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1 Inledning

Dessa rutiner ar framtagna pa uppdrag av fritidschefen och giller for all verksamhet
inom Fritid Helsingborg. Inventarieforteckning ar en del i stadens interna kontroll och
brottsférebyggande arbete.

En inventarieférteckning syftar till att:

. upptacka stolder

. underlitta skadeanmalan och identifikation vid stold

. utgdra underlag for planering av nyanskaffning, omflyttningar och underhall
2 Allmant

Kravet pa upprattande av inventarieforteckning regleras i stadens ekonomihandbok
enlig foljande:

Inventarieférteckningar

Férteckning 6ver stéldbegdrliga och andra inventarier av stérre virde ska upprdttas av
och férvaras inom férvaltningen om dessa inte redan fdangats upp och redovisas i
Agressos anldggningsregister. Vad som dr stéldbegdrligt ska bedémas utifrdn
forvaltningens verksamhet. Inventarieforteckningen ska innehdlla uppgift som gor det
mdjligt att identifiera inventarierna, anskaffningsvdrde och inképsdr. Forteckningen
arkiveras pd respektive férvaltning.

3 Rutin for upprattande av inventarieforteckning

Inventarier, som ska fortecknas, kan indelas i tva varugrupper:
. sarskilt stoldkénsliga inventarier
. ovriga inventarier med ett virde som 6verstiger 5000 kronor

Som exempel pa sarskilt stodkansliga/stoldbegarliga inventarier kan ndmnas TV,
videoapparater, CD-spelare, datorer, filmprojektorer, kameror, videokameror,
instrument, tekniska apparater, verkstadsmaskiner, stidmaskiner, vissa
koksmaskiner och verktyg.

3.1 Uppgifter som ska finnas med i inventarieforteckningen

Foljande uppgifter ska finnas med i inventarieférteckningen:
. Bendmning pa varan/féremalet i klartext

. Antal
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. Placering av varan/féremalet, rumsnummer eller annan benidmning pa
utrymmet. Adress pad utrymmet.

. Belopp (exklusive moms) pa varans/foremalets inkdpspris

. Inképsar

. Fabrikat eller leverantor

. Markningsnummer, tillverkningsnummer eller motsvarande

. Ovrig information. Har noteras var stéldméarkning ar gjord pa objektet.
. Datum for utrangering, stold eller obrukbarhet

Foremal som dr som utrangerade, stulna eller obrukbara star kvar i
inventarieférteckningen ett ar efter noteringen ar gjord.

Blankett for inventarieforteckning finns i bilaga 1.

3.2 Inventarier som inte behover fortecknas
Forteckning behover inte foras dver forbrukningsinventarier eller fast utrustning
sasom takarmaturer, persienner, gardiner och heltickningsmattor.

Det ar dnda lampligt att teckna ner en grov sammanstallning 6ver inventarier for att
snabbare gora nyanskaffning vid en eventuell totalskada. Dokumentera garna med
digitala bilder som arkiveras pa samma stille som inventarieforteckningarna.

Datorer och mobiltelefoner noteras av IT-avdelningen pa separata listor.

Inventarier med ett restvarde som 6verstiger ett halvt prisbelopp finns féretecknade i
Agresso och &r inte tvingande att fora upp pa inventarieforteckningen. Det ar dock
rekommenderat att ta med dven dessa objekt pa inventarieforteckningen enlig bilaga
1.

4 Stoldskyddsmarkning

Stoldbegarliga inventarier ska stoldskyddsmaérkas for att underlatta skadeanmalan
och identifikation vid stéld.

Fritid Helsingborg ska anvianda sa kallad DNA-markning for st6ldskyddsméarkning.
Stoldbegarliga inventarier penslas med en kriminalteknisk vitska som innehaller en
unik DNA-kod, vilket innebar att polisen kan spara objekt till dess ratta dgare samt
koppla kriminella till brott.

Nyanskaffade inventarier ska markas omgaende.
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5 Ansvar och beslut

En forutsattning for att inventarieforteckningen ska fungera, ar att registrering av
nyanskaffningar, avregistrering och registrering av andra forandringar sker lopande.

Respektive enhetschef ansvarar for att inventarieférteckning upprattas.
Inventariefdrteckningen forvaras digitalt hos Fritid Helsingborgs ekonomifunktion .

Inventariefdrteckning upprattat i enlighet med dessa rutiner ska kontrolleras och
uppdateras arligen per den 15 oktober. Féremal som ar noterade som utrangerade,
stulna eller obrukbara vid foregaende ars kontroll tas bort fran
inventarieférteckningen nastkommande ar.

Kontrollerade inventarieférteckningar skickas till Fritid Helsingborgs
ekonomifunktion fér arkivering senast 1 november.

Bestéllning av markvatska for DNA-markning, skyltar med mera gor respektive
enhetschef hos sdakerhetssamordnaren pa skol- och fritidsforvaltningen.
Enhetschefen ansvarar for att personalen utbildas pa systemet och att st6ldbegarliga
inventarier marks.

6 Tidplan

15 oktober: inventarieforteckning for innevarande ar kontrolleras och uppdateras.

1 november: kontrollerade och uppdaterade inventarieférteckningar ska vara
inskickade digitalt till Fritid Helsingborgs ekonomifunktion.

7 Referenser
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Ref.nr.

Dokumentnamn

Datum (beslutat av x-
ndmnd/kommunfullmdktige)

Helsingborgs stads ekonomihandbok, Aktivitetsplan,
Inventarieférteckningar.
https://intranat.helsingborg.se/styrning-och-
ekonomi/ekonomi/ekonomihandbok/stadens-
overgripande-uppfoljningsprocess/aktivitetsplan/

Bilaga 1 Inventariefoérteckning for Fritid Helsingborg
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