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Anstillda' inom HT? vid Lunds universitet ska ha en IT-milj6é som tilliter dem att p4 ett
effektivt och tillfredsstillande sitt utfora de arbetsuppgifter’ som &ligger dem. Denna IT-
miljo bestar av sex huvudkomponenter: maskinvara, programvara, néitverkstillgang,
sdkerhetskopiering, utskriftsmdojlighet och support. Utformningen av IT-miljon inom HT
ska folja de centrala regelverk och policydokument som giller universitetet i stort.*

Rutiner runt faststillande av lamplig I'T-miljo

Det éligger prefekt eller motsvarande (nedan kallad ansvarig chef) att samrada med den
anstéllde angdende IT-miljons utformning och 16pande fora en dialog med den anstillde
da fordndrade behov uppstar i samband med foréindrade arbetsuppgifter samt att
kommunicera dessa behov till IT-enheten. IT-enheten ska assistera med guider och rad
for att underlitta processen, men inte driva densamma.

Vid nyanstéllning, efter att katalogadministratdren har etablerat den nyanstillde i
LUCAT?, faststiller och iordningstéller IT-enheten dennes IT-miljo. For att IT-miljon ska
kunna finnas klar att ta i bruk nir den anstillde tilltrdder, krivs atminstone tre veckors
forvarning till IT-enheten; i terminsstart och andra perioder med hog arbetsbelastning kan
det dock ta @nnu nagot léngre tid. For att kunna ta del av hela IT-miljon vid HT, krévs att
den anstillde har en verksamhetsroll knuten till ndgon av HT':s organisatoriska enheter.
Ett aktivt uppdrag krivs for tillgdng till lagringsutrymme.

'Med anstillda avses i dessa riktlinjer tillsvidare- och tidsbegrinsat anstéllda inom HT, i normalfallet med en
tjanst omfattande minst 50% och dir den huvudsakliga anstéllningen &r vid HT. Timlérare och andra arvoderat
anstillda omfattas uttryckligen inte av dessa riktlinjer. D4 institutionen ger timlérare eller anstéllda med lidgre
anstillningsgrad dn 50% tillgang till delad arbetsplats t ex i flexkontor, géller samma sak fér IT-enheten rorande
tillgang till dator (se dven Bilaga 1).

2 Med HT avses i dessa riktlinjer institutioner eller motsvarande inom Humanistiska och teologiska fakulteterna
vid Lunds universitet, samt de stodfunktioner som aterfinns vid fakulteterna. De verksamheter som omfattas ir
Institutionen for arkeologi och antikens historia, Filosofiska institutionen, Historiska institutionen, Institutionen
for kulturvetenskaper, Centrum for teologi och religionsvetenskap, Sprék- och litteraturcentrum, Institutionen for
kommunikation och medier (endast mediehistoria, journalistik och retorik), Institutionen for utbildningsvetenskap,
Kansli HT, Driftsenhet HT, IT-enheten, Humanistlaboratoriet, HT-biblioteken och Folklivsarkivet.

*Med arbetsuppgifter avses i dessa riktlinjer administrativa och pedagogiska arbetsuppgifter samt forskning.

* http://www.medarbetarwebben.lu.se/organisation-och-styrning/regler-och-beslut/regelverket/regler-
kommunikation-och-it

° Minimikrav #r att ett uppdrag finns, men dven behorigheter och verksamhetsroller behover tilldelas. Vid

fordndrade arbetsuppgifter dr det ansvarig chefs ansvar att se till att dessa ses dver pa nytt.
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Vid avslutad anstillning®, upphér all tillgéng till IT-miljon vid LU, vilket bl a inkluderar
tillgéng till e-post och hemkatalog. Ansvarig chef ska inom en 30-dagarsperiod efter att
denne har notifierats av LUCAT att uppdrag upphér, meddela IT-enheten om IT-miljon
inte kan avvecklas omedelbart. I annat fall raderas e-postkontot, hemkatalogen mm nér
dessa 30 dagar har passerats. Ansvarig chef ansvarar for att allmédnna handlingar,
forskningsdata etc har arkiverats innan dess och for att all universitetsidgd utrustning
aterlamnas. Den anstillde behover sjélv, innan anstidllningen avslutas, inkomma med
begéran till IT-enheten om denne behdver assistans eller instruktioner fér hur denne ska
kunna omhénderta data som denne behover tillgéng till dven efter avslutad anstillning.
IT-enheten kan inte garantera att raderad data kan dterskapas lingre 4n 3 manader efter
anstillningens upphdrande. Katalogadministratoren ska tillse att inga verksamhetsroller
vid HT kvarstar efter avslutat uppdrag gentemot HT.

Maskinvara

Den anstillde ska i anslutning till sin arbetsplats ha tillgang till en enda arbetsdator som
dr adekvat for att utfora alla den anstilldes arbetsuppgifter.” Den anstilldes dator inkdps
och konfigureras alltid av IT-enheten (ang. dgarskap mm, se Bilaga 1), som ocksa ger
support pa arbetsdatorn. Vid avslutad anstédllning ska datorn inklusive tillbehor alltid
returneras till IT-enheten®. Ansvaret for att s sker &vilar primirt den anstillde, men det
yttersta ansvaret for att rutinen foljs har den anstélldes ndrmaste chef.

En stationér dator erbjuder bade bittre prestanda och en ergonomiskt mer fordelaktig
arbetsplats, och dr didrutover kostnadseffektivare. I normalfallet ska dirfor en stationér
dator anvindas. En stationér dator ska alltid finnas i1 universitetets lokaler; skulle en
medarbetare, av t ex hilsoskil behova arbeta hemma och diarmed behGva ta hem en
stationdr dator krivs prefektbeslut och en skriftlig dverenskommelse mellan den anstéllde
och institutionen, som dven ska delges IT-enheten. I dessa fall kan IT-enheten endast ge
support pa distans.

Om arbetets natur kriver eller underlittas av en mobil 16sning, kan den stationira datorn
ersittas av en birbar dator. Om datorn ska anvéndas for krdvande uppgifter, behdver
behovet av mobilitet vigas mot behovet av prestanda. Birbara PC-datorer kan utan
merkostnad for anvidndaren kompletteras med bildskdrm, tangentbord och mus. Dé
sdrskilda behov foreligger, t ex for att uppna tillfredsstillande ergonomi, géller detta dven
Mac-datorer.

Vid ink&p av arbetsdator ska i forsta hand ett av de standarddatorpaket som presenteras
pa HT-fakulteternas intraniit’ anviindas. Dessa lagerhélles normalt av IT-enheten och
finns i fyra varianter: stationér och birbar Windows-PC samt stationdr och bédrbar Mac.
Ansvarig chef viljer i samrad med den anstéllde ett datorpaket och meddelar IT-enheten.
Normal livslidngd for en dator &r minst fyra ar.

Om en standarddator inte ar tillricklig for att den anstillde tillfredsstédllande ska kunna
utfora sina arbetsuppgifter, t ex i de fall da den anstillde utdver sina dvriga
arbetsuppgifter dven har forskningsrelaterade arbetsuppgifter som stiller hogre krav pa
maskinvaran, ink6ps efter samrdd med IT-enheten i stéllet en 1amplig dator frén det utbud

6 Den dag da uppdraget vid HT avslutas i LUCAT; i de fall dd uppdrag saknas, den dag da sista verksamhetsrollen
vid HT tas bort

! Med arbetsuppgifter avses i dessa riktlinjer administrativa och pedagogiska arbetsuppgifter samt forskning.

8 Gillande doktorander, se dven Bilaga 1 (sista stycket)

o https://internt.ht.lu.se/allm/fak/it/, under Allmiint - IT-enheten




som definieras av gillande ramavtal. Om den inkopta datorn starkt avviker fran
paketlosningarna kan den anstéllde eventuellt inte erhalla samma grad av support fran IT-
enheten och leveranstiden dr normalt lingre dn for en standarddator. I normalfallet sker
anpassningen i form av utbyte eller uppgradering av existerande dator. Endast i vél
motiverade undantag sker detta genom att den anstéllde anvénder ytterligare en dator.

Om den valda datorn &r dyrare, bekostas mellanskillnaden mellan den och motsvarande
standardpaket antingen av den anstillde, t ex i form av forskningsprojektmedel,
stipendiepengar eller s k ograduerade medel, eller dennes institution.

Om den anstéllde har behov av ergonomiska hjilpmedel, inskaffas dessa i enlighet med
utlatande fran Foretagshilsovarden, om ansvarig chef tillstyrker detta; kostnaden belastar
respektive institution eller motsvarande, men inkop och installation utférs av IT-enheten.

Den anstillde ska visa normal aktsamhet i handhavandet av datorn omfattande, men inte
begrénsat till, att biarbara datorer ej lamnas i oléast arbetsrum. Losenord for inloggning pa
datorn ska héllas hemliga'®. Anviindaren ansvarar for att obehoriga ej kan anviinda datorn,
t ex genom skédrmsléckarlas, utloggning eller fysiskt forhindrande. Vid oaktsamhet
informeras den anstilldes nirmaste chef.

Programvara

Den anstilldes dator ska vara utrustad med den programvara som krévs for att denne ska
kunna utfora sina arbetsuppgifter. All programvara inkdps och installeras av IT-enheten."
All programvara som installeras pa datorn ska ha en géllande licens. Registrering av
licenser som kops in via LDC handhas av IT-enheten.

IT-enheten sammanstiller och uppdaterar fortlopande en lista 6ver programvara som
anses ticka den anstilldes grundldggande behov. Detta HT-gemensamma baspaket
bekostas av IT-enheten och presenteras pA HT-fakulteternas intranit’. I tilldgg till detta
kan vanligt forekommande fria programvaror antingen installeras av den anstiéllde via en
sjdlvbetjdaningsfunktion eller av IT-enheten efter begiran.

Utover detta, kan anstillda vid vissa institutioner behova ytterligare programvara for att
tillfredsstillande kunna utfora grundutbildningsrelaterat arbete; denna programvara
inkdps och installeras da pa den anstilldes dator via en sjélvbetjaningsfunktion eller av
IT-enheten efter begéiran.

Finansiering av programvara for andra dndamal &n ovan angivna, t ex forskning, ingar
inte i IT-enhetens uppdrag, utan licenskostnaderna for dessa bekostas i normalfallet av
institutionen eller motsvarande, enligt samma princip som for maskinvara. Aven dessa
installeras av den anstillde via en sjilvbetjiningsfunktion eller av IT-enheten efter
begéran.

10 Se dven Riktlinjer for informationssékerhet,

http://www.medarbetarwebben.lu se/sites/medarbetarwebben.lu.se/files/riktlinjer-for-informationssakerhet-vid-
lunds-universitet.pdf

Hy undantagsfall, under sirskilda forhallanden, kan den anstillde tilldelas administratorsréttigheter. Da detta
stéller sérskilda krav pa anvéndaren, ska den anstillde och ansvarig chef underteckna den blankett med sérskilda
ataganden som IT-enheten tillhandahéller. IT-enheten forbehaller sig ritten att ensidigt siga upp detta avtal vid

eventuellt missbruk.
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IT-enheten ligger stor vikt vid en sdker och pélitlig IT-miljo for alla anstéllda vid HT. En
felkonfigurerad eller osédker dator innebir en risk inte endast for den enskilde anstillde,
utan dven for dvriga anstéllda; darfor installeras, uppdateras och avinstalleras all
programvara av IT-enheten. Detta dr ocksé skélet till att anvéndarens brukskonto normalt
inte férses med administratorsrittigheter''.

Lopande uppdateringar av programvaran pa datorn sker normalt automatiskt i
bakgrunden, utan att anvindaren behover tinka pa det. Kritiska uppdateringar som syftar
till att forbéttra sidkerheten i IT-miljon kan i undantagsfall installeras pa arbetsdatorerna,
dven om detta kan innebdra ett avbrott i den anstélldes nyttjande av datorn.

Nitverkstillgang
Den anstillde ska ha tillgang till ett fungerande nétverk for e-posttrafik och internet, sa att
de centrala tjdnster som tillhandahalls av universitetet och IT-enheten kan nas.

Driftansvaret for nétverket ligger pa LDC, men IT-enheten felsoker och underhéller lokalt
detsamma, samt konfigurerar arbetsdatorer sa att dessa har tillgang till nédtverket. IT-
enheten bestiller ocksé fordndringar i brandviggsreglerna av LDC, s att endast
onskvirda typer trafik kan utnyttja nitverket.

Den anstélldes arbetsplats ska i normalfallet vara utrustad med tradbundet nétverk, men i
undantagsfall kan i stillet tradlosa nédtverksanslutningar anvindas. IT-enheten
rekommenderar alltid att tradbundet nétverk anvinds, om detta finns tillgédngligt.

Birbara datorer ska kunna anslutas till det tradbundna nétverket, men ska alltid
konfigureras sé att d&ven anslutning till Lunds universitets tradlosa nédtverk dr mojlig. Av
IT-sékerhetsskél ska tradlosa nét med s& hog grad av kryptering som dr mojlig anvéndas;
det vill séiga i normalfallet néitverket eduroam'?.

Den anstillde ska hélla 16senord for att ansluta till nétverket hemliga och generellt folja
de centrala regelverk som finns for utnyttjande av LUNET" och Riktlinjer for
informationssikerhet'’. Vid misstanke om otilltet intréng eller om datorn har angripits av
skadlig kod, ska IT-enheten omedelbart meddelas.

For att garantera 6vriga anvindares sikerhet, kan IT-enheten vid missténkt intrang eller
missbruk med omedelbar verkan avskilja en dator fran nétverket, &ven om detta medfor
avbrott i den enskildes tillgang till nétverk.

Sédkerhetskopiering

Den anstillde ska ha tillgang till en enkel och tillrdcklig sdkerhetskopiering av sina
dokument, instéllningar och e-post. Malsittningen &r att sékerhetskopiering ska ske
automatiskt till en central server som dvervakas av en systemadministrator.
Sikerhetskopiering av e-post sker genom LDC:s forsorg.

Den anstillde ska regelbundet se till att sékerhetskopiering av dokument sker, i enlighet
med de backuprekommendationer som IT-enheten tillhandah&ller via HT:s intranit’, samt

'2 Eduroam r ett samarbetsprojekt mellan ett stort antal universitet i och utanfor Sverige, som tilliter anvindare
fran eduroam-anslutna universitet att anvinda sig av det tradldsa nitverket vid varje anslutet universitet med sina
inloggningsuppgifter fran hem-universitetet.

13 Foreskrifter for anvindning av datornit vid Lunds universitet, dnr I D 9 2218/2001

http://www .ldc.lu.se/tjanster/natverk/tradlost-nat, http://www?2.ldc.lu.se/security/regler.shtml
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vid eventuell forlust av originaldokument snarast meddela IT-enheten for assistans med
aterskapande av dokument fran dessa sikerhetskopior. IT-enheten har ytterst begriansade
mojligheter att aterskapa dokument fréan ett trasigt medium, som t ex en kraschad
héarddisk, och atar sig inte eventuella merkostnader for att fa detta utfort. IT-enheten
tillhandahaller inte lagringsutrymme for och sidkerhetskopiering av privata filer, som t ex
bilder och musik. Den anstillde ska ocksa skilja pa lagring av arbetsdokument och
arkivmaterial. Arkivmapp skapas efter begiran fran anviandaren.

Utskriftsmaojlighet

Den anstillde ska ha mgjlighet att snabbt och tillfredsstidllande framstilla
pappersexemplar av de dokument som behovs for att denne ska kunna utféra sina
arbetsuppgifter. Den anstéllde ska bade av miljomaéssiga och ekonomiska hénsyn inte
framstélla ett storre antal kopior @n vad som dr nodvéndigt. Vid utskrift ska i forsta hand
multifunktionsskrivare (som en kopiator med utskriftsmdjlighet) anvéndas. Personliga
skrivare p& arbetsrummet 4r normalt inte tillitet med hinsyn till hélsa och arbetsmiljo'*.
IT-enheten stiller - sa langt det &r tekniskt mojligt - standardméssigt in dubbelsidig och
svartvit utskrift for alla skrivare som erbjuder dessa mojligheter.

Avtalstecknande eller inkdp av multifunktionsskrivare/kopiatorer beslutas och finansieras
av institutionerna efter samrad med IT-enheten. IT-enheten handldgger ink6pen.

Support

IT-enheten ger support till anstillda i fridgor som ror deras IT-miljo vid HT. Den anstéllde
ska ha tillgang till snabb och kompetent support fran personal med god lokal kinnedom
om de problem som kan forekomma i dennes utdvande av sina arbetsuppgifter. For IT-
tjanster som levereras av andra IT-organisationer vid LU, fungerar IT-enheten gérna som
formedlare av den anstilldes supportbegiran till korrekt supportorganisation, om den
anstillde sa onskar.

I forsta hand anvénds e-post till adressen IT@ht.lu.se for inrapportering av
supportirenden, ett e-postmeddelande per drende. Under kontorstid (8.30-16-30) kan man
ocksa ta kontakt med IT-enhetens FrontDesk pa LUX, genom telefonsamtal (ankn. 232
30) eller besok. For uppfoljning av pagéende supportidrenden kan https://helpdesk .ht.lu.se
med fordel anvindas.

Om &drendet &r bradskande, ska anvéndaren ange detta i drendet, foretrddesvis genom att
skriva “akut” eller “bradskande” i &mnesraden. Om supportidrendet maste 15sas fore ett
visst datum ska e-postbrevet ange detta. For drenden som till sin natur dr mer omfattande
ska den anstéllde i gorligaste mén i ett tidigt skede fa en tidsuppskattning om nér drendet
kan tidnkas vara slutfort.

Det dr den anstéllde som avgdr huruvida dennes behov av support &dr uppfyllt;
supporttekniker meddelar nér denne anser drendet dr atgiardat, men det r den anstillde
som bekréftar detta innan drendet stings. Om den anstéllde inte inkommit med en
bekriftelse eller ett avvisande inom fem dagar, kommer dock drendet att stangas
automatiskt.

Under hog arbetsbelastning, t ex vid terminsstart, kan det hénda att inkommande
supportirenden maste prioriteras i storre utstrickning dn annars. De supportidrenden som

14 Se dven Riktlinjer for utskriftsutrustning (Dnr V 2014/570)
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kan forutses i ett tidigt skede, som till exempel framtida dndrade behov av maskin- eller
programvara, ska inrapporteras till IT-enheten sé snart behoven &r kénda.

IT-enhetens supporttekniker kan behova fortlopande utfora support pa arbetsdatorer dven
nédr anvéndarna inte dr ndrvarande. Darfor rekommenderas att anvéndaren loggar ut fran
sin dator nédr denne gar hem for dagen. I de fall supporttekniker moter en dator som &r last
med skidrmslidckarlés, och anvéndaren inte kan nas pa plats, kan supportteknikern tvingas
bryta upp skidrmléset. Detta medfor risk for att osparade @ndringar kan ga forlorade, och
ar nagot som i gorligaste méan bor undvikas.



Bilaga 1

Fortydligande av finansieringsprinciper och hur inkopsbeslut fattas

Grundprincipen &r att IT-enheten finansierar utrustning och programvara for utbildning
och administration, men inte for forskningsdndamal. Anstéllda som enbart arbetar inom
ramen for ett forskningsprojekt och har en omfattning om minst 50% samt tillgang till en
arbetsplats har dock ritt till en dator frén IT-enheten.

Alla inkdpsbeslut som ror utrustning och programvara som inte utgér standardutrustning
enligt beskrivningen ovan, fattas av ansvarig chef. Nér det giller onskemaél om tilldgg av
tangentbord, mus och/eller extern skdrm till birbara Mac-datorer kan
institutionen/enheten antingen viélja att fatta ett principbeslut om att den anstillde kan
vilja respektive fatta enskilda beslut i varje individuellt fall p4 uppmaning av IT-enheten.
Om extern skdrm dr nodvéndig av hélsoskil, bekostas denna av IT-enheten. Om
inkOpsbeslut fattas av annan person dn ansvarig chef eller om annan person ska kontaktas
innan inkopsbeslut kan fattas (t ex ekonom), ska detta meddelas IT-enheten. Inkopet
utfors sedan av IT-enheten i vanlig ordning. Fakturan delas sa att institutionens
kostnadsstille belastas for tilldggskostnaden. Vanligt forekommande
finansieringsmdjligheter dr ograduerade medel for doktorander, externa forskningsmedel
for forskningsprojekt eller institutionens driftmedel.

Om inkOp av extra utrustning gors av hinsyn till arbetsmiljoméssiga eller hilsomissiga
skil, betalar institutionen @ven denna. Inkopsbeslut fattas pd samma sétt som for dvrig
tilliggsutrustning.

Om institutionen 6nskar att nagon anstilld ska ha tillgang till personlig skrivare pa
rummet, bekostas denna av institutionen. Detta dr dock inte rekommendabelt av
arbetsmiljoskal.

En anstilld kan sjélv finansiera en extra dator utover den som IT-enheten tillhandahaller,
t ex pa externa medel kopa en birbar dator for forskningsprojektindamal. Det innebiér att
vissa anstéllda har mojlighet att forfoga Gver tva datorer for personligt bruk. Inkop,
konfiguration samt support gar i normalfallet till p4 samma sétt som for standardpaketen.
Datorn inventariefortecknas dock pa institutionen, eftersom fakturan konteras direkt pa
forskningsprojektet i fraga. Da projektet avslutas tillfaller datorn institutionen, som far
avgora om den vill behélla den eller 6verlamna den till IT-enheten. Vid ett dverlamnande
sker omregistrering av datorn som tillgang i inventarieregistret. En dator som &r inkopt pé
projektmedel ska dock alltid installeras och registreras av IT-enheten, som knyter
tillgédngen till den anstéllde. D& en dator ska Gvertas av en annan anvéndare, ska den alltid
lamnas till IT-enheten for 6versyn/ominstallation och forst déarefter limnas den ut till den
nya anvindaren av IT-enheten.

Fakultetsstyrelsens beslut om doktoranders tillgang till faciliteter géller som overordnad
princip". Tillgdng till arbetsplats likstiills med tillgéng till dator, antingen delad eller
personlig. Vid datorhaveri som drabbar en forskarstuderande vars tjénst har gatt ut, men
som har tillgang till en personlig dator, kan IT-enheten finansiera halva kostnaden for en
ny dator, om institutionen efter provning av det individuella fallet 4r beredd att finansiera
andra halvan. Finns en begagnad maskin tillgénglig anvénds denna i forsta hand. Ev kan
arbetsplats i flexkontor erbjudas.

13 Riktlinjer for doktoranders tillgang till faciliteter vid forskarutbildningens slut. Dnr HT 2009/479



Bilaga 2

Fortydligande av stodet till forskning och grundutbildning

IT-enheten tillhandahéller pa begéiran och mot erséttning virtuella servrar for
forskningsidndamadl till enskilda forskningsprojekt eller for grundutbildningsdndamal till
institutioner.

Kostnaden for tjinsten baseras pa sjdlvkostnadspris och dr en schablonkostnad for
hérdvara, lagringsutrymme och personalresurser, vilket sammanlagt ger en
maénadskostnad som faktureras projektet respektive institutionen en gang per ar i
november/december.

Systemet forvaltas, liksom alla andra IT-system, i enlighet med LU:s
systemforvaltningsmodell. Systemigare &r forskningsprojektledare respektive prefekt
(eller studierektor pa prefektens uppdrag). Systemégare bor utse en systemforvaltare for
det operativa och verksamhetsnéra arbetet. IT-systemégare dr IT-enhetens chef, som
ocksa utser IT-systemforvaltare for respektive server.

En 6verenskommelse'® skall alltid tecknas mellan IT-enheten och motparten i
verksamheten. Overenskommelsen ska minst innehalla:

e Forskningsprojektets namn / Utbildningens namn

e Systemégarens namn

e Ev.systemforvaltares namn

e Ev. verksamhetsspecialisters namn

e IT-systemégaren och IT-systemforvaltarens namn

e Ev.IT-specialisters namn

e Overenskommelsens giltighetstid och hur den sigs upp
e Omfattning — vad ingar i tjdnsten? Vad ingéar inte?

e Ansvarsfordelning — vilka ataganden har IT-enheten, vilka har motparten?
e Information om kommunikationsvigar vid underhall etc
e Manadskostnad for tjansten

Supportbegiran tas emot fran endera av de namngivna personerna i 6verenskommelsen.

Innan giltighetstiden gar ut, 4r det systemégarens skyldighet att ha upprittat en
avvecklingsplan for servern i form av en sk bevarandeplan'’. Nir giltighetstiden har gétt
ut, ansvarar systemégaren for att se till att data arkiveras enligt gidllande lagar och att
ovrig kvarvarande data ddrmed blir gallringsbar. IT-enheten avrader fran att anvidnda
servern till att skapa och tillhandahalla ett nytt IT-system, da detta IT-systems fortsatta
tillgdnglighet kommer att vara beroende av stidndigt fornyad finansiering samt ett fortsatt
aktivt systemégarskap. Drift och underhall av servern efter projekttidens slut, ingér inte i
IT-enhetens uppdrag.

Lagringsutrymme kan antingen levereras separat i form av en serverkatalog eller
tillsammans med den virtuella servern. Lagringsvolymer under 200 Gb renderar inga
extra kostnader for motparten, men for storre lagringsbehov utgar en kostnad som

16
Exempel, se bilaga 3.
17
Se http://www .medarbetarwebben .lu.se/stod-och-verktyg/juridik-dokument-och-

arendehantering/dokumenthantering/digitalt-bevarande#Arkivkrav%20p%C3%A5%20IT-system
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finansieras av forskningsprojektmedel respektive det fria anslaget i institutionens budget.
Priset varierar beroende pé val av lagringslosning och aktuell leverantor for
lagringstjinsten och faststélls i samband med att 6verenskommelsen triffas.

Om systemigaren inte vill att IT-enheten skoter serverdriften, utan vill att administrativa
rittigheter for servern tilldelas nagon person i projektgruppen/motsvarande, ska bade
denne och systemégaren underteckna ett adminavtal for serveradministratérer. Ansvaret
som IT-systemégaren normalt har, flyttas i dessa fall ver till systemédgaren. Denne ar
dven skyldig att utse en IT-systemforvaltare, vilken ska namnges i 6verenskommelsen
innan administrativa rittigheter kan 6verlatas. IT-systemforvaltaren arbetar pa dgarens
uppdrag och ska se till att den tekniska driftmiljon uppfyller de krav som stills, bl a ska
dokumenterade rutiner for kontinuitet och drift finnas (se bilaga 3 i férvaltningsplanen).

Programvaror som ska installeras pa servern hanteras pa samma sétt som for klienter.
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Bilaga 3. Exempel pa 6verenskommelse

Overenskommelse mellan IT-enheten, HT och XXX

Overenskommelsen ir giltig efter att den har undertecknats av behdriga foretridare
for bada parter. Den giller fr o m 20XX-XX-01 och t 0 m 20XX-XX-XX med
Omsesidig uppsdgningstid om tre (3) manader, under forutséttning att XXX har
finansiering for sin verksamhet.

Overenskommelsen giller mellan XXX och IT-enheten och innebir att IT-enheten
atar sig utanfor ordinarie uppdrag att tillhandahalla ett IT-system, bestdende av en
serverplattform med BESKRIVNING. Systemet forvaltas enligt Lunds universitets
forvaltningsmodell'. Rollerna i systemforvaltningsorganisationen for det aktuella
systemet innehas av:

- Systemégare: NAMN, INST

- Systemforvaltare: NAMN, INST

- IT-systemégare: Birgitta Lastow, IT-enheten
- IT-systemforvaltare: NAMN IT-enheten

- IT-specialist: NAMN, IT-enheten

Systemégare/IT-systemigare ansvarar for att utse forvaltare och specialister utan
krav pad omférhandling av 6verenskommelse; och ska da meddela motparten om
fordndringen. Byte av systemigare/IT-systemédgare kriver att en ny
overenskommelse upprittas. Respektive rolls ansvar for informationsséikerhet
specificeras av Riktlinjer fér informationssiikerhet vid Lunds universitet'”.

Foljande ingér i IT-enhetens atagande:

- Lopande uppgraderingar och uppdateringar av serverplattformen (virtuell
server i IT-enhetens virtuella servermiljo pa J).

- Lagringsutrymme till tillhérande server. Idag utnyttjas ca X Gb.

- Backup av servern samt databaserna en gang per dygn, nattetid

- IT-enheten strivar efter att minimera den tid da servern r otillgédnglig,
men kan inte garantera en viss upptid. Externa beroenden finns som vi inte
rader over. Felsokning sker endast under kontorstid.

- Enklare support angédende handhavande av tjdnsten

Foljande ingar INTE servertjdnsten:
- Utveckling, uppdateringar eller uppgraderingar av applikationer
- Underhall av informationsinnehéllet

Kommunikation:
- Kontaktperson for fragor kring innehéllet i 6verenskommelsen &r IT-
systemégaren, Birgitta Lastow
- Kontaktperson for fragor kring IT-tjdnsten &r IT-systemforvaltaren,
NAMN

18
Se http://www.medarbetarwebben.lu.se/sites/medarbetarwebben.lu.se/files/systemagande-och-

systemforvaltning-vid-lunds-universitet.pdf

19 .. .
http://www.medarbetarwebben.lu.se/organisation-och-styrning/regler-och-beslut/regelverket/regler-

kommunikation-och-it, http://www.medarbetarwebben.lu.se/sites/medarbetarwebben.lu.se/files/riktlinjer-for-

informationssakerhet-vid-lunds-universitet.pdf
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- Kontaktperson for fragor kring serverdriften av tjansten &r IT-specialisten,
NAMN
- Ev.felanmilan ska alltid goras av systemégaren eller systemforvaltaren via
epost till it@ht.lu.se. Ar felet akut skall detta anges.
- Kontaktperson for kunden &r i forsta hand systemforvaltaren och i andra
hand systemigaren
- Forfarandet vid systemunderhall ér:
o IT-enheten informerar kundens kontaktperson om att en
uppgradering eller uppdatering méste goras
o Nir beslut har fattats om att uppgraderingen ska genomforas,
kommer kundens kontaktperson och kontaktpersonen for
driftsfragor dverens om ett datum f6r genomforande.
o Kundens kontaktperson ansvarar for att informera berérda
anvéndare av systemet.
o Uppgraderingen genomfors under ordinarie kontorstid, men kan
forldggas t ex till morgonen efter kundens 6nskemal
o Kundens kontaktperson halls informerad om hindelseforloppet och
meddelas vid avslutat arbete.

Om XXX onskar sarskild hjdlp/support som dr utdver det som specificerats ovan,
ska sadana tjdnster bestillas separat och betalas utover denna dverenskommelse.

Betalning
Manadskostnaden for serverplattformen dr XXX kr. Betalning gors drsvis mot

internfaktura. I borjan av november varje ar gors en avstdimning av utnyttjat
lagringsutrymme vilket utgor underlaget for kostnadsberdkningen. Om lagrat
material overstiger 200 Gb, kommer IT-enheten att ta ut ytterligare avgifter pa
XXX:-/manad/TB. Justering av priset sker genom tilldgg till denna
Overenskommelse.

Arbetstiden for ev. bestéllningar av sdrskild hjidlp/support stims av och faktureras i
samband med ordinarie faktureringstillfillen. Timkostnaden uppgar till 350 kr/h.

Lund 20XX- ___ -

For XXX (kunden) For IT-enheten

NAMN, projektledare Birgitta Lastow, IT-chef



