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Universitetsgemensam rutin for utrangering av stoldbegarlig IT-
utrustning, AV-utrustning och mobiler

Detta styrdokument har beslutats av universitetsdirektoren (diarienummer V-2023-0226) och
galler frdn och med 1 april 2023. Styrdokumentet reglerar utrangering av stoldbegarlig IT-
utrustning, AV-utrustning och mobiltelefoner. Ansvarig for 6versyn och fragor om
styrdokumentet ar IT-avdelningen tillsammans med ekonomiavdelningen.

1 Bestimmelser om ekonomiredovisning pa KTH - Inledande bestammelser om
ekonomiadministrativa regler

Av Ekonomistyrningsverkets foreskrifter till 22 § forordning (2000:606) om myndigheters
bokforing framgar att KTH som myndighet ska upprétta och fora register over sina inventarier
och anldggningstillgangar.

Med korttidsinventarier avses inventarier som har en nyttjandeperiod som ar mellan ett och tre
ar. Inventarier med ett varde 6ver 500 euro ska registreras i KTH:s anldggningsregister.

En tillgdng/investering kan enskilt ha ett virde som understiger 25 000 kronor, men som
tillsammans med annan tillgdng bedoms utgora en fungerande enhet. Om det samlade vardet
for enheten Overstiger 25 000 kronor och nyttjandeperioden ar tre ar eller langre redovisas den
som en anlaggningstillgdng i KTH:s anldggningsregister.

KTH ska redovisa inventarier och anliggningstillgangar i anlaggningsregistret &ven om dessa ar
helt avskrivna men fortfarande innehas av KTH. Nar en inventarie/anlaggningstillgadng 6verlats
eller utrangeras ska det finnas ett beslut om detta innan avregistrering gors fran
anlaggningsregistret.

2 Definitioner

I detta styrdokument avses med:

Anvindare - den som begart att en utrustning ska utrangeras, alternativt dennas narmsta chef.

Handlidggare - utsedd IT-personal eller motsvarande funktion inom verksamheten som
hanterar den operativa delen av rutinen.

Ekonomiskt ansvarig - den som ar ekonomiskt ansvarig for det berérda projektet som
anlaggningstillgangen eller inventariet ar kopplad till. I ansvaret ingar att tillse att beslut om
utrangering fattas enligt vid varje tid gallande delegationsordning.

Anliggningsekonom - den som ansvarar for uppdatering av den berorda delen av
anlaggningsregistret.



3 Utrangering av stoldbegarlig IT-utrustning

Nedan beskrivs de steg som berérda anvindare, handlaggare, ekonomiskt ansvariga samt
anldaggningsekonomer behover folja nar ett behov uppstéar av att stoldbegarlig IT-utrustning,
AV-utrustning och mobiltelefoner ska skrotas eller skickas in for dterbruk via upphandlat
tredjepartsforetag.

Steg 1-4: Skriftlig bestallning fran anvandare som ansvarar for IT-utrustningen som ska

utrangeras

1) Via sjalvhjalpsportalen, https://edge.sys.kth.se/ssc/, startar anvandare ett arende
genom att fylla i foljande uppgifter:

a.

b.

IT-utrustningens serienummer,
typ och modell,
orsak till att utrustningen inte ska anviandas langre, och

inventarienummer (information fran anlaggningsregister), om detta ar kant for
anvandaren.

2) Arendet kommer in till handliggare pa IT-avdelningen eller motsvarande funktion inom
verksamheten via drendehanteringssystemet Edge. All konversation mellan de berérda
ska sedan hanteras via drendet i Edge.

3) Utrustningens unika identitet sisom serienummer, alternativt skolans eller
verksamhetsstodets inventarienummer fran Agresso-anlaggningsregistret, ska anges i
arendet. Handlaggaren ska verifiera att ratt utrusning ska utrangeras genom kontroll av
serienummer och modell mot inventarienumret i anldggningsregistret.

4) Foljande uppgifter antecknas i drendet:

a.

b.

Inventarienummer,
agande projekt, och

alder p4 utrustning. Alder pa utrustningen kan innebéra att utrangering ska
nekas, exempelvis om utrustning inte ar avskriven annu. (Rekommendation:
Datorer dldre 4n fem ar bor utrangeras dd automatiserade system for installation
inte kommer att fungera).

Steg 5-6: Fraga om godkdnnande eller avslag av utrangering gar till ekonomiskt ansvarig

5) Handlaggaren matchar dgande projekt med ekonomiskt ansvarig for det berorda
projektet.

6) En sammanstillning av uppgifterna skickas till ekonomiskt ansvarig via Edge.
Ekonomiskt ansvarig ska godkanna eller avsla utrangering.

Steg 7: Om begdran om utrangering avslas

7) Handlaggaren meddelar anvindaren beslutet om avslag som den ekonomiskt ansvarige
har tagit, att utrangeringen dérmed avslds och att anvandaren ska behélla utrustningen i
dennas verksamhet. Arendet avslutas i Edge.



Steg 8-9: Om begaran om utrangering beviljas

8) Handlidggaren meddelar anvindaren om att utrangeringen beviljats av den ekonomiskt
ansvarige, samt paminner anvandaren att sikra information lagrad pa harddisk eller i
telefon. Sakring av information ska goras oavsett om det galler dator som ingar i IT-
arbetsplatsen eller egenadministrerade datorer, mobiltelefoner och annan
lagringsmedia.

9) Handliaggaren bestimmer i dialog med anvindaren hur och var utrustningen ska
overlamnas eller hamtas upp.

Steg 10-12: Insamling och besiktning av utrustningen

10) Handlaggaren ska skicka bekriftelse till anvandaren via Edge nir utrustningen har
mottagits eller hamtats upp.

11) Handlaggaren ska undersoka huruvida:

a. utrustningen r i tillrackligt gott skick och darfor kan aterbrukas via upphandlat
tredjepartsforetag (ga vidare till steg 13-15), eller

b. om utrustningen adr gammal eller trasig och ddrmed ska g till elektronikskrot
(ga vidare till steg 16-17).

12) Handlaggaren forvarar utrustningen pa en stoldséaker plats innan den gar till aterbruk
eller skrotning. Forvaringen ska vara last sa att obehoriga inte har tillgéng till
utrustningen.

Steg 13-15: Aterbruk via upphandiat tredjepartsforetag
13) Handlaggaren bestéller upphamtning av utrustningen fran tredjepartsforetaget.

14) Tredjepartsforetaget ska hantera den utrangerade utrustningen enligt ataganden som
regleras vid upphandlingen och avtal, sisom sdkerhetsmissig hantering av data samt
miljovanlig hantering av hardvaran.

15) De ekonomiska transaktionerna (betalning for skrotning eller ta betalt vid aterbruk)
hanteras enligt sarskilda rutiner beroende péa 6verenskommelse med
tredjepartsforetaget.

Steg 16-17: Hantering av elektronikskrot

16) Handlaggaren tar ur lagringsmedia (harddisk) och sikerstiller att den destrueras enligt
sarskild rutin for detta. Har betraktas trasiga telefoner likvardigt med en harddisk da det
for narvarande inte finns ett smidigt sitt att forstora data pa mobiler.

17) Utrustningen (utan harddisk) laggs i sarskild elektronikskrotsbur som finns pa utsedd
plats for respektive skola/avdelning/fastighet, och utan tillgang for obehoriga.

Steg 18-20: Utrangering ur anlaggningsregister

18) Handl4ggaren meddelar anldggningsekonomen via drendet i Edge om att utrangering
har genomforts, med foljande uppgifter:

a. Anlaggningsnummer



b. serienummer, och
c. modell.
19) Informationen till anldggningsekonom sker 16pande vid varje utrangering.
Anlaggningsekonom avregistrerar utrustningen i Agresso-anlaggningsregister i enlighet

med beslut om utrangering.

20) Arendet avslutas i Edge.



