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Irtaimisto-ohje (2022)
Hyvaksynyt kaupunginhallitus 18.5.2009/291, voimaan 1.6.2009

Paivitetty kansliapaallikon paatokselld 14.3.2022/10, voimaan 1.4.2022

Tassa ohjeessa maaritellaan kertapoistoisen (ei taseeseen aktivoitavan) irtaimiston
irtaimistoluetteloon kirjaamisen perusteet, luettelosta poistamisen edellytykset ja
luetteloinnin yllapidon jarjestaminen.

Irtaimistoluetteloon kirjattavat esineet

Irtaimistoluetteloon kirjataan irtain omaisuus, jonka tuloa tuottava vaikutusaika
(kaytto-/kestoaika) arvioidaan vahintaan kolmeksi vuodeksi ja jonka veroton
hankintahinta on vahintaan 200—10000 euron valilla. Poikkeuksena
matkapuhelimet, jotka merkitaan irtaimistoluetteloon, vaikka niiden hankintahinta
alittaa edella sanotun vahimmaisrajan.

Irtaimistoksi luetaan kalusto seka muut laitteet ja valineet. Luetteloon ei merkita
erillisen varastokirjanpidon mukaista tavaraa, kulutustavaraa, tarve- ja raaka-
aineita, puolivalmisteita eika taseeseen aktivoitavaa irtaimistoa.

Irtaimistoluetteloon ei mydskaan merkita leasing-laitteita, kuten tietokoneita ja
nayttoja tai leasing-tutkimus- ja hoitovalineita. Leasing-laiterekisterin yllapidosta
tietokoneiden ja nayttdjen osalta vastaa tietohallinto, mutta palvelualueiden
vastuulla on ilmoittaa tietohallintoon kaikki muutoksen laitteiden osalta, esimerkiksi
kayttaja- ja sijaintimuutokset.

Irtaimistoluetteloon kuuluvia esineryhmia ovat mm.

o digilaitteet ja matkapuhelimet

e irtokalusteet (taulut, huonekalut yms.)

e opetusvalineet

e sammutus-, pelastus- ja sairaanhoitokalusto

Irtaimistoluetteloon merkittavat tiedot

Irtaimistoluettelosta tulee kayda ilmi esineen nimike, hankintavuosi, lukumaara,
sijaintipaikka (rakennuksen nimi/numero ja huonetilan nimi/numero, tai kayttajan
nimi) seka hankintahinta ja muut tunnistetiedot riittdvan hyvin arvioituna. Tehdyt
sijaintipaikka-/kayttajasiirrot tulee kirjata luetteloon riittavasti yksiloityna, jotta
omaisuuden siirtely voidaan jalkeenpain todeta. Tyovalineiden kotiin viemisesta
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etatyOskentelya varten sovitaan esihenkilon kanssa kirjallisesti ja kotiin viedyista
laitteista pidetaan ajantasaista kirjanpitoa.

Kaytosta poistettava irtaimisto

Irtaimistoluetteloon on valittdomasti merkittava kayttokelvottomaksi todettu tai uuteen
vaihdetut irtaimisto.

Kaytosta poistamisesta on luetteloon merkittava poistamisaika, poistamisen syy ja
poistotapa. Sisaisesta kierrosta kayttdédn otettu esine merkitaan irtaimistoluetteloon
merkinnalla "sisdisesta kierrosta saatu”.

Poistotavoista huutokauppa, tarjouskilpailu tai vastikkeetta luovuttaminen vaativat
kirjallisen paatoksen. Kirjallisen paatoksen poistamisesta tekee paasaantoisesti se
viranhaltija, jolla on vastaavanlaisen irtaimen omaisuuden hankintaoikeus.
Sisaiseen kierratykseen siirtdmiseen ei paatosta tarvita. Muulla tavoin poistettava
irtaimisto ja sen luovutustapa merkitaan irtaimistoluetteloon.

Vastikkeellisesti tehdyista poistoista saadut tulot tilitetdan valittdmasti kaupungille.

Tietokoneiden ja niihin liittyvien laitteiden havityksesta ja sen organisoinnista vastaa
tietohallinto noudattaen niiden poistokasittelya.

Irtaimiston poistotavat

Kaupungin kayttamat poistotavat ovat seuraavat:

e huutokauppa

e tarjouskilpailu

e luovutus vastikkeetta

e havittdminen/romutus

¢ vaihto uuteen vastaavaan

Erityismaarayksia

Irtainomaisuuden hallintaa varten kaupungin intranetissa on yhteinen sivusto, jossa
yllapidetaan irtaimistoluetteloita toimialoittain, irtaimen hallintaa ja luettelointia
koskevaa ohjeistusta seka irtaimistoluettelon mallipohjaa.

Matkapuhelinta uuteen vaihdettaessa tulee vanha puhelin paasaantoisesti luovuttaa
kilpailutuksen perusteella valitulle toimittajalle, joka hyvittda vanhasta puhelimesta
hankintasopimuksen mukaisesti. Sisainen kierratys on aina vastikkeetonta.
Sisaiseen kiertoon siirrettava irtaimisto ilmoitetaan kaupungin sisdiseen Tavarat
kiertoon -kierratysjarjestelmaan. Mikali esineelle ei I0ydy kayttoa sisaisessa
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kierrossa, se voidaan ilmoittaa poistotapojen mukaisesti poistettavaksi.

Taseeseen merkityn (aktivoidun) irtaimen omaisuuden myynti tai kaytosta poisto
ilmoitetaan aina Monetra Keski-Suomen yllapitamaan keskitettyyn
omaisuusrekisteriin (kayttbomaisuuskirjanpitoon).

Irtaimiston kayttoon ja yllapitoon liittyvat vastuut

Tyontekija:
e noudattaa kayttdohjeita ja huolellisuutta tydvalineita kayttaessaan
¢ ilmoittaa vioista ja puutteista esihenkilolleen

e on korvausvastuullinen huolimattomasti kayttamansa tai luvattomasti
sivulliselle antamansa esineen vahingoittumisesta tai katoamisesta

¢ sitoutuu palauttamaan kotiin siirretyt tyovalineet etatyon paattyessa.

Esihenkilo:

¢ nimeaa oman vastuualueensa irtaimistokirjanpidosta vastaavan henkilon
e vastaa taman ohjeen noudattamisesta oman vastuualueensa osalta

Irtaimistokirjanpidosta vastaava henkilo:

e huolehtii hanelle maaratyn vastuualueen irtaimistoluettelon
ajantasaisuudesta

e tekee vuosi-inventaarion vastuualueensa irtaimistosta ennen seuraavan
vuoden vaihtumista

e on velvollinen raportoimaan inventoinnissa esiin tulleet asiat (havikki,
rikkoutuneet jne.) sovitun mukaisesti omalle esihenkildlleen.



