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Naitd ohjeita sovelletaan jaljempana maaritellyn irtaimen
kayttdomaisuuden rekisterdintiin. Kasitteet pohjaavat
yleisohjeeseen kunnan ja kuntayhtyman suunnitelman mukaisista
poistoista (2016).

Kayttbomaisuutta ovat esineet ja erikseen luovutettavissa olevat
oikeudet ja muut hyddykkeet, jotka on tarkoitettu tuottamaan tuloa
tai ovat palvelutoiminnan kaytdssd useampana kuin yhtenad
tilikautena. Kayttbomaisuuteen kirjataan hankinnat, jonka
hankintameno on vahintddn 10 000 euroa. Jos kerralla hankitaan
useampia alle 10000 euron hyddykkeitd, jotka yhdessa
muodostavat toiminnallisen kokonaisuuden ja yhdessa ylittavat
10 000 euron rajan, on kysymyksessa kayttbomaisuushankinta.

Irtaimistolla tarkoitetaan téssa sellaisia pitkdvaikutteisia hankintoja,
jotka ovat hankinta-arvoltaan 1500 - 9999 euroa, mutta jotka
kirjataan vuosikuluksi.

Rekisterditdvaa omaisuutta ovat kayttbomaisuuteen aktivoitujen
koneiden ja laitteiden liséksi vahintdan 1500 euroa maksavat
koneet ja laitteet, joiden kayttéika on vahintaan 3 vuotta.

Irtaimistorekisteriin ei oteta

— varastokirjanpidon alaista tavaraa, josta pidetaan
varastokirjanpitoa

— kulutustavaraa, tarve- ja raaka-aineita eika puolivalmisteita
—rakennuksiin kiintedsti kuuluvia koneita, laitteita ja kalusteita
— leasing-laitteita (tarvittava seurantatieto tuotetaan
leasingsopimuksista ja —laskuista ja tieto tulee todentaa
inventoinneilla)

— yksiko6ihin vuokrattua omaisuutta

— kayttdomaisuuteen sisaltyvia hankintoja, ellei sita erikseen
katsota tarpeelliseksi esimerkiksi kalustuksen osalta

— koneisiin ja laitteisiin kuuluvia osia

— ruuanvalmistus- ja ruokailuvalineita (pl. koneet) eika tekstiileja.

Sisdisen valvonnan toimenpiteet on mitoitettava siten, etta
valvonnasta saatava hyOty on jarkevassa suhteessa valvonnasta
aiheutuviin kustannuksiin. On tarkeaa tiedostaa olennaiset riskit ja
pyrkiad hallitsemaan ne sopivin keinoin, esimerkiksi omaisuuden
hallinnan ja hoidon vastuuttamisella.

Kirjanpitoyksikkd voi seurata irtaimistorekisterissaan myos
omaisuutta, jonka hankinta-arvo on alle 1 500 euroa, silloin kun
kirjanpitoyksikkd katsoo tdman sisaisen valvonnan tai omaisuuden
luonteen vuoksi tarpeelliseksi.

Erillisrekisterit  laaditaan ja niiden tiedot ryhmitellaan
tarkoituksenmukaisesti  toimialan/viraston/liikelaitoksen  johdon
paattamalla tavalla. Erillisrekistereita pidetaan esimerkiksi autojen,
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ICT-aitteiden, laakintalaitteiden ja taide- ja museoesineiden osalta.

Sellaisesta omaisuudesta, joka sisaltyy erillisrekistereihin, ei pideta
erillisrekisterin kanssa paallekkaista irtaimistokirjanpitoa.

5 Irtaimistosta rekisteriin merkittavat tiedot

Esineestd merkitaan irtaimistorekisteriin:

- irtaimistonumero,

- esineen nimi ja tyyppinumero,

- esineen sarjanumero,

- esineen arvonlisaveroton hankintameno,

- esineen hankintapaiva

- esineen sijaintipaikka (tulosyksikdn numero, sijaintipaikan
kuvaus esimerkiksi katuosoite, rakennus ja huonenumero)
- esineen kaytdsta poiston paivamaara

- esineen kaytosta poiston peruste

- esineen siirtokohde.

Esineestd voidaan merkita irtaimistorekisteriin lisatietoina lisaksi
mm. maininta takuuajan paattymisesta, suoritetut
maaraaikaishuollot, seuraavan maaraaikaishuollon paivays.

Esineen kaytdsta poiston perusteita ovat: esineen myynti, esineen
romutus, esineen siirto toiselle yksikolle, esineen katoaminen.
Esineen romutuksen perusteita ovat esineen kayttéian loppuun
kuluminen tai esineen tuhoutuminen tai vahingoittuminen
kayttdkelvottomaksi.

Esineen siirtokohteella tarkoitetaan toimialan toista yksikk6a tai
kaupungin organisaation toista toimijaa, jonne esine on luovutettu.

Irtaimistonumero on esineen yksildiva tunnus. Kaytésta poistetun
esineen tunnusta ei saa ottaa uudelleen kayttoon.

6 Irtaimistorekisterin pidon jarjestaminen

Irtaimistorekisteria tulee pitaa niin, etta rekisteristd on saatavissa
tiedot organisaatioyksikdittain. Kahden yksikdn yhteisissa tiloissa
olevan irtaimiston rekisterdinnistd vastaa se yksikkd, jonka
maararahoilla irtaimisto on hankittu tai jolle irtaimisto on siirretty.

Toimialan/viraston/liikelaitoksen johdon vastuulla on nimeta
irtaimistokirjanpidon hoitajat. Yksikoéilla voi olla myds yhteisia
irtaimistorekistereita.

7 Irtaimistorekisterin yllapidon menettelytapa

Irtaimistokirjanpitoa voidaan pitaa joko erillisella tietojarjestelmalla
tai Excel-ohjelmalla liitteessd 1 olevan mallin mukaisesti.
Irtaimistorekisterin sisdltava tiedosto tallennetaan kunkin palvelun
yhteiskaytossa olevalle  verkkolevylle  kansioon  nimelta
irtaimistorekisteri. Kansion Irtaimistorekisteri alikansioista paattavat
yksikot itse. Kansiot suojataan niin, etté vain irtaimistokirjanpidon
vastuuhenkil6illa on tallennusoikeus ko. kansioihin.

Tieto irtaimistorekisterin sisaltavan tiedoston sijainnista tulee olla
myds tulostettuna irtaimistokirjanpidon hoitajalla.
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BIP:issd on vapautettu laskun tilidintipohjalla oleva Nimikentta.
Kenttaan kirjoitettu tieto siirtyy SAPin menorivin tekstiksi, joten sita
voidaan kayttda, mikali halutaan lisatietoa menosta. Kenttaa
kirjatun tiedon pohjalta voidaan eritelld irtaimistoluetteloon halutut
esineet. Toimialat, virastot ja liikelaitokset voivat itse paattda missa
tilanteissa kentélle mahdollisesti olisi kayttda.

Irtaimistokirjanpidon  hoitajan  tulee  vuosittain  inventoida
hoidettavanaan oleva irtaimisto ja korjata irtaimistokirjanpidossa
havaitsemansa virheellisyydet. Omaisuuden inventoinnista
raportoidaan toimialan/ viraston/liikelaitoksen johdolle. Tehdyista
inventoinneista tulisi ilmeta inventoinnin suorittaja, inventoinnissa
havaitut puutteet ja erot  verrattuna ajantasaiseen
irtaimistorekisteriin. Inventointi tulee tehda vahintddn kerran
vuodessa. Inventoinnin piirissa tulee olla myds leasingilld hankittu
kalusto.

9 Muutostietojen ilmoittaminen ja rekisterin paivittdminen

Kaikista irtaimistokirjanpitoon vaikuttavista esineiden hankinnoista,
siirroista, muista luovutuksista, romutuksista ja katoamisista
paatetdan delegointisdannén mukaan ja niistd tulee ilmoittaa
irtaimistokirjanpidon hoitajalle.

10 Esineen poistaminen rekisterista

11 Esineen siirtoilmoitus

Myydyn, romutetun, kadotetun tai muutoin luovutetun esineen
tiedot siirretdan poistettujen esineiden valilehdelle, josta tiedot
poistetaan poistoa seuraavan kalenterivuoden paatyttya. Esineen
poistamisesta paatetaan delegointisdannén mukaan.

Jos esine siirretdan toimialan sisalla tai kaupungin toiseen
organisaatioon, laaditaan esineestd kahtena kappaleen
siirtoilmoitus lomakkeelle Lv 252j. Lomake |6ytyy Heli-intrasta
kohdasta Lomakkeet — Kaupungin yhteiset lomakkeet. Molemmat
kappaleet lahetetdan vastaanottajalle, joka palauttaa toisen
kappaleen allekirjoitettuna luovuttajalle. Siirtoilmoituslomakkeelle
merkitdan siirrettavasta esineesta irtaimistokirjanpitoon tarvittavat
tiedot. Lomake tulee arkistoida yhdessa muun
irtaimistokirjanpitomateriaalin kanssa.

Lisatietoja:
Mari Paananen (puh. 310 73043, mari.paananen@hel.fi),
Jussi Lind (puh. 310 23 541, jussi.lind@hel.fi)

TUULA SAXHOLM
Tuula Saxholm
rahoitusjohtaja
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