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RIKTLINJER FOR INVENTARIEFORTECKNINGAR

Faststalld av kommunstyrelsen 1999-03-09, § 35.
Nedanstaende riktlinjer géller for kommunens samtliga namnder och verksamheter.

Det ar inte mojligt att centralt utarbeta en detaljerad anvisning fér vad som skall for-
tecknas. Varje forvaltning har i stéllet att utifran dessa riktlinjer och egna bedom-
ningar besluta i de enskilda fallen, ev. efter interna tillampningsanvisningar och
kompletteringar fér den egna namnden/ férvaltningens verksamhet och behov.

En forteckning 6ver samtliga inventarier bedoms ej nédvéndig varfor vanliga mobler
och dylikt normalt inte behOver fortecknas. Inventarieforteckningen inriktas i stallet
pa vissa varugrupper:

Stoldkansliga inventarier

Som exempel kan nd&mnas TV- och videoapparater, persondatorer, skrivare, nat-
verksutrustning, modem, faxar, mobiltelefoner, musikinstrument, kameror, kopie-
ringsapparater, annan teknisk apparatur, verkstadsmaskiner m.m.

Konstforemal

Forteckning (och stéldmarkning) sker genom kultur- och fritidsndmndens forsorg.
Transportmedel m m

Bilar, traktorer, sldpvagnar, kérror, ev. andra fordon, maskiner och maskintillbehor
etc.

Ovriga inventarier

Ovriga inventarier fortecknas i den man ett effektivt resursutnyttjande s& kraver eller
bedoms angelaget av respektive forvaltning. Vardet pa dessa inventarier ska 6ver-
stiga 1 000 kronor for att fortecknas (och stéldmarkas).

Om artal och ink6pspris inte ar kanda nar forteckningen upprattas for forsta gangen
behdver inte dessa uppgifter anges. Uppskattade belopp anges med ett U i forteck-
ningen.

Endast det som kommunen &ger skall inga i forteckningen. Det som kommunen hyr
eller leasar skall saledes inte finnas med i inventarieforteckningen. Av respektive
leasing- och hyresavtal framgar vilken utrustning kommunen leasar och/eller hyr.
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Auvtalen skall forvaras centralt hos forvaltningen pa det satt som forvaltningschefen
bestammer. Vid behov skall uppgifterna i avtalen kompletteras med tillverknings-
nummer eller motsvarande.

Inventarieforteckningen skall hallas sa aktuell som majligt och inventering skall ske
minst en gang per ar. Pa forteckningen anges forandringar, inkop, forflyttningar,
kassering etc.

Forvaltningschefen &r ansvarig for att inventarieforteckningar upprattas och halls
ajour, att lamplig stéldmérkning sker samt beslutar hur forteckningen skall forvaras
och féljas upp. Om forteckningen upprattas och forvaras lokalt i organisationen skall
en kopia en gang om aret (efter inventering) lamnas till forvaltningschefen (eller den
forvaltningschefen utser) och forvaras centralt hos forvaltningen pa det satt som for-
valtningschefen bestammer.

Vid uppréttande av inventarieforteckningen och stéldmarkning saknar det betydelse
om inkdpen har skett som driftkostnad eller investeringsutgift. Nagon koppling
mellan inventarieférteckning och kommunens fastighets- och anldggningsregister,
FAR, finns saledes e]j. Syftet med FAR ar att redovisa hur kommunens anlaggnings-
kapital paverkas av genomforda investeringar samt verkstallda avskrivningar samt
utgora en specifikation till vardet av kommunens anlaggningstillgangar i balansrak-
ningen, Kommunal redovisningslag, kap. 6 88 1-6. Syftet med inventarieforteck-
ningen ar att halla ordning pa kommunens losa egendom varfor inventarieforteck-
ningen innehaller betydligt mer detaljerad information.

Inventarier utanfor arbetsplatsen

Det ar inte mojligt att centralt utfarda detaljerade regler for de tillfallen ndr kommu-
nal egendom far anvandas utanfor den ordinarie arbetsplatsen och forvaras i hemmet.
| vissa fall kan det vara 6nskvart eller nodvandigt, t. ex. vid jourtjanstgoring, medan
det i andra fall kan vara av mer personligt intresse men &nda ha ett varde for kommu-
nen. Exempel pa det senare ar nar en persondator anvands for évning/utbildning eller
for att utfora arbetsuppgifter i hemmet.

Forvaltningschef beslutar nar kommunal egendom far anvéandas utanfér den ordina-
rie arbetsplatsen.

Inventarier som disponeras hemma av anstéllda och kommunala fértroendeman skall
fortecknas och inga i kommunens inventarieférteckning. Dessa inventarier fortecknas
pa sarskild blankett.
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Riktlinjer for markning av inventarier

Markning av inventarier skall genomforas for att gora det svarare att salja stulet gods
och att gora det lattare att identifiera och fa tillbaka den stulna egendomen.

Markning kan ske pa olika sétt; t.ex. genom marketiketter, osynligt black eller med
gravyrpenna. Det &r varje forvaltning som avgor i vilken form markningen skall ske
och att bedéma vad som skall stdldmarkas. Den grundldggande regeln ar dock att alla
stoldbegérliga inventarier som tas upp i forteckningen skall markas och eventuella
undantag fran detta avgors fran fall till fall av forvaltningen. Aven stoldbegarliga in-
ventarier som av nagon anledning inte tas med i forteckningen bor stoldmérkas.

Pa inventarieforteckningen finns en kolumn dar dagen for stoldméarkningen och sig-
natur skall anges. Vi nyupplaggning av denna forteckning &r det ibland inte ként nar
detta har skett. | sddana fall anges i kolumnen ett "Ja" (att stoldmérkning skett) samt
signaturen pa uppgiftslamnaren.




