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Steg-for-steg-guide — Ansokan om nytt passerkort

Fran och med 1 september 2025 infor Gavle Hamn en ny digital process for
passerkortsansokan.

Den har guiden hjalper dig som arbetsgivare eller ansvarig pa ett foretag att steg for steg
ansoka om nya passerkort fér dina medarbetare.

Mellan 1 september och 31 december 2025 ska alla befintliga passerkort bytas ut mot nya.
Efter 1 januari 2026 fungerar inga gamla passerkort eller IDO6 fOr inpassering.

Syftet med férandringen ar att hoja sakerheten i hamnomradet och sakerstalla att endast
behoriga personer har tilltrade, i enlighet med géllande lagar och sékerhetsforeskrifter.

Steg 1 — Forbered information
Innan du boérjar ansoékan, sdkerstall att du har:
o Foretagets/myndighetens uppgifter
o Kontaktperson hos féretaget/myndigheten (namn, e-post, telefonnummer)

o Fullstandiga personuppgifter for den anstallde (namn, personnummer,
kontaktuppgifter)

o Foto enligt Gavle Hamns fotokrav

« Information om vilka omraden kortinnehavaren behover tilltrade till

Steg 2 — Logga in och starta ansdkan

o Gatill Kontakt och besok - Gavle Hamn pa Gavle Hamns hemsida

e Logga in med ditt personliga BankID

o Klicka pa "Ny passerkortsanstkan”

Steg 3 - Fyll i ans6kan
o Fylliféretagets/myndighetens uppgifter och kontaktperson
e La&gg till den anstélldes personuppgifter
o Ladda upp foto
e Ange vilka omraden som behdvs for tilltrade
o Bekrafta att bakgrundskontroll far genomféras

o Kontrollera alla uppgifter innan du skickar in

Steg 4 — Bekraftelse och bakgrundskontroll

e Ansvarig far en bekraftelse via e-post nar ansoékan skickats in


https://gavlehamn.se/kontakt-och-besok/

:
222 Gavle Hamn

o Gavle Hamns sakerhetsavdelning genomfor bakgrundskontroll
o Vid avslag kontaktas arbetsgivaren omgaende
e Nar ansdkan ar fardigbehandlad registreras den i det interna passersystemet

e Den anstallde far da ett mejl med lank till sakerhetsutbildningen

Steg 5 — Sakerhetsutbildning
o Den anstéllde genomfor sdkerhetsutbildningen via Ianken som skickats pa mejl

o Utbildningen ska vara godkand innan passerkortet kan lamnas ut

Steg 6 — Uthamtning av kort

o Efter genomford sakerhetsutbildning tillverkas passerkortet
o Kortet kan normalt hdmtas ut i centralporten/vakten efter cirka 7 arbetsdagar

o Kortet lamnas ut personligen mot legitimation

Steg 7 — Aktivering och anvandning
o Kortet ar aktivt fran och med utldmningsdagen
e Kontrollera att det fungerar vid tilltrade

e Forvara kortet sékert — det ar personligt och far inte lanas ut

Vanliga fel att undvika
o Felaktiga eller ofullstandiga uppgifter kan férdréja processen
o Foto som inte foljer kravspecifikationen kan gora att ansdkan avslas

e Ansok i god tid — hog belastning vantas i december



