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Rutiner for registrering och stéoldmarkning av inventarier

Sammanfattning
Inventarier som kopts in med kommunens medel 4r kommunens egendom oavsett var i
verksamheterna de inkopts.

Inventarier som uppfyller kriterium enligt denna rutin ska fértecknas i ett register.
Forteckningen kan utgdra underlag f6r nyanskaffning efter brand och skada men dven
anvindas som planeringsunderlag infér kommande ink6p.

Inventarierna i registret ska dven stoldmarkas. Detta underlittar identifikation vid stold
och forutsittningarna for att aterfa stdldgodset okar.

Rutinerna giller samtliga kommunens verksamheter och ir en tillimpning av
investeringsprocessen.

Registrering

Inventarier som uppfyller kriterier enligt specifikation i denna rutin ska registreras. Detta
gors 1 en blankett som finns att hdimta pa intranitet. Forteckningen pa blanketten far
forvaras digitalt men ska kunna tas fram i sin helhet vid revisioner. Forteckningen kan
utgora underlag f6r nyanskaftning vid brand och skada men dven anvindas som
planeringsunderlag inf6r kommande inkép. Verksamheterna ansvarar for att registren
Over verksamhetens inventarier 4r aktuella.

Stoéldmarkning

Inventarier som uppfyller kriterier enligt specifikation i denna rutin ska dven stoldmarkas
genom DNA mirkning. Kommunen har avtal med leverantér av DNA mirkning och
detta ska anvindas. I avtalet finns instruktioner om hur stéldmarkningen ska utféras. 1
verksamheterna finns dven sidkerhetssamordnare som kan svara pa fraigor om
stoldmarkning. Verksamhet som dr ansvarig for inventarien ansvarar for att
stoldmarkning av egendomen utfors.

Vid st6ld och polisanmalan uppges att inventarien dr stoldmarkt och polismyndighet gor

undersokning om DNA mirkning vid upphittat stoldgods. DNA markning foérsvarar f6r
brottsling att silja inventarien vidare, samtidigt som méjligheterna att dterfa den Okar.
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Kriterier for inventarier som ska registreras och stoldmarkas
Inventarier som ska registreras och stéldmirkas ska vara kommunens egendom samt
uppfylla nagot av nedanstaende kriterier:

e Stoldbegirligt
e Av betydelse for verksamheten
e  Unikt (exempelvis ett musealt féremal, gava av virde)

Inventarier som uppfyller nagot av kriterierna ska fortecknas 1 ett sirskilt register och
stoldmarkas med DNA mirkning. Det har ingen betydelse om inventarien ir inkopt pa
drift- eller investeringsbudget. Inventarier som inte uppfyller kriterierna far medtas i
registret och stoldmarkas om verksamheten bedémer att det ér av vikt att det gors.

Varje verksamhet ansvarar sjilv for att mirka sina inventarier och halla sitt register
aktuellt. Revisioner och kontroller kan komma att goras.

Exempel pa vad som ska stoldmarkas och registreras
Exempel pd vad som kan vara aktuellt f6r stdldmirkning och registrering:

e Maskiner, verktyg

e Fordon, arbetsfordon, terringfordon, cyklar, batar
e Datorer och datortillbehor (ej leasade)

e Ljus- och ljudanliggningar, fotoutrustning

e  Museala féremal

o Givor

Exempel pa vad som inte behdver stéldmarkas eller registreras
Exempel pa vad som i regel inte behéver stéldmirkas eller registreras:

e Mobler, fast inredning, forbrukningsinventarier.

Leasade datorer, skrivare, fordon etc dr inte kommunens egendom och ska inte
stoldmirkas eller fortecknas av verksamheterna.

Kommunens offentliga konst som ar utlanad ut till verksamheterna, administreras

centralt. De ska inte stoldmairkas eller fortecknas av verksamheterna, utan detta hanteras
av ansvarig verksamhet for offentliga konsten.
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Inventarieregister

Inventarierna ska vara noterade i ett register. Detta gors i en blankett som finns att
himta pa intranitet. Registret far fOrvaras digitalt men ska kunna tas fram vid revisioner
och kontrollet.

For att registret ska vara anvandbart ska det innehalla vissa uppgifter. Inventarieregistret
ska innehalla information om vad som identifierar inventarien, till exempel fabrikat och

modell, eventuellt serie- eller maskinnummer. Anskaffningsvirde eller uppskattat virde

och inkopsdatum ska framga. Det ska dven noteras var inventarien forvaras.

Nir inventarien inte finns kvar i verksamheten ska orsaken till detta framga, till exempel
utrangering (skrotning, kassering), forsiljning, stold, vandalisering. Sirskilda regler finns
om hur avyttring av inventarier far ske.

Lopande rutin forenklar

En forutsittning for att inventarieforteckningen ska fungera och inte vara en allt for
betungande arbetsuppgift, ar att registrering av nyanskaffningar, avregistrering och
registrering av andra forindringar av inventarier som ska fortecknas enligt denna rutin,
sker 16pande. Stoldmirk dven varje ny inventarie, som ska stoldmirkas enligt denna
rutin, direkt med DNA mirkning.

Kontroll genom stickprov

Kontroller genom stickprov av att markning och registrering sker av stoldbegarliga
foremal, kommer arligen att goras 1 slumpvis utvalda verksamheter. Inventarie som inte
utan giltig férklaring kan visas upp vid kontrollerna, kan féranleda utredning om
oegentlighet.
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