Porin kaupungin irtaimen
omaisuuden hallinta- ja
rekisterointiohje

Talous- ja hallintoyksikko
20.1.2025



pORI Ohje 2(7)

Konsernipalvelut PRIDno-2024-4517
Talous- ja hallintoyksikkd 20.1.2025
Sisallysluettelo
1. D =13 -
2. RS ISy (=T 0 £= 1Y W =1 RNt
3. Irtaimesta KErAtAVAL HEAOL............ouui e e e e e e et e e e et e e e e et e e e eat e eestan e eesnaaaaes
4, [ Tt oW =T N 1ET=T 0 ] 11T o RNt
5. Vastuutahojen ja vastuuhenkildiden NIMEEMINEN ...........iii i e e et e aaeenes
6. Tietojen YIAPITO Ja INVENTOINTI .......... ettt e e e e et et e e e e e e e ettt e e e e aaeeensban e e aaaaaenes
7. Poistettavan tai kdytt6a vailla olevan irtaimen KASIttely.............oii i
0 N 1Y (0] (=1 g1 =V L (T PPN
2 Y/ VU = V1 o PPN
8. HAVINNEEN IMAIMEN KOMVAAIMINEN ... ..iiiii e e e e e e e et e e e e et e e e eata e e e eata e eestaneeestanaeeesnnaaaes
9. 1Y Y o Eo T = 1Y - PSP UUPPPUTTRTT
10.  OhJEEN VOIMAANTUIO. ...ttt oo et ettt oo oo e e e e et et b e e e e e e e e eetbba e s e eaaeeesbbaa e e aeaaeeesnnnnns

Porin kaupunki
Kirjaamo Porin kaupungin asiakaspalvelu, Yrjonkatu 6 28100, PL 121, 28101 Pori www. pori.fi

Puhelin (02) 621 1100, Faksi (02) 634 9417 etunimi.sukunimi@ pori.fi
Y-tunnus 0137323-9



pORI Ohje 3(7)

Konsernipalvelut PRIDno-2024-4517
Talous- ja hallintoyksikkd 20.1.2025

Yleista

Tasséa ohjeessa irtaimella omaisuudella tarkoitetaan kaikkea liikuteltavaa omaisuutta kuten koneita,
laitteita, valineistoa ja kalustoa, jotka kirjataan joko vuosikuluksi tai taseen kayttomaisuuteen.

Irtaimen rekisterdinnin tarkoituksena on yhtenaistdd omaisuuden hallintakaytant6ja, edistaa irtaimen
omaisuuden tehokasta kayttda, huoltoa, korjausta ja uusimistarpeen maérittelya ja tukea siten
kestavaa kehitysta seka estaa irtaimen katoaminen ja luvaton kaytto. Irtaimisto- ja
kayttbomaisuuskirjanpito inventointikaytantdineen ovat toimivan johdon sisdisen valvonnan
jariskienhallinnan toimenpiteita.

Porin kaupungilla on kéyt6ssé useita jarjestelmia irtaimen omaisuuden hallintaan, mm.

e MuseumPlus - kokoelmahallintajarjestelmd museokokoelmille

o Kotka-naytekokoelmien hallintajarjestelmé (Luontotalo Arkin kokoelmat)
o Korjaamo- ja kuljetus-Lahikainen, ajoneuvot

o Efecte, tydasemat, naytot, tulostimet

e Trail kalustohallinta, muu irtain

Valtakunnallisten museoesineiston rekisterijarjestelmien osalta noudatetaan niista erikseen annettuja
ohjeistuksia. Muun irtaimen osalta tdméa ohjeistus on sitova riippumatta mahdollisista muutoksista
edelld mainittuihin jarjestelmiin.

Rekisteroitava irtain

Rekisteriin tulee siséllyttda talousarvion taytantéénpano-ohjeen mukaisesti investointimaararahoin
kayttbomaisuuteen hankittu irtain (hankintahinta yli 10 000 euroa ja kayttoikéa yli 3 vuotta) sekéa
kaupunginhallituksen maaritteleméan pienhankintarajan (10 000 euroa) alittava irtain alla manituin
edellytyksin.

Rekisteriin merkitéén tilille Kalusto kirjattavat hankintahinnaltaan vahintdan 500 euroa (alv 0 %)
maksavat ja/tai kayttoialtaan yli kolmen vuoden irtaimistohankinnat sek&a hankintahinnasta ja
kayttoiasta riippumatta kaikki irrotettavalla akulla varustetut laitteet. Toimialat ja liikelaitokset voivat
seurata irtaimistorekisterissadn myos omaisuutta, jonka hankinta-arvo on alle 500 euroa ja kayttdika
alle kolme vuotta, jos toimiala katsoo taman irtaimen sailymisen, seurannan, arvon, kayttétavan tai -
ian, kierratettavyyden, huoltotarpeen tai muun syyn takia tarpeelliseksi. Toimialat ja liikelaitokset ovat
velvollisia huolehtimaan, ettéd hankittava uusi irtain merkitd&n viipymatta irtaimistorekisteriin.
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Kukin irtain kirjataan rekisteriin erikseen. Kokonaismaarind voidaan luetteloida irtain, josta ei tarvita
irtainkohtaista tietoa (esimerkiksi pulpetit ja ty6poydat).

Irtaimistorekisteriin ei sisallyteta

e varastokirjanpidon alaista tavaraa, josta pidetdan varastokirjanpitoa

e kulutustavaraa, tarve- ja raaka-aineita

o kiinteita taloteknisia laitteita

e leasing-/vuokralaitteita

o valtakunnallisten erillisjarjestelmien sisdltdmaa irtainta (museoesineisto).

3. Irtaimesta kerattavat tiedot

Irtaimesta merkitaan rekisteriin vahintaén seuraavat tiedot:

o malli/ merkki, mahdollinen sarjanumero

e arvonlisaveroton hankintahinta (vanhoista laitteista, jos tiedossa)

e hankintapdatds, jos sellainen on tehty

e hankinta-ajankohta / toimituspaiva (vanhoista laitteista, jos tiedossa)

o toimintayksikko / kustannuspaikka, jossa laite kaytbssa

e sijaintipaikka

o kayttaja / kayttadjaryhma

o kaytosta poiston aika ja peruste

o valokuva (lisattava viimeistddn myyntikelpoisen laitteen poiston yhteydessa)

4. Irtaimen merkitseminen

Rekistergitava irtain tulee merkitd, lukuun ottamatta kokonaismaarina kasiteltévaa irtainta.
Merkintatapa méaaraytyy irtaimen luonteen ja kaytettavan jarjestelman mukaisesti. Ensisijaisena
merkintatapana on tarrojen kaytt6. Tarvittaessa voidaan kayttadd muita kaytettavissa olevien
jarjestelmien mahdollistamia merkintatapoja.

5. Vastuutahojen ja vastuuhenkil6éiden nimeaminen

Rekisterin yllapito on ensisijaisesti toimialojen ja liikelaitosten omalla vastuulla. Toimialajohtaja /
likelaitoksen johtaja, jos toimintasadnnissa ei muuta ole maaratty, vastaa rekisterin
ajantasaisuudesta ja huolehtii, etté toimialalla on toiminnan luonne huomioiden
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7.1.

tarkoituksenmukainen maaréa henkiloita vastaamassa oman vastuualueensa irtaimen rekisterin
yllapitamisesté ja vuosittaisesta inventoinnista.

Rekisterien yllapidosta ja inventoinnista vastaavat henkilét nimetéaén vuosittain edellisen vuoden
joulukuussa kullakin toimialalla / liikelaitoksessa sovitun k&ytannén mukaisesti. Ajantasaiset listat
vastuuhenkil6ista yllapidetdan asianhallintajarjestelméssa (TOS 02 07 02 03 Irtaimen ja
kayttbomaisuuden inventointi).

Tietojen yllapito ja inventointi

Uusi hankittava irtain seka irtainta koskevat muutokset tulee saattaa toimialojen ja liikelaitosten
maarittelemien rekisterin yllapitajien tietoon.

Uutta irtainta koskevan ostolaskun asiatarkastajan tulee ilmoittaa irtaimesta kerattavat tiedot
rekisterdintid varten. Mikali irtain vaihdetaan uuteen, todetaan kayttokelvottomaksi, havinneeksi tai
muuten tarpeettomaksi, tulee irtain poistaa kaytdssa olevien luettelosta valittémasti.

Myds ajan tasalla oleva tieto irtaimen sijoituspaikan vaihtumisesta tai sijainnin muuttumisesta
organisaation hallinnollisessa rakenteessa tulee yll&pitaé rekisterissa.

Toimialat ja liikelaitokset huolehtivat tarkemmista toimintatavoista ja ohjeistuksesta tarpeen mukaan.

Rekisteri on inventoitava vahintdan kerran vuodessa ja liséksi aina vastuuhenkilén vaihtuessa.
Inventointi tulee tehda sdanndllisesti vuosittain toimialan / toimipisteen kannalta parhaiten
soveltuvana ajankohtana. Samalla paivitetdan kaytosta poistettujen laitteiden luettelot. Muutokset
edellisen inventoinnin jlkeen on pystyttava todentamaan. Inventointiraportin valmistelevat
sahkdiseen asianhallintajarjestelmaan toimialoilta ja liikelaitoksista nimetyt rekisterin yllapidosta ja
inventoinnista vastaavat henkilét. Raportit allekirjoittavat asianhallintajarjestelméssa toimialoilla
sovitun kaytannén mukaisesti toimialajohtaja, yksikon péallikko tai muu viranhaltija ja liikelaitoksissa
johtaja. (TOS 02 07 02 03 Irtaimen ja kayttbomaisuuden inventointi)

Poistettavan tai kayttoa vailla olevan irtaimen kasittely
Tietotekniset laitteet

Tietoteknisen irtaimen, kuten tietokoneiden ja niihin liittyvien laitteiden havityksesté, toimialojen
valisisté siirroista ja niiden organisoinnista vastaa tietohallintoyksikdn IT-palvelut. Tietoturvasta ja
tietosuojasta on huolehdittava erityyppisia tietotallenteita luovutettaessa tai havitettdessa.
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7.2

Mahdollinen kéayttokelpoisen irtaimen myynti tehdaan IT-laitteiden kierratykseen erikoistuneen
toimijan kautta.

Paatosvalta tietoteknisen irtaimen myynnisséd méaaritellddn konsernipalvelujen toimintasd&nndssa.
Paatokset allekirjoitetaan asianhallintajarjestelmésséa (TOS 02 07 02 00 Irtaimen ja
kayttbomaisuuden myynti).

Muu irtain

Irtainta hallinnoiva toimiala / liikelaitos ilmoittaa tarpeettomasta ja myytavéaksi tulevasta irtaimesta
siirtAmalla sen kaytosta poistettujen luetteloon. Tarpeettomaksi kdynyttd irtainta omaisuutta tarjotaan
aina ensisijaisesti kaupungin omien toimialojen kaytt6on vastikkeetta. Taméa menettely ei koske
liikelaitoksia.

Mikéali toimialoilta ei 16ydy irtaimelle omaisuudelle kayttda, tulee omaisuus ensisijaisesti poistaa
myymalla se julkisessa verkkohuutokaupassa. Kaytdsta poistetun irtaimen huutokauppamyynnisté
vastaa keskitetysti teknisen toimialan logistiikka -toimintayksikkd yhdessé irtainta hallinnoivan
toimialan / liikelaitoksen kanssa. Jos kaupungin tyontekija haluaa ostaa tarpeettomaksi jaanytta
irtainta omaisuutta, tulee osto tehda julkisen verkkohuutokaupan kautta.

Mikali logistiikka -toimintayksikkd katsoo, ettei irtaimella ole end& myyntiarvoa, voidaan se havittéda
tai luovuttaa vastikkeetta porilaisille yhdistyksille ja seuroille. Lahjoitus- ja h&vitystoimintaa koordinoi
teknisen toimialan toimitilojen yllapitopalvelut -toimintayksikdn varastotoiminta.

Paatdsvalta irtaimen myynnissa ja kayttoon luovuttamisessa maaritelladn teknisen toimialan ja
likelaitosten toimintasdannodissa. Paatokset allekirjoitetaan asianhallintajéarjestelmassa (TOS 02 07
02 00 Irtaimen ja kayttbomaisuuden myynti, TOS 02 07 02 01 Irtaimen ja k&yttéomaisuuden
luovutus).

Kaytetty irtain myydaan ja luovutetaan siind kunnossa kuin se on kaupantekohetkelld, eika
kaupungille tule ja&da vastuuta myynnin jalkeen. Tama on tuotava kaupantekohetkella ostajalle
tiedoksi.

Havinneen irtaimen korvaaminen

Kayttoon luovutetusta irtaimesta ja niiden kullakin hetkella vastuullisista henkil6ista on pidettava
ajantasaista luetteloa. Mikali irtain katoaa tai rikkoutuu huolimattomuuden tai ohjeiden vastaisen
kaytdn seurauksena, korvausvastuu maaraytyy vahingonkorvauslain 4 luvun 1 8:n mukaan.
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10.

Kadonneesta ja rikkoutuneesta irtaimesta pitda ilmoittaa valittémasti rekisterin yllapitajalle ja asiasta
tehd&én rikosilmoitus tarvittaessa.

Erityisméaarayksia

Kaupunginhallitus voi erityisesté syysta paattad poiketa ndiden ohjeiden maarayksista kuntalain,
kirjanpitolain ja kirjanpitoasetuksen saannésten seka kirjanpitolautakunnan kuntajaoston ohjeiden
puitteissa.

Talous- ja hallintoyksikkd antaa tarvittaessa lisdohjeita irtaimistorekisterin yllapidosta ja vastaa myos
ohjeen paivittamisesta.

Ohjeen voimaantulo
Tama ohje tulee voimaan 1.2.2025.

Talla ohjeella kumotaan kaupunginhallituksen 10.10.2005 hyvaksyma irtaimiston luettelointi- ja
poisto-ohje sekda muut 1.10.2014 voimaan tulleeseen ja 24.4.2017 kumottuun taloussaantéon tai
muihin toimialoilla k&ytdssa olleisiin kaytantdihin pohjautuvat ohjeistukset.
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