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Toimistokoneet ja laitteet

Mikrot, kirjoittimet, av-laitteet, kopiokoneet, faxit ym.
Autot ja tyokoneet

Muut koneet ja laitteet

Keittiokoneet ja muut laitteet.

Kalusteet

Toimistojen ja asiakastilojen kalusteet.
Opetusvalineet

Tutkimus- ja hoitovalineet

Sammutus, pelastus- ja sairaanhoitokalusto
Muu irtaimisto

Taide-esineet ja taulut

Matkapuhelimet

Leasing —hankinnat tulosalueittain

Irtaimistoluetteloon merkitaan esineen hankintahinta ja -vuosi,
esineryhmaé, valmistenumero, nimike, lukumaara seka sailytys-
paikka. Hankinta-arvoltaan alle 100 euron hintaisia esineita ei lu-
etteloida, mikali yksikbn oman seurannan tai omaisuuden erityis-
luonteen kannalta se ei ole tarpeellista. Matkapuhelimet kuitenkin
merkitaan aina irtaimistoluetteloon.

Irtaimiston merkitseminen

Helposti siirrettava ja markkina-arvoinen omaisuus merkitaan
kaupungin tunnuksin. Tietotekniikan laitteiden merkintaohjeet an-
taa atk-palvelut.

Kaytosta poistettavan irtaimen omaisuuden kasittelyohjeet

1. Toiminnassa tarpeettoman irtaimen omaisuuden kaytosta

poistamisesta paattaa tulosyksikon paallikko.



Kayttokelvoton irtaimisto havitetaan tata irtaimisto-ohjetta
noudattaen. Atk-palvelut jarjestaa havitettavien atk -laitteiden
kerailyn keskitetysti toimitettavaksi hallittuun ongelmajatteen-
kasittelyyn.

Kayttokelpoinen irtaimisto ilmoitetaan hankintapalveluille siséi-
seen kierratykseen tai sisaiseen myyntiin sdhkdpostilla.

Jos poistetulle irtaimistolle ei I16ydy uutta kayttdjaa yksikon il-
moittamana aikana, luovuttaa yksikko sen tyévoimalalle, joka
paattaa sen kaytosta.

. Kayttbomaisuus, jolla ei ole tasearvoa, luovutetaan vastaanot-
tavalle yksikolle tai tydvoimalalle ilman korvausta.

Irtainta omaisuutta voidaan luovuttaa vastikkeena hankittaes-
sa uutta omaisuutta. Myds myyntitarjousten perusteella tai
kayttaminen varaosiksi on mahdollista yksikon harkinnan mu-
kaan.

Kaytosta poistettavien atk-laitteiden kasittelysta vastaa tyo-
voimala huolehtien tietoturvallisuudesta ohjeiden ja sopimus-
ten mukaisesti.

. Kaytosta poistetun irtaimen omaisuuden luovutuksesta on Kkir-
joitettava muistio tai luettelo, josta luovutustapahtuma ilmenee.

. Taseeseen merkityn omaisuuden myynti tai kaytdsta poisto il-
moitetaan aina rahatoimistoon. Jos omaisuudella on luovutus-
hetkella viela poistamatonta jaanndsarvoa, niin se on poistet-
tava taseesta. Saatavan myyntihinnan ja jaanndsarvon erotus
kirjataan tuloslaskelmaan myyntivoittona tai —tappiona.

Jos omaisuus luovutetaan korvauksetta tai se romutetaan, niin
jddnnoésarvo on kirjattava kuluksi (ylimaarainen poisto tai satun-
nainen kulu).



