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Anvisning om krav pa identifiering vid
registrering av medarbetare i Skanekatalogen

Bakgrund

Skanekatalogen ar Region Skanes interna verksamhetskatalog. Den
innehaller information om enheter, funktioner och medarbetare i
Region Skane samt andra organisationer som dr knutna till Region

Skane via avtal.

Utover medarbetare som dr anstéillda av Region Skine innehéller
Skanekatalogen dven fortroendevalda, studerande, praktikanter,
externa vardgivare, inhyrd vardpersonal samt konsulter och

samverkansparter.

Skanekatalogen ar datakilla for HSA-katalogen och for interna
applikationer inom Region Skane, exempelvis Active Directory (AD),
intranit, bokningssystem.

For att en medarbetare ska tilldelas en Region Skane-specifik
identitet, RS-id, och ddrmed fa tillgang till IT-miljon, kravs att
medarbetaren registreras i Skanekatalogen. I samband med
registreringen behandlar Region Skane nédvindiga personuppgifter

for att sikerstilla korrekt identitet och behorighet for medarbetarna.

Denna anvisning ersidtter dokument ”Grundlidggande regler for

uppldgg av personer i Skanekatalogen” version 2.2 (2017-11-29).
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Krav pa identifiering vid registrering
Innan registrering av en medarbetare i Skdnekatalogen ska en
identitetskontroll genomforas. Syftet dr att sikerstilla att korrekta

personuppgifter registreras.

Kravet foljer de bestimmelser som anges i HSA:s tillitsramverk
avseende kvalitetssidkrad och verifierad personinformation. Kravet ar
inte lokalt eller frivilligt utan grundar sig pa krav for siker

identifiering.
Medarbetaren ska identifieras med:

e svenskt personnummer, eller

e samordningsnummer utfirdat av Skatteverket.

Om sddana identitetsuppgifter saknas ska identifiering ske genom
uppvisande av giltigt pass eller nationellt id-kort utfardat inom
EU/EES samt Schweiz.

Pass eller nationellt id-kort ska uppvisas vid identitetskontrollen och
en vidimerad kopia ska arkiveras enligt Region Skines anvisningar.
En giltig ID-handling ska alltid vara registrerad hos Region Skine. Ny

kopia skainhdmtas innan den nuvarande l6per ut.

I detta dokument anvinds fortsdttningsvis begreppet pass som

samlingsbegrepp for pass och nationellt id-kort.

Hantering av kopior av pass inom Region Skane

Nir kravs pass?

Pass eller nationellt id-kort ska anvindas om medarbetaren saknar
svenskt personnummer eller samordningsnummer utfardat av

Skatteverket.

Vilka typer av pass och ID-kort accepteras?

Alla typer av pass accepteras av Skanekatalogen och HSA. SITHS kan



ha begriansningar for vilka pass som st6ds vid utgivning av kort och
certifikat.
Nationella ID-kort accepteras endast fran EU/EES samt Schweiz

(Schengen).

Vad ska passkopian innehalla?

Foljande information i passet maste synas tydligt pa kopiorna:

o foto

e férnamn

o efternamn

o fodelsedatum
e passnummer
o giltighetstid

e utfiardandeland

Téank pa att uppgifter kan finnas pa olika sidor i passet det 4r darfor
viktigt att alla ber6rda sidor kopieras, vidimeras och forvaras enligt

denna anvisning.

Se bild nedan. I bilden ar ovan listade falt markerade.
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Krav pa vidimering
Nir en medarbetare ska identifieras med pass sa ska en vidimerad
kopia av giltigt pass insamlas och arkiveras av Region Skane.

Inskannat och vidimerat dokument ar tillatet.

Vidimeringsuppgifterna ska anges pa kopian och ska innehélla
datum, namnteckning, namnfortydligande samt telefonnummer till
den som vidimerar. Den medarbetare vars identitet ska verifieras far

inte sjalv vidimera kopian.

Genom vidimeringen intygar den vidimerande personen att kopian
overensstimmer med originalet och att identiteten har kontrollerats
pa ett korrekt och tillforlitligt sétt.

Forvaring och atkomst

Hantering av passkopior ska ske under strikt kontrollerade former.
Vid digital 6verforing ska informationen 6verféras krypterat.
Passkopior ska direfter hanteras restriktivt, med begrinsad atkomst
och skyddad férvaring i enlighet med Region Skanes

informationssakerhetskrav.

Exempel pa forvaring:
- Fysiska dokument - i last dokumentskap.

- Digitala dokument ska lagras krypterat (siker lagring).

Gallring

Passkopior far inte lagras lingre dn vad som dr nddvandigt for
andamalet och ska dirmed destrueras senast tolv (12) manader efter
att medarbetaren har avregistrerats ur Skanekatalogen. Detta
innebdir att personuppgifterna endast behandlas under den tid som
kravs och direfter tas bort. Dadrmed sker hanteringen i enlighet med
dataskyddsforordningen (GDPR) och Region Skanes Ledningssystem

med instruktioner for informationssakerhet.

Fragor och undantag



Vid fragor kring hanteringen av passkopior, eller om legala eller
regulatoriska hinder foreligger ska en sirskild bedomning
genomforas, i det enskilda fallet, i samrad med HSA-ansvarig for

Region Skane.
For ytterligare information hénvisas till nedanstaende lankar:
e HSA Tillitsramverk (se Inera.se - HSA -Styrande dokument).

e Region Skanes Ledningssystem med instruktioner fér

informationssiakerhet



