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RAUMAN KAUPUNGIN KIINTEÄN OMAISUUDEN

LUETTELOINTIOHJEET
Kaupunginhallitus hyväksynyt 6.9.1982

Voimaantulopäivä 14.9.1982

YLEISPERIAATTEET

Rauman kaupungin taloussäännön 34 §:n mukaisesti kiinteästä omaisuudesta on pidettävä luetteloita kaupunginhallituksen ohjeiden mukaisesti.

Kiinteistöluetteloon on merkittävä tiedot kiinteistön hankinta-ajasta, määräalan erottamisoikeuden kiinnittämisestä, saannon lainhuudatuksesta, hankintahinnasta ja palovakuutusarvosta sekä kiinteistöjen luovutuksista ja niihin liittyvistä kiinnityksistä.

Taloussäännön 48 §:n mukaisesti noudatetaan käyttöomaisuutta varastoitaessa ja käyttöön luovutettaessa soveltuvin osin taloussäännön 5. luvun määräyksiä sekä kaupunginhallituksen anta​mia tarkempia ohjeita.

Kaupunginhallitus on antanut erilliset ohjeet käyttöomaisuuden arvostuksesta eli Rauman kaupungin pääomakustannuslaskentaohjeet.

Käyttöomaisuutta on kunnan toiminnassa jatkuvaan tai pitkäaikaiseen käyttöön hankittu omaisuus, joka on hankittu pääomatalouden määrärahoilla. Käyttöomaisuuteen kuuluakseen omaisuuden taloudellinen käyttöaika on oltava vähintään 3 vuotta ja hankinta- tai valmistusarvo vähintään 5.000 mk. Muussa tapauksessa hankintamenot luetaan talousarviovuoden kustannuksiksi. Hankinta- tai valmistusarvon markkamäärä voidaan tarkistaa vuosittaisissa talousarvion laadintaohjeissa. Markkamäärä ei koske aineetonta käyttöomaisuutta.

Pääomakustannuslaskentaohjeisiin sisältyy erillinen liite käyttöomaisuuden ryhmittelystä. Jäljempänä olevat täsmälliset luettelointiohjeet pohjautuvat tähän ryhmittelyyn.

Kaupunginvaltuusto on kokouksessaan 30.3.1981 hyväksynyt vapaaehtoisia vakuutuksia koskevat yleiset vakuuttamisperiaatteet. Kaupunginhallitus on lisäksi antanut ohjeet vakuuttamisesta.

KESKENERÄISET TYÖT
Rakenteilla tai valmisteilla oleva käyttöomaisuus pidetään käyttöomaisuuden ryhmittelyssä keskeneräisten töiden ryhmässä. Vuosittain on tästä omaisuudesta tilinpäätöksen yhteydessä siirrettävä valmiiseen omaisuuteen valmistuneet omaisuusesineet ja vuosierät.

Rakenteilla tai valmisteilla olevan käyttöomaisuuden luettelointi tapahtuu niiden toimesta, jotka jäljempänä olevan mukaisesti ovat velvolliset pitämään luetteloa valmiinkin omaisuuden osalta.

Keskeneräisestä omaisuudesta on siis laadittava ensitilassa työn alettua kortti, joka arkistoidaan ensin keskeneräisten töiden ryhmään ja siirretään käyttöomaisuusesineen valmistuttua varsinaiselle paikalleen kortistossa.

MAA- JA VESIALUEET
Luettelointi tapahtuu rakennusviraston kiinteistö- ja mittausosaston toimesta oheiselle liitteen mukaiselle kiinteistökorttilomakkeelle (liite 1).

Luetteloinnissa noudatetaan seuraavia pääperiaatteita:

-
luetteloyksikkönä on aina kiinteistö tai sen määräala sekä tunnuksena kiinteistörekisterin mukainen tunnus,

-
kiinteistöstä merkitään kortille tiedot pinta-alasta ja saannosta myöhempine muutoksineen, ja

-
asemakaava-alueella selvitetään ja merkitään kiinteistön käyttötarkoitus tai jakautuminen eri käyttötarkoi​tusluokkiin.

Maanhankintojen ja -luovutusten, kiinteistötoimitusten, asemakaavojen sekä tonttijakojen aiheuttamat muutokset kirjataan välittömästi asianomaisille korteille.

Luettelo laaditaan järjestelmällisesti kattamaan kaikki kaupungin omistamat maa-alueet. Asemakaava-alueella luettelo laaditaan kaupunginosittain ja kaava-alueen ulkopuolella kylittäin.

Vuosittain luettelon perusteella laaditaan yhdistelmä tilinpäätöksen maakiinteistölaskelmaksi.

Luetteloon liittyy maanomistuskartasto.

Luettelointijärjestelmää on kehitettävä siten, että se mahdollisuuksien mukaan voidaan myöhemmin siirtää ATK-pohjaiseksi.

LUONNONVARAT
Luonnonvarat poistetaan pääomakustannuslaskentaohjeen mukaisesti todellisen käytön mukaan.

Hiekka- ja sora-alueet
Varsinainen alue luetteloidaan rakennusviraston kiinteistö- ja mittausosaston toimesta edellä mainitulle kiinteistökorttilomakkeelle.

Lisäksi jokaisesta hiekka- ja sora-alueesta laaditaan oma korttinsa, jossa sijaintitietojen lisäksi on määrä- ja hintatiedot sekä näihin perustuvat pääomakustannuslaskelmat kortiston yhteenvetona. Korteilta tulee ilmetä myös alueella jäljellä olevat arvioidut maa-ainesmäärät.

Rakennusviraston toimesta laaditaan lisäksi erilliset maa-aineslain edellyttämät ottosuunnitelmat.

Kivilouhimot
Luettelointi tapahtuu kuten edellä on todettu hiekka- ja sora-alueiden osalta. Kortti laaditaan kuitenkin vasta sen jälkeen kun itse louhinnasta on päätetty.

Rakennusviraston tulee lisäksi selvittää ne todennäköiset alueet, jotka saattavat joutua kulloinkin tarkastelun kohteena olevana toiminta- ja taloussuunnitelman tarkastelujaksona ottamistoiminnan piiriin.

Metsät
Metsälautakunnan tulee ylläpitää Rauman kaupungin omistamista metsistä aluesuunnitelmaa, joka jakaantuu useampiin metsätaloussuunnitelmiin. Suunnitelmat on hyväksyttävä erikseen määritellyin ajoin kaupunginvaltuustossa.

Alueellinen suunnittelu hoidetaan erillisellä MTS-atk-järjestelmällä. Toiminnassa tulee varautua siihen, että järjestelmä myöhemmin siirretään kaupungin omalle tietojenkäsittelylaitteistolle.

MTS-järjestelmän tulosteena syntyy tilakohtainen kartta, johon on merkitty eri palstojen tunnusnumerot. Karttaan liittyvänä tulostetaan lisäksi mm. tilan metsäalueiden laatua koskevat tiedot sekä hoitotoimenpiteiden keskeinen sisältö (liite 2).

Kasvavan metsäomaisuuden kulloistakin arvoa ei ole tarpeen selvittää vuosittain. Kaadetut puut varastoidaan joko metsä- tai tienvarsivarastoon. Kummankin varaston osalta ylläpidetään erillistä varastokortistoa.

Puutavaran hankintakustannusten osalta ylläpidetään lisäksi erillistä kortistoa, johon merkitään päivittäin hakkuun ja ajon osuus sekä varastokustannusten arvo vuoden lopussa. Myös puutavaran myynnistä ylläpidetään vastaavaa erillistä kortistoa. 

Metsien taloudellisen käytön määrä selvitetään keskuskirjanpidolle edellä mainittuihin kortistoihin perustuvina menojen ja tulojen määränä.

Muut
Muita luonnonvaroja hallitseva hallintokunta on itsenäisesti velvollinen pitämään asianomaisia luetteloita.

RAKENNUKSET
Rakennuksista pidetään kiinteistöjenisännöitsijän toimistossa oheisen liitemallin mukaista rakennuskortistoa. Rakennuskorttiin merkitään lomakkeen edellyttämien tietojen lisäksi rakennusta hallitseva hallintokunta tai -kunnat ja osastot  (liite 3).

Tämän lisäksi on rakennusviraston kehitettävä tietojen yhteenvetolomake, joka helpottaisi mm. tilastojen laadintaa kortiston pohjalta.

Rakennuskortistoa tulee tulevaisuudessa kehittää siten, että sillä on kiinteä yhteys rakennusviraston kiinteistö- ja mittausosaston toimesta ylläpidettävään kiinteistökortistoon, joka ei alussa tule sisältämään tietoja kiinteistöllä olevista rakennuksista. Näiden osalta on luotava tunnusjärjestelmä, jonka perusteella rakennukset voidaan sijoittaa oikealle kiinteistölle.

Liitteenä seuraa havainnekuva siitä, miten kiinteistö- ja mittausosaston toimesta ylläpidettävä kiinteistöluettelo liittyy kiinteistöhallinnon muihin alueisiin (liite 4).

Rakennuskortistoa tulee jatkossa kehittää myös siten, että muutkin ns. Kiire-toimikunnan suositusluonnoksen tavoitteet asteittain toteutuvat. Suositusluonnoksen mukaisten rakennuskorttien käyttöönsoveltamiseen siirtyminen on mahdollista sen jälkeen kun kaupunginhallitus on antanut käyttöomaisuuden alkuarvostusohjeet, joissa on määritelty esim. rakennusten alkuarvostusperiaatteet, ja kun atk-työryhmä on selvittänyt atk-pohjaisen rakennustietojärjestelmän toteuttamismahdollisuudet/-tavan kaupungin oman atk-järjestelmän puitteissa.

Keskusviraston suunnitteluosaston toimesta ylläpidetään edelleen yleisen kuntasuunnittelujärjestelmän osarekisterinä erityistä rakennusrekisteriä. Kyseinen rekisterikortti kiinteistötunnuksineen, osoitteineen ja koordinaatteineen tulee täyttää jokaisesta rakennuksesta (sisältää myös talousrakennukset ja kesäasunnot). Rekisteri tulee saattaa kerran vuodessa ajantasalle tilastolomakkeiden ja muutospiirustusten sekä mittausten avulla. Asukastiedot tulee saattaa ajantasalle tarpeen vaatiessa henkikirjan avulla (liite 5).

KIINTEÄT RAKENTEET JA LAITTEET
Maarakenteet
Tekniset tunnelit ja luolat
Varsinaisten suunnitelma-asiakirjojen ja piirustusten lisäksi ei ylläpidetä erillisiä kortistoja.

Yleensäkin kuitenkin sellaisen kiinteän omaisuuden osalta, josta ei ylläpidetä hallintokuntien toimesta erillistä kortistoa tai luetteloa, pidetään keskusviraston talousosastolla käyttöomaisuuskirjanpitokortistoa, johon korttiin merkitään kirjanpitoarvot, arvontarkistukset, poistot ja korot. Hallintokunnat toimittavat keskusviraston talousosastolle käyttöomaisuuskirjanpitoa varten tarvittavat tiedot keskusviraston talousosaston ohjeiden mukaisesti (liite 6).

Yleiset väestönsuojat
Yleisten väestönsuojien osalta ylläpidetään suunnitelma-asiakirjojen ja piirustusten lisäksi sisäasiainministeriön vss-lomakkeen nro 22 mukaista tietokortistoa (liite 7).

Kadut, tiet, torit ja puistot
Maa- ja vesialueiden luettelointi yleisesti tapahtuu edellä mainitun ohjeen mukaisesti rakennusviraston kiinteistö- ja mittausosaston toimesta.

Puistoalueista ylläpidetään kuitenkin erikseen erityistä puistokorttia, joka sisältää tiedot kunkin puistoalueen varustetasosta. Korttiin liittyy puistoalueen sijaintia osoittava karttaliite (liite 8).
Katujen osalta ylläpidetään erillistä katurekisteriä, joka sisältää käsikortiston kaduista ja viemäreistä. Kortistoa hoitaa rakennusviraston kunnallistekninen suunnitteluosasto. Kortiston tulee kattaa asemakaava-alueen rakennetut kadut. Kadun koko pituuden tulee ilmetä yhdeltä kortilta, joka tehdään sen jälkeen kun katu on suunniteltu. Kortilta tulee lisäksi selvitä seuraavat tiedot:

-
kadun nimi

-
alku- ja loppupisteet

-
katupiirustuksen vahvistamispäivämäärä

-
yleiseen käyttöön luovuttamisen päivämäärä

-
liikenneluokka

-
pituus

-
katualueen pinta-ala

-
ajoradan leveys ja pinta-ala

-
ajoradan päällysteen vahvistaminen, rakentaja, rakennusaika ja vauriot

-
vastaavat tiedot uudelleenpäällystyksestä

-
jalkakäytävistä ja pyöräteistä ajorataa vastaavat tiedot

-
reunakiven laatu

-
jätevesiviemärin suunnitelman vahvistamispäivämäärä, putkikoko, laatu, pituus, rakennusaika ja vauriot

-
vastaavat tiedot pintavesiviemäristä ja vesijohdosta.

Kortti tulee päivittää tarvittaessa. Kortistosta tulee laatia vuosittain yhteenvetoluettelo katumaksua varten. Liikenneonnettomuuksista tehdään lisäksi vuosittain karttaesitys kuukausittain saatavien poliisi-ilmoitusten perusteella. Vaarallisimmista liittymistä pidetään lisäksi yllä detaljikarttaa. Liikennemäärät ja ennusteet tulee käydä ilmi karttaesitteestä, jota ylläpidetään yhteistyössä valtion viranomaisten kanssa.  

Vesirakenteet
Sillat, laiturit ja uimalat
Siltojen ja laitureiden osalta ei ylläpidetä varsinaisten suunnitelma-asiakirjojen ja piirustusten lisäksi muuta kortistoa.

Urheilu- ja virkistysalueiden osalta ei tarvitse itse omaisuuden luetteloinnin kannalta ylläpitää liikuntatoimen toimesta erillistä kortistoa, koska vastaavat maa-alueet ja rakennukset luetteloidaan jo rakennusviraston toimesta.

Liikuntatoimen tulee kuitenkin kehittää omia ja kaupungin yleisiä tarpeita palvelevaa urheilualueita koskevaa tilastointia. Liikuntatoimiston tulee lisäksi laatia erilaisia yleisölle jaettavia liikuntapaikka- ym. luetteloita.

Satama-alueella olevan kiinteän omaisuuden osalta pidetään erikseen satamaviranomaisten toimesta yllä erillistä oheisen liitteen mukaista kortistoa. Kortiston lisäksi ylläpidetään johto-, raide- ja katuverkoston osalta erillistä kartastoa (liite 9).
Kiinteästi asennetut johdot ja laitteet
Vedenjakelu- ja viemäriverkko
Varsinaista kortistoa ei pidetä. Katso kuitenkin mitä katurekisterin osalta on todettu. Luettelointitiedot esitetään seuraavilla kartoilla:

1.
suunnitelma-asiakirjat arkistoidaan rakennusviraston arkistojärjestelmän mukaisesti

2.
yleiskartat rakennetuista johdoista 1:20 000

3.
koontikartat erikseen viemäri- ja sadevesiviemäriverkostosta 1:4 000 ja erikseen vesijohtoverkostosta 1:4 000

4.
varsinaiset maanalaiset johtokartastot 1:1 000

Kaukolämpöverkko
Varsinaista kortistoa ei pidetä. Katso kuitenkin mitä katurekisterin osalta on todettu. Kaukolämpöverkoston osalta on kehitettävä samanlainen tietojärjestelmä, joka on olemassa vedenjakelu- ja viemäriverkon osalta.

Sähköjohdot, muuntoasemat ja ulkovalaistuslaitteet
Energialaitoksen kiinteistöluettelon tulee muodostua ainakin seuraavista kolmesta eri osasta (liite 10).

1.
kiinteistöjen nimiluettelo (sis. myös muuntoasemat)

2.
käyttöomaisuuden laskentaluettelo vuosittain 

3.
palovakuutusluettelo omaisuudesta

IRTAIN KÄYTTÖOMAISUUS
Kaupunginhallitus on antanut erilliset ohjeet irtaimen käyttöomaisuuden luetteloinnista.

AINEETON KÄYTTÖOMAISUUS
Keskusviraston talousosaston toimesta ylläpidetään aineettoman käyttöomaisuuden kortistoa. Talousosaston toimesta tulee osakkeiden ja osuuksien muutokset kirjata käyttöomaisuustileille. Tase-erittelyssä tulee esittää näin saadut uudet arvot eli aineeton käyttöomaisuus. Osakkeiden muutokset saadaan luvusta 9-31 "Arvopaperit" ja osuuksien muutoksista saadaan kuntainliitoilta ilmoitukset vuoden päätyttyä.

Varsinainen luettelo osakkeista ja osuuksista esitetään erikseen tilinpäätöskertomuksessa (liite 11).

VAKUUTUKSET
Kiinteän omaisuuden vakuutuksista pidetään luetteloita keskusviraston talousosastolla.

MUUT LUETTELOT
Edellä mainittujen luetteloiden lisäksi kiinteästä omaisuudesta voidaan pitää hallintokunnissa luetteloita erilaisia tarkoituksia varten.

LIITELUETTELO
1.
Kiinteistökorttilomake

2.
Esimerkkejä metsätaloussuunnitelman tulosteista

3.
Esimerkit rakennus- ja huoneistokorteista

4.
Havainnekuva kiinteistöluettelon liittymisestä kiinteistöhallinnon muihin osa-alueisiin

5.
Esimerkki rakennusrekisterikortista

6.
Esimerkki käyttöomaisuuskirjanpitokortista

7.
Esimerkki väestönsuojakortista

8.
Esimerkki puistokortista

9.
Esimerkit sataman pääoma-arvokortiston yhteenvedosta ja yksittäisen kohteen kortista

10.
Energialaitoksen kiinteistöjen nimiluettelo, esimerkki käyttöomaisuuden laskentaluettelosta ja otteita omaisuuden palovakuutusluettelosta

11.
Esimerkit osakkeiden ja osuuksien luetteloista
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