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Det hir #r ett exempel pé en rutin for att forebygga IT-avfall och minska miljopaverkan. Hela eller
delar av rutinen kan anvéndas av verksamheter i och utanfér Géteborgs Stad.

I de fall det finns rutiner som giller specifikt for Goteborgs Stad framgar det.

Ersitt "NN-verksamheten” med namnet pa er verksamhet.

I rutinen star det "IT-funktion” och med det menas den del av verksamheten som har ansvaret for
IT. IT-funktionen ser olika ut pa olika verksamheter. Det kan vara en hel enhet eller en eller flera
personer. Fyll i det som &r aktuellt for er verksamhet.

Fortydligande upplysningar har lagts inom parentes.

RUTIN FOR ATT FOREBYGGA IT-AVFALL OCH
MINSKA MILJOPAVERKAN

1 SYFTE OCH MAL

Syftet med den hir rutinen #r att forldnga livsldngden pa NN-verksamhetens IT-utrustning sa att
miljobelastningen och mingden elektronikavfall samt kostnaderna minskar.

Mialet &r en livsldngd pa minst sex ar for stationdra datorer, minst fem ar for béarbara datorer,
minst atta ar for bildskdrmar och minst fem ar for mobiltelefoner och surfplattor. Med livsldngd
menas livslangd inom NN-verksamheten, alltsa inte ateranvidndning utanfor NN-verksamheten.

2 DEFINITIONER

Med IT-utrustning menas datorer, surfplattor och telefoner samt tillbehor till dessa.

3 ROLLER OCH ANSVAR

NN-verksamhetens IT-funktion beslutar om ink6p av IT-utrustning och genomfor inkdpen.
(Det forekommer édven att enhetschefer beslutar om inkop efter konsultation av IT-funktionen.
Att IT-funktionen beslutar dr dock att rekommendera).

I Géteborgs Stad giller detta: Intraservice support ansvarar for support av datorer och Windows-
plattor och NN-verksamhetens telefoniansvariga ansvarar for support av telefonihardvara samt
Apple-plattor. Aven enskilda verksamheters IT-funktion kan ge support och utféra underhall av
datorer och Windows-plattor. Skriv isafall in det i rutinen.

4 KOMPETENS OCH KOMMUNIKATION

Alla medarbetare, ska ha genomgatt E-utbildningen Forling livslingden pa stadens IT-
utrustning. Respektive enhetschef ansvarar for att alla medarbetare gar E-utbildningen.
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Alla enhetschefer ska ha kinnedom om Rutin for att forebygga IT-avfall och minska
miljopdverkan och ansvarar for att informera medarbetarna om rutinen. Chefen for NN-
verksamhetens IT-funktion ansvarar for att informera respektive enhetschef om IT-rutinen.

De som arbetar med ink&p av IT-utrustning pa NN-verksamhetens IT-funktion ska ha genomgatt
E-utbildningen Forebygg avfall vid upphandling och inkop.

5 UTFORANDE

NN-verksamhetens IT-funktion ansvarar for att genomfora det som anges i detta avsnitt, om inte
annat anges.

5.1 DOKUMENTERA VERKSAMHETENS IT-UTRUSTNING

Den IT-utrustning som finns i NN-verksamheten ska dokumenteras. Minst f6ljande information
ska finnas:
e Ink&psdatum for IT-produkten
® Var i organisationen IT-produkten anvinds (avdelning och anvindare)
. Atgarder som genomforts pa IT-produkten (ominstallationer, uppgraderingar,
reparationer etc)

IT-registret ska hallas uppdaterat och vara tillgangligt for alla chefer.

I Goteborgs Stad ska Hamster, som &r ett kommungemensamt inventeringssystem for hardvara,
anvindas for att ha kontroll pa verksamhetens IT-utrustning. I Hamster finns ovanstaende
information samt @ven stoldskyddsnummer, inkdpspris, serienummer, vem som loggat in pa
datorn senast med mera. IT-funktionen har tillgang till Hamster.

5.2  RUTINER FOR OMINSTALLATION, UPPGRADERING OCH REPARATION
5.2.1 OMINSTALLATION OCH NOLLSTALLNING

For att bibehalla prestandan ska datorer installeras om vid behov. Behov utgors ofta av att datorn
upplevs som langsam. IT-funktionen (eller Intraservice i Goteborgs Stad) ansvarar for att
genomfdra ominstallationer.

Mjukvaran i telefoner och surfplattor ska nollstillas vid behov. NN-verksamhetens
telefoniansvariga ansvarar for att géra nollstillningar.

5.2.2 UPPGRADERING OCH REPARATION

Innan ny utrustning kops in ska IT-funktionen utvirdera om det dr mojligt att uppgradera eller
reparera befintlig utrustning. Minne, harddisk och batteri dr delar som kan uppgraderas.

Vid reparationer ska eventuell garanti eller serviceavtal utnyttjas och leverantdren da atgirda
felet. Om garanti och serviceavtal har gatt ut ska IT-funktionen (eller Intraservice support
Goteborgs Stad) gora en bedomning om utrustningen dr mdojlig och 16nsam att reparera. Om det
ar fallet ska IT-funktionen eller Intraservice support atgirda felet.
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5.3 INKOP AV IT-UTRUSTNING

IT-funktionen beslutar vilken IT-utrustning som ska kopas in till respektive medarbetare, med
stdd av respektive enhetschef.

(Det forekommer dven att enhetschefer beslutar om ink6p efter konsultation av IT-funktionen.
Att IT-funktionen beslutar dr dock att rekommendera).

5.3.1 BEHOVSANALYS

Innan ett eventuellt inkop av IT-utrustning ska IT-funktionen gora en behovsanalys dér foljande
fragor besvaras och atgérdas i ordningsf6ljd:

A. Ar befintlig IT-produkt bara langsam?

a. Ominstallera enheten. Blas rent fran damm som kan bidra till verhettning.
b. Uppgradera enheten. Foljande kan goras: Uppgradera datorns minne och harddisk. Byt
batteri pa dator, mobiltelefon och surfplatta.

B. Ar befintlig IT-produkt trasig och gar att reparera?

a. Gdller garanti eller serviceavtal? Se till att leverantoren atgérdar felet.
b. Saknas gillande garanti eller serviceavtal? Kontrollera om NN-verksamhetens IT-
funktion eller Intraservice support kan atgérda felet.

C. Gar befintlig IT-produkt inte att reparera, uppgradera eller ominstallera?

a. Ateranviind internt. Kontrollera NN-verksamhetens IT-register for att se om det finns
nagon ledig IT-produkt.

b. Kop in begagnad IT-produkt. Se vidare punkt 5.3.2.

c. Kop in ny IT-produkt. Se vidare punkt 5.3.3.

5.3.2 INKOP AV BEGAGNAD IT-UTRUSTNING

a. Kontrollera ramavtalen. Om ramavtal for hardvara omfattar leveranttrernas hela sorti-
ment och begagnad IT-utrustning ingér i sortimentet gar den att kdpa in pa ramavtal
(Goteborgs Stads ramavtal for hardvara omfattar leverantérernas hela sortiment).

b. Gor egen upphandling av begagnad IT. Om det saknas begagnad IT-utrustning pa
ramavtal kan egen upphandling av sadan utrustning goras sa linge Lagen om offentlig
upphandling f6ljs (i Goteborgs fall ska ocksa Goteborg Stads inkdps- och
upphandlingspolicy foljas).

5.3.3 INKOP AV NY IT-UTRUSTNING

a. Vilj IT-produkt utifran det som krivs for att utfora arbetsuppgifterna. Utga fran
medarbetarens arbetsuppgifter och de program som krivs for dessa. Utga ocksa fran
medarbetarens arbetsforhallanden. Arbete i filt kan till exempel kriva extra talig
utrustning.
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b. Vilj utrustning som haller linge. Harddisk utan 16sa delar, datorskal med mer metall
dn plast dr exempel som forldnger livsldngden.

c. Kop utrustning som gar att uppgradera och reparera. Plats for extra minneskort och
mojlighet att byta harddisk, batteri och mobilskdrm, dr exempel som forlédnger
livsldngden.

d. Kop utrustning med garanti och gor en bedomning om serviceavtal ar lonsamt.

e. Avbdj onddiga tillbehor. Kontrollera vilka tillbehor, exempelvis headset, moss och
nitkablar, som finns i NN-verksamheten och avbdj nya tillbehor som inte behovs.

54 LAGERHALLNING

Endast IT-tillbehor som efterfragas regelbundet (exempelvis headset) och begagnade IT-
produkter som ska ateranvindas internt ska lagerhallas i NN-verksamheten. Ovrig IT-utrustning
kops in nér behovet uppstar.

IT-lagret ska hallas i god och 6verblickbar ordning. Det ska finnas ett register eller tydlig
skyltning som talar om vilka produkter som finns i lagret.

Ansvarig for IT-lagret &r NN-verksamhetens IT-funktion.

5.5 HANTERING AV IT-UTRUSTNING SOM INTE LANGRE BEHOVS ELLER KAN ANVANDAS

IT-utrustning som inte ldngre behovs eller kan anvindas ldmnas till NN-verksamhetens IT-
funktion som ansvarar for att hantera utrustningen enligt nedanstaende prioritering:

a. Ateranvﬁndning internt. IT-utrustning, inklusive tillbehor, som fungerar men inte
langre behover anvindas ska i forsta hand ateranvéndas internt, det vill séga av nagon
annan pa NN-verksamheten.

b. Ateranvﬁndning externt. [T-utrustning som fungerar men inte lingre behovs i nagon
del av verksamheten ska ldmnas for ateranvindning externt utanfor NN-verksamheten.
I Goteborgs Stad sker detta pa tva sitt: Verksamheter som har tjdnsten IT-arbetsplats
lamnar fungerande IT-utrustning till ateranvindning via tjdnsten for atertag av IT-
utrustning. Atertag bestills av IT-funktionen via Serviceportalen pa Intranitet. Detta ger
intikter tillbaka till den verksamhet som ldmnar utrustningen.

Verksamheter som inte har tjdnsten IT arbetsplats kan lamna tillbaka datorer och
mobiltelefoner for ateranvéindning till leverantéren enligt stadens ramavtal for datorer
och mobiler.

c. Materialatervinning och destruktion. IT-utrustning som inte gar att reparera utan
maste kasseras ska hanteras enligt lagstiftningen om farligt avfall, det vill séga sorteras
ut och behandlas separat fran annat avfall.

I Géteborgs Stad kan de verksamheter som har tjansten IT-arbetsplats 1amna kasserad
IT-utrustning till materialatervinning och destruktion via tjdnsten for atertag av IT-
utrustning. Atertag bestills av IT-funktionen via Serviceportalen pa Intranétet.

Det ir alltid NN-verksamhetens IT-ansvariga som avgor om IT-utrustning som inte kan anvindas
liangre ska ateranvindas eller kasseras.
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5.6 UPPFOLJNING

Foljande indikatorer ska f6ljas upp och utvirderas av NN-verksamhetens IT-funktion minst en
gang per ar:
e Medellivslidngd pa IT-utrustningen (ar/dator respektive ar/mobiltelefon respektive
ar/surfplatta)
e Fel pa IT-utrustning som kommer till IT-funktionens kinnedom ska dokumenteras och
sammanstillas (antal per feltyp)
¢ Andel inkdpta begagnade IT-produkter av totala antalet inkopta IT-produkter (procent)
e Mingd elektronikavfall (kg/ar)

Resultaten av uppféljningen ska anvindas som underlag fér inkdp och upphandling av
bittre IT-utrustning, for att forbéttra rutiner for handhavande, skotsel och annan hantering av IT-
utrustningen.

5.7 PLAN FOR PROGRAMVAROR

NN-verksamhetens IT-funktion ansvarar for att uppritta och implementera en langsiktig plan for
vilka programvaror verksamheten ska ha sa att inkdp av IT-hardvara kan anpassas efter
mjukvarans prestandakrav pa hardvaran.



