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Diarienummer: VON-2024-00815

Inledning

Rutinen beskriver vad ansvarig chef ska tanka pa och goéra infér bestallning och
avslut av SITHS-kort till medarbetare. Chef ansvarar for att medarbetare har
kannedom om rutinen och dess innebdrd.

Bestallning av SITHS kort

Ansvarig chef inom Sundsvalls kommun eller extern utférare LOV bestaller SITHS
kort pa blanketten "Bestéllning av SITHS-kort".

Blanketten aterfinns pa Sundsvall.se - Omsorg och hjalp/ Halso- och sjukvard,
tandvard/ HoS Personalwebb under rubriken Dokumentation och sekretess/ Siths
och behorigheter.

Blanketten fylls i och undertecknas av ansvarig chef samt skickas eller lamnas i
original till HSA ansvariga inom VOF Halso- och sjukvard.
Kvitterande mejl skickas ater till ansvarig chef samt aktuell medarbetare.

Vid utfardande av SITHS kort till nyanstalld medarbetare anmaler HSA ansvariga till
Transportavdelningen pa Sundsvalls sjukhus att medarbetare kommer for
fotografering.

Vid fornyelse av ordinarie SITHS kort som ar pa vag att I6pa ut behdvs ingen
anmalan, berérd medarbetare aker direkt till Transportavdelningen pa Sundsvalls
sjukhus for fotografering.

HSA ansvariga informerar vid behov om Transportavdelningens dppettider for
fotografering.

OBS! Giltig ID-handling tas med till fotograferingen.

Efter att bestallning och fotografering ar utford tar det cirka 7-14 dagar innan
medarbetaren far ett brev med SITHS kortet till sin folkbokféringsadress.

Da ska medarbetaren ater aka till Transportavdelningen pa Sundsvalls sjukhus for att

aktivera sitt SITHS-kort.

OBS! Giltig ID-handling tas med till aktiveringen av SITHS-kortet.
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Kort typer

Sundsvalls kommun utfardar féljande typer av SITHS-kort:
* Ordinarie kort med foto
* Reservkort utan foto

Ordinarie kort har e-tjanstelegitimation, foto och namnuppgift pa medarbetaren.

Reservkort ar ett kort utan foto och namnuppgift. Varje reservkort har e-
tjianstelegitimation och ett unikt korthummer.

HSA-ansvariga ansvarar for kvittering och utldamning av reservkort.
Medarbetaren aktiverar sjalv sitt reservkort.

OBS! Reservkortet ar giltigt 6 manader fran den dag det har aktiverats.
Giltighetstiden kan férlangas av HSA-ansvariga, férlangning maste goéras innan
giltighetstiden for kortet 16pt ut.

Val av kort typ

Ordinarie SITHS kort med foto

Anstallningstid paverkar valet av SITHS kort. Huvudregeln ar att alla som har en
sammanhangande anstallningstid om minst sex manader ska erhalla ett ordinarie
kort med foto.

Medarbetare som har ett SITHS-kort till exempel fran Regionen eller annan kommun
maste erhalla ett nytt SITHS kort som galler fér anstallning i Sundsvalls kommun.

Reservkort utan foto

Medarbetare med mindre an sex manaders sammanhangande anstallningstid ska
erhalla ett reservkort.

HSA-ansvariga ansvarar for utldmnande och kvittering av reservkort.

Ansvarig chef ansvarar for aterlamnandet av reservkortet.
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Avbrott i anstallning - franvaro mer an en manad

Medarbetare som ar borta fran sitt arbete vid till exempel foraldraledighet,
sjukfranvaro eller tjanstledighet far behalla sitt kort under franvaron sa lange
medarbetaren ar anstalld inom Sundsvalls kommun, bedomning gors av ansvarig
chef i det enskilda fallet.

Ansvarig chef meddelar HSA-ansvariga nar SITHS kortet ska avslutas.

Timanstallning

Timanstallda behaller sitt SITHS kort och sin e-tjanstelegitimation aven under de
perioder man eventuellt inte arbetar.
Ansvarig chef meddelar HSA-ansvariga nar SITHS kortet ska avslutas.

Byte av arbetsplats, aterlamning, avregistrering och destruering av
SITHS kort

Medarbetare ar skyldig att aterlamna sitt SITHS kort till chef nar anstallning inom
Sundsvalls kommun avslutas.

Om SITHS kort aterfinns efter forlust och nytt SITHS kort har utfardats ska det
aterfunna SITHS kortet aterlamnas, galler bade ordinarie SITHS kort och reservkort.

Vid byte av anstallning, uppdrag inom Sundsvalls kommun kan SITHS kortet
behallas om det fortsatt behdvs i kommande anstallning, uppdrag.

Om kortinnehavaren inte sjalvmant aterlamnar kortet aligger det ansvarig chef
att aterta kortet efter det att anstillningen eller uppdraget upphort.

Ansvarig chef dverlamnar aterlamnat eller atertaget kort till HSA-ansvariga for
avregistrering och destruering. Avregistrering innebar att e-tjanstelegitimation
sparras.
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Sparr, forlust eller felanmalan av SITHS kort

e SITHS kortet ar en vardehandling och ska férvaras sakert nar det inte
anvands.

e SITHS kortet ar personligt och far inte anvandas av annan an
kortinnehavaren.

e Nar SITHS kortet inte anvands for arbete vid dator ska det alltid tas ur
kortlasaren sa snart kortinnehavaren lamnar rummet.

Om nagot fel har uppstatt sa att kortet inte langre fungerar kontaktas HSA-
ansvariga.

Observera att det inte ar tillatet att gora hal i kortet, om korthallare erhallits ska
detta anvandas.

Vid forlust av SITHS kort eller vid misstanke om att nagon obehorig fatt reda
pa den personliga koden ska kortet sparras av kortinnehavaren.

SITHS kortet sparras via Transportavdelningen, Sundvalls sjukhus
tel.nr 060 -18 18 14

Efter sparr av SITHS kortet informeras HSA-ansvariga om det intraffade.
HSA-ansvariga Sundsvalls kommun

Kerstin Nohrstedt

tel.nr 060-19 21 33, 070-277 17 47
Sundsvalls kommun, A-huset vaning 3
kerstin.nohrstedt@sundsvall.se

Gunilla Olsson

tel.nr 060-19 25 30, 073-270 94 21
Sundsvalls kommun, A-huset vaning 3
gunilla.olsson@sundsvall.se
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