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Bilaga 1: Mall pa inventarieforteckning

Dessa riktlinjer ersitter “Regler for inventering och forteckning av inventarier”
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En inventarieférteckning och stéldskyddsmirkning ir en
del i en effektiv anvindning av kommunens
forsikringsskydd och brottsférebyggande arbete

1 Bakgrund

Forsikringsbolag och ekonomiska reglementen reglerar inte kravet pa
inventarieforteckning eller st6ldskyddsmarkning av inventarier som inte
finns upptagna som tillgang i kommunens balansrikning.

Riktlinjerna ska dérfor ses som hjilpmedel i ett f6rebyggande arbete.

2 Syfte

En inventarieférteckning syftar till att:
e uppticka stélder
e underlitta skadeanmilan och identifikation vid stold

e utgora underlag for planering av nyanskaffning, omflyttningar och
underhall.

Sakerhetsenheten, vaktmasteriet och IT-enheten har férteckning 6ver
tilldelning av stoldskyddsetiketter. Hir framgar resultatenheten/avdelningens

namn vilket mojliggor en identifiering av tillhorighet vid en eventuell stold.

For att uppna syftet med inventarieférteckning och stéldskyddsmirkning

fullt ut rekommenderas att vatje enhet/verksamhet har en egen forteckning

3 Inventariefdrteckning

Inventarier, som kan fértecknas, kan indelas i tva varugrupper:
e sirskilt stoldkinsliga inventarier

e Ovriga inventarier av storre virde eller kvantitet.

Som exempel pa sirskilt stodkinsliga/stoldbegitliga inventarier kan nimnas
['V, videoapparater, CD-spelare, datorer, filmprojektorer, kameror,
videokameror, instrument, tekniska apparater, verkstadsmaskiner,

stidmaskiner, vissa kéksmaskiner och verktyg.

Uppgifter som bor finnas med pa inventarieforteckningen ér:
e stoldskyddsetikettsnummer vid markning
e placering av varan
e fabrikat
e tillverkningsnummer eller motsvarande
e datum for inforskaffning samt pris

Exempel pa blankett bifogas, bilaga 1.
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4 Inventarier som inte behover fortecknas
Forteckning behéver inte foras 6ver mobler, forbrukningsinventarier eller
fast utrustning siasom takarmaturer, persienner, gardiner och

heltickningsmattor.

Det ar anda limpligt att teckna ner en grov sammanstillning 6ver inventarier
1 ett “typklassrum” fOr att snabbare géra nyanskaffning vid en eventuell
totalskada.

Mobiltelefoner som handlaggs av telefonisamordnare noteras med

IMEI-nummer pa separat lista

5 Stoldskyddsmarkning
Stoldbegirliga inventarier bor stoldskyddsmarkas for att underlitta

skadeanmalan och identifikation vid stold

Nya datorer mirks av I'T-enheten innan leverans ut till enheterna.
Mirkning av mobiltelefoner gbrs inte utan varje mobil har ett unikt IMEI-

nummer.

For mirkning av 6vriga stoldbegirliga inventarier finns etiketter att bestalla

tran vaktmasteriet via formulir pd intranitet.

Nyanskaffade inventarier bor markas omgaende.

6 Organisation

Inventarieférteckningen upprittas och férvaras digitalt hos respektive enhet
som ansvarar for att aktuell inventarieférteckning finns tillganglig.

En forutsittning for att inventarieférteckningen ska fungera, ér att
registrering av nyanskaffningar, avregistrering och registrering av andra

férindringar sker 16pande.

Forvaltningarna beslutar tillsammans med sidkerhetshandliggarna om rutiner
for uppfoljning och sammanstillning av inventarieférteckningar med
koppling till enhetsplanen. Hir kan med fordel forvaltningsvisa grupprum pa
intranitet skapas for detta andamal dér enheterna enkelt ligger in och haller

sina inventarielistor uppdaterade.
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Inventeringsdatum:

Ansvarig for inventeringen:

Foretag: Avdeln.:
Inventarie- | Inkdps- Fabrikat Tillverkn.nr. Anskaffn.varde Avyttringsbeslut
nummer datum Beskrivning Modell Produktnr. Ansvar Forvaras exkl. moms Datum Attest




