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آیین نامه ها و دستورالعمل ها
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 چگونگي تنظیم صورت هاي مالي نهایي

 ماده 18
 اشخاص حقوقي و مشمولين بند )الف( ماده ۹۶ قانون ماليات هاي مستقيم مکلف اند صورت هاي 
مالي نهايي خود را با رعايت آخرين استاندارد حسابداري اعلامی از طرف مراجع ذي صلاح تهيه 

و تنظيم نمايند.
تبصره: در مواردي که فرم اظهارنامه تدوين شده توسط سازمان امور مالياتي کشور که در اختيار 
مؤديان گذارده مي شود، حاوي فرم صورت هاي مالي نيز باشد، اشخاص موضوع اين ماده با تنظيم 
و تسليم اين فرم ها، ملزم به تسليم صورت هاي مالي جداگانه که خود براي مؤسسه متبوع تهيه 
بيشتر،  ارائه اطلاعات  يا  و  احتمالي  ابهام  به منظور رفع  ليکن مي توانند  بود،  نخواهند  نموده اند، 
علاوه بر تنظيم و تسليم اظهارنامه مزبور، نسخه اي در صورت هاي مالي و ضمائم مربوط را نيز 

همراه اظهارنامه به اداره امور مالياتي ذي ربط تسليم نمايند.
 ماده 19

از اشخاص مشمول بند »ب« ماده ۹۶ قانون ماليات هاي مستقيم، هر يک که در امور توليد و 
خريد و فروش کالا فعاليت ندارد و فعاليت آنها به طور مشخص محدود به دريافت بهاي خدمات 
و پرداخت هزينه ها است، بايستي صورت خلاصه درآمدها و هزينه ها را حتي المقدور با تفکيک 
انواع آنها تهيه و ساير اشخاص موضوع آن بند مکلف اند صورت حساب سود و زيان خود را )با  ابراز 

موجودي ها، خريد، فروش و غيره( برابر رويه هاي متداول در امر حسابداري تنظيم نمايند.
تبصره  ـ چنانچه فرم اظهارنامه تدوين شده توسط سازمان امور مالياتي کشور که در اختيار مؤديان 
گذارده مي شود، از حيث لزوم ارائه اطلاعات مذکور در اين ماده، کفايت امر را بنمايد، مؤديان 
رفع  به منظور  مي توانند  ليکن  بود،  نخواهند  جداگانه  صورت هاي  تسليم  و  تهيه  به  ملزم  مزبور 
ابهام احتمالي و يا ارائه اطلاعات بيشتر، علاوه بر اظهارنامه نسخه اي از حساب درآمد و هزينه و 
يا حساب سود و زيان خود را نيز که به شرح فوق تنظيم نموده اند، به انضمام ساير يادداشت ها و 

مدارک موجود همراه اظهارنامه به اداره امور مالياتي ذي ربط تسليم نمايند.

 موارد رد دفاتر

 ماده 20
تخلف از تکاليف مقرر در اين آيين نامه در موارد زير موجب رد دفاتر مي باشد:

1 در صورتي که دفاتر ارائه شده به نحوي از پلمب خارج شده و يا فاقد يک يا چند برگ باشد.
2 عدم ثبت يک يا چند فعاليت مالي در دفاتر به شرط احراز.

3 ثبت تمام يا قسمتي از يک فعاليت در حاشيه.
4 ثبت تمام يا قسمتي از يک فعاليت )آرتيکل( بين سطور.

5 تراشيدن، پاک کردن و محو کردن مندرجات دفاتر به منظور سوء استفاده.
تمام صفحه در دفتر  ماندن  از حد معمول در صفحات و سفيد  بيش  ۶ جاي سفيد گذاشتن 

روزنامه و دفتر مشاغل به منظور سوء استفاده.
7 بستانکار شدن حساب هاي نقدي و بانکي، مگر اينکه حساب هاي بانکي با صورت حساب بانک 
مطابقت نمايد و يا بستانکار شدن حساب هاي بانکي يا نقدي ناشي از تقدم و تأخر ثبت حساب ها 

باشد که در اين صورت موجب رد دفتر نيست.
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8 تأخير تحرير دفاتر روزنامه و مشاغل زايد بر حد مجاز مقرر در تبصره هاي 2 و 3 و 4 ماده 13 
و تأخير تحرير دفتر کل زايد بر حد مجاز مقرر در ماده 14 و تأخير تحرير زايد بر حد مقرر در 

ماده 17 اين آيين نامه.
۹ عدم ثبت عمليات شعبه يا شعب در دفاتر مرکز طبق مقررات ماده 15 اين آيين نامه

10 اشتباه حساب حاصل در ثبت عمليات مؤسسه در صورتي که نسبت به اصلاح آن طبق مقررات 
تبصره ماده 11 اين آيين نامه اقدام نشده باشد.

قانون   1۶۹ ماده  موضوع  مخصوص  اوراق  از  مورد  حسب  مالياتي  مؤديان  صورتي که  در   11
ماليات هاي مستقيم استفاده ننمايند.

12 عدم ارائه آيين نامه ها يا دستورالعمل هاي کار ماشين و برنامه هاي آن و نحوه کار با نرم افزارهاي 
آيين نامه در  اين  ماده 17  استفاده و همچنين عدم تسليم خلاصه عمليات موضوع  مالي مورد 

مهلت مقرر در آن ماده در مورد اشخاصي که از سيستم هاي الکترونيکي استفاده مي نمايند.
13 عدم ارائه يک يا چند جلد از دفاتر ثبت و پلمب شده هرچند تکميل نشده.

14 استفاده از دفاتر ثبت و پلمب شده سال هاي قبل )با توجه به مقررات ماده 3 اين آيين نامه(
15 عدم تطبيق مندرجات دفاتر با اطلاعات موجود در سيستم هاي الکترونيکي، در مورد اشخاصي 

که از سيستم هاي مذکور استفاده می نمايند.
1۶ ثبت هزينه ها و درآمدها و هر نوع اعمال و اقلام مالي غيرواقع در دفاتر به شرط احراز )توضيح 
آنکه ثبت هزينه هايي که وقوع آن محقق بوده اما به دلايل خاص قانوني قابل قبول از حيث مالياتي 

نيست و برگشت داده مي شود، به منزله ثبت هزينه هاي غيرواقعي تلقي نمي شود.(
تبصره ـ در مورد بند ۶ اين ماده چنانچه سفيد ماندن جهت ثبت تراز افتتاحي باشد موجب رد 
دفاتر نخواهد بود و همچنين سفيد ماندن ذيل صفحات دفتر در آخر هر روز يا هر هفته يا هر ماه 
به شرطي که اسناد داراي شماره رديف بوده و قسمت سفيد مانده با خط بسته شود، به اعتبار 

دفتر خللي وارد نمي آورد.

 ماده 21
هيئت سه نفري حسابرسان موضوع بند 3 ماده ۹7 قانون ماليات هاي مستقيم، در مواردي که 
با توجه به دلايل توجيهي مؤدي و نحوۀ تحرير دفاتر و رعايت استانداردهاي حسابداري و درجه 
اهميت ايرادات مطروحه از سوي اداره امور مالياتي و رعايت واقعيت امر، احراز نمايند که ايرادات 
مزبور به اعتبار دفاتر خللي وارد نمي نمايد، مي توانند نظر خود را مبني بر قبولي دفاتر و اسناد و 

مدارک اعلام نمايند.

تضامین 
 ماده 26

 مسئولين تنخواه گردان درقبال وجه دراختيار و در راستاي افزايش سيستم کنترل هاي داخلي 
حسابداري مکلف هستند، معادل يک برابر و نيم يا حسب مورد ميانگين وجوه در اختيار، تضمين 

کافي واگذار نمايند.
 ماده 27

اسناد تضميني دريافت شده از مسئولين تنخواه گردان نزد شرکت باقي خواهد ماند و با تسويه 
حساب کامل وجوه در اختيـار و انقضاي اين مسئوليت و همچنين درصورت نداشتن تعهدات به 
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اشخاص ثالث درچارچوب امورمحوله، عيناً به آنان مسترد خواهد شد.
                                                                    سایر موارد 
 ماده 28

از طرف  ديگري  اعزام گردد، شخص  به مرخصي  يا  و  نمايد  تغيير  تنخواه گردان  هرگاه مسئول 
مسئول تنخواه گردان کتباً تعيين و وجوه باقيمانده و اسناد هزينه طي صورت مجلس به متصدي 
جديد تحويل داده مي شود و رونوشتي از آن با ذکر مبلغ باقيمانده تنخواه گردان و جمع صورت 

مخارج که مجموعاً برابر مبلغ تنخواه گردان مي باشد جهت امور مالي ارسال مي گردد.
 ماده 32

 امورمالي موظف خواهد بود تنخواه گردان هاي شرکت را در پايان هر ماه يکبار مورد بررسي قرار 
داده و در مورد کيفيت و نوع هزينه های انجام شده از محل تنخواه گردان و همچنين نحوه فعاليت 
و عملکرد آنها گزارشي به مديرعامل بدهد. گزارش مذکور بايد حاوي پيشنهادات لازم درمورد 

کاهش مبلغ تنخواه گردان هايي که فعاليتشان قابل توجه نيست، باشد.
 ماده 33

تخطي از اين آيين نامه از سوي مسئولين تنخواه گردان طبق مقررات تنبيهات مندرج درآيين نامه 
اداري استخدامی  )آيين نامه انضباط کار( برخورد خواهد شد.

اين آيين نامه در 33 ماده و ۶ تبصره تهيه و تنظيم و در تاريخ 13۹3/0۹/12 به تصويب مجمع 
عمومی شرکت ............ رسيده و هيئت مديره از تاريخ تصويب مکلف به اجرای آن مي باشد.

آيين نامه تنخواه گردان در هر شرکت به صورت داخلی تنظيم می گردد اما از قواعد کلی تبعيت 
می کند به همين دليل دارای تعداد ماده های متفاوتی است.

مالیات بر ارزش افزوده 
 هدف

 تسهيل اجراي ماده 1۶۹ مکرر قانون ماليات هاي مستقيم از تاريخ 13۹1/1/1. 

 دامنه كاربرد
کليه اشخاص حقيقي موضوع بندهاي )الف( و )ب( ماده 5۹ قانون ماليات هاي مستقيم که به 
انجام معاملات و هر نوع فعاليت اقتصادي مبادرت می نمايند و کليه اشخاص حقوقي که در دامنه 

شمول قانون ماليات هاي مستقيم و قانون ماليات بر ارزش افزوده قرار مي گيرند.

 مراجع 
 قانون ماليات هاي مستقيم

 دستورالعمل ماده 1۶۹ مکرر
 آيين نامه اصلاحي مربوط به روش هاي نگهداري دفاتر و اسناد و مدارک و نحوه ثبت وقايع 
مالي و چگونگي تنظيم صورت هاي مالي موضوع تبصره 2 ماده ۹5 قانون ماليات هاي مستقيم 

)آيين نامه تحرير دفاتر(
 قانون ماليات بر ارزش افزوده 

 قانون مبارزه با پول شويي
 قانون ارتقاء سلامت نظام اداري 
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 ساير قوانين مربوط

 كارت اقتصادي
قانون  مکرر   1۶۹ ماده  مفاد  اجراي  در  که  اقتصادي  شماره  و  نام  شامل  حداقل  است  کارتي   
ماليات هاي مستقيم از طرف سازمان امور مالياتي کشور صادر و حسب مورد در اختيار اشخاص 

حقيقي و حقوقي قرار داده مي شود. 

 شماره اقتصادي
شماره منحصر به فردي است که توسط سازمان امور مالياتي کشور، حسب مورد به اشخاص حقيقي 

و حقوقي اختصاص داده می شود.

 صورت حساب
مـنظور صـورت حساب نمـونه اعلام شده در اجراي ماده 1۶۹ قانون ماليات هاي مستقيم است. 

 اشخاص حقیقي
منظور از اشخاص حقيقي، کليه اشخاص حقيقي موضوع قانون ماليات هاي مستقيم و قانون ماليات بر 
ارزش افزوده می باشند که حسب مورد به انجام هر نوع معامله و فعاليت اقتصادي مبادرت مي نمايند.

 اشخاص حقوقي
منظور از اشخاص حقوقي، کليه اشخاص حقوقي موضوع قانون ماليات هاي مستقيم و قانون ماليات 

بر ارزش افزوده می باشد.
 مصرف كننده نهایي

منظور از مـصرف کننده نهايي، شخص حقيقي است که کالا يا خدمات را متناسب با نياز خود براي 
مصارف شخصي خريداري نموده و از آن براي عرضه کالا و خدمات به ديگران استفاده نمی نمايد.

 قانون 
ماده 1۶۹ قانون ماليات هاي مستقيم سازمان امور مالياتي کشور: به منظور تسهيل در تشخيص 
درآمد مؤديان مالياتي کاربرد وسايل و روش ها و صورت حساب ها و فرم هايي را جهت نگاهداري 
حساب براي هر گروه از مؤديان تشخيص و مراتب را تا آخر دي ماه هر سال در يکي از روزنامه های 
کثيرالانتشار آگهي می نمايد و مؤديان از اول فروردين سال بعد مکلف به رعايت آنها مي باشند. 
عدم رعايت موارد مذکور در مورد مؤدياني که مکلف به نگاهداري دفاتر قانوني هستند موجب 
بي اعتباري دفاتر مربوط خواهد بود و در مورد ساير مؤديان موجب تعلق جريمه اي معادل بيست 

درصد ماليات منبع مربوط مي باشد. 
به سازمان امور مالياتي کشور اجازه داده مي شود براي اشخاص حقيقي و حقوقي کارت اقتصادي 
شامل شمارۀ اقتصادي صادر کند. اشخاص حقيقي و حقوقي که حسب اعلام سازمان امور مالياتي 
اند بر اساس دستورالعمل مربوطه، براي  کشور موظف به اخذ کارت اقتصادي مي شوند مکلف 
انجام دادن معاملات خود صورت حساب صادر و شمارۀ اقتصادي مربوط را در صورت حساب ها 
و فرم ها و اوراق مربوط درج نموده و فهرست معاملات خود را به سازمان امور مالياتي کشور 

تسليم کنند.
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 اشخاص مكلف به ثبت نام و اخذ كارت اقتصادي
 کليه اشخاص حقوقي و حقيقي مشمول قانون ماليات هاي مستقيم و قانون ماليات بر ارزش افزوده.

 در مورد اشخاص حقيقي که از لحاظ مالياتي واحدهاي شغلي متعدد و مستقلي دارند، طبق 
مقررات مکلف اند براي هر محل شغلي، شمارۀ اقتصادي دريافت نمايند.

 در اجراي ماده 107 قانون برنامه پنج ساله پنجم توسعه جمهوري اسلامی ايران براي شرکاي 
قانون  ماده 101  تبصره  موضوع  مشارکت هاي  يا  و  ماده 100   3 تبصره  موضوع  مدني  شرکت 

ماليات هاي مستقيم يک شماره اقتصادي صادر مي شود. 

 نحوۀ ثبت نام و درخواست كارت اقتصادي
 اشخاص حقيقي و حقوقي مکلف اند به ترتيبي که سازمان امور مالياتي کشور اعلام می نمايد به 
سامانه ثبت نام مؤديان و تخصيص شماره اقتصادي به نشانيwww.tax.gov.ir مراجعه و نسبت 

به ثبت نام و درخواست شماره اقتصادي اقدام نمايند. 
      اشخاص حقيقي و حقوقي که به موجب اين دستورالعمل ملزم به اخذ کارت اقتصادي گرديده اند 
مکلف اند هر گونه تغييرات از جمله انحلال، تغيير نام، تغيير شغل، تغيير نشاني و يا ساير موارد 
را حسب مورد حداکثر ظرف مدت يک ماه از تاريخ تغييرات مذکور، از طريق درگاه موصوف به 
سازمان امور مالياتي مربوط اعلام نمايند.در غير اين صورت هرگونه مسئوليت ناشي از آن به عهده 

دارنده کارت می باشد.
 اشخاص حقيقي و حقوقي تا پايان زمان مهلت تعيين شده توسط سازمان امور مالياتي کشور 
براي دريافت و به کارگيري شماره اقتصادي بايستي حسب مورد از شماره ملي يا شناسه ملي به 

عنوان شماره اقتصادي استفاده نمايند.

 تكالیف دارندگان كارت اقتصادي
 اشخاص حقوقي و حقيقي موضوع بندهاي )الف( و )ب( ماده 5۹ قانون ماليات هاي مستقيم 
مکلف اند از تاريخ 13۹1/1/1 براي عرضه و فروش کالا و خدمات از صورت حساب فروش کالا به شرح 
فرم نمونه موضوع ماده 1۶۹ مکرر قانون ماليات هاي مستقيم استفاده نمايند و در صورت حساب هاي 
صادره، شماره اقتصادي خود را چاپ و شماره اقتصادي خريدار را درج نمايند. درج شماره اقتصادي 
فروشنده با استفاده از سيستم هاي نرم افزاري يا صندوق هاي فروش در صورت حساب فروش صادره 

به منزله چاپ تلقي مي شود. 
تبصره : اشخاص حقيقي و حقوقي، مکلف اند مادامی که براي آنها شماره اقتصادي صادر نشده، 
از شماره ملي براي اشخاص حقيقي و شناسه ملي براي اشخاص حقوقي به جاي شماره اقتصادي 

استفاده نمايند. 
 اشخاص حقيقي و حقوقي، مکلف اند هنگام خريد کالا و يا خدمات، شماره اقتصادي خود را 
جهت درج در صورت حساب به فروشنده ارائه و در مواردي که خريدار از ارائه شماره اقتصادي 
خودداري کند چنانچه فروشنده، مشخصات خريدار و موضوع مورد معامله را ظرف مهلت يک 
ماه از زمان انجام معامله به شرح فرم نمونه)پيوست شماره 2( به اداره امور مالياتي اعلام نمايد، 
مشمول جريمه تخلف از اين بابت نخواهد بود، در غير اين صورت طرفين معامله متضامناً مسئول 

خواهند بود.
يا خدمات و  اسناد و مدارک فروش، هنگام فروش کالا  قراردادها،  اقتصادي در   درج شماره 
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صدور صورت حساب از سوي فروشنده صورت خواهد گرفت و در صورت عدم درج شماره اقتصادي 
خريدار، در اجراي ماده 1۶۹ مکرر قانون ماليات هاي مستقيم و تبصره 2 آن، متضامناً مشمول 

خواهند بود
شهرداري ها،  بانک ها،  دولتي،  مؤسسات  وزارتخانه ها،  از  اعم  حقوقي  و  حقيقي  اشخاص  کليه   
و  انتفاعي  از  اعم  حقوقي  و  حقيقي  اشخاص  ساير  و  شهرداري ها  و  دولت  به  وابسته  مؤسسات 
غيرانتفاعي مکلف اند درکليه قراردادها، اوراق و فرم هاي مورد استفاده جهت انجام معاملات خود و 
اعطاي تسهيلات بانکي اعم از ارزي و ريالي و بيمه نامه و غيره نسبت به درج شماره اقتصادي طرفين 
معامله اقدام نمايند. تبصره ـ درج شماره اقتصادي اشخاص حقيقي يا حقوقي خارجي که در ايران 
اقامت و فعاليت اقتصادي ندارند، بر روي صورت حساب صادره الزامی  نمي باشد. ليکن ارسال اطلاعات 

واردات می بايست با درج شماره اختصاصي اشخاص خارجي انجام پذيرد. 

  تكالیف اشخاص ثالث
 گمرک ايران مکلف به درج شماره اقتصادي کليه واردکنندگان، صادرکنندگان، حق العمل کاران 

در اظهارنامه های گمرکي مي باشد. 
 کليه دستگاه هاي اجرائي مکلف اند فهرست معاملات و صورت پرداخت قراردادهاي خود را طبق 
فرم نمونه )پيوست هاي شماره 3 الي 5( تا يک ماه پس از پايان هر فصل و همچنين حسب مورد 
فرم نمونه )پيوست شماره2( را تا يک ماه از تاريخ انجام معامله، به صورت الکترونيکي از طريق 
پورتال سازمان ارسال و يا در قالب فايل توليد شده از نرم افزار مربوطه به اداره امور مالياتي ذي ربط 
تحويل نمايند.   »مسئول حسن اجراي اين بند بالاترين مقام دستگاه و نيز با توجه به ماده41 قانون 

ارتقاء سلامت اداري، ذي حساب مربوطه خواهد بود.«
بانک ها و ساير مؤسسات اعتباري مکلف اند ضمن اعلام مبلغ تسهيلات يا تعهدات در زمان   
درخواست صدورگواهي موضوع تبصره 1 ماده 18۶ قانون ماليات هاي مستقيم شماره اقتصادي 
اشخاص حقيقي و حقوقي موضوع دستورالعمل مربوطه را در قراردادهاي اعطاي تسهيلات، ايجاد 

تعهدات يا هر نوع معاملات بانکي اعم از ارزي يا ريالي درج نمايند.
 وزارت بازرگاني مکلف است در فرم هاي مربوط به ثبت سفارش اشخاص حقيقي و حقوقي، 

شماره اقتصادي آنها را درج نمايند.

 نحوه ارائه فهرست معاملات اشخاص حقیقي و حقوقي به اداره امور مالیاتي

 کليه اشخاص حقوقي و حقيقي موضوع بندهاي )الف( و )ب( ماده 5۹ قانون ماليات هاي مستقيم 
مکلف اند از تاريخ 13۹1/1/1 فهرست معاملات خود را به صورت فصلي )بر اساس سال شمسي( تا 
يک ماه پس از پايان هر فصل به صورت الکترونيکي از طريق پورتال سازمان يا در محيط رايانه اي 

طبق فرم نمونه )پيوست هاي شماره 3 و 4 و 5( به اداره امور مالياتي ذي ربط ارائه نمايند. 
تبصره: چنانچه انتهاي سال مالي اشخاص حقوقي در خلال يکي از فصل هاي سال شمسي باشد، 
براي فصل شمسي مذکور دو فهرست معامله تنـظيم و ارسال می نمايند، به گونه اي که از ابتداي 
فصل شمسي تا پايان سال مـالي خـود يـک فهرست و همچنين از ابتداي سال مالي تا پايان فصل 

شمسي مذکور نيز يک فهرست جداگانه تسليم می نمايند. 
 فروشندگان مکلف اند کارت اقتصادي طرف معامله را رؤيت نموده يا از طريق پورتال سازمان 

امور مالياتي کشور نسبت به سنجش اعتبار شماره اقتصادي ارائه شده اقدام نمايند.
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 کليه اشخاص حقوقي و صاحبان مشاغل موضوع بندهاي )الف( و )ب( ماده 5۹ قانون ماليات هاي 
مستقيم، مکلف به نگهداري صورت حساب هاي مربوط به خريدهاي خود در سال عملکرد و سال 

بعد از آن مي باشند و در صورت درخواست مأموران مالياتي بايد به آنان ارائه دهند.
 براي خريدهاي تا ميزان 10 درصد مبلغ حد نصاب معاملات کوچک موضوع تبصره يک ماده 
3 قانون برگزاري مناقصات، رعايت مقررات فوق ضرورت ندارد ولي معاملات مذکور را طي يک 
سطر در فهرست سه ماهه خريد(پيوست شماره 4 )به صورت تجميعي به شرح »معاملات کمتر از 
10% مبلغ حد نصاب« درج نمايند. در صورتي که معاملات اعلام شده به شرح فوق از 10% مبلغ 
خريد ساليانه مؤدي بيشتر باشد، مؤدي مذکور به عنوان مؤدي داراي ريسک محسوب و اين گونه 

مؤديان در اولويت رسيدگي مالياتي قرار خواهند گرفت.

  تخلفات و جرائم موضوع ماده 169 مكرر و تبصره هاي ذیل آن
يا  اقتصادي خود و طرف معامله حسب مورد  يا عدم درج شماره   عدم صدور صورت حساب 
استفاده از شماره اقتصادي خود براي معاملات ديگران يا استفاده از شماره اقتصادي ديگران براي 
معاملات خود، مشمول جريمه اي معادل 10% مبلغ مورد معامله اي که بدون رعايت ضوابط اين 

دستورالعمل انجام شده خواهد بود.
 عدم ارائه فهرست معاملات، مشمول جريمه اي معادل 1% مبلغ معاملاتی که فهرست آنها ارائه 

نشده خواهد بود. 
جرائم  همچنين  و  درآمد  بر  ماليات  به  نسبت  ديگران  اقتصادي  شماره  از  استفاده کنندگان   
موضوع اين ماده با اشخاصي که شماره اقتصادي آنان مورد استفاده قرار گرفته است مسئوليت 

تضامني خواهند داشت.
 در مواردي که خريدار از ارائه شماره اقتصادي خودداري و فروشنده نسبت به اجراي تکليف 
با توجه به مسئوليت تضامني مشمول  اقدام نمايد خريدار  موضوع بند )2ـ3( اين دستورالعمل 

جريمه اي معادل 10% مبلغ مورد معامله خواهد بود.
 عدم ارائه صورت حساب هاي مربوط به خريدهاي اشخاص حقوقي و صاحبان مشاغل موضوع 
بندهاي )الف( و )ب( ماده 5۹ قانون ماليات هاي مستقيم در سال عملکرد و سال بعد از آن که 
مورد درخواست مأموران مالياتي قرار گيرد مشمول جريمه اي معادل 10% مبلغ صورت حساب هاي 

ارائه نشده خواهد بود.
براي يک معامله، حداکثر   درصورت تعدد جرائم در بندهاي )1ـ۶(، )3ـ۶(، )4ـ۶( و )5  ـ۶( 
جريمه قابل مطالبه 10% مبلغ مورد معامله خواهد بود و جرائم موضوع هر يک از تخلفات مذکور 

در بند فوق قابل جمع نخواهد بود.
 هرگونه جعل، تقلب، معاملات غيرواقعي، سوءاستفاده و تباني اشخاص موضوع اين دستورالعمل 
مسئوليت  ضمن  و  بوده  مقررات  خلاف  اقتصادي  شماره  و  صورت حساب  صدور  با  ارتباط  در 
تضامني، مطابق با قانون مبارزه با پول شويي، قانون ارتقاء سلامت نظام اداري و ساير قوانين و 

مقررات مربوط اقدام خواهد گرديد.

 نحوۀ رسیدگي و مطالبه جرائم توسط ادارات امور مالیاتي

 ادارات امور مالياتي مربوط، مکلف اند فهرست معاملات و هرگونه اسناد و مدارک مرتبط با شماره 
اقتصادي را مورد بررسي قرار دهند و نيز براساس اختيارات قانوني وفق مفاد مقررات قانوني ضمن 
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تذكر 1

تذكر 2

تذكر 3

اعمال نظارت دورهاي و کنترل مستمر بر جريان فعاليت هاي اقتصادي مؤديان، بررسي هاي لازم 
را در طول دوره های فصلي و سالانه از اشخاص مشمول به عمل آورند. چنانچه مأموران مالياتي در 
بررسي هاي دوره اي و يا رسيدگي هاي به عمل آمده با تخلفات مندرج در ماده 1۶۹ مکرر قانون 
ماليات هاي مستقيم و دستورالعمل مربوطه مواجه شدند، ضمن تنظيم گزارش تخلفات، جرائم متعلق 

را با رعايت مهلت مقرر در ماده 157 قانون ماليات هاي مستقيم مطالبه نمايند.
 مؤدي مکلف است ظرف سي روز از تاريخ ابلاغ برگ مطالبه نسبت به پرداخت آن اقدام کند. 
درغير اين صورت معترض شناخته شده و موضوع جهت رسيدگي و صدور رأي به هيئت حل 

اختلاف مالياتي ارجاع خواهد شد. رأي هيئت مزبور قطعي و لازم الاجرا است. 
جریمه مذكور غیر قابل بخشش است و از طریق مقررات اجرایي موضوع قانون مالیات هاي 

مستقیم قابل وصول خواهد بود.
تقلب،  جعل،  مانند  تخلفي  موارد  به  رسيدگي،  موقع  ذي ربط  مالياتي  امور  ادارات  چنانچه   
برخورد  اقتصادي  شماره  و  صورت حساب  به  راجع  استفاده  سوء  و  تباني  و  غيرواقعي  معاملات 
نمايند، موظف اند از طريق اداره کل ذي ربط به دادستاني انتظامی مالياتي گزارش نمايند تا نص 
صريح قانونی است متخلفين تحت پيگرد قضايي قرار گيرند. اقدام به تعقيب قضايي، مانع مطالبه 

و وصول جرائم مالياتي موضوع ماده 1۶۹ مکرر )قانون ماليات هاي مستقيم( نخواهد بود.

  موارد ابطال كارت اقتصادي
در موارد ذيل کارت و شماره اقتصادي باطل مي گردد:

 فوت اشخاص حقيقي
 در صورت اعلام اشخاص حقيقي مبني بر خاتمه فعاليت اقتصادي

 انحلال اشخاص حقوقي ثبت شده پس از اتمام عمليات تصفيه و ساير اشخاص حقوقي پس 
از لغو مجوز ذي ربط

 صدور حکم مراجع قضايي مبني بر ابطال کارت اقتصادي

دارنده کارت اقتصادي يا قائم مقام قانوني آن در موارد فوق موظف ا ند به 
نزديک ترين اداره امور مالياتي مراجعه و نسبت به تحويل و ابطال کارت 

اقدام نمايند. 

استفاده از کارت اقتصادي بعد از باطل شدن، در حکم سوء استفاده از شماره 
اقتصادي بوده و دارنده کارت و استفاده کننده از آن نسبت به ماليات بر 

درآمد و جرائم متعلقه مسئوليت تضامني خواهند داشت.

صدور کارت المثني داراي محدوديت هاي قانوني بوده و سوءاستفاده احتمالي 
از کارت مزبور رافع مسئوليت صاحب کارت نخواهد بود مگر آنکه خلاف آن 

از سوي مراجع قضائي اعلام گردد.
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نمونه قرارداد فروش 
شماره : ...............
تاريخ : ................

 قرارداد فروش
ماده1ـ طرفین قرارداد : اين قرارداد بين ............................. داراي نشاني ........................................
..... با نمايندگي ..............................................که از اين پس در اين قرارداد )خريدار( ناميده مي شود.
از يک طرف و شرکت ..................... که به شماره ................. مورخ ................... در اداره ثبت شرکت ها 
به ثبت رسيده است به نشاني .................................................................... با نمايندگي ............................ 
........................................... که سمت و حدود اختيارات وي مطابق پاسخ استعلام شماره  به عنوان 
................. مورخ ...................... اداره ثبت شرکت ها و طبق روزنامه رسمي شماره ..................... مورخ 
...................... و اساس نامه شرکت به تأييد خريدار رسيده و از اين پس در اين قرارداد )فروشنده ( 

ناميده مي شود از طرف ديگر ، منعقد و طرفين متعهد به اجراي مفاد آن گرديدند. 
ماده 2ـ موضوع قرارداد : عبارت است از خريد : ..............................................................................

......................................................
تبصره 1: کليه اسناد و مدارک و ضمائم مندرج در ماده 23 جزء لاينفک قرارداد بوده و هرگونه 
دخل و تصرف غير مجاز يا تخلف نسبت به رعايت و اجراي هر يک از آنها به عنوان تخلف فروشنده 

در اجراي اصل قرارداد تلقي خواهد شد . 
تبصره 2: تشخيص تخلف مندرج در تبصره يک به عهده خريدار بوده که پس از تأييد آن توسط 
فروشنده مطالبه  از  را  وارده  قرارداد کليه خسارت  تعيين  ناظر خريداري، مي تواند ضمن ضبط 

نمايد.
ماده 3ـ مدت قرارداد : اين قرارداد از تاريخ امضا آن توسط طرفين نافذ و لازم الاجرا بوده و تا 

پايان دوره خدمات پس از فروش مقرر در بند 4 ماده 10 معتبر خواهد بود. 
فروشنده مکلف است مطابق جدول زمان بندي تحويل کالا )که جزء لاينفک اين قرارداد است( 
مبادرت به تحويل کالا نمايد و تا تاريخ................ )به حروف......................( تمامي کالا را تحويل داده 

گواهي تحويل موقت دريافت کند.
ماده 4ـ مبلغ قرارداد: مبلغ کل موضوع قرارداد با احتساب ماليات و هرگونه حقوق و عوارض 
و ساير هزينه ها ..................... ريال )به حروف ................................( مي باشد. فروشنده متعهد است 
بهاي مورد معامله را تحت هيچ شرايطي افزايش نداده و به هيچ عنوان تقاضاي وجه اضافه بر مبلغ 

مذکور در اين ماده را ننمايد . 
تبصره: فروشنده بيست و پنج درصد مبلغ قرارداد را به عنوان پيش پرداخت پس از ارائه ضمانت نامه 

.........................)معادل مبلغ پيش پرداخت( دريافت مي نمايد. 
تضمين پيش پرداخت پس از تحويل .................درصد کالاي موضوع قرارداد و تأييد کالا توسط 

ناظر خريدار مسترد مي شود. 
ماده 5ـ نحوه پرداخت: مبلغ قرارداد پس از تحويل هر قسمت از کالاي مورد معامله و ارائه 
رسيد مربوطه و درصورت تأييد ناظر خريدار مبني بر منطبق بودن کالاي تحويل شده با مشخصات 

قراردادي طي يک فقره چک به فروشنده قابل پرداخت است. 
ارائه  فروشنده  به  قرارداد  موضوع  تعهدات  کليه  انجام  از  پس  موقت  تحويل  گواهي   :1 تبصره 
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مي گردد. 
تبصره 2: گواهي تحويل نهايي پس از طي دوره تضمين و رفع نواقص و عيوب احتمالي به فروشنده 

ارائه مي شود. 
ماده 6ـ تضمین انجام تعهد: فروشنده معادل ده درصد کل مبلغ قرارداد را به صورت ..............

....................به عنوان تضمين انجام تعهد قبل از انعقاد قرارداد تسليم خريدار نموده است . 
باقي مانده  از صدور گواهي تحويل موقت و پنجاه درصد  تعهد پس  انجام  پنجاه درصد تضمين 

متعاقب صدور گواهي تحويل نهايي با توجه به مفاد قرارداد به فروشنده مسترد مي شود. 
را  قرارداد  موضوع  کالاي  است  متعهد  فروشنده  قرارداد:  موضوع  تحویل  محل  7ـ  ماده 

به هزينه ................................... در نشاني زير تحويل نماينده خريدار داده و رسيد دريافت نمايد.
محل تحويل: ....................................................................................................................................................

ماده 8ـ دوره تضمین: فروشنده، کارايي و کيفيت و سلامت کالاي موضوع قرارداد را براي 
مدت ................ از تاريخ گواهي تحويل موقت تضمين مي نمايد . چنانچه در طول مدت مذکور 
از عدم رعايت  نواقصي در کالاي موضوع قرارداد مشاهده شود که ناشي  اين ماده معايب و  در 
نامرغوب باشد و به طور کلي  نامناسب و  مشخصات تعيين شده و يا به کار بردن مصالح و مواد 
هرگونه عيب و نقصي که به عملکرد خريدار مرتبط نباشد، فروشنده موظف است معايب و نواقص 

را به هزينه خود رفع نمايد و در صورت عدم قابليت تعمير نسبت به تعويض کالا اقدام نمايد. 
خريدار به محض مشاهده معايب مراتب را کتباً به فروشنده ابلاغ و فروشنده مکلف است ظرف 
مدت پانزده روز از تاريخ ابلاغ اقدام لازم را به عمل آورد . درصورت خودداري فروشنده از انجام اين 
تعهد ،خريدار مي تواند رأساً نسبت به رفع معايب نواقص اقدام نموده و کليه هزينه ها و خسارت را 

به تشخيص خود از تضمين فروشنده و يا ديگر دارايي او استيفا نمايد. 
اجراي  بر  ناظر  به عنوان  ......................................................را  خريدار  ماده 9ـ بازرسي و نظارت: 
قرارداد به فروشنده معرفي نموده و نظارت بر اجراي کليه تعهداتي که فروشنده طبق مفاد اين 

قرارداد تقبل نموده است بر عهده وي قرار دارد. 
فروشنده موظف است مقدمات انجام بازرسي توسط ناظر و نمايندگان خريدار را در طول انجام 

قرارداد فراهم آورد . 
در صورتي که به تشخيص ناظر در موقع بازرسي، کالاي موضوع قرارداد معيوب يا ناقص بوده و يا 
طبق مشخصات مشروحه در قرارداد تهيه نشده باشد خريدار مي تواند از قبول آنها امتناع نموده، 
اصلاح و يا تعويض آنها را از فروشنده بخواهد . هرگونه تأخير ناشي از اين بابت موجب افزايش 

مدت قرارداد نمي گردد. کليه هزينه ها و خسارات حاصله از اين تأخير به عهده فروشنده است.
خريدار مي تواند در طول اجراي قرارداد شخص يا اشخاص ديگري را به عنوان ناظر جايگزين نمايد. 

ماده 10ـ تعهدات فروشنده: 
1ـ10ـ فروشنده متعهد مي گردد کالاي موضوع قرارداد را طبق اسناد و مدارک قرارداد تهيه و به 

خريدار تحويل نمايد. 
2ـ10ـ فروشنده موظف است فهرست قطعات يدکي، کتب راهنمايي عمليات و راه اندازي، نقشه ها 

و اطلاعات مربوط به کيفيت کالا را تهيه و به خريدار تحويل نمايد.
3ـ10ـ فروشنده متعهد است مطابق جدول پيوست قرارداد )جدول آموزش ( تدارک لازم جهت 

آموزش افراد معرفي شده از سوي خريدار را فراهم آورد. 
4ـ10ـ فروشنده، تعمير، نگه داري ، تأمين قطعات يدکي و خدمات پس از کالاهاي موضوع قرارداد 
را به مدت ........................ ماه / سال تعهد مي نمايد . هزينه اين اقدامات قبل از پايان دوره تضمين 
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مقرر در ماده هشت به عهده فروشنده است. 
ماده 11ـ تعهدات خریدار:

1ـ11ـ خريدار متعهد گرديد که پس از تحويل )شرح موارد فروش( تمامي مطالبات فروشنده را 
پرداخت نمايد.

2ـ11ـ خريدار هر نوع تغيير احتمالی در نقشه ها و محل نصب را کتباً با ذکر جزئيات به فروشنده 
ابلاغ خواهد کرد، تغييرات مذکور موجب افزايش مدت قرارداد خواهد شد.

ماده 12ـ محرمانه بودن قرارداد: فروشنده تعهد مي نمايد که هيچ گونه اطلاعات و يا مدارک 
مربوط به اين قرارداد را در اختيار اشخاص ثالث قرار ندهد . در صورت وقوع هرگونه تخلف از جانب 
فروشنده، خريدار علاوه بر پيگيري از طريق مراجع ذي صلاح قانوني حق فسخ قرارداد و مطالبه 

خسارت به ميزان مورد ادعاي خود را خواهد داشت. 
ماده 13ـ هزینه هاي جانبي: کليه هزينه هاي جانبي از قبيل هزينه هاي انجام بازرسي کالا 
فروشنده،  طرف  از  پرداخت  عدم  در صورت   ، است  فروشنده  به عهده  قرارداد  پايان  تا   ........... و 

هزينه هاي انجام شده به تشخيص خريدار به حساب بدهکاري وي منظور خواهد شد. 
و  کتبي  اجازه  دريافت  بدون  فروشنده  به غیر:  ماده 14ـ عدم واگذاري موضوع قرارداد 
بلي خريدار حق واگذاري اجراي هيچ قسمت از موضوع قرارداد را جزاً يا کلًا به غير ندارد. اجازه 
خريدار نيز فروشنده را در قبال تعهدات و مسئوليت هاي قراردادي خويش نسبت به خريدار به 
هيچ وجه مبري نخواهد کرد . فروشنده در قبال هرگونه تقصير و تخلف پيمانکاران، سازندگان 
و فروشندگان فرعي )طرف قرارداد با وي( به همان ترتيبي که خود به موجب قرارداد مسئوليت 
با فروشنده  دارد مسئول بوده و اشخاص مذکور نيز در قبال خسارت وارده به خريدار متضامناً 

مسئوليت خواهند داشت. 
فروشنده مکلف است در توافق خود با اشخاص مذکور اين شرط را صراحتاً قيد نمايد. 

ماده 15ـ جریمه تأخیر: هرگاه فروشنده در تحويل موضوع قرارداد تأخير نمايد، جريمه تأخير 
به شرح زير از وي دريافت مي شود:

الف( در صورت بروز تأخير غير مجاز در اجراي کارهاي موضوع قرارداد براي هر روز تأخير بايد 
معادل ............... درصد موضوع ارزش کالاي تحويل نشده خسارت تأخير بپردازد. 

موضوع  کالا  تحويل  در  غير مترقبه  موارد  به جز  فروشنده  روز  از۶0  بيش  تأخير  در صورت  ب( 
قرارداد  است درصورت فسخ  بديهي  قرارداد مي باشد  به فسخ يک طرفه  قرارداد خريدار مختار 

فروشنده ملزم به استرداد وجوه دريافتي به خريدار خواهد بود.
با  : امضا فروشنده  ماده 16ـ اطلاع فروشنده از كلیه خصوصیات و مشخصات قرارداد 
قرارداد تأييد مي نمايد که از مشخصات و خصوصيات موضوع قرارداد، وضعيت بازار، قيمت مواد اوليه 

و غيره اطلاع کامل داشته و در اجراي قرارداد نمي تواند به عذر عدم اطلاع معتذر گردد. 
ماده 17ـ افزایش یا كاهش كالاي مورد قرارداد: خريدار مي تواند تا قبل از زمان تحويل کالا 
با توافق فروشنده موضوع قرارداد را کاهش يا افزايش دهد به اين ترتيب به همان نسبت از مبلغ 

قرارداد کاسته يا به مبلغ قرارداد افزوده مي شود.
ماده 18ـ قوه قاهره: در صورت وقوع حادثه غير قابل پيش بيني که طرفين در وقوع آن دخالت 
از طرفين مکلف هستند ظرف مدت دو روز  نداشته اند اجراي قرارداد غير ممکن گردد هر يک 
طرف ديگر را از وقوع حادثه مطلع نمايند و حداکثر تلاش خود را جهت رفع وضعيت قوه قاهره 

اعمال کنند. 
چنانچه با وجود انقضاء مدت دو ماه از تاريخ وقوع قوه قاهره، شروع مجدد قرارداد امکان پذير نباشد 
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هر يک از طرفين حق دارد قرارداد را خاتمه تلقي نموده و به طرف ديگر ابلاغ نمايد. در اين صورت 
فروشنده صرفاً مستحق دريافت هزينه کالاي تحويل شده خواهد بود و چنانچه اضافه بر آن مبلغي 

دريافت نموده باشد متعهد به استرداد آن و انجام تسويه حساب مي باشد. 
در صورت رفع قوه قاهره قبل از دو ماه، اجراي قرارداد از زمان توقف ادامه مي يابد و مدت قوه 

قاهره بر مدت قرارداد افزوده مي شود. 
اين قرارداد واسطه  اي وجود  فروشنده تأکيد مي نمايد که در  ماده 19ـ عدم وجود واسطه: 
نداشته و حق دلّالي يا کميسيون و نظاير آن نپرداخته است. چنانچه خلاف اين مطلب به نحوي از 

انحا ثابت شود خريدار حق دارد قرارداد را فسخ و تضمينات فروشنده را ضبط نمايد. 
ماده 20ـ كسور قانوني: پرداخت بيمه، ماليات، عوارض و ساير کسور قانوني متعلق به اين 

قرارداد به عهده .................... مي باشد. 
ماده 21ـ فسخ قرارداد: 

الف( توافق طرفين مبنی بر فسخ قرارداد ) اقاله قرارداد (
ب( خريدار مي تواند در صورت تشخيص ناظر مبني بر نقض تمام با قسمتي از مفاد قرارداد يا هر گونه 
تخلف از شرايط صريح يا ضمني پس از اخطار کتبي به فروشنده قرارداد را فسخ نموده و مراتب را 
کتباً به اطلاع وي برساند . همين حق در صورت ناتواني فروشنده از انجام تعهدات خود، ورشکستگي 
فروشنده، مصادره اموال يا تصويب انحلال شرکت فروشنده براي خريدار محفوظ است در صورت 
فسخ قرارداد، خريدار بايستي مبالغي را که مطابق اين قرارداد بابت کالاي تحويل شده به فروشنده 

تعلق مي گيرد )مشروط بر اينکه کالاي مذکور بدون عيب و نقص باشد ( به او پرداخت نمايد.
در صورت فسخ قرارداد، خريدار استحقاق دارد بر ضبط تضمينات فروشنده

تلقي گردد  غيرمجاز  قرارداد که  از مدت ذکر شده  بيش  قرارداد  اجرای  در  تأخير  ج( هر گونه 
مي تواند باعث فسخ قرارداد توسط خريدار مي گردد.

و  طرفين  توافق  طبق  حمل  از  قبل  بايد  کالا  قطعات  و  اجزا  کليه  بسته بندي:  22ـ  ماده 
استانداردهاي متداول توسط فروشنده علامت گذاري و بسته بندي شود. به نحوي که باز کردن و 

نصب قطعات به ترتيب مقرر در نقشه هاي اجرايي امکان پذير باشد. 
تبصره: هنگام باز کردن بسته هاي محتوي کالاهاي حمل شده چنانچه خريدار متوجه اختلافاتي 
از جمله کسر، تهيه کالاي اشتباهي يا خسارت ناشي از ضعف و نامرغوب بودن بسته بندي گردد 
اين موارد را کتباً به فروشنده اطلاع خواهد داد. در اين صورت فروشنده مي بايست سريعاً نسبت 
به جايگزين نمودن اقلام مربوط بدون هيچ گونه هزينه اي براي خريدار و به طور رايگان اقدام نمايد. 
ماده 23ـ اسناد قرارداد: اسناد و مدارک زير جزء لاينفک اين قرارداد مي باشد. هرگاه بين 

بعضي از اسناد تعارض وجود داشته باشد از نظر اولويت به ترتيب زير خواهد بود: 
الف( متن قرارداد 

ب( جدول زمان بندي تحويل کالا 
ج( مشخصات بسته بندي 

ماده 24ـ اقامتگاه طرفین قرارداد: کليه مکاتبات و هرگونه اخطار و يا اعلام کتبي از طرف 
ارسال مي شود. طرفين قرارداد مؤظف اند در  از متعاقدين به طرف ديگر به آدرس زير  هر يک 
صورت تغيير اقامتگاه يا شماره تلفن يا شماره نمابر مراتب را بلافاصله به يکديگر اطلاع دهند ، 

در غير اين صورت هرگونه ارسال مکاتبات به نشاني فوق ابلاغ شده محسوب مي گردد . 
فروشنده: 

نشاني : ..............................................................................................................................................................
تلفن: .................................. نمابر: .....................................
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خریدار: 
نشاني: ...............................................................................................................................................................

تلفن: .................................. نمابر: ..................................
ماده 25ـ حل اختلاف: کليه اختلافاتی که ممکن است در زمينه تعبير، تفسير و نحوه اجراي 
اين قرارداد بين فروشنده و خريدار بروز کند از طريق مذاکرات و يا مکاتبات دوستانه مرتفع حل 
مي شود. در غير اين صورت موضوع اختلاف با حکميت و داوري خانم/ آقا/ مؤسسه يا شرکت............. 

بررسي و تصميم داوري قطعي و لازم الاجرا است.
طرفين تعهد مي نمايند که تا تعيين تکليف و حل و فصل مواد يا موارد اختلاف کليه تعهدات و 

وظايف خود را با حسن نيت انجام دهند.
ماده 26ـ تعداد مواد و نسخ قرارداد: اين قرارداد در 8 برگ، 2۶ ماده، .........پيوست و سه نسخه 

در تاريخ ..................... تنظيم گرديده و هر نسخه حکم واحد را دارد.

 انواع صورت حساب ها 
و  است  نموده  تبيين  را  صورت حساب  صدور  لزوم  ارزش افزوده،  بر  ماليات  قانون   )1۹( ماده 
رعايت  نيز  و  نظام صنفی  قانون  در  مطروحه  نکات  رعايت  با  مزبور  منظور صورت حساب  بدين 
استانداردهای حسابداری، در دو قالب صورت حساب های عمومی فروش کالا و خدمات و همچنين 
ويژه ماشين های فروش)pos( برای کليه عرضه کنندگان کالاها و ارائه دهندگان خدمات در سطح 

کشور اعلام گرديده است.
نمونه 1ـ صورت حساب عمومی 

صورت حساب عمومی فروش کالا و خدمات، صورت حساب فروش عادي است که در حال حاضر 
نيز مورد استفاده فروشندگان قرار می گيرد. اين گونه صورت حساب ها توسط کليه عرضه کنندگان 
دارند،  اشتغال  خدمات  و  کالاها  جزئی  يا  کلی  عرضه  به  که  خدمات  دهندگان  ارائه  و  کالاها 
صادر می گردد. صورت حساب هاي مذکور در معاملات بين فعالان اقتصادي با يکديگر و همچنين 
نياز،  می توانند حسب  مؤديان  می باشد.  استفاده  مورد  مصرف کنندگان  و  اقتصادي  فعالان  بين 
صورت حساب هاي مورد استفاده را از نظر قطع در اندازه هاي مختلف و از نظر قالب در اشکال 

گوناگون، به صورت رايانه ای و يا دستی صادر نمايند.
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 ـ صورت حساب های ویژه ماشین های نمونه2
 )pos(فروش

اين گونه صورت حساب ها معمولاً در فروشگاه هاي 
عرضه کالا و يا ارائه خدمات براي مصرف کننده 
اين گونه  صدور  هنگام  در  می گردد.  صادر  نهايی 
صورت حساب ها اطلاعات طرف معامله )خريدار( 
معمولاً در صورت حساب ثبت نمی گردد. بنابراين 
ماليات و عوارض پرداختی طی اين صورت حساب 
براي خريدار اعتبار مالياتی تلقی نمی گردد. بديهی 
است چنانچه خريدار بخواهد از ماليات و عوارض 
مالياتی  اعتبار  به عنوان  پرداختی  افزوده  ارزش 
فروشنده درخواست  از  يا  بايستی  نمايد  استفاده 
يا  نمايد  را  نمونه شماره 1  صدور صورت حساب 
اينکه از فروشنده بخواهد تا اطلاعات کامل وي را 
به عنوان خريدار در صورت حساب نمونه شماره 2 
قيد نموده و آن را با مهر و امضا تأييد نمايد. در 
صورتی که صورت حساب صادره در برگيرنده کالاي 
معاف و مشمول و يا با نرخ هاي متفاوت باشد و نيز 
در زمان تعلق تخفيف که بايستی مبلغ تخفيفات 
در هر رديف ذکر شود، فروشنده بايستی اقدام به 
صدور صورت حساب نمونه 1 به جاي صورت حساب 

نمونه 2 نمايد.

دستورالعمل صدور صورت حساب  

نمونه 1: اطلاعات مندرج در صورت حساب 
تاریخ: منظور همان تاريخ صدور صورت حساب به تقويم هجری شمسی می باشد.

به صورت حساب ها  اقتصادی  بنگاه  که  است  و چاپی  شماره سریال چاپی: شماره ای سريالی 
دارای  مالی  دوره  برای  مزبور  شماره  ليکن  می باشد  بنگاه  همان  مختص  و  داده  اختصاص 
سريال)پی در پی( بوده و بايد رعايت گردد. در صورت حساب های دستی شماره سريال بايد به صورت 
چاپی از قبل )در زمان چاپ( منظور شده باشد. اما در صورت حساب های رايانه ای شماره سريال را 
می توان از طريق رايانه در صورت حساب درج نمود )تقدم و تأخر تاريخ و شماره فاکتورها نيز بايد 

تذكر مهم: 
خدمات  ارائه  و  کالا  فروش  صورت حساب هاي  نمونه  در  مندرج  اطلاعاتی  اقلام  کليه 
صورت حساب نمونه شماره )1( و)2( مورد نياز می باشد و براي استفاده از مزاياي قانونی 

نقش اساسی دارند.
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رعايت شود، برای مثال اگر فاکتور شماره 15 در تاريخ ۹5/10/10 صادر شده باشد، فاکتور شماره 
1۶ نبايد در تاريخی قبل از ۹5/10/10 صادر شده باشد(.

اطلاعات مربوط به فروشنده: 
اقلام اطلاعاتی ضروري در بخش مشخصات فروشنده شامل موارد ذيل می باشد:

  نام/ عنوان فروشنده؛
  شماره اقتصادي جديد 12 رقمی فروشنده؛

تذكر مهم: 
کليه اشخاص حقوقی می بايست براي دريافت شماره اقتصادي جديد از طريق مراجعه به 
حوزه هاي مالياتی عملکرد مربوطه اقدام نمايند و براي اشخاص حقيقی مشمول در نظام 
ماليات بر ارزش افزوده پس از ثبت نام قطعی در اين نظام مالياتی از سوي معاونت ماليات 

بر ارزش افزوده شماره اقتصادي جديد تخصيص داده خواهد شد.

  شماره شناسايی ملی )در مورد اشخاص حقيقی(؛

تذكر مهم: 
تا زمان صدور شماره اقتصادي جديد براي اشخاص حقيقی شماره شناسايی ملی ملاک 

خواهد بود.

  نشانی کامل؛
  کد پستی ده رقمی فروشنده.

اين اطلاعات به هر ترتيب که مورد نظر فعالان اقتصادي باشد در هر قسمت از صورت حساب 
می تواند درج گردد و قابل قبول خواهد بود.

اطلاعات مربوط به خریدار
  نام/ عنوان خريدار؛

  شماره اقتصادي جديد 12 رقمی خريدار؛ 
  شماره شناسايی ملی )در مورد اشخاص حقيقی(؛ 

  نشانی کامل؛ 
  کدپستی ده رقمی خريدار؛

اطلاعات   که  صورت حساب هايی  در  مندرج  عوارض  و  ماليات ها  که  است  ذکر  شايان 
خريدار به طور کامل و مطابق اين بند درج نگرديده باشد، بر اساس مفاد ماده)17( قانون 
ماليات بر ارزش افزوده به عنوان اعتبار مالياتی قابل کسر از ماليات هاي وصول شده يا قابل 

استرداد، نخواهد بود.
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اطلاعات مربوط به مورد معامله: 
حداقل اقلام اطلاعاتی که در هر رديف مورد معامله می بايد درج گردد شامل موارد ذيل می باشد:

  کدکالا؛
بازرگانی  وزارت  و  ايران  اسلامی  دولت جمهوري  تابع مصوبات  مربوطه  در ستون  کالا  درج کد 

خواهد بود و کد مذکور بايد بر اساس استاندارد ملی»ايران کد« تعيين و درج گردد.
  شرح کالا يا خدمت؛

در اين قسمت مشخصات کالا يا خدمت مورد معامله درج می شود.
  مقدار يا تعداد ؛

در اين قسمت ميزان کالا و مقدار خدمات قيد می گردد.
  واحد اندازه گيري ؛

  مبلغ واحد؛
منظور از مبلغ واحد همان فی واحد است که در آن ارزش ريالی واحد کالا توسط فروشنده قيد 

می گردد )اين ستون براي خدمات کاربردي ندارد(.
  مبلغ کل؛

منظور از مبلغ کل همان مبلغ فروش ناخالص می باشد و حاصل ضرب تعداد/ مقدار در مبلغ واحد 
است )ارزش يا بهاي خدمات به صورت کلی در اين ستون درج می گردد(.

  تخفيفات اعطايی؛ 
کليه تخفيفات اعطايی مطابق قانون نبايد مأخذ ماليات قرار گيرد.

  مبلغ خالص فروش کالاها و خدمات؛ 
مبلغ خالص پس از کسر تخفيفات اعطايی از مبلغ کل به دست می آيد که مأخذ محاسبه ماليات 

و عوارض موضوع اين قانون می باشد.
  مبلغ ماليات بر ارزش افزوده و عوارض؛

  کل مبلغ صورت حساب )فاکتور(؛
جمع مبلغ خالص و مبلغ ماليات و عوارض ارزش افزوده می باشد.

مهر و امضاي فروشنده و خریدار: در پايان صورت حساب می بايد به مهر و امضاي فروشنده 
و خريدار ممهور گردد.

)pos(نمونه 2: صورت حساب ویژه ماشین هاي فروش
  تاريخ

صورت حساب فروش کالا بايد برخوردار از تاريخ صدور به تقويم هجري شمسی باشد.
  شماره سريال چاپی

شماره هاي سريالی و چاپی است که بنگاه اقتصادي به صورت حساب ها اختصاص داده و مختص 
بايد  و  بوده  )پی در پی(  سريال  داراي  مالی  دوره  براي  مزبور  ليکن شماره  می باشد  بنگاه  همان 

رعايت گردد.
اطلاعات مربوط به فروشنده: 

حداقل اقلام اطلاعاتی در بخش مشخصات فروشنده شامل موارد ذيل می باشد:
  نام / عنوان فروشنده؛ 

  شماره اقتصادي جديد 12 رقمی فروشنده؛
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  نشانی کامل فروشنده؛ 
  کدپستی 10 رقمی فروشنده؛ 

  تلفن تماس فروشنده؛
اين اطلاعات به هر صورت و در هر محل بر روي صورت حساب می تواند درج گردد.

اطلاعات مربوط به مورد معامله
  کد کالا

درج کد کالا در ستون مربوطه تابع مصوبات دولت جمهوري اسلامی ايران و وزارت بازرگانی خواهد 
بود وکد مذکور بايد بر اساس استاندارد ملی ايران کد تعيين و درج گردد.

  شرح کالا يا خدمت؛ 
در اين قسمت مشخصات کالا يا خدمت مورد معامله درج می شود.

  مقدار يا تعداد ؛ 
در اين قسمت ميزان کالا و مقدار خدمات قيد می گردد.

  مبلغ کل؛
منظور از مبلغ کل همان مبلغ فروش ناخالص می باشد و حاصل ضرب تعداد / مقدار در مبلغ واحد 

است )ارزش يا بهاي خدمات به صورت کلی در اين ستون درج می گردد(.
  تخفيفات اعطايی؛ 

کليه تخفيفات اعطايی مطابق قانون نبايد مأخذ ماليات قرار گيرد.

تذكر مهم: 
تا زمان صدور شماره اقتصادي جديد براي اشخاص حقيقی، شماره شناسايی ملی شخص 

حقيقی ملاک خواهد بود.

تذكر مهم: 
در صورت تعلق تخفيف به هريک از رديف هاي مورد معامله، مبلغ تخفيف متعلق به هر 
رديف بايستی در همان رديف اعمال گردد چرا که در غير اين صورت مبلغ تخفيف قابل 

کسر از مأخذ ماليات و عوارض نخواهد بود.

  مبلغ خالص فروش کالاها و خدمات 
مبلغ خالص پس از کسر تخفيفات اعطايی از مبلغ کل به دست می آيد که مأخذ محاسبه ماليات 

و عوارض موضوع اين قانون می باشد.
  مبلغ ماليات و عوارض ارزش افزوده؛

  کل مبلغ صورت حساب)فاکتور(؛
جمع مبلغ خالص و مبلغ ماليات و عوارض ارزش افزوده می باشد که همان مبلغ قابل پرداخت 

است.
مفاد  افزوده:  ارزش  بر  مالیات  صورت حساب  صدور  دستورالعمل  قانونی  اجراي  زمان 
کليۀ  1387/7/1براي  تاريخ  از  خدمات  ارائه  و  کالاها  فروش  صورت حساب  صدور  دستورالعمل 
عرضه کنندگان کالاها و ارائه دهندگان خدمات لازم الاجرا خواهد بود. اقلام اطلاعاتی مشخص شده 
در دستورالعمل مذکور مشخص کننده حداقل هاي لازم می باشد و درج هرگونه اطلاعات ديگري در 

صورت حساب هاي صادره، حسب نيازهاي عملياتی فعالان اقتصادي، بلامانع است.
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راهنمای دانلود فایل استاندارد حسابداری شماره 8 )موجودی مواد و كالا(
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1 مجامع شركت های سهامی  
مالکان شرکت  در شرکت سهامی، سهام داران که 
هستند شرکت را براساس شرايطی که در اساسنامه 
ذکر شده، اداره می کنند و بر آن نظارت دارند. ادارۀ 
آنان،  بر  نظارت  و  مديره  هيئت  سوی  از  شرکت 
سهامداران  توسط  که  قانونی  بازرسان  طريق  از 
نمودار  گرفت.  خواهد  صورت  می شوند  منصوب 
زير ساخت سازمانی يک شرکت سهامی را نمايش 

می دهد.

زاد
ه آ

الع
مط

مجمع عمومی

هیئت مدیره

مدیرعامل

بازرسان

مجمع عمومی، اجتماع شرکای شرکت و مجموع اشخاصی است که شخصيت شرکت را به 
وجود آورده اند و شخصيت حقوقی شرکت بسته به وجود آنها است. مجمع عمومی که بالاترين 

مرکز قدرت شرکت و تعيين کنندۀ سرنوشت آن می باشد، سه قسم است:
3 مجمع عمومی فوق العاده 2 مجمع عمومی عادی  1 مجمع عمومی مؤسس   

2 مجمع عمومی مؤسس  
تصويب  و  پذيره نويسی  به  رسيدگی  کار  که  مجمعی  اولين  عام،  سهامی  شرکت های  در 
اساس نامه و تعيين مديران را برعهده دارد، »مجمع مؤسس« ناميده می شود. تشکيل چنين 

مجمعی در شرکت های سهامی خاص الزامی است.
مجمع عمومی مؤسس که قبل از تشکيل شرکت سهامی عام و در تمام مدت شرکت، فقط 
يک بار تشکيل می شود، مرکب از کليّۀ مؤسسان و پذيره نويسان خواهد بود. حضور عده ای که 
لااقل نصف سرمايه شرکت را تعهد نموده اند، ضروری است. در صورتی که در اين مجمع، عدۀ 
کافی )دارندگان بيش از نصف سرمايه( حاضر نشوند، مؤسسان مجمع عمومی ديگری دعوت 
می نمايند. در مجمع عمومی دوم، حضور يک ثلث از دارندگان سرمايۀ شرکت ضروری است. 
در صورتی که باز هم عدۀ کافی برای شرکت در مجمع عمومی مؤسس حاضر نشوند، برای بار 

سوم آخرين مجمع عمومی دعوت می شود.

3 مجمع عمومی فوق العاده  
مجمع عمومی فوق العاده، با حضور حداقل دارندگان بيش از پنجاه درصد صاحبان سهامی که 
حق رأی دارند يا نمايندگان آنها در جلسه، رسميت خواهد داشت. اگر اين حد نصاب در اولين 
دعوت حاصل نشود، مجمع، برای مرتبۀ دوم دعوت خواهند شد و حدنصاب در اين مجمع با 
حضور بيش از يک سوم صاحبان سهام با حق رأی شرکت است؛ مشروط بر آنکه در دعوت 
دوم نتيجۀ دعوت اول ذکر شده باشد. تصميمات مجمع عمومی فوق العاده با شرکت دوسوم 

آرای صاحبان سهام حاضر در جلسه، معتبر خواهد بود.
وظایف و اختیارات مجمع عمومی فوق العاده: وظايف مجمع عبارت است از:

 افزايش سرمايه
 کاهش سرمايه

 تغييرات اساس نامه
 انحلال شرکت قبل از موعد و يا تغيير نوع شرکت
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اولاً: حدود اختيارات مجمع عمومی فوق العاده در مورد افزايش سرمايه: افزايش سرمايه از 
نظر حقوقی وقتی صورت می گيرد که شرکت سرمايۀ قبلی خود را تماماً تأديه کرده باشد. 

اين افزايش به چهار صورت زير تحقق می يابد:
 افزايش سرمايه از طريق پرداخت مبلغ اسمی سهم به نقد.

 با تبديل سود تقسيم نشده يا اندوخته يا عوايد حاصله از اضافه ارزش سهام به سرمايۀ 
شرکت.

 به صورت تبديل مطالبات نقدی حال شده اشخاص از شرکت به سهام جديد.
 با تبديل اوراق قرضه به سهام.

4 مجمع عمومی عادی
تصميمات کلی هر شرکت که از سوی مديران اخذ شده و همچنين خط مشی سالانۀ آن، 
بايد به اطلاع و تصويب سهامداران برسد. دارندگان سهام نيز علاقه مند هستند از امور کلی 
شرکت با اطلاع باشند. مجمع عمومی تنها وسيله ای است که دارندگان سهم می توانند نظريۀ 
مرتبه  بايد سالی يک  مقرر می دارد: »مجمع عمومی شرکت  قانون  نمايند.  اعمال  را  خود 

منعقد شود«. در اين مورد، دو تکليف برای شرکت معين شده است:
1 مجمع عمومی بايد در هر سال يک مرتبه تشکيل شود. انعقاد مجمع عمومی در هر سال، 
چند مرتبه هم ممکن است اتفاق بيفتد ولی نمی توان هر چند سال يک مرتبه آن را منعقد 

نمود. بلکه همه ساله حتماً بايد تشکيل شود.
بايد در اساس نامه قيد شود. تا سهامداران بدانند  2 زمان تشکيل مجمع عمومی سالانه 

مجمع عمومی چه موقعی تشکيل می شود تا خود را برای آن حاضر کنند.

وظایف مجمع عمومی عادی: مجمع عمومی عادی، ناظر به جريان و فعاليت يک ساله شرکت و 
دارای وظايف زير است:

1 انتخاب هیئت مدیره: هيئت مديرۀ شرکت از طرف اين مجمع عمومی تعيين می شود. مدت 
مأموريت اعضای هيئت مديره، حداکثر دو سال تعيين می گردد. هر موقع که مدت خدمت آنها 
پايان يابد مجمع عمومی، هيئت مديرۀ جديدی انتخاب خواهد نمود. انتخاب هيئت مديره، 
يکی از اقدامات مهم مجمع عمومی است زيرا اينان در حقيقت نمايندۀ دارندگان سهام برای 

اداره امور شرکت اند و عمليات آنها در نفع و ضرر شرکت خيلی تأثير دارد.
2 انتخاب بازرسان شركت: بازرس يا بازرسان به تعدادی که در اساس نامه معين شده اند بايد 
از طرف مجمع عمومی انتخاب شوند. بديهی است بازرس شرکت، ناظر عمليات هيئت مديره 
است و گزارش عملکرد هيئت مديره و درستی يا نادرستی ارقام مندرج در صورت های مالی 

را به اطلاع صاحبان سهام می رساند.
3 تصویب ترازنامه و حساب سود و زیان: هيئت مديره موظف است صورت های مالی )ترازنامه 

و حساب و سود و

زاد
ه آ
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مط


