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Syfte

Denna rutin beskriver utfardande av SITHS reservkort pa Servicecenter.

Syftet med reservkort ar att sakerstalla att personal alltid har atkomst till verksamhetens
system via SITHS-kort. Reservkort anvands nar en anstalld glémt, forlorat eller inte erhallit ut
sitt ordinarie SITHS-kort eller vid tillfalligt uppdrag.

Reservkortet

Reservkortet ar ett kort utan foto och personuppgifter. Det har ett serienummer pa kortets
utsida och serienumret fungerar som kortnummer. Reservkortet ar inte en personlig e-
legitimation. Obrutet reservkortskuvert innehallande reservkort med tillhérande pinkod ska
forvaras inlast. Reservkortet precis som ordinarie kort fungerar éver hela Region Halland och
dess privata vardgivare.

Man har inte flera reservkort fér olika anstallningar pa olika enheter.

Reservkortet kan férlangas en gang med samma giltighetstid som vid utgivningen.

Detta férutsatt att férlangningen ar kopplat till samma orsak eller uppdrag som vid
utldmningen och att begaran om férlangning sker inom 7 manader fran utlamningstillfallet.

Reservkortsbestallning

Bestallning behdvs for tillfalligt uppdrag eller fér personer som inte kan fa annat kort an
reservkort. Bestallning gors i Kobe eller via blankett SITHS-bestéllning av kort/certifikat om
inte Kobe-bestallning ar majligt.

Har man glémt kort eller koder eller vantar pa ett ordinarie SITHS-kort s& har man ratt till ett
reservkort utan bestallning pa reservkort. (observera att det da ska finnas ett ordinarie
SITHS-kort pa personen eller en bestallning pa ett ordinarie kort.)

Reservkortutgivning

Giltig fysisk ID-handling behdvs for att kunna fa ett reservkort.

For mer information om identifiering fér SITHS se rutin SITHS - ID-kontroll av personal och
uppdragstagare.

Finns inte giltig ID-handling sa ska det vara med en intygsgivare pa plats,

Om ID-kontroll gors med intygsgivare, ska blankett SITHS - Intyg om styrkt identitet
anvandas.

Reservkortets giltighetstid satts enligt orsakerna nedan.

For reservkort LOA2 skrivs kvittens ut pa papper och signeras av mottagaren.

For reservkort LOAS3 sker signering digitalt i SITHS-portalen.

Reservkort som ges ut med anledning av glomt kort eller koder innehaller inte nagon
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passage. Passagekort lanas tillfalligt pa avdelningen.
Kvittens och eventuell blankett for intygsgivning sparas pa Servicecenter.

Max giltighetstidstiden for reservkort ar:

o Glémt 10 dagar
o Stulet, forlorat, sdnder, skadat 30 dagar
o Vantar pa nytt SITHS-kort 30 dagar
o Tillfalligt uppdrag 100 dagar
o Saknar svensk folkbokférings-
adress 180 dagar

* Vid valet “véntar pa nytt SITHS-kort" maste nytt kort vara bestéllt eller bestéllning finnas i
Kobe. Vid valet ‘“tillfélligt uppdrag” maste bestéllning pa reservkort finnas i Kobe.

Ett reservkort ska aterlamnas sa snart ordinarie SITHS-kort finns tillhanda eller om

uppdraget avslutats. Kort som inte aterlamnas foljs upp och rapporteras via avvikelse.

Oppettider och utlamningsstillen
Oppettider Servicecenter

Uppdaterat fran foregaende version

Andrat bendmningar.
Tagit bort all hantering som galler pa distans och skapat separat rutin for det

Tidigare versionsuppdateringar i
Tog bort ID-kontroll med intygsgivare kvittens. Andrade till att enbart anvanda en kvittens.
Tog bort krav pa arbetsplatsadress vid utskick med rekommenderad post.
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