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Gemensamma anvisningar for
IT-arbetsplatsen

Inledning

Kommunstyrelsen beslutade den 4 september 2018 att frain och med januari
2019 infora livscykelhantering av kommunens personaldatorer.

Syftet med livscykelhanteringen dr att sakerstilla att datorerna och dess
kringutrustning i kommunens natverk fungerar pa ett optimalt satt. Dels
tillsammans med kommunens Gvriga I'T-miljé sisom nitverk, servrar och
programvaror, dels f6r den enskilde anvindaren och verksamheten.

En standardiserad process kring ink6p, finansiering, administration,
forvaltning och atervinning skapar dessutom mojligheter for en effektivare
hantering ur bade ekonomiskt och miljomassigt perspektiv.

Utover datorer innefattar I'T-arbetsplatsen tillhérande standardutrustning
och dven detta tillhandahélls av IT-enheten inom ramen for
livscykelhanteringen.

Anvisningarna for detta framgar av detta styrdokument som regelbundet ses
over och uppdateras utifrin gillande forutsattningar.

Gemensamma anvisningar for IT-arbetsplatsen Sida 2(5)



Anvisningar

Livscykeln

Kommunen tillimpar livscykelhantering av IT-arbetsplatsen. Det innebir
att I'T-enheten ansvarar for att regelbundet byta ut datorer och tillh6rande
standardutrustning utifran ett intervall som sakerstiller att alla datorer i
kommunens natverk fungerar, uppfyller verksamheternas behov, krav pa
sikerhet och dr kompatibla med kommunens 6vriga I'T-milj6. Nir en dator
inte lingre uppfyller dessa kriterier byts den ut och skickas vidare for siker
radering och ateranvindning eller atervinning via leverantoren.

Denna livscykelhantering giller f6r datorer som primart anvinds av anstalld
eller fortroendevald inom Motala kommun. Det giller inte elevdatorer.

Livscykelhantering
'l IT-enheten

\ 4
Finansforvaltningen
Installation |

‘ Ateranvéndning :
‘ A Leverans
Aterstéllning

‘ e

Leverantoren

Planering, utbytesplan och inkop

IT-enheten ansvarar for planering av utbyten och anskaffning av datorer
samt standardtillbehor. Takten pa utbytet bygger pa hur val befintliga
datorer uppfyller verksamheternas behov, krav pa sikerhet, 4r kompatibla
med kommunens 6vriga I'T-miljé och hur de ekonomiska férutsittningarna
ser ut. Nir en dator ska bytas ut ska samtidigt den gamla datorn tillbaka till
IT-enheten som aterbrukar den eller siljer enligt avtal.

Bestallning

Bestillning av dator och standardutrustning till nyanstilld gors 1 samband
med anstillningsprocessen i Barium. Vid byte av datormodell eller om
behov av att utoka antal datorer uppkommer i verksamheten liggs
bestillning via sdrskild rutin.

I och med att datorerna livscykelhanteras dr datorn som levereras aterstalld,
frisch och fullt funktionsduglig, men inte alltid helt ny.

Ansvar for utrustningen

IT-enheten ager utrustningen och ansvarar for support av I'T-arbetsplatsen.
I forsta hand atgardas problemet men om det inte dr majligt, eller efter
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bedomning av I'T-enheten inte anses lonsamt, kan I'T-enheten besluta att
byta ut en dator eller standardutrustning som inte fungerar.

Det dr anvindaren som ansvar for datorn och tillhérande kringutrustning,
Ar det en dator som ska vara gemensam ska en dialog féras med I'T-
enheten om vem som ska sta som ansvarig anvindare f6r den, innan den
limnas ut. Oftast ar det ansvarig chef, for verksamheten dir datorn
anvinds, som blir ansvarig f6r den gemensamma utrustningen.

Anvindaren har inte ritt att 6verlata utrustningen till nagon annan,
pantsitta den eller kpa ut den. Anvindaren ansvarar for utrustningen fran
uthdmtning till dterlimning och ser till att den inte skadas eller stjils genom
oaktsamhet. Utrustningen ska vardas och forvaras pa ett betryggande sitt.
Inga fysiska ingrepp far goras pa utrustningen och inga klistermirken eller
liknande far sittas pa utrustningen. Verksamheten debiteras f6r oaktsamhet
och/eller sanering och iordningstillande av utrustning.

Program som anvindaren behéver utéver de som finns i Software Center
hanteras av verksamhetens digitaliseringsledare och beslutas i
verksamhetens digitaliseringsstyrgrupp.

Anvindaren ska iaktta vaksamhet nir det giller uppkoppling mot publika
nitverk pa grund av risken for virus. Endast betrodda och
l16senordskyddade nit rekommenderas.

z\terlémning

Nir en anvindare slutar sin anstillning i Motala kommun ska datorn
aterlimnas till IT-enheten. Ar anvindaren ansvarig fér gemensam
utrustning ska det anmailas en ny ansvarig anvindare till I'T-enheten.

Aven datorer som inte anvinds frekvent eller inte kommer att anvindas pa
flera manader ska tillbaka till IT-enheten. Detta for att undvika kostnader
att kopa in nya datorer nir befintliga kan ateranvindas. Férutom detta sd
tickar garantitiden pa datorerna och vi kan inte nyttja den nir vi far
problem.

Fram till dess att datorn aterlimnats ansvarar anvindaren och verksamheten
tor utrustningen och tillkommande kostnader for ersittningsutrustning,
service och support.

Aterstallning, dteranvindning och &tervinning

Beroende pa alder och skick aterstills datorer som édterlimnas till I'T-
enheten och kan ateranvindas av en annan anvindare i kommunen.
Utrustning som ska dteranvindas inom kommunen aterstills och frischas

upp.
Datorer som nitt sin livslingd eller av andra skal inte lingre kan anvindas i
kommunen skickas till leverantéren som sakerstiller att all data raderas och
att den inskickade utrustningen i storsta méjliga man siljs och ateranvinds.
Det som inte kan dteranvindas atervinns.
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Datormodell
IT-enheten ansvarar for att tillhandahalla en standarddator som uppfyller de

behov som finns i kommunens verksambheter.

For de verksamheter som har specifika krav pa datorns prestanda eller
form(at) fors en dialog med I'T-enheten.

Standardutrustning
Till standardtillbehoren for en dator hor:

e En datorskirm, vid behov tva datorskiarmar
e En kompatibel dockningsstation

e FEtt tradbundet tangentbord

e En tradbunden mus

Vid problem med standardutrustningen gors felanmilan i I'T-portalen. Om
problemet inte gar att atgarda tillhandahalls utbytesprodukt utan extra
kostnad.

Ovrig kringutrustning
Vanligt férekommande 6vriga tillbehor bestills enligt rutin av respektive
forvaltnings utsedda behoriga bestillare.

Behov av annan IT-utrustning hanteras genom bestallningsforfragan via
formulir i I'T-portalen av behorig bestillare.

Ekonomi

IT-enheten tilldelas arliga medel f6r att hantera kostnaderna for inkop,
administration, forvaltning, support och atervinning av datorer och
standardutrustning.

Ramarna for detta sitts ytterst av kommundirektéren utifrin den politiskt
beslutade budgeten.

Intikter f6r forsiljning och atervinning tillfaller enligt kommunens Rik#/injer
[for investeringar finansforvaltningen.

Gemensamma anvisningar for IT-arbetsplatsen Sida 5(5)



	Gemensamma anvisningar för  IT-arbetsplatsen
	Inledning
	Anvisningar
	Livscykeln
	Planering, utbytesplan och inköp
	Beställning
	Ansvar för utrustningen
	Återlämning
	Återställning, återanvändning och återvinning
	Datormodell
	Standardutrustning
	Övrig kringutrustning
	Ekonomi



