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Information reservkort pa distans tillitsniva 2

Vad kravs for att bli reservkortsadministrator

Chef gar i god for att administrator genomgatt utbildning samt har ratt kunskaper och
[amplighet for att vara reservkortsadministrator.

Vara upplagd i HSA-katalogen. (verifiera organisationstillhorighet).

Férandring av reservkortsadministrator:

Vid férandring av reservkortsadministrator pa er arbetsplats behéver er chef skicka ett e-
postmeddelande till servicecenter@vgregion.se och informera vilka dndringar som ar
gjorda. Detta for att vi ska ha ett s uppdaterat system som majligt och veta vem som har
behorighet att skriva under blanketten samt att vi ska veta vem vi kan kontakta om det
uppstar fragor.

Hur gar processen till

(Goteborgs Stad har egen rutin for bestallning av reservkort samt tillvigagangssatt
for att bli reservkortsadministrator

For att bli reservkortsadministrator behover chefen utse en eller flera anvandare pa
arbetsplatsen. Chefen skickar ett e-postmeddelande till servicecenter@vgregion.se med
foljande uppgifter:

e Namn

e HSA-id

e E-postadress

e Telefonnummer

2. Servicecenter kommer att kontrollera sa utsedd reservkortsadministrator arbetar pa den
arbetsplats som chefen meddelat samt sdkerstélla sa att administrator genomgatt utbildning
och har ratt kunskaper och lamplighet for att vara reservkortsadministrator. Darefter
aterkopplar TjanstelD Service till chef nar behorigheter ar utfardade.

3. Reservkortsadministratéren bestéller reservkort att ha pa lager. Elektroniskt formular finns
pa var hemsidadhttps://www.vgregion.se/ov/etjanstekort/boka-och-bestaII/bestaII-|
l’eservkort—tillitsniva—2/1) som reservkortsadministratdren fyller i och skickar in. Formularet
kommer till TjanstelD Service och néar vi mottagit bestallningen kommer vi aterkoppla till
reservkortsadministratoren att kort ar bestallda/skickade.

4. Nar reservkortsadministratoren mottagit reservkorten ska dessa kort forsvaras inlasta i ett
skap/lada.

5. Utgivning av reservkort till reservkortsmottagare

- Reservkortsadministratoren ska goéra en grundlig legitimeringskontroll av reservkortsmottagare av
reservkortet.
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Godkanda svenska Identitetshandling ar:
Pass,Svenskt korkort, SIS-kort, Nationellt ID-kort och Skatteverkets ID-kort. Observera
att en id-handling inte ar giltig om den ar trasig.

- Reservkortsmottagaren fyller i den 6versta delen av blanketten och skriver under nar
KVITTENSEN a&r last

- Reservkortsadministratoren fyller i sina uppgifter under rutan
"Reservkortsadministrator” samt fyller i reservkortsnummer, giltighetstid och med vilken
identitetshandling som reservkortsmottagaren har identifierats med

- OBS! Intygsgivning ska enbart anvdandas om anvdndaren saknar svenskt personnummer
eller identitetshandling. Intygsgivare skall vara annan behorig féretradare an en ID-
administrator eller registeransvarig och sakerhetsansvarig och bor vara éverordnad
chef eller den som anstallt personen. Har anvandaren svensk giltig ID-handling ska
intygsgivning ej anvandas

- Blanketten skickas inskannad till servicecenter@vgregion.se och vi utfardar certifikat till
reservkort man — fre 07:30-08:59 och 15:00-16:00

- Reservkortsmottagaren 6ppnar SITHS elD portalen och féljer sedan lathund:

- https://mellanarkiv-offentlig.vgregion.se/alfresco/s/archive/stream/public/v1/source/
available/sofia/sfss14685-2022993318-37/native/H%c3%admta%20certifikat%20till%
20reservkort%20tillitniv%c3%a5%202.pdf

OBS!

- Blankett fylls alltid i tillsammans med anvdndaren

- Blankett far ej ateranvandas

- Det dr ej tillatet att anvinda blyertspenna eller tippex i ansékan

- Originalblankett skickas omgaende till Regionservice, Servicecenter, 405 44 GBG efter
att den inskannade blanketten har skickats till servicecenter@vgregion.se

- Det ar anvandaren sjidlv som laddar ner sina certifikat

- Anvandaren skall spara sitt kodkuvert men ej tillsammans med kortet. Anvands bl a nar
kortet skall forlangas

- Tank pa att reservkortet tillfalligt slutar fungera om man ej forlanger certifikaten innan

de gar ut
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