد با بودجه مصوب و گـزارش هيئـت مـديره شـامل تجزيـه و تحليـل       
اقلام مهم و مفيد براي تصميم گيري در مورد وضعيت مالي كانون مي باشد كه براي بررسي و تأييد در هيئت مديره و ارائـه  

  . ن به مجمع عمومي جهت تصويب تهيه مي گرددآ
صورتحساب هاي پايان دوره مالي همراه با گزارشات مورد لزوم بايد حداكثر تا پانزدهم ارديبهشت مـاه سـال بعـد     )6ماده 

اه ارديبهشت م ـ 25توسط مديرعامل به هيئت مديره ارائه گردد تا هيئت مديره پس از تصويب و تهيه گزارش آن را حداكثر تا 
به هيئت بازرسي كانون و اعضاي مجمع عمومي و سپس جهت بررسي و تصويب به مجمـع عمـومي كـه حـداكثرث بايـد تـا       

  . پايان تيرماه تشكيل گردد، تقديم نمايد
مفاد اين ماده بر اساس الزامات قانوني مربوط به قانون تجارت، قانون ماليات هـاي مسـتقيم و اساسـنامه كـانون      :1 رهصتب

  . ر صورت تغيير قوانين، تاريخ هاي مذكور مورد بازنگري قرار خواهد گرفتتهيه و د
  تعاريف: فصل دوم

دوره يا سال مالي كانون يكسال شمسي است كه از اول فروردين هر سال آغاز و آخر اسفندماه همـان سـال پايـان     )7ماده 
  .مي پذيرد

اي يكسال مالي تهيه و حاوي پيش بيني درآمدها و سـاير منـابع   بودجه سالانه كانون، برنامه مالي كانون است، كه بر )8ماده 
تأمين مالي و برآورد هزينه هاي انجام فعاليت ها و اجراي طرح هائي است كه در برنامـه كـار كـانون پـيش بينـي و نيـل بـه        

  : اهداف را امكان پذير مي سازد و از دو قسمت زير تشكيل يافته است
است از پيش بيني مخارج سرمايه اي كانون جهت سرمايه گذاري بلند مدت و تعيين منـابع   بودجه سرمايه اي كه عبارت) الف

  .تأمين آنها براي يكسال مالي
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كـانون   دها و ساير منابع تأمين اعتبار و برآورد هزينه هاي جـاري 'بودجه جاري كانون كه عبارت است از پيش بيني درا) ب
  . براي يكسال مالي

ت از مجموعه كمك هاي مالي دريافتي از مردم و مؤسسات دولتي و غيردولتي و ديگـر درآمـدهاي   درآمد عبارت اس )9ماده 
  . اساسنامه كه منجر به افزايش دارايي ها و يا كاهش بدهي ها باشد  24تصريح شده در ماده 

ن و يـا در ازاي دريافـت   هزينه عبارت است از هرگونه كاهش دارائي يا افزايش بدهي كه در نتيجه فعاليت هاي كانو )10ماده 
خدمات و كالاهاي مصرفي و سرمايه اي يا هر عنوان ديگري كه اعتبار آن در بودجه كانون منظور شده اسـت، ايجـاد گـردد    

  . اعم از اينكه به ذينفع پرداخت شده يا در تعهد كانون باقي مانده باشد
اخت هايي كه انجام آن ها براي نيـل بـه اهـداف كـانون     تشخيص عبارت است از تعيين و انتخاب كالا، خدمات و پرد )11ماده 

  . ضروري باشد
اعتبار عبارت است از مبلغي كه براي مصرف يا مصارف معين به منظور نيل به اهداف و اجراي تعهدات كـانون بـه    )12ماده 

  . تصويب مجمع عمومي رسيده باشد
  .  اعتبار براي هزينه يا مصرفي معين تأمين اعتبار عبارت است از تخصيص تمام يا قسمتي از )13ماده 
  : تعهد در اين آئين نامه عبارت است از الزاماتي كه به شرح ذيل بر عهده كانون مي باشد )14ماده 
  تحويل كالا يا انجام خدمات ) الف
  . اجراي قراردادهايي كه با رعايت قوانين و مقررات منعقد مي شود) ب
  ي و ذيصلاح قانوناحكام صادره از سوي مراجع ) ج
  ساير موارد تعهد آور) د

دستور پرداخت، مجـوز كتبـي پرداختـي اسـت از محـل اعتبـارات مصـوب كـه بوسـيله مـدير عامـل توسـط واحـد               )15ماده 
  . حسابداري دروجه ذينفع صادر گردد

هـد صـورت مـي    علي الحساب عبارت است از پرداختي كه از محل اعتبارات مربوطه بـه منظـور اداي قسـمتي از تع    )16ماده 
  . گيرد
پيش پرداخت عبارت است از پرداختي كه از محل اعتبارات مورد نظر براي قراردادها و سفارشـات پـيش از انجـام     )17ماده 

  . تعهد در ازاي رسيد معتبر و عند الزوم وثيقه معتبر صورت مي گيرد و درصد آن در قرارداد مشخص خواهد شد
و انباردار كه به پيشنهاد مدير مالي و تصويب مديرعامل كانون منصـوب و مسـئوليت    صندوق دار، جمع دار اموال )18ماده 

دستو رالعمل مربوط به اين مـورد و  . تحويل و نگهداري وجوه، نقدينگي، اموال و انواع كالاهاي كانون را بعهده خواهند داشت
  . تنظيم و به اجرا گذاشته  مي شود حق التضمين به پيشنهاد مدير مالي و تأييد مدير عامل و تصويب هيئت مديره

تنخواه گردان عبارت است از وجهي كه براي انجام پرداخت ها و هزينـه هـاي كـانون بـه پينشـهاد ميـر مـالي و بـا          )19ماده 
مي گيرد تا به تدريج صـرف هزينـه هـاي مربوطـه قـرار داده و      تصويب مدير عامل و خزانه دار در اختيار فرد يا واحد قرار 

مانده اين مبلـغ بايـد در پايـان    . ثبته آنها را به امور مالي تحويل و مجدداً با دريافت وجه تنخواه گردان را تمديد نمايداسناد م
  . سال مالي نمي بايست بستانكار شودسال مالي به مانده حساب تنخواه گردان در طول سال مالي و پايان 

  : ورد به شرح ذيل خواهد بودامضا هاي مجاز طبق اساسنامه كانون و حسب م )20ماده 
  . امضا قراردادها و اسناد تعهد آور كانون توسط هيئت مديره تعيين مي گردد) الف
  . اساسنامه خواهد بود 20ماده  8امضاهاي مجاز هيئت مديره بشرح بند از حسابهاي بانكي با دو امضا از برداشت) ب



  
  آئين نامه مالي

  كانون هموفيلي ايران
  

    86/  4/ 28مصوب مجمع عمومي عادي مورخ   
 

 3

ا ثبت هزينه ها و پرداخت ها بوسيله امور مالي پـس از رسـيدگي و   اسناد مالي براي برداشت از حسابهاي اصلي كانون، ب) ج
به موجب اسناد مثبته تنظيم و ضمن تأييد مدير مالي يا نماينده منتخب وي، بايد بـه امضـا هـاي مجـاز پـيش بينـي شـده در        

  . بندهاي الف و ب برسد
  . بل از انجام تعهد دريافت مي گرددپيش دريافت عبارت است از وجوهي كه بر اساس قاردادهاي منعقده ق )21ماده 
موارديكه در اين فصل از آئين نامه ذكري از آنها به ميان نيامده منطبق بر اساسنامه و قواعد و مقرراتـي اسـت كـه     )22ماده 

 علي الاصول پذيرفته شده و يا در عرف حسابداري متداول بوده و مغاير با قوانين مالي و تجـاري، ماليـاتي و سـاير قـوانين    
  . ذيربط نباشد
  تهيه و تصويب بودجه: فصل سوم

بودجه كانون، از ادغام بودجه كليه واحدها توسـط خزانـه دار و مـديرعامل مـالي و  مـديرعامل كـانون بـه تفكيـك          )23ماده 
هي درآمدها و هزينه ها بر اساس برنامه ها و فعاليت هاي همراه با اطلاعات و مدارك لازم تهيه و بـه ضـميمه گـزارش تـوجي    

  . حداكثر تا پايان اسفندماه هر سال توسط خزانه دار به هيئت مديره تسليم گردد
 15پس از بررسي بودجه، هيئت مديره لازم است بودجه تأييد شـده را بـه همـراه گـزارش تـوجيهي را حـداكثر تـا         )24ماده 

  . مجمع عمومي كانون ارسال نمايداعضاي ارديبهشت سال جهت تصويب به 
  : ي بودجه بايد شامل نكات زير باشدگزارش توجيه

  .چگونگي اجراي برنامه ها و عمليات، مغايرات بودجه و علل آن در سال قبل) الف
  . چگونگي اجراي برنامه ها و عمليات در سال جاري و انحرافات احتمالي طرح ها و عمليات به همراه علل توجيهي) ب
  . سال آتيبرنامه ها و فعاليت ها و خط مشي كانون در ) ج
تجزيه و تحليل درآمدها و ساير منابع تأمين اعتبار و برآورد هزينه هاي سال آتي بر اساس بودجه پيشـنهادي بـه همـراه    ) د

  . مقابله درآمدها و هزينه با ذكر راه هاي رفع كسري بودجه و مصارف مربوطه باه بودجه اضافي
  . هر نوع اطلاعات ديگري كه ضروري تشخيص داده شود) هـ

هرگاه در جريان سال مالي، تجديد نظر يـا تغييراتـي در بودجـه اصـلي همـان      : نحوه تعديل، اصلاح و ترميم بودجه )25ماده 
پـس از  . سال كانون لازم گردد، بودجه اصلاحي يا متمم بودجه بصورت كلي يا جزئـي، حسـب مـورد توسـط كـانون تنظـيم      

هعمچنين قل و انتقال اعتبارات با رعايت قوانين . تسليم خواهد شدتصويب هيئت مديره جهت تصويب نهائي به مجمع عمومي 
  . مربوطه بايد در متن بودجه هر سال تعيين شود

  . انجام عمليات كنترل و تعيين انحرافات و مغايرات بعهده امور مالي كانون و خزانه دار مي باشد )26ماده 
ه مجمع عمومي گزارش شده باشد، مادامي كه به تصويب مجمـع  در صورتيكه بودجه كانون در مواعد تعيين شده ب )27ماده 

در  15/1نرسيده باشد به پيشنهاد مديرعامل جهت جلوگيري از توقف عمليات و تعهدات مربوطه، كليه مبالغ با اعمال ضـريب  
استناد خواهد بـود  مبالغ بودجه مصوب سال قبل بطور ماهانه و حداكثر تا پايان تيرماه هر سال با تصويب هيئت مديره قابل 

  . و براي مدت بيشتر مجمع عمومي تعيين تكليف خواهد نمود
  دريافت ها و پرداخت ها: فصل چهارم

. وجوه حاصل از كمك هاي نقدي به كانون و ديگر درآمدهاي احتمالي صرفاً به حسابهاي كانون واريـز مـي گـردد    )28ماده 
هزينـه  . مقررات مربوط به خود انجام خواهد شدآئين نامه و همچنين همين  20نحوه برداشت از اين حساب ها به شرح ماده 

  . نمودن وجوه بالا از واريز به حساب كانون ممنوع مي باشد
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طبق مقـررات ايـن آيـين نامـه و همچنـين مقـررات       وصول درآمدهاي كانون و استفاده از ساير منابع تأمين اعتبار  )29ماده 
  . مربوط به خود انجام خواهد شد

وجوهي كه بابت درآمد مازاد بر ميزان دريافت مي گردد، اعم از اينكه منشـأ آن اشـتفاده پرداخـت كننـده يـا واحـد        )30ه ماد
وصول درآمد يا عدم انطباق مبلغ وصولي يا موارد ديگر باشد يا اينكه تحقق اضافي دريافتي برابر رسيدگي كانون يا بازرس 

  . اضاي مديرعامل و از درآمدهاي كانون و استرداد به ذينفع مي باشدقانوني يا مقامات ذيصلاح حاصل شود با تق
مندرج در بودجه مصوب ابلاغي به مـرور و بـا رعايـت مقـررات     كليه پرداخت ها بابت هزينه ها در حدود اعتبارات  )31ماده 

  . مندرج در اساسنامه كانون، آئين نامه معاملات و اين آئين نامه صورت مي گيرد
مدير عامل موظف است پس مورد مشخص و معيني وجوه و يا كالايي را به كانون اهدا نمايند  درر اهدا كنندگان اگ :2 تبصره

از تامين نظر اهدا كننده در صورتيكه مورد يا موارد مذكور در زمره مواد پيش بيني شده در بودجـه باشـد در اولـين جلسـه     
  . هيئت مديره موضوع را كتبا به جلسه گزارش نمايد 

در مورادي كه لازم است قبلاز انجام تعهدات، وجهي پرداخت گردد و يا در مواردي كـه تهيـه اسـناد مثبتـه قبـل از       )32ماده 
پرداخت تمام يا بخشي از وجه مقدور نباشد، حسب مورد با دستور كتبي مدير عامل و نماينده مجاز مدير عامل، امـور مـالي   

حـداكثر تـا مبلـغ منـدرج در قـرارداد بـه عنـوان پـيش         (رداخت يا علـي الحسـاب   كانون مجاز است مبالغي تحت عنوان پيش پ
  . در مقابل اخذ تضمين معتبر، پرداخت و پس از تهيه و تكميل مدارك مثبته به حساب قطعي منظور نمايد) پرداخت

بـالات راز آن از  ريـال باشـد از محـل صـندوق مـالي و       000/000/1پرداخت نقدي در صورتي ك كمتر يا برابر بـا   )33ماده 
  . طريق صدور چك كانون مي باشد

كسر و تسويه به موقع كسورات قانوني كه جمع آور و كسر آنها را قانون بعهده كانون گذاشته و تصفيه پرداخت  )3تبصره 
  . قبوض آب، برق، تلفن و گاز مصرفي كانون و واحدهاي تابعه است، به عهده امور مالي مي باشد

  رراتساير مق: فصل پنجم
اموال و دارائيهاي كانون، عبارت است از كليه دارائيها و اموال منقول و غير منقـولي كـه مالكيـت آن هـا متعلـق بـه        )34ماده 

  . كانون بوده و عمر مفيدشان بيش از يك سال باشد
خته نشـده و بـدون   ريال يا كمتر باشد جز دارائـي هـاي ثابـت شـنا     000/50اموالي كه منفردا بهاي تمام شده آنها  )4تبصره 

  . توجه به عمر مفيد آنها به حساب هزينه مربوطه منظور خواهد شد
حقوق مالي تحصيل شده براي كانون از قبيل حق الامتياز، سرقفلي، حق انشعاب آب و برق و تلفن و امثالهم جـزء   )5تبصره 

  . دارائيهاي غير مشهود كانون محسوب مي شوند
ايش عمر مفيد دارائيها و يا افزايش ظرفيت بهره دهي و يا افزايش كارآئي آنهـا مـي شـود بـه     تعميراتي كه باعث افز )35ماده 

عنوان تعمير اساسي شناخته شده و در اين صورت ارزش لوازم و قطعات مصرفي در اينگونه تعميرات بانضمام ساير هزينه 
سي انجـام شـده بـرروي دارائـي هـاي ثابـت       تشخيص تعميرات اسا. هاي متعلقه به ارزش دارائي مربوطه افزوده خواهد شد

بعهده واحد مربوطه مي باشد كه موظف است كتباً شرايط، ميزان تعميرات و هزيه هاي انجام شده را بـه امـور مـالي كـانون     
  . مستنداً گزارش نمايد

  .خواهد بودهزينه استهلاك دارائيهاي ثابت، طبق قانون ماليات هاي مستقيم و اصلاحيه هاي آن محاسبه  )36ماده 
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حسابرسي و رسيدگي به اسناد مروبط به درآمد، هزينه، دارائـي، بـدهي و طـرز ثبـت و نگهـداري آنهـا و همچنـين         )37ماده 
هاي مالي و حسن انجام مقررات در طول سال بر عهده مؤسسـه حسابرسـي و بازرسـين قـانوني كـانون      نظارت بر سيستم 

  . اساسنامه خواهد بود 22طبق ماده 
طرز نگهداري و چگونگي و نحوه ثبت حسابها بر اساس دسـتور المعلـي   : سيستم حسابداري و گردش عمليات مالي )38ماده 

در هر صورت كانون موظف است سيستم حسابداري مالي خود را به . كه از سوي هيئت مديره تصويب مي گردد خواهد بود
  . به تفكيك در حساب ها نشان داده شوندنحوي طراحي و اجرا نمايد كه مراكز هزينه و درآمد اصلي كانون 

در . ي بايد يكسان و ثابت در موارد مشابه در دوره هاي بعـدي اعمـال گـردد   لمتخذه در يك دوره ماروشهاي مالي  )39ماده 
 نياز به تغيير در روشهاي مالي از يك دوره به دوره بعد، بايد علل، جزئيات و تأثيرات تغيير در روش در پايان همان صورت

  . دوره گزارش شود و صورتحسابهاي پايان دوره بدون چنين گزارشي قابل طرح د رمجمع عمومي نخواهد بود
سهام، انساد مالكيت دارائيها، تضمين نامه ها و ساير اوراق بهادار متعلق به كانون بايد بـه نـام كـانون بـوده و در      )40ماده 

  . سئول نگهداري گرددمحل كانون زير نظر مديرعامل تحويل شخص يا اشخاص م
مديرمالي موظف است در روز شنبه هر هفته، آخرين موجودي نقدي كليه حسابهاي بانكي كانون، اعم از حسابهاي  )41ماده 

  . و ارزي و همچنين صندوق مالي را به مديرعامل و خزانه دار كتبا گزارش نمايدجاري، سپرداه، قرض الحسنه 
وز اول هر ماه شمسي كليه مدارك و مستندات تعهد آور كه سررسيد آن در ماه جاري مديرمالي موظف است در ر )42ماده 

  . مي باشد را كتبا به مديرعامل و خزانه دار گزارش نمايد
   هرگونه اصلاح در اين آئين نامه به پيشنهاد مديرمالي، تأييد مديرعامل و تصويب هيئت مديره و مجمع عمـومي

 . كان پذير مي باشدما

 مجمع عمومي  تبصره و با رعايت اساسنامه كانون تنظيم شده كه در جلسه 5ماده و  34فصل و  5اين آئين نامه در )  34 ماد
  .رسيده است  به تصويب  كانون هموفيلي ايران 86/  4/  28مورخ 
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