四川省慈善联合总会固定资产管理办法
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第一章  总  则
第一条 为加强对四川省慈善联合总会（以下简称：“总会”）固定资产管理，规范固定资产的购置、使用与核算，根据《民间非营利组织会计制度》《四川省慈善联合总会财务管理制度》，结合总会管理需要，制定本办法。本制度适用于四川省慈善联合总会秘书处、分支机构、代表机构、实体机构。
第二条 本办法所称固定资产是指使用期限在一年以上并且单位价值人民币2000元人民币以上(含2000元)，并在使用过程中基本保持原来物质形态的房屋建筑物、设备、运输工具、办公设备及其他有形财产。
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第三条 综合部负责固定资产的采购、验收、登记、领发和处置等事务，检查固定资产合理有效使用和日常维护管理，建立固定资产分类卡片，按固定资产大类进行分类核算。
第四条 固定资产使用部门负责本部门的资产管理。主要职责如下：
(一)正确使用配置给本部门的固定资产；
(二)对于不能正常使用的固定资产提出处理意见；
(三)发现固定资产使用过程中出现的问题，及时报告并提出处理意见。
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总会固定资产的采购、内部转移、报废、处置、出租、抵押、赠送等，必须履行登记手续。
(一)采购：购置固定资产应当由使用部门作出购置计划，填制《固定资产购置申请表》(附件1)报综合部统一登记备案。综合部根据总会资金状况和工作情况，制定总会的购置计划，确定购置的数量和顺序，按程序审批后实施。
固定资产采购采用分级授权审批原则，审批权限为：
1.2万元（含2万元）以下支出，经财务人员、分管副秘书长审核后报秘书长审批；
2.2万元以上支出，经财务人员、分管副秘书长、秘书长审核后报会长审批。
固定资产采购的管理，按照公开、优质、在满足需求的情况下低价的原则。
所购固定资产到达后，由使用部门与综合部按采购合同进行验收，办理入库和领用手续。
综合部根据合同和验收入库等手续，按取得时的成本及时办理财务入账手续，建立固定资产台账和卡片。
(二)内部转移：固定资产在总会内部转移时，由转出部门填写《固定资产转移单》(附件3)一式三份，由综合部签章后，送移人部门确认。第一联送综合部；第二联交移入部门；第三联交移出部门。
(三)报废：加强对固定资产报废的管理，确属不能或不宜使用的固定资产，可以作报废处理。对已报废有残余价值的固定资产应进行作价处理，处理后收益及时入账；
1.固定资产报废范围。属于下列情况之一的，可以申请办理仪器设备报废手续：
(1)已超过耐用期，无使用价值的；
(2)技术落后，耗能高，效率低，机型已淘汰的；
(3)设备长期失修，主要零件无法补充的；
(4)主要部件损坏严重，无法修复的，或虽能修复，维修费用达到重新购置设备费的50%及以上；
(5)损坏、丢失并已赔偿的。
2.由固定资产使用部门提出申请，填写《固定资产报废申请单》(附件2)，由部门会同综合部按程序审批。表格一式二份，一份固定资产使用部门留底备查，一份交由财务进行账务处理。
(四)处置：确属闲置不需要的固定资产，由使用部门提出处理意见，会同综合部核定是否有使用价值后按程序报批后处理，避免积压，造成损失浪费。
1.固定资产如需出售处理，需由综合部提出申请，列出准备出售的固定资产明细，注明出售处理原因，出售金额，上会讨论审批。填写《固定资产出售清单》(附件4)
2.固定资产出售申请经批准后，由综合部对该固定资产进行处置。
3.财务根据已经批准的出售清单、发票及收款，对固定资产及处理收益进行相应的财务处理。
(五)出租：闲置的固定资产可以出租。出租固定资产须提 交申请经上会讨论批准后方可出租，租赁合同须在三日内返综合部备案。
(六)抵押、赠送等：固定资产抵押、赠送等须按程序报批。由需抵押的部门提出申请，经上会批准后方可办理。抵押、赠送合同必须返综合部备案。
第六条 根据《民间非营利组织会计制度》和税法规定。结合具体情况，固定资产的折旧年限、净残值率如下表：
	序号
	设备名称
	折旧年限
	净残值率
	备注

	01
	房屋、建筑物
	20年
	5%
	
固定资产折旧方法为平均年限法

	02
	机械和其他生
产设备
	10年
	3%
	

	03
	器具、工具、家
具等
	5年
	3%
	

	04
	电子设备
	3年
	3%
	

	05
	交通工具
	5年
	3%
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第七条 使用部门负责本部门固定资产的领用、保管、清查盘点工作，综合部年终进行全面清点，做到账账相符，账实相符。
     固定资产清查的程序：固定资产全面清查盘点时，由综合部和使用部门组成清查小组，编制《固定资产盘点表》，经查核后确定出固定资产盘盈盘亏数额，根据《固定资产盘点表》填制《固定资产盘盈表》和《固定资产盘亏表》，经秘书处审批后，财务据以进行有关的账务处理。
第八条 各部门要加强对固定资产的管理，防止资产损坏和流失，造成固定资产损失的，相关责任人承担赔偿责任。
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第九条 本制度自2023年10月31日起执行，解释权归四川省慈善联合总会所有。
第十条 本办法可根据实际情况进行修订，经秘书长办公会审议通过，方可施行。
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