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Rutin for utfardande och hantering av SITHS kort (Saker IT for
Hélso- och sjukvard)

Inledning

Rutinen beskriver vad ansvarig chef ska tinka pd och gora infor bestillning av SITHS-kort till
behoriga medarbetare.
Chef ansvarar for att medarbetare har kinnedom om rutinen och dess innebord.

Bestéllning av SITHS kort

Ansvarig chef inom kommunen bestdller SITHS kort pa blanketten ”Bestdllningsblankett av
SITHS kort”, dterfinns pa Sundsvall.se HoS Personalwebb under rubriken Dokumentation och
sekretess. For externa anviandare utfors bestéllning av ansvarig chef pa blankett enligt ovan.
Blanketten fylls i och undertecknas av ansvarig chef samt skickas eller ldmnas i original till
HSA ansvarig inom VOF Hilso- och sjukvérd. Kvitterande mejl skickas éter till ansvarig chef
samt aktuell medarbetare.

Vid utfirdande av SITHS kort till nyanstilld medarbetare anmiler HSA ansvarig till
Transportavdelningen pa Sundsvalls sjukhus att medarbetare kommer for fotografering. Vid
fornyelse av SITHS kort som &r pa vég att Iopa ut behdvs ingen anmélan, berdrd personal dker
direkt till Transportavdelningen Sundsvalls sjukhus for fotografering.

HSA ansvarig informerar vid behov om Transportavdelningens dppettider for fotografering.

OBS! Viktigt att giltig ID-handling tas med vid fotograferingen.
Giltig ID-handling &r

e Svenskt pass

e Svenskt nationellt id-kort

e Svenskt korkort

e Svenskt SIS-maérkt id-kort

o Identitetskort for folkbokforda i Sverige

Efter att bestillning och fotografering &r utford tar det cirka 7-14 dagar innan medarbetaren
far ett brev till sin folkbokforingsadress med personliga PIN- och PUK koder.

Da ska medarbetaren ater aka till Transportavdelningen pé Sundsvalls sjukhus for att kvittera
ut sitt SITHS-kort. Kvitteringen sker elektroniskt med den erhdllna PIN koden.

OBS! Giltig ID-handling méiste tas med till ut kvitteringen av SITHS-kortet.
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Korttyper
Sundsvalls kommun utfardar foljande typer av SITHS-kort:

e QOrdinarie kort med foto
e Reservkort utan foto

Det ordinarie kortet har ett foto och innehéller e-tjdnstelegitimation samt personlig
e-legitimation fran Telia. For att erhélla Telias e-legitimation krivs svenskt personnummer
samt giltig legitimation och svensk folkbokforingsadress.

Reservkortet dr ett kort utan foto och personuppgifter. Varje reservkort har ett unikt
kortnummer som anges pa kortets utsida. Kortet har e-tjanstelegitimation men saknar
personlig e-legitimation.

HSA-ansvarig ansvarar for utlimnande och kvittering av reservkort.

OBS! Reservkortet dr giltigt 6 manader fran den dag det har aktiverats. Giltighetstiden kan
forlingas av HSA-ansvarig, forlangning méste goras innan giltighetstiden for kortet 16pt ut.

Val av kort typ
Ordinarie SITHS kort med foto

Anstéllningstid pdverkar valet av kort. Huvudregeln &r att alla som har en sammanhingande
anstéllningstid om minst tre minader ska erhélla ett ordinarie kort med foto.

Timanstillning som beréknas stricka sig ldngre &n tre manader betraktas som sammanlagd
anstéllningstid 6ver tre manader.

Medarbetare som har ett SITHS-kort t ex frdn Regionen eller annan kommun maste erhalla ett
nytt SITHS kort som géller for anstillning 1 Sundsvalls kommun.

Reservkort utan foto

Medarbetare med mindre én tre manaders sammanhiangande anstillningstid ska erhélla ett
reservkort for det uppdrag som medarbetaren kommer att ha inom Sundsvalls kommun.
HSA-ansvarig ansvarar for utlimnande och kvittering av reservkort. Ansvarig chef ansvarar
for aterlamnandet av reservkortet.

Avbrott i anstallning

Franvaro mer an en manad

Medarbetare som ér borta fran sitt arbete vid t ex. fordldraledighet, sjukfranvaro eller
tjénstledighet fir behalla sitt kort under frdnvaron sé lange medarbetaren ar anstélld inom

Sundsvalls kommun, beddmning gors av ansvarig chef i det enskilda fallet. Ansvarig chef
meddelar HSA-ansvariga niar SITHS kortet ska spérras.
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Vid tjénstgoring under tjanstledighet se avsnittet for timanstéllning

Timanstallning

Timanstdllda behéller sitt kort och sin e-tjénstelegitimation dven under perioder de endast har
intermittent ndrvaro. Ansvarig chef far besluta om e- tjdnstelegitimationen ska spérras under
franvarotiden.

Byte arbetsplats, aterlamning, avregistrering och destruering av
SITHS kort

Kortinnehavaren ar skyldig att aterlamna SITHS kortet d& anstéllningen inom Sundsvalls
kommun avslutats eller om ordinarie kort aterfas efter forlust. Detta géiller for bdde ordinarie
kort och reservkort.

Vid byte av arbetsplats inom Sundsvalls kommun kan SITHS kortet behéllas om det fortsatt
behovs 1 kommande uppdrag.

Om kortinnehavaren inte sjilvmant dterlimnar kortet dligger det ansvarig chef att
aterta kortet efter det att anstiillningen eller uppdraget upphort.

Ansvarig chef 6verlamnar dterldmnat eller atertaget kort till HSA-ansvarig for avregistrering
och destruering. Avregistrering innebdr att e-tjdnstelegitimation och Telias e-legitimation
sparras.

Sparr, forlust eller felanmalan av SITHS kort

e Kortet dr en virdehandling och ska forvaras sékert nér det inte anvénds.

e Kortet dr personligt och far inte anvindas av annan én kortinnehavaren.

e Nir kortet anvinds for arbete vid datorn ska det alltid tas ur kortlésaren sd snart
innehavaren lamnar rummet.

Om négot fel har uppstatt s att kortet inte langre fungerar kontaktas HSA-ansvarig.

Observera att det inte &r tillatet att gora hél 1 kortet, om korthéllare erhéllits ska detta
anvéndas.

Vid forlust av SITHS kort eller vid misstanke om att ndgon obehdrig fatt
reda pa PIN och/eller PUK-kod ska Kkortet spirras av kortinnehavaren.
Kontakt tas efter det med HSA-ansvarig.
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Kortet spirras via Transportavd. Sundvalls sjukhus tel.nr 060 -18 18 14

HSA-ansvariga Sundsvalls kommun
Kerstin Nohrstedt tel.nr 060-19 21 33
kerstin.nohrstedt@sundsvall.se

Gunilla Olsson tel.nr 060-19 25 30
ounilla.olsson@sundsvall.se
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