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Dokumentet ersätter Riktlinjer för användning och hantering av kommunens IT-

utrustning. Beslutat av Digitaliseringsdirektören 2021-06-17 

 

Dokumentet innehåller en beskrivning av riktlinjer för användandet och hantering 

av IT-utrustning inom Norrköpings kommun.  
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Användning och hantering av kommunens IT-utrustning  

Dessa riktlinjer anger på vilket sätt en anställd får använda kommunens IT-

utrustning ( datorer, bildskärmar, surfplattor, skrivare, telefoner, mobiltelefoner, 

fax och AV-produkter). Gemensamt för all sådan utrustning är att den är 

kommunens egendom och att den inte får missbrukas. 

Utrustning som tillhandahålls av kommunen är arbetsredskap som en anställd 

förfogar över för att kunna utföra sina arbetsuppgifter. 

IT-säkerhet 

Kommunens IT-säkerhet är en tillämpning av den informationssäkerhet som 

bestäms av Säkerhetsenheten och som gäller alla verksamheter inom Norrköpings 

kommun, de kommunala bolagen och kommunförbund undantagna. 

IT-säkerhet är tekniska och icke-tekniska tillämpningar, rutiner och regler som 

omfattar skydd mot skadlig programvara, identifiering av användare genom 

konton och e-post-adresser, men IT-säkerhet består också i att logga användning 

för spårbarhet liksom att följa upp vid misstanke om missbruk av kommunens 

utrustning, eller de identiteter man tilldelats för att utföra sina arbetsuppgifter. 

IT-säkerhet är ett ansvar som varje medarbetare inom kommunen har på sin lott, 

genom att ombesörja att inte utsätta sig själv eller den IT-miljö man arbetar i för 

onödig risk. Det är också den enskilda medarbetarens ansvar att inte bidra till att 

känslig information såsom personuppgifter sprids till obehöriga. 

Praktisk IT säkerhet: 

- Använd bara utrustning som är godkänd av kommunen och 

digitaliseringsavdelningen. 

- Anslut aldrig privat utrustning till kommunens lokala nätverk. 

- Installera bara programvaror som är godkända av kommunen och  

digitaliseringsavdelningen. 

- Vänta aldrig med att uppdatera programvaror när du blir uppmanad. 

Kommunen har i det flesta fall centraliserad distribution och uppdatering  

- Följ kommunens riktlinjer för vad utrustningen får användas till. Den är 

för tjänsten och det du utför när du är på din arbetsplats alternativt 

distansarbete. 

- Om du misstänker att du har blivit infekterad av skadlig kod (Virus) ring 

eller kontakta 2555.  

 

IT-arbetsplats  

Anskaffning och tillhandahållandet av standardutrustning sker via 

Digitaliseringsavdelningen och finansieras via Hyressystemet. 
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Produktinformation och priser publiceras i Självserviceportalen IT som återfinns 

på kommunens intranät. 

Ingående tjänster och information 

Produktinformation och priser publiceras i Självserviceportalen IT 

Närmare beskrivning återfinns i Tjänstekatalogen och dess olika delar, som nås 

via Självserviceportalen IT: Tjänstebeskrivningar/Digital Arbetsplats 

 

Funktionshyresmodell 
 
Enligt beslut av Digitaliseringsdirektören ska standardutrustning inom 

administrationen hyras via Digitaliseringsavdelningen. 

 

Motivet till beslutet är att ingående produkter i IT-arbetsplatsen och dess funktion 

ska garanteras. Det medför också att kommunen övergripande och på ett 

kostnadseffektivt sätt kan budgetera kostnaden för tillgången av produkter och 

ingående programvaror. 

 

Utförligare information återfinns i Självserviceportalen IT/Tjänstekatalogen. 

 

Omfattning av uthyrning  
 
All utrustning som ska användas i kommunens administrativa nät ska hyras via 

Digitaliseringsavdelningen. 

 

Vid uthyrning skall tidigare utbytt men återlämnad och funktionsduglig utrustning 

hyras ut igen. 

 

Uppsägning av hyran kan ske tidigast efter ett kvartal, och med 30 dagars 

uppsägning. 

 

Endast kommunala enheter eller av kommunen majoritetsägda bolag kan hyra 

produkter I enlighet med dessa villkor. 

 

Beställningar 
 
Samtliga beställningar av IT-utrustning ska ske av kommunen certifierad inköpare 

via Självserviceportalen IT. 

 

Ansvar för hyrd IT-utrustning 
 
Hyrestagaren svarar för normal aktsamhet och vård av hyrd IT-utrustning under 

hyrestiden. 

 

Utrustning och tillbehör som saknas vid återlämnande debiteras hyrestagaren till 

återanskaffningsvärdet. 
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Serviceåtagande av Digitaliseringsavdelningen 
 
Fel på IT-utrustning 
 
Fel på utrustning ska anmälas till Digitaliseringsavdelning som avgör och vidtar 

åtgärder. 

Felanmälan sker via telefon, 2555 eller via Självserviceportalen IT. 

 

Service, underhåll eller reparation av utrustning som inte är hyrd via 

Digitaliseringsavdelningen eller omfattas av särskilt avtal med 

Digitaliseringsavdelningen, debiteras till aktuell timtaxa utöver kostnader för 

hårdvara/motsvarande. 

 

Kostnader för för onormalt slitage eller skador uppkomna på grund av vårdslös 

hantering av utrustningen debiteras hyrestagaren. 

 

Förlust eller stöld av hyrd IT-utrustning 
 
Hyrestagaren ansvarar för att utrustningen vårdas och förvaras på ett 

tillfredställande sätt. Alla stölder av IT-utrustning i Norrköpings kommun ska 

polisanmälas. 

Anmälan sker via kommunens intranät.  

Hyrestagaren svarar för samordning kring hanteringen av stulen utrustning. 

Värde på stulen utrustning ska alltid anges i anmälan. Digitaliseringsavdelningen 

är gärna behjälplig med värdering av den stulna utrustningen.  

 

Snarast efter att en stöldanmälan har skickats in placeras likvärdig utrustning ut 

till hyrestagaren. Hyrestagaren debiteras resterande värde på förlorad utrustning. 
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