



汇南街办发〔2021〕22号         


关于印发《南城区街道、社区
物资采购管理暂行办法》的通知

街道各科室、社区：
现将《南城区街道、社区物资采购管理暂行办法》印发给你们，请认真贯彻执行。


启东市人民政府汇龙镇南城区街道办事处
             2021年6月15日 
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南城区街道、社区物资采购管理暂行办法

为进一步规范街道、社区物资采购管理工作，不断提升采购管理质效，根据上级有关文件精神，结合本单位实际，特制定本办法。
一、采购范围
本办法所称物资包括固定资产(含办公桌椅、沙发、电脑、打印机、空调、相机、文件柜、移动存储介质等)，办公用品(电脑耗材、日常消耗用品等)、广告和维修(含房屋、设备)等。
二、采购原则
根据《启东市财政局关于做好政府采购预算执行工作的通知》（启财购〔2021〕1号）规定，本街道、社区所需物资超过（含）30万元的，由市公共资源交易所负责采购或公开招标。政府采购限额以下的，由街道、社区自行负责采购。政工科主要负责电脑、打印机、空调、相机等固定资产和街道各科室办公用品的统一采购、管理。
三、管理机构
街道成立以街道办事处主任为组长，分管财务的副主任和纪工委书记为副组长的南城区街道采购领导组；成立以条线分管领导为组长，相关科室、社区负责人、纪检监察人员为组员的南城区街道采购小组。  

四、采购程序
1.每年10月，各科室、社区向政工科上报第二年所需更换的电脑、空调、办公家具等固定资产采购计划，政工科根据物资使用年限等情况，研究决定是否予以更换并确定采购方式。
2.1000元（不含1000元）以下的支出，实际发生前，须报经办科室负责人、社区负责人、分管领导同意，自行采购。
1000元（含1000元）以上、5000元（不含5000元）以下的支出，实际发生前，经办科室、社区须将由分管领导签字的“街道（社区）资金审批表”报分管财务的副主任审核，审核通过后自行采购。
单次单项支出5000元（含5000元）以上、10000元（不含10000元）以下的大额支出，实际发生前，经办科室、社区须将由分管领导签字的“街道（社区）资金审批表”报分管财务的副主任审核，审核通过后询价采购。
10000元（含10000元）以上的重大支出，实际发生前，经办科室、社区须将由分管领导签字的“街道（社区）资金审批表”报街道办主任、分管财务的副主任审核，审核通过后询价采购。
对询价采购的物资，采购小组通过市场询价和资质审查，咨询至少3家以上的供应商，全面了解该类产品的生产厂家、信誉、产品质量、价格、售后服务、付款方式等，比质比价择优确定采购价格和采购商家。采购过程中应填写好“采购询价单”和“采购记录单”。
3.广告采购：每年年初建立不少于20家广告供应商库，采购小组对街道常用的广告材质公开询价，并根据供应商报价确定当年的广告制作最高限价。
10000元以下的广告制作，由街道各科室、社区在广告供应商库以小于或等于最高限价的价格择优选择；10000元以上的广告制作，由街道采购小组根据采购流程采购。
4.采购实施过程中，采购小组按照合同规定进行验收，集中批量采购的由验收人出具验收书并签字负责。
五、管理原则
1.固定资产由政工科统一备案管理，每年年终对全街固定资产进行盘点清查，做到账物相符。
2.街道办公用品由政工科统一保管、发放，政工科建立办公用品进出库台帐。各科室根据实际工作需要向政治工作科领取。
六、有关要求
凡属应当按照本办法进行采购的物资，任何科室和个人都不得自行采购。如有违反，各科室、社区不得报销采购经费。


启东市人民政府汇龙镇南城区街道办事处     2021年6月15日印发
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