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Rutin for hantering av IT-
utrustning

Syfte

Syftet med rutinen ar att tydliggora ansvaret vid hantering av IT-

utrustning kopplat till enskild medarbetare.

Férandringar sedan foregaende

version
Lank till "Informationssiakerhet vid datorn pa jobbet” har utgatt.

Ansvar
Ansvaret foljer linjen dvs. det ar respektive linjechef som ansvarar
for att medarbetaren har en fungerande arbetsplats avseende

nodviandig utrustning for andamalet.

Medarbetaren ansvarar sjalv under sin anstallningstid for en
varsam och sdker hantering av den utrustning som anskaffats av

forvaltningen.

Omfattning/Definition

Rutinen omfattar:
e PC

e Telefoner

e Surfplattor
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e Utrustning for distansmoéten sasom headset med mera

e Annan l0s utrustning kopplat till en specifik medarbetare

Utférande/Beskrivning
I samband med avslutningssamtalet med den anstillde ska chefen

forvissa sig om vilken utrustning medarbetaren har. Utrustningen
aterlamnas vid anstillningens upphorande samt att tillh6rande

abonnemang avslutas.

Linjechef ansvarar for att:
e ha kontroll 6ver vilken utrustning, abonnemang och
behorigheter som finns inom sitt verksamhetsomrade
e Dbestilla och avsluta abonnemang och 6vriga behorigheter
(SA- och KA-konto) kopplat till utrustning
e informera den anstillde om gillande regelverk kopplat till

anvandning av IT-utrustning

Respektive medarbetare ansvarar for att:

e utrustningen hanteras pa ett varsamt och sakert satt

o folja VGR:s regler for datoranvindning och andra regelverk
kopplat till utrustning

e rapportera stold av- eller borttappad utrustning

e utrustning aterlamnas vid anstéllningens upphorande

PC/Arbetsplatstjanst

Datorer leasas under en trearsperiod och kan inte avslutas eller
aterlamnas under denna tidsperiod. En dator kan ateranvandas av
annan eller ny medarbetare. Om inte, ansvarar resp. chef for att
datorn forvaras pa ett tryggt och sikert stille for aterlamning vid

leasingperiodens slut.

Applikationer som finns installerade till datorn ska sdgas upp eller
flyttas over till annan medarbetare. En dator som inte anviands och

innehaéller licensierade applikationer ar kostnadsdrivande.
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Mobiltelefoner

Mobiltelefoner leasas under en trearsperiod och kan inte avslutas
eller aterlamnas under denna tidsperiod. En telefon kan
ateranvandas av annan eller ny medarbetare. Om inte, ansvarar
resp. chef for att telefonen forvaras pa ett tryggt och sikert stille

for aterlamning vid leasingperiodens slut.

Abonnemang sigs upp eller flyttas over till annan medarbetare.

Surfplattor

Surfplattor leasas under en trearsperiod och kan inte avslutas eller
aterlamnas under denna tidsperiod men ateranvandas av annan
eller ny medarbetare. Om inte, ansvarar resp. chef for att
surfplattan forvaras pa ett tryggt och sikert stille for aterlamning

vid leasingperiodens slut.

Utrustning for distansmoten

Overlat till annan medarbetare eller ha som reservutrustning.

Relaterade dokument
Hantering av IT utrustning - Manual.pdf (vgregion.se)

Ansvar avseende ISIT-system - Rutin.pdf
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