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Irtaimiston hallinta- ja rekisterdintiohje

1. Yleista

2. Kasitteita

3. Irtaimistorekisteri

Tata ohjetta sovelletaan kohdassa 2 maaritellyn irtaimen omaisuuden hallintaan
ja rekisterdintiin.

Ohje koskee irtaimiston siirtoa ja luovutusta myds kaupungin sisalla.

Kayttoomaisuutta ovat esineet ja erikseen luovutettavissa olevat oikeudet ja
muut hyédykkeet, jotka on tarkoitettu tuottamaan tuloa tai ovat palvelutoimin-
nan kaytdssa useampana kuin yhtena tilikautena ja joiden hankintameno on
vahintdan 20 000 euroa. Kayttbomaisuuden seurannassa noudatetaan Turun
kaupungin pysyvien vastaavien kirjanpito- ja poistolaskentaohijeita.

Irtaimistolla tarkoitetaan tassa ohjeessa palvelutoiminnassa tai tuotannolli-
sessa toiminnassa kaytettavia koneita, laitteita, valineistda ja kalustoa seka
arvo- ja taide-esineita, joiden vaikutusaika arvioidaan vahintaan kolmeksi vuo-
deksi ja joiden veroton hankintahinta on vahintdan 1 500 euroa, mutta kuiten-
kin alle 20 000 euroa.

Irtaimiston rekisterdinnin tarkoituksena on

e olla sisdisen valvonnan perustana irtaimistoesineiden sailyttamista, siirtoja
ja poistoja koskevissa asioissa seka irtaimiston tarkastuksissa,

o yllapitaa yksildityja tietoja kaupungin omistamista irtaimistoesineista ja muo-
dostaa irtaimistorekisteri,

e muodostaa perusta vastuun jakautumisesta,

o edistaa irtaimiston tehokasta kayttda kaupungin organisaatiossa seka

o tukea kestavaa kehitysta.

Irtaimistokirjanpitoa/-rekisteria pidetaan kaupungin keskitetylla irtaimistokirjanpi-
tojarjestelmalla.

Irtaimistorekisteriin merkitddn omaisuus, jonka vaikutusaika on vahintdan kolme
vuotta ja jonka veroton hankintahinta on vahintaan 1 500 euroa, mutta kuitenkin
alle 20 000 euroa.

Kirjanpitoyksikkd voi seurata irtaimistorekisterissdan myos omaisuutta, jonka
hankinta-arvo on alle 1 500 euroa silloin kun kirjanpitoyksikk® katsoo tdman si-
sdisen valvonnan tai omaisuuden luonteen vuoksi tarpeelliseksi.

Lahjana/vastikkeetta saadut irtaimistoesineet viedaan palvelukokonaisuuden
sisaisen valvonnan edellyttdmassa laajuudessa irtaimistorekisteriin.

Irtaimistorekisteriin ei kirjata

o toimistokalusteita (ml. sdhkotydpdydat),

varastokirjanpidon alaista tavaraa, josta pidetadan varastokirjanpitoa,
kulutustavaraa, tarve- ja raaka-aineita eika puolivalmisteita,

rakennuksiin kiintedsti kuuluvia koneita, laitteita ja kalusteita,
leasing-laitteita (tarvittava seurantatieto tuotetaan leasingsopimuksista ja
rahoitusyhtion raporteista, joiden tieto tulee todentaa inventoinneilla),



o yksikdihin vuokrattua omaisuutta,

e kayttbomaisuuteen sisaltyvia hankintoja, ellei sita erikseen katsota tarpeel-
liseksi esimerkiksi kalustuksen osalta,

e koneisiin ja laitteisiin kuuluvia osia,

¢ ruuanvalmistus- ja ruokailuvalineita (pl. koneet) eika

o tekstiileja.

Vuokratut tai leasingrahoituksella hankitut samoin kuin sailytettavaksi otetut ir-
taimistoesineet merkitaan irtaimistorekisteriin, ellei niista pideta jotain muuta re-
kisterid. Merkinnat on tehtava palvelukokonaisuuden sisaisen valvonnan edel-
lyttdmassa laajuudessa. Jos vuokratut ja leasingrahoituksella hankitut kohteet
merkitaan irtaimistokirjanpitoon, on sielta kaytava ilmi se, ettd kysymyksessa on
vuokrattu tai leasingrahoituksella hankittu irtaimistoesine. Mikali leasingrahoi-
tuksella hankittua irtaimistoesinetta ei ole viety irtaimistorekisteriin leasingai-
kana, voidaan esine tarvittaessa lunastuksen yhteydessa kirjata rekisteriin.

Vuokrattujen tai leasingrahoituksella hankittujen laitteiden luetteloon tulee sisal-
tya vahintaan irtaimistoesineen/laitteen nimi ja malli tai muu laitteen yksiléiva
tieto, hankintahinta, hankintapaiva tai vuokran/leasingvuokran ensimmainen era-
paiva seka organisaatioyksikko, jonka kaytdssa laite on.

Irtaimistoa on mahdollista seurata perustellusta syysta erillisrekistereilla. Eril-
lisrekistereihin sovelletaan tata ohjetta soveltuvin osin. Tieto erillisrekisterin
kayttdonotosta tulee toimittaa talouspalveluille kirjanpito@turku.fi -osoittee-
seen. Erillisia rekistereita voidaan pitda esimerkiksi autojen, ICT-laitteiden,
kirjastokokoelman ja taide- ja museoesineiden seka orkesterin instrumenttien
osalta. Sellaisesta omaisuudesta, joka sisaltyy erillisrekistereihin, ei pideta
erillisrekisterin kanssa paallekkaista irtaimistokirjanpitoa.

Irtaimistosta rekisteriin merkittavat tiedot

4. Vastuu

Irtaimistorekisteriin merkitdan pakollisina tietoina:
¢ hyddykkeen/irtaimistoesineen nimi ja malli sekd mahdollinen sarjanu-
mero
e |uokka
hankintameno (ilman arvonlisdveroa, ellei kyse ole vahennysrajoittei-
sesta hankinnasta)
maara (kpl)
hankinta-ajankohdat / toimituspaivat
hankintapaikka
tositenumero
sijaintipaikat vahintdan rakennuskohtaisesti
omistajat tai haltijat (organisaatioyksikko)
esineiden poistoon, myyntiin tai vuokraukseen, vastikkeetta luovutuk-
seen, siirtoon ja havittamiseen liittyvat tapahtumatiedot ja toimivaltaisen
viranomaisen paatds, johon tapahtuma perustuu.

Palvelukokonaisuus on vastuussa irtaimistonsa hallinnasta ja rekisterdinnista.

Hallintosaannossa taikka hallinnon jarjestamispaatoksessa on maariteltava
tapa, jolla irtaimiston hankintaoikeudet ja hallinta- ja poistovastuu jaetaan organi-
saatiossa.

5. Itaimen omaisuuden muutokset

Kaikista irtaimistokirjanpitoon vaikuttavista esineiden hankinnoista, siirroista,
muista luovutuksista, romutuksista ja katoamisista paatetaan hallintosdannon



Hankinnat

tai hallinnon jarjestamispaatosten mukaan ja niista tulee ilmoittaa irtaimistokir-
janpidon hoitajalle.

Irtaimistosta vastuussa oleva henkild on velvollinen huolehtimaan, etta irtaimis-
toesine merkitaan irtaimistorekisteriin.

Poistot ja luovutus kierratettavaksi

Palvelukokonaisuuden on poistettava tarpeeton, kayttokelvoton tai havinnyt ir-
taimisto irtaimistorekisterista. Poiston syy seka poistosta aiheutuvat toimenpiteet
(esim. myynti, lahjoitus, havittdminen) pitaa yksildida ja poistosta pitaa tehda kir-
jallinen paatés. Toimivalta poistopaatoksen tekemiseen annetaan hallintosaan-
nolla.

Palvelukokonaisuudelle tarpeeton irtaimistoesine on toimitettava Ty6pisteen Ta-
varat kiertoon -yksikolle kierratettavaksi. Tyopisteen tulee ensisijaisesti tarjota
tarpeeton kayttokelpoinen irtaimisto kaupungin omien toimintayksikoiden kaytet-
tavaksi.

TyOpisteen on havitettava esineet tai niiden osat, mikali niille ei ole ollut kysyn-
tda kaupungin organisaatiossa taikka ne on tarjottava luovutettavaksi ensisi-
jaisesti yleishyddylliseen kayttétarkoitukseen. Irtaimistoa voidaan luovuttaa
myos vastikkeetta. Toimivalta luovutus/siirtopaatoksen tekemiseen annetaan
hallintosaannélla tai hallinnon jarjestamispaatdkselld. Havittaminen on tehtava
siten, etta siita ei ole haittaa ymparistolle.

Tavarat kiertoon -yksikélle siirrettyjen irtaimistoesineiden mahdolliset myyntitulot
tuloutetaan tyopisteelle. Tydpiste voi myds erikseen sopia irtaimiston myynnista
palvelukokonaisuuden tai yksikon lukuun.

Tietoturvasta ja tietosuojasta on huolehdittava erityyppisia tietotallenteita luovu-
tettaessa tai havitettdessa. Mitaan tietoa ei saa joutua vaariin kasiin.

Valtionavustuksin hankittua irtaimistoa voidaan myyda, vuokrata ja ostaa valtion-
avustussaanndsten mukaisesti.

Myynnin yhteydessa on tapauskohtaisesti selvitettava arvonlisaverovelvollisuus.
Kierratettava irtain merkitaan luovuttajan (palvelukokonaisuus) ja vastaanottajan

(tyopiste) irtaimistokirjanpitoon samoin periaattein kuin kohdassa 3 Irtaimistore-
kisteri on esitetty.

6. Omaisuudesta huolehtiminen

7. Inventointi ja raportit

Palvelukokonaisuuden on huolehdittava vaarinkaytdsten ehkaisemiseksi ja
omaisuuden turvaamiseksi riittavista fyysisista kontrolleista (lukot, halytysjarjes-
telmat, valvontakamerat jne.) ja riittavista inventoinneista.

Palvelukokonaisuus voi tarvittaessa ohjeistaa omaisuuden merkitsemisesta
esim. esineen arvon ja esineen kayttdpaikan perusteella (avoimet, lukitsemat-
tomat tilat).

Irtaimisto on tarkistettava inventoimalla palvelukokonaisuuden sisaisen valvon-
nan edellyttamassa aikataulussa kuitenkin vahintaan kerran vuodessa ja sen
lisdksi aina vastuuhenkildn vaihtuessa. Muutokset edellisen inventoinnin jalkeen
on pystyttava todentamaan. Vastuuhenkilén on varmennettava paivayksella ja
allekirjoituksellaan inventointi seka ryhdyttava tarvittaviin toimenpiteisiin mahdol-
listen inventointierojen johdosta. Irtaimiston inventoinnista raportoidaan



palvelukokonaisuuden johdolle. Kierratyskeskuksen inventointi hoidetaan erik-
seen sovitun kdytdnnén mukaisesti.

Irtaimistorekisterin muodostamisen perustana olevien ja sen tuottamien irtaimis-
toasiakirjojen sailytys on jarjestettava arkistointimaaraysten mukaan.



