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Rutin for tjanstekort

Syftet med denna rutin

Denna rutin avser anvéndningsomraden och ansvar for tjanstekort for de avdelningar i
dldre samt vard- och omsorgsforvaltningen som har beslut om att anvénda sig utav
tjanstekort. Tjinstekort tillverkas och ldmnas ut av avdelning service. For fragor kopplat
till eTjénstekort (SITHS), kontakta Intraservice.

Vem omfattas av rutinen

Rutinen omfattar alla inom avdelningen om beslut &r fattat om att anvénda tjanstekort.

Tjanstekort

Koppling till andra styrande dokument

Goteborgs Stads riktlinje for vardighetsgarantier inom dldreomsorgen
(H 2014 nr 71, P 2014-06-05, § 20, Dnr 1133/11, H 2020 nr 289, P 2021-01-28, § 18,
Dnr 0403/19)

Férnamn
Efternamn

Aldre samt vard- ach
emsorgsférvaltningen
Giltigt till: 2024-06-25

Tjanstekort B cotenors

Tjénstekorten anvinds for att visa internt och externt att vi arbetar i Aldre samt

vard- och omsorgsforvaltningen i Goteborgs Stad. Tjinstekortet innehaller SITHS-kort

fotografi, for- och efternamn, forvaltningens namn, Goteborg Stads logotyp samt
giltighetstid. Tjénstekorten gar att anvdnda som till exempel tagg for inpassering
eller skrivaratkomst. Kontakta behorighetsansvarig for inpassering for att anvénda
tjdnstekortet for inpassering.
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Har du ett SITHS-kort med fotografi kan du anvinda detta som tjénstekort. SITHS-
kort upprittas och hanteras av Intraservice.

Giltigt tom: 2028-01-14
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Tjénstekorten ar personliga och bestélls av chef. Chef beslutar om giltighetstid for
tjénstekort (max fem ar). Som mottagare av tjénstekort ansvarar du for att:

e Tillsammans med chef fylla i kvittens vid mottagande och aterlamnande av
tjanstekort

e Tjanstekortet ar synligt under din arbetstid

e Meddela din chef om tjanstekortet skulle férsvinna

e Meddela din chef senast en manad innan giltighetstiden for tjanstekortet
gar ut

e Liamna tillbaka tjanstekort till din chef nér din anstéllning avslutas

Blankett Kvittens tjanstekort

Medarbetare och chef fyller i blanketten ”Kvittens tjédnstekort” nir medarbetare tar emot
eller lamnar tillbaka tjénstekortet. Kvittensen sparas i medarbetarens akt

Forsvunnet tjanstekort

Om ett tjanstekort forsvinner ska kontakt tas med ansvarig chef. Ansvarig chef bestéller
nytt tjanstekort och i bestdllningen ska chefen markera att det tidigare kortet &r
forsvunnet. Chef ansvarar ocksa for att kontakta lokalansvarig for att dra tillbaka
behorigheter om det forsvunna tjanstekortet har anvénts for inpassering eller personliga
skap. Avdelning service sparar information om borttappade tjanstekort i 2 ar.

Kassering av tjanstekort

Aterlimnade tjinstekort kasseras av ansvarig chef. Kortet klipps i fyra delar. Detta for att
forstora tekniken som finns 1 korten.

Allt du behover veta om SITHSkort/E-tjanstekort

Lank till Intraservice hemsida om SITHS-kort

Medarbetare med skyddad identitet

Tjanstekort hanteras pa 6verenskommet sétt med ansvarig chef. Generella tjdnstekort utan
namn och fotografi far inte upprittas. Vid osikerhet kring hantering, kontakta HR i Aldre
samt vard- och omsorgsforvaltningen.
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https://goteborgonline.sharepoint.com/:u:/r/sites/73wv/SitePages/Home.aspx?csf=1&web=1&e=WceoCZ

Process for tjanstekort

Bestillning

 Ansvarig chef bestiller via
Boka/Bestilla pa Intranétet
* Anger giltighetstid om annat dn

fem ar (4r max)
« Fér lank som skickas vidare till
medarbetare som ska ha
tjanstekort
* Medarbetare gor bestillning via
lanken
« Bifogar nytaget foto med axlar
och huvud framifrdn mot helvit
bakgrund, se exempelbild

* Fornamn (tilltalsnamn) och
efternamn pa medarbetare

« Viljer tillbehor till tjanstekort

Tillverkning

* Ansvarig pé avdelning Service
kontrollerar bestdllningen
« Skickas vidare till tillverkaren
* Tar vid behov kontakt med
bestillaren om det behovs
fortydliganden eller nytt
fotografi
« Kortet tillverkas enligt designmall

Utldmning

« Tillverkaren meddelar bestéllande
chef att kortet finns for utlimning
pé anvisad plats och tid

« Chef eller utsedd person hémtar
ut kort alternativt far tjdnstekort
skickat till sig i forseglat kuvert
¢ Chef meddelar vem som hdmtar

ut tjdnstekorten om inte ansvarig
chef gor det sjdlv

» Tillverkaren kontrollerar godkédnd
legitimation pa den som hdmtar ut
korten

* Medarbetare kvitterar ut
tjdnstekort fran chef
* Tar del av rutin for tjénstekort
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