Bilag 17 SDU’s retningslinjer vedrgrende registrering af IT-
udstyr (anskaffelse under 100.000 kr.) der vurderes at
vaere let omsatteligt

Dette bilag traeder i kraft fuldt ud fra 1/1 2017 for udstyr indkgbt efter denne dato

Registrering af IT-udstyr

IT-udstyr omtalt i dette bilag er enheder som computer, skaerme, mobiltelefoner mv. som er kendetegnet
ved det typisk udleveres til en specifik og navngiven ansat pa SDU. (IT-udstyr der anvendes til undervisning i
lokaler registreres med IT-service som bruger).

Bestilling af IT-udstyr sker ved henvendelse til enten SFEO (indkgb for SAMF), TEK-IT (indkgb for TEK) eller
IT-Service (indkgb for gvrige budgetomrader). IT-funktionerne varetager bestilling/indkgb af udstyret.

Den indkgbende IT-funktion er ansvarlig for, at nar udstyret udleveres til brugeren har IT-funktionen
foretaget relevante registreringer omkring udstyret (Fabrikat, model, serienummer, omkostningssted,
belgb og lignende) samt anfgrt oplysninger om den bruger der bliver den primaere bruger af udstyret.
Serienummeret pa fakturaen og senere i registreringen hos IT-funktionen er vigtig for at kunne identificere
det indkgbte hos den enkelte bruger.

Hvilket udstyr skal registreres

Udstyret der registreres er beskrevet i regnskabsinstruksen. Der er isaer fokus pa at fa registreret let
omsaetteligt IT-udstyr uanset finansiering (bade ordineert eller eksternt finansieret udstyr skal registreres).
Sa alle computere, tablets og mobiltelefoner skal uanset deres vaerdi registreres og en bruger/ejer
tilknyttes udstyret.

Formalet med registreringerne er, at man ud fra disse kan danne en liste der indeholder det IT-udstyr en
ansat pa SDU har faet udleveret gennem tiden. Samtidig skal det vaere muligt at identificere hvilke SDU
medarbejdere der har faet udleveret IT-udstyr finansieret af et eksternt projekt.

Hvordan foretages registrering

Der er ingen specifikke krav til hvor eller hvordan registeringen foretages ud over de krav, der er naevnt
ovenfor.

IT-service anvender SDU’s Service Management system til registeringen. Konkret anvendes CMDB modulet
hvor der dels registreres relevante oplysninger om det enkelte stykke udstyr og der tilknyttes manuelt en
‘registreret bruger’ til dette stykke udstyr.

SFEO og TEK har deres egne registreringsdatabaser hvor alt udstyr er registeret.

Computere og tablets tyverimaerkes - enten ved brug af tyverisikringsmaerkat eller lasergravering i udstyret.
Udstyret er desuden pafgrt et Igbenr. Tyverimaerkning og Igbenummer kan vaere det samme.



Vedligeholdelse af registrering i udstyrets levetid
IT-udstyr anvendes ikke ngdvendigvis af den samme bruger i hele udstyrets levetid.

Hvis en bruger videregiver sit IT-udstyr til en kollega, er det brugerens ansvar at fa andret den registrering
der ma vaere pa udstyret. Dette kan ggres ved henvendelse til sin lokale Servicedesk med oplysning om
hvilket stykke IT-udstyr det drejer sig om og hvem den nye bruger er.

Hvis en bruger helt stopper pa SDU, er det den enkelte brugers ansvar at fa afleveret udstyret til sin lokale
IT afdeling. For Sund, Nat, Hum og Feelles omradet er det afdelingens ansvar at informere IT-service ved
Servicedesk om hvad der skal ske med det pagaeldende udstyr.

Hvis udstyret indleveres til reparation hos den lokale Servicedesk
Den lokale Servicedesk undersgger, om udstyret er registreret korrekt for den pageeldende bruger.

Malsaetningen er, at oversigterne over registreret udstyr til den enkelte bruger er sa retvisende og
opdaterede som muligt og at denne opdatering Igbende pagar.

Nar udstyret skal bortskaffes

Nar udstyret ikke laengere skal anvendes skal det dels afmeldes i registreringssystemet og udstyret skal
bortskaffes pa en lovlig made.

Den enkelte bruger er ansvarlig for at indlevere udstyret til IT-funktionen, der foretager den manuelle
afregistrering.

Evt. databaerende medier i de skrottede enheder skal IT-funktionen sikre bliver slettet/destrueret pa
forsvarlig vis. Hele udstyret skal bortskaffes som elektronikskrot.

Kontrolopgave

En gang arligt udsender IT-service, SFEO og TEK-IT oversigter pr. faktultet, institut /omrade til den
budgetansvarlige for enheden (institutleder, sekretariatschef eller omradechef, jf. niveau 2 i
Regnskabsinstruksen 2.2) vedrgrende registreret udstyr for enhedens medarbejdere.

Den budgetansvarlige eller dennes stedfortraeder anvender listen til at vurdere, om der er oplysninger, der
skal undersgges naermere — f.eks. hvis én person star registreret med 5 computere, 4 ipads og 3
mobiltelefoner. Et sadant forhold ville kraeve en naermere undersggelse. Efter endt vurdering sendes
listerne ud til enhedens medarbejdere, der giver en tilbagemelding pa, om oplysningerne er korrekte.

Den enkelte enhed giver efterfglgende en samlet tilbagemelding til IT-Service, SFEO eller TEK-IT vedrgrende
den foretagne gennemgang — herunder evt. kommentarer. @nsker om rettelser begrundes. IT-Service, SFEO
og TEK-IT retter registreringerne til og arkiverer tilbagemeldingerne (grundlaget for eendringerne).
Derudover vurderer IT-Service, SFEO og TEK-IT, om der er behov for yderligere undersggelser.

For de fakulteter, som IT-service servicerer, er det fakultetet, der er ansvarlig for at fakultetets
medarbejdere har tilknyttet korrekt udstyr. Dette sker ved den arlige kontrolopgave.



