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Nvyckelutlamning/Tilltradeshantering — Steqg for steg

Generellt for alla tilltraden
Registrering av IDO6-kort

Varje person som ar i behov av tilltrade till Trafikverkets anlaggningar behover
registrera ett giltigt IDO6-kort pa foljande lank:
https://id06-portal.trafikverket.se/Registrering/home

For att kunna registrera ID0O6-kortet i Registreringsklienten kravs det att kortet &r
aktiverat hos D06 och registreringen verifieras med BankID.

Avtal

a)

b)

Tilltradesavtal - | samband med att Projektledare/Avtalsansvarig tecknar kontrakt
med en organisation ska aven ett avtal om tilltrade upprattas mellan parterna.
Kontakta ansvarig Projektledare/Avtalsansvarig pa Trafikverket for tecknande av avtal.

Upplatelseavtal - Upplatelseavtalet ger ratten for en organisation att bestalla inaktiva
CLIQ-nycklar till sin personal. Detta avtal tecknas pa nationell niva av firmatecknare
(ett avtal per organisationsnummer).

Alla organisationer ska teckna ett eget upplatelseavtal, det galler &ven
underentreprendrer/underleverantdrer/konsulter.

Bestall upplatelseavtal genom att skicka ett mail till tilltrade@trafikverket.se med
foljande uppgifter:

. Foretagsnamn

Organisationsnummer

Firmatecknare/kontaktperson

Telefonnummer till kontaktperson

E-post till kontaktperson

Avslut

a)

b)

Vita/grona nycklar (Aterlamning av objekt)

En manad innan kontraktsslut skickas ett automatiskt mail till nyckelbararen att
tilltradet upphor att galla och vilka objekt som ska aterlamnas. Objekten som ska
aterlamnas skickas tillbaka med rekommenderad post i ett vadderat kuvert till
Trafikverkets tilltradeshandlaggare.

Trafikverkets Projektledare/Avtalsansvarig ansvarar for att aterlamning genomfors.
CLIQ-nycklar

Personal

En organisation meddelar sin kontaktperson pa Trafikverket eller direkt till
tilltrade@trafikverket.se / tilltrade.ikt@trafikverket.se nar personal avslutar sin
anstallning eller forandrar sitt uppdrag. Trafikverkets tilltradeshandléggare tar bort
nyckelns koppling mot aktuell person/personer. Nyckeln behalls av organisationen och
kan utdelas till ny personal efterhand, enligt punkt "Utdelning av nycklar”.


https://id06-portal.trafikverket.se/Registrering/home
mailto:tilltrade@trafikverket.se
mailto:tilltrade@trafikverket.se
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Organisation
Nar organisationens samtliga uppdrag mot Trafikverket upphor kan alla

organisationens nycklar aterlamnas for avregistrering. Objekten som aterlamnas
skickas tillbaka med post i ett vadderat kuvert till Trafikverkets tilltradeshandlaggare.

Tilltrade kopplat till Tilltradesavtal ”Vit/grona
nycklar”

1. Projektledare/Avtalsansvarig pa Trafikverket och organisationen samrader om vilka
tillgangar och tilltradesomraden personalen behdver fa tilltrade till, kopplat till
uppdraget.

2. Organisationen ansvarar for att ta fram underlag éver den personal som ska ingd i
uppdraget och som har behov av tilltrade. Det omfattar

personuppgifter, tjanstefunktioner samt intyg med erforderlig kompetens. Detta gors
genom att fylla i mallen for tilltrAdesanstkan, den finns under "Dokument” hér:
Tilltrade till jarnvagens byggnader och anlaggningar - Bransch (trafikverket.se)

3. Underlaget ska 6verlamnas till Projektledare/Avtalsansvarig tillsammans med ifylld
tilltradesansokan. Projektledare/Avtalsansvarig pa Trafikverket kontrollerar och
skickar vidare for handlaggning inom Trafikverket.

4. Vid godkand ansokan skickas objekten till den adress som angivits i
tilltradesansokan.

5. Nar objekten tagits emot ska den medféljande kvittensen signeras och skickas ater
enligt instruktion i kvittensmailet.

6. Tagg aktiveras forst nar signerad kvittens inkommit. Ett mail fran systemet skickas
nar tilltradet &ar aktiverat.


https://bransch.trafikverket.se/tjanster/system-och-verktyg/forvaltning-och-underhall/tilltrade-till-jarnvagens-byggnader-och-anlaggningar-med-tagg-eller-nyckel/

Tilltrade kopplat till upplatelseavtal ”Cliq”

Nyckelbararen behover ha appen "Clig Connect” pa mobiltelefonen for att
validera/uppdatera nyckeln minst var 10:de dag. Nyckeln kan aven valideras/uppdateras i
en barbar eller stationar valideringsdosa (Mobile-PD eller Wall-PD). Appen och
valideringsdosorna kallas oftast for uppdateringsenhet.

1. Behovsanmalan

For att kunna bestélla Clig-nycklar till sin personal behdver organisationen skicka in en
behovsanmalan. En behovsanmélan ska goras per organisationsnummer. Blanketten
behovsanmalan finns har: Tilltrade till jarnvagens byggnader och anlaggningar - Bransch
(trafikverket.se)

Organisationens kontaktperson skickar ifylld behovsanmalan till tilltrade@trafikverket.se
eller tilltrade.ikt@trafikverket.se

Behovsanmaélan kan goras i flera omgangar om t.ex. en organisation vill komplettera antalet
nycklar eller fa nycklar levererade till olika leveransadresser.

Notera: Har en person flera anstallningar behéver man en nyckel for varje anstélining
samt en ID06-registrering per organisationsnummer. Arbetar man i olika uppdrag men at
samma organisation racker det med en fysisk nyckel och en tilltr&desanstkan per uppdrag.

OBS! Nycklarna ar vid leveransen inaktiva och inte kopplade till person eller
tilltrade. Nycklarna ar fran och med utskick alltid kopplade till organisationen.

2. Utdelning av nycklar

Vid leverans av nyckeln/nycklar bifogas en fil "Férteckning 6ver utdelade nycklar” dar
nyckel-1D ar ifyllt (t.ex. 1.1245).

Organisationens kontaktperson kompletterar filen "Forteckning 6ver utdelade nycklar” med
for- och efternamn samt 1D06 och skickar filen ater till tilltrade@trafikverket.se eller
tilltrade.ikt@trafikverket.se

3. Kvittens

Tilltradeshandlaggare kopplar samman nyckel och person i systemet och detta genererar en
kvittens "Kvitto pa utlamnad nyckel" som skickas via mail till organisationens
kontaktperson.

Kvittensen ska signeras av personen som nyckeln ar kopplad till och mailas tillbaka till
berdord mailadress.

Nyckel &r inaktiv till dess att signerad kvittens ar mottagen av Trafikverket. Tilltrade tilldelas
forst nar tilltrddesansdkan ar inskickad och godkéand, se nedan steg.

4. Tilltradesansokan

Trafikverkets Projektledare/Avtalsansvarig bestéller tilltradesanstkan for specifikt uppdrag
genom att kontakta tilltrade. Tilltradesansokan skapas utifran de giltiga vardena for
tilltradesomrade och tjanstefunktion enligt uppdraget, detta finns det en intern instruktion
for.

Projektledaren/Avtalsansvarig skickar tilltradesansdkan till organisationen
(huvudentreprenor/-konsult) som fyller i de personer som ska medverka i uppdraget. Har
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anges alla som ska medverka sdsom entreprenorer, konsulter eller underentreprendérer/-
konsulter.

Notera: Tilltradesansokan behéver uppdateras och skickas in varje gang tilltradet
behover forandras pa nyckeln/nycklarna, nar ny personal tillkommer eller befintlig ska tas
bort.

5. Tilldelning av tilltrade

Trafikverkets Projektledaren/Avtalsansvarig kontrollerar att personalen uppfyller de krav
som kravs for att fa tilltrade till valda utrymmen. Projektledaren/Avtalsansvarig skickar
tilltradesansokan vidare for handlaggning inom Trafikverket. Nar tilltradet ar kopplat pa
nyckeln skickas ett mail fran systemet till nyckelbararens mailadress.

For att aktivera det kopplade tilltradet ska nyckeln valideras/uppdateras (kallas i mailet
“uppdateringsenhet”) med hjalp av Clig Connect appen, en barbar eller stationar
valideringsdosa (Mobile-PD eller Wall-PD).

Tilltradesanstkan behover uppdateras och skickas in varje gang tilltradet behover forandras
pa nyckeln/nycklarna, nar ny personal tillkommer eller befintlig ska tas bort.

OBS! Tilltradesansdkan hanteras forst nar signerad kvittens ar inkommen till
tilltradeshandlaggare.



