
淮民财〔2020〕2号

淮南市民政局固定资产管理制度

局机关各科室、局属各单位：
为进一步加强局机关固定资产管理，规范固定资产购置、使用、保管及处置，保障固定资产安全、完整、有效运行，结合局机关实际，制定本制度。
第一条  固定资产是指使用期限超过一年，单位价值在1000元以上（其中：专用设备单位价值在1500元以上），并且在使用过程中基本保持原有物质形态的资产。单位价值虽未达到规定标准，但是耐用时间在一年以上的大批同类物资，作为固定资产管理。局统一配置、省厅配发、接受调拨和捐赠等所形成的固定资产均纳入统一管理。
第二条  固定资产分为四类：房屋及构筑物、通用设备、专用设备、家具用具及装具。
（一）房屋及构筑物。包括办公用房、业务用房及其他构筑物。
（二）通用设备。包括计算机设备、办公设备、车辆、图书档案设备、电气设备等。
（三）专用设备。包括文艺设备、体育设备等。
（四）家具、用具及装具。包括办公桌椅、文件柜、沙发、保险柜、茶几等。
第三条  固定资产的日常管理
（一）局机关固定资产实行“统一管理、部门负责、责任到人”的管理原则。局办公室负责全局固定资产实物统一管理，并负责固定资产清查和监督检查。各科室对本部门内的固定资产享有使用权并负责保管，须安排专人负责本科室固定资产登记、清点工作、科室负责人对科室内资产的安全与完整负责。对分配给个人使用的固定资产由个人负责。
（二）对各科室长期闲置，不能有效利用的固定资产，应统一上交局办公室，由办公室在局内部调剂使用。
（三）局固定资产购置统一由局办公室负责。
各科室因工作需要增加固定资产的，应填写《市民政局固定资产申请单》（见附表1），首先由资产管理部门（局办公室）负责调剂，无法调剂的，经分管局办公室领导批准后，由办公室购置。凡列入《政府采购目录》的固定资产购置，按规定程序采购。
（四）省厅配发、接受调拨和捐赠的固定资产，经办科室应将有关手续及时报局财务部门进行账务处理。
第四条  职工岗位调整后，个人使用的固定资产应保留在原部门。科室负责人调整时，应与继任负责人之间办理科室资产交接手续。
固定资产内部调剂使用时，由局办公室填制《市民政局固定资产转移单》（见附表2），经分管局办公室领导批准后办理转移手续。
职工退休或调离时，应首先办理固定资产退还手续，经科室负责人签字确认，将相关手续送局财务部门进行账务处理后，人事部门再办理退休或调离手续。
第五条  固定资产处置包括固定资产的无偿转让、出售、置换、报损、报废等形式。
固定资产的处置审批权限为：单项资产原值在5万元以上（含5万元）或同类资产批量原值在10万元以上（含10万元）资产的处置报财政部门审批；单项资产原值在5万元以下（不含土地、房屋建筑物）或同类资产批量原值在10万元以下资产的处置由本单位审批，处置审批方案报财政部门备案。批复文件是调整有关会计账目、进行账务处理的原始凭证。
（二）各科室处置固定资产时须填写《市民政局固定资产处置申请单》（见附表3），经使用科室、局办公室、局领导批准后，资产交局办公室统一处理，按规定的审批权限履行报批手续。
第六条  局办公室每年公布一次各科室固定资产存量情况。各科室每年对照公布情况对本科室的固定资产进行一次全面清查盘点，查明固定资产的实有数与账面结存是否相符，固定资产的保管、使用等情况是否正常。对清查盘点中发现的问题，应查明原因，说明情况，及时向局办公室反映，经局领导批准后，调整固定资产有关账目。
第七条  对未按管理职责要求进行管理，不严格执行固定资产管理制度的科室，给予通报批评。因使用人违反操作规程，保管不当等人为因素造成固定资产损失的应按一定比例赔偿损失，情况严重、损失金额较大的，应视其情节追究责任。
第八条  因不可抗力因素造成损毁、遗失的固定资产，使用管理科室写出书面报告，由局办公室初步审核，经分管局办公室领导同意后，按固定资产报废程序处理。
第九条  本制度自发布之日起实行。局属各单位参照本制度执行。
附件：1、市民政局固定资产申请单
      2、市民政局固定资产转移单
      3、市民政局固定资产处置申请单

                          2020年6月15日

淮南市民政局办公室                      2020年6月15日印发
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