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Bestillingsskjema for henting av IKT-utstyr


	Virksomhet/enhet:
	

	Tilhørende Etat:
	

	Henteadresse:
	

	Dato for bestilling:
	

	Kontaktperson:
	

	Mobil:
	

	E-post:
	



	Viktig informasjon om forberedelser for henting: 
Oslokollega vil ved mottak av bestillingsskjema, gi rask tilbakemelding på når artiklene vil hentes. 

Virksomhetens kontaktperson må være til stede ved henting. 

Oslo kommune ber virksomhetene tenke miljømessig ved å forsøke å samle opp flere artikler for hver enkelt avhenting.

Utstyret må stå klart til avhenting. Oslo Kollega har ikke som oppgave å tømme rom/lager. Dette kan resultere i at de tar med utstyr som ikke skal innleveres. 

Vær oppmerksom på å ikke fylle esker så tunge at de blir tilnærmet umulig å flytte på. 

Tøm gjerne skrivere for papir, da dette kan gjenbrukes i de skriverne som fortsatt brukes. 

Hvis det blir for store avvik mellom det som er beskrevet i bestillingsskjema og den faktiske mengden når det er funnet frem før henting må det gis beskjed. Dette har noe med hvilken transport- og personkapasitet OsloKollega må ha for at dette skal gå enklest mulig for begge parter.

Oslokollega mottar alt av IKT utstyr, med unntak av: 
· Kopimaskiner
· Multifunksjonsmaskiner
· Brukte tonerkassetter 
Videre henter OsloKollega IKKE:
· Forbrukselektronikk som ikke er IKT-relatert
· Brukte lyspærer/lysstoffrør/prosjektorpærer
· Det skal heller ikke være annet avfall blant det de henter. (Kjøkkenutstyr, kontorrekvisita, og lignende)




NB: Kabler/tastatur/mus etc. må demonteres fra PC’er, skjermer, skrivere etc. før henting

	Bærbare PCer
	Antall maskiner:                   		           NB! Husk ladere

	Stasjonære PCer
	Antall maskiner:

	Alt i ett – maskiner
	Antall maskiner:                                                      Maskin og skjerm montert sammen

	Dockingstasjoner
	Antall:

	Servere
	Antall:

	Tynnklienter
	Antall:

	Skjermer
	Antall:

	Skrivere små
	Antall:

	Skrivere store 
	Antall:

	Høyttalere
	Antall par:

	Projektor
	Antall:

	Kabler
	Antall esker:

	Mobiltelefoner/nettbrett
	Antall:                                                         NB! Fjern SIM-kort og sikkerhetskode

	Tastatur
	Ca. antall:

	Mus
	Ca. antall:

	Løse lagringsmedia:
	Antall:                                                                      (Demonterte harddisker, taper ol.)

	Router/switch
	

	Annet:
	

	
	

	
	



   


	Merknader:

	Gi beskjed til Oslo Kollega hvis dere ikke har kartonger eller lignende å pakke utstyret i. Da vurderer de om dette er noe de skal ta med ved henting. 

Hvis henting skjer via varelevering/parkeringsanlegg i kjeller gi beskjed om dette, og om det er begrensninger for kjøretøy med hensyn til høyde/lengde eller andre begrensinger. 
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Send inn skjemaet på e-post til adresse: henting@oslokollega.no
[image: ]Cecilie Thoresens vei 9 
1153 Oslo 
Tlf: 930 70 457
henting@oslokollega.no
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