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1. Yleista

Luetteloitavan irtaimen omaisuuden luettelointiohje ja hankintaraja
muuttuvat 1.1.2010 alkaen. Uusia ohjeita sovelletaan kyseisen ajankoh-
dan jalkeen hankitun irtaimiston luetteloinnissa.

Irtaimistoluetteloa yllapidetdan ProEconomica-ohjelmalla keskitetysti,
mutta vaarinkaytosten estaminen on ensisijaisesti hallintokuntien omalla
vastuulla.

Sellaiset hankinnat, joiden arvo on ilman arvonlisdveroa yli 10.000 eu-
roa, poistetaan kirjanpidosta vaikutusaikanaan ja niista on erillinen kir-
janpitojarjestelma.

Pienhankintojen irtaimistoluettelon keskeinen tehtava on estaa vaarin-
kaytokset.

Alle 10.000 euron mutta yli 500 euron irtaimistohankinnat maksetaan
kayttdmenoista tililta kalusto seurattava. Hinnat ovat ilman arvonlisave-
roa.

Alle 500 euron irtaimistohankinnat maksetaan kayttbmenoista, tililta ka-
lusto ei seurattava eika niita seurata keskitetysti irtaimistokirjanpidossa,
mutta seurantavelvollisuus on osastoilla, osastonjohtajan maaraamalla
tavalla.

Aiemmin hankittu irtain omaisuus on luetteloitu kulloinkin voimassa ol-
leen talouss&annén mukaan, mutta kaikki jaljempand mainittu koskee
my0s tata irtainta omaisuutta.

Irtaimistoksi katsotaan

- varsinainen irtain omaisuus
- kiinteistojen irralliset, helposti siirrettavat tarpeistoesineet

Irtaimisto, jonka hankintaan on saatu valtionosuutta tai — avustusta, tu-
lee néiden ohjeiden lisaksi sailyttaa, luovuttaa ja poistaa valtion ohjeita
noudattaen.

Irtaimistoluettelon tarkoituksena on

- olla perustana irtaimiston sailyttdmisen valvonnassa

- estaa irtaimiston katoaminen ja luvaton kaytto

- olla perustana irtaimiston hoitoa, huoltoa, kayttéa, siirtoja,
poistoja ja myyntia selvitettdessa

- edistaa irtaimiston tehokasta kayttoa.



2. Vastuutahot ja vastuuhenkil6t

Osastonjohtajien vastuulla on maarata vuosittain irtaimistosta ja sen lu-
etteloinnista vastuussa olevat henkilot sekd maaritella tapa, jolla ir-
taimiston hallintavastuu ja kaytdsta poistaminen jakautuu organisaation
sisalla.

Vuokralle annettujen toimitilojen irtaimiston asianmukainen luettelointi ja
poistokaytannon jarjestadminen on vuokranantajan vastuulla. Sama kos-
kee yksittain vuokrattavaa luetteloitavaa esinetta.

3. Irtaimistoluetteloon merkittava omaisuus

Irtaimistoluetteloon merkitd&n keskitetysti vain sellaiset esineet, joiden
arvonlisdveroton hankintahinta on 500 — 9999 euroa. Kirjaamiskriteerei-
na edellda mainittu hankintahinta ja kuuluuko esine luetteloitaviin esine-
ryhmiin eik& ole kiinteasti rakenteisiin asennettu. Hankintameno kirja-
taan tilille kalusto seurattava (tilinumero 4630).

Rajat koskevat myos hankintoja, jotka muodostuvat useammasta osasta
ja jotka muodostavat yhdessa tarvittavan kalustekokonaisuuden (esim.
poytaryhma).

Taide-esineista, kuten mm. veistoksista, kokoelmaesineista ja tauluista
vastaa ja luetteloa pitda kulttuuritoimi ja sen ohjeiden mukaan kirjataan
ProEconomicaan.

4 . Luettelointiohjeet

Irtaimistokirjanpidon tiedot kerataan maksettujen laskujen perusteella.
Irtaimen omaisuuden luettelosta tulee iimeta ainakin seuraavat tiedot:

esineen nimi

merkki ja malli seka tunnistetieto (esim. sarja- tai laitenumero)
maara

hankinta-ajankohta ja mahdollinen takuuaika

esineen sijaintipaikka /kustannuspaikka

kaytosta poiston syy ja poistopaivamaara
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[rtaimiston merkitseminen

Irtaimisto voidaan varustaa kaupungin omistusmerkinnalla mikali se on
mahdollista tehda esineen kayttotarkoitusta ja kayttdarvoa vahentamatta
tai kohtuuttomia kustannuksia aiheuttamatta. Kaytosta poistettua esi-
nettd myytaessa / luovutettaessa omistusmerkintd on tehtava mitatto-
maksi..

5. Inventointi

Irtaimistoluettelot on vuosittain 30.6. mennessa ja tarpeen vaatiessa
useamminkin inventoimalla tarkastettava ja ehdotettava poistettavaksi
esineet, jotka ovat

- havinneet
- menettaneet kayttdarvonsa
- tulleet tarpeettomiksi

Poistoista laaditaan poistoluettelo, johon merkitdan poistettavan esineen
nimi, merkki ja malli seka tunnistetieto (esim. sarja- tai laitenumero), si-
jaintipaikka, maara, hankinta-ajankohta, poiston syy ja poistamistapa.

Inventoinnista laaditaan tarkastuskertomus, jonka vastuuhenkil® allekir-
joituksellaan varmistaa.

Tarkastetun poistoluettelon hyvaksyy osastonjohtaja.

6. Poistettavan irtaimiston kasittely
Poistotavat

- kierratys kaupungin sisalla

- myynti tarjousten perusteella

- huutokauppa

- vaihto uuteen vastaavaan

- havittdminen /romutus (hyotykayttdasema)

- luovuttaminen vastikkeetta esim. sdatiot ja yhdistykset



Siirrot, lainaaminen / vuokraus

Osastot voivat luovuttaa tarpeetonta irtaimistoaan joko pysyvasti tai tila-
paisesti siirtoina osaston sisélla tai suoraan toiselle osastolle. Luovutuk-
sesta tehdaan tarvittavat merkinnat irtaimistoluetteloon. Pysyvasti siirre-
tyt esineet poistetaan luovuttajan luettelosta ja merkitaan saajan ir-
taimistoluetteloon.

Irtaimiston, koneiden ja laitteiden vuokraamisesta on ohjeita toimiala-
kohtaisesti.

7. Seuranta

Valvonnan suorittamiseksi osastojen on annettava raportti talous- ja ke-
hittdmisjohtajalle irtaimen omaisuuden inventoinnista.

8. Erityismaarayksia

Voimassa olevat arkistoméaaraykset

Irtaimistoluettelot, poistoluettelot ja muut irtaimistokirjanpitoon liittyvat
asiakirjat on sailytettava kaupunginvaltuuston vahvistamien arkistomaa-
raysten mukaisesti.
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