
1. Användare beställer  
utrangering via 
självbetjäningsportalen. 
Serienummer, modell, orsak 
och ev. inventarienummer 
anges.

5. Handläggaren matchar ägande 
projekt med ekonomiskt ansvarig 
för projektet.

Godkännande av   
utrangering görs 
av ekonomiskt 
ansvarig.

9. Användaren och handläggare 
kommer överens om överlämning 
av utrustning.

12. Förvaring av utrustningen sker  
på låst, stöldsäker plats.

6. En sammanställning om vad 
som ska utrangeras skickas av 
handläggaren till ekonomiskt 
ansvarig för godkännande.

Skolans IT-utrustning är trasig 
och ej värd att laga eller är för 
gammal för  att fungera på 
önskat sätt.

Ja

2. Ärende kommer till IT eller 
motsvarande funktion innom 
verksamheten via  
ärendehanteringssystemet.  

3. Handläggaren kontrollerar 
serienummer gentemot Agresso 
och verifierar modell, 
inventarienummer och ägarskap. 

4. Handläggaren kompletterar 
uppgifter i ärendet  med:                       
-Inventarienummer.                                  
-Ägande projekt .                                         
-Ålder på utrustning.

8. Handläggare meddelar 
användaren beslut om utrangering 
samt påminner om att det är 
användarens ansvar att säkra 
information från hårddisk eller 
telefon.     

7. Avslag meddelas via 
ärende till användare. 
Utrustning  är fortfarande 
kvar på skolan  - Ärende 
avslutas 

10. Överlämning sker. 
Handläggare skickar bekräftelse 
att på att utrustning mottagits.

11. Handläggare  bedömmer skick 
på utrustningen:                                                                    
-Gott skick, utrustningen avyttras 
till återbruk (externt företag).                                            
-Trasig utrustning eller väldigt 
gammal och sliten skrotas. 

13. Handläggaren beställer 
upphämtning  från  
tredjepartsföretag.

14. Tredjepartsföretaget hanterar 
utrustningen enligt åtagande för 
återbruk. 

18. Handläggaren meddelar  
anläggningsekonom vilken 
utrustning som ska tas bort ur 
anläggningsregister via ärendet i 
ärendehanteringssystem.

16. Handläggaren ser till att  
lagringsmedia (hårddisk) tas ur 
dator, sparas inlåst och destrueras 
enligt separat rutin. Telefoner 
hanteras som hårddiskar.

Återbruk

Elskrot

Nej

20. Ärende avslutas

 19. Anläggningsekonom ändrar 
(tar bort) utrustning ur 
anläggningsregister. 

15. Ekonomiska transaktioner 
mellan KTH och återbruksföretag 
hanteras  enligt  separat rutin.

17. Utrustning placeras i bur för 
elektronikskrot.
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