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Rutin Tills vidare 2025-11-17

FFS:s rutin for inkop och
avyttring av mobler och
inredning

Syftet med rutinen

Den hir rutinen beskriver hur inkdp och avyttring av mébler och inredning ska
genomforas i1 forvaltningen. Rutinen syftar till en mer ansvarsfull hantering av
resurser samt att leva upp till stadens miljomal och riktlinje for avyttring och
bortskdnkning i férvaltningen.

Koppling till andra styrande dokument

e  (Goteborgs Stads miljo- och klimatprogram 2021-2030

e (Goteborgs Stads avfallsplan 2021-2030

e  Goteborgs Stads riktlinje for inkdp och upphandling

o  (Goteborgs Stads riktlinje for avyttring och bortskidnkning av 16s egendom samt
bygg- och markmaterial

Vem omfattas av rutinen

Denna rutin géller tillsvidare for alla medarbetare och chefer i férvaltning vid inkép och
avyttring av mobler samt inredning.
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Verksamheten behover kdopa in mobler och
inredning

Enligt stadens riktlinje for ink6p och upphandling ska prioriteringsordningen nedan alltid
foljas. Det giller samtliga inkdp av mdbler och inredning och &r inte valbart.

1) | férsta hand ska behov tillgodoses med befintliga

resurser.
Fundera forst och frimst pa vad du behdver och varfor:

e Vad é&r det faktiska behovet?

e  Gér det att 16sa utan att kopa in en ny produkt?

e Kom ihag att utnyttja garantitiden pa de varor ni koper och kontakta
alltid leverantéren om en produkt gir sonder inom garantitiden.

e  Gar det att kdpa en reservdel?

e Ar det nigonting som kan anvindas lite till om det repareras?

Om du inte hittar ritt reservdel, titta i Proceedo eller hor av dig till leverantoren.

2) Finns det jag behover internt i forvaltningen?
Kontakta kollegor i ditt geografiska omrade om de har mébler eller inredningen
som tillgodoser ditt behov.

3) Kolla om det ni behover finns pa Tage
P4 stadens interna aterbrukssajt Tage finns mdbler, inredning och 6vriga
produkter som du kan bestilla och fa levererade utan kostnad.

4) Kop in aterbrukade mobler och inredning.
Aterbrukade mébler och inredning finns p4 ramavtal i Proceedo.

5) | sista hand gor vi nyinkop
Nyproducerade mobler och inredning finns pa ramavtal i Proceedo.

Inképsorganisation

Har du fragor eller vill ha hjélp med ditt inkdp, kontakta inkdpsorganisationen.
Du hittar blanketter och bestéllningsunderlag pa inkdpsorganisationens sharepointyta.

Transport och flytt

Du bestéller transport och flytt via inkopsorganisationen. Nér du lagt upp en annons pé
Tage som blivit bokad, kommer antingen den som bokat varan eller TAGE transporter
och hamtar varan.
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Reparation

Har du en vara som ska repareras eller har frdgor om reparation, kontakta
inkdpsorganisationen sé hjélper de er vidare.

Kdépa mobler och inredning av second-handaktorer

Pé forvaltningen far man inte kdpa in mobler pa second-hand och man fér heller inte kopa
in inredningstextilier, lampor och 6vrig elektronik. Detta beror pé att det i dldre mdbler
kan finnas skadliga och brandfarliga kemikalier. For elektronik, lampor och
inredningstextilier kan det finnas en brandrisk.

For inredning pé second-hand finns det dock ett par undantag:

e Planscher och tavlor
e Krukor, vaser och porslin

Verksamheten behover avyttra
mobler

1) Reparation och garanti
Kan mébeln fortsitta anvindas om den repareras? Kom ihag att kolla om det
finns garantitid kvar och kontakta i sé fall leverantoren. Reparation finns pa
ramavtal, kontakta inkOpsadministratorerna for respektive stadsomrade.

2) Ar mobeln leasad?
Innan verksamheten gor sig av med en mdbel behover det kontrolleras om
inventarien &r leasad. Det gors genom att enhetschef kontaktar férvaltningens
leasingsamordnare. Om mdbeln ér leasad behdver enhetschefen meddela
Goteborgs stads leasing att inventarien inte finns kvar. Detta kan goras direkt nir
inventarien avyttras eller vid Goteborgs stads leasings arliga inventering.

Om det finns ett restbelopp kvar att betala for mdbeln pé leasingkontraktet
skickar Goteborgs stads leasing en slutfaktura, vilken kommer att belasta
verksamheten. For att komma i kontakt med forvaltningens leasingsamordnare
mejla upphandling@funktionsstdd.goteborg.se.

3) Behover nagon annan verksamhet i forvaltningen

mobeln?

Om du ska gora dig av med mobler eller inredning, undersdk forst om nédgon
annan i forvaltningen behdver dem. Om mébeln &r leasad kan leasingavtalet
flyttas dver till den mottagande verksamheten. Det ar viktigt att informera
mottagande verksamhet om kostnaden samt hur lang tid det ar kvar pa
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leasingavtalet. Ta kontakt med leasingsamordnare for hjédlp med detta.

4) Skank via Tage
Mobler far bade tas emot och skénkas av forvaltningar och bolag inom staden.
Las forst vilka regler som géller for att annonsera och lidgg sedan upp dina mobler
pé Tage.

Tips! Lagg upp moblerna pd Tage sé fort du vet att de ska avyttras. Du kan sjdlv
sitta ett datum nir moblerna tidigast ar tillgéngliga for upphédmtning. Pa sa sétt
undviker du att vara utan mdbler eller 16sa mellanlagring under 14ng tid.

5) Har du inte blivit av med moblerna via Tage
Kontakta Tage om en annons inte blivit bokad inom rimlig tid. Tage kan vara ett
stod for att cirkulera produkten vidare pa annat satt. Mejla till
tage(@gsl.goteborg.se

6) Atervinn ansvarsfullt
Mobler som inte gér att reparera eller skdnka ska antingen ldmnas in p& nigon av
Goteborgs Stads atervinningscentraler eller atervinnas genom upphandlad
leverantor for avfallstjanster. SOk pa avfallstjanster i Proceedo. Téank pa att
enheten behdver ansdka om AVC-kort for foretag hir for att kunna limna
verksamhetsavfall pd atervinningscentralerna.

Om er enhet inte har ett verksamhetsfordon, kontakta en narliggande verksamhet
for att 1ana alternativt en daglig verksamhet som erbjuder denna tjénst.
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