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Irtaimiston hallintaohje
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1 Yleista

Kaupungin omistamista irtaimista hyodykkeista on pidettéva irtaimistoluetteloita
taman konsernimaarayksen edellyttamalla tavalla. Luetteloiden tarkoituksena on
olla perustana kaupungin siséiselle valvonnalle irtaimiston sailyttdmista, siirtoja ja
irtaimistoluettelosta poistettua omaisuutta selvitettédessa. Irtaimiston hallintaohje
on osa kaupungin hyvaa hallintotapaa ja siséisté valvontaa, jonka tarkoituksena on
ehkaista vaarinkaytoksia.

Luetteloita ovat Monetran yllapitdma keskitetty irtaimistoluettelo (luku 3) ja yksikoi-
den pitamat erillisluettelot (luku 4)

Tassé ohjeessa irtaimistolla eli irtaimella omaisuudella tarkoitetaan yksikdiden toi-
minnassa kaytettavia irtaimia hyodykkeitd, kuten koneita, laitteita, valineistdé ja ka-
lustoa seka arvo- ja taide-esineitd, jotka kirjataan vuosikuluksi.

Yksikot voivat antaa tatéd ohjetta tarkempia omia ohjeita irtaimiston luetteloinnista
erillisluetteloiden osalta.
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2 Vastuu irtaimesta omaisuudesta

Irtaimen omaisuuden hallinnasta vastaa kunkin yksikdn esimies. Vastuu omaisuu-
desta on osa esimiehen valvontavastuuta ja vaarinkaytdsten ehkaisemista kaupun-
gissa.

Yksikdn esimiehet ovat vastuussa irtaimistoluetteloiden tietojen paivittamisesta ja
oikeellisuudesta. Esimiehen tulee tehdé kirjallinen paatds irtaimiston luetteloinnista
niista henkil6ista, jotka toimivat yksikossa kaytannon yhteyshenkil6ind irtaimistoa
koskevissa asioissa. Paatts on toimitettava tiedoksi ao. henkiltille ja Monetraan.

3  Keskitetty irtaimistoluettelo

Kaupungin irtaimiston luettelointi hoidetaan keskitetysti Monetrassa hyddyntéen
Teams-tyotilaa, jossa luetteloita yllapidetddn yhdessé yksikdiden kanssa. Donnaan
arkistoidaan hyvéksyttava versio Monetran toimesta.

Keskitettyyn Irtaimistoluetteloon merkitdan kirjanpitoon vuosikuluksi kirjatut, kau-
pungin omistamat hyddykkeet, joiden arvonlisdveroton hankintahinta (jos hankin-
nasta on kirjattu alv-véhennys tai -palautus) on vahintdan 500 euroa. Hankintahintaa
tarkastellaan yhta hankittavaa hytdyketta kohden.

Luetteloon ei merkité

e varastokirjanpidon alaista tavaraa

e taseen pysyviin vastaaviin siséltyvia hankintoja ensikertaista kalustamista lukuun
ottamatta

Irtaimistoluetteloon merkitédén hyddykkeen

e tunnistettava nimike

e |ukuméara

e arvonlisdveroton hankintahinta

e hankinta-aika

o sijaintipaikka

e tositenumero sekd muut mahdolliset tunnistetiedot

Irtaimistoluettelon tietojen avulla on kyettava tunnistamaan yksikon itse hankkiman
hyodykkeen ostolasku kirjanpidosta.

Luetteloon merkita&n myo6s hyédykkeen pysyvéan siirtoon tai pois-
toon liittyvat tiedot. Hyodykkeet ryhmitellaan tarkoituksenmukai-
sesti luokitus -koodien avulla (irtaimiston ryhmittelyluokat).
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Erillisluettelot

Monetra yllapitaa luetteloita Teams-tyotilassa ja lahettda yksikdille paivityspyyntdja
omaisuuden inventoimista varten vahintaan kerran vuodessa, mutta tarvittaessa
useammin.

Padsaannosté poiketen irtaimistoluetteloon merkitédén taseen pysyviin vastaaviin
siséltyva ensikertainen kalustaminen. Kalusto merkitaén luetteloon niin, etta vahin-
téé&n 500 euron hankintahintaiset hyddykkeet vieddan luetteloon nimikekohtaisesti.

Yksikkd voi poiketa keskitetysté luetteloinnista kaupungin talousjohtajan luvalla. An-
nettu lupa tulee dokumentoida séhkdoisesti Donnaan arkistointiohjeiden mukaan.

Yksikdiden on Monetran yllapitdman irtaimistoluettelon liséksi pidettava erillisluet-
teloita tdman ohjeen mukaisesti. Erillisluettelot ovat osa esimiehen valvontavastuuta
ja niiden avulla tuetaan riskienhallintaa. Erillista luetteloa hankintahinnasta riippu-
matta on pidettava seuraavista irtaimistokirjanpidon ulkopuolelle jaévista hyodyke-
ryhmista:

o yksikdn omat, itse hankitut tai lahjaksi saadut tekijansé puolesta merkittavat
arvo- ja taide-esineet. Merkittavié taideteoksia ovat esimerkiksi Suomen Taiteili-
jaseuran yllapitamassé kuvataidematrikkelissa luetteloitujen taiteilijoiden tyot.

e audiovisuaaliset laitteet

o erikoistytkalut ja -laitteet

Erillisluetteloita tulee pitaa niin, ettd hyddyke on niissa yksil6ity ja tunnistettavissa.
Tietojen avulla on kyettévé tunnistamaan yksikon itse hankkiman hyédykkeen osto-
lasku kirjanpidosta.

YksikOn esimies vastaa aina luetteloidun tai luetteloimattoman irtaimen omaisuuden
hankinnasta seké tarkoituksenmukaisesta kaytdsta ja sdilytyksesta.

Yksikot paivittavat erillisluetteloiden tietoja jatkuvasti vuoden aikana. Erillisluettelot
inventoidaan tilinpdatdsohjeen mukaisesti ja yksikko arkistoi sahkdisesti Donnaan
arkistointiohjeiden mukaan kerran vuodessa.

Irtaimiston paivittdminen ja inventointi

Yksikkd inventoi irtaimistoluetteloiden mukaisen omaisuuden ja Monetra arkistoi
luettelot sdhkdisesti Donnaan arkistointiohjeiden mukaan kerran
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vuodessa. Ennen arkistoimista luettelot paivitetd&n “Extranet, Tampereen kaupunki,
Irtaimisto” -Teams-ty6tilassa.

Yksikdn on poistettava inventoinnin yhteydessa tarpeeton, kayttokelvoton tai havin-
nyt irtaimisto seka paatettava irtaimistoluettelosta tehtévésté poistosta aiheutuvista
toimenpiteista: myynnistd, luovutuksesta, siirrosta tai havittdmisesta.

6 Poistetun irtaimen omaisuuden kasittely

Yksikdn esimiehen on tehtdva omaisuuden irtaimistoluettelosta poistamisesta Sel-
massa kirjallinen p&atos, jossa yksildidaan hyddyke ja mainitaan irtaimistoluettelosta
poistamisen syy. Paatoksen diaarinumero tallennetaan keskitettyyn irtaimistoluette-
loon. Kahden paivitetyn irtaimistoluettelon valinen yhteys on poistopdatdsten myoté
oltava aukoton.

6.1 Myynti

Myynnista saadut tuotot tulee tilitt4a valittomasti kaupungille.

Luovutettaessa vanha hyddyke uuden hyddykkeen myyjélle tai vuokraajalle osana
kauppahintaa, on ndin syntyvat tuotot ja kulut kirjattava bruttomé&éraisina kirjanpi-
toon.

Valtionosuuksin tai projektirahoituksella hankittua hyddykkeita myytaessa, vuokrat-
taessa tai ostettaessa on noudatettava ao. s4annoksia.

Myynnin yhteydessa on tapauskohtaisesti selvitettdvé myynnin arvonliséaverovelvolli-
suus.

6.2 Siirto

Irtaimistoa voidaan siirtdd kaupungin muiden yksikoéiden kayttoén myos vastik-
keetta.

6.3  Kierratys ja havittdminen

Poistettavat hyddykkeet suositellaan kierratettéavéaksi mahdollisuuksien mukaan.
Kierratystd voidaan edistaa esimerkiksi jarjestamalla huutokauppa tai tarjouskilpailu,
luovuttamalla hyddyke vastikkeetta hyotykayttoon tai antamalla sen vaihdossa uutta
vastaavaa hankittaessa.
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Tarpeeton kayttokelpoinen hyddyke on ilmoitettava ensisijaisesti kaupungin omien
yksikdiden ostettavaksi tai vuokrattavaksi kaupungin intranetissa, jossa ilmoitus on
oltava nahtavéana véahintaan kolme viikkoa.

Kayttokelvottomat hyddykkeet on havitettéava. Havittdminen on tehtévé siten, etta
siitd on mahdollisimman véhén haittaa ympaéristolle.

7 Omaisuuden merkinta

Hyo6dykkeisiin on tehtava kaupungin omistusmerkintd, mikéli se on mahdollista hyo-
dykkeen kayttotarkoitusta tai kdyttdarvoa vahentamatta. Merkintd on tehtédvé mah-
dollisimman pian hankinnan jalkeen.

Omistusmerkinta on irtaimistohy6dyketté ulkopuolisille myytéessé poistettava tai
mitatoitava.

8 Irtaimistoasiakirjat ja niiden sailytys

Irtaimistoasiakirjoja ovat keskitetty irtaimistoluettelo, erillisluettelo, ja poistop&atok-
set. Irtaimistoasiakirjoista keskitetty irtaimistoluettelo ja erillisluettelo sdilytetdan
arkistointimééréysten mukaisesti sahkoisesti Donnassa.

9 Muuta

Kaupungin omistamaa tai sen hallinnassa olevaa Irtainta omaisuutta ei saa ottaa
omaan kayttoon eikd antaa lainaksi kaupungin ulkopuoliseen kayttoon ilman perus-
teltua syytéa. Irtain omaisuus tulee sailyttdd kaupungin hallinnoimissa asianmukai-
sissa tiloissa.

10 Lisatietoja

Lisatietoja antaa Monetra, séhkoposti: ostolaskut.pirkanmaa@monetra.fi

Talla konserniméaaraykselld kumotaan 23.2.2016 annettu konsernimaarays Irtaimis-
ton hallintaohje (Dnro TRE:1821/00.01.01/2016).

Juha Yli-Rajala
konsernijohtaja
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Jakelu Konsernihallinto, palvelualueet ja liikelaitokset

' TAMPEREEN KAUPUNKI '-'



	1 Yleistä
	2 Vastuu irtaimesta omaisuudesta
	3 Keskitetty irtaimistoluettelo
	4 Erillisluettelot
	5 Irtaimiston päivittäminen ja inventointi
	6 Poistetun irtaimen omaisuuden käsittely
	6.1 Myynti
	6.2 Siirto
	6.3 Kierrätys ja hävittäminen

	7 Omaisuuden merkintä
	8 Irtaimistoasiakirjat ja niiden säilytys
	9 Muuta
	10 Lisätietoja

