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Sa hdr gor du - sammanfattning

Om du i din verksamhet har nagon sak som inte anvands har verksamheten
som ager saken ansvaret for att den saljs, skanks eller atervinns. Folj den

har prioriteringsordningen nar du gér dig av med saker:

1.

SIS

Ateranvand i din egen verksamhet. Lat reparera eller designa om saken

om det ar aktuellt

Sélj eller skank internt till nagon annan verksamhet inom kommunen

Salj externt till marknadspris
Skank externt

Lamna till atervinning

Innehall

Rutinens bakgrund och syfte

Detta behover du alltid tanka pa

1. Ateranvand i din egen verksamhet

2. Salj eller skank internt

3. Salj externt

4. Skank externt

5. Lamna till atervinning
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Rutinens bakgrund och syfte

Bakgrund

Genom att kommunen ateranvander i stallet for att kasta och kdpa nytt
minskar vi bade mangden avfall och behovet att producera nya material.
Detta hjalper till att minska var miljo- och klimatpaverkan. Ateranvandning
sparar ocksa ofta pengar. Den har rutinen ar en del i kommunens arbete
att verka fér en cirkular ekonomi. Las mer pa Insidan. Cirkuldar ekonomi -
Insidan (ostersund.se)

Syfte och avgrdnsning

Huvudsyftet med rutinen &r att ge dig som arbetar i Ostersunds kommun
stod i den har fragan:

Hur ska kommunens verksamheter gora nar de har saker som de inte
langre anvander?

Rutinen tar ocksa upp fragor kring att kopa och ta emot saker internt.
Rutinen behandlar dock inte inkép 6ver lag.

De kommunala bolagen och forbunden omfattas inte av den har rutinen.

I rutinen anvander vi konsekvent ordet “’saker” for allt som kan aterbru-
kas. Det kan handla om allt fran husgerad och mobler till byggmaterial och
fordon.

Rutinen ar skriven i du-form for att den ska vara lasvanlig. Det innebar
inte att alla kommunanstallda har ratt att besluta i alla fragor som berors
i rutinen, utan du maste sjalv ta reda pa vem som har ratt att besluta inn-
an du exempelvis saljer vidare en sak.


https://insidan.ostersund.se/stodiarbetet/hallbarutveckling/cirkularekonomi.4.3cf1abdd1879ad240f3a15.html

Detta behdver du alltid tinka pa

Ateranvind inte gamla saker som kan
innehalla farliga kemikalier

Generellt &r ateranvandning battre for miljon an att kopa
nytt. I vissa fall ska man dock undvika aldre saker eftersom
de kan innehalla skadliga kemikalier. De viktigaste exemplen:

e Anvand inte mobler av skumgummi fran 1970- och 80-
talen eftersom de kan innehalla férbjudna flamskyddsmedel.

e Kladsel av latsasskinn bestar ofta av PVC och kan innehalla
halsoskadliga ftalater och tungmetaller.

* For barnverksamhet rekommenderas att du undviker madrasser,
dynor och lekkuddar tillverkade innan 2004 och sadant som inte
ar tillverkat for barn, eftersom dessa saker kan innehalla skadliga
mjukgorare, tungmetaller och flamskyddsmedel.

Las mer om hur kommunen arbetar med kemikalier i férskolan i guiden
Giftfri forskola. Du kan ocksa lasa mer hos exempelvis Naturskydds-
foreningen eller Kemikalieinspektionen.

Se upp med leasade saker

Tank pa att exempelvis skrivare, kaffemaskiner, de flesta IT-produkter och
telefoner samt manga fordon ar leasade. Innan du saljer eller skanker en
sak maste du kontrollera att kommunen ager den.

Kontakta alltid din ekonom

Nar det ar aktuellt att skanka eller sélja nagot ska du alltid kontakta den
ekonom som arbetar narmast dig, eftersom det kan bli konsekvenser i bok-
foringen nar man gor sig av med saker som ar bokférda som investeringar.

Ekonomen hjalper till med eventuell fakturering (externt eller internt) och
ser till att vidareférmedla information om de justeringar som ska goras i
anlaggningsregistret. Om saken har ett bokfort varde behover vardet tas
bort ur bokfdringen och verksamheten maste sjalv ta kostnaden.


https://insidan.ostersund.se/forvaltningarna/barnochutbildningsforvaltningen/stodiarbetetbouf/arbetsmiljomiljoochsakerhetbouf/miljobouf/miljoarbeteiforskolaochskola.4.56ccdf01171e0c53a304dd1e.html
https://www.naturskyddsforeningen.se/
https://www.naturskyddsforeningen.se/
https://www.kemi.se/

Kontakta kommunjuristerna om du hehdver stod

Kontakta kommunjuristerna om du behéver stéd i nagon av de juridiska
bedomningarna enligt den héar rutinen. Du hittar deras formulér via den har
lanken: Juridisk radgivning — Insidan (ostersund.se)

Dokumentera det som behdver dokumenteras

Du kan behova dokumentera atgarder du vidtar utifran den har rutinen, till
exempel om du gor en egen vardering av nagon sak. Dokumentationen kan
ske exempelvis i verksamhetssystemet pa din arbetsplats eller genom
bokféringen. Om du behéver stéd — prata med den administrativa
personalen som ar knuten till din verksamhet, till exempel

registrator eller ekonom.

Sa har gor du — sammanfattning

Om du i din verksamhet har nagon sak som inte anvands har verksamheten
som ager saken ansvaret for att den saljs, skanks eller atervinns. Folj den
har prioriteringsordningen nar du gér dig av med saker:

1. Ateranvand i din egen verksamhet. Lat reparera eller designa om saken
om det ar aktuellt

2. Salj eller skank internt till nagon annan verksamhet inom kommunen
3. Salj externt till marknadspris

4. Skank externt

5. Lamna till atervinning

Se avsnitten nedan fér mer information om vad du behdver tanka pa for
respektive punkt.


https://insidan.ostersund.se/stodiarbetet/juridiskradgivning.4.1e9afe771694f2bfbfd720f9.html

1. Ateranvénd i din egen verksamhet

[ forsta hand ska du underséka om du kan ateranvanda saken i den
verksamhet dar du jobbar.

Om saken behover lagas eller designas om for att kunna anvandas kan

du anlita nagon av kommunens sociala verksamheter som arbetar med
reparation, till exempel daglig verksamhet och arbetsmarknadsgrupper,
se kontaktuppgifter har nedanfér. Under rubriken Kopa internt kan du

lasa vad som galler da.

Arbetsmarknadsgruppen Snickeri och service kontaktar du
via lanken Snickeri & Service — Insidan (ostersund.se)

Traverkstaden kontaktar du pa telefonnummer 0705 — 53 45 73.
Metallverkstaden kontaktar du pa telefonnummer 0706 — 83 45 87.

Vill du anlita en utomstaende reparator eller designer ska du
félja upphandlingslagstiftningen. Titta i Avtalskatalogen

pa Insidan vilka leverantdrer som ar anslutna till vara

avtal. Vand dig till den inkdpsansvariga pa din arbets-
plats for att fa hjalp med avrop eller upphandling.

2. Sdlj eller skank internt

Forvaltningar far skdanka eller sdlja till forvaltningar

Kommunens forvaltningar far skanka saker till andra forvaltningar i
kommunen. Det ar aven tillatet att skanka saker till andra verksamheter
inom samma forvaltning. Om det finns ett bokfort varde behover detta
interndebiteras som vanligt, se under rubriken Har saken ett bokfort varde?

Om du vill salja saken till en annan verksamhet/férvaltning och intern-
debitera dem ska du géra en uppskattning av vardet enligt instruktionen
under rubriken Salj till marknadspris nedan.

Om saken fortfarande har ett bokfort varde nar du saljer eller skanker
den behover du ta hjalp av din ekonom for att redovisningen ska bli ratt.

En forutsattning for att skanka eller salja ar att saken inte ar leasad,
se ovan under rubriken Se upp med leasade saker.


https://insidan.ostersund.se/forvaltningarna/tekniskforvaltning/varorganisationtf/stadochservice/arbetsmarknadsgrupperna/snickeriservice.4.21399eaa1552bfeb8b875264.html

Mabler

For mobler finns en sarskild rutin, Rutin for aterbruk av mébler och inven-
tarier. Den finns i Canea. Dar framgar bland annat att:

e Mobler som inte langre anvands ska bortskaffas.

e Mobler och inventarier som ar hela ska cirkuleras, dvs. i forsta hand
ateranvandas i nagon annan verksamhet.

Om mobeln ar hel ta sa snart som majligt kontakt med Mdobelgruppen via
Insidan. De gor en beddmning om den ar mojlig att aterbruka internt och
hjalper till med hamtning. Darefter 1dgger Mobelgruppen upp mobeln i
Sjalvserviceportalen.

Har hittar du Mobelgruppen pa Insidan:
Mobelgruppen — Insidan (ostersund.se)

For byggmaterial finns Varvet

Varvet ar ett mellanlager for byggmaterial for kommunen och vara sam-
arbetspartners. Har kan byggmaterial fran rivningar och restmaterial fran
nybyggnationer mellanlagras fér att anvandas i kommande byggnationer.

For att inventering och aterbruk av byggmaterial ska kunna ske med fram-
forhallning ska du alltid kontakta Varvet i samband med:

- projektering av nybyggnation
- projektering och planering av renoveringar, reparationer och rivningar

Allt material gar att se och forboka digitalt. Kontakta Varvet via e-post-
adressen varvet@ostersund.se

Ta emot saker internt

Kommunala forvaltningar far ta emot
saker fran andra forvaltningar, exempelvis
med hjalp av Mobelgruppen. Du kan stka
efter och erbjuda mébler och inventarier
for aterbruk i det digitala forrad som
Mobelgruppen har hand om. Alla
forvaltningar kan bestalla mobler
kostnadsfritt fran Mdobelgruppen.

Har hittar du mer information:
Mobelgruppen — Insidan

(ostersund.se)



mailto:e-post�adressenvarvet@ostersund.se
mailto:e-post�adressenvarvet@ostersund.se
mailto:e-post�adressenvarvet@ostersund.se
https://insidan.ostersund.se/forvaltningarna/vardochomsorgsforvaltningen/organisationvof/sektorfunktionshinder/varaverksamhetersektorfunktionshinder/dagligverksamhet/mobelgruppen.4.4e85c07a17322f505b7d959a.html
https://insidan.ostersund.se/forvaltningarna/vardochomsorgsforvaltningen/organisationvof/sektorfunktionshinder/varaverksamhetersektorfunktionshinder/dagligverksamhet/mobelgruppen.4.4e85c07a17322f505b7d959a.html

Om gavan har ett kommersiellt varde maste férvaltningarna beakta kom-
munens policy och riktlinjer mot mutor, Farliga férmaner, som finns pa
Insidan. Detta ar sarskilt viktigt om gavogivaren och gavomottagaren har
nagra relationer, till exempel en pagaende upphandling, avtalsférhandling,
miljotillsyn eller bygglovsansdkan. Det ar dock inte troligt att en gava for
internt aterbruk skulle ses som en muta, sa lange gavan riktar sig till hela
verksamheten och inte till en enskild anstalld.

Kopa internt

Enligt upphandlingslagstiftningen far kommunens férvaltningar kdpa saker
och tjanster av varandra utan att upphandla. Interndebitering sker som
vanligt.

3. Sdlj externt

Om saken har ett varde men inte gar att skanka eller salja internt ska du
sélja den externt.

Salj till marknadspris och pa ett rattvist satt

Kommunala férvaltningar far salja begagnade saker
till utomstaende aktérer om det sker till marknads-
pris och pa ett rattvist satt utifran
objektivitetsprincipen. Har
nedanfor far du reda pa

mer om vad det

innebar.




Hur tar du reda pa marknadsvardet?

Saken som saljs ska varderas pa objektiva grunder sa
att den kan saljas till marknadspris. Samtidigt far inte
varderingen ta oproportionerligt mycket tid eller kosta
for mycket pengar. Det innebéar att du bér lagga mer
tid/pengar pa att vardera en sak med ett hdgt varde,
och mindre tid/pengar pa att vardera en sak med lagt
varde.
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Ett satt att avgora sakens varde samtidigt som du far den
sald ar att annonsera ut den till allman budgivning, se nedan
under rubriken Hur du gor nar du ska salja.

Andra satt att avgora vardet ar att jamféra med liknande féremal som
saljs pa exempelvis internet, eller att anlita en extern aktor for varderingen.
Om du ska anlita en extern aktér kan du lasa i Avtalskatalogen pa In-
sidan hur du gor (s6k pa “mdébelrenovering” i Avtalskatalogen). Det
brukar racka att mejla bild och beskrivning av saken.

Om det kostar mer att sdlja saken an vad du kan fa in vid en
eventuell forsdljning

Om det skulle kosta mer att salja saken &n vad man kan vanta sig fa in vid
en forsaljning anses saken sakna varde. Da kan du skanka bort den.

Nar du bedémer vad det skulle kosta att salja en sak kan du rékna in bade
arbetstid och kostnader for exempelvis:

* annonsering
e transport och lastning
e eventuell extern vardering

Vad galler begagnade mobler brukar kostnaderna for transport och last-
ning vara stérre an det belopp du kan vantas fa in vid en férsaljning.

Hur du gor nar du ska sdlja

Allmant

Du kan annonsera och salja till hdgstbjudande. Da vet du ocksa att
priset motsvarar marknadsvardet, se avsnittet Hur tar du reda pa
marknadsvardet?


https://nyainsidan.ostersund.se/4.1f6380391859d3d8a0917e8d.html

Du kan ocksa vanda dig till endast en kdpare, sa lange den betalar mark-
nadspris for saken och kommunen agerar sakligt och opartiskt. Kravet pa
saklighet och opartiskhet innebar till exempel att du inte kan vanda dig till
samma kdpare varje gang.

Du kan anvanda en extern aktor for sjalva forsaljningen. Da ska du félja
upphandlingsreglerna. Kommunen har inget avtal om férsaljning av begag-
nade mobler, sa du behdver félja rutinen for direktupphandling.

Auktionshyra

Kommunen har inget avtal med nagon auktionsbyra. Om det behovs kan
du direktupphandla en auktionsforrattare enligt rutinen fér direkt-

upphandling.

4. Skank externt

Saker utan virde far skdnkas externt

Kommunens forvaltningar far skanka saker som saknar varde till aktorer
utanfér den kommunala organisationen, exempelvis valgoérenhets-
organisationer. Tank pa att en ideell foérening kan se varde i sadant som
kommunen inte ser som funktionellt.

Eftersom kommunen ska agera sakligt och opartiskt
ar det viktigt att vi inte systematiskt gynnar eller
missgynnar nagon. Det innebar exempelvis att

du inte far skanka bort saker till samma

mottagare varje gang, aven om

sakerna saknar varde.




I férsta hand ska du skanka saken till den ideella sektorn, till exempel
bistandsorganisationer, idrottsforeningar, kulturféreningar eller hembygds-
féreningar, i den har ordningen:

1. Undersék om nagon av stadens ideella second hand-butiker vill ta emot
saken.

2. Undersok om andra ideella foreningar vill ta emot saken (féreningsregis-
ter finns pa kommunens hemsida).

3. Kontakta Kultur- och fritidsforvaltningen for att fa idéer kring vilka
féreningar och liknande som skulle kunna vara intresserade av att ta emot
saken.

I andra hand, om du inte kan skanka till nagon ideell férening eller liknan-
de, far du skanka saken till nagon annan, till exempel en privatperson eller
ett foretag. Ocksa da ar det viktigt att du agerar sakligt och opartiskt, se
ovan.

Saker som har ett virde far inte skdnkas externt

Om saken har ett marknadsvarde far du inte skanka den externt. Gar saken
inte att salja kan du utga fran att den saknar marknadsvarde. Da kan du
skanka den.

5.Lamna till atervinning

I sista hand, om inget av ovanstaende lyckas, ska du sortera saken efter
materialslag och lamna den till atervinning.
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