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RAUMAN KAUPUNGIN IRTAIMEN OMAISUUDEN 
LUETTELOINTIOHJEET

Kaupunginhallitus hyväksynyt 7.1.1980

Voimaantulopäivä 14.1.1980

YLEISTÄ 

1 §
Kaupungin kaikissa virastoissa, kouluissa, laitoksissa ym. sijaintipaikoissa olevasta kaupungin irtaimesta omaisuudesta on pidettävä jäljempänä mainitunlaista irtaimistokirjanpitoa.

2 §
Irtaimistokirjanpidon tarkoituksena on

a.
aikaansaada yksilöity luettelo irtaimistosta,

b.
selvittää esineiden lukumäärässä tapahtuneet muutokset

c.
olla valvonnan perustana irtaimiston hoitoa, säilyttämistä, käyttöä, siirtoja, poistoja ja myyntiä tarkastettaessa,

d.
selvittää irtaimiston kirjanpitoarvo käyttöomaisuuskirjanpidossa.

3 §
Jokaisessa irtaimiston sijaintipaikassa tulee olla nimetty henkilö irtaimistoluettelon pitäjänä ja hänelle varamies. Henkilön tehtävänä on huolehtia siitä, että irtaimistokirjanpito on päivän tasalla ja aina tarkastettavissa. Kirjanpitomerkinnät on tehtävä selvästi ja pysyvästi. Luettelon pitoa valvoo henkilö, joka on oikeutettu hyväksymään laskuja hallintokunnan puolesta tai jos heitä on useita, hallintokunnan tähän tehtävään määräämät.

Hallintokunnan on ilmoitettava rahatoimistoon ja revisiotoimistoon ne henkilöt ja varamiehet, jotka toimivat irtaimistoluettelon pitäjinä.

LUETTELOITAVA IRTAIMISTO

4 §
Irtaimistoluetteloon merkitään

a.
varsinainen irtain omaisuus, 5 §:ssä mainituin poikkeuksin, riippumatta siitä, millä määrärahalla ne on hankittu,

b.
kiinteistöjen tarpeistoesineet, vaikka ne oikeudellisesti luettaisiinkin kiinteään omaisuuteen (vertaa liite 1).

5 §
Irtaimistoluetteloon ei merkitä

a.
varastokirjanpidon alaista tavaraa, josta pidetään varastotiliä ja kortistoa, 

b.
sellaista irtaimistoa, josta hallintokunta itse pitää yksityiskohtaista erityisluetteloa,

c.
sellaisia kulutustavaroita tai tarveaineita, jotka menettävät lyhyessä ajassa käyttöarvonsa tai joiden laatu muuttuu niitä käytettäessä, kuten esim. ruokatavarat, polttoaineet ja raaka-aineet,

d.
arvoltaan vähäisiä tai nopeasti kuluvia esineitä ja aineita,

e.
rakennuksiin, laitteisiin ja koneisiin kuuluvia kiinteitä osia (vertaa liite 1),

f.
ulkopuoliselta lainaksi tai vuokralle saatuja ja säilytettäväksi jätettyjä esineitä. (Viranomaisen haltuun uskotusta yksityisomaisuudesta, kuten esim. potilaiden omista vaatteista on tehtävä täydellinen vastaanottoluettelo ja annettava sen mukainen kuitti),

g.
omaan käyttöön hankittuja puolivalmisteita, kuten kankaita, lankoja ym., jotka edelleen valmistetaan esim. lakanoiksi, sukiksi jne. Ne on merkittävä erilliseen valmistekirjaan tai kortistoon, jossa niiden valmistus selvitetään.

IRTAIMISTON VASTAANOTTO
6 §
Tavaran vastaanottajan on tarkastettava sijaintipaikkaan saapuvat irtaimistolähetykset sekä tehtävä vastaanottomerkintänsä ao.irtaimiston lähetyslistaan tai laskuun.

Irtaimistoluettelon pitäjä merkitsee laskuun, mitkä tavarat on merkitty luetteloon.

HANKINTALUETTELO
7 §
Hankintaluetteloa pidetään kalenterivuoden aikana lisääntyneestä sellaisesta irtaimistosta, joka merkitään irtaimistoluetteloon (poikkeus vrt. 9 §).

Hankintaluetteloa on vuoden kuluessa täydennettävä välittömästi sitä mukaa kuin uutta irtaimistoa hankitaan.

Hankintaluetteloon merkitään esineen nimi, laskun päiväys, hankintapaikka, hankintahinta, tili, jolta esine on hankittu ja irtaimistokortin numero tai irtaimistokirjan sivu. 

Hankintaluettelon tilierittelyn on oltava vertailukelpoinen irtaimistohankintoja koskevien tilien kanssa.

Irtaimistoesineen arvoksi merkitään hankintaluettelossa sen hankinta-arvo, johon sisällytetään myös esineen pakkauksesta, kuljetuksesta ym. aiheutuneet kustannukset.

Hallintokunta säilyttää hankintaluetteloon liittyvät laskujäljennökset viisi vuotta. Hankintaluettelosta lähetetään tilikauden päätyttyä toistekappale rahatoimistoon.

IRTAIMISTOLUETTELOT
8 §
Käyttötalousvaroilla hankitun irtaimiston irtaimistoluettelona käytetään kaupunginhallituksen tarkoitukseen hyväksymää sidottua, juoksevalla sivunumerolla varustettua kirjaa tai juoksevasti numeroitavaa irtaimistokortistoa.

Pääomatalousvaroilla hankitun käyttöomaisuuden irtaimistoluettelona käytetään ainoastaan tätä tarkoitusta varten erikseen laadittua juoksevasti numeroitavaa irtaimistokortistoa (poikkeus vrt. 9 §).

Käyttöön otetuista irtaimistokorteista pidetään jatkuvasti ajan tasalla olevaa yhdistelmäluetteloa. Tarpeettomiksi käyneet kortit voidaan säilyttää erillään käytössä olevista.

Kirjallisuuden luettelointia varten voidaan käyttää myös erillistä sidottua vihkoa. Vihosta tulee selvitä samat tiedot kuin muistakin luettelointitavoista. 

Taideteosten luetteloinnista huolehtii kaupunginkanslia, mutta ne otetaan myös sijaintipaikan irtaimistoluetteloon.

PERUSKALUSTO TAI ENSIKERTAINEN KALUSTAMINEN
9 §
Erilaisten laitosten ja koulujen 9. pääluokkaan sisältyvillä pääomatalousvaroilla hankittu peruskalusto tai ensikertainen kalustaminen merkitään hankintavuonna poikkeuksellisesti kokonaisuudessaan hankintaluetteloon. Hankintaluetteloon merkitään myös, mitkä irtaimistoesineet on siirretty irtaimistoluetteloon, jonne ne otetaan ilman markkamääriä yhdenmukaisesti käyttötalousmäärärahoilla tehtyjen irtaimistohankintojen kanssa.

TEHTÄVÄT TILIKAUDEN LOPUSSA
10 §
Irtaimistoluettelot on kalenterivuoden päätyttyä inventoimalla tarkastettava. 

Irtaimistoluetteloista on samalla poistettava esineet, jotka ovat hävinneet tai iän, kulumisen tahi muun syyn vuoksi menettäneet käyttöarvonsa.

Luettelon pitoa valvova henkilö ja irtaimistoluettelon pitäjä vahvistavat allekirjoituksillaan inventoinnin irtaimistoluettelokirjaan tai 8 §:ssä mainittuun irtaimistokortiston yhdistelmäluetteloon.
POISTOT JA SIIRROT
11 §
Poistoista kirjoitetaan kolmena kappaleena poistoluettelo, joka lähetetään hallintokunnalle hyväksyttäväksi.

Hyväksytyn poistoluettelon hallintokunta lähettää tiedoksi rahatoimistolle ja irtaimistoluettelon pitäjälle. Poistoluettelot tehdään erikseen pääomavaroilla hankitusta ja muusta irtaimesta omaisuudesta.

Poistoluetteloihin on merkittävä poistettavien esineiden nimet ja lukumäärät, irtaimistoluettelotunnus ja poiston syy sekä pääomavaroilla hankitusta irtaimistosta myös kirjanpitoarvot.

Hallintokunnat päättävät poistetun irtaimen omaisuuden myynnistä ja käytettäväksi luovuttamisesta tai siirrosta rakennusviraston varastolle poistovarastoon.

Omille hallintokunnille irtaimen omaisuuden luovutus tapahtuu korvauksetta. Vastaanottava hallintokunta merkitsee saamansa irtaimiston luetteloonsa. Luovutuksen ja vastaanoton todisteena on asianmukaisesti täytetty siirtoilmoitus.

Luetteloimattoman irtaimiston (markkamäärä vähäinen tai käyttöaika lyhyt) poistossa voidaan noudattaa soveltuvin osin luetteloidun irtaimiston poistosta annettuja ohjeita.

ATK-laitteiden osalta tietohallinnolla on valtuudet hallintokuntien käytöstä poistettavien ATK-laitteiden keräämiseen ja välittämiseen riippumatta siitä, minkä hallintokunnan määrärahoilla laitteet on hankittu. Vasta sen jälkeen kun tietohallinto on kartoittanut laitetarpeet ja todennut laitteet kaupungin virastojen ja laitosten tarpeisiin soveltumattomiksi, ne voidaan myydä henkilöstölle tai ulkopuolisille. Tämä myynti tulee järjestää siten, että laitteista voidaan esittää tarjouksia (esim. huutokauppa) ja saada niistä kaupungille mahdollisimman hyvä hinta. (KH 8.1.96, voim. 16.1.96)

ATK-laitteiden myynnistä saadut tulot kirjataan tietohallinnon tuloksi. Näin siinäkin tapauksessa, että laitteiden hankinta olisi tehty hallintokunnan omilla määrärahoilla. Myyntitulojen kontrollin vuoksi keskitetty tuloutus on välttämätöntä.

(KH 8.1.96, voim. 16.1.96)

12 §
Poistovarasto luetteloidaan hallintokuntien lähettämien siirtoilmoitusten tai muiden lähetteiden perusteella. Varastossa olevista esineistä tiedotetaan hallintokunnille.

Poistovarastossa oleva irtaimisto, jota ei ole saatu sijoitetuksi hallintokuntiin, myydään huutokaupalla, kirjallisten tarjousten perusteella tai muulla hyväksytyllä tavalla. Myynnistä on etukäteen ilmoitettava revisiotoimistolle. Irtaimiston myynnistä kertyneet varat on viipymättä tilitettävä rahatoimistoon.

13 §
Irtaimisto, jonka hankintaan on saatu valtionavustusta, tulee säilyttää, luovuttaa ja poistaa valtion ohjeita noudattaen.

OMISTUSMERKINTÄ
14 §
Hallintokunnat ovat velvollisia tekemään kaupungin omistusmerkinnän esineisiin, joihin se kohtuuttomia kustannuksia aiheuttamatta voidaan tehdä sekä hankkimaan tarvittavat merkitsemisvälineet. Merkintä on tarvittaessa tehtävä myös sellaisiin esineisiin, joita ei edellä olevan mukaan merkitä irtaimistoluetteloon.

Hallintokuntien on tämän luettelointiohjeen toimeenpanopäätöksen yhteydessä määrättävä hallintokunnissa käytettävien omistusmerkintöjen muoto ja sisältö.

Vaakunan käytön hyväksyy kaupunginhallitus.

LUETTELOINTIAINEISTO
15 §
Luettelointiaineistoon kuuluvat 

hankintaluettelo,

irtaimistoluettelot, joita ovat kirja ja kortti,

yhdistelmäluettelo,

poistoluettelo sekä 

siirtoilmoitus.

Lomakkeita on saatavana kaupungin rahatoimistosta. 

A
Ohjeellinen luettelo kiinteistöjen tarpeistoesineistä, jotka kuuluvat irtaimistokirjanpidon piiriin
Aikakellot ja aikakorttikellot

Automaatit

Elokuva- ja heijastinkankaat

Erikoispeilit

Hyllyt (valmisrakenteiset)

Ikkuna-, ovi-, näyttämö-, ym. verhot

Ilmoitus-, järjestelmä- ja liitutaulut

Jätesäiliöt, tuhka- ja ruuanjätesäiliöt

Jää-, kylmä- ja pakastekaapit

Kaapit (valmisrakenteiset)

Keittiön yleiskoneet

Keskusradiot ja äänentoistolaitteet

Kiinteistön hoidon työkoneet ja -välineet

Lippu, irralliset lipputelineet

Lämminvesivaraajat (irralliset)

Matot (irralliset)

Nestekaasusäiliöt (paitsi kiinteät suursäiliöt)

Nosturit, tikkaat, voimistelu- ja leikkitelineet (siirrettävät)

Palokalusto

Pesukoneet, lingot, mankelit, irralliset pesu- ja liotusastiat

Pikapuhelinlaitteet

Polkupyörätelineet (irralliset)

Taideteokset

Toimistokalusteet

Valaisimet (muut kuin B-kohdassa mainitut), jotka kytketään pistorasiaan tai kalusteliittimeen (ns. sokeripalaan), kuten hehkulamppuvalaisimet

Valmisrakenteiset pukukaapit

Valonheittimet ja näyttämövalaistuslaitteet

Vitriinit (irralliset)

B
Ohjeellinen luettelo irtaimistokirjanpidon ulkopuolelle 

jäävistä kiinteistöjen tarpeistoesineistä
Arkistohyllyt ja -kaapit (huoneen mittojen mukaan tehdyt ja kiinteästi kiinnitetyt)

Hissit ja kiinteästi asennetut nosturit

Keittiökalusteet, tiskipöydät

Kuivaus-, pölytys- yms. telineet

Liedet ym. kiinteät ruuanvalmistuslaitteet

Liitutaulut (kiinteästi seinään kiinnitetyt)

Lipputanko vaijereineen

Markiisit

Paljeovet

Puhelinkeskukset

Pöydät, kaapit, istuimet ym. (lattiaan ja seinään kiinnitetyt)

Sähkölaitteistot ja verkostot (kiinteistöön asennetut) sekä henkilöhaku- ja keskusantennijärjestelmät

Vaatenaulakot (kiinteät)

Valaisimet (kiinteästi asennetut), kuten ulkovalaisimet, porras-, huone-, kellari-, ullakko-,

wc-, kylpyhuone-, sauna-, keittiö- ja muut näihin verrattavien tilojen vakiotyyppiset valaisimet, samoin loistevalaisimet

Vitriinit (kiinteät)

Voimistelu- ja leikkitelineet (kiinteät)

Muut kiinteät varusteet
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