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Riktlinjer for utskrifter och kopiering vid Luled kommun

1. Bakgrund
Enligt Lulea kommuns IT-policy ska Informations- och kommunikations-
tekniken (IT) stodja utvecklingen av tjanster som bidrar till f{6rverkligandet
av Lulea kommuns 6vergripande vision. Lulea kommun ska uppfattas som
en av de basta kommunerna att nyttja IT pa ett strategiskt och kostnads-
effektivt satt.

For att skapa en saker, effektiv och miljovanlig informationshantering kravs
en enhetlig syn pa dokumentproduktion (utskrift och kopiering) i
kommunen.

2. Syfte
Syftet med Luled kommuns riktlinjer for utskrifter och kopiering ar att skapa
och uppratthalla ett grundlaggande forhallningssatt och en gemensam syn
pa dokumentproduktion vid kommunens forvaltningar enligt IT-policyns
intention.

3. Styrande dokument

Dokumentproduktion inom Lulea kommun styrs genom foljande dokument;

» IT-policy: Syfte och mal med anvandningen av IT i Luled kommun.

* Miljopolicy: Strategiska riktlinjer for kommungemensamma miljo-16sningar utifran
faststalld policy.

* Upphandlingspolicy: Internt regelverk for medarbetare inom Luled kommun
avseende anskaffande av utskriftsfunktion.

* Riktlinjer for utskrifter och kopiering (detta dokument): Strategiska riktlinjer for
dokumentproduktion i Luled kommun
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4. Riktlinjer
Luled kommuns Riktlinjer for utskrifter och kopiering ska stodja en sdker,
kostnadseffektiv och miljovanlig dokumentproduktion. I detta ligger en
minimering av antalet utskrifter och kopieringar vilket innebar att saval

ekonomiska som miljomaéssiga vinster gors.
Praktisk tillampning av riktlinjerna innebar att

Utskriftsmdajlighet ar tillganglig for alla medarbetare och elever kopplade till
kommunens natverk

All utskrift ar om mojligt dubbelsidig

Fargutskrift och kopiering nyttjas endast da sa ar nodvandigt
Utskriftsutrustning ar forinstdlld pa svart/vit, dubbelsidig utskrift

Utskrift sker pa sddan utrustning som genererar de ldgsta kostnaderna
Omfattande utskrifter planeras sa att kommunens Tryckeri kan nyttjas
Distribution av dokument sker i forsta hand elektroniskt

Utskrift av e-post och bifogade dokument undviks
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For multifunktionsskrivare (MFP) anvands i normalfallet Secure Print/FollowPrint-

funktionen', for dvriga skrivare anvinds funktionen om det ar lampligt/mojligt

Ett agerade enligt ovanstaende riktlinjer ar viktig for att syftet ska uppnas.
Den rikhaltiga statistiken pa alla nivéer kan ocksa vara ett hjalpmedel for

efterlevandet av riktlinjerna.

Notl: Secure Print/FollowPrint-funktionen innebar att utskrift sker till en k.
Man valjer “Skriv ut” vid sin dator, gar sedan till valfri utrustning med
kortlasare, drar sitt kort och far sitt dokument utskrivet. Detta leder till 6kad
sakerhet och minskat antal “onddiga” utskrifter. Denna funktion anvands ej

for elever inom grundskolan.

5. Ansvar
Informations- och IT-kontoret ansvarar for utformning och revidering av

dessa riktlinjer.

Kommunchefen beslutar om dessa riktlinjer.
Respektive chef ansvarar for att informera om riktlinjerna.
Den enskilde medarbetaren/eleven ska folja riktlinjerna.
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