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در راسـتای رعایـت اصل قانونمـداری و شفاف‌سـازی مقررات 
سـازمانی، جلوگیری از انباشت بخشـنامه‌ها و دستورالعمل‌های 
تکـراری، مشـابه و مغایـر، اطلاع شـرکای اجتماعـی سـازمان 
از حقـوق و تکالیـف مقـرر، بـا هـدف رضایـت بیمه‌شـدگان، 
مسـتمری‌بگیران و کارفرمایان، رعایـت قوانین و مقررات جدید 
و همچنیـن آرای هیئـت عمومی دیـوان عدالـت اداری،کاهش 
شـکایات علیـه سـازمان در مراجـع نظارتـی و قضایـی، برنامۀ 
»تنقیح بخشـنامه‌ها و دسـتورالعمل‌های لازم‌الاجـرا« در اولویت 
برنامه‌هـای سـازمان قرار دارد. بـا توجه به کارایی و اثربخشـی 
برنامـۀ مذکور در اصلاح فرایندهای ارائۀ خدمـات و تعهدات 
سـازمان و جلـب رضایت ذی نفعـان، این برنامه بـه عنوان یکی 
از طرح‌هـای کاندیـد جایـزه تجربـۀ موفـق سـازمان‌های عضو 
ایسـا در منطقه آسـیا و اقیانوسـیه سـال 2018، معرفی شـد و 

موفـق به کسـب گواهـی تجربۀ موفـق از ایسـا گردید.
به‌منظـور تنقیـح و تلخیـص بخشـنامه‌ها و دسـتورالعمل‌های 
مربـوط بـه هر موضوع که در سـنوات گذشـته صـادر گردیده 
اسـت، ایـن موضوعات در کمیته‌های تخصصـی فرعی و کمیتۀ 
تنقیـح مقـررات سـازمان متشـکل از مدیـران و کارشناسـان و 
بـا مشـارکت نماینـدگان ذینفعـان در جهـت تحقـق رویکـرد 
سـه‌جانبه‌گرایی در سـازمان، مـورد بررسـی قـرار می‌گیرنـد و 
پـس از تدویـن، متـن نهایی توسـط اینجانـب صـادر می گردد 
و بدیـن ترتیـب کلیـۀ بخشـنامه‌های متعـدد قبلـی تبدیـل به 
یـک بخشـنامه واحد شـده و بخشـنامۀ تنقیحـی ملاک عمل 
سـازمان خواهـد بود. ضمنـاً پس از صدور بخشـنامۀ مربوطه و 
همزمان با اجرایی‌شـدن آن در سـازمان، در راسـتای شـفافیت 
و آگاهی‌بخشـی ذی نفعان و مشـمولان، بخشـنامۀ موردنظر در 

مقدمه

6



سـایت سـازمان تحت عنوان »دسترسی آزاد به بخشـنامه‌ها و دستورالعمل‌ها« 
منتشـر و در دسـترس عمـوم قـرار می‌گیرد.

بخشـنامۀ تنقیحـی حاضر با تجمیع، تلخیـص و تنقیح تعداد زیادی بخشـنامه و 
دسـتورالعمل بـه صورت سـندِ واحـد گردآوری‌شـده و در تدویـن آن، آخرین 
قوانیـن و مقـررات مصوب در کشـور به همراه جدیدتریـن آرای هیئت عمومی 
دیـوان عدالـت اداری مـورد توجـه قرار گرفتـه اسـت. همچنیـن در تدوین این 
بخشـنامه سعی شـده اسـت علاوه بر جلب نظر ذینفعان، مشـکلات و ابهامات 

واحدهـای اجرایی سـازمان نیـز در این زمینه مرتفـع گردد.
مصطفی سالاری
مدیرعامل سازمان تأمین اجتماعی
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فصل اول: قوانین مرتبط و تعاریف

نحوه اجرای ماده )47( قانون تأمین اجتماعی

1- مـواد )2(، )28(، )30(، )31(، )38(، )39(، )40(، )41( و )47( 
قانـون تأمین اجتماعی و مصوبـات شـورای‌عالی تأمین اجتماعی.

2- قانـون‌کار، قانـون تجـارت، قانـون رفـع موانـع تولیـد، قانون 
مالیات‌هـای مسـتقیم و قانـون حداکثر اسـتفاده از تـوان تولیدی 

و خدماتی کشـور.
3- کـلیــه بخشنامــه‌هـا، دستـورهـای اداری، دادنامـه‌هـا و 

تصویب‌نــامه‌های مرتبـط. 
4- در ایـن بخشـنامه منظـور از واژگان »سـازمان«، »قانـون«، 
»بازرسـی یـا رسـیدگی« و »مشـمول« به‌ترتیب »سـازمان تأمین 
‌اجتماعـی«، »قانـون تأمیـن اجتماعـی«، »بازرسـی از دفاتـر« و 

»مشـمول کسـر حـق ‌بیمـه« می‌باشـد.
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 فصل دوم: وظایف شعبه، کارفرما و اولویت‌های انجام بازرسی  

الف: وظایف شعبه و کارفرما
1- تعیین کارگاه‌های حائز شرایط: 

کارگاه‌هـای دارای شـخصیت حقوقـی یـا حقیقی که مطابـق قوانیـن و مقررات 
مکلـف بـه اخـذ، تحریـر و نگهـداری دفاتر می‌باشـند، حائز شـرایط بازرسـی 

می‌باشـند.

تبصـره 1: شـعب مجـاز به صـدور درخواسـت بازرسـی دفاتـر مقاطعـه‌کاران در 
مـورد قراردادهایـی که حق ‌بیمه آن‌ها مطابق مـواد )38( و )41( قانـون دریافت و 

مفاصاحسـاب صـادر می‌گردد، نمی‌باشـند. 

تبصـره 2: شـعب مجـاز به صـدور درخواسـت بازرسـی دفاتر اشـخاص حقیقی و 
حقوقـی قبـل از تاریخ تأسـیس آن‌ها نمی‌باشـند.

تبصـره 3: بازرسـي دفاتـر اشـخاص حقيقـي و حقوقـي مانـع از انجـام بازرسـی 
کارگاهـی آن‌هـا طبـق ضوابـط و مقـررات مربوطـه نمی‌گـردد.

2- نحـوه اخـذ مـدارک و صـدور درخواسـت و ارسـال به مؤسسـه حسابرسـی 
تأمیـن اجتماعی:

2-1- اخذ فرم شـماره 1 )پیوسـت یک( و فرم اطلاعات اولیه بازرسـی از سیستم 
و ابلاغ آن به کارفرما. 

تذکر1: در خصوص اشـخاص حقوقی درخواست و انجام بازرسی دفاتر می‌بایستی 
از طریق شـعبه محل اسـتقرار اقامتـگاه قانونی )بر اسـاس قانون تجـارت( صورت 

گیـرد و گزارش بازرسـی دفاتر مربوطه نیز به شـعبه مذکور ارسـال گردد. 

درصورتی‌کـه کارفرمـا محل نگهـداری دفاتر خود را محلی غیـر از اقامتگاه قانونی 
اعلام نماید، بازرسـی دفاتر از طریق شـعبه محل نگهداری دفاتر انجـام می‌گردد. 
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تذکر2: درخواسـت بازرسـی شـرکت‌های بخش خصوصی با رعایت تصویب‌نامه 
سـتاد فرماندهی اقتصـاد مقاومتی به شـماره 50432 مـورخ 31‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏/4‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏/1396، صرفاً 
از آخریـن سـال مالـی بـا لحـاظ مـوارد اسـتثنای تصویب‌نامـه صـادر می‌گـردد. 
دسـتگاه‌های اجرایـی، شـرکت‌های دولتـی، شـهرداری‌ها، نهادهـا و مؤسسـات 

عمومـی غیر‌دولتـی مشـمول تصویب‌نامـه مزبور نمی‌باشـند. 

تذکـر3: شـرط برخـورداری مقاطعـه‌کاران از تسـهیلات مقـرر در مـاده )40( 
قانـون رفـع موانـع تولیـد رقابت‌پذیـر و ارتقـای نظـام مالی کشـور مصـوب مورخ 
1‏‏‏/2‏‏‏/1394 )موضـوع الحـاق یـک تبصـره به مـاده )38( قانون تأمیـن ‎اجتماعی(، 
مـاده )11( قانـون حداکثر اسـتفاده از تـوان تولیدی و خدماتی کشـور و حمایت از 
کالای ایرانـی مصـوب مورخ 15‏‏‏/2‏‏‏/1398 و مصوبات هیئت امنای سـازمان تأمین 
اجتماعی و صندوق‌های تابعه، ارسـالِ به‌هنگام یک نسـخه تصویر قـرارداد منعقده 
به سـازمان، ارسـال لیسـت و پرداخت حق ‌بیمه کارکنان و انجام بازرسـی سالیانه 

می‌باشـد.  دفاتر 

تعریـف سـال مالـی: در اصول حسـابداری و حسابرسـی، سـال مالی به سـال )یا 
دوره‌ای( اطلاق می‌گـردد کـه: 

  دفاتر قانونی تحریر، تکمیل و عملیات بستن حساب‌ها صورت گرفته باشد.
  مجمع سـالیانه شـرکت برگزار و گزارش صورت‌های مالی توسـط حسـابرس 

مستقل ارائه شـده باشد.
2-2- دریافت اطلاعات اولیه مورد نیاز بازرسـی و مسـتندات موضوع فرم شماره 
1 طـی نامـه رسـمی کارفرما )اشـخاص حقوقی با امضـای مدیرعامـل و صاحبان 
امضـای مجـاز طبـق اسـاس‌نامه و یـا آخریـن آگهی تغییـرات و ممهـور به مهر 
شـرکت، اشـخاص حقیقی با امضای کارفرما و اثر انگشـت(. لازم به ذکر اسـت در 
سـامانه متمرکز بازرسـی دفاتر اطلاعات مورد اشاره، توسط کارفرما از طریق پرتال 
غیرحضـوری، به سـازمان ارائه می‌گـردد و نیازی به مراجعه حضـوری و ارائه نامه 

از سـوی کارفرما نمی‌باشد.
2-3- اخـذ فـرم شـماره 2 )پیوسـت دو( و ارسـال مدارک و مسـتندات دریافتی 

موضـوع بند )2‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏-2( به مؤسسـه حسابرسـی تأمیـن اجتماعی.
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تذکـر: چنانچـه کارفرمایـان موضـوع ایـن بخشـنامه، بـه هـر دلیلـی از تکمیل و 
اعـاده ضمایـم فرم‌ شـماره یک )فـرم اطلاعات اولیه بازرسـی دفاتـر( ظرف مهلت 
تعیین‌شـده در آن اسـتنکاف نماینـد و یـا دارای دفاتـر سـفید و نانویـس باشـند، 
شـعبه مکلف اسـت با ارسـال فرم شـماره 2، بازرسـی دفاتر را درخواست نماید و 
درصورتی‌کـه اعلام نماینـد در تمام دوره درخواسـت فاقد دفاتر می‌باشـند، نیازی 
بـه ارسـال فرم شـماره 2 به مؤسسـه حسابرسـی تأمیـن اجتماعی نبوده و حسـب 
مـورد باید بر مبنای سـایر مدارک موجـود در پرونده و ضوابـط و مقررات از جمله 
مـواد )40( و )41( قانـون و برابر مصوبات شـورای عالی تأمین اجتماعی، نسـبت به 

محاسـبه و مطالبه حـق ‌بیمه اقـدام گردد.

ب: اولویت‌های انجام بازرسی به‌ترتیب ذیل خواهد بود:
1-  کارگاه‌های حائز شرایط صدور مفاصاحساب قرارداد بر اساس بازرسی.

2-  قرارهای صادره از سوی هیئت‌های تشخیص مطالبات.
3- دسـتور موردیِ مدیرعامل سـازمان، معاونت بیمه‌ای، اداره کل وصول حق ‌بیمه 

و محاکم قضایی )دستور مقامات(. 
4- اشـخاص حقوقـی درحال تصفیـه، انحلال، ورشکسـتگی و موضوع مـاده )37( 

قانون.

 فصل سوم: اقدامات مؤسسه حسابرسی تأمین اجتماعی 

الف: ثبت درخواست‌ها در سیستم
1- مؤسسـه حسابرسـی تأمیـن اجتماعـی پـس از دریافـت درخواسـت‌های 
سیسـتمی شـعب )شـامل اطلاعـات تجمیعـی فـرم شـماره 1، فـرم اطلاعات 
اولیه بازرسـی و فرم شـماره 2 موظف اسـت نسـبت به ثبت درخواسـت‌ها در 

سیسـتم خود اقـدام نماید.
1-1- مؤسسـه حسابرسـی تأمین اجتماعی مي‌بايسـت درخواسـت‌هاي واصله 
را بـا توجـه بـه اولويت‌‌بنـدي تعیين‌شـده در بنـد )ب( فصل دوم جهـت انجام 

بازرسـي دفاتر برنامه‌ريـزي نمايد.
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1-2- صدور حكم انجام بازرسي با تعيين سرپرست كار و ناظر پروژه.
1-3- مراجعـه بـه محل نگهـداری دفاتر قانونی و اسـناد مالـی کارفرما جهت 

بازرسي. انجام 
1-4- در مـواردي كـه امـكان بازرسـي در محل اعلام‌شـده از سـوی کارفرما 
توسـط بازرسـان دفاتر وجود نداشـته باشد رسـيدگي به دفاتر و اسناد در محل 

مؤسسـه حسابرسـی تأمین اجتماعی يا ادارهك‌ل اسـتان بلامانع است. 
2- مؤسسـه حسابرسـی تأمیـن اجتماعـی بایـد برنامه‌ریزی نماید و رسـیدگی 
درخواسـت‌های بـا اولویـت‌ قسـمت »ب« فصـل دوم را حداکثـر طـی مهلـت 
چهارمـاه و درخواسـت‌های دیگـر را حداکثـر طـی یـک ‌سـال از زمـان وصولِ 
درخواسـت، انجـام و گـزارش بازرسـی دفاتـر مربوطـه را بـه شـعب ذی‌ربـط 
ارسـال نماید. ضمناً درخواسـت‌های با اولویت شـماره )2( و )3( قسـمت »ب« 
فصل دوم از این قاعده مسـتثنی بوده و لازم اسـت حسـب مفاد درخواسـت با 

قید فوریـت اقـدام گردد. 
ب: اقدامات لازم پس از صدور حکم بازرسی 

پـس از صـدور حكم بازرسـی، سرپرسـت كار به اتفاق بازرسـان دفاتـر بايد به 
محـل مراجعـه و اقدامـات اوليه را به‌شـرح ذيل انجـام دهند:

1- بررسـي اوليه دفاتر ابرازي از نظر مرتبط بودن با کارفرمای مورد رسـيدگي، 
سـال‌هاي مورد درخواسـت، پلمپ دفاتر ابرازي و تاريخ اخذ آن. بدیهی اسـت 
مشـاهده اشـکال در بررسـی اولیه مانع از رسـیدگی نبوده و ضمن رسـیدگی به 
دفاتـر و اسـتخراج هزینه‌هـا وفق مقررات، می‌بایسـتی موارد مشاهده‌شـده طی 

بند گزارش بازرسـی دفاتـر منعکس گردد.
2- انطباق تراز آزمايشـي قبل از بسـتن حسـاب‌ها پس از كنترل جمع با مانده 
حسـاب‌ها در دفتـر كل و انطبـاق جمـع گـردش حسـاب‌ها بـا دفاتـر روزنامه 
سـال مـورد درخواسـت. بـا توجـه بـه اينك‌ـه همـواره دفاتـر )روزنامـه و كل( 
مبنـاي رسـيدگي مي‌باشـد، لـذا چنانچـه در تمـام یا برخـی از سـال‌هاي مورد 
درخواسـت، دفاتـر روزنامه و كل ارائه نگردد يا شـرح منـدرج در دفاتر مذكور 
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گويـا نبـوده و اسـناد مربوطه ارائه نشـود، باید حسـب مـورد اظهارنامه مالياتي 
و تراز آزمايشـي قبل از بسـتن حسـاب‌هاي سـال مربوطه اخذ و گزارش عدم 
امـکان رسـیدگی صرفـاً نسـبت به سـال‌های مزبـور تهیه گـردد و رسـیدگی 

سـال‌هایی کـه دفاتر آنـان موجود اسـت گـزارش گردد.
ج: سرفصل‌های مورد رسیدگی   

به‌دلیـل تفاوت در سيسـتم حسـابداري شـركت‌ها و نيـز عدم الـزام به رعايت 
اصـول و ضوابـط متداول حسـابداري در اغلب شـركت‌هاي بخـش خصوصي، 
مبالـغ پرداختـي تحـت عناويـن متفـاوت و گاهـی نامتجانس در سـرفصل‌ها و 

حسـاب‌ها ثبت مي‌گـردد:
1- در سـرفصل‌هایی که ذاتاً اسـناد هزینه حقوق و دسـتمزد و مزایای مشمول 
کسـر حـق ‌بیمـه در آن‌ها ثبت می‌گردند می‌بایسـتی اسـناد مربـوط به حقوق 
و مزايـا، يـا هزينه‌هـاي مشـمول کسـر حـق ‌بيمـه به‌تفكيك، بـا قيد شـماره و 
تاريـخ سـند و تفكيك اقلام مشـمول و غيرمشـمول بـا توجه به ماهيـت آن‌ها 
در سـتون‌هاي مربوطه، در كاربرگ ثبت شـود. چنانچه بخشـی از اسـناد، فاقد 
حقوق و مزایا و هزینه‌های مشـمول کسـر حق ‌بیمه باشـد، لازم است به‌صورت 
سـرجمع )یک قلـم( در كاربرگ ثبت و در سـتون ملاحظـاتِ كاربرگ توضيح 

شود. داده 
2- در سـرفصل‌هایی کـه اسـناد بـا ماهیـت حقـوق و دسـتمزد در آن‌ها ثبت 
نمی‌گـردد نيـازي به اسـتخراج هزينه‌هاي آن‌هـا نبوده و باید مراتب رسـیدگی 
بـه سـرفصل همراه با نام سـرفصل‌ و قیـد اينك‌ه فاقد اقلام مشـمول بـوده، در 

گـزارش بازرسـی دفاتر ذكـر گردد. 
لیکـن چنانچه در این سـرفصل‌ها، اسـنادی با ماهیت حقوق و دسـتمزد و مزایا 
تحت عناوین دیگری ثبت شـده باشـد، لازم اسـت در سـتون‌هاي مربوطه در 
كاربـرگ طبقه‌بنـدی شـده و مراتب به همراه مسـتندات، قرایـن و دلایل مؤید 
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شـمول کسـر حق ‌بیمه، در بند گزارش انشـایی افشـا گردد.
 نکات حائز اهمیت در هنگام رسیدگی سرفصل‌ها:

 از شـرکت‌های مقاطعـه‌کاری بازرسـی دفاتـر به‌عمـل نمی‌آیـد مگـر در 
حـالات خـاص و مصادیقـی کـه بیان شـده اسـت. 

 در رسـيدگي بـه كليـه سـرفصل‌ها همـواره بايـد مـدارك و مسـتندات 
پرداخت‌هایـي كـه به‌موجـب قـرارداد صـورت مي‌گيـرد از جملـه تصويـر 
قراردادهـا، مفاصاحسـاب‌هاي دريافتـي و ... اخـذ و ضميمـه گـزارش گـردد.

تبصره 1: شـرح اسـناد اسـتخراجی باید دقیقاً مطابق با سـند رؤیت شـده از سوی 
بـازرس دفاتـر بـوده و از اعمال هر گونه دخـل و تصرف خـودداری گردد.

تبصـره 2: در رسـيدگي‌ها می‌بایسـت از اسـتخراج ارقـام و اقالم مشـمول به‌طور 
مضاعف كه ناشـي از انتقال و جابه‌جایي و يا اصلاح سـرفصل‌ها مي‌باشـد ممانعت 

به عمـل آید.

تبصره 3: در اسـتخراج اقلام مشـمول، ضمن رعایت حداكثر سقف حقوق و مزاياي 
مشـمول كسـر حق ‌بيمه سـنواتي در مورد پرداختـي به كاركنان در صـورت اثبات 
موضـوع براي بازرس دفاتر، مي‌بايسـت مـوارد مندرج در فهرسـت طبقه‌بندی ریز 

اقلام مشـمول و غیرمشمول )پیوسـت یازده( رعايت شود. 

تبصـره 4: بازرس دفاتر ‌باید جهت جلوگیری از سـوء اسـتفاده‌های احتمالی، از هر 
گونه لاک‌گرفتگـی، قلم‌خوردگی و جابه‌جایی ارقام خـودداری نماید.

تبصـره 5: در صـورت عـدم همـکاری (عـدم ارائه اسـناد و دفاتـر) کارفرمایان در 
اجـرای تصویب‌نامـه سـتاد فرماندهی اقتصـاد مقاومتی بـه شـماره 50432 مورخ 
31‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏/4‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏/1396 مبنـی بـر امکان رسـیدگی شـرکت‌های بخش خصوصـی صرفاً در 
آخریـن سـال مالی، سـازمان مجـاز خواهد بـود بر اسـاس اختیارات موضـوع ماده 

)47( قانـون تأمیـن اجتماعی اقـدام نماید. 

د( نحوه تشخیص حقوق، مزد و مزایا و سایر هزینه‌های مشمول 
1- کلیـه وجـوه پرداختـي به کارکنان به‌اسـتثنای موارد ذيل مشـمول كسـر 

14



حـق ‌بيمه مي‌باشـد‌:
1-1- بازخریـد ایـام مرخصـی در حـدود مقـرر در مـواد )‌64(، )66( و )71( 

كار. قانون‌ 
1-2- هزینـه سـفر و فوق‌العـاده مأموریت به‌شـرط ارائه مسـتندات و مدارک 
مثبِتـه از قبیـل: حکـم مأموریـت، بلیـط رفت و برگشـت وسـیله نقلیـه مورد 

اسـتفاده، تصاویر گذرنامـه و رواديد.
1-3- کمک هزینه عائله‌مندی )حق‌ اولاد(.

1-4- حـق‌ همسـر بـه کارکنان در مؤسسـات مشـمول قانون نظـام هماهنگ 
پرداخـت و جایگزیـن آن‌ها.

1-5- عیـدی طبـق قانـون کار و سـایر قوانیـن و مقـررات، پـاداش نهضـت 
سـوادآموزی.

1-6- پرداخت‌های نقدی یا غیرنقدی مناسـبتی )ماننـد پرداختی بابت زادروز، 
اعیاد و مناسبت‌ها(.

1-7- پاداش بهره‌وری و افزایش تولید طبق ضوابط ماده )47( قانون کار.
1-8- کمک هزینه مسکن و خواربار در ایام بیماری.

1-9- حق‌ شیر و حق ‌تضمین )کسر صندوق(.
1-10- خسارات اخراج و مزایای پایان‌کار )حق سنوات(.

1-11- وجـوه پرداختـی بـه شـاغلین و یا بازنشسـتگان تحت پوشـش سـایر 
صندوق‌هـای بیمه و بازنشسـتگی دولتی )در صورت ارائه مسـتندات و مدارک 

مثبته(.
2- وجـوه و يـا مابـازای پرداختـی بـه اشـخاص حقوقـی و حقیقـی کـه فاقـد 
مفاصاحسـاب موضـوع مـاده )38( قانـون می‌باشـند، بر حسـب ماهیـت کار و 
خدمات ارائه‌شـده و با توجه به ‌شـرح فهرسـت طبقه‌بندی ریز اقلام مشـمول 
و غیرمشـمول )پیوسـت یازده( این بخشـنامه، شناسـایی و در کاربرگ مربوطه 
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درج و مشـمول گردد.
3- قراردادهایـی کـه موضـوع عملیـات آن توسـط شـخص مجـری به‌تنهایی 
انجام پذیرفته و دارای تبعیت دسـتوری و اقتصادی و انجام شـخصی کار باشـد 
و مشـمول قوانیـن اسـتخدامی از جمله قانون کار باشـد، قرارداد کار محسـوب 
می‌گـردد و حق‌الزحمـه پرداختـی به اشـخاص مذکور برابـر بند )5( مـاده )2( 

قانـون تأمین اجتماعی با رعایت سـقف دسـتمزد مشـمول می‌باشـد.
4- قراردادهـای مقاطعـه‌کاری تک‌نفـره کـه فاقد مشـخصات بنـد )3( بوده و 
موضـوع عملیات پیمان منحصراً توسـط شـخص مقاطعـه‌کار به‌‌تنهایـی انجام 
گرفتـه باشـد، با عنایـت بـه دادنامه‌هـای شـماره )58( مـورخ 25‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏/5‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏/1376 و 
)1815( مـورخ 6‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏/11‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏/1393هیئـت عمومـی دیـوان عدالـت اداری، از شـمول 

مـاده )38( قانـون تأمیـن اجتماعی خارج می‌باشـند.

تذکـر: در صورت وجود ابهام در تشـخیص نوع قرارداد موضوع بندهـای )3( و )4( 
فوق‌الذکـر، اصـل و قاعـده اولیـه بر برقـراری رابطه‌کار بیـن طرفین )قـراردادکار( 
اسـت و بـرای نفـی قاعـده اصلـی و اثبات ادعـای خلاف، بایـد دلایل و مسـتندات 

معتبـری بـرای آن وجـود داشـته باشـد و دلیلی قوی‌تـر از اصل ارائـه گردد. 

5‏‏‏‏‏- صورت‌حسـاب )فاکتـور( کالا و خدمـات صـادره توسـط کلیـه واحدهـای 
صنفـی، تولیدی و خدماتیِ دارای شناسـنامه و مجـوز از مراجع ذی‌صلاح قانونی 
به شـرط این‌که انجام کار توسـط بیمه‌شـدگان و در محل کارگاه ثابت صورت 

گرفتـه باشـد لازم اسـت در کاربرگ شـماره 3، ثبت گردد. 
تعریف فاکتور: فاکتور یا صورت‌حسـاب رسـمی سـندی تجاری اسـت شامل 
اطلاعـات کالا یـا خدمات مورد معاملـه، ارزش ریالی ‌آن‌هـا، تخصیص مالیات 
بـر ارزش‌ افـزوده، نحـوه ‌فـروش )نقدی‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏/ غیرنقـدی(، مشـخصات هویتی کامل 
فروشـنده و خریـدار، نشـانی و نـوع فعالیـت، امضـا و مهـر صادرکننـده، کـد 
اقتصادی که در زمان رسـیدگی ضمیمه سـند و قابل پی‌گیری و بررسـی باشد.

6- در مـواردی کـه اسـناد حسـابداری موضـوع بنـد )5( فـوق به‌رغم شـرح 
سـند، فاقـد ضمایم باشـد مراتب کتباً بـه کارفرما یا نمایندة معرفی‌شـده اعلام 
و رسـید دریافـت گردد و چنانچه حداکثـر تا پایان زمان انجام بازرسـی از ارائه 
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مسـتندات مربوطـه خـودداری و یـا از دریافـت مکاتبـات امتناع نمایـد، اقلام 
مذکـور در کاربرگ شـماره 2 طبقه‌بنـدی گردد.

تبصـره: مـدارک و مسـتنداتی کـه پـس از تکمیـل و ثبـت گـزارش بازرسـی 
دفاتـر، از سـوی کارفرمـا ارائـه گـردد، باید طبق مقـررات به مراجع رسـیدگی 

)هیئت‌هـای تشـخیص مطالبـات( ارائـه گردد. 
هـ( نکات حائز اهمیت در زمان رسیدگی به دفاتر قانونی

1- مؤسسـه حسابرسـی تأمین اجتماعی مکلف اسـت پس از بررسی اطلاعات 
فاکتور‏‏‏/صورت‌حسـاب‏‏‏/قراردادهای منـدرج در جـدول بنـد )10( اطلاعـات 
اولیـه بازرسـی )پیوسـت یک( کـه دارای پرونده‌ مقاطعه‌کاری در شـعب تأمین 
اجتماعی می‌باشـند، نسـبت به اسـتخراج وجـوه‌ مذکور و ثبـت آن‌ها به‌تفکیک 

در کاربرگ شـماره 3 )پیوسـت پنج( اقـدام نماید.
2- در ارتبـاط با درخواسـت‌های بازرسـی از دفاتر قانونـی کارگاه‌هایی که علت 
درخواسـت آن‌هـا، »مجری قرارداد« اعلام شـده اسـت، مقرر گردید مؤسسـه 
حسابرسـی تأمین اجتماعی فهرسـت کلیـه وجوه درآمـدی ناشـی از قراردادها 
را بـه تفکیک طی فرم مربوطه )پیوسـت شـش( اسـتخراج و به همـراه تصاویر 
قراردادهـا پیوسـت گزارش نمـوده و در خصوص فاکتورها و صورت‌حسـاب‌ها 
نیـز فهرسـت آن‌هـا را به‌صـورت فایـل پـی‌دی‌اف در قالـب لـوح فشـرده به 

گزارش بازرسـی دفاتـر ضمیمه نماید. 
3- در اسـتخراج اسـناد پرداختی به اشـخاص حقیقی، ذکر مشـخصات هویتی 
)نـام و نـام خانوادگـی، کدملـی و ...(، روزهـای دقیـق کارکـرد، مـاه مربوطـه و 
ضمیمه نمودن اسـناد و مدارک، در صورت وجود، توسـط بازرس دفاتر الزامی 

می‌باشد. 
4- در خصوص غیر مشـمولین تصویب‌نامه سـتاد فرماندهـی اقتصاد مقاومتی 
که رسـیدگی بیـش از آخرین سـال مالی در دسـتورکار قرار گرفتـه و کارفرما 
اسـناد و دفاتـر برخـی از سـنوات را ارائـه نمی‌نمایـد، به‌دلیل عدم دسـتیابی به 
برخی از سـرفصل‌های مشـمول سنوات قبل، اقلام مشـمول طبق سند افتتاحیه 
اولین سـالِ تحت رسـیدگی وفق قسـمت دوم از فهرسـت طبقه‌بندی ریز اقلام 
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مشـمول و غیرمشـمول )پیوست یازده( اسـتخراج می‌گردد.

 فصل چهارم: معرفی و نحوه استفاده از کاربرگ‌های بازرسی دفاتر

1- کاربرگ شماره 1 )پیوست سه(
1‏‏‏‏- معرفی ستون‌های کاربرگ

1-1- ایـن کاربـرگ جهـت ثبـت حقوق و مزایایی که لیسـت آن‌ها به شـعبه 
ارسـال شـده و بررسـی و تعیین تکلیف اقلامی که کارفرما طی لیسـت ارسـالی 

خـود ابراز نمـوده مورد اسـتفاده قـرار می‌گیرد. 
1-2- در بـالای کاربـرگ به‌ترتیـب نـام شـرکت، سـال مـورد رسـیدگی، نام 
سـرفصل مـورد رسـیدگی از دفتـر معین یا کل بر اسـاس اظهارنامـه مالیاتی و 
جـدول مربوطه یا تراز آزمایشـی شـرکت، ردیـف اظهارنامه مالیاتـی یا ردیف 
مربوط به سـرفصل تراز آزمایشـی، کدکارگاهی تأمین اجتماعی و نام شـعبه یا 

نمایندگی لیسـت ارسـالی کارفرما نوشـته می‌شود. 
1-3- ستون )1( شماره سند: در این ستون شماره سند درج می‌گردد.
1-4- ستون )2( تاریخ سند: در این ستون تاریخ سند درج می‌گردد.

1-5- سـتون )3( شـرح سـند: در این سـتون در مقابل شـماره و تاریخ سـند 
توضیحـات لازم جهـت هـر چه روشـن‌تر شـدن موضـوع پرداخـت، از جمله 
تعـداد بیمه‌شـدگان، مـاه مربوط بـه پرداخت حقـوق و مزایا و ... درج می‌شـود. 
1-6- سـتون )4( مبلغ طبق سـند: در این سـتون و در مقابل شـرح هر سـند، 
مبلغ حقوق و مزایا و یا قسـمتی از آن که لیسـت آن به سـازمان ارسـال شـده 

اسـت ثبت می‌شود. 
1-7- سـتون )5( جمع کل حقوق و مزایای مشـمول طبق لیست ارسالی: در 
ایـن سـتون و در مقابـل هر مـاه جمع کل مبلـغ حقوق و مزایای مشـمول طبق 

لیسـت مربوطه درج می‌شود. 
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1-8- سـتون )6( مشـخصات اظهارنامـه یـا بـرگ پرداخت: در این سـتون 
به‌ترتیـب شـماره و تاریخ اظهارنامه یـا برگ پرداخت مربوط به هر ماه نوشـته 
می‌شـود و در صـورت ناخوانا بودن شـماره و تاریخ اظهارنامـه یا برگ پرداخت 

باید به آن اشـاره شـود. 
1-9- سـتون )7( بیسـت درصـد )20%( حـق ‌بیمه سـهم کارفرمـا و )%3( 
بیمـه ‌‌بیـکاری: در صورتی‌کـه حق ‌بیمه سـهم کارفرما و بیمه‌ بیـکاری از جمله 
اقلام تشـکیل‌دهنده هزینـه سـند حقـوق و مزایا باشـد، رقـم مربوطـه در این 

سـتون ثبت می‌شـود. 
1-10- سـتون )8( اقلام غیرمشـمول طبق لیسـت: در این سـتون و در مقابل 
هـر مـاه اقلام غیرمشـمول مندرج در لیسـت ارسـالی به شـعبه درج می‌گردد. 
بدیهـی اسـت همـواره جمـع ارقـام سـتون‌های 5، 7 و 8 برابـر با رقم سـتون 4 

خواهـد بود.
1-11- سـتون )9( ملاحظـات: چنانچـه توضیحـی جهـت روشـن‌تر شـدن 

موضـوع سـند ضـروری باشـد، در ایـن سـتون نوشـته می‌شـود. 
2‏‏‏‏- حالات مختلف در تنظیم کاربرگ 

2‏‏‏‏-1‏‏‏‏-مبلـغ حقـوق و مزایایـی کـه لیسـت آن به سـازمان ارسـال شـده )رقم 
منـدرج درسـتون 4 کاربـرگ( بـا مبلـغ حقـوق و مزایـا طبـق سـند مربوطـه 

مطابقـت دارد:
2‏‏‏‏-1‏‏‏‏-1‏‏‏‏-درصورتی‌کـه لیسـت ارسـالی بـا رعایـت دقیـق اقلام مشـمول و 
غیرمشـمول تنظیـم شـده باشـد، بـازرس دفاتر نسـبت بـه تکمیل سـطرهای 
کاربـرگ شـماره )1( بـر اسـاس اطلاعـات لیسـت ارسـالی بـه سـازمان اقدام 

‌می‌نمایـد.
2‏‏‏‏-1‏‏‏‏-2‏‏‏‏-درصورتی‌کـه پـس از بررسـی اسـناد و ضمایم آن‌ها مشـخص گردد 
کـه بخشـی از حقوق یـا مزایای پرداختی من‌جملـه اضافـه‌کاری، ایاب‌وذهاب و 
... در لیسـت ارسـالی جزو اقلام غیرمشـمول درج گردیده اسـت، بازرس دفاتر 
نسـبت به شناسـایی و کسـر مبالـغ فوق‌الذکـر از کاربـرگ شـماره )1( و درج 
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آن با رعایت سـقف دسـتمزد مزایای مشـمول در کاربرگ شـماره )2( اقدام و 
موضـوع را طی بند گـزارش افشـا می‌نماید.

2‏‏‏‏-2‏‏‏‏- مبلـغ حقـوق و مزایایـی کـه لیسـت آن به سـازمان ارسـال شـده )رقم 
مندرج درسـتون 4 کاربرگ( از مبلغ حقوق و مزایا طبق سـند مربوطه بیشـتر 
‌باشـد، در ایـن حالـت بـازرس دفاتـر می‌بایسـت پس از بررسـی کامـل کلیه 
اسـناد و ضمایـم مرتبـط با حقوق و مزایا، نسـبت به کسـر مبالغ مازاد حسـب 
مـورد از سـتون‌های )8( یـا )7( یـا )5( و بـه تبـع آن از سـتون )4( کاربـرگ 
شـماره )1( و درج در سـطری جداگانه با شـرح مازاد لیسـت ارسـالی به سـند 
اقـدام و موضـوع را طی بنـد گزارش افشـا ‌نماید. در این حالـت چنانچه محرز 
گـردد کارفرما نسـبت به ارسـال لیسـت کارکنان غیرشـاغل اقدام نمـوده و یا 
دسـتمزد واقعـی پرسـنل را ابراز ننموده، شـعبه موظف اسـت وفق مقـررات و 
دسـتورالعمل‌های مربوطه نسـبت به بررسی لیست‌های ارسـالی کارفرما اقدام 

نماید. 
2‏‏‏‏-3‏‏‏‏- مبلـغ حقـوق و مزایایـی کـه لیسـت آن به سـازمان ارسـال شـده )رقم 
منـدرج درسـتون 4 کاربـرگ( از مبلغ حقـوق و مزایا طبق سـند مربوطه کمتر 
‌باشـد و بررسـی اسـناد و ضمایم سـند و لیسـت ارسـالی به سـازمان مشخص 
نمایـد حقـوق و مزایـای تعـدادی از پرسـنل بـه طـور کلـی طی لیسـت اعلام 
نگردیـده یـا برخی اقلام مشـمول کسـر حـق ‌بیمه پرسـنل مندرج در لیسـت 
ارسـالی ابـراز نگردیـده، در ایـن حالت درصورتی‌کـه برای بـازرس دفاتر علت 
مغایـرت معلـوم گردد، می‌بایسـتی مسـتندات مربوطه را ضمیمه سـند نموده 
و نسـبت به درج مبالغ مذکور با رعایت سـقف دسـتمزد مزایای مشـمول در 
کاربـرگ شـماره )2( اقـدام نمایـد و در صورتی‌که مسـتندات پیوسـت اسـناد 
گویای علت اختلاف نباشـد با شـرح مازاد سـند به لیست ارسـالی در کاربرگ 

شـماره )2( طبقه‌بنـدی نماید. 
3‏‏‏‏- اقدام شعبه

3‏‏‏‏-1‏‏‏‏-کاربـرگ شـماره )1( بـه ‌تفکیک هر یک از شـعب سـازمان که لیسـت 
بـه آن‌ها ارسـال شـده تهیه می‌گـردد فلذا شـعبه دریافت‌کننده اصـل گزارش 
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بازرسـی دفاتر موظف اسـت نسـبت به ارسال کاربرگ‌های شـماره )1( مربوط 
به سـایر شـعب اقدام نماید.

توجـه مهم: شـعبی که رونوشـت گزارش بازرسـی دفاتر را دریافـت می‌نمایند، 
مجـاز بـه محاسـبه و مطالبـه حـق ‌بیمـه مغایـرت کاربـرگ شـماره )1( سـایر 

نمی‌باشند. شـعب 

3‏‏‏‏-2‏‏‏‏-شـعب موظف‌انـد پس از دریافت گزارش بازرسـی دفاتـر، درصورتی‌که 
ارقـام منـدرج در سـتون )5( کاربـرگ شـماره )1( در هـر مـاه بیـش از مبلـغ 
دسـتمزد و مزایـای نتیجـه عملیـات ریاضی لیسـت آن ماه باشـد، نسـبت به 
محاسـبه حـق ‌بیمه مبلغ مابه‌التفاوت اسـتخراجی با نـرخ )27%( اقـدام نمایند.

2- کاربرگ شماره 2 )پیوست چهار( 
2-1- از ایـن کاربـرگ جهـت ثبـت کلیـه پرداخت‌هایـی کـه صـورت آن‌ها 
به سـازمان ارسـال نشـده اسـت و باید توسـط بازرس دفاتر اسـتخراج گردد، 
اسـتفاده می‌شـود و تکمیل قسـمت بالای کاربرگ همانند کاربرگ شـماره یک 

می‌باشد. 
2-2- سـتون‌های )1( و )2(: در این سـتون‌ها به‌ترتیب شـماره و تاریخ اسـناد 

حسـابداری درج می‌گردد.
2-3- سـتون )3( شـرح سـند: توضیحات لازم از متن و ضمایم سند مانند نام 
و نـام خانوادگی دریافت‌کننـدگان وجه، مدت کارکرد، مشـخصات قراردادها و 
به‌طـور کلی اطلاعاتی که دسـتیابی بـه آن مقدور بوده و جهـت اقدامات بعدی 

قابل اسـتفاده اسـت در این سـتون درج می‌گردد. 
2-4- سـتون )4( مبلغ طبق سـند: مبلغ سـند یا قسـمتی از سـند که لیسـت 
آن به سـازمان ارسـال نشده اسـت در این سـتون و ریز آن با توجه به مشمول 
یـا غیرمشـمول بـودن حسـب مـورد در سـتون‌های 5 )1‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏-5، 2‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏-5 و 3‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏-5( یا 6 

درج می‌گـردد.
2-5- سـتون )5( مشـمول: از این سـتون بـرای درج اقلام مشـمول به‌ترتیب 

زیر اسـتفاده می‌شـود: 
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2‏‏‏‏-5‏‏‏‏-1‏‏‏- سـتون حقوق، دسـتمزد و مزایا )1‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏-5(: در این سـتون حقوق، دسـتمزد 
و مزایـای افرادی ثبت می‌شـود که لیسـت مربوطه به سـازمان ارسـال نشـده 
باشـد. ذکـر کامل مشـخصات فـرد یـا افـراد )نـام و نام‌خانوادگـی( و روزهای 
کارکـرد در سـتون شـرح سـند و یا پیوسـت نمـودن لیسـت دریافت‌کنندگان 
وجـه بـه کاربـرگ مربوطـه ضـروری بـوده و در ایـن صـورت باید در سـتون 

توضیحـات به موضوع اشـاره شـود. 
2‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏-5‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏-2‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏- سـتون قرارداد دسـتمزی )2‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏-5(: پرداختی به اشخاص حقیقی و حقوقی 
کـه عملیاتـی را به‌صورت مقاطعه انجام داده‌انـد و تهیه مصالح به‌عهده کارفرما 
)شـرکت مورد رسـیدگی( بوده اسـت و یا کار به‌صورت دسـتمزدی انجام شده 
و مـاده )38( قانـون و تبصـره الحاقـی ذیـل آن در مـورد آن‌هـا رعایت نشـده 
اسـت و مبالغـی که بـدون عقد قرارداد به اشـخاص حقیقـی و حقوقی پرداخت 
می‌شـود، بـا توجـه به‌ فهرسـت طبقه‌بنـدی ریز اقلام مشـمول و غیرمشـمول 

کسـر حـق ‌بیمه )پیوسـت یازده( در این سـتون ثبـت می‌گردد.
2‏‏‏‏-5‏‏‏‏-3‏‏‏‏- سـتون دسـتمزد و مصالح )3‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏-5(: پرداخت‌های شرکت مورد رسیدگی 
بـه اشـخاص حقیقی و حقوقـی که عملیاتی را به‌صـورت مقاطعه انجـام داده‌اند 
و تهیـه مصالـح به‌عهـده مقاطعـه‌کار بـوده ‌اسـت و یـا کار صرفـاً خدماتـی با 
تجهیـزات و ابزار مکانیکی متعلق به مقاطعه‌کار انجام شـده و مـاده )38( قانون 
و تبصـره الحاقـی ذیـل آن در مـورد آن‌هـا رعایـت نشـده ‌اسـت و مبالغی که 
بـدون عقـد قرارداد به اشـخاص حقیقـی و حقوقـی پرداخت می‌شـود، با توجه 
بـه فهرسـت طبقه‌بنـدی ریـز اقلام مشـمول و غیرمشـمول کسـر حـق ‌بیمه 

)پیوسـت یـازده( در این سـتون ثبـت می‌گردد. 

تبصـره: در صـورت عـدم وجـود یـا عـدم ارائـه قـراردادِ فیمابیـن شـرکت مورد 
رسـیدگی و دریافت‌کننـده وجـه، ذکـر موضوع در سـتون توضیحـات مقابل مبلغ 

اسـتخراجی الزامی اسـت.

2-6- ستون )6( غیرمشمول: در این ستون اقلام غیرمشمول ثبت می‌شود. 
2-7- ستون )7( توضیحات: در این ستون اطلاعات تکمیلی لازم درج می‌شود. 
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تذکـر: همواره جمع سـتون مشـمول )5( و غیرمشـمول )6( باید معـادل مبلغ ثبت 
شـده در سـتون )4( یعنی »مبلغ طبق سـند« باشـد. 

3- کاربرگ شماره 3 )پیوست پنج( 
کـه  مقاطعـه‌کاری  قراردادهـای  بـه  مربـوط  اسـناد  خصـوص  در   -1-3
واگذارنـدگان‌کار مطابـق مـاده )38( قانـون و تبصره‌الحاقـی ذیـل مـاده )38( 
قانـون مصـوب مـورخ 26‏‏‏/2‏‏‏/1372 مجلس شورای‌اسلامی، نسـبت به کسـر 
و نگهـداری 5% هـر صـورت ‌وضعیـت یـا صورت‌حسـاب و آخریـن قسـط 
مقاطعـه‌کار و نیـز ملـزم نمودن مقاطعـه‌کار به ارسـال لیسـت و پرداخت حق 
‌بیمـه مقرر بـا رعایت مـاده )28( قانون و انجـام تکالیف مندرج در مـاده )39( 
قانـون و هم‌چنین ارسـال یک نسـخه از قرارداد منعقـده در دوره انجام عملیات 
پیمـان بـه شـعبه مربوطه اقدام نموده باشـند، لزومـی به ثبت اقلام مذکور در 
کاربـرگ شـماره 2 نبـوده و بـازرس دفاتـر مکلف اسـت این اسـناد را که حق 
‌بیمـه آن از طریـق پرونده مقاطعه‌کاری محاسـبه و مطالبه می‌گـردد با رعایت 
بند 1 قسـمت )هـ( فصل سـوم این بخشـنامه در کاربرگ شماره 3 ثبت نماید.

3-2- لازم اسـت اسـناد هزینه‌های قراردادهای مقاطعه‌کاری حائز شـرایط در 
کاربـرگ شـماره 3 به‌تفکیک هر قـرارداد ثبت و کاربرگ تهیه شـده منضم به 
یـک نسـخه از قرارداد منعقـده، الحاقیه‌هـا، متمم‌ها، مکاتبات مؤثـر و مرتبط با 
احتسـاب حق ‌بیمه و تصاویر مفاصاحسـاب‌های دوره‌ای اخذ شـده و در گزارش 
انشـایی افشـا و ضمیمـه بخـش عمومـی گزارش بـه واحـد درخواسـت‌کننده 

بازرسـی دفاتر، ارسـال گردد. 
3-3- کاربرگ شماره 3 دارای سه قسمت اطلاعاتی به‌شرح ذیل می‌باشد:

3-3-1- قسمت مشخصات کاربرگ 

در قسـمت صـدر کاربـرگ، نـام کارگاه مورد رسـیدگی، دوره مورد رسـیدگی، 
نـام سـرفصل حسـاب از دفتر معین یـا دفترکل )بر اسـاس اظهارنامـه مالیاتی 
یـا تـراز آزمایشـی کارگاه مورد رسـیدگی(، ردیـف اظهارنامه مالیاتـی و جدول 
مربوطـه یـا ردیـف مربوط به سـرفصل تراز آزمایشـی و تعداد برگ پیوسـت 
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کاربـرگ درج می‌گـردد.
3-3-2- قسمت اطلاعات و مشخصات قرارداد

ایـن بخش کـه در اجرای مـاده )5( آیین‌نامـه اجرایی تبصره الحاقـی ذیل ماده 
)38( قانـون و بـا بهره‌منـدی از اختیارات قانونی سـازمان در مراجعه به اسـناد 
و مـدارک کارفرمایـان تنظیـم گردیده، اطلاعات و مشـخصات قرارداد شـامل 
نام مقاطعه‌کار، اسـتان، نام شـعبه، شـماره کارگاه‏‏‏/ ردیف پیمان، شـماره و تاریخ 
قـرارداد، مبلـغ اولیه قـرارداد و الحاقیه، موضوع قرارداد، شـماره و تاریخ الحاقیه 
یا متمم، وضعیت مفاصاحسـاب اعم از شـماره سـریال و شـماره و تاریخ صدور 

و مبلـغ کارکـرد )ریالی یـا ارزی( درج می‌گردد. 
3-3-3- قسمت اطلاعات اسناد دفاتر قانونی

1-3-3-3- ستون‌های )1 و 2و 3(، ردیف سطرها، شماره و تاریخ سند: در این 
ستون‌ها، به‌ترتیب ردیف سطرها، شماره و تاریخ اسناد حسابداری درج می‌گردد.

2-3-3-3- سـتون )4 و 5(، شـرح و مبلـغ سـند: در ایـن سـتون‌ها بـه ترتیب 
شـرح و مبلـغ سـند پرداختی به اشـخاص ثالث اعـم از حقوقی یـا حقیقی درج 

می‌گـردد.
بـر  مـازاد  یـا  )فاقـد  قانـون   )38( مـاده  )6(، مشـمول  3-3-3-3- سـتون 
مفاصاحسـاب(: در ایـن سـتون مبالغ مازاد بر مفاصاحسـاب یا مبالـغ پرداختی 

موضـوع بنـد 1 قسـمت )هــ ( فصـل سـوم ایـن بخشـنامه درج می‌شـود.
4-3-3-3-  سـتون )7(، غیرمشـمول )دارای مفاصاحسـاب(: در ایـن سـتون 
مبالغـی کـه بابت آن‌ها مفاصاحسـاب ماده )38( قانـون اخذ و ارائـه گردیده با 

رعایت سـقف ناخالـص کارکـرد مفاصاحسـاب درج می‌گردد.
5‏‏‏-3‏‏‏-3‏‏‏-3‏‏‏- سـتون )8(، توضیحـات: در ایـن سـتون توضیحـات ضـروری و 

تکمیلـی درج می‌گـردد.
3-4- چنانچـه در حیـن فراینـد بازرسـی دفاتـر و تـا قبـل از تنظیم گـزارش، 
کارفرمـا نسـبت بـه تشـکیل پرونـده و اخذ کـد کارگاهـی بابـت قراردادهای 
مزبـور اقدام نماید و مسـتندات مربوطـه را به بازرس دفاتر ارائـه دهد، بازرس 
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دفاتـر مکلف بـه درج اسـناد هزینه‌های آن‌ها در کاربرگ شـماره 3 می‌باشـد.
4- کاربرگ رابط 

از کاربـرگ رابـط )پیوسـت هفـت( زمانی اسـتفاده می‌شـود که رسـیدگی‌های 
انجام‌شـده در هـر سـرفصل منتهی بـه ثبت بیش از یک کاربرگ شـده باشـد 
کـه در ایـن صـورت خلاصـه کاربرگ‌هـای هـر سـرفصل بـه کاربـرگ رابط 

منتقـل و سـپس جمـع آن به کاربـرگ گـزارش نهایی منتقل می‌شـود. 
5- کاربرگ گزارش نهایی 

5-1- پـس از تنظیـم کاربرگ‌هـای 1، 2 و عنداللـزوم کاربرگ رابط جهت هر 
سـال مالی، جمع اقلام اسـتخراجی منـدرج در کاربرگ‌هـای مربوطه به‌تفکیک 

هر سـرفصل در کاربرگ گزارش نهایی )پیوسـت هشـت( ثبـت می‌گردد.
5-2- در بـالای ایـن کاربـرگ کـه بـرای هـر سـال مالـی بایـد تهیـه گـردد 
به‌ترتیـب نام شـرکت مورد رسـیدگی، کـد کارگاه، سـال مالی، شـماره و تاریخ 
پلمـپ دفاتـر و شـماره و تاریخ آخرین سـند ثبت‌شـده در دفتر درج می‌شـود. 
5-3- سـتون )1( مشـخصات اظهارنامـه تراز آزمایشـی: این سـتون شـامل 

شـماره ردیف مبنـای رسـیدگی و مبلغ می‌باشـد: 
5-4- شـماره ردیـف مبنـای رسـیدگی: در صورتی‌کـه مبنـای رسـیدگی 
اظهارنامـه مالیاتـی باشـد باید شـماره ردیف جـدول مربوطـه و چنانچه مبنای 

رسـیدگی تـراز آزمایشـی باشـد شـماره ردیـف تـراز مربوطه ثبت شـود. 
5-5- مبلغ: کل مبلغ سـرفصل مورد رسـیدگی بر اسـاس اظهارنامه مالیاتی یا 

تراز آزمایشـی در این سـتون ثبت می‌شود. 
5-6- سـتون )2( سـرفصل مورد رسـیدگی: در این سـتون نام سـرفصل که 
همان سـرفصل‌هایی اسـت که در کاربرگ‌های شـماره 1 و 2 قید شـده اسـت 

باید نوشـته شود. 
5-7- سـتون )3( لیسـت به سـازمان ارسـال شـده )کاربرگ 1(: جمع ارقام 
منـدرج در کاربرگ شـماره 1 )سـتون‌های 5 و 7( به‌تفکیک هر سـرفصل عینا 
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در ایـن سـتون و به‌ترتیب در این سـتون ثبت می‌شـود. 
5-8- ستون )4( لیست به سازمان ارسال نشده )کاربرگ‌ 2(: 

جمـع ارقـام منـدرج در سـتون‌های مشـمول )5( و غیرمشـمول )6( کاربـرگ 
شـماره 2 به‌تفکیـک هـر سـرفصل به‌ترتیـب در سـتون‌های پیش‌بینی‌شـده 
ایـن سـتون ثبـت و بعضـاً آدرس کاربرگ‌هـای آن در عطـف رسـیدگی درج 

می‌گـردد.
5-9- ستون )5( تعداد اوراق کاربرگ: 

در ایـن سـتون تعـداد کاربرگ‌هـای اسـتخراجی و سـایر ضمایـم به‌تفکیـک 
سـتون‌های پیـش بینـی شـده و بابـت هـر سـرفصل درج می‌گـردد. 

تبصـره 1: همـواره مجمـوع ارقام اسـتخراجی و خلاصه شـده در سـتون‌های 3 و 4 
)لیسـت به سـازمان ارسـال شـده و ارسال نشـده( باید با کل مبلغ سـرفصل مورد 

رسـیدگی سـتون 2 برابر باشد. 

تبصـره 2: در ذیـل کاربرگ‌هـای شـماره 1 و 2 و3 و رابـط محل‌هایـی بـرای نـام 
بـازرس دفاتر و نام سرپرسـت و امضـا و تاریخ تکمیل و تأییـد و در ذیل کاربرگ 
گـزارش نهایـی محل‌هایی بـرای نام بـازرس دفاتر، سرپرسـت گروه، سرپرسـت 
گروه‌هـای اجرایـی و سرپرسـت کنتـرل کیفی و امضـای آن‌ها و تاریـخ، پیش‌بینی 

شـده ‌اسـت که باید توسـط افـراد مذکور تکمیـل گردد.

بـا اسـتفاده از کاربـرگ نهایـی و شـماره ردیـف، و عطـف و سـرفصل مـورد 
رسـیدگی می‌تـوان کاربـرگ رابـط مـورد نظـر را شناسـایی کـرد.

  فصل پنجم: نحوه ارائه گزارش بازرسی دفاتر

بـازرس يا بازرسـان دفاتـر قانوني پس از انجام بازرسـي و تنظيـم كاربرگ‌هاي 
مربوطـه، موظف‌انـد كنترل‌هـاي لازم و صفحه‌بنـدي كاربرگ‌هـا و ضمایـم 
آن‌هـا را به‌تفيكـك سـال‌هاي مـورد رسـيدگي به‌عمـل آورنـد. سـپس كليـه 
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كاربرگ‌هـاي تنظيم شـده بـه امضای بازرسـان دفاتر و سرپرسـتك‌ار برسـد.
مراتـب انجـام یـا عـدم انجـام بازرسـی در کل یـا برخـی از سـال‌های مـورد 
درخواسـت و نحـوه همـکاری واحـد مورد بازرسـی دفاتـر و وضعيت اسـناد و 
مـدارك مـورد رسـيدگي از نظـر كامـل و يـا داراي نقص بودن طـی »خلاصه 
گـزارش« به مؤسسـه ‌حسابرسـی تأمیـن اجتماعی یـا نمایندگی آن در اسـتان 

مربوطـه تحویل می‌گـردد. 
مؤسسه‌ حسابرسی تأمین اجتماعی یا نمایندگی آن در استان پس از اخذ گزارش 

بازرسي از بازرس يا بازرسان دفاتر مي‌بايستي اقدامات زير را انجام دهد:
1- مقایسـه سـال‌هاي مـورد رسـيدگي بـا سـال‌هاي مـورد تقاضـاي واحـد 
درخواسـتك‌ننده، بديهـي اسـت در صورت عـدم ملاحظه گـزارش دوره مورد 
درخواسـت بايـد با مراجعـه به خلاصه گزارش كه توسـط بـازرس دفاتر تهيه 

شـده اسـت علت بررسـی گردد. 
2- بررسـي كاربرگ‌هاي تنظيم‌شـده توسـط بازرس يا بازرسـان دفاتر از لحاظ 
صحت عمليات محاسـباتي و رعایت مفاد صورت‌جلسـات کمیته وحدت رویه، 
وجـود ضمایـم مـورد اشـاره در كاربرگ‌هـا، انطبـاق كاربرگ گـزارش نهايي با 
كاربرگ‌هـاي 1، 2 و کاربـرگ رابـط، وجـود يا عـدم وجود اظهارنامـه مالياتي، 

برگ‌هاي تشـخيص ماليـات و تطبيق صحـت آن‌ها با خلاصـه گزارش. 
3- در صـورت تأییـد گـزارش، می‌بایسـتی كاربرگ‌هـاي مربوطـه توسـط 
مسـئولین ذي‌ربـط، امضـا و گـزارش انشـایی کـه حـاوي اقلام مشـمول و 
غيرمشـمول، به‌تفكيك ليسـت ارسال‌شـده و ارسال‌نشده به سـازمان، سال‌هاي 
مورد رسـیدگی، توضیحات لازم و ...، می‌باشـد توسط مؤسسه‌ حسابرسی تأمین 
اجتماعـی‏‏‏‏‏‏/ نمایندگـی آن در اسـتان تهيـه و به‌انضمـام گزارش نهایی بازرسـي 
دفاتر انجام شـده، با امضای بالاترین مقام مؤسسـه حسابرسـی تأمین اجتماعی 

بـه اداره کل اسـتان واحـد درخواسـتك‌ننده ارسـال گردد. 
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 فصل ششم: اقدامات شعبه پس از دریافت گزارش بازرسی دفاتر 

پـس از آن‌کـه اداره کل اسـتان گـزارش بازرسـی دفاتـر واصلـه از مؤسسـه 
حسابرسـی تأمیـن اجتماعـی را از لحـاظ کمّـی و کیفـی، مطابقـت بـا قوانین و 
مقـررات و بخشـنامه‌های سـازمان کنتـرل و تأییـد و بـه شـعبه ارسـال نمـود 
شـعبه موظف اسـت به‌محـض دریافت گـزارش، ضمن توجه به مفـاد گزارش 
انشـایی، گـزارش بازرسـی دفاتـر را به لحـاظ سـال‌های مورد رسـیدگی، وجود 
کاربرگ‌هـای مربوطـه و ضمایـم مـورد اشـاره در کاربرگ‌ها بررسـی و کنترل 
نمـوده و در صـورت تأیید صحت گـزارش، حداکثر ظرف سـه روز اداری پس 
از دریافت گزارش نسـبت به انجام محاسـبه و صدور حکم مطالباتی به‌ شـرح 
ذیـل اقـدام و اعلامیـه مربوطه را در اسـرع وقـت به کارفرما ابلاغ نماید و در 
غیـر این‌صـورت بـا ذکر دقیق اشـکال یا نقص مشاهده‌شـده، گزارش بازرسـی 
دفاتـر را جهت اعاده به مؤسسه‌حسابرسـی تأمین اجتماعی، به اداره کل اسـتان 

عـودت نماید:
1- چنانچه برخی از سـال‌های مالی دوره رسـیدگی، به هر دلیلی غیرمحاسـباتی 
شـده باشـد، شـعبه به هنگام ورود اطلاعات گزارش بازرسـی دفاتر در سیستم 
می‌بایسـتی در خصـوص سـال‌های مزبـور طبـق ضوابـط مربوطـه اقـدام لازم 

نماید. معمول 
2- در ارتباط با کاربرگ شماره‌یک، وفق توضیحات فصل چهارم اقدام گردد.

3- در مـورد مبالـغ منـدرج در سـتون‌هاي فرعـيِ سـتون اصلـي )ليسـت بـه 
سـازمان ارسال‌نشـده( در كاربـرگ گـزارش نهايـي مي‌بايسـتي به‌ترتيـب زير 

عمل گـردد: 
3-1- حـق ‌بيمـه نسـبت به جمع سـتون حقـوق‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏/ دسـتمزد و مزايا بـه ‌مأخذ 

كامـل 27% محاسـبه گردد. 
3-2- حـق ‌بيمه نسـبت به جمع سـتون قـرارداد دسـتمزدي بـه‌ مأخذ %15 

محاسـبه گردد. 
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3-3- حق ‌بيمه نسـبت به جمع سـتون قرارداد دسـتمزدي و مصالح به‌ مأخذ 
7% محاسبه گردد. 

3-4- بابـت بيمه‌بكياري می‌بایسـتی معـادل ‌كينهمِ مبلغ حق ‌بیمه محاسـبه 
گردد.

4- در خصـوص قراردادهایـی کـه طـی کاربـرگ شـماره 3 ضمیمـه گزارش 
بازرسـی دفاتـر می‌گـردد بایـد بـه ‌شـرح ذیـل اقدام شـود:

4-1- تنظیـم فرم شـماره 3 )پیوسـت نه( درخصـوص قرارداد‌های درج‌شـده 
در کاربـرگ شـماره 3 و ارسـال آن ظـرف مدت 3 روز اداری به شـعب مقصد 
)شـعب محل تشـکیل پرونـده مقاطعـه‌کاران( در راسـتای مـاده )38( قانون و 

تبصره الحاقـی ذیل آن.
4-2- شـعب مقصـد موظف‌انـد حداکثـر ظـرف مـدت 10 روز اداری نتیجه 
اقدامـات خـود و همچنین تأیید مفاصا‌حسـاب‌های اشاره‌شـده در کاربرگ 3 را 

طـی فرم شـماره 4 )پیوسـت ده( به شـعبه مبدأ اعلام نمایند.
4-3- ثبت و ضبط اطلاعات فرم شـماره 4 در پرونده مطالباتی توسـط شـعبه 

مبدأ.
5‏‏‏- در مـورد کارگاه‌هـای حائز شـرایط صدور مفاصاحسـاب قرارداد بر اسـاس 
لیسـت و بازرسـی )بنـد 1 اولویت‌هـا( کـه علی‌رغـم تکمیـل تعهدنامـه، دفاتر 
آن‌هـا بنـا بـه ‌دلایل ذیـل برای کل یـا برخی از سـال‌های دوره قابل ‌رسـیدگی 

نباشد:
 خودداری کارفرما از ارائه دفاتر قانونی.

 عـدم رعایـت اسـتاندارد و اصول متداول حسـابداری، مخدوش بودن شـرح 
دفاتـر و غیرقابل اسـتناد بودن آن.

 دفاتر یا اسناد ارائه‌شده سفید یا نانویس باشد.
  خودداری از ارائه سیستم مکانیزه و اسناد حسابداری.

شـعبه مکلـف اسـت پـس از دریافت گـزارش بازرسـی دفاتر غیرمحاسـباتی، 
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نسـبت به اجرای مـاده )41( قانون برابر مصوبات شـورای‌عالی تأمین اجتماعی 
در مـورد قراردادهـای مـورد اجـرا در دوره گزارش در اسـرع وقت اقدام نماید. 
6‏‏‏- در صـورت اعتـراض کارفرما در مهلت مقرر قانونی بـه بدهی‌های مذکور، 
پرونـده در اسـرع وقت در هیئت‌های تشـخیص مطالبات مورد رسـیدگی قرار 
گرفتـه و پـس از طـی مراحـل قانونـی و قطعیـت بدهی، نسـبت بـه پی‌گیری 

مطالبـات با قید فوریـت اقدام لازم معمـول گردد.
7‏‏‏- هیئت‌هـای بـدوی و تجدیدنظرتشـخیص مطالبـات در صـورت لـزوم 
می‌تواننـد از بـازرس دفاتـر مربوطـه به‌عنـوان شـخص مطلـع، جهـت ارائـه 
توضیحـات دعـوت به‌عمـل آورند. بدیهی اسـت افـراد مذکور به‌عنـوان مطلع 
و بـدون حـق ‌رأی در جلسـه حضور یافته و عدم حضور ایشـان مانـع از صدور 

رأی نخواهـد بود.

 فصل هفتم: آمارها  

1- شـعب مکلف‌انـد گـزارش آمـاری وضعیت بدهی‌های ناشـی از محاسـبه 
حـق ‌بیمه بر اسـاس گزارش‌های بازرسـی دفاتر را از منـوی »دریافت حق ‌بیمه 
و مطالبـات‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏/ پی‌گیـری مطالبـات‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏/ گزارش‌هـا‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏/ گزارش‌های چاپـی‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏/ گزارش‌ها‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏/ 
مطالبـات‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏/ گـزارش بازرسـی‌های دفاتـر قانونـی« اخـذ و نسـبت بـه پی‌گیری 

مسـتمر جهت وصـول آن‌ها اقـدام نمایند.
2- ادارات کل استان‌ها مکلف‌اند:

2-1- وصـول گزارش‌هـای بازرسـی دفاتر منـدرج در فایل اکسـلی که ماهانه 
از سـوی اداره کل وصـول حـق ‌بیمـه ارسـال می‌گـردد، به دبیرخانـه واحدهای 
اجرایـی را از طریـق پیـام سیسـتم اتوماسـیون گام ظـرف سـه روز اداری )72 

سـاعت( بـه اداره کل وصـول حق ‌بیمه اعلام نمایند.
2-2- پـس از اقـدام وفـق بنـد فـوق نسـبت بـه پی‌گیـری مسـتمر اقدامات 

شـعب جهـت وصـول بدهی‌هـای ناشـی از بازرسـی دفاتـر اقـدام نمایند.
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 فصل هشتم: سایر موارد 

1- صدور درخواسـت مجدد بازرسـی کارگاه‌هایی که قبلاً مورد رسـیدگی قرار 
گرفته‌انـد مجـاز نبوده مگـر در مواردی کـه مجـوز لازم از اداره کل وصول حق 

‌بیمه اخـذ گردد.
2- بـا عنایـت بـه انعقـاد تفاهم‌نامـه‌ مـورخ 6‏‏‏/9‏‏‏/1398 سـازمان بـا جامعـه 
حسـابداران رسـمی ایران، معاونت بیمه‌ای مکلف اسـت به‌منظور بهبود فرایند 
و به‌روزرسـانی بازرسـی دفاتر قانونی از ظرفیت‌های جامعه حسـابداران رسـمی 

ایـران جهـت اجرایی نمودن فـرم خوداظهـاری کارفرمایان برخـوردار گردد.
3- از سـویی دیگـر بـا توجـه بـه تفاهم‌نامـه مـورخ 14‏‏‏/7‏‏‏/1398 سـازمان بـا 
سـازمان مالیاتی کشـور، مقرر است اسـتفاده از امکانات پایگاه اطلاعات سازمان 
مالیاتی کشـور برای تطبیـق فرم خوداظهـاری کارفرما با اظهارنامـه مالیاتی در 
دسـتورکار قـرار گیـرد که فرایند اجـرای آن متعاقباً ابلاغ خواهد شـد. شـایان 
ذکر اسـت تمهیدات و ترتیبات مذکور، سـالب اختیارات سـازمان در راسـتای 

مـاده )47( قانون نمی‌باشـد.
4- واحدهـای اجرایـی در خصـوص اسـناد حق‌الزحمـه )صرفـاً سـتون1‏‏‏‏‏-5 
کاربرگ شـماره 2( که دارای مشـخصات کامل شناسـنامه‌ای افراد با دوره و 
روز کارکرد مشـخص می‌باشـند، پس از به‌روزرسـانی و مطالبـه و وصول حق 
‌بیمـه مربوطه )وفـق دادنامه شـماره 19 مـورخ 21‏‏‏‏‏/1‏‏‏‏‏/1391(، باید نسـبت به 
اسـتخراج سـوابق ناشـی از بازرسـی دفاتـر قانونی افـراد مذکور اقـدام نمایند و 
چنانچه فاقد مشـخصات شناسـنامه‌ای کامل باشـند وفق دسـتور اداری شماره 

3026‏‏‏‏‏/98‏‏‏‏‏/5020 مـورخ 7‏‏‏‏‏/3‏‏‏‏‏/1398 اقـدام گـردد. 
5- در صـورت بـروز هرگونـه ابهـام در اجـرای ایـن بخشـنامه، موضـوع در 
»کمیته وحدت رویه« متشـکل از نمایندگان معاونت بیمه‌ای، اداره کل وصول 
حـق ‌بیمه، اداره کل امور حقوقی و قوانین، مؤسسـه‌ حسابرسـی تأمین اجتماعی، 
نماینـده حـوزه بازرسـی دفاتر قانونی و نماینده تشـکّل بخش خصوصی مربوطه 

مطـرح، بررسـی و اتخاذ تصمیـم می‌گردد.
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6- ایـن بخشـنامه جایگزیـن بخشـنامه‌های )11( الـی )3‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏‏/11( جدیـد درآمد، 
دسـتورالعمل‌ها و دسـتورهای اداری بـه شـرح پیوسـت می‌گـردد )پیوسـت 
دوازده( و در کلیـه مـواردی کـه مکاتبات، دسـتورالعمل‌ها و دسـتورهای اداری 
پیشـین با این بخشـنامه تعارض داشـته باشد، می‌بایسـت این بخشنامه ملاک 

عمل قـرار گیرد.
7- شـرکت مشـاور مدیریـت و خدمـات ماشـینی تأمیـن موظـف اسـت در 
اسـرع وقـت با همـکاری اداره کل وصول حق ‌بیمه و مدیریت فنـاوری و تحول 

دیجیتـال نسـبت به تهیـه نرم‌افـزار مربوطه اقـدام نماید. 
مسـئول حسـن اجـراي ايـن بخشـنامه، اداره کل وصـول حـق ‌بیمـه، ادارات 
کل بیمـه‌ای اسـتان‌ها، مؤسسـه حسابرسـی تأمین اجتماعی، رؤسـای شـعب و 

مسـئولین ذی‌ربـط در واحدهـای اجرایـی می‌باشـند.
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