宝张街〔2020〕6号

关于印发

《张庙街道固定资产管理办法》的通知

各部门(科室)、各中心（所队）、各居民区、张庙实业公司：

现将《张庙街道固定资产管理办法》印发给你们，请严格贯彻执行。

 

上海市宝山区人民政府张庙街道办事处

　　　　　　　　　　2020年3月27日

上海市宝山区人民政府张庙街道办事处办公室 　 2020年3月27日印发

                    　 （共印70份）
张庙街道固定资产管理办法

第一条：目的依据
为确保街道固定资产的完整及与安全，进一步强化对固定资产配置、使用和处置等关键环节的管控，根据国有资产管理有关规定，结合街道实际，特制订本管理办法。
第二条：固定资产管理范围
固定资产管理办法中所称物资设备是指单价在1000元（含1000元）以上，并在使用过程中基本保持原有物质形态的资产或价值虽未达到规定标准，但耐用时间在一年以上的资产（市和区相关部门出资采购并调拨给街道使用的固定资产、市和区相关部门及街道共同出资采购并由街道使用的固定资产、街道单独出资集中采购的固定资产、上级无偿调拨和单位及个人捐赠的固定资产）。
第三条：固定资产管理部门
街道固定资产管理实行“统一领导、归口管理、分级负责、责任到人”的原则。街道层面由社发办全面负责固定资产的日常管理工作，各部门（科室）、中心（所队）、各居民区、公司负责人对本单位的固定资产管理负总责。各单位应内设一名兼职固定资产管理员，具体落实日常资产管理工作。
第四条：固定资产采购管理
因工作需要采购（购置）的固定资产，由使用单位每年年初列入本单位年度财政预算，并按采购（购置）固定资产的时间节点填写《固定资产采购（购置）申请表》（附件1），按照相关采购（购置）审批流程办理。未经审核批准自行采购（购置）的固定资产，财务部门不予报销。
政府采购项目（附件5）：对已列入年初预算，确需采购的固定资产，由申请单位负责人填写《固定资产采购（购置）申请表》（附件1）并签字，报送社发办、党政办初审签字，经分管政府采购领导审核签字，呈报办事处主任签字批准，由党政办统一进行政府采购。其中，金额超过3万元（含3万元）不足10万元（不含10万元）的，经主任办公会审议通过后方可采购；金额超过10万元（含10万元）的，经党工委会议审议通过后方可采购。对未列入年度财政预算，确需政府采购的固定资产，按先请示后审批的办理流程实施。

集中购置项目：对已列入年初预算，但未列入政府采购目录内的，确需集中购置的固定资产，由申请单位负责人填写《固定资产采购（购置）申请表》（附件1）并签字，报送社发办、党政办初审签字，经分管政府采购领导审核签字，呈报办事处主任签字批准，由党政办统一进行集中购置。其中，金额超过3万元（含3万元）不足10万元（不含10万元）的，经主任办公会审议通过后方可采购；金额超过10万元（含10万元）的，经党工委会议审议通过后方可采购。对未列入年度财政预算，确需购置的固定资产，按先请示后审批的办理流程实施。

第五条：固定资产验收入账（库）
街道层面由社发办设立固定资产总账，各单位设立固定资产明细账，固定资产兼职管理员对本单位采购（购置）的固定资产验收后，及时加贴固定资产标签，妥善保管产品说明书、保修卡等相关资料，并于每月5日前填写《固定资产入账（库）单》（附件2）并报社发办，由社发办统一制作固定资产卡片，录入街道固定资产管理系统。    
第六条：固定资产调拨使用
确需调拨使用固定资产的，由固定资产调出单位（部门）填写《固定资产调拨使用申请表》（附件3），并按固定资产调拨使用审批流程，由党政办统一组织实施，涉及单位（部门）及时做好账单调整。
第七条：固定资产报废处置
影响正常工作，符合报废处置条件（超过使用年限、失去使用效能、无法修复使用等）的固定资产，由原固定资产使用部门填写《固定资产报废处置申请表》（附件4）并报送党政办鉴定审查后，按规定程序办理报批手续，由党政办统一进行报废处理，其残值收入及时如实入财务账。固定资产尚未完成报废处置前，原固定资产使用部门应做好相关固定资产的保存与管理。
第八条：固定资产清查盘点
社发办每年集中组织开展一次固定资产清查盘点，街道层面资产管理人员、财务人员对各部门固定资产管理、使用和处置情况进行实物检查。各部门固定资产兼职管理员应及时对本部门固定资产进行清查盘点，做到账物、账单、物单相符，对固定资产的盘盈盘亏查明原因，提出书面处理意见。
第九条：固定资产管理责任追究
各部门固定资产应当妥善保管，合理使用。固定资产兼职管理员工作岗位变动时，应及时向党政办、社发办报备，在专人监督下做好本部门固定资产的清点、移交。因管理不到位、措施未落实，导致固定资产损坏或遗失，除照价赔偿外，视情节追究管理部门、管理人员和使用人员责任。
本办法自颁布之日起执行。
附件：1、固定资产采购（购置）申请表
2、固定资产入账（库）单
3、固定资产调拨使用申请表
4、固定资产报废处置申请表
5、宝山区政府采购资产目录

 
 
 
 
 
 
 
 
附件1

张庙街道固定资产采购（购置）申请表

	申请部门
	

	采购方式
	政府采购（    ）          集中采购（    ）

	资产名称
	型号规格
	数量
	单价
	金额
	放置地点

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	合    计
	
	
	
	

	申请理由
	负责人（签字）：           年   月   日

	社发办

审核意见
	负责人（签字）：           年   月   日

	党政办

审核意见
	负责人（签字）：           年   月   日

	分管领导

意  见
	签字：           年   月   日

	主管领导

意  见
	签字：           年   月   日


备注：此表一式三份，一份部门留存、一份随发票入财务帐、一份交社发办归档。

附件2

张庙街道固定资产入帐（库）单
	资产编号
	资产名称
	型号
	数量
	单价
	金额
	放置地点
	备注

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


备注：此表一式三份，一份部门留存、一份入财务帐、一份入帐（库）时交社发办归档。
附件3
张庙街道固定资产调拨使用申请表

	申请部门
	

	固定资产名称
	
	资产型号
	

	数量
	
	总金额
	
	资产编号
	

	调拨使用

理  由
	

	部门意见
	负责人（签字）：           年   月   日

	党政办

审核意见
	负责人（签字）：           年   月   日

	分管领导

意  见
	签字：           年   月   日

	主管领导

意  见
	签字：           年   月   日


备注：此表一式两份，一份部门留存、一份调拨使用时交社发办归档。

附件4
张庙街道固定资产报废处置申请表

	申请部门
	

	固定资产名称
	
	资产型号
	

	数量
	
	处置金额
	
	资产编号
	

	报废处置
理  由
	

	部门意见
	负责人（签字）：           年   月   日

	党政办

审核意见
	负责人（签字）：           年   月   日

	分管领导

意  见
	签字：           年   月   日

	主管领导

意  见
	签字：           年   月   日


备注：此表一式三份，一份部门留存、一份入财务帐、一份报废处置时交社发办归档。
附件5
常用政府采购资产目录
一、交通工具

乘用车（客车、纯电动汽车、油电混合汽车、专用摩托车）
二、办公自动化设备

台式计算机（确属工作需要）、便携式计算机（确属工作需要）、复印机（确属工作需要）、投影机（视频展示台）、打印机（针式、激光、喷墨）、传真机、碎纸机、数码印刷机（确属工作需要）
三、电器网络设备

电梯、锅炉、医疗器械设备、制冷空调设备、空调（中央空调、精密空调）、照相机、摄像机（确属工作需要）、操作系统、防病毒软件、数据库软件、办公软件、服务器、路由器、交换机、电视机
四、办公消耗用品  
复印纸、墨盒（喷墨打印机用）、色带（针式打印机用）、硒鼓、粉盒、墨粉（激光打印机用）、司法及行政执法部门制服（不含标志类配件）
五、办公用品及其他用品

办公家具（桌椅、茶几、沙发、值班床具）、柜子（木质柜、铁质柜、保险柜）、厨卫用具、文体用具
8

