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1.0, 2011-04-28

Henrika Littorin

Forfattare Kommentar

Uppdaterat efter remiss, publiceringsfardig

1.1-16

Henrika Littorin,
Ronny Nilsson,
Katrine Streng,
Sandra Jarlo

Fortydligade beskrivningar, &ndrat supportflode
samt tillagg av avsnitten "Hantera
administratoérsbehdrigheter” och "HSA-portalen”.

Anpassning till HSA Admin 4.5

2.0, 2012-08-31

Katrine Streng

Lagt till Bilaga A HSA for Pascal

21-2.2

Henrika Littorin

Uppdaterat efter HSA Admin version 4.7. Ny
funktion "Dodlja objekt”. Lankar till instruktioner for
felsokning HOSP-uppgifter och kontroll infor
vardgivarregistrering samt info om schematisk bild
Over tjanster som anvander HSA.

3.0, 2014-09-02

Sandra Jarlo,
Asa Berggren,
Henrika Littorin,
Ronny Nilsson.

Infért bilaga B-F med attributanvandning for
Webcert, Sakerhetstjanster, Statistiktjansten for
ordinerad sjukskrivning, Infektionsverktyget och
eMortis.

Nytt avsnitt om intern revision. Fortydliganden i ett
antal skrivningar.

3.1-34

Ulrika Nilsson,
Henrika Littorin

Infért bilaga G och H. Anpassning till HSA Admin
4.8 inkl. beskrivning av Arkivering av
vardgivare/vardenhet. Tillagg av beskrivning av
Limbo-hantering vid tillagg och borttag av person
samt fortydligande av administratérsroller.

4.0, 2015-08-21

Sandra Jarlo,
Katrine Streng

Delat upp handboken i en generell HSA-del och en
HSA Admin-del samt bytt dokumentnamn fran HSA
Admin handbok till Handbok for HSA-
administratorer for att tydliggora att dokumentet
riktar sig till alla som administrerar HSA-
information. Anpassning till HSA Admin 4.10.
Uppdaterat bilaga B och E samt lagt till Bilaga I.

4.1-4.5

Sandra Jarlo,
Katrine Streng,
Albin Bernholtz,
Henrika Littorin,
Ulla Kihlas, Pia
Berg

Anpassning till HSA Admin 4.11 samt anpassat for
ny kontrollrutin mot IVO:s vardgivarregister. Infort
Teknisk beskrivning av PDL HSA samt lagt till
bilaga J och K.

Anpassning HSA Admin 5.0

Justerat — endast huvudadministratér kan arkivera
vardgivare och vardenheter.

Anpassningar efter HSA-schema 4.7, bland annat
med information om begransad legitimation.
Fortydligat vad som ska goras efter kontroll av
vardemangder i HSA-portalen samt hur du
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Version, datum Forfattare Kommentar

kontrollerar medgivande till hamtning av HOSP-
information fran Socialstyrelsen.

Fortydligat att endast en samtidig inloggning per
administrator ar tillaten. Korrigerat bild och tekniskt
obligatoriska attribut efter férandringar i Hitta och
jamfor vard.

Uppdaterat efter HSA Mellanrelease, inklusive
utdkad beskrivning av nya kontrollkérningar i HSA-
portalen.

Fortydligat referenser nar det galler
organisationsférandringar och arkivering.

Lagt till [ank till MSB:s DISA-utbildning. Uppdaterat
efter HSA-schemaversion 4.10, lagt till avsnitt om
publikt namn (publicName) samt lank till MSB:s
DISA-utbildning.

Uppdaterat hyperlankar. Andrat fran Nationell
kundservice till kundservice. Tagit bort lank till PVR
for namnandring.

5.0, 2018-08-24 Henrika Littorin Infogat manual for HAU, Hantera administrativa
medarbetaruppdrag samt uppdaterat dvriga avsnitt
utefter detta.

Lagt till beskrivning av kontrollkdrning for
syntaxkontroll.

Justerat efter att IVO inte langre tillgangliggor
Vardgivarregistret via Internet.

Uppdaterat efter HSA-schemaversion 4.11.
Namnbyte fran Lakarintyg till Intygstjanster.
Generell dversyn.

5.1, 2019-03-22 Henrika Littorin | Andrat namn pa Lakarintygs deltjanst fran
Statistiktjanst till Intygsstatistik.

Justerat kontaktvag avseende anmalan till
Socialstyrelsen.

5.2, 2019-05-08 Henrika Littorin | Tagit bort kontrollkdrning for Pascal.

Justerat icke-fungerande lankar.

5.3, 2019-08-09 Henrika Littorin | Justerat for att medarbetaruppdrag med andamal

Administration inte langre ska finnas pa arkiverade
vardenheter.

5.4, 2020-02-21 Katrine Streng, Justerat i enlighet med HSA-schema, version 4.14.
Henrika Littorin | Tagit bort bilagorna A — K.

Justerat frekvens for hamtning av information fran
HOSP samt fortydligat vad producerande
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organisationer behéver gora for att uppdatera
denna information.

Lagt till fortydligad beskrivning av process for
internrevision och vad dokumentationen fran
internrevisionen ska innehalla.

Justerat information och referenser avseende
lagstiftning som reglerar hanteringen i HSA.

Allman 6éversyn och korrigering av referenser.

5.5, 2020-03-06

Henrika Littorin

Ny del-kontrollkdrning i HSA-portalen — borttagna
attribut.

5.5.1, 2020-03-13

Henrika Littorin

Fortydligad information avseende HSA Admin och
webblasare.

5.6, 2020-05-25

Katrine Streng

Uppdaterat i enlighet med HSA schemaversion
4.15.

5.7, 2020-10-12

Henrika Littorin

Ny kontrollkdrning i HSA-portalen —
innehallsansvarigs e-postadress.

6.0, 2020-11-06

Katrine Streng,
Henrika Littorin,
Robert Stahl

Uppdaterat med instruktioner for Nya HSA Admin
(baserat pa CDA).

Justerat lankar efter nya Inera-webben.

Allman éversyn av och mindre fortydliganden i hela
dokumentet.

6.1, 2020-12-22

Henrika Littorin

Lagt till avsnitt om hur Detaljerad sok kan
anvandas for att till exempel ta ut en lista pa alla
personer under en viss enhet.

6.1.1, 2021-01-05

Henrika Littorin

Justerat l&nk datainspektionen.se -->imy.se

6.1.2, 2021-02-03

Henrika Littorin

Justerat beskrivning for borttag av medlemmar i
medarbetaruppdrag.

6.2, 2021-11-05

Henrika Littorin

Bytt fran Nya HSA Admin till HSA Admin.

Justerat hanvisningar till formuléret for att Andra
anslutning.

6.2.1, 2021-11-19

Henrika Littorin

Justerat utifran att behorighetsgruppen Gvergatt till
Arkitektursektionen pa Inera.

6.2.2, 2021-12-21

Henrika Littorin

Kompletterat med beskrivning av orsaker till att
HOSP-uppgifter tas bort i avsnitt 12.1.5.
Fortydligat i avsnitt 6.4 att vi via HSA FileService
inte heller levererar "icke-dolda” objekt som ar
placerade under ett dolt objekt.

6.3, 2022-02-20

Robert Stahl,
Felicia
Gustafsson

Nya kapitel om Rapporter och adminstration av
Vardutbud. Kompletterat med information om
begréansningar i s6kresultatet och med anvisning
avseende séker hantering SITHS-kortet vid
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inloggning i HSA Admin. Fortydligat att
Verksamhetschef inte kan plockas bort vid
arkivering av VE.

Lagt till avsnitt 9.2.1.1 Instruktion - Ta bort
befintliga rattigheter pa ett vardmedarbetaruppdrag

6.3.1, 2022-02-23

Robert Stahl,
Henrika Littorin

Oversyn av information kring avvikelser vid
kontrollkérning mot befolkningsregister.

6.4, 2022-03-14

Katrine Streng,
Felicia
Gustafsson

Lagt till avsnitt 1.3.2.1 Atgardsplan frin genomférd
revision.

Lagt till rapporten Vardenheter inklusive
verksamhetschef i avsnitt 13.2 Tillgangliga
rapporter i HSA Admin

6.5, 2022-06-16

Katrine Streng

Uppdaterat i enlighet med HSA schemaversion
4.19 samt att verksamhetschef inte ar obligatoriskt
att ange for en enhet som ar markerad som
vardenhet.

6.5.1, 2022-09-28

Henrika Littorin

Fortydligat i avsnitt 9.1, 9.2.2 och 9.2.4 nar det man
ska respektive inte ska peka ut en personien
annan organisation som medlem i ett
vardmedarbetaruppdrag samt hur administratéren
g6r om man vill ta bort en person som ar medlem i
ett vardmedarbetaruppdrag som administratoren
sjalv saknar behdrigheter att administrera.

6.6, 2023-01-24

Katrine Streng,
Robert Stahl,
Henrika Littorin

Uppdaterat i enlighet med HSA schemaversion
4.20.2

Uppdaterat med funktionalitet fran tidigare releaser
efter totalgenomgang i internrevision.

Uppdaterat utifran att S6k i HSA ersatts av nytt
anvandargranssnitt i Ny teknisk plattform for
grunddata och katalog.

6.6.1 2023-07-11

Robert Stahl

Uppdateringar avseende Vard- och
omsorgstjanstinformation.

6.7, 2023-09-19

Robert Stahl

Nytt kapitel 12.7, dverlappande tider i
Kontrollkérningar.

Omarbetat kapitel 5, inloggning via Ineras IdP.
Fortydliganden i kapitel 15.

6.8, 2024-01-22

Robert Stahl,
Henrika Littorin

Fortydligat att avvikelser i delkontrollen "Borttagna
attribut och objektklasser” (endast) kan uppdateras
fran kontrollkérningen.

Dartill dvriga mindre konsekvensforandringar i
kapitel 12 i samband med Mellanrelease 2023 _4.
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6.9, 2024-02-06 Henrika Littorin | Kompletterat med forslag till hantering nar
medarbetare ar avregistrerad hos Skatteverket.

6.10, 2024-02-15 Henrika Littorin | Uppdaterat med information om nya
kontrollkdrningar.
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1 Katalogtjanst HSA

1.1 Kort om HSA och HSA Admin

HSA é&r en del av den nationella infrastruktur som mojliggor ett forverkligande av nationell
eHalsa, tidigare kallad nationell IT-strategi for vard och omsorg. Regioner, kommuner, privata
vardgivare och vissa myndigheter inom vard och omsorg ar anslutna till HSA.

HSA innehaller kvalitetssakrad information om personer, enheter och funktioner inom vard och
omsorg. Informationen lagras med enhetliga identifieringar och benamningar sa att den kan
anvéndas av olika system och organisationer.

HSA Admin ar ett nationellt verktyg for att manuellt administrera information i HSA. HSA
Admin anvands inte av alla organisationer, sérskilt regioner anvénder sig ofta av synkronisering
fran interna kataloger. Vissa organisationer anvander bade HSA Admin och synkronisering.
Kontakta Huvudadministrator/HSA-ansvarig for din organisation for att fa reda pa vad som
galler i just din organisation.

1.1.1 Vad anvands HSA till?

HSA anvands framst for att erhalla korrekt information om personer, enheter och funktioner
inom vard och omsorg. Informationen anvands som underlag for séakerhetshantering,
behorighetshantering och vardsokningstjanster i manga olika nationella tjanster. En schematisk
bild 6ver de tjanster som anvander HSA finns pa https:/inera.se/hsa/dokument.

1.2 Forvaltning av HSA

HSA forvaltas bade lokalt och nationellt. Varje organisation &ger och ansvarar for sin
information, men det verenskoms pa nationell niva hur informationen ska lagras och hur den
ska fa anvandas.

Inera AB dr nationell forvaltare av HSA och ansvarar for till exempel drift,
applikationsutveckling och support. Beslut i fragor som ror det gemensamma regelverket fattas
av HSA Policygrupp som bestar av representanter for informationsagarna, tillsammans med
Inera AB:s forvaltare for HSA.
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INERA AB NATIONELL SAMVERKAN
HSA Foérvaltning HSA Policygrupp
Beslutar om HSA-policyn HSA Natverk

Samverkansforum fér anslutna organisationer

ARBETSGRUPPER ANSLUTNA ORGANISATIONER

: |
] ‘ H“siAa‘s;,“e,

Behdrighetsgrupp MEAEREYETE Gl
HSA Verksamhets-  — Inera Arkitektur HSA- admi\rlﬂ s;?atﬁr &

HSA Innehalls- el HSA-ansvarig och
grupp HSA-administratorer

1.2.1 Nationell samverkan

Natverksgruppen traffas tva ganger per ar for att diskutera och samverka kring HSA-fragor. Har
far anslutna organisationer en mojlighet att utbyta erfarenheter, fa information och lyfta viktiga
fragor. Det finns en stark tradition av att hjalpa varandra och dela med sig av bra lokala
I6sningar. HSA-ansvarig i respektive organisation far aven atkomst till HSA:s projektplats som
ar en gemensam lagringsplats for HSA-information som inte kan laggas ut pa webben.

1.2.2 Arbetsgrupper

Inom HSA finns ett antal arbetsgrupper som fokuserar pa olika utvecklingsomraden. En sarskild
arbetsgrupp arbetar med innehallsfragor i HSA till exempel 6nskemal om tillagg av ny
information. En annan grupp arbetar specifikt med verksamhetskodverket och en tredje med
behorighetsfragor inom den nationella behdrighetsmodellen.

1.2.3 Anslutna organisationer

Varje organisation ansvarar for och underhaller sin egen information i HSA, till exempel vilka
som arbetar pa Ortopedmottagningen, dppettider for vardcentralen eller vilket telefonnummer
sjukgymnasten Pelle har.

Varje organisation har en HSA-ansvarig som har det dvergripande praktiska
informationsansvaret och hogsta administratdrsbehdrighet samt en Stéllforetrddande HSA-
ansvarig som trader in i det fall HSA-ansvarig tillfalligt &r franvarande. Beroende pa
organisationens storlek kan det ocksa finnas flera HSA-administratorer som praktiskt uppdaterar
delar av organisationsinformationen, till exempel for en vardcentral eller en forvaltning. Lés
mer pa www.inera.se/hsa under Forvaltning och Roller och ansvar.
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1.3 HSA:s regelverk och riktlinjer

De regelverk, riktlinjer och rekommendationer som beskrivs nedan aterfinns pa
https://inera.se/hsa/dokument.

1.3.1 HSA-policy

HSA-policy ar en 6verenskommelse mellan HSA-anslutna
organisationer om hur HSA-informationen ska hanteras. HSA- A
policy anger att innehallet i HSA ska vara korrekt och spegla
nuldget i organisationen gallande personal, organisation och
funktioner. Kraven som beskrivs i policyn &r bland annat
foljande:
HSA-policy
e Personuppgifter ska manatligen verifieras mot
Skatteverkets register med hjalp av personnummer eller
samordningsnummer
e Personers uppgifter om legitimation och specialitet ska
manatligen verifieras mot Socialstyrelsens HOSP-
register
e  Personers anstallnings-/uppdragsforhallande till

organisationen ska verifieras minst en gang var tredje
manad

¢ Organisationsuppgifter ska verifieras mot SCB och/eller Bolagsverkets register via
organisationsnummer

e Information om personnummer ska, enligt krav pa sekretess, endast kunna registreras
och visas for beh6riga administratorer

o Skyddade personuppgifter ska inte finnas synliga i HSA utan personens medgivande

e Sparbarheten i informationen ska sékerstallas via loggning

e Den information som ges tillgang till via HSA om andra organisationer far inte
missbrukas

e Internrevision av efterlevnad till HSA-policyn ska genomfcras minst en gang per ar

Malsattningen ar att HSA ska vara tillgangligt 24/7, alltsa dygnet runt under arets alla dagar.
Kontinuitetsplaneringen for HSA, med avbrotts- och katastrofplan, &r den anslutande
organisationens ansvar.

Efterlevnad av HSA-policyn &r en forutsattning for att fa vara ansluten till HSA.

1.3.2 Intern revision

Intern revision av den egna organisationens efterlevnad till HSA-policyn ska genomfdras en
gang per ar (med max 13 manaders mellanrum). HSA-ansvarig i den producerande
organisationen eller kontaktpersonen for ansluten tjanst i den konsumerande organisationen
ansvarar for att revisionen blir genomférd, men man kan med fordel anlita andra kunniga
resurser inom eller utanfor organisationen for sjalva genomférandet.
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Revisionen ska utga fran kraven i HSA-policyn och den egna tillampningen som beskrivs i
organisationens HPT Producent eller HPT Konsument. Stammer beskrivningarna av rutinerna
fortfarande? Tillampas rutinerna av de lokala administratérerna? Foljer innehallet i HSA det
senaste HSA-schemat? Anvénder vi information fran andra organisationer pa ett satt som vi inte
bor? Vilj ocksé girna ut ett eller ett par omraden dér ni ”’har pa kdnn” att det kanske inte riktigt
fungerar som det ska och titta sarskilt pa detta.

En obligatorisk del i revisionen ar ocksa att verifiera att organisationens HPT Producent eller
HPT Konsument féljer den senaste versionen av HSA-policyn. Det kollas enklast genom att
jamfora versionsnummer pa dokumenten.

En revisions olika faser kan évergripande beskrivas pa detta stt:

Planera
revision
Vidta och .
51 Genomfora
folja upp ol
e revision
atgarder
Identifiera Analysera
dtgarder resultat

Den interna revisionen ska alltid dokumenteras. Dokumentet ska innehéalla:

Datum da revisionen genomfordes

Vilka som deltagit i revisionsarbetet

Vilka omraden som man tittat pa vid revisionen

Resultatet av revisionen och en analys av detta, inklusive en forteckning dver
identifierade brister

En atgardsplan med vilka atgarder som ska vidtas kopplade till vilken brist, vem som
ansvarar for respektive atgard samt nar atgarden ska vara vidtagen

Vid nasta ars revision bor utforaren félja upp att atgarderna slutforts och att bristerna fran
foregaende ars revision inte kvarstar.
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Mer inspiration for hur en intern revision kan genomforas och vad den kan omfatta kan erhallas
via materialet fran de externa revisioner av anslutna organisationer som Inera AB genomfor
arligen. Se www.inera.se/hsa/dokument under rubriken Revision.

1.3.2.1 Atgéardsplan fran genomférd revision

| de externa revisionerna som HSA Férvaltning genomfor arligen finns krav pa att granskade
organisationer ska inkomma med en atgardsplan till Inera cirka en manad efter att
revisionsresultatet har skickats till organisationen. Atgardsplanen ska innehalla information som
pavisar hur organisationen kommer att arbeta med att atgarda de brister som har identifierats i
den externa revisionen. For att underlatta i det arbetet har HSA Forvaltning tagit fram en
atgardsplansmall som bor anvandas av granskade organisationer.

Denna mall kan sjélvklart &ven anvandas vid genomfdrande av den egna internrevisionen for att
fa en bra 6verblick for de aktiviteter som behéver genomforas for att atgarda identifierade
brister. Bilden nedan visar ett exempel for aktiviteter gallande brist att Internrevision inte har
genomforts enligt krav i HSA.

Beskrivning av aktiviteter for respektive atgard

Atgard A1 for brist B1.1
Identifierad brist: Infernrevision har inte genomfdrts enligt krav | HSA-policy

Atgdrdsforslag fi-an Inera: Sikerstdll ait internrevision genomfors enligt kraven i HSA-policy, avsnitt 2.7

Aktivitet Beskrivning av atgardsaktivitet Ansvarig
1 Boka méte for att planera internrevisionen 2022-10-01 HSA-ansvarig Klart
2 Ta fram en revisionsplan for internrevisionen (som bl.a. 2022-10-15 HSA-ansvarig Klart
inkluderar tidplan, revisionsomraden, aktivitetslista och
deltagande resurser)
3 Ta fram ett frageunderlag fér de beslutade revisionsomraden | 2022-10-23 Stallféretradande | Klart
HSA-ansvarig
4 Genomfér intervjuer med HSA-administratorer 2022-10-23 Stallfdretradande | Klart
HSA-ansvarig
5 Analysera insamlad information 2022-11-15 Pagar
6 Ta fram en atgérdsplan fér att hantera identifierade brister 2022-11-30 Pagar
7 Folj upp atgardsplanen till dess att samtliga identifierade 2023-XX-XX Ej
brister har atgardats pabdrjat

1.3.3 HSA-policytillampning (HPT)

HPT beskriver hur en organisation som &r ansluten till Katalogtjanst HSA uppfyller HSA-
policy, d.v.s. hur organisationen hanterar bade sin egen och andras kataloginformation. Det

ar forfarandet med HPT som gor att en ansluten organisation kan lita pa att den information som
fas fran andra regioner, kommuner och privata vardgivare via HSA &r korrekt, samt att det gar
att lita pa att den information som gors tillganglig via HSA inte missbrukas.

Organisationer som ansluter till HSA med egen information (presenterar sin organisation och
sin verksamhet i HSA) skriver en s.k. HPT Producent, HSA-policytillampning for en
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producerande organisation. Organisationer/tjanster som endast anvander HSA-information
skriver en HPT Konsument, HSA-policytillampning for en konsumerande organisation.

1.3.4 Rekommendationer kring skyddade personuppgifter

Skyddade personuppgifter ar Skatteverkets samlingsrubrik for skyddsatgarderna skyddad
folkbokforing, sekretessmarkering, och fingerade personuppgifter inom folkbokféringen. HSA-
policyn beskriver att skyddade personuppgifter inte far finnas synliga i HSA utan personens
medgivande.

Det ar upp till varje myndighet hur den hanterar personer med skyddade personuppgifter, men
rekommendationerna fran HSA ser ut enligt foljande:

e Person med skyddade personuppgifter ska informeras om hur uppgifterna hanteras

o Kontroll mot befolkningsregistret ska ske kontinuerligt, framfor allt for att hitta
nytillkomna skyddade personuppgifter

e Personen ska finnas i HSA eftersom detta ofta ar ett grundvillkor for att fa tillgang till
arbetsgivarens IT-miljo (SITHS-kort, inloggning m.m.)

e Personen ska doljas i HSA om han/hon sjélv inte begar att fa visas

e Det ska pa ett tydligt och enhetligt satt framga om personuppgifter ar skyddade for de
administratorer som hanterar dessa personuppgifter

e Endast ett fatal administratorer med sarskild behdrighet ska ha tillgang till uppgifter om
personer med skyddade personuppgifter

e Endast av HSA godkanda system far ta emot uppgifter om personer med skyddade
personuppgifter

HSA Admin ar anpassad efter dessa riktlinjer, 1&s mer under avsnitt 8.1.2 Instruktion — Skapa
person med skyddade personuppgifter.

1.4 Lagar som styr hanteringen i HSA

Det finns flera lagar och forordningar som pa ett eller annat satt paverkar hanteringen i HSA. De
tva viktigaste beskrivs har nedan. Ovriga aterfinns i Informationsspecifikation Katalogtjanst
HSA [1].

1.4.1 Dataskyddsfoérordningen (GDPR)

Dataskyddsforordningen tradde i kraft 2018 och ersatte da Personuppgiftslagen (PuL).
Forordningen reglerar hur personuppgifter far hanteras for att skydda manniskor mot
krankningar av den personliga integriteten. | begreppet hantering avses insamling, registrering,
spridning, bearbetning, lagring av personuppgifter m.m.

For mer information om Dataskyddsférordningen, se [2].
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1.4.2 Patientdatalagen, PDL

Sedan den 1 juli 2008 galler den nya Patientdatalagen (PDL, 2008:355). Utgangspunkten for
lagen &r att hanteringen av personuppgifter inom halso- och sjukvarden ska underlattas
samtidigt som patientsékerheten och patientens egen magjlighet till medverkan skall starkas.
PDL fortydligas bland annat genom HSLF-FS 2016:40 Socialstyrelsens foreskrifter och
allmanna rad om journalféring och behandling av personuppgifter i halso- och sjukvarden.

| PDL anvénds begreppen "Vardgivare" och "Vardenhet". En vardgivare definieras som en
juridisk person som bedriver halso- och sjukvardsverksamhet. En vardgivare bestar i sin tur av
en eller fler vardenheter. Varje organisation som styrs av PDL behdver definiera vilka
vardgivare och vardenheter som verkar inom eller pa uppdrag av organisationen.

| PDL ges vardgivaren ett uttalat ansvar for behorighetsstyrning och loggning.
Rattighetstilldelningen avser atkomst till information bade inom den egna enheten/egna
vardprocessen och hos andra enheter inom den egna vardgivaren samt vid direktatkomst till
information hos annan vardgivare som deltar i system for sammanhallen journalféring.
Observera att det alltsa inte & den som ager informationen som tilldelar rattigheter utan den
som ansvarar for de personer som sdker informationen.

HSA anvénds som informationskélla och lagringsplats for behorighetsgrundande egenskaper
enligt PDL. | HSA anges vilka vardgivare och vardenheter som ryms inom organisationen. Sa
kallade Medarbetaruppdrag lagrar information om dndamal och rattigheter. Las mer i avsnitt 9
Vardmedarbetaruppdrag.

For mer information, se Patientdatalagen [3] resp. Socialstyrelsens bindande foreskrifter [4].

1.5 Utbildning i informationssékerhet

Alla som jobbar i och med Katalogtjanst HSA arbetar i allra hdgsta grad med
informationssékerhet. For dig som kanner dig osaker pa vad informationssakerhet ar eller bara
vill ha en storre forstaelse for omradet rekommenderas den utbildning som Myndigheten for
Samhallsskydd och Beredskap, MSB, tagit fram. Utbildningen kallas fér DISA (Datorstédd
informationssékerhetsutbildning for anvandare), tar c:a 30 minuter att genomfora och finns pa
https://disa.msb.se/.

2 PDLiHSA

2.1 Krav pa beslut i organisationen

For att HSA ska kunna anvéndas som informationskalla och lagringsplats for behdrigheter
enligt PDL krévs att organisationen pa dvergripande niva identifierar och beslutar:

e vilka vardgivare som bedriver verksamhet inom organisationen

Sid 16/125


https://disa.msb.se/

Version 6.10

g
IN€ra

Handbok for HSA-administratorer

Senast andrad
2024-02-15

o Observera att dessa vardgivare ocksa maste finnas registrerade i Inspektionen
for vard och omsorgs (IVO) Vardgivarregister

vilka vardenheter som finns och vilken vardgivare varje vardenhet tillnor
vem som faststaller forandringar nar det galler vardgivare och vardenheter
Overgripande riktlinjer for hantering av medarbetaruppdrag inom organisationen

Innan dessa beslut &r fattade bor ingen registrering i HSA ske.

Pa https://inera.se/hsa/dokument under rubriken Stdjande hittar du &ven dokumentet

Fortydliganden Vardgivare Vardenhet som

kan vara till stor nytta.

2.2 Vardgivare och Vardenheter

Nar ni beslutat om vilka vardgivare och vardenheter som finns ska dessa ocksa registreras pa
ratt satt i HSA. I nedanstaende tabell beskrivs regelverket/tillvagagangssattet ur ett tekniskt
perspektiv. Detta &r mest riktat till forvaltare av lokala HSA-kataloger som synkar information
till nationella HSA. For de organisationer som enbart hanterar sin information via det nationella

administrationsgranssnittet (HSA Admin) finns instruktioner for hur det gors i avsnitt 7.2

Vardgivare och véardenheter enligt PDL.

Regler Vardgivare

Egenskaper i katalogen for
Vardgivare

[ ]
eller ett o (organisation)
Saval ou som o kan vara bade
Vardgivare och Vardenhet

Det ou eller o0 som utpekas som
Vardgivare maste ha orgNo ifyllt

En Vardgivare ar alltid ett ou (enhet)

For att markera en Vardgivare
Tillaggsobjektklassen
hsaHealthCareProvider 1aggs till
objektet

Egenskaper i katalogen for Vardenhet

Regler Vardenhet

En Vardenhet &r alltid ett
ou (enhet) eller ett 0
(organisation)

Varje Vardenhet maste
tillhora en, och endast en,
Vardgivare

Fo

r att markera en Vardenhet

Tillaggsobjektklassen
hsaHealthCareUnit 1&ggs till objektet

For att markera vilken Vardgivare Vardenheten
hor till

e Pa vardenhetsobjektet: i attributet
hsaResponsibleHealthCareProvider

laggs Vardgivarobjektets HSA-id
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2.2.1 Vardenhetens ingdende enheter — koppla enheter till en Vardenhet

Det finns inget krav att beskriva vilka underliggande objekt som hor till en viss Vardenhet.
Detta kan dock vara nédvandigt i det fall ett journalsystem inte hanterar objekt pa
vardenhetsniva utan har en storre detaljeringsgrad pa sina objekt (och darmed inte kan markera
journalinformationen med Vardenhetens HSA-id). Det behévs ocksa i de fall da en vardenhet
omfattar flera verksamheter/enheter med olika arbetsplatskoder.

Om s ar fallet maste kopplingen mellan systemets objekt och Vardenhetens HSA-id lagras i
HSA. De enhets- eller funktionsobjekt i HSA som motsvarar systemets objekt (motsvaras av de
mellanbla rutorna nedan) kopplas da till vardenheten genom attributet
hsaHealthCareUnitMember.

Enhet/Qrganisation
Vardgivare
HSA-id *...3345

Person

Enhet
nhe Enhet Verksamhetschef

Vardenhet HSA-id *...3346
HSA-id *...33

HSA-id *..H8P6

Enhet
HSA-id *..3352

Enhet
HSA-id *...3349

Enhet
HSA-id *...3354

Detta &r mest riktat till forvaltare av lokala HSA-kataloger som synkar information till
nationella HSA. For de organisationer som enbart hanterar sin information via det nationella
administrationsgranssnittet (HSA Admin) finns instruktioner for hur det gors i avsnitt 7.2
Vardgivare och vardenheter enligt PDL.

Regler kopplad enhet Egenskaper i katalogen for kopplad enhet ‘

e Ett objekt far bara tillnéra | FOr varje enhet som ska kopplas till en

en Vardenhet Vardenhet:

e Ett objekt som hor till en e P4 Vardenheten: i attributet
Vardenhet maste vara ett hsaHealthCareUnitMember laggs
ou (enhet) eller en objektets HSA-id

organizationalRole

o Ett objekt som &r en
Vardenhet kan inte kopplas
till en annan Vardenhet

Sid 18/125



J

Handbok for HSA-administratorer
Version 6.10

IN€ra

2.3 Vardmedarbetaruppdrag

Vardmedarbetaruppdrag har en uppséttning fordefinierade egenskaper (4ndamal och rattigheter)
som nér det kopplas till en medarbetare anger i vilken utstrackning och inom vilken giltighetstid
denne har behdrighet att hantera information inom en enhet, vardenhet, vardgivare och/eller i
samband med sammanhallen journalforing.

Kortfattat kan ségas att en tjanst (till exempel NPO, nationell patientdversikt) kontrollerar
egenskaperna i det vardmedarbetaruppdrag som anvéandaren valt mot en regeluppsattning for att
avgora om anvéandaren har réatt att utfora det hen vill gora i det aktuella systemet.

Vardmedarbetaruppdrag har objektklassen hsaCommission. Vardmedarbetaruppdragets andamal
(hsaCommissionPurpose) &r obligatoriskt att ange. Vardmedarbetaruppdragets rattigheter
(hsaCommissionRight) ar frivilligt att ange, men om det anges ska bade aktivitet,
informationstyp och omfang registreras i enlighet med respektive kodverk. Kodverken for
vardmedarbetaruppdragets andamal och vardmedarbetaruppdragets rattigheter finns pa
https://inera.se/hsa/dokument under rubriken HSA-kodverk.

Mer om hur vardmedarbetaruppdrag hanteras i nationella HSA Admin finns i avsnitt 9
Vardmedarbetaruppdrag.

2.3.1 Mallar for vardmedarbetaruppdrag

For att underlatta for organisationens administratorer och for att fa en enhetligare hantering av
vardmedarbetaruppdrag utifrin vardgivarens ansvar att "tillse att det finns rutiner for individuell
behorighetstilldelning” kan organisationsspecifika vardmedarbetaruppdragsmallar skapas.

I avsnitt 9.1.3 Mallar for vardmedarbetaruppdrag finns beskrivet hur detta hanteras i HSA
Admin. Motsvarande tillvagagangssétt kan tillampas &ven i en lokal HSA-katalog.

2.4 Rekommendationer administratorsregler i HSA-katalogen

Registrering i HSA av de PDL-relaterade uppgifterna far stor betydelse for atkomst till
patientrelaterad information och hur den egna organisationen foljer PDL. Det ar viktigt att de
personer som hanterar dessa uppgifter vet vad de gor sa att inget blir fel.

Sa lange administration sker i ett LDAP-verktyg rekommenderas att endast personer med god
HSA- och LDAP-kannedom genomfora den praktiska administrationen. Men &ven i
administratorsgranssnittet bor rattigheterna till att hantera PDL-relaterade uppgifter begrénsas.

Rekommendationen &r att dela upp administrationen i fyra delar:

1. Markering av vardgivare och vardenhet (inklusive angivande av vardgivartillhérighet
och enheter som tillhér vardenheten (kopplade enheter))

Skapande av mallar for vardmedarbetaruppdrag

Skapande av vardmedarbetaruppdrag (inklusive angivande av namn, &ndamal och
rattigheter)

4. Léagga till medarbetare som medlemmar i vardmedarbetaruppdrag (vilket dven kan
beskrivas som koppling av person till vardmedarbetaruppdrag eller tilldelande av
uppdrag till personer)
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2.4.1 Markering av vardgivare och vardenhet

Vilka vardgivare och vilka vardenheter som finns for en organisation ska definieras for hela
organisationen. Darfor ar det ocksa rimligt att administrationen i HSA av dessa uppgifter laggs
pa en central niva.

I HSA Admin &r det endast rollerna Huvudadministrator och Centraladministrator som far
hantera vardgivar- och vardenhetsegenskaper.

2.4.2 Skapande av mallar for vardmedarbetaruppdrag

Mallar for vardmedarbetaruppdrag ar till for att pa organisationsniva kunna styra hur
vardmedarbetaruppdrag inom organisationen ser ut. Vardmedarbetaruppdragsmallar skapas i
separat gren i tjanstetradet, vilket inte alltid kan administreras via det vanliga
administratérsgranssnittet. Mallarnas utformning far ocksa mycket stor betydelse for
behdrighetshanteringen i organisationen. Det rekommenderas darfor att det endast ar en eller ett
par administratorer med mycket goda katalogkunskaper och god forstaelse for hur PDL fungerar
som ges rattigheter att lagga till mallar for vardmedarbetaruppdrag.

I HSA Admin &r det endast sarskilda utpekade administratorer (oftast Huvudadministratorer)
som har rétt att skapa mallar for vardmedarbetaruppdrag.

2.4.3 Skapande av vardmedarbetaruppdrag

Enligt Socialstyrelsens foreskrifter ska varje vardgivare, inom ramen for vardgivarens
ledningssystem, ansvara for att “utdelade behorigheter for atkomst till patientuppgifter ar
andamalsenliga och forenliga med halso- och sjukvardspersonalens och andra
befattningshavares aktuella arbetsuppgifter”. Att skapa vardmedarbetaruppdrag kan dock krava
vissa kunskaper om behdrighetshantering och PDL, nagot som kan vara bra att ta hansyn till da
en administrator utses.

| HSA Admin finns en sérskild administratorstyp som kallas “Skapa uppdrag” med réttigheter
att skapa vardmedarbetarbetaruppdrag. Vardmedarbetaruppdraget kan dven skapas av
Huvudadministrator och Centraladministrator.

2.4.4 Tilldelande av vardmedarbetaruppdrag till personer

Enligt Socialstyrelsens foreskrifter ska varje vardgivare, inom ramen for vardgivarens
ledningssystem, ansvara for att “utdelade behorigheter for atkomst till patientuppgifter ar
andamalsenliga och forenliga med halso- och sjukvardspersonalens och andra
befattningshavares aktuella arbetsuppgifter”. Eftersom tilldelandet av vardmedarbetaruppdrag
till personer alltid bor ske fran skriftligt underlag kraver detta administratérsuppdrag inte
nodvandigtvis djupgaende kunskaper om behdrighetshantering och PDL. Daremot &r det
troligen bra med en viss kunskap om organisationen och de personer som
vardmedarbetaruppdragen ska tilldelas till.

I HSA Admin finns en sérskild administratorstyp som kallas “Tilldela uppdrag” med rattigheter
att tilldela vardmedarbetaruppdrag till personer. Vardmedarbetaruppdrag kan aven tilldelas
personer av Huvudadministrator, Centraladministratdr och av administratérsrollen Skapa

uppdrag.
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3 HSA Struktur

3.1 Struktur i HSA

HSA ar en X.500-katalog som lagrar objekt (personer, enheter, funktioner och
medarbetaruppdrag) i en hierarkisk struktur. Stommen byggs upp av enhetsobjekt. Langst ut i
respektive gren kan det — men det maste inte — finnas personobjekt, funktionsobjekt och/eller
vardmedarbetaruppdragsobjekt. Dessa kan finnas pa olika nivaer i organisationen. Strukturen
kan se olika ut for olika organisationer. Se exempel i bilden nedan.

Telefon Telefon

Fakturaadress
Mottagningstider
Verksamhetstyp
Publicering

Titel
Sprékkompetens
Forskrivarkod

3.2 HSA Organisationstrad och HSA Tjanstetrad
HSA ar strukturerat i tva deltrad, HSA Organisationstrad och HSA Tjanstetrad.

3.2.1 HSA Organisationstrad

I HSA Organisationstréd lagras organisationer och deras personer, funktioner och
vardmedarbetaruppdrag. Organisationstradet i HSA borjar pa landsniva — SE for Sverige. Under
denna niva finns Ian och ett antal nationella organisationer (till exempel Inera AB som verkar
over hela landet). Under lansnivan finns framst kommuner och regioner som verkar endast inom
lanet upplagda som organisationer. Lan och organisationer skapas av HSA Forvaltning.
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3.2.2 HSA Tjanstetrad - Services

HSA Tjanstetrad (ocksa kallat dc=Services) anvands for att lagra till exempel servercertifikat
och vardmedarbetaruppdragsmallar avskilt ifran den vanliga HSA-informationen. Det ar i HSA
Tjanstetrdd som HSA-administratéren skapar de funktionsobjekt som behdvs for att bestélla
servercertifikat/SITHS funktionscertifikat. Dessa anvands for saker kommunikation mellan 1T-
system. Tjanstetradet anvands i vissa fall ocksa for att generera HSA-id for system/tjanster.

Varje organisation kan ha sin egen gren i HSA Tjanstetrad som oftast hanteras av en HSA
Huvudadministratér/HSA-ansvarig. Rattigheter att administrera HSA Tjanstetrad bestéller
HSA-ansvarig via formuléret https://etjanster.inera.se/AndringHSAARSI.

Endast direktanslutna organisationer kan gora en sadan begéaran. Om en organisation inte har
nagon egen direktanslutning till HSA behdver begaran om atkomst till HSA Tjanstetrad ske via
det HSA-ombud som organisationen anlitar. Nar ansokan inkommit skapar Inera deltrddet och
tilldelar behdrighet till huvudadministratérer. Om flera personer behéver tilldelas
huvudadministratérsbehdrighet for det nya deltradet ska det framga i bestallningen.

Om organisationen ocksa behover utfarda servercertifikat till de servrar som ska registreras i
HSA Tjanstetrad behover ocksa rattighet att hantera funktionscertifikat bestallas till Inera
SITHS. Las mer om hur detta gar till pa https://inera.se/siths under rubriken Forvalting och
Bestéll och &ndra.

3.3 Vilken organisation ska visas?

Den organisation som registreras i HSA far stor betydelse, eftersom den anvénds i flera
sammanhang och med olika syften. Innan registrering av organisationen gors kravs darfor ett
val underbyggt och forankrat beslut pa vilka principer som ska gélla.

Sarskilt inom stora organisationer som regioner och kommuner rader ofta delade meningar om
hur organisationen faktiskt ser ut. Det finns olika perspektiv pa organisationen, som till exempel

e Linjeorganisation (vem &r chef dver vem)

e Ekonomisk organisation (hur ska kostnader fordelas)

e Administrativ organisation (vem hanterar till exempel personaladministration for vem)
e Medicinsk organisation (vem har det medicinska ansvaret for vilken verksamhet)

e Geografisk organisation (vem arbetar pa vilken arbetsplats)

e Funktionell/processorienterad organisation (vilka personer arbetar tillsammans i vilka
funktioner, och hur samverkar dessa)

Namnséttning av enheter inom en organisation kan ocksa variera. Interna, vardrelaterade eller
lokalgeografiska forkortningar ar langt ifran ovanliga. Det har tyvarr hant fler an en gang att en
patient motts av ett mottagningsnamn i kallelsen, ett annat i telefon, ett tredje pa Internet, ett
fjarde i sjukhusentrén och ett femte pa dérren. Innan organisationen ska registreras i HSA racker
det alltsa inte enbart med att enas kring hur strukturen ska se ut, &ven enhetsnamn behover
beslutas — atminstone pa generell niva.
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3.3.1 Tekniska hédnsyn vid organisationsritning |
Organisationsstrukturen i HSA utgérs av en strikt hierarki som | —
byggs upp av enhetsobjekt. Funktioner och personer kan
placeras var som helst i organisationen, men inget objekt kan
placeras under en funktion eller en person.
Vardmedarbetaruppdrag kan placeras under en vardenhet, men
inget objekt kan placeras under ett vardmedarbetaruppdrag.

,,,,,,,,,

e
@\

Namn pa enheter, funktioner och vardmedarbetaruppdrag kan endast vara 64 tecken langa,
inklusive mellanslag, och far inte innehalla specialtecken som till exempel citationstecken,
parantes, kommatecken, snedstreck och semikolon. For mer information om tecken som ar
tillatna, se Informationsspecifikation Katalogtjanst HSA [1].

3.3.2 Praktiska h&nsyn vid organisationsstrukturering

Om organisationen anvander sig av externa utforare (privata vardgivare, konsulter etc.) behdvs
en princip for hur dessa ska hanteras. Behdver de registreras av regionen/kommunen? Eller kan
de registreras av ett privat/kommersiellt HSA-ombud? Det ar viktigt att det inte skapas onddiga
dubbelregistreringar i HSA — men ocksa viktigt att organisationen vid registrering av andra
organisationer foljer det regelverk som galler for HSA-ombud, se HSA-policy [5].

Infor organisationsstrukturering ar det ocksa viktigt att ta hansyn till vad HSA-informationen
ska anvandas till. Nagra exempel:

e De enheter och funktioner som ska visas upp i Hitta och jamfor vard maste ha namn
som allménheten kan forsta

e Vardgivare och vardenheter enligt Patientdatalagen maste kunna markeras (se avsnitt
1.4.2 Patientdatalagen, PDL)

3.3.3 Beslutad organisation

Organisationen som speglas i HSA anvénds pa flera olika sétt och i flera sammanhang. Det ar
darfor viktigt att den organisation som speglas i HSA, férutom att uppfylla praktiska och
tekniska krav, ocksa ar forankrad hos och beslutad av organisationsledningen. Din uppgift som
HSA-ansvarig &r att registrera en beslutad organisation, inte att sjalv skapa strukturen.

Ett satt att fa fram den beslutade organisationen kan vara att ta fram forslag till riktlinjer for
organisationsregistrering samt en uppritad évergripande organisationsstruktur som kan utgtra
beslutsunderlag. Riktlinjerna kan till exempel innehalla skrivningar runt

e de olika organisationsformer som finns och vilken som har valts, till exempel
linjeorganisation

o varfor organisationsstruktur och namnsattning ar viktigt

e i vilka situationer forkortningar far anvandas

e om bestdmd eller obestdmd form ska anvandas

e hur externa utforare hanteras
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 vilka specifika regler som galler for vardenheter enligt Patientdatalagen och
vardgivande enheter som ska visas for allmanheten

3.4 Organisationsforandringar

3.4.1 Rutiner for organisationsférandringar

I alla organisationer forekommer forandringar i organisationen. Enheter slas ihop eller delas
upp, ansvaret for vissa verksamheter flyttas o.s.v. Sarskilt vanligt &r detta inom stora
organisationer som till exempel regioner och kommuner.

Att genomfdra organisationsforandringar i HSA ar forhallandevis enkelt, se instruktionerna for
att lagga till, ta bort och flytta samt &ndra namn for enhet/funktion. Men det &r viktigt att
organisationsforandringar sker pa ett kontrollerat satt eftersom de far konsekvenser for andra
system som anvander informationen i HSA.

Mot den bakgrunden &r det viktigt med fungerande rutiner for hur organisationsférandringar
genomfors i organisationen som helhet. Vem har rétt att besluta om organisationsférandringar?
Hur ser beroendena ut? Vilka behdver informeras om forandringarna och pa vilket sétt? Hur
Iang framforhallning behovs?

Det ar ocksa viktigt att tinka pa effekterna avseende HSA-id eftersom detta ar nyckeln till att
identifiera enheter i manga system. Handlar det enbart om ett namnbyte ska enheten vara kvar
(d.v.s. behalla samma HSA-id), men fa ett nytt namn. Om en enhet delas upp ska det skapas tva
nya enheter (med nya HSA-id) och den gamla enheten ska arkiveras.

Som Huvudadministratér/HSA-ansvarig ar det bra att medverka till att dokumentera de rutiner
som galler vid organisationsforandringar. Vissa organisationer har ocksa valt att inratta ett
sarskilt organisationsrad som har till uppgift att hantera och informera om
organisationsforandringar sa att dessa genomfors enligt riktlinjerna for organisationsregistrering
och ocksa kommuniceras ut till alla berérda.

Mer information om hur organisationsforandringar hanteras i HSA finns i dokumentet HSA
Hantering av organisationsforandringar i vardgivarstrukturen pa https:/inera.se/hsa/dokument.
Las alltid detta forst innan du paborjar genomforandet av en organisationsforandring i HSA.
Och kanner du dig oséker — be om hjélp fran HSA Férvaltning via Ineras Kundservice. FOr
organisationsforandringar som beror vardgivar-/vardenhetsstrukturen kan det kréavas arkivering
av objekt.

3.4.1.1 Hantering av stangda vardenheter med pagaende arenden

For en vardenhet vars verksamhet upphor kan det finnas pagaende arenden som behdver
avslutas, till exempel intygshantering och &rendekommunikation med Forsékringskassan.
Vardenheten kan under en évergangsperiod pad max tre manader ligga kvar i HSA
Organisationstrad utan att vardenheten markeras som arkiverad vardenhet. VVardenheten bor da
avmarkeras for visning for allmanheten och medarbetaruppdrag samt
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medarbetaruppdragsmedlemmar som inte ar nddvéndiga for avslut av drenden bor tas bort.
Vardenheten bor forses med ett slutdatum max tre manader framat i tiden efter det officiella
stangningsdatumet. Nar denna tidpunkt intrétt kan ingen inloggning mot vardenheten langre ske.
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4 HSA innehall

4.1 Objekt och attribut i HSA

De grundl&dggande begreppen i HSA &r objekt och attribut. 5 olika typer av objekt kan
administreras via HSA Admin: Organisation, Enhet, Funktion, Person och
Vardmedarbetaruppdrag. Varje objekttyp beskrivs mer ingaende under respektive avsnitt nedan.

Attribut beskriver en egenskap hos ett objekt. Ett attribut har ett namn och ett varde, som
exempel kan attributet ’efternamn” ha vardet ”Andersson”.

Det finns totalt omkring 120 attribut som &r definierade i HSA. Alla attribut fylls inte i for alla
objekt. Mer information om vilka attribut som gar att registrera for olika objekt, hur de ska
registreras och vad som behdvs for tjanster som anvander HSA finns i HSA-schemat [6].

4.1.1 HSA-id

HSA-id &r ett attribut som anvands for att identifiera objekt i HSA. HSA-id &r en unik nyckel
som anvands av andra tjanster for att identifiera objekt. Pa det sattet gar det att veta att ”Anna
Andersson” dr samma ”Anna Andersson” trots att det finns flera personer med samma namn i
en organisation, eller att vardcentralen ’City” dr samma enhet som véardcentralen "Kungsgatan”
trots att den bytt namn.

Nar du skapar ett objekt i HSA Admin far det automatiskt ett HSA-id. HSA-id bestar av tva
delar. En del som identifierar utfardande organisation och en del som identifierar det unika
objektet. Notera att HSA-id endast ar en unik identifierare och INTE innehaller information om
vilken organisation objektet tillhor. Objektet innehaller information om utfardande organisation
men kan ha flyttats till en annan organisation och kan da behalla sitt HSA-id.

Strukturen for ett HSA-id ser ut pa foljande satt dar Iopnummer kan besta av bokstaver och/eller
siffror. Det kan ocksa vara olika langt — totalt mellan 17 och 33 tecken.
SE<organisationsnummer for utfardande organisation>-<lépnummer for objekt>

Om en person forekommer pa flera stallen hos en och samma organisation har personen samma
HSA-id pa alla stallen. Om en person férekommer hos flera organisationer har personen oftast

olika HSA-id.

. . -1 (w Inera AB
4.2 Olika typer av enheter och funktioner W G Avd - 1177

. . . . . . [+] (u Avd - Ekonomi och ad
Under varje organisation byggs en organisationsstruktur upp av enhetsobjekt. 5 (i Avd - Infrastruktur oc
Enhetsobjekt ser tekniskt likadana ut men kan ha olika syften. De kan vara G Anstlida

. . [+] (n Arkitektur

organisatoriska enheter (enheter som har en chef och oftast en budget), men . Q
ocksa enheter som beskriver en mer informell uppdelning av verksamheten, G Anstallda
till exempel en IT-support eller en kuratorsfunktion pa en & G Konsulter

[+ {n Kundstéd
i+ (u Lékemedelsnéra tjé
(i Servicedesk

ungdomsmottagning. Det kan ocksa vara enheter som samlar andra enheter,
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ungefar som rubriker, till exempel ”Privata vardgivare” eller ’Sjukgymnastikmottagningar med
avtal”.

Enheter som beskriver en funktionalitet snarare &n en organisatorisk enhet kan registreras i HSA
antingen som objekttypen enhet eller som objekttypen funktion. Normalt sett ar funktion att
foredra i detta fall, men eftersom det inte gar att placera nagra objekt under en funktion kan det
ibland vara battre att anvanda enhetsobjekt istéllet.

4.3 Anvandning av egenskaper (attribut)

Information om enheter, funktioner och personer i HSA anvénds for flera syften. Oversiktligt
beskrivs dessa i avsnitt 1.1.1 Vad anvands HSA till?. Som HSA-administrator ar det viktigt att
du ar medveten om hur er information anvands for att ocksa veta vad du behdver registrera, och
hur du ska gora det.

4.3.1 Enheter/funktioner

Den storsta anvandningen av egenskaper for enheter och funktioner star Hitta vard pa 1177 for.
For att en vardgivande enhet ska presenteras pa ett informativt sétt i tjansten har 1177 definierat
omkring 20 obligatoriska attribut, till exempel direkttelefon, geografiska koordinater och
Oppettider. Dartill finns ytterligare omkring 20 frivilliga attribut som kan anvandas for att ge
ytterligare information till allménheten om den verksamhet som enheten bedriver. Se mer om
vilka attribut det ror sig om i HSA-schemat [6].

Som tidigare namnts anvands ocksa HSA-id av flera system, till exempel 1177 e-tjanster som
identifiering av enheter och funktioner, som en nyckel for att veta att det rér sig om samma
enhet i olika system trots att de ibland kanske bendmns olika och &r placerade i olika
organisationsstrukturer.

Flera vardsystem, till exempel Nationell patientdversikt (NPO) och Pascal, kraver att vardgivare
och vardenheter ar utpekade i HSA, se avsnitt 2.2 VVardgivare och Vardenheter.

Funktioner i HSA anvands ocksa av SITHS for att skapa s.k. funktions-/server-/systemcertifikat.
Dessa funktioner skapas i HSA Tjanstetrad (dc=Services), dér endast en eller ett par
Huvudadministratorer har rattigheter. Servercertifikat anvands fér en saker kommunikation
mellan olika system, aven sadana som inte direkt hamtar nagon information fran HSA.

En annan vanlig anvéndning &r att alla personer med ett giltigt SITHS-kort kan soka i HSA-
informationen via anvandargréanssnittet for HSA — https://hsa.katalog.inera.se. Grénssnittet kan
anvandas av verksamheter och medarbetare inom vard och omsorg nar de soker icke-publik
kontaktinformation. Vissa organisationer har dven en lank till granssnittet pa sitt intranét.

4.3.1.1 Publikt namn — publicName

Publikt namn (publicName) ar en sammanslagning/uttolkning av flera HSA-attribut, som
tillsammans bildar ett namn pa enheten/funktionen som ska vara tydligt och entydigt for
allmanheten. Publikt namn kan bildas pa tre olika stt:
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1. Om enheten/funktionen har ett attributvarde i attributet Alternativ namnvisning
(displayOption) skapas namnet utifran de enheter som pekas ut i Alternativ
namnvisning.

a. Tekniskt lagras attributet med siffror som anger nivan i organisationsstrukturen
i HSA, dar organisationsobjektet (o-nivan, till exempel regionen) ar 1. Varje
siffra separeras med #, och det kan i princip finnas hur manga siffror/nivaer
som helst angivna. Siffrorna ska alltid anges fran lagsta siffran till hogsta
siffran, alltsa till exempel 1#3#4 eller 3#5.

b. Om endast en siffra ar angiven dr det endast denna enhet som utgdr namnet.
Om flera siffror &r angivna publiceras namnet med kommatecken emellan.

c. Observera att vardet kan sattas pa ett sadant sétt att enhetens/funktionens namn
inte ingar i alternativ namnvisning och darmed i publicName. Detta ar dock inte
rekommenderat.

d. Notera att namnet pa varje organisation/enhet/funktion kan vara upp till 64
tecken langt, varfor ett publicName darfor riskerar att kunna bli ganska langt.

e. FOr att underlatta for administratoren finns i flera administrationsgrénssnitt mot
lokala kataloger en hjalp dar du istallet for att skriva in siffrorna kan bocka for
relevanta delar i organisationsstrukturen.

f.  Exempel: Om DN ” "c=SE/I=Stockholms ldn/o=Stockholms lans
landsting/ou=Karolinska universitetssjukhuset/ou=0Onkologisk
division/ou=Onkologiska kliniken" betyder alternativ namnvisning "2#4" att
detta ska uttydas som " Onkologiska kliniken, Karolinska
universitetssjukhuset".

g. Nagra exempel pa enheter som har namnsatts pa detta satt:

i. http://www.1177.se/Hitta-vard/Kontakt/?hsaid=SE2321000230-E00661

ii. http://lwww.1177.se/Hitta-vard/Kontakt/?hsaid=SE2321000040-5B5N

2. Om enheten/funktionen INTE har nagot attributsvarde i attributet Alternativ
namnvisning (displayOption) skapas namnet utifran enhetens/funktionens namn (ou/cn)
samt attributvardet i attributet Geografisk plats (I/locality)

a. Nagra exempel pa enheter som namnsatts pa detta satt:
i. http://www.1177.se/Hitta-vard/Kontakt/?hsaid=SE2321000081-a3321

ii. http://www.1177.se/Hitta-vard/Kontakt/?hsaid=SE162321000255-
017995

3. Om enheten INTE har nagot attributvarde i vare sig Alternativ namnvisning
(displayOption) eller Geografisk plats (I/locality) presenteras endast
enhetens/funktionens enhetsnamn.

a. Nagra exempel pa enheter som namnsétts pa detta satt:
i. http://www.1177.se/Hitta-vard/Kontakt/?hsaid=SE2321000180-4JH9

ii. http://www.1177.se/Hitta-vard/Kontakt/?hsaid=SE162321000156-
4BWD

iii. http://www.1177.se/Hitta-vard/Kontakt/?hsaid=SE2321000222-
0000195
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4.3.1.2 Reserverade funktionsnamn

Funktioner kan dven anvéndas for att beskriva sarskilda
kontaktuppgifter till vissa vardgivande enheter. Det kan réra  TELEFONNUMMER OCH OPPETTIDER
sig om till exempel separata telefonnummer och telefontider
for avbokning av tider eller receptfornyelse. Dessa
funktioner skapas pa samma satt som ovriga funktioner, men  Telefontid idag: 0517
namnsatts p& dverenskommet satt och innehéller bara ett Oppetidag: 07:45-17
fatal attribut. Dokumentet HSA Innehall Faststallda
vardemangder [7] visar de namn som kan anvandas.

. 016-103825

Ovriga tider och telefonnummer

Telefontider:
Man-fre 0817

. . L Oppettider:
Funktioner med reserverade funktionsnamn visas i Hitta och [_\_gn'f e 07 4517

jamfor vard som en egenskap pa den vardgivande enhetens Vixeltelefon: 016-10 30 00
kontaktkort med telefonnummer, telefontider samt eventuell ~_AwisSkning: 016-T0738
kommentar. Se exempel pé bilden intill. Observera att dessa / 2nsen vanetint
funktioner i HSA endast ska innehalla kontaktuppgifter, de [_\_gn?r::;;r_‘?; o
ska alltsa inte ha till exempel vardform eller Ian och

kommun angivet och ska INTE markeras med Visas for
Allmanheten/Internet.

arre telefonnummer oghsppettider A

4.3.2 Personer

Att finnas i HSA ér ett villkor for att en person ska kunna fa ett SITHS-kort. Till SITHS-kortet
hamtas information om e-postadress, samt hos vissa organisationer dven
domaéninloggningsnamn.

Vissa nationella tjanster som till exempel Nationell patientoversikt (NPO), Pascal och
Intygstjanster kraver att personer r kopplade till vardmedarbetaruppdrag (las mer i avsnitt 2.3
Vardmedarbetaruppdrag). For vissa tjanster kravs dessutom en individuell egenskap for att en
person ska ha ratt att utfora en aktivitet i tjansten. Tjanster som anvander HSA som kalla for
behorighetsegenskaper hdmtar denna information fran attributet “individuell egenskap for it-
tjanster” (hsaSystemRole). De tjanster som anvander HSA som kélla informerar sjalva om
vilken behérighetsgrundande information som kravs i HSA for att anvanda tjansten.
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5 Inloggning i HSA Admin och HAU

5.1 Tekniska forutsattningar

5.1.1 Kortlasare och SITHS elD
Inloggning i nagot av HSA:s administrationsgranssnitt kraver:

1) En dator med kortlésare och programvaran SITHS elD installerad eller
2) En mobil enhet med SITHS elD

5.1.2 Webbgranssnitt
Alla HSA:s granssnitt kan nas bade via Sjunet® och via Internet. Vilken vag som géller beslutas
vid inférandet av HSA i organisationen.

Granssnitt Webbadress Internet Webbadress Sjunet ‘
HSA Admin https://hsa.inera.se/hsaadm | https://hsahotell.carelink.sjunet.org/hsaadm
HAU* https://hsa.inera.se/hau/ https://hsahotell.carelink.sjunet.org/hau/

* Hantera administrativa medarbetaruppdrag

HSA Admin fungerar for de webbl&sare som rekommenderas inom ramen for E-klient.

5.1.3 Brandvaggsoppningar

For att komma at HSA:s granssnitt dver Sjunet kréavs att brandvaggar, bade pa kataloghotellets
sida och pa den egna organisationens sida, Oppnas. Detta gors av natverkstekniker i samband
med HSA-inférandet. Om brandvaggséppningen behdver &ndras, anvand formularet
https://etjanster.inera.se/AndringHSAAnsI.

5.2 Instruktion — Logga in via IdP

Fran respektive lank for sidorna enligt ovan véljer du ”Logga in via IdP”. | det l1aget slussas du
over till Ineras IdP, dér valjer du antingen

1) SITHS elD pa denna enhet eller

2) SITHS elD pa annan enhet

L Sjunet ar ett robust och kvalitetssikrat kommunikationsnit som &r sarskilt framtaget for att underlatta
informationsutbytet inom regioner, kommuner och privata vardgivare. Sjunet garanterar mycket hog
tillganglighet och ar ofta ett krav for att sprida verksamhetskritisk information.
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Jag legitimerar mig hos
Inera AB, Katalogtjanst HSA

Vilj legitimeringsmetod

h SITHS elD pa annan enhet
h SITHS elD pa denna enhet

5.2.1 SITHS elD pa denna enhet

Ange din legitimeringskod och tryck pa Legitimera (eller enter/retur pa tangentbordet).

o Vid vissa kritiska moment i samband med utfardande finns ocksa mojlighet for SITHS
elD Portal att skicka med ett meddelande som visas under rubriken "Observera"

Normal legitimering

Legitimering vid kritiska moment

E simHs eiD X El sitHs eiD

D) D)

Erik Nilsson Erik Nilsson

Jag legitimerar mig hos
SITHS elD Testportal TEST

Ange pinkod for SITHS-kort {Legitimering)

Avbryt

Test

Jag legitimerar mig hos
Utfardandeportalen Mobilt SITHS elD
NoGUI TEST

Observera
Du haller pa att utfirda Mobilt SITHS

Ange pinkod for SITHS-kort (Legitimering)

Avbryt

Test v

Anger du fel kod far du ett felmeddelande. Du har 3 forsok att ange ratt kod, Efter 3 felaktiga
forsok blir legitimeringskoden pa ditt SITHS-kort last. Legitimeringskoden kan lasas upp med
hjalp av din puk-kod enligt vanlig rutin.
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El sitHs eip X

D
Erik Nilsson

Jag legitimerar mig hos
SITHS elD Testportal TEST

Ange pinkod f5r SITHS-kort (Legitimering)

Felaktig ked. Sista forsoket!

Avbryt

Test v

Forutsatt att din e-legitimation &r giltig, har en tillitsniva som tjansten accepterar och du som
anvandare har behdrighet for att anvanda tjansten blir du nu inloggad.

D

Din inloggning lyckades!

Du ar inloggad som Maria Ericsson Karlsson (199201312387)
Tryck pa "Starta underskrift” for att testa underskriftsfunktionen.

Starta underskrift

Aterga till start

Efter lyckad inloggning atergar appen till "Klar att anvandas" och fokus atergar till tjansten.

Bl aThs eD =

o

Klar att anvindas
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5.2.2 SITHS elD pa annan enhet

Handbok for HSA-administratorer

Senast andrad
2024-02-15

For att kunna anvanda SITHS elD appen i din mobila enhet kravs att det finns ett giltigt Mobilt
SITHS installerat. Forsta gangen du startar SITHS elD appen i din mobila enhet utan giltigt
Mobilt SITHS kommer du bli uppmanad att hamta och skapa ett nytt SITHS elD.

SITHS elD appen 6ppnas pa datorn eller den mobila enheten, alternativt att du 6ppnar
mobilappen pa en annan enhet och skannar QR-koden.

SITHS elD-app for smarta kort

A) Beroende pé vilken webblasare du anvander
kan du behova vélja Oppna SITHS elD.

1)

Starta appen

Applikationen SITHS elD startas pa din e j instruktionerna i appen for att slutféra

inlc

For att kunna anvanda SITHS elD pa denna enhet behdver du ha en klient installerad

Starta SITHS elD p4 denna enhet

Avbryt inloggningen

B) Appen startas pa datorn, ange din
legitimeringskod

C) Om det &r forsta gangen kortet anvands kan
det behdva registreras innan du legitimerar dig
(Steg B intr&ffar innan Steg A)

SITHS elD-app for Mobilt SITHS

A) IdP ber anvéndaren att 6ppna SITHS elD-appen pa
den Mobila enheten och skanna QR-koden

»

Jag legitimerar mig hos
utfardandeportalen Mobilt SITHS elD NoGUI TEST
Starta appen

Starta SITHS ID pb denna enhet

Mbryt inkoggningen

B) Oppna SITHS elD-appen pa den mobila enheten
och skanna QR-koden

Sid 33/125



Handbok for HSA-administratorer Senast andrad

Version 6.10 2024-02-15
SITHS elD-app for smarta kort SITHS elD-app for Mobilt SITHS
El siTHs eiD ¥ | B sHseD X

D
?_) Lennart Johansson

Eri k N“SSO n Jag legitimerar mig hos
Utfardandeportalen Mokbilt SITHS elD
Ditt kort behéver registreras el Ul
Ditt SITHS-kort behdver registreras for att Ange pinked fér SITHS-kert (Legitimering]
kunna anvandas. Vanligen legitimera dig
genom att ange din personliga
legitimeringskod for att utfdra registreringen.
Ange pinkod fér 5ITHS-kort (Legitimering)
Avbryt
Test v

C) Om det ar forsta gangen kortet anvands kan
det behdva registreras innan du legitimerar dig
(Steg B intr&ffar innan Steg A)

C) Ange din legitimeringskod eller legitimera dig med
biometri
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SITHS elD-app for smarta kort

5.2.3 Byt Legitimeringskod

Handbok for HSA-administratorer Senast andrad

2024-02-15

SITHS elD-app for Mobilt SITHS

Lennart Johansson
Jag legitimerar mig hos: & 9.)
Utfardandeportalen Mobilt SITHS el...
Visamar v, Lennart Johansson
Jag legitimerar mig hos:
Utfardandeportalen Mobilt SITHS elD
NoGUI TEST
Ange legitimeringskod
1 2 3
4 S 6
7 8 9
& 0 v Legitimera med Biometri

Ange legitimeringskod

Ange din legitimeringskod och tryck pa
Legitimera. Eventuellt kan du behéva ange
legitimeringskoden tva ganger, eftersom kortet
maste registreras forsta gangen.

Denna funktion later dig byta din nuvarande legitimeringskod mot en ny. Du kommer at
funktionen genom att Oppna instéliningar och valja "Byt Legitimeringskod (PIN1)". For att byta
legitimeringskod anger du forst din nuvarande kod samt den nya koden tva ganger.
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Steg 1 Steg 2 Steg 3
B s e B sms a0 x Bl smisa0 x

&« Instéllningar

ALLMANT

| Byt Legitimeringskod (PIN1) |
Byt Underskriftskod (PIN2)

Lankar

Om SITHS elD
Testa ditt SITHS elD
SITHS elD Portal
Mina sidor
PROGRAMVARA
2.0.8272.23373
AKTIVT SITHS elD

Bengt Nilsson

W Byt legitimeringskod

Muvarande legitimeringzkod
200000

My begitimeeringzhod [7]
o000 0® ]

Upprepa my legltimeringskod

Byt legitimeringskod

5.2.4 Upplasning av legitimeringskod

m Legitimeringskod Sndrad

Legitimeringsikoden har andrats. Se till att
kamenn ihdg dem sy kaden.

Om du har angett fel legitimeringskod 3 ganger i foljd kommer kortet att bli last. For att lasa
upp det maste du ange din PUK-kod och vélja en ny legitimeringskod.

Steg 1

Steg 2

Steg 3

SITHS el

Legitimeringskoden &r last

Upplasningskod

Hur kan jag ldsa upp mitt SITHS-kort?

Ny legitimeringskod [?]

Upprepa ny legitimeringskod

Las upp legitimeringskod

B amhs an ®

Legitimeringskoden &r last

Upplésningskod

(I X212 121

Hur kan jag idsa upp mitt SITHS-kort*
My begitimeringskod [7]

LL AL 1 1] ]
Upprepa my legitimeringskod
*0000® ]

Lis upp legitimering:

SITHS el X

m Legitimeringskod upplast

Legitimeringskod ar upplast. Se till att komma

ihag den nya koden.

Om du har férlorat din pukkod kan en ny bestéllas. Kontakta din lokala SITHS-organisation for

att fa veta hur du ska gora.
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5.2.5 Borttappat kort

Om ditt kort blivit stulet, tappats bort eller om ndgon kan ha fatt reda pa dina koder till kortet
ska det spérras. Kontakta OMGAENDE din lokala SITHS-organisation for att fa veta hur du ska
gora. Tank pa att SITHS-kortet ar en personlig legitimation och ska hanteras darefter.

5.3 Inloggning med anvandarnamn och lésenord tillats inte

Det ar inte langre tillatet for HSA-administratorer att logga in med anvandarnamn och losenord i
nagot av HSA:s granssnitt. Detta beror pa att den information som hanteras i HSA ligger till
grund for atkomst till patientdata och det darmed indirekt kan ségas att administration i HSA
bor ha samma krav som tjanster som hanterar direkt ger atkomst till patientdata.

5.4 Valj anvandare

OM du har flera personposter i HSA med olika valj anvandare
administratdrsbehérighet visas rutan ”Vﬁlj anvandare”. @) stig Stolt, nmt_vg1, Nordic MedTest, Gster lan
Markera 6nskad personpost du vill logga in med och SN G R TS
klicka pa knappen ”Logga in”. Logga in

5.5 Instruktion — Logga ut

Anvind alltid knappen for ”Logga ut” som finns hogst upp i till hoger. G16m inte att ocksa dra
ut ditt SITHS-kort ur Idsaren om du inte direkt ska anvénda det for inloggning i andra tjanster.

Om du inte varit aktiv (till exempel sparat en férandring eller klickat i organisationsstrukturen)
under en l&ngre tid blir du automatiskt utloggad.
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6 Allmant om HSA Admin

HSA Admin ersatte tidigare HSA Admin den 1 december 2020. Bytet gjordes framfor allt for
att det tidigare granssnittet inte kunde anpassas till de webbldsare som anvénds ute hos de HSA-
anslutna organisationerna och som i andra Inera-tjanster ar ett krav att anvénda eftersom de ar
anpassade efter E-klient.

6.1 Tank pa sakerheten i HSA Admin - hantera SITHS-kortet ratt

Det ar viktigt att skydda HSA fran obehorig access.
Darfor bor Du som anvéndare tanka pa foljande:

1. Logga ut ur applikationen
2. Stang webblasaren
3. Drar ut SITHS-kortet

Dessa rad galler alla applikationer med SITHS-kortsinloggning.

6.2 Oversikt

o 3 Lokal Adminp ~
i Inloggad pa Nya HSA Admin | HSA Test rip :h‘
HSA Admin .g.\gg_m

Nya HSA Admin

Valkommen till Nya HSA Admin!

Har kan du som ar HSA-administrator lagga till, andra och ta bort information | HSA. For dig som &r huvudadministrator finns aven verktyget kontrollkorningar/HSA-portalen som anvands for att genomfora de obligatoriska kvalitetskontrollema.

Behover du hjalp?
Nar du redigerar ett objekt hittar du hjaiptexter for varje atributiegenskap genom att Kicka pé atiributets namn. Det finns aven mycket mer information om vad HSA &r och hur det fungerar pé overgripande nivé | Handbok for HSA-administratorer.
Regelverket for HSA generelit beskrivs | HSA-policy.

niyheter

Nyhet .
2020-09-25 Infort nya ikoner, menyval, vyer enligt Gnskemal frén Inera
Nyhet

2020-08-13 Lagt upp logga och fexten nya HSA Admin

Nyhet
2020-06-26 Ny version a CDA installerad for att ersta nuvarande HSA Admin

Sidan du kommer till ndr du loggat in &r uppdelad i ett antal olika ramar.

Ovre ramen — Visar vem som aktivt ar inloggad och mot vilken Lokal admin = | ™ A
miljo. Till hoger finns en meny for olika installningar om den egna amesd ¢ R
(inloggade) administratéren.
e Visatrad — visar de trad som den inloggade har atkomst till. om e
Det gar att dolja trad genom att klicka ur kryssrutan. Logga ut
e Om CDA - visar aktuell version och vilken server du &r
uppkopplad mot

e Logga ut - loggar ut administratoren.
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Vansterramen — Till vanster hittar du ett antal genvagar till olika funktioner. Beroende pa vilka
administratorsrattigheter du har kan det finnas olika manga genvégar.

Alla administratOrer ser valen

e ”Mina enheter” (ddr du kan komma direkt till de organisationer/enheter dir du &r
administrator)

e “Hela HSA” (dér du kan se information om alla organisationer).

e ”HSA Tjanstetrdd/Services” (ddr du kan se information om funktionscertifikat och dven
administrera om du har behérighet till det).

Huvudadministratorer ser dven “Kontrollkdrningar/HSA-portalen”, dar de kan géra kontroller
av innehdllet i HSA.

Mittenramen — I mitten visas arbetsytan som bestar av en eller flera flikar. Startsidan ar en fast
flik med viktig information fran HSA Forvaltning, som till exempel driftinformation. Beroende
pa vad du valt att gora (utifran de vanstervyn) kan du ha ytterligare flikar for till exempel
”Redigera”, ”Visa” och ”Skapa”.

Hdogerramen — Nér du befinner dig pa en flik for ”Skapa” eller ”Redigera” visas dven en
hogerram. Dér finns genvéagar till aktuella avsnitt (sa kallade paragrafer) samt hjalptexter och
exempel for ett specifikt falt nar man klickar pa det aktuella faltet

6.3 Ikoner for objekttyper
De olika objekttyperna symboliseras i HSA av olika ikoner. Symbolerna ser lite olika ut i de
olika gréanssnitten.

6.3.1 lkoner i HSA Admin
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X Arkiverad enhet
Wardmedarbetaruppdrag
Dolt vardmedarbetaruppdrag

:
:

Lan eller annan mapp
Borttagen person med giltigt certifikat
Person

Person med passerat slutdatum
Person e] passerat startdatum
Dold person

Funktion

Dold Funktion

Enhet

Dold enhet

i Vardenhet

4% Dold vardenhet

& \ardgivare och vardenhet

£ Dold vardgivare och vardenhet
12 Vardgivare

% Dold vardgivare

=a Vard- och omsorgstjanst

dREmMRBO P PRER

6.3.2 Ikoner i HAU, Hantera administrativa medarbetaruppdrag
e  lOrganisation

% Enhet

Virtuell enhet

o
== Person

®  Administrativt medarbetaruppdrag

6.4 Handgrepp i HSA Admin

Nér du vill gora en &ndring i HSA kan du gora det antingen fran ”Mina enheter” eller "Hela
HSA”. Forst maste du forst leta upp det aktuella objektet. Det kan du antingen géra genom att
klicka dig fram i organisationstradet i navigeringsvyn till vanster. Strukturen vecklas ut nar du
klickar pa pilen framfor organisationens eller enhetens namn. Om du &r oséker pa var objektet
finns kan du dven anvanda funktionerna Enkel sok eller Detaljerad sok, se avsnitt 11 Sk i HSA
Admin.
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Hogerklicka pa det objekt du vill andra for att fa upp en meny. Detaljerade instruktioner for hur
du skapar, &ndrar, tar bort och flyttar olika typer av objekt finns i respektive avsnitt nedan.

6.5 Dolja objekt

Funktionen anvénds for att délja objekt i katalogen, till exempel personer som annu inte har
bérjat sin anstéllning eller vars anstallning har upphort men som av olika anledningar annu inte
kan tas bort ur HSA. Funktionen finns i forsta avsnittet (paragrafen) néar du éppnar ett objekt for
att redigera det.

e Dolda objekt syns bara for administratorer som har behorigheter att administrera just det
objektet, och inte i tjanster som hamtar och visar information fran HSA (till exempel
Hitta vard pa 1177).

o Dolda personer kan inte logga in i tjanster som hamtar behérighetsgrundande
information fran HSA, till exempel Pascal eller 1177 e-tjanster.

e Daremot &r de synliga i SITHS sa att deras SITHS-kort/-certifikat kan administreras.

I HSA Admin syns de bara for administratorer med behdrighet dver objektet. Objekten visas
med en gra, 6verstruken symbol.

Observera att en enhet som har markerats som dold enhet inte kan hamtas av de tjanster
(Konsumenter) som anvander HSA-information. Till exempel gar det inte att hantera
sparradministration om enheten &r markerad som dold. Nar en enhet som &r markerad som
vardgivare och/eller vardenhet ska arkiveras ar det darmed viktigt att kontrollera att enheten inte
ar markerad som dold enhet for att sparrhanteringen ska fungera aven efter att
vardgivaren/vardenheten har arkiverats. Se dven avsnitt 7.2.5 Instruktion — Arkivera
vardgivare/vardenhet.

De tjanster som hamtar information via HSA FileService (jamfor bilden Tjanster som anvander
HSA) far heller inte med icke-dolda” enheter/funktioner som i HSA-strukturen &r placerade
under en dold enhet. Detta eftersom flera tjanster aterskapar HSA-strukturen baserat pa
informationen i filen och ddrmed skulle f& enheter/funktioner som hinger 16st”, utan att hora
hemma nagonstans i strukturen.

6.6 Behdrigheter i HSA Admin

Varje HSA-administrator har sin egen gren i organisationstradet som han/hon ansvarar for.
Ovriga delar i organisationstradet har administratéren ratt att se, men inte att 4ndra. Vissa
kéansligare uppgifter, som till exempel personnummer, far administratren heller inte se dar
han/hon saknar behorighet.

Olika HSA-administratorer har olika rattigheter. HSA Admin har atta administratorstyper som
beskrivs dversiktligt nedan. Observera att en person nastan alltid bara behdver ha en roll. Rollen
galler for alla objekt under den enhet eller organisation dar rattigheterna ligger, sa du behéver
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inte lagga till den pa underliggande enheter. Flera roller behovs bara i undantagsfall, till
exempel da:

e Enadministrator ska ansvara for olika grenar (dar ingen gren ligger inom den andra
grenen)

e Enadministratér som inte & Huvud- eller Centraladministrator (utan till exempel &r
Personadministrator) ska hantera medarbetaruppdrag (till exempel
Uppdragsadministrator)

Da en person tilldelas samma roller om och om igen (i onddan) for underliggande enheter, sa
kan systemet sla i taket for det antal behdrighetsroller som HSA Admin Kklarar av att hantera och
darmed kan administratéren fa problem.

Administratorsbehorigheter i HSA sétts utifran den information som administratoren ska ha
rattighet att administrera. Det ar alltsa en egenskap for en enhet (som aven inbegriper alla objekt
som &r placerade under denna enhet) och inte en egenskap pa personen. En person behdver inte
vara organisatoriskt placerad under den enhet som han/hon ska administrera.

Roll Namn i HSA Beskrivning

Admin
HSA-ansvarig/ - Har samma rattigheter som en
stallforetradande huvudadministratdr, men har ocksa ett
HSA-ansvarig formellt ansvar for organisationens HSA-

anslutning och att organisationens
information i HSA ar korrekt. Kan lagga
arenden till Ineras Kundservice.

Huvudadministrator | Huvudadm Far gora allt som ar tillatet i HSA Admin
och kan anvanda HSA-portalen for den
gren som han/hon ansvarar for. HSA-
ansvarig ar alltid Huvudadministratér, men
ibland finns det ytterligare nagon eller
nagra personer i organisationen som &r
Huvudadministrator.

Centraladministratér | Centraladm Far gora allt som Huvudadministrator far
go6ra utom att anvanda HSA-portalen och
att andra uppgifter om organisation.

Enhetsadministratdr | Enhetsadm Far skapa, ta bort och &ndra enheter, men
endast se och &ndra personer. Personer
med skyddade personuppgifter far de inte
se eller andra. Far se men inte lagga till, ta
bort eller &ndra vardmedarbetaruppdrag.

Personadministrator | Personadm Far skapa, ta bort och andra personer, men
endast se och andra enheter. Personer
med skyddade personuppgifter far de inte
se eller hantera. Far se men inte lagga till,

ta bort eller andra vardmedarbetaruppdrag.
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Roll

Attributadministrator

Handbok for HSA-administratorer

Version 6.10

Namn i HSA
Admin
Attributadm

Far endast andra uppgifter om personer

Beskrivning

och enheter, inte skapa eller ta bort dem.
Personer med skyddade personuppgifter
far de inte se eller andra. Far se men inte
lagga till, ta bort eller &ndra
vardmedarbetaruppdrag.

Kontaktuppgifts-
administrator

Kontaktadm

Far endast andra kontaktuppgifter pa
enheter och personer, inte till exempel
behdrighetsgrundande information eller
vardsokningsattribut. Personer med
skyddade personuppgifter far de inte se
eller &ndra. Far se men inte lagga till, ta
bort eller andra vardmedarbetaruppdrag.

Uppdrags-
administrator

Uppdragsadm

Far skapa, ta bort och flytta
vardmedarbetaruppdrag samt lagga till och
ta bort medlemmar i
vardmedarbetaruppdrag. Far inte skapa, ta
bort eller andra andra objekt.

Uppdragstilldelnings-
administrator

Tilldelningsadm

Far lagga till och ta bort medlemmar i
vardmedarbetaruppdrag. Far inte skapa, ta
bort eller &ndra nagra objekt.

Behdrighetsadmin
(Administrativa

uppdrag)

Finns endast i
HAU

Far utse Uppdragsadministratorer
Administrativa vardmedarbetaruppdrag
samt Uppdragstilldelningsadministratérer
Administrativa vardmedarbetaruppdrag. Far
skapa, ta bort och flytta administrativa
vardmedarbetaruppdrag samt lagga till och
ta bort medlemmar i administrativa
vardmedarbetaruppdrag. Far inte skapa, ta
bort eller &ndra andra objekt.

Uppdragsadmin
(Administrativa

uppdrag)

Finns endast i
HAU

Far skapa, ta bort och flytta administrativa
vardmedarbetaruppdrag samt lagga till och
ta bort medlemmar i administrativa
vardmedarbetaruppdrag. Far inte skapa, ta
bort eller &ndra andra objekt.

Uppdragstilldelare
(Administrativa

uppdrag)

Finns endast i
HAU

Far lagga till och ta bort medlemmar i
administrativa vardmedarbetaruppdrag. Far

inte skapa, ta bort eller &ndra nagra objekt.

Schematiskt kan sambanden mellan administratérstyperna beskrivas med féljande bild.
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HSA-ansvarig/Stallféretradande HSA-ansvarig

Detaljerad information om vad respektive administratorstyp har rétt att gora finns i dokumentet
ACL_report, som finns i senaste version pa Projektplatsen HSA Forvaltning.

6.6.1 Hantera administratérsbehdrigheter
Detta avsnitt vander sig i forsta hand till Huvudadministratér och Centraladministrator.

6.6.1.1 Instruktion — L&gga till administrator

Hogerklicka pa den enhet varifran administratoren ska ha réttighet att administrera och valj
“Redigera” och ”Administratérer”. Nu visas de personer som &r utpekade administratorer pa
enheten.

For att tilldela en ny person en administratorsroll kan man géra det pa tre olika satt:
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o Det forsta alternativet &r att leta upp personen i tradet och anvand drag-and-drop,
dvs vansterklicka och dra dver personen.

e Du kan ocksa markera den personen i tridet via menyvalet "Memorera”.
Hogerklicka sedan och vélj ”Lagg till”. Precis som vid flytta kan du memorera flera
personer som ska ha behdrighet att administrera.

e Det sista alternativet ar att soka fram personen via sokfunktionen. Ange ”Namn,
titel och/eller HSA-id” och klicka pa Sok.

Nar personen har sokts fram pa nagot av dessa tre satt klickar du i rutan for den roll personen
ska ha. Klicka sedan pa knappen ”Spara”.

OBS! Endast en administratorsroll per person och enhet behdvs, till exempel far en
centraladministrator gora allt som en lokal administrator far. Administratorsrattigheterna géller
alltid fran den aktuella organisationen/enheten och nedat, du behdver med andra ord inte lagga
administratorsrattigheter for varje underenhet som administratoren ska hantera utan istéllet
lagga rattigheterna pa den hogsta gemensamma nivan.

Notera att Huvudadministrator endast kan l&ggas till av HSA Forvaltning. Ansékan om
tillagg/borttag/andring av huvudadministrator skickas via formuldret
https://etjanster.inera.se/AndringHSAANs|, Observera att endast HSA-ansvarig far bestalla
tillagg av Huvudadministrator och att det oftast bara tillats tva Huvudadministratorer per
ansluten organisation.

6.6.1.2 Instruktion — Ta bort administrator

For att ta bort en person som administrator valjer du att redigera administratérer pa enheten.
Klicka ur den rutan eller rutorna som visar vilka administratorsroller personen har och klickar
pa knappen “’Spara”. Nar du har sparat kommer personen att férsvinna ur listan over
administratorer.

Notera att Huvudadministrator endast kan tas bort av HSA Forvaltning. Ansokan om
tillagg/borttag/&dndring av huvudadministrator skickas via formuléret
https://etjanster.inera.se/AndringHSAAnNsI.

6.7 Hjalptexter

Né&r du skapar, redigerar eller visar ett objekt i HSA Admin kan du — genom att klicka i faltet
eller pa namnet for ett attribut — fa fram en hjélptext i hégerramen. Hjélptexten innehaller en
beskrivning av vad attributet ar och i de flesta fall &ven vad det far innehalla.
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6.8 Varning vid felaktigt varde

Om nagot av de objekt som du administrerar
skulle innehalla ett varde som inte Al it 8 inte Korrekt ifvlde. Rt
dverensstaimmer med HSA-schemat far du upp en @ et it o el o R

markerade félt och forsok igen:

Validering

varning nar du férsoker spara andringar i 101 - Verksamhetschef
objektet. Det behover inte vara fel i det du nyss i oK
skrev in, utan det kan vara ett fel som funnits N Teoe

sedan tidigare. vudadmin

Det ar viktigt att du atgardar detta sa snart som majligt. Om du inte sjalv har rattighet att andra
attributet, kontakta din Central- eller Huvudadministrator och be dem atgarda felet.

6.9 Anvandarstod

Om du fortfarande ar osaker pa hur du ska gora efter att ha tittat i denna handbok och i
hjalptexten — eller om du upptécker nagot fel — vander du dig till HSA-ansvarig eller
Stéllforetradande HSA-ansvarig i din organisation. HSA-ansvarig kan i sin tur vanda sig till
Ineras Kundservice.

HSA Forvaltning pa Inera besvarar endast arenden fran Kundservice. Observera att inga
arenden/fragor ska skickas direkt till enskilda personer. Sa har fungerar det:

6.9.1 Om du misstanker driftstérning

(att HSA eller HSA Admin inte alls ar tillgangligt)

1. Kontrollera felet med HSA-ansvarig
Kontrollera med HSA-ansvarig i din organisation om problemet dr kant. Om HSA-ansvarig
inte &r tillganglig, kontrollera med annan anvandare att samma problem finns.

2. Kontrollera om det pagar en kand driftstorning
Information om béde oplanerade driftstérningar och planerade servicefonster ska finnas pa
https://www.inera.se/driftstatus/.

3.  HSA-ansvarig anmaler felet
HSA-ansvarig anmaler driftproblem till Ineras Kundservice via telefon: 0771-25 10 10. Om
HSA-ansvarig inte ar tillganglig kan den som upptéckt felet anmala detta till Kundservice.

Pa sidan https://www.inera.se/driftstatus/ finns aven ett formular for att prenumerera pa
driftinformation. Alla som anmaélt sig dar far utskick via e-post (och ibland &ven via SMS) vid
bade driftstorningar och planerade servicefonster.

6.9.2 Om du har problem med HSA eller har frdgor om HSA-funktionalitet

Sid 46/125


https://www.inera.se/kontakta-oss/
https://www.inera.se/driftstatus/
https://www.inera.se/driftstatus/

Handbok for HSA-administratorer Senast andrad
Version 6.10 2024-02-15

J
IN€ra

1. Tittai Handbok for HSA-administratorer
Kolla alltid Handbok for HSA-administratorer eller andra relevanta instruktioner forst.

2. Hantera arendet lokalt forst
Alla drenden ska i forsta hand hanteras lokalt. D& ska du forst skicka drendet till din lokala
Servicedesk, alternativt till HSA-ansvarig eller stallforetradande HSA-ansvarig i din
organisation.

3. Ol6st arende skickas vidare
Arenden som inte kan besvaras lokalt skickas vidare. HSA-ansvarig eller stallféretradande
HSA-ansvarig skickar da in ett arende till skick anmala detta till Ineras Kundservice.

4. HSA Forvaltning besvarar arenden som inkommit fran ratt person via Kundservice
HSA Forvaltning pa Inera besvarar endast arenden som inkommer via Kundservice fran
HSA Forvaltning. Oftast kan vi svara samma dag, men ibland kan det ta lite langre tid.
Sarskilt om det rér en mer komplicerad fraga som kraver att en verksamhetsspecialist,
teknisk forvaltare eller applikationsforvaltare involveras. Observera att inga arenden/fragor
ska skickas direkt till enskilda personer inom férvaltningen, inte minst eftersom det da
finns stor risk att rendet tappas bort.

6.9.3 Om du har fragor om anslutning (avtal, HPT m.m.)

1. Lé&s dokumentationen
P& https://inera.se/hsa/dokument finns det mesta av den information du behdver, bland
annat aktuell version av HSA-policy och manga stodjande dokument.

2. Fragor skickas till Ineras Kundservice
Hittar du inte svaret pa det du undrar 6ver kan HSA-ansvarig alternativt firmatecknare for
organisationen skicka fragor till Ineras Kundservice.

3. Anmaél forandringar i anslutningen via formular
De andringar som du vill gora i din anslutning anmaéler du via formuldret
https://etjanster.inera.se/AndringHSAAnNsI. Fylls i av HSA-ansvarig alternativt
firmatecknare for organisationen. Anvénds vid till exempel byte av Huvudadministrator
och évergang fran forenklad till fullstandig anslutning.

6.9.4 Anvandarstdd/Felanmalan SITHS-kort

Forlorat kort eller borttappade koder hanteras av den lokala SITHS-organisationen.
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7 Enheter och funktioner i HSA Admin

7.1 Administrera enheter och funktioner

Detta avsnitt vander sig i forsta hand till Huvudadministratér/HSA-ansvarig.

7.1.1 Instruktion — Skapa enhet/funktion

For att skapa en enhet eller en funktion hogerklickar 44+ 1co

du pa den enhet som du vill skapa objektet under. | @ i kel ssc

menyn valjer du sedan ”Skapa” och da antingen Mg Skaea b Enhet
”Enhet” eller ”Funktion”. Ange namn pa e Redigera b Funktion

enheten/funktionen enligt riktlinjer for
organisationsregistrering och klicka sedan pa ”Skapa”.

Observera att vissa tecken inte ar tillatna i enhetsnamn eftersom de kan stalla till problem i olika
sokfunktioner. Det giller till exempel citationstecken () och parenteser. Om du skriver ett
sadant tecken far du ett felmeddelande och kan inte skapa enheten/funktionen.

Vill du redan nu fortsatta att 1agga till kontaktuppgifter om enheten, se avsnitt 7.1.4 Instruktion

— Redigera egenskaper for enhet/funktion. Om inte kan du stanga fliken eller bara ga vidare till
nésta sak du vill gora.

7.1.2 Instruktion — Flytta enhet/funktion

Sok upp den enhet eller funktion som du vill flytta i R N

navigeringsvyn till vanster. Hogerklicka pa denna och valj F Funi I Enkelssk
”Memorera”. Du kan vélja att memorera flera enheter eller AN Enhet 2 Skapa b
funktioner som ska flyttas samtidigt. Darefter letar du upp AN Virden Redigers b
den enhet som du vill flytta enheten/funktionen till. £y 410 § i
Hogerklicka och vélj ”Flytta hit”. ﬁ 5_3 B Memorera

Da oppnas ett fonster och du valjer vilken eller vilka av de )
memorerade enheterna eller funktionerna som ska flyttas o et omiemadess G o =2
genom att klicka i respektive ruta. Darefter klickar du pa stostr

knappen “Flytta” for att genomfora sjélva flytten. Fiita

7.1.3 Instruktion — Ta bort enhet/funktion

Enheter som ar markerade som vardgivare och/eller vardenheter far
inte tas bort ur HSA. Dessa ska istallet arkiveras, se avsnitt 7.2.5
Instruktion — Arkivera vardgivare/vardenhet.

s
Skapa »
Redigera [

ardemsn| §9 Mamorera
4 Uppdaterafladdaom  [€
Detaljerad stk »

Nér du hittat den enhet eller funktion som du vill ta bort hogerklickar du
pa denna och viljer ”Ta bort”. Bekrafta ditt val genom att klicka pa
knappen “’Ta bort” i rutan som nu Visas.

Visa enhet

o Tabort
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Om menyvalet ”Ta bort” dr utgrat, d.v.s. inte &r klickbart, s& kan det bero pa att du som
administrator inte har behdrighet att ta bort enheten eller funktionen eller s& kan det finnas andra
enheter/funktioner/personer/medarbetaruppdrag under den enhet du vill ta bort. De
underliggande objekten maste da forst tas bort innan du tar bort din valda enhet. Om en enhet
har administratorer kopplade till sig maste dessa ocksa tas bort innan enheten kan tas bort, se
avsnitt 6.6.1.2 Instruktion — Ta bort administrator.

7.1.4 Instruktion — Redigera egenskaper foér enhet/funktion

Egenskaper, eller attribut, som ar mojliga att registrera fér enheter och funktioner ar uppdelade i
olika avsnitt/paragrafer. Olika egenskaper redigeras pa olika satt. De flesta ar bara enkla rutor
dar du skriver in dnskat varde. Andra kraver att du véljer ratt varde i en lista, eller forst klickar
pa en symbol for att andra varde. Nagra egenskaper, som till exempel HSA-id, genereras
automatiskt av systemet och kan inte dndras av administratoren. Dessa ar gramarkerade.

For att redigera en egenskap pa en enhet eller en 4 4 Testerh Py
funktion, hogerklicka pa denna och valj ”Redigera” och i i g ,
”Enhet”. -

F ny Redigera b Enhet

Andra den aktuella egenskapen i ratt avsnitt/paragraf, se avsnitt 7.1.4.1 Avsnitt/paragraf for
enhet resp. 7.1.4.2 Avsnitt/paragraf for funktion for en beskrivning av vilka egenskaper som
finns pa vilket formular/vilken flik.

Observera att det viktigaste nér du registrerar egenskaper for enheter och funktioner INTE &r att
fylla pa sa mycket som mojligt, utan att tanka pa att du ocksa ska se till att uppgifterna halls
korrekta Over tid. Kontrollera om ni i din organisation kommit éverens om vilka egenskaper
som ska registreras, om det finns rutiner for kontroll av innehallet o.s.v. Titta ocksa pa hur
HSA-informationen anvénds.

7.1.4.1 Avsnitt/paragraf for enhet

e Enhetsinformation

o Innehaller enhetens namn, beskrivningsfalt, samt forkortat namn och alternativ
namnvisning (visar delar av organisationstillhérigheten tillsammans med
namnet). Dartill ett antal identifierande och kategoriserande egenskaper for
enheten, som organisationsnummer, HSA-id samt dgarform, enhetstyp,
vardform, administrativ vardniva, verksamhetskod och internt synkroniserings-
id. Har finns mojlighet att registrera start- och slutdatum for enheten samt
mojlighet att ladda upp bild med tillhgrande alt-text for bild och logotyp med
tilhorande alt-text for logotyp. Det &r ocksa har du registrerar om enheten ska
visas for allmanheten via till exempel kontaktkort pa 1177 eller om enheten ska
doljas, se avsnitt 6.5 Dolja objekt.

e Tider
o Har registreras olika besoks- och telefontider samt vissa forutsattningar for
besok.
e Adresser

o Plats for bestks- och postadress.
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Kontakt
o Har aterfinns olika typer av telefonnummer och e-post-, webb- och postadress
samt e-post till innehallsansvarig.
Geografi
o Anger var verksamheten ar geografiskt placerad, bade i koder och i koordinater.
Vagbeskrivning ar ocksa majlig att registrera.
1177
o Har finns mojlighet att registrera information som enbart anvands i Hitta vard
pa 1177: Mer om, Tillfallig information, Information till patient och Relaterad
enhet samt Finansierande region/kommun. Vad som ryms i respektive falt
beskrivs i hjalptexten bakom fragetecknet.
Vardgivare/Vardenhet
Har anges om enheten &r en vardgivare och/eller vardenhet enligt Patientdatalagen. Se
avsnitt 7.2 VVardgivare och vardenheter enligt PDL. Administrator
o Visar vilka administratérer som har rattighet att administrera enheten samt alla
underliggande objekt. Observera att det inte gar att andra
administratorsrattigheter hér, se istallet instruktioner for detta i avsnitt 6.6.1
Hantera administratorsbehorigheter.
Skapad/modifierad
o Visar ndr objektet skapades och av vem, samt nér det senast andrades och av
vem.
Vardgivare och vardenheter enligt PDL. Om enheten markerats som vardenhet
anges har vardgivartillhorighet samt eventuellt en ansvarig verksamhetschef
(det &r dock inte ndgot krav att ange verksamhetschef for en vérdenhet). Aven
vardenhetens ingaende enheter kan markeras har.
Administrator
o Visar vilka administratérer som har réttighet att administrera enheten samt alla
underliggande objekt. Observera att det inte gar att 4ndra
administrattrsrattigheter hér, se istallet instruktioner for detta i avsnitt 6.6.1
Hantera administratorsbehorigheter.
Skapad/modifierad
o Visar ndr objektet skapades och av vem, samt nér det senast andrades och av
vem.
Historik
o Visar de senaste &ndringarna som gjorts av objektet.

7.1.4.2 Avsnitt/paragraf for funktion

Funktionsinformation
o Innehaller funktionens namn, beskrivningsfalt och alternativ namnvisning (visar
delar av organisationstillhdrigheten tillsammans med namnet). Dartill ett antal
identifierande och kategoriserande egenskaper for funktionen, som HSA-id,
arbetsplatskod, enhetstyp, vardform, administrativ vardniva och
verksamhetskod. Har finns mgjlighet att registrera start- och slutdatum for
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funktionen samt mojlighet att ladda upp bild med tillhérande alt-text for bild
och logotyp med tillhérande alt-text for logotyp. Det ar ocksé hér du registrerar
om funktionen ska visas for allménheten via till exempel kontaktkort pa 1177
eller om enheten ska déljas, se avsnitt 6.5 Dolja objekt.

e Tider
o Har registreras olika besoks- och telefontider samt vissa forutséttningar for
besok.
e Adresser

o Plats for besoks- och postadress. Observera att adresser kan kopieras fran
narmast overliggande enhet istéllet for att skrivas pa nytt.
e Kontakt
o Har aterfinns olika typer av telefonnummer samt e-postadress och webbadress
samt uppgift om postadress.
o Geografi
o Anger var verksamheten ar geografiskt placerad, bade i koder och i koordinater.
Végbeskrivning ar ocksa majlig att registrera.
o 1177
o Har finns majlighet att registrera information som enbart anvands i Hitta vard
pa 1177: Mer om, Tillfallig information, Information till patient och Relaterad
enhet. Vad som ryms i respektive falt beskrivs i hjalptexten.
e  Administrator

o Visar vilka administratorer som har rattighet att administrera enheten samt alla
underliggande objekt. Observera att det inte gar att 4ndra
administratorsrattigheter hér, se istallet instruktioner for detta i avsnitt 6.6.1
Hantera administratorsbehorigheter.

e Skapad/modifierad

o Visar ndr objektet skapades och av vem, samt nér det senast andrades och av
vem.

7.2 Vardgivare och vardenheter enligt PDL

Ingen registrering i HSA av vardgivare och vardenheter bor ske innan beslut fattats i
organisationen, se avsnitt 2.1 Krav pa beslut i organisationen.

Vardgivare ska heller inte markerats forran det verifierats att vardgivaren finns registrerad i
Vardgivarregistret hos Inspektionen for vard och omsorg, 1VO, se avsnitt 7.2.1 Instruktion —
Verifiera att vardgivare ar registrerad i Vardgivarregistret.

| HSA Admin far endast Huvudadministrator och Centraladministrator markera att en enhet ar
vardgivare? eller vardenhet, ange vilka enheter som ingar i vardenheten, vilken organisation som

2 Om vérdgivaren ar ett organisationsobjekt (direkt placerad under SE-nivan eller under ett 14n) kan den
bara hanteras av Huvudadministrator/HSA-ansvarig.
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ar ansvarig vardgivare och eventuellt vem som ar verksamhetschef. En vardenhet kan endast ha
en verksamhetschef (person), men en och samma person kan vara verksamhetschef for flera
vardenheter. Det ar dock inte ndgot krav att ange en verksamhetschef for en vardenhet.

Endast Huvudadministrator far arkivera en vardgivare eller vardenhet eller i undantagsfall
avmarkera en enhet som vardgivare/vardenhet.

Innan registrering av vardgivare eller vardenheter gérs rekommenderar vi genomlasning av
dokumentet Fortydligande Vardgivare Vardenhet som du hittar pa https:/inera.se/hsa/dokument
under rubriken Stodjande.

7.2.1 Instruktion — Verifiera att vardgivare ar registrerad i Vardgivarregistret
Senast en manad innan verksamheten startar ska Vardgivaren ha anmalt verksamheten till 1VO.
Forandringar i verksamheten ska ocksa anmalas, d.v.s. om verksamheten:

o forandras till vasentlig del
o flyttas
e |&ggs ner

Vi vet dock att detta inte alltid gors, och darfor ar det viktigt att du som HSA-administratér
kontrollerar att vardgivaren verkligen finns i registret innan du sétter vardgivarmarkeringen i
HSA.

IVO har tills vidare tagit bort mojligheten att sdka i registret via webben. Istéllet hanvisas till
registerfragor@ivo.se for att ta reda pa om en vardgivare finns i Vardgivarregistret.

7.2.2 Instruktion — Markera enhet/organisation som vardgivare i HSA Admin
Enheter och organisationer som enligt beslut i organisationen &r vardgivare enligt
Patientdatalagens definition® ska markeras i HSA. Utifran skriftligt underlag markerar HSA-

administratoren en vardgivare pa foljande sétt: S —
1. Oppna enheten eller organisationen (genom att Pore]  som
hogerklicka pa den och vilj "Redigera” samt ”Enhet” ] g
eller ”Organisation™). B (B .
2. Under avsnittet/paragrafen ”Vardgivare/Véardenhet”, - | Vardgivare/virdenhet
klicka i rutan for VVardgivare. Vrdgivare: O
Virdenhet: O

Om rutan for Vardgivare saknas, ga in pa avsnittet/paragrafen

Enhetsinformation (eller Organisationsinformation), se avsnitt 7.1.4.1 Avsnitt/paragraf for
enhet, och lagg till organisationsnummer. Klicka dérefter pa Spara” innan du gar tillbaka till
avsnittet/paragrafen ”Vardgivare/Vardenhet” och kryssar i rutan fér Vardgivare.

3 en juridisk person som bedriver halso- och sjukvérdsverksamhet
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7.2.3 Instruktion — Markera enhet som vardenhet i HSA Admin
Enheter som enligt beslut i organisationen &r vardenheter* ska markeras i HSA. Utifran skriftligt
underlag markerar HSA-administratoren en vardenhet pa foljande sétt:

1. Oppna enheten (genom att hogerklicka p& den och vélja =~ presr=

A gvad M Enkel sk

”Redigera” samt "Enhet”). Pohe|  om

2. Under avsnittet/paragrafen ”Vérdgivare/Vardenhet”, . e
klicka i rutan for Vardenhet. Automatiskt B g e
presenteras da val for Vardgivartillhdrighet och ~ | Vardgivare/ virdenhet
Verksamhetschef. Virdgivare: -

3. For varje vardenhet ska anges vilken vérdgivare den = Vedenhet
tillhor. Vardgivartillhérighet sétts med hjélp av * Tillor vérdgivare: | (@) -~
funktionen “dra och slépp” eller "memorera”. Se Gren Huvudadmin
hjélptexten for attributet for mer information om * Vaisamheleche: | Gy
hur dU gor Test Testsson
Ett extratips kan vara att klicka pa den réda Vardenhetens

o . s 8 . A i ; LA
”maélsymbolen” vid ”Tillhor vardgivare”. Da far ngaende enheter:

alla organisationer och enheter i navigeringsvyn
som ar markerade som vardgivare en likadan
symbol under c:a 10 sekunder.
4. Vardenheten kan ocksé ha en utpekad verksamhetschef. Aven verksamhetschef ldggs
till med dra och slapp” eller memorera.

7.2.4 Instruktion — Markera vardenhetens ingaende enheter

| vissa fall finns det behov av att tala om vilka enheter som tillhor en vardenhet, till exempel for
att fa till en koppling mellan arbetsplatskod och vardenhet da arbetsplatskoden endast galler en
viss del av vardenhetens verksamhet och darmed &r placerad pa en annan enhet.

For att tala om att en enhet eller funktion ingdr i en vardenhet anvéands funktionen “dra och
slapp” eller "memorera”. Se hjélptexten for attributet for mer information om hur du gor.

7.2.5 Instruktion — Arkivera vardgivare/vardenhet
Observera att arkivering endast kan utforas av Huvudadministrator.

Enheter som &r markerade som vardgivare och/eller vardenheter far inte tas bort ur HSA nar de
upphor med sin verksamhet. Anledningen till detta ar att sparbarheten i atkomst till patientdata
ska kunna bibehallas och att sparr- och loggadministration fortfarande ska fungera. Observera
att enheter som tidigare markerats som vardgivare och/eller vardenhet och ska arkiveras inte ska
vara markerade som dolda, se avsnitt 6.5 D6lja objekt. Om en vardgivare/vardenhet dven ar

4 En organisatorisk enhet som tillhandahaller halso- och sjukvard. Varje vardgivare ska sjalv dela upp sin
verksamhet i vardenheter.
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markerad som dold nér den arkiveras fungerar till exempel inte sparradministrationen for
enheten efter att den har arkiverats.

Se alltid till att ha ett skriftligt beslut pa att enheten ska arkiveras. En arkiverad enhet kan inte
Oppnas igen, och darfor ar det viktigt att det inte gbrs ’av misstag”.

Innan arkiveringen gors ska féljande aktiviteter vidtas:

1. Satt slutdatum pa den enhet som ska arkiveras (under avsnittet/paragrafen
Enhetsinformation).

2. Tabort alla administratorsrattigheter pa enheten enligt instruktioner i avsnitt 6.6.1.2
Instruktion — Ta bort administrator.

3. Tabort kopplingen till alla eventuella ingdende enheter (under avsnittet/paragrafen
Vardgivare/Vardenhet). Hogerklicka pa enhetens namn och vilj ”Ta bort”. GI6m inte
att spara dndringen genom att klicka pa ’Spara”.

4. Tabort eller flytta alla underliggande enheter/funktioner och personer enligt
instruktioner i avsnitt 7.1.2 Instruktion — Flytta enhet/funktion, 7.1.3 Instruktion — Ta
bort enhet/funktion, 8.2.1 Instruktion — Flytta person till annan enhet samt 8.2.5
Instruktion — Borttag av person.

5. Ta bort alla medarbetaruppdrag under vardenheten enligt instruktioner i avsnitt 9.2.7
Instruktion — Borttag av vardmedarbetaruppdrag.

6. Kontrollera att enheten inte & markerad som dold (att rutan ”D6lj enhet” inte ar ifylld).
Om s, ta bort markeringen.

Nar du hittat den enhet eller funktion som du vill arkivera — och har gatt
igenom checklistan ovan — hogerklickar du pa funktionen och valjer
”Arkivera”. Bekrifta ditt val genom att klicka pé knappen ”Arkivera” i
rutan som nu visas — forutsatt att du har skriftligt underlag fran ansvarig
chef.

555
WVisa enhet

DDIDDIID DD

s:i:c o Adkivera
Da du arkiverar din forsta enhet s& skapas en ny dold enhet i katalogstukturen som heter
”Inaktiva vardgivare och vardenheter”. Hér placeras sedan alla -

. . .y o . . . . 4 2‘ Inzaktiva vArdgivare och virdenhetar
arkiverade enheter. De gors samtidigt ocksa otillgangliga for de X a0
flesta tjanster som anvéander HSA. X4t

7.2.6 Instruktion — Ta bort markering av enhet som vardenhet eller vardgivare
En markering av att en enhet ar vardgivare och/eller vardenhet far normalt inte tas bort ur
HSA. Endast i de fall nar det handlar om en ren felregistrering och du har kunnat sékerstélla att
uppgifterna om enheten inte anvants i nagon tjanst kopplad till HSA far denna hantering
anvandas. Anledningen till detta ar att sparbarheten i atkomst till patientdata ska kunna
bibehallas och att sparr- och loggadministration fortfarande ska fungera.

For att ta bort utpekningen av enhet som vardenhet eller vardgivare, Gppna enheten (genom att
hogerklicka pa enheten och vilj "Redigera”) och ga in under formuléret/fliken

”Vardgivare/Vardenhet”

Kryssa ur rutan framfor aktuellt val (Vardgivare eller Vardenhet) och bekrafta genom att klicka
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pa ”OK”. Uppgifter om verksamhetschef och vardgivartillhorighet samt vardenhetens ingaende
enheter pa vardenhet raderas da automatiskt.

7.2.7 Markera som felaktigt angiven vardgivare eller vardenhet

Ibland kan det trots allt ha blivit fel —en enhet kan ha blivit markerad som vardgivare eller
vardenhet fast den inte ska vara det OCH den har redan hunnit anvandas sa att den finns i loggar
for atkomst till patientdata. | dessa fall ska enheten markeras som felaktigt angiven vardgivare
eller vardenhet.

Detta kan du som administrator inte gora sjalv, utan HSA Forvaltning maste hjalpa dig. HSA-
ansvarig behover alltsa lagga ett drende via Ineras Kundservice med begaran om hjalp.
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8 Personer i HSA Admin

8.1 Skapa person

Detta avsnitt vander sig i forsta hand till Huvudadministrator, Centraladministrator och
Personadministrator.

8.1.1 Instruktion — Skapa person med personnummer/samordningsnummer
Personer skapas normalt alltid med personnummer. Personnummer innehas av alla personer
som &r skrivna i Sverige under en langre tid. Andra personer som av olika anledningar behdver
ha kontakt med svenska myndigheter far ett s.k. samordningsnummer®. Bade personnummer och
samordningsnummer kan — och ska — anvandas da en person skapas i HSA.

For att skapa en person hogerklickar du pa den enhet % &= |

AN M Enkel 53k

som du vill skapa objektet under. I menyn véljer du el S Enbet
sedan ”Skapa” samt ’Person”. Ange TE redgen b | Eunkten
personnummer/samordningsnummer i Gversta rutan v ——
. o o I . 9 £ ﬁ-:_:a ¥ Memorerm B tan p
och klicka pa knappen ”Hamta uppgifter” for att Do e A e

d Uopdaterafaddaom |

hamta personens namn och vissa andra uppgifter fran
befolkningsregistret. Om personen har markerat sitt tilltalsnamn i folkbokféringen sétts detta
automatiskt. Annars satts personens alla fornamn som tilltalsnamn. Klicka sedan pa ”Skapa
person” sa genereras automatiskt ett HSA-id till personen.

Vill du redan nu fortséatta att 1agga till kontaktuppgifter for personen, se avsnitt 8.3.1 Instruktion
— Redigera egenskaper for person. Om inte kan du stanga fliken eller bara ga vidare till nasta
sak du vill gora.

OBS! Om det finns en annan person med samma namn redan registrerad pa samma enhet
registreras automatiskt en initial for personen om inte administratdren gor det. Notera att
initial avser forsta bokstaven i ett andra férnamn, till exempel Pehr G Gyllenhammar.

8.1.1.1 Det som sker i bakgrunden
Né&r du skapar en person sker foljande automatiskt i bakgrunden:

Forst gors en sokning for att se om det redan finns ett personobjekt med aktuellt personnummer
under organisationen.

5 Ett samordningsnummer ser ut som ett personnummer, men 60 har lagts till dagen. En person fodd 12
mars 1999 far alltsa ett samordningsnummer som ser ut som 19990372NNNN.
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Om det redan finns ett personobjekt under organisationen sa kontrolleras om kopian har
objektklassen hsaDeletedPersonWithValidCertificates (det vill sdga har tagits bort trots att den
har ett giltigt SITHS-certifikat).

o Om detta saknas skapa en kopia av personposten enligt befintlig logik.

o Om kopian har objektklassen hsaDeletedPersonWithValidCertificates sa gors
en flytt av personposten till organisationsgrenen dar personen skall skapas, om
den inte ska skapas under den enhet dér den redan ligger.

Objektklassen och slutdatum tas bort samt personsymbolen &ndras y 4
fran rod med streck 6ver till den vanliga personsymbolen.

Om personen tidigare har varit anstalld i organisationen kommer den att hamtas upp fran Limbo
(den plats i katalogen dar personposter som ej har aktiv anstallning sparas for att forhallandet
mellan HSA-id och person-id ska bevaras) och fa tillbaka samma HSA-id som den hade
tidigare.

Om personen inte finns eller har funnits i organisationen tidigare skapas ett nytt personobjekt
och ett nytt HSA-id genereras.

8.1.1.2 ”Fel” namn i befolkningsregistret

| HSA hamtas namnuppgifter fran folkbokforingen. Det ar det namn personen har registrerat i
folkbokforingen, med den stavningen, som anvands och som presenteras utat.

Manga personer (uppat 25 %) saknar markering av vilket av férnamnen som anvands som
tilltalsnamn. 1 HSA satts da personens alla fornamn som tilltalsnamn. Det ar dock alltid bast att
markera sitt tilltalsnamn i folkbokforingen. For att endast markera tilltalsnamn (alltsa inte dndra
nagot i stavning, ordning etc.) vander berdrd person sig enklast till Skatteverket via telefon.

Det ar ocksa vanligt att personer anvander sig av ett annat namn eller en annan stavning an vad
de har i folkbokféringen. For att byta sitt namn skickar personen en ansokan till Skatteverket.
Anstkan kan ta upp till en manad att behandla. Information géllande personnamn och hur det
fungerar aterfinns pa www.skatteverket.se. Observera att namnandringar kan vara forknippade
med kostnader, dven for nya identitetshandlingar (korkort, pass m.m.).

Som HSA-administrator ar det bra om du gor personen uppmarksam pa stavningen i
folkbokforingen, och beréttar hur en namnandring gar till. Nar personen sedan fatt besked om
att namnandringen beviljats gor du ett nytt anrop mot befolkningsregistret enligt instruktioner
under avsnitt 8.2.2 Instruktion — Byta namn pa person.

8.1.1.3 Person med flera uppdrag/anstaliningar — kopia

Vissa personer har flera uppdrag i samma organisation och kan darfor behova visas pa flera
platser i organisationsstrukturen i HSA. Detta kallas for att personen har en eller flera kopior.
De skapas utan meddelande men kopian far samma HSA-id som originalet och det satts
automatiskt en koppling till det andra personobjektet i attributet Se dven, dar det framgar vilken
ytterligare enhet som personen arbetar pa. Det finns dock ingenting som talar om vilken av
personposterna som &r original respektive kopia.
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8.1.2 Instruktion — Skapa person med skyddade personuppgifter

Personer med skyddade personuppgifter kan endast skapas av Huvudadministrator och
Centraladministrator. Personen skapas som vanligt med personnummer, men blir vid skapandet
”osynlig” (visas inte for ndgon annan dn behérig Huvudadministrator och Centraladministrator).
Nér du sedan redigerar personen dyker en extra paragraf (ett extra avsnitt) upp, dar du kan
markera om personen har gett sitt tillstand till att visas. Detta gr du genom att kryssa ur rutan
”Dolj/synliggdr i HSA” — men alltsa bara om du har ett skriftligt underlag dar personen har
godként att ”visas som alla andra”.

Hanteringen av personer med skyddade personuppgifter bor ske enligt de rekommendationer
som tagits fram, se "Rekommendationer om skyddade personuppgifter inom HSA och SITHS”

8.

8.1.3 Instruktion — Skapa person som saknar svenskt
personnummer/samordningsnummer

Personer som saknar svenskt personnummer eller samordningsnummer ska identifieras med

pass eller i undantagsfall Nationellt id-kort (utgivet inom Schengen). Passnummer/Nationellt id-

kortsnummer, giltighetstid for passet/Nationella id-kortet och fodelsedatum lagras i HSA och

anvands som identifikation istallet for personnummer. Korkort eller évrig legitimation fran

annat land &r inte tillatet som identifikation och dessa uppgifter ska inte registreras.

4 13} patrikTace

For att skapa en sadan person, hogerklicka pa den enhet som
du vill skapa personen under och vélj ”Skapa” och darefter
”Person utan personnummer”. Ange efterfragade uppgifter
fran passet eller Nationella id-kortet (inklusive korrekt
stavning av namnet) och klicka déarefter pa ”Skapa”.

Visa detaljer
i sz upp

Skapa F HSA person utan pnr

Skapa frén mall b HSA funktion
Redigera 3 HSA persan

HSA enhet

o@D Tn:

Medarbetaruppdrag

OBS! Om det finns en annan person med samma namn redan registrerad pa samma enhet
registreras automatiskt en initial for personen om inte administratdren gor det.. Notera att
initial avser forsta bokstaven i ett andra férnamn, till exempel Pehr G Gyllenhammar.

Observera att det rekommenderas att sétta ett slutdatum for personen som inte Gverstiger
giltighetsdatum for passhandlingen eller Nationella id-kortet. P& det sattet skapas en extra
paminnelse om att registrera nya uppgifter utifran giltiga passhandlingar eller Nationell id-kort.
Startdatum registreras i avsnittet/paragrafen Personuppgifter, se avsnitt 8.3.1.1 Avsnitt/paragraf
for person. Kopia pa passen/Nationella id-kortet ska arkiveras enligt HSA-policyn.

Om personen i ett senare skede far ett personnummer eller samordningsnummer ska
pass/Nationella id-kortsuppgifterna raderas och personens identitet bytas mot personnummer
eller samordningsnummer. Detta kan du dessvérre inte gora sjalv, utan HSA-ansvarig eller
stéllforetrddande behdver skicka ett &rende till HSA Forvaltning via Ineras Kundservice med
begéran om hjélp.
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8.2 Forandringar for person

8.2.1 Instruktion — Flytta person till annan enhet

Nar personer far nya uppdrag i organisationen kan de "+ 7 Bl Ardenhet

behdva flyttas fran en enhet till en annan. S6k upp den 2. Test Testsson

person som du vill flytta i navigeringsvyn till vanster. ::p: Redigera )
Hogerklicka pé denna och vilj "Memorera”. Du kan vélja Pee: # Memorers

att memorera flera personer som ska flyttas samtidigt. A Enbet 2 i Uppdsterafladda om

P

Dérefter navigerar du till den plats du vill flytta personen
till. Hogerklicka och vélj ”Flytta hit”.

Da 6ppnas ett fonster och du valjer vilka av de personer som T T ey (el ey (e 2

Markera alla

ska flyttas genom att klicka i rutan. Darefter klickar du pa Stig Stolt
knappen “Flytta” for att genomfora sjilva flytten. —

OBS! Om det finns en annan person med samma namn redan registrerad pa samma enhet gar
det inte att flytta personen dit. Skapa personen pa nytt under enheten, komplettera med den
information som finns pa den gamla personposten och ta sedan bort den gamla personposten.

8.2.2 Instruktion — Byta namn pa person

Personers namn i HSA hamtas direkt fran folkbokféringen. Om du som administrator far veta
att en person har andrat sitt namn i folkbokféringen, antingen fran personen sjalv eller fran den
kontroll av folkbokforingsuppgifter som enligt HSA-policyn ska goras varje manad, maste du
anropa befolkningsregistret igen. Detta gors genom att klicka pa knappen ”Hamta uppgifter”
som finns i avsnittet/paragrafen Personuppgifter, se avsnitt 8.3.1.1 Avsnitt/paragraf for person.

8.2.3 Instruktion — Person byter fran samordningsnummer till riktigt
personnummer
Nar en person som tidigare har haft ett samordningsnummer far ett svenskt personnummer ska
det uppdateras i HSA. Personens personnummer hamtas direkt fran folkbokforingen och for att
det ska uppdateras maste befolkningsregistret anropas igen. Klicka p& knappen “Himta
uppgifter”. Da visas meddelandet “Personen har fatt nytt personnummer. Kopior méste ocksa
uppdateras.”. Den sista meningen visas endast om personen finns upplagd pé flera stéllen.
Uppdateringen gors genom att klicka pa knappen “Uppdatera” som finns i avsnittet/paragrafen
Personuppgifter, se avsnitt 8.3.1.1 Avsnitt/paragraf for person.

8.2.4 Verifiera anstallning/uppdrag for personen

Enligt HSA-policyn forbinder sig alla HSA-anslutna organisationer att minst en gang var tredje
manad kontrollera och verifiera att samtliga personer registrerade i den egna HSA-grenen har en
aktuell anstéllning/ett aktuellt uppdrag.

Ett forhallandevis enkelt satt att gora detta ar att anvanda Detaljerad sok (se avsnitt 11.2

Detaljerad sok) och s6ka ut alla personer under en viss enhet, skriva ut denna lista och lamna till
ansvarig chef for underskrift.
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8.2.5 Instruktion — Borttag av person
Innan du tar bort personen fran HSA ska foljande kontrolleras:

o Om personen har ett giltigt SITHS-certifikat ska det avregistreras. Kontakta din lokala
SITHS-organisation for hantering av detta.

e Om personen har tilldelats administratorsroller och behdrigheter (individuell
behorighetsegenskap for it-tjanster) ska samtliga dessa tas bort. For att ta bort
administratorsroller i HSA, se avsnitt 6.6.1.2 Instruktion — Ta bort administrator.

e Om personen &r kopplad till ett eller flera vardmedarbetaruppdrag ska dessa kopplingar
tas bort, se avsnitt 9.2.4 Instruktion — Ta bort vardmedarbetaruppdrag for en person.

e Om personen ar angiven som verksamhetschef pa en vardenhet. Personen kan inte tas
bort forréan angivelsen av verksamhetschef har tagits bort.

e Ovriga behorigheter tas bort i respektive tjanst/system som personen har tilldelats
behdrighet till. Meddela gérna berdrda systemforvaltare som inte alltid far denna
information fran berord chef.

Efter att ovanstaende ar kontrollerat kan du ta bort personen fran HSA. Det gor du genom att
hogerklicka pa personen och vilja Ta bort”. Du maste alltid bekréfta borttaget. Om personen
som du ska ta bort har kopior visas foljande varningsmeddelande: Personposten &r nu borttagen
men personen finns pa flera stéllen i organisationen. Personen kan vara kopplad till ett eller flera
medarbetaruppdrag och/eller administratorsrattigheter. Kontrollera att samtliga uppdrag
och/eller administratorsrattigheter ska kvarsta dven efter att denna personpost/anstéllning tagits
bort.”

Om personobjektet har certifikatsinformation registrerad i HSA genomférs automatiskt en
slagning for att kontrollera om certifikatet &r giltigt. Om det inte finns giltiga SITHS-certifikat
kommer personobjektet att tas bort. Om personen daremot har giltiga SITHS-certifikat kommer
HSA Admin att

e sitta objektklassen hsaDeletedPersonWithValidCertificates pa posten som darmed
doljs for alla utom for administratérer med behdrigheter att administrera
personposten samt for SITHS.

e sétta attributet slutdatum till aktuell tidpunkt

e visuellt markera objektet med en personsymbol som &r rod med streck dver. &

e inte langre att visa valet ’Ta bort” for personobjektet.

For att fa bort dessa personer ur HSA maste kort och certifikat forst avregistreras. Meddela din
lokala SITHS-organisation. Nar certifikat och kort har avregistrerats tas personen bort
automatiskt senast paféljande natt.

OBS! Personer tas egentligen inte bort utan placeras i Limbo (den plats i katalogen dar
personposter som ej har aktiv anstallning sparas for att forhallandet mellan HSA-id och person-
id ska bevaras). Om personen ateranstalls i organisationen kommer den att hamtas upp fran
Limbo och fa tillbaka samma HSA-id som den hade tidigare.
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8.3 Egenskaper/Attribut for personer

8.3.1 Instruktion — Redigera egenskaper for person

Egenskaper, eller attribut, som ar mojliga att registrera for personer &r uppdelade i olika
avsnitt/paragrafer. Olika egenskaper redigeras pa olika satt. De flesta ar bara enkla rutor dar du
skriver in onskat varde. Andra kraver att du valjer ratt varde i en lista, eller forst klickar pa en
symbol for att andra véarde. Nagra egenskaper, som till exempel HSA-id, genereras automatiskt
av systemet och kan inte dndras av administratoren. Dessa ar gramarkerade. Detta galler dven
egenskaper som inte far administreras av en viss administratorstyp.

For att redigera en egenskap pa en person, hogerklicka pa

personen och valj ”Redigera” och “’Person”. Andra den aktuella

egenskapen i rétt avsnitt/paragraf, se avsnitt 8.3.1.1 Redgere L=
Avsnitt/paragraf for person for en beskrivning av vilka egenskaper :

som finns i vilket avsnitt.

Observera att det viktigaste nar du registrerar egenskaper for personer INTE ar att fylla pa sa
mycket som majligt, utan att tanka pa att du ocksa ska se till att uppgifterna halls korrekta dver
tid. Kontrollera om ni i din organisation kommit éverens om vilka egenskaper som ska
registreras, om det finns rutiner for kontroll av innehallet o.s.v. Titta ocksa pa hur HSA-
informationen anvénds.

8.3.1.1 Avsnitt/paragraf for person

e Skyddad person
o Visas endast om personen har skyddade personuppgifter i befolkningsregistret.
o Har markerar Huvudadministrator eller Centraladministrator om personen
samtyckt till att visas i HSA och de tjanster som hamtar information fran HSA.
e Borttagen person

o Visas endast om personen har tagits bort trots att den fortfarande har giltigt
SITHS-certifikat.

o Information om att SITHS-certifikat inte r sparrat visas, att personen darfor
inte kan tas bort och att kontakt ska tas med korthandlaggare (SITHS-
administrator).

o Om personen har en aktiv anstéllning finns har valet att aterstalla personen.
o For utokad beskrivning av hanteringen, se [9].
e Personuppgifter

o Innehaller personuppgifter (inklusive mojligheten att anropa
befolkningsregistret) och doméninloggningsnamn (som anvénds av vissa
organisationer for att kunna anvénda SITHS-kortet till inloggning mot datorer).
Hér finns mojlighet att registrera om personen ska doljas, se avsnitt 6.5 Dolja
objekt.

e Passinformation

o Visas endast om personen ar registrerad med passinformation istallet for
personnummer/samordningsnummer.
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o Visar den id-information som registrerades vid skapandet av personen.
Observera att endast pass eller Nationellt id-kort (utgivet inom Schengen) ar
giltiga id-handlingar for personer som saknar svenskt personnummer eller
samordningsnummer.

e Kontakt

o Har aterfinns olika typer av telefonnummer och telefontider samt e-postadress
till personen.
e Anstallning
o Har lagras information om personens anstéllning/uppdrag i form av titel i
fritext, befattning och chefskod enligt AID samt och anstéllningens start- och
slutdatum Har finns &ven utrymme for att registrera individuell egenskap for it-
tjanster.
e Adresser
o Har finns mojlighet att registrera sarskilda adresser for personen. Observera att
dessa endast behdver anges da nagon av personens adresser avviker fran
uppgifter pa éverliggande enhet.
o  HOSP-uppgifter
o Har finns forskrivarkod, gruppforskrivarkod, legitimerad yrkesgrupp och
specialitet enligt HOSP, Socialstyrelsens register 6ver legitimerad hélso- och
sjukvardspersonal. Huvudadministratorer kan aven hamta aktuella uppgifter
fran oss genom att klicka pa "Hémta legitimationsuppgifter”.
o | de ytterst sallsynta fall nar HOSP-uppgifter inte kan hamtas automatiskt fran
HOSP — det vill séga for personer som saknar personnummer eller
samordningsnummer men anda ska verka i legitimerade yrken och dar deras
legitimation verifierats genom direktkontakt med Socialstyrelsen — kan en
Huvudadministrator registrera uppgifter om legitimation och férskrivarkod
manuellt har.
o Observera att gruppforskrivarkoder inte finns i HOSP och maste darmed laggas
in manuellt i HSA. Anvénd féltet Gruppférskrivarkod.
e Vardmedarbetaruppdrag
o | detta avsnitt visas de vardmedarbetaruppdrag som personen ar kopplad till.
e  Administrator
o Visar vilka administratorer som har réttighet att administrera enheten samt alla
underliggande objekt. Observera att det inte gar att andra
administratorsrattigheter hér, se istallet instruktioner for detta i avsnitt 6.6.1
Hantera administratorsbehorigheter.
o Har visas om personen innehar en administratorsroll for HSA och i sa fall for
vilken/vilka enheter.
e Skapad/modifierad
o Visar ndr objektet skapades och av vem, samt nér det senast andrades och av
vem.
o Historik
o Visar de senaste &ndringarna som gjorts av objektet.
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9 Vardmedarbetaruppdrag i HSA Admin

9.1 Skapa vardmedarbetaruppdrag

Vardmedarbetaruppdrag &r en egen typ av objekt i HSA, parallellt med person, funktion och
enhet. Vardmedarbetaruppdrag anvands for att tilldela behorigheter enligt Patientdatalagen
(PDL). Vilka vardmedarbetaruppdrag som ska skapas och vilka personer som ska tilldelas dessa
vardmedarbetaruppdrag beslutas av vardgivaren, och da oftast av vardenhetens
verksamhetschef.

Varje vardmedarbetaruppdrag maste ha:

1) ett namn, som ér tillrackligt beskrivande for att en anvandare pa egen hand ska kunna se
skillnad pa sina vardmedarbetaruppdrag, se avsnitt 9.1.2 Riktlinjer for namnsattning av
vardmedarbetaruppdrag.

2) ett angivet andamal
Ett vardmedarbetaruppdrag kan ocksa ha

3) en eller flera rattigheter, som anger aktivitet (till exempel "lasa"), informationstyp (till
exempel "diagnos") och organisationsomfang (till exempel "Sammanhallen
journalforing™)

Vardmedarbetaruppdrag &r alltid placerade direkt under den vardenhet uppdraget tillhér, men
personer kopplade till ett vardmedarbetaruppdrag kan ligga var som helst i HSA. Notera dock
att det endast i vissa fall ar lampligt att peka ut koppla personer som &r registrerade av en annan
organisation, se avsnitt 9.2.2.

Vardmedarbetaruppdrag kan endast skapas av Huvudadministrator, Centraladministrator och
Uppdragsadministrator. Att tilldela vardmedarbetaruppdrag till personer ar aven tillatet for
Uppdragstilldelningsadministrator.

9.1.1 Ansvar for vardmedarbetaruppdrag

Vardgivaren ansvarar enligt PDL for att varje anvandare tilldelas en individuell behérighet for
atkomst till patientuppgifter och att det finns rutiner och mekanismer som sakerstaller att
anvandarnas behdrighet begréansas till vad som ar nddvandigt for att ge en god och saker vard.

Vardgivaren ansvarar enligt PDL for att, inom vardgivarens ramar, tillse att det finns rutiner for
individuell behorighetstilldelning baserad pa aktuella arbetsuppgifter samt att besluta om
tilldelning av rattigheter for respektive uppdragstagare.

Oversatt till vardmedarbetaruppdrag betyder detta att organisationen ansvarar for att det finns
riktlinjer for hur vardmedarbetaruppdragen ska se ut (till exempel genom mallar for
vardmedarbetaruppdrag), medan (oftast) verksamhetschefen eller annan sarskilt utsedd person
pa vardenheten ansvarar for vilka vardmedarbetaruppdrag som skapas for den egna vardenheten
och vilka personer som tilldelas respektive vardmedarbetaruppdrag.
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9.1.2 Riktlinjer for namnséattning av vardmedarbetaruppdrag
e Undvik roller och titlar som namn pa vardmedarbetaruppdrag

e Dadet sdllan behdvs mer &n ett vardmedarbetaruppdrag per vardenhet kan det racka att
kalla vardmedarbetaruppdraget for ”VVardmedarbetaruppdrag [Vardenhetens namn]”
alternativt "Uppdrag [Andamal] [Vardenhetens namn]

9.1.3 Mallar for vardmedarbetaruppdrag
Detta avsnitt vander sig i forsta hand till Huvudadministrator/HSA-ansvarig.

For att underlatta for organisationer med manga vardenheter att fa en enhetligare hantering av
vardmedarbetaruppdrag utifrin vardgivarens ansvar att "tillse att det finns rutiner for individuell
behorighetstilldelning” kan organisationsspecifika vardmedarbetaruppdragsmallar skapas.
Mallar for vardmedarbetaruppdrag hanteras endast av sarskilt utpekad administrator, oftast
Huvudadministrator/HSA-ansvarig.

9.1.3.1 Instruktion —skapa mall for vardmedarbetaruppdrag

Vardmedarbetaruppdragsmallar lagras i ett specifikt deltrad i HSA kallat Uppdragsmallar som
ar placerat under HSA Tjanstetrad, Services. FoOr att lagga till organisationsspecifika
uppdragsmallar:

1. Organisationen begdr ett eget deltrad under deltradet Uppdragsmallar. Detta bestélls av
HSA-ansvarig for organisationen via formuléret
https://etjanster.inera.se/AndringHSAAnNsI. GlI6m inte att meddela vilken/vilka HSA-
administratérer som ska ha rattigheter att administrera i det deltradet.

2. Nar rattigheter erhallits gar administratoren in och skapar vardmedarbetaruppdrag i det
aktuella deltradet med dnskat namn, andamal och 6nskade rattigheter. Tank sérskilt pa
namnséattningen sa att det blir enkelt for organisationens HSA-administratorer att veta
vilken mall som ska anvéndas.

Nar ett nytt vardmedarbetaruppdrag skapas under organisationens vanliga HSA-trad visas
uppdragsmallar som finns i organisationens deltrdd under Uppdragsmallar automatiskt. Vljer
HSA-administratoren att skapa fran mall satts namn, &ndamal och réttigheter automatiskt, och i
normalfallet behGver administratéren da inte gora annat an att koppla personer till
vardmedarbetaruppdraget.

Uppdragsmallarna finns tillgdngliga fér den egna organisationen, men inte for andra
administratérer nar de skapar vardmedarbetaruppdrag under andra organisationer. Dock kan alla
se organisationens mallar om de gar in och tittar i deltradet Uppdragsmallar.

9.1.4 Instruktion — Skapa nytt vérdmedarbetaruppdrag_

Vardmedarbetaruppdrag skapas (oftast) utifran underlag fran | se= ™
verksamhetschef. Hogerklicka pa den vardenhet dar el 2] Fken
vardmedarbetaruppdraget ska skapas. \Valj “Skapa" och A
"Vardmedarbetaruppdrag". ® Heroer | Viinioteansoden

———r—o——

d Uppdaterafladda om
Detaljerad stk b}
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Shapa Foralder: tmp, PatrikTest, Nordic MedTest, Oster lan, SE

Da visas avsnittet/paragrafen "Uppgifter om
vardmedarbetaruppdrag". Ange ett namn for
vardmedarbetaruppdraget samt ett andamal. Du kan ’
ocksa skriva in en beskrivning av vad
vardmedarbetaruppdraget innebr.

Det ar i dagslaget valdigt fa tjanster som anvander
rattigheter for ett vardmedarbetaruppdrag. Men om det
ska anges maste du i respektive lista i
avsnittet/paragrafen “Réttigheter for
vardmedarbetaruppdraget” ange Aktivitet”, Informationstyp” och ”Omféng”. Dérefter
klickar du pa knappen “’Skapa”.

Omféng:

¥ | Inom egna virdenheten v

‘‘‘‘‘‘‘‘

Har vardmedarbetaruppdraget skapats utifran en mall finns rattigheter redan angivna.
Kontrollera att dessa stammer. Om vardmedarbetaruppdraget ar skapat manuellt anges
rattigheter enligt rekommendation i den tjanst uppdraget hor till. Rattigheter satts genom att:

a. Ange ”Aktivitet” i rullgardinslistan

b. Ange "Informationstyp" (en eller flera) genom att klicka pa plustecknet till
hoger om informationstypsrutan.

c. Ange "Omfang" (ett eller flera) genom att klicka pa plustecknet till hoger om
omfangsrutan.

d. Nar allatre delarna av en réttighet ar definierade (det vill sdga bade aktivitet,
Informationstyp och omfang ar ifyllda) lagger du till rattigheten med “Lagg
till”. Réttigheten listas da i tabellen nedanfor.

e. Observera att du d&ven maste klicka pa »Skapa” for att rattigheterna ska sparas i
katalogen.

For att koppla personer till ett vardmedarbetaruppdrag, se avsnitt 9.2.2 Instruktion — Tilldela ett
vardmedarbetaruppdrag till en person.

9.2 Forandringar for vardmedarbetaruppdrag

9.2.1 Instruktion — Férandra uppgifter for vardmedarbetaruppdrag

For att andra ett vardmedarbetaruppdrag, till exempel lagga till en ny rattighet eller gora ett
fortydligande i beskrivningen, hogerklicka pa

vardmedarbetaruppdraget och valj "Redigera” och —y—
”Vardmedarbetaruppdrag”. Dérefter foljs instruktionerna under ) Ursnbtaftacda om
avsnittet 9.1.4 Instruktion — Skapa nytt vardmedarbetaruppdrag.

Redigera k Hadlzmmar vird

Wardmadarbatanyy
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9.2.1.1 Instruktion — Ta bort befintliga rattigheter pa ett vardmedarbetaruppdrag

For att ta bort befintliga rattigheter pa ett vardmedarbetaruppdrag, hogerklicka pa
vardmedarbetaruppdraget och vélj "Redigera” och ”’Vardmedarbetaruppdrag”.

| avsnittet/paragrafen “Rattigheter for vardmedarbetaruppdraget” listas rittigheterna for
vardmedarbetaruppdraget i en tabell. | tabellen, hogerklicka pa vardet under rubriken
”Aktivitet”. D& dyker en ikon upp med texten ”Ta bort”. Klicka pa ikonen. Tabellen blir da tom.
Avsluta genom att klicka pa ”Spara”.

| Rittigheter for vArdmedarbetaruppdraget
Rattigheter:

Aktivitet: Informationstyp: Omféng:

Lasa ¥ Alla informationstyper ¥ Inom egna vérdenheten ¥ | Lagg till

Aktivitet Informationstyp Omfang

Lasa styper Inom egna vardenheten

9.2.2 Instruktion —Tilldela ett vardmedarbetaruppdrag till en person

Verksamhetschef eller annan utsedd person inom vardenheten beslutar om vilka personer som
ska tilldelas ett vardmedarbetaruppdrag. Utifran skriftligt underlag lagger HSA-administratoren
till medarbetare pa foljande satt:

1. Hogerklicka pa vardmedarbetaruppdraget och vélj i | medermar vied
“Redigera” och "Medlemmar vardmedarbetaruppdrag”. B b

' Uppdatera/ladda om

2. Det finns tva olika sétt att lagga till medlemmar i ett
vardmedarbetaruppdrag. Om du behdver séka en person fyller du i namn, titel,
yrkesgrupp, personnummer eller HSA-id i rutan ”Sok”. Klicka dérefter pa knappen
”Sok”. Kryssa i rutan for e | Rt e
Onskad person som ska
laggas till som medlem i
vardmedarbetaruppdraget.

TUFFORAD, Vérternaten, 1 COA Tast, Gren HIVUDEOMIN, HSA AGMIN Test, HSA Firvaming Test, SE

Om sokningen ger for ménga soktriffar visas ett meddelande: ” For manga tréffar.
Vinligen forfina sokningen.”

Om du vet vilken person du ska lagga till bladdrar du dig fram till personen i
navigeringsvyn till vanster. Dra och slapp sedan personen till vardmedarbetaruppdraget.
3. Ange start- och/eller slutdatum om personen ska ha en tidsbegrénsad koppling.
4. Auvsluta genom att klicka pa ”Spara”.

OBS! Det gar att lagga till personer som medlemmar i medarbetaruppdrag dven om
personposten &r placerad under en annan organisation. Detta ska dock endast géras OM
personens medlemskap i medarbetaruppdraget bygger pa att personen har en anstéllning eller ett
uppdrag for den andra organisationen. Det d&r INTE ett sétt att slippa registrera personen i den
egna organisationen.

9.2.3 Instruktion — Forlanga vardmedarbetaruppdrag for en person

Verksamhetschef eller annan utsedd person inom vardenheten beslutar om vilka personer som
ska tilldelas ett vardmedarbetaruppdrag. Verksamhetschefen kan ocksé besluta att en persons
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tilldelning av vardmedarbetaruppdrag ska forlangas. Utifran skriftligt underlag forlanger HSA-
administratoren en persons koppling till vardmedarbetaruppdraget pa foljande sétt:

1. Hogerklicka pa —_—

° - Medarbetaruppdrag, PatrikTest, Nordic MedTest, Oster 1an, SE
vardmedarbetaruppdraget och valj
”Redigera” och ”"Medlemmar .
vardmedarbetaruppdrag”. e s o

2. Gatill raden for aktuell person 0ch — + s seesssnin
klicka pa kalenderfunktionen i
kolumnen T.0.m. och vélj dnskat
datum.

[}

3. Observera att du maste klicka pa "Spara" for att andringarna ska borja gélla.

9.2.4 Instruktion — Ta bort vardmedarbetaruppdrag for en person
Verksamhetschef eller annan utsedd person inom vardenheten beslutar om vilka personer som
inte langre ska inneha ett vardmedarbetaruppdrag. Utifran skriftligt underlag tar HSA-
administratoren bort medarbetare pa foljande sétt:

1. Hogerklicka pa vardmedarbetaruppdraget och vilj “Redigera” och "Medlemmar
vardmedarbetaruppdrag”.

2. Markera den eller de personer som ska tas bort fran vardmedarbetaruppdraget genom att
klicka ur rutan framfér personens namn.

Inloggad pd Hya HSA Admin | HEA Tast

3. Klicka dérefter pa ———
knappen "Spara”. -

TESTUPFORAR, Virsarhstan, 1 COA Tast, Gren Huvisasmin, HEA Admin Test, HIA Farvatning Tast, 3E

= R sELsInanEa a0

Notera att du som administrator inte kan ta bort en person ur ett vardmedarbetaruppdrag som du
inte har behdérighet att administrera. Om du behover ta bort en person ur HSA, och personen ar
medlem i ett medarbetaruppdrag som du inte har behorigheter att administrera behdver du ta
kontakt med en HSA-administrator som har behorighet for vardmedarbetaruppdraget, alternativt
HSA-ansvarig i den organisation som vardmedarbetaruppdraget &r placerat hos. | detaljvyn for
det aktuella vardmedarbetaruppdraget ser du (langst ner) vem som ar administrator for objektet.
Klicka pa personens namn for att se kontaktuppgifter.

9.2.5 Instruktion — Skapa lista 6ver personer kopplade till
vardmedarbetaruppdrag

Verksamhetschef eller annan utsedd person inom vardenheten beslutar om vilka personer som

ska vara kopplade till ett vardmedarbetaruppdrag for vardenheten. For att hen ska kunna

kontrollera vilka personer som har ett registrerat uppdrag for vardenheten — vilket ska goras

varje kvartal enligt HSA-policyn — bér HSA-administratéren ta fram en lista med denna

information. Detta gors pa foljande sétt:

1. Hogerklicka pa vardmedarbetaruppdraget och vilj ”Redigera” och "Medlemmar
vardmedarbetaruppdrag”.
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2. Vilj ”Spara som Excel” och spara ner listan pa lamplig plats pa din dator. OBS! Tank
pa att listan innehaller personuppgifter och darmed ska hanteras med forsiktighet.

9.2.6 Flytta vardmedarbetaruppdrag

Det ar inte mojligt att flytta ett vardmedarbetaruppdrag fran en vardenhet till en annan, eftersom
det handlar om en ny vardenhet och en ny verksamhetschef (eller annan utsedd person) som ska
besluta om vilka personer som arbetar pa uppdrag av vardenheten. Du maste alltsa lagga upp ett
nytt vardmedarbetaruppdrag pa den nya vardenheten och lagga till medlemmar i det
vardmedarbetaruppdraget.

9.2.7 Instruktion — Borttag av vardmedarbetaruppdrag

Om ett vardmedarbetaruppdrag inte langre ar aktuellt att anvanda ska det tas bort. Ta bort
vardmedarbetaruppdraget genom att hogerklicka pa vardmedarbetaruppdraget och vélj "Ta
bort".
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10HSA Tjanstetrad (Services) i HSA Admin

Notera att det endast ar sarskilt utpekade administratorer som har ratt att hantera information i
HSA Tjanstetrad. Alla HSA-anslutna organisationer anvander inte heller HSA Tjanstetrad.

Huvudadministratoren strukturerar det nya deltradet i HSA Tjanstetrad pa lampligt satt, till
exempel genom att skapa enhetsobjekt med namn pa en gruppering av tjanster sasom
“Journalsystem” eller liknande.

10.1 Administrera enheter och funktioner under Services

Detta avsnitt vander sig i forsta hand till Huvudadministratér/HSA-ansvarig.

HSA Tjanstetrad (dven kallat Nod1) anvénds for att skapa underlag till utfardande av
funktionscertifikat till servrar, samt i vissa fall dven for att generera HSA-id till system/tjanster.
L&s mer i avsnittet 3.2.2 HSA Tjénstetrad.

10.1.1 Instruktion — Skapa enhet/funktion
For att skapa en enhet eller en funktion hogerklickar du pd  # e s

den enhet som du vill skapa objektet under. I menyn véljer e V| e

du sedan ”Skapa” samt “Enhet” eller ”Funktion”. Ange e M|

namn pé funktionen enligt riktlinjer for B Henoren e
organisationsregistrering och klicka sedan pa ”Skapa”. i Uppdatera/izdds om

OBS! Enheter behdver endast skapas i Services om du vill skapa en struktur for att gruppera
funktionsobjekt (servrar) i HSA Tjanstetrad. Om detta gors behdver endast enhetsnamn anges
for enheten.

Observera att enhetens/funktionens namn far innehalla max 64 tecken. Enhetsnamn far endast
innehalla tecknen A-Z, a-z, 0-9 samt bindestreck (-) och “understreck” ( ), inte till exempel
mellanslag eller punkter. Det enda attribut som &r obligatoriskt att fylla i for ett funktionsobjekt
i HSA Tjanstetrdd ar ”objektnamn”, d.v.s. URI/DNS-namn for tjansten, till exempel
”dsedix.ds.sll.se” om ett funktionscertifikat ska ges ut. Observera att endast domidnnamn® som
ags av organisationen far laggas upp i objektnamn. Om andra domannamn laggs in maste en
skriftlig fullmakt finnas mellan organisationen som &ger domannamnet och organisationen dar
funktionen skapas.

Nér funktionsobjektet skapas genereras ett HSA-id automatiskt.

6 Ett exempel pd domannamn ar hsa.inera.se
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Vill du redan nu fortsétta att 1agga till information om funktionen, se avsnitt 10.2.1 Instruktion -
Redigera egenskaper. Om inte kan du stéanga fliken eller bara ga vidare till nasta sak du vill
gora.

10.1.2 Instruktion — Flytta enhet/funktion

So6k upp den enhet eller funktion som du vill flytta i navigeringsvyn till vanster. Hogerklicka pa
denna och vilj "Memorera”. Du kan vélja att memorera flera enheter eller funktioner som ska
flyttas samtidigt. Dérefter navigerar du till

den enhet du vill flytta enheten/funktionen till. Hogerklicka och vélj ”Flytta hit”.

D& oppnas ett fonster och du véljer vilka av de i Tt S ey SR M T e
memorerade enheterna eller funktioner som ska D Hatars

flyttas genom att klicka i rutan. Darefter klickar du

pa knappen “Flytta” for att genomfora sjilva flytten.

10.1.3 Instruktion — Ta bort enhet/funktion

Hogerklicka du pa den enhet eller funktion du vill ta bort och vilj *Ta L
o . N « 4 Enhet|
bort”. Du maste alltid bekrafta borttaget. i reioe N
- ’.\ Virde| 4 Memorera
@ N3 ¥y Uppdatera/ladda om
Om menyvalet ”Ta bort” dr utgraat, d.v.s. inte ar klickbart, sa kan det @ 7e o
bero pa att du som administrator inte har behorighet att ta bort enheten - Visa funktion
eller funktionen eller s& kan det finnas andra Do, | e

enheter/funktioner/personer under den enhet du vill ta bort. De

underliggande objekten maste da forst tas bort innan du tar bort din valda enhet eller funktion.
Det kan aven bero pa att enheten har utsedda administratorer. | sa fall maste du ta bort dessa
administratérsbehoérigheter innan enheten kan tas bort.

10.2 Egenskaper/attribut for funktioner

10.2.1 Instruktion - Redigera egenskaper

Egenskaper, eller attribut, som ar mojliga att registrera for enheter och funktioner ar uppdelade i
olika avsnitt/paragrafer. Olika egenskaper redigeras pa olika satt. De flesta ar bara enkla rutor
dar du skriver in 6nskat vérde. Andra kraver att du véljer ratt varde i en lista, eller forst klickar
pa en symbol for att andra varde. Nagra egenskaper, som till exempel HSA-id, genereras
automatiskt av systemet och kan inte dndras av administratoren. Dessa ar gramarkerade.

Enheter i HSA Tjanstetrad behover nastan aldrig innehalla ndgot annat an namn och HSA-id.
Dérfor beskrivs inte i denna handbok hur man redigerar enhet i HSA Tjanstetrad i ett eget
avsnitt. For att redigera en egenskap pa en funktion, hégerklicka pa denna
och vilj "Redigera” och ”Funktionsobjekt”.

Andra den aktuella egenskapen i ratt avsnitt/paragraf, se nedan.
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Observera att det viktigaste nar du registrerar egenskaper for funktioner INTE é&r att fylla pa sa
mycket som mojligt, utan att tanka pa att du ocksa ska se till att uppgifterna halls korrekta dver
tid. Kontrollera om ni i din organisation kommit éverens om vilka egenskaper som ska
registreras, om det finns rutiner for kontroll av innehallet o0.s.v. Titta ocksa pa hur HSA-
informationen anvénds.

10.2.1.1 Avsnitt/paragraf for funktion

e Funktionsinformation services
o Innehaller beskrivningsfalt och ett falt for HSA-administratérens kommentar.
Dartill ett par identifierande egenskaper for funktionen, som
organisationsnummer och HSA-id. Har anges funktionens e-postadress och det
finns dven mojlighet att registrera start- och slutdatum for funktionen.
Dessutom anges ansvarig person, certifikatsmottagare och giltighetstiden for ett
certifikat (fr.o.m.- och t.o.m.-datum).

Sid 71/125



Handbok for HSA-administratorer Senast andrad
Version 6.10 2024-02-15

J
IN€ra

11Sok i HSA Admin

I HSA Admin finns ocksa tva olika sokfunktioner som kan anvéandas da du har ett behov av att
sOka snarare &n att bladdra sig fram. Sokfunktionerna Enkel S0k och Detaljerad sok hittar du
om du hogerklickar pa en organisation eller enhet i navigeringsvyn till vanster.

So6kning kan anvandas till exempel da du vill administrera ett objekt men inte riktigt vet var i
organisationen det finns eller da du vill skriva ut en lista pa alla personer under en viss enhet for
att gora den kvartalsvisa kontrollen av vilka personer som &r anstéllda pa enheten (se avsnitt
8.2.4 Verifiera anstallning/uppdrag for personen).

Om Du i navigerinsfonstret valt "Hela HSA” och sdker fran SE-nivan gar det bara att géra
”Detaljerad sok och sokresultatet dr begréansat till max 200 tréffar.

Om Du soker i en gren dar Du inte & administrator ar sokresultatet ocksa begransat till 200
traffar, oberoende av om Du gor enkel eller detaljerad sdkning.

I den enkla sokningen visas i sa fall meddelandet ” For manga traffar, forfina sokningen.”

| den detljerade sokningen framgar det av meddelandet att max antal traffar om 200
Overskridits.

I de grenar man har adminstrationsréttighet visas obegransat antal poster i sokresultatet.

11.1 Enkel so6k

For att hitta enskilda personer/enheter/funktioner/organisationer eller medarbetaruppdrag
hogerklickar du pa den organisation eller enhet dar du vetatt [ .-

{7} 1.COA Test

objektet ligger och véljer ”Enkel sok”. Déarefter 6ppnas ett A% € virdent| I Enkel stk
fonster och du skriver in dina sokord. Nar minst 3 tecken har 4 Enhst 1 Skapa b
skrivits in paborjas en automatisk sokning och matchande 4 Enhet 2 Redigera b

soktraffar presenteras. Antalet traffar visas efter sokfaltet.
Du kan na alla soktraffar bade med vénster- och

Sl3 upp under Gren Huvudadmin, HSA Admin Test, HSA Forvaltning Test, SE

hogerkl ICk S6k:  test testssonl & traffar.
o NAér du vénsterklickar markeras objektet under T
Mina enheter eller Hela HSA. e
o Nar du hogerklickar visas olika menyval pa retons BRI
samma satt som om du hogerklickat pa objektet i ;Qﬁj?j;“’?'i o
navigeringsvyn. 2 ret v

n Viss person
Test Testssonl8

Om du far for manga traffar i sokresultatet visas ”For
manga soktréaffar, forfina sokningen.”. Vilj da att precisera sokningen genom att ange flera
sOkkriterier.
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11.2 Detaljerad sok

Med detaljerad sokning kan du ange vad det ar du soker efter. &%

Om du till exempel soker efter en person som heter Martin i | e

efternamn kan det vara béttre att anvénda denna sorts sékning. | oo ,

Hogerklicka pa pa den organisation eller enhet dar du vet att -

objektet ligger och vilj “Detaljerad sok™. Fyll i de falt som du e | e
vill sdka pé och klicka dérefter pa knappen “Sok”. Resultatet - =
presenteras i en tabell med en rad per soktréaff och ett = irmetoteanrpeg
antal kolumner som visar registrerad information. S | otk

For att spara ner sokresultatet till en excelfil klickar du —— S
pa knappen “Spara som Excel” ldngst upp till vinster. T
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11.2.1 Taut en lista pa samtliga personer under en viss enhet

Detaljerad sok kan ocksa anvindas for att ta ut en lista pa samtliga personer under en viss enhet.
En sadan lista kan till exempel vara bra att ha for att genomforda den kvartalsvisa kontrollen av
att endast personer med aktiv anstallning/aktivt uppdrag ar registrerade i HSA.

Haogerklicka pa den aktuella enheten och valj Detaljerad sok och darefter Person. Klicka direkt
pa knappen Sok utan att fylla i nagonting i falten. Da far du ut en lista dver alla underliggande
personer. Vill du spara ner listan klickar du pa knappen Spara som Excel.

11.2.2 Taut en lista 6ver personer med certifikat
Detaljerad sok kan ocksa anvandas for att ta ut en lista pa samtliga personer med certifikat under
en viss enhet. S6kningen kan gdras med respective utan personnummer i resultatet.

12 Kontrollkorningar/HSA-portalen

Sedan inforandet av HSA Admin finns HSA-portalens kontrollkérningar i samma granssnitt
som anvands for att skapa, redigera eller ta bort information i HSA. Funktionaliteten ar dock
endast tillganglig for Huvudadministrator for respektive HSA-ansluten organisation.

HSA-portalens kontrollkérningar hjalper HSA-ansvarig eller stallféretradande HSA-ansvarig att
verifiera att registrerad information féljer HSA-policyn och HSA-schemat och ska enligt HSA-
policyn genomforas minst en gang per manad. Sjalvklart ska ocksa de avvikelser som hittas i
kontrollkdrningarna rattas till sa snart som majligt.

Féljande kontroller kan goras via HSA-portalen:
o Kontroll av uppgifter mot HOSP och/eller befolkningsregistret (se avsnitt 12.1)
o Kontroll av borttagna personer som har kvar rattigheter i HSA (se avsnitt 12.2)
o Kontroll av passerat slutdatum (se avsnitt 12.3)
e Saknar innehallsansvarig (se avsnitt 12.4)
o Kontroll av ogiltiga vardemangder och ogiltig syntax (se avsnitt 12.5)
e Vardenhetskontroll (se avsnitt 12.6)
o Kontroll av dverlappande tider(se avsnitt 12.7)

Kontrollkérningarna hittar du som Huvudadministrator i navigeringsvyn under valen ”Mina
enheter” och "Hela HSA”.

Valj forst varifran du vill géra din kontrollkérning (hela organisationen eller en enskild
forvaltning/enhet?) och hogerklicka pa denna. Darefter véljer du den kontrollkérning du vill
gora.

Sid 74/125



v

Handbok for HSA-administratorer
Version 6.10

IN€ra

12.1 Kontroll av uppgifter mot HOSP och/eller befolkningsregistret

Uppdatering av personuppgifter, forskrivarkod och legitimation maste initieras och genomforas
av den egna organisationen. | kontrollkérningen mot HOSP och/eller befolkningsregistret far du
fram de personer som har uppgifter som skiljer sig fran dessa register.

Steg 1 — Vélj omfang

I navigeringsvyn till vanster, under rubriken Kontrollkdrningar/HSA-portalen, visas den eller de
organisationer som du & Huvudadministrator for. Genom att klicka pa pilen framfor
organisationen vecklar du ut organisationen och kan pa sa satt valja att gora din kontrollkdrning
pa en avgransad del av organisationen. Att gora kontrollkdrningar, sarskilt mot
befolkningsregistret, pa flera tusen personposter samtidigt kan ta mycket lang tid.

Hogerklicka pa vald organisation/enhet och valj kontrollkérningen
”HOSP/Befolkningsregister”. D& 6ppnas en ny flik med denna kontrollkérning och din valda
enhet visas i rutan for Sokbas. Vill du byta enhet/organisation tar du bort
enheten/organisationen i rutan Sokbas genom att hogerklicka och vélja ”Ta bort”. For att ligga
till en annan enhet/organisation — anvénd ”Dra och sléapp”. Du kan dra in flera enheter om du
vill kontrollera dessa samtidigt. Dock kan du bara kontrollera en organisation i taget.

Steg 2 — Valj vilken/vilka kérningar som ska goras samt villkor for dessa

Kryssa i om kontroll ska ske mot HOSP’ och/eller mot befolkningsregistret. Om HOSP har valts
far du dven mojlighet att valja om personer vars uppgifter inte kan verifieras mot HOSP
(antingen for att de inte har nagon legitimation eller for att de dnnu inte hunnit kontrolleras mot
HOSP) ska tas med. Rekommendationen &r att alltid inkludera dessa personer.

PR R st v e 1

Startsida || HOSP/ ingsreqi: Vardemsngder/syntaxkontrol Vardenhetskontrall Passerat slutdatum Lankfe! borttagna personer
Kontrallera

Sokbas: HSA Admin Test {1651) Ange sikbasfer genom att dra och sldpp frén kontrollkimingstradet. Fér att ta bort Gnskad
sokbas hogerklicka och valj "Ta bort”
Markera om kontroll skall géras mot HOSP och/eller Befolkningsregistret. Wid kontroll mot
HOSP kontrolleras: Legitimerad yrkesgrupp, Specialistkompetens, Férskrivarked

Vid kontroll mot befolkningsregistret kentrolleras: Fullstandigt namn, Tilltalsnamn, Mellannamn,
Eftenamn, Skyddade personuppgifter, Saknar svensk folkbokfaringsadress

Klicka pa knappen "Kontrollera” fér att genomfora kontrollen

| resultatlistan presenteras endast de personer som har andra uppgifter i katalogen jamfort
med kallan (HOSP achieller befolkningsregistret). | kolumnerna “Ta bort” respekiive "LAgg til®

Kontrollera mot: #| HOSP . 3 ; N . X
informeras om vilka uppgifter or akiuell person som inte Gverensstammer med Kallan.

#| Befolkningsregistret
Inkludera: #| Personer vars uppgifter inte kan verifieras mot HOSP Fér att uppdatera eventuella awikelser markera énskade poster och klicka sedan knappen
“Uppdatera markerade poster”. Du kan dven anvanda funktionen "Markera alla”, men
observera d3 att endast de poster du ser markeras och uppdateras. Har du fier &n 50
avvikelser behdver du vaxla sida och géra om processen.

Bekrafta = MNamn Personnummer HSA-id Ta bort Lagg till Information

Steg 3 — Starta kontrollen

7 Observera att kontroll mot HOSP endast kan géras under vissa forutsattningar. Las mer i avsnitt12.1.4
Om HOSP-hantering i HSA.
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Starta kontrollen genom att klicka pa knappen Kontrollera” ovanfér de angivna villkoren. En
statusruta for uppdateringen visas under tiden som kontrollen pagar. Nar kontrollen ar klar visas
en resultatlista med information om vilka personer som har uppgifter som inte éverensstammer
med HOSP/Befolkningsregistret, med information om vilka uppgifter som behéver uppdateras.

Steg 4 — Ta tillvara pa resultatet

Vill du uppdatera informationen i HSA utefter resultatet direkt? Kryssa da i rutan framfor
den/de personer som du vill uppdatera, alternativt klicka pa knappen Markera alla” ovanfér de
angivna villkoren. Klicka darefter pa knappen ~Uppdatera markerade poster” bredvid knappen
”Markera alla”. En ny korning initieras da och statusrutan visas pa nytt tills kdrningen &r Klar.
Darefter visas ett meddelande som bekraftar att uppdateringen gatt bra.

Test Test 196011017588 SE185585068202-3P5K  Efternamn:Test
Farnamn:Test
Fullztdndigt namn: Tesl
|:| Malle Plutarchos Pluto Information in:Malle

Gunnar Glad \E) Uppdateringarna genomfarda.

Hans Hurtig
Stina Snéll
0K
Vera Vid
Frida Frizk 189107215301 SE165565068202-1033
Krizter Knrt 1938053777 CF1RERACOAAIN P07

Personer som har felaktigt angivna personnummer eller ar avregistrerade hos Skatteverket kan
av naturliga skal inte uppdateras. Darfor gar det heller inte att kryssa i rutan framfor deras namn.

Observera att gruppforskrivarkoder inte finns i HOSP och maste darmed laggas in manuellt i
HSA. Om en gruppforskrivarkod visas som avvikelse i HOSP-kontrollen — 6ppna personposten
via HSA Admin och flytta koden till faltet Gruppforskrivarkod. Genomfor du uppdatering utan
denna atgard kommer gruppforskrivarkoden att forsvinna ur HSA.

Du kan aven exportera ditt sokresultat genom att klicka pa knappen “Exportera”. Da exporteras
resultatet av din sokning till en Excel-fil som du kan valja att spara eller 6ppna.

Vill du bara ha ut en lista pa papper &r det enklast att skriva ut direkt fran webblasaren (genom
att trycka Ctrl+P).

12.1.1 Kontroller som genomférs och maojliga resultat
Vid kontroll mot HOSP kontrolleras:

Legitimerad yrkesgrupp

Specialistkompetens (for lékare och tandlakare)
Forskrivarkod

Forskrivningsréatt for barnmorska/sjukskoterska
HOSP-id
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Vid kontroll mot befolkningsregistret kontrolleras:

Tilltalsnamn
Mellannamn
Efternamn

| resultatlistan presenteras endast de personer som har andra uppgifter i HSA jamfort med kéllan
(HOSP och/eller befolkningsregistret). | kolumnerna ”Ta bort” respektive ”L&gg till”” informeras

Fullstandigt namn

Skyddade personuppgifter
Saknar svensk folkbokfdringsadress (oftast folkbokférd som utvandrad)
Styrkt samordningsnummer

om vilka uppgifter for aktuell person som inte dverensstammer med kéllan.
OBS! HOSP-uppgifter ar frivilligt att registrera i HSA. Du maste darfor inte hantera de HOSP-

avvikelser som endast finns i kolumnen ”Lagg till”. Dessa &r endast till hjilp for dig som vill ha

fullstandiga HOSP-uppgifter i HSA.

Kolumnen ~Information” innehaller bade felmeddelanden och relevant information i évrigt.
Féljande vérden kan finnas i kolumnen:

Informationstext

Ingen person finns
med angivet
person-id

Orsak

Kan bero pa att felaktigt person-id
ar angivet, alternativt att personen
ar avliden eller utvandrad tidigare
an 1987

Om person-id &r fel: Ta bort
personobjektet och skapa ett nytt
med korrekt person-id.

Om personen ar avliden: Ta bort
personobjektet.

Om personen ar utvandrad
tidigare an 1987: Sakerstall (via
ansvarig chef?) att personen ater
registrerar sig hos Skatteverket.

Felaktig
kontrollsiffra

Personnumret ar felaktigt angivet

Ta bort personobjektet och skapa
ett nytt med korrekt person-id.

Personen har fatt
ett nytt person-id.

Personen kan ha fatt ett
personnummer istéllet for ett
samordningsnummer, eller av
annan orsak fatt ett annat
personnummer.

Detta géller INTE personer som
fatt ny identitet pa grund av hot.

Uppdatera personposten i HSA
Admin med hjélp

av knappen 'Hamta uppgifter' for
att byta person-id. For att komma
till HSA Admin, hogerklicka pa
raden och valj Ga till.

Aktuell person ar
avregistrerad med
koden: <KOD>.

Vanligast &r koden AV — avliden.
Se skatteverket.se (sok Navet och
titta efter dokumentation av
tjansten. Per 2022-02-23 finns
koderna i Allmén beskrivning
Navet.)

Personer som ar avregistrerade
hos Skatteverket ska sannolikt inte
finnas i HSA utan tas bort. Vid
osékerhet, kontakta ansvarig chef
eller personalavdelning.
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12.1.2 Rekommenderad periodicitet for kontrollkérningar

Enligt HSA-policyn ska kontroll mot befolkningsregistret och HOSP-registret ske fér samtliga
personer minst en gang per manad. Det ar dock inte fel att géra oftare an sa, sarskilt for HOSP-
uppgifter da dessa kan kravas for inloggning i olika tjanster.

12.1.3 Forslag till hantering nar medarbetare ar avregistrerad hos Skatteverket
Vid kontroll mot befolkningsregistret kan det handa att foljande svar erhalls: ”Anrop mot
nationella PU-tjansten misslyckades: Aktuell person ér avregistrerad med koden: [Tvasiffrig
kod] ([Uttydning av koden]). Se handbok fér HSA-administratorer for méjlig orsak till atgard”.
Auvregistrering kan till exempel goras nar personen ar avliden, utflyttad fran landet eller
forsvunnen.

Det ar forstas upp till respektive arbetsgivare om man tillater anstéllda att vara avregistrerade
hos Skatteverket, men vart forslag ar att HSA-administratoren i detta lage tar kontakt med
personens narmaste chef eller HR-avdelningen for att diskutera detta. Kanske ska personen
ifrdga uppmanas att kontakta Skatteverket for att ter registrera sig?

12.1.4 Om HOSP-hantering i HSA

HSA erbjuder tillsammans med Socialstyrelsen en mojlighet for HSA-anslutna organisationer
att pa ett mer automatiserat satt kontrollera att uppgifter om till exempel legitimation, och
forskrivarkod dverensstammer med vad som finns registrerat i HOSP.

| ett separat — och dolt — deltrad i HSA lagras samtliga personer som finns registrerade under
organisationer som medgett att Inera hamtar HOSP-information om deras
anstallda/uppdragstagare och som har en legitimation. Informationen i HOSP-tradet uppdateras
varje vardag. Det ar mot denna information som matchning sker i kontrollkdrningen, jamfor
avsnitt 12.1. Ingen information lases alltsa automatiskt in i HSA utifran hamtningen fran HOSP,
utan organisationen maste uppdatera detta sjalva, antingen via kontrollkdrningen i HSA-
portalen, genom att hamta uppgifter da en person redigeras i HSA Admin eller via manuell eller
automatisk uppdatering i lokal katalog.

Ar du osiker p& om din organisation gett sitt medgivande till uthamtning av HOSP-information,
kontrollera er HPT Producent, avsnitt 4.2.1. For att lamna godké&nnande i efterhand eller for att
dra tillbaka godk&nnandet, anvénd formuldret https://etjanster.inera.se/AndringHSAANSI.

12.1.5 Begransad legitimation EU/EES

I enlighet med &ndringar i Yrkeskvalifikationsdirektivet (YKD) utfardar Socialstyrelsen, sedan
varen 2016, begransad legitimation for person inom EU/EES-lander. Begransningen i
legitimation kan besta av tidsbegransning men ocksa av annan begransning, till exempel i
behdrigheter. Varje beslut om att tilldela begransad legitimation EU/EES &r individuellt och
Socialstyrelsen avgor vilken begrénsning som géller for den enskilda personen. Det innebdr att
Socialstyrelsen alltid maste kontaktas i dessa fall for att arbetsgivaren ska fa information om
vad begransningen galler. Beslut kan begdras ut via Socialstyrelsens registratur
registrator.behorighet@socialstyrelsen.se.
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12.1.6 “Fel” i HOSP-uppgifter

Om uppgifter om till exempel legitimerad yrkesgrupp, specialistkompetens och/eller personlig
forskrivarkod som ldmnats av verksamheten eller personen inte 6verensstdimmer med
uppgifterna i kontrollkérningen, anvand nedanstaende checklista.

Arenden ska alltid hanteras av lokal support och/eller lokal HSA-férvaltning forst. Den
nationella supporten tar inte emot drenden fran enskilda anvandare. Foljande checklista ska
anvandas av lokal support/HSA-férvaltning.

1.

Galler det nagot annat an legitimation, personlig forskrivarkod eller
specialistkompetens for l1édkare eller tandléakare?

a) | sa fall, inget fel

b) Gruppforskrivarkoder hanteras manuellt. Observera att gruppforskrivarkod i
kombination med réatt befattning kan ge atkomst till funktionalitet i Pascal.

Ar personen skapad for mindre &n tre arbetsdagar sedan?

a) | sa fall, vanta eller hantera manuellt. Det kan i undantagsfall ta upp till tre arbetsdagar
innan HOSP-uppgifterna hunnit efterfragas, levereras och lasas in.

b) Om nej, be HSA-ansvarig kéra HOSP-synk och kolla om personen far ratt uppgifter.

Har personen angett fullstandigt personnummer/samordningsnummer till
Socialstyrelsen?

a) Kan kontrolleras pa legitimationsbeviset (borde finnas en kopia i personalakten).
b) Om nej, skicka personbevis, utdrag fran folkbokféringen eller beslut om tilldelat
personnummer fran Skatteverket till hosp@socialstyrelsen.se eller per post till:
Forvaltningsjuridik

Socialstyrelsen

106 30 Stockholm

Har personen tidigare haft bekraftade HOSP-uppgifter men nu far ni information om
att deras uppgifter ska tas bort?

a) Vanligaste orsaken att HOSP-uppgifter forsvinner ur HOSP (och darmed flaggas for
borttag i HSA) &r att personen ar avliden. Da ska den naturligtvis inte heller finnas kvar
som aktiv i HSA. Kontrollera garna personen via en befolkningsregistertjanst (till exempel
PU-tjansten) om du har tillgang till en sddan. Avlidna personer dyker dven upp som
avvikelser i HSA-portalens kontroll mot befolkningsregistret.

b) Nast vanligast ar att personen bytt person-id (till exempel fran samordningsnummer till
personnummer). Da ska personen ocksa byta person-id i HSA (och behalla sitt HSA-id).
Kontrollera gérna personen via en befolkningsregistertjanst (till exempel PU-tjdnsten) om
du har tillgang till en sadan. Personer som byter person-id dyker dven upp som avvikelser i
HSA-portalens kontroll mot befolkningsregistret.

c) I enstaka fall har det ocksa férekommit att personer fatt sin legitimation borttagen da den
utfardats pa falska grunder, eller att det skett ett fel i handlaggningen hos Socialstyrelsen.
Om orsakerna beskrivna i punkterna a och b kan uteslutas, kontakta Socialstyrelsen for att
fa reda pa orsaken till att personen inte langre har kvar sina legitimationsuppgifter. Se
kontaktuppgifter pa https://www.socialstyrelsen.se (sék pa ~hosp”).
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5. Om ovanstdende inte loser problemet, be HSA-ansvarig skicka arende till Ineras
Kundservice. Bifoga uppgifter om:
- Vilka HOSP-uppgifter det handlar om
- Anvandarens namn och HSA-id
- Skapat-datum i HSA
- Nar HOSP-synk senast kordes
- Info om personnummerkontroll gjorts hos Socialstyrelsen
- Kontaktperson for arendet

12.2Kontroll av borttagna personer som har kvar rattigheter i HSA

HSA-portalen har ocksa en funktion for att identifiera personer som tagits bort ur HSA men som
inte ar borttagna fran medarbetaruppdrag, som fortfarande ar utpekade som verksamhetschef for
en vardenhet och/eller som har kvar administratorsrattigheter i HSA. Nedan presenteras de olika
kontrollerna.

12.2.1 Inaktiva personer i vardmedarbetaruppdrag
Funktionen soker i alla vardmedarbetaruppdrag under vald organisation/enhet och noterar vilka
medlemmar medarbetaruppdragen som ar borttagna ur HSA.

12.2.2 Inaktiva personer i administrativa medarbetaruppdrag
Funktionen soker i alla administrativa medarbetaruppdrag under vald organisation/enhet och
noterar vilka medlemmar i de administrativa uppdragen som ar borttagna ur HSA.

12.2.3 Inaktiva personer som ar verksamhetschefer
Funktionen soker i alla vardenheter under vald organisation/enhet och noterar vilka
verksamhetschefer som &r borttagna ur HSA.

12.2.4 Inaktiva personer som ar utpekade som medarbetarens narmaste chef
Funktionen soker i alla vardenheter under vald organisation/enhet och noterar vilka personer,
utpekade som narmaste chef, som &r borttagna ur HSA.

12.2.5 Inaktiva personer som ar HSA-administratérer
Funktionen soker i alla administratrsgrupper under en vald organisation/enhet och noterar vilka
HSA-administratorer som &r borttagna ur HSA.

Steg 1 — Valj sokbas

I navigeringsvyn till vanster, under rubriken Kontrollkérningar/HSA-portalen, visas den eller de
organisationer som du &r Huvudadministrator for. Genom att klicka pa pilen framfor
organisationen vecklar du ut organisationen och kan pa sa sétt vélja att géra din kontrollkérning
pa en avgransad del av organisationen.

Hogerklicka pé vald organisation/enhet och vilj kontrollkdrningen “’Lé&nkfel borttagna
personer”. Da dppnas en ny flik med denna kontrollkérning och din valda enhet visas i rutan for
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Sokbas. Vill du byta enhet/organisation tar du bort enheten/organisationen i rutan Sékbas
genom att hogerklicka och vélja ”Ta bort”. For att lagga till en annan enhet/organisation —
anvind ”Dra och sldpp”. Du kan dra in flera enheter om du vill kontrollera dessa samtidigt.
Dock kan du bara kontrollera en organisation i taget.

Steg 2 — SOk
Klicka pa Sok for att starta sokningen.

Steg 3 — Resultat

Resultatet fran sokningen presenteras i olika listor enligt exemplet nedan. | exemplet nedan
presenteras att det finns inaktiva administratérer samt inaktiva personer med
medarbetaruppdrag.

Steg 4 — Hantera resultatet

Ta administratorer eller medlemmar i medarbetaruppdrag kan du gora direkt fran
kontrollkérningen. Markera aktuella poster i sokresultatet som du dnskar att uppdatera genom
att klicka i kryssrutan i kolumnen ”Bekréfta” och klicka sedan pa ”Uppdatera markerade poster”
till hoger om ’S6k”-knappen.

Startsida & Lankfel personer
Sik.
Sokbas: Kontrollkoringar (28) Ange varifran du vill gora kontrollkorningen genom att dra och slappa en enhet eller organisation frai

tradvyn under KontrollkdrningarfHSA-portalen till rutan SGkbas. Far att ta bort en enhet eller
organisation fran Sokbas. higerklicka och valj "Ta bort".

Denna kontrollkéming sdker upp om de finns persener som inte langre ar aktiva i HSA, men som
fortfarande finns kvar som:

* Utpekad HSA administratdr (visas under rubriken "Administratdrer”)
* Utpekad verksamhetschef (visas under rubriken "Chefer”)

* Utpekad som medarbetarens narmaste chef

* Medlem i nagot vardmedarbetaruppdrag

* Medlem i nagot administrativt medarbetaruppdrag

For att soka ut alla personer med ovanstaende lankfel, klicka pa knappen "Sok”

For att ta bort felaktiga lankar, markera 6nskade poster och klicka sedan pa knappen "Uppdatera
markerade poster”

Du kan ga direkt till objekiet (enheten/personen) i HSA Admin genom ait hégerklicka pa raden i
resultatlistan och valja G4 till

Det finns aven mdjlighet att exportera resultatet till excelfil med knappen "Exportera”.

Markera alla| | Exportera
Bekrafta  Id Objekt

= Administratorer

(m] en=Limbo Person,ou=Limbo,0=H5A Admin Test,I=HSA Forvaltning Test,c=SE n=Lokalad Il u=Gren dadmin,0=HSA Admin Test,|=HSA Férvaltning Test,c=SE
[m] cn=Missing Link, iga lankar, ningar,ou=Gren =HSA Admin Tes.. tn=Cs ., ia lankar, u=Gren =HSA Admin Test,I=HSA Forvaltning Test,c=SE
2 Chefer
SE1401010101-109F u=Gren =HSA Admin Test,l=HSA Férvaltning Test,c=SE
SE1401010101-109F u=Var l,ou=Kontr ;. ou=Gren Huvudad =HSA Admin Test,|=HSA Forvaltning Test,c=SE
El i
a SE1401010101-104M cn=Testfall 58,0u=Felaktiga lZnkar, u=Gren =HSA Admin Test,|=HSA Farvaltning Test,c=SE

12.3Kontroll av passerat slutdatum

Funktionen anvands for att kontrollera passerat slutdatum pa personposter i HSA. Framst ror
kontrollen personposter som &r borttagna med giltiga certifikat. For utokad beskrivning av
hanteringen, se [9].

Steg 1 — Valj sokbas

I navigeringsvyn till vanster, under rubriken Kontrollkdrningar/HSA-portalen, visas den eller de
organisationer som du &r Huvudadministrator for. Genom att klicka pa pilen framfor
organisationen vecklar du ut organisationen och kan pa sa satt valja att gora din kontrollkdrning
pa en avgransad del av organisationen.
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Hogerklicka pé vald organisation/enhet och vilj kontrollkdrningen ”Passerat slutdatum”. Da
Oppnas en ny flik med denna kontrollkérning och din valda enhet visas i rutan for Sokbas. Vill
du byta enhet/organisation tar du bort enheten/organisationen i rutan S6kbas genom att
hogerklicka och viélja ”Ta bort”. For att ldgga till en annan enhet/organisation — anvénd ”Dra
och sldapp”. Du kan dra in flera enheter om du vill kontrollera dessa samtidigt. Dock kan du bara
kontrollera en organisation i taget.

Det finns aven majlighet att fa med de personer som slutar inom de kommande 14 dagarna,
markera rutan “’Inkludera personer...”.

Steg 2 — Sok
Klicka pa Sok for att starta sokningen.

Steg 3 — Resultat
Resultatet fran sokningen presenteras i en lista enligt exemplet nedan.

Steg 4 — Hantera resultatet
For denna kontrollkorning kan du inte uppdatera direkt via HSA-portalen.

For de personer som inte har giltiga certifikat (alltsa dar det inte star nagot i kolumnen
certifikat) kan du istéllet hogerklicka pa den aktuella raden och vilja ”Ga till”. D& markeras
personen i navigeringsvyn Hela HSA och du kan hogerklicka pa den och vilja ”Redigera” och
”Person”. Uppgift om slutdatum finns i avsnittet/paragrafen ”Anstéllning”.

For de personer som har giltiga certifikat noterar du vilka personer som berérs, exporterar
resultatet till Excel eller skriver ut sidan (genom att trycka Ctrl+P). Dérefter:

1. Verifiera att personen verkligen ska tas bort
2. Om personen INTE ska tas bort men har ett giltigt certifikat

a. Har personen ett giltigt certifikat, 6ppna personposten i HSA Admin och vilj att
ateraktivera personen

b. Har personen inte ett giltigt certifikat, a&ndra eller ta bort slutdatum pa personen

3. Om personen ska tas bort, folj instruktionerna i avsnitt 8.2.5 Instruktion — Borttag av
person.
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Startsida Redigera Passerat slutdatum '*
Sak
Sokbas: HSA Ange varifran du vill gdra kentrellkorningen genom att dra och slappa en enhet eller organisation fran

tradvyn under KontrellkarningarfHSA-pertalen till rutan Sokbas. For att ta bort en enhet eller
organisation fran Sokbas, hogerklicka och valj "Ta bort”.

For att sék ut alla personer som har passerat slutdatum, klicka pa knappen "Sik".

Om personen inte har slutat sin anstalining/sitt uppdrag — ga in | HSA Admin och &ndra eller ta bort
slutdatum.

Om personen har slutat sin anstallning/sitt uppdrag — ga in i HSA Admin och ta bort personen

Om personen star som borttagen (i kolumnen Kommentar) finns denne kvar i listan pa grund av giltigt
certifikat. Meddela korthandlaggaren att personens SITHS-certifikat ska avregistreras. Nar samtliga

SITHS-certifikat for personen har avregistrerats kommer denne automatiskt att tas bort fran HSA och
forsvinna fran denna lista

Inkludera persaner vars slutdatum passeras inom 14 dagar oy ga direkt till objektet {enheten/personen) i HSA Admin genom att higerklicka pa raden |

resultatlistan och valja Ga till.

Det finns dven majlighet att exportera resultatet till excelfil med knappen "Exportera”.

Exportera
Namn HSA-id Slutdatum Certifikat Kommentar
= NMT Testgren, HSA, Testdata i produktionsmiljo
Klarz B Skedh TestdataProd-1085 2021-12-09
J Testpersoner, Robbans test-gren, HSA, Testdata i produktionsmiljo

Elvan E Elvansson TestdataProd-1060 2022-06-30
Tolvan Tolvansson TestdataProd-105K 2022-06-04

Efter att sokbas valts och man har klickat pa knappen Sok sa visas de personer vars slutdatum
har passerats.

Kolumn Certifikat kan innehalla foljande:

e Tomt (personen saknar certifikat)

e JA (personen har ett giltigt certifikat)

e Utgangna (personen har bara utgangna certifikat)
Kolumnen Kommentar kan innehalla foljande:

e Borttagen (om den innehaller objektklassen
hsaDeletedPersonWithValidCertificates)

12.4 Saknar innehallsansvarig

Manga av de tjanster som hamtar information fran HSA anvander attributet/egenskapen
innehallsansvarigs e-postadress for att vidarebefordra eventuella anmalningar som de far in om
att informationen i HSA é&r felaktig. Detta snabbar pa processen da fel upptacks och dkar
informationskvaliteten i HSA. Denna kontrollkdrning verifierar om uppgift om
innehallsansvarigs e-postadress saknas nagonstans i din del av organisationen.

Steg 1 — Valj sokbas

I navigeringsvyn till vanster, under rubriken Kontrollkérningar/HSA-portalen, visas den eller de
organisationer som du & Huvudadministrator for. Genom att klicka pa pilen framfor
organisationen vecklar du ut organisationen och kan pa sa sétt vélja att géra din kontrollkérning
pa en avgransad del av organisationen.

Hogerklicka pa vald organisation/enhet och vilj kontrollkdrningen ”Saknar innehallsansvarig”.
Da 6ppnas en ny flik med denna kontrollkérning och din valda enhet visas i rutan for Sokbas.
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Vill du byta enhet/organisation tar du bort enheten/organisationen i rutan Sékbas genom att
hogerklicka och vélja ”Ta bort”. For att 14gga till en annan enhet/organisation — anviand ”Dra
och sldpp”. Du kan dra in flera enheter om du vill kontrollera dessa samtidigt. Dock kan du bara
kontrollera en organisation i taget.

Steg 2 — SOk
Klicka pa Sok for att starta sokningen.

Steg 3 — Resultat
Resultatet fran sokningen presenteras i en lista enligt exemplet nedan.

Steg 4 — Hantera resultatet

Nar det galler innehallsansvarigs e-postadress géller denna for bade den organisation/enhet dar
den ar registrerad OCH for alla underliggande enheter. Det basta ar alltsa att ange en
innehallsansvarigs e-postadress — till exempel hsa@organisationen.se — pa det objekt som
motsvarar sjalva organisationen.

For stora organisationer kan det ibland finnas flera funktioner som hanterar &ndringar i HSA —
och da med olika funktionsbrevlador for kontakt. I dessa fall kan det finnas anledning att lagga
till innehallsansvarigs e-postadress pa flera nivaer i hierarkin. Tank dock pa att lagga in
adressen pa sa hog niva som majligt och att helst undvika att lagga in samma e-postadress pa
flera stallen. Ju farre stallen registreringen sker pa, desto lattare att halla informationen
uppdaterad over tid.

For denna kontrollkorning kan du inte uppdatera direkt via HSA-portalen.

Nar du valt den enhet/organisation som du vill ange innehallsansvarigs e-postadress for,
hogerklicka pa den aktuella raden och vilj ”Ga till”. D& markeras enheten/organisationen i
navigeringsvyn Hela HSA och du kan hogerklicka pa den och vilja ”Redigera” och ”Enhet”
eller ”Organisation”. Uppgift om innehallsansvarigs e-postadress finns i avsnittet/paragrafen
”Kontakt”.
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nera

Startsida

S0k

Sokbas:

Kontrollera endast publika: O

Exportera

Namn

Version 6.10 2024-02-15
HOSP/Befolkningsregister Vardemangder/syntaxkontroll Saknar innehdllsansvarig '* | Vardenhetskontroll Passerat slutdab
Gren Centraladmin (56) Denna kontrollkéming visar de organisa

innehallsansvarigs e-postadress angive
ovanliggande enhet/organisation. Inneh
anslutna tjinster for att vidarebefordra €
tjéinstens anvandare.
Innehallsansvarigs e-postadress &r ett it
awvvikelser i denna kontrollkérning inte u
viktigt verktyg for att sékerstélla en smic
en férbattrad kvalitet i HSA-informatione
i HSA. Du bdr l&gga till en funktionsadre
organisationsstrukturen, fér att eventuel
till ratt mottagare.

Ange sdkbas/er genom att dra och slép)
sokbas hdgerklicka och valj "Ta bort".

Fér att genomitra kontrollen klicka seds

Objekt

= o=HSA Admin Test,I=HSA Fdrvaltning Test,c=SE

Gren Centraladmin ou=Gren Centraladmin,o=HSA Admin Test,I=HSA Forvaltning Test,c=SE

= ou=4_10_5,ou=Arkiveringsenheten,ou=Gren Centraladmin,o=HSA Admin Test,I=HSA Fdrvaltning Test,c=SE

flytta funktion cn=flytta funktion,ou=4_10_5,ou=Arkiveringsenheten,ou=Gren Centraladmin,o=HSA Admin Test,|=HSA Férvaltning Te...

= ou=AD-enheten,ou=Gren Centraladmin,o=HSA Admin Test,I=HSA Firvaltning Test,c=SE

AD-test

cn=AD-test,ou=AD-enheten,ou=Gren Centraladmin,o=HSA Admin Test,|I=HSA Forvaltning Test,c=SE

= ou=~Arkiveringsenheten,ou=Gren Centraladmin,o=HSA Admin Test,I=HSA Forvaltning Test,c=SE

12.5Kontroll av ogiltiga vardeméangder och ogiltig syntax med mera

Inom HSA regleras vilka attribut som far finnas i HSA och vad dessa far innehalla. For varje
HSA-attribut specificeras

om det alls &r definierat for HSA, se Excel-versionen av HSA-schemat for
organisationstradet som du hittar pa www.inera.se/hsa/dokument och HSA-schema,
flikarna "Attribut i HSA org.trdd” resp. ”Gamla attribut i HSA”).

vilka attribut som &r kopplade till vardemangder/kodverk, d.v.s. endast vissa vérden &r
tillatna i dessa attribut (se www.inera.se/hsa/dokument och HSA kodverk)

vilka tecken attributvardet far innehalla (se Informationsspecifikation for Katalogtjanst
HSA som du hittar pa www.inera.se/hsa/dokument och Styrande, avsnitt 11) och hur
manga tecken som attributvardet far innehalla (se Excel-versionen av HSA-schemat for
organisationstradet som du hittar pa www.inera.se/hsa/dokument och HSA-schema,
kolumn ”HSA maxlangd”).

om attributet &r obligatoriskt att registrera (se Excel-versionen av HSA-schemat for
organisationstradet som du hittar pa www.inera.se/hsa/dokument och HSA-schema,
kolumnerna F-M).
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e om det far finnas ett eller flera attributvarden (se Excel-versionen av HSA-schemat for
organisationstradet som du hittar pa www.inera.se/hsa/dokument och HSA-schema,
kolumnen “Envérdes-/ flervardesattribut™).

e om attributen och objektklasserna har nagot samband sinsemellan (se Excel-versionen
av HSA-schemat for organisationstradet som du hittar pa www.inera.se/hsa/dokument
och HSA-schema, kolumnerna Innehallsméssig beskrivning” och »Teknisk
beskrivning”).

Det &r viktigt for att HSA-anslutna tjanster ska kunna programmera pa ratt satt och for att det
ska ga att soka och jamfora information i HSA att alla HSA-anslutna organisationer foljer HSA-
schemat och dessa specifikationer.

I HSA-portalen finns en funktion for att kontrollera att den egna informationen foljer
specifikationen. Valj kontrollkdrningen Vardemangder/syntaxkontroll och gor sa har:

Steg 1 — Vélj omfang

I navigeringsvyn till vanster, under rubriken Kontrollkérningar/HSA-portalen, visas den eller de
organisationer som du ar Huvudadministrator for. Genom att klicka pa pilen framfor
organisationen vecklar du ut organisationen och kan pa sa satt valja att gora din kontrollkdrning
pa en avgransad del av organisationen.

Hogerklicka pa vald organisation/enhet och valj kontrollkérningen
”Virdeméngder/syntaxkontroll”. D& 6ppnas en ny flik med denna kontrollkdrning och din valda
enhet visas i rutan for Sokbas. Vill du byta enhet/organisation tar du bort
enheten/organisationen i rutan S6kbas genom att hogerklicka och vélja Ta bort”. For att 14gga
till en annan enhet/organisation — anvind ”Dra och sldpp”. Du kan dra in flera enheter om du
vill kontrollera dessa samtidigt. Dock kan du bara kontrollera en organisation i taget.

Steg 2 — Valj vilken/vilka kdrningar som ska goras samt villkor for dessa

Kryssa i rutan/rutorna for den/de kontrollkdérningar du vill géra. Om du vet med dig att du har
manga avvikelser kan det vara klokt att géra en sokning i taget. Om du tror att det ar fa
avvikelser kan det ga snabbare att gora alla pa en gang.

Steg 3 — Sk
Klicka pa Sok for att starta sokningen.

Steg 4 — Resultatlistan
Resultatet fran sokningen presenteras enligt bilden nedan.
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Startsida || Vardemangder/syntaxkontroll
Stk
Sokbas: HSA Admin Test Ange varifran du vill géra kontrollkérningen genom att dra och slappa en enhet eller organisation fréi
tradvyn under Kontrollkdrningar/HSA-pertalen till rutan S0kbas. FOr att ta bort en enhet eller
organisation fran Sékbas, higerklicka och valj "Ta bort"
1 denna kontrollkorning kan foljande avvikelser kontrolleras:
= Vardemangdskontroll (kentrollerar om attribut som ar kopplade till kedverk har varden som inte
finns i kodverket) .
= Syntaxkontroll (kentrollerar om atiribut har fel syntax. till exempel innehaller felaktigt antal tecken
eller ofillatna tecken) )
* Obligatoriska attribut kontroll (kontrollerar om obligatoriska attribut saknas pa objekt)
= Envardesattributkontroll (kontrollerar om envardesattribut har fler an ett varde)
= Attribut och band (kontrollerar samband mellan attribut och objekt)
* Kontroll av borttagna attribut och obj kontrollerar ntuell férekemst av borttagna
attribut eller objektklasser)
Kontroller: Vardemangdskontroll

Syntaxkontroll OBS! Arkiverade objekt undantas vid denna kontrollkérning.

Obligatoriska attribut kontroll Fér att genomiora kentrollen, klicka pa knappen "Sok"

Envardesattributkontroll Ga in i H3A Admin och justera eventuella felaktiga varden

Du kan ga direkt till objektet (enheten/personen) | HSA Admin genom att hagerklicka pa raden i
v
B attribut och objektsamband resultatlist: valja Ga till.

Kontroll av borttagna attribut och objektklasser Det finns aven mojlighet att exportera resultatet till excelfil med knappen "Exportera”

Markera alla poster | | Exportera
Bekrafta  Namn Felaktiga varden Objekt

J Envirdesattributkontroll

ICIGAWSrdGlvbiAkICgxMOT\= Objektnamn (cn): ( "Funktion § (13B,1CIGAWSrdGIvbiAKICgxMOI= ) har mer n ett varde! n=IC1GAWS5rdGIvbiAKICgxMOI\=,0u=Ronnys HealthCare VG,ou
HSA Admin Test Administrativ virdniv3 (hsaAdministrativeCareLevel): ( 3,4 ) har mer &n et virde! 0=HSA Admin Test,|=HSA Forvaltning Test,c=SE

5.3 Alternativ namnvisning (displayOption): { 1#2#3,2#3 ) har mer an ett varde! ou=5_3,0u=J3ttegamla HSA Admin,ou=Gren Huvudadmin,o=H¢
VGTestPZ1 hef (hsaHealthCareUnit ) ( SE1401010101-204X,5E1401010101-304X ) har ou=YGTestPZ1,0u=Kontrollkdmingar CC,ou=Gren Huvudzdmin,

mer an ett varde!

= Kontroll av attribut och objektsamband

20231 -Attributet Webbadress (labeledURI) m3ste vara ifylit om attributet Enhetstyp (hsaBusinessType) ar  tn=2023_1,0u=Testenhet LokaladminP,ou=Gren LokaladminP,o:
satt till 03.

Steg 5 — Hantera resultatet

Endast for delkontrollen ”Borttagna attribut och objektklasser” ar det mojligt att uppdatera
informationen direkt fran kontrollkérningen i HSA-portalen. Det &r den enda delkontrollen dar
det finns ett entydigt “’ratt svar” (alltsa att attributet eller objektklassen ska tas bort eftersom det
inte ar tillatet). For 6vriga kontrollkdrningar kan du inte uppdatera direkt via HSA-portalen.
For att korrigera ett felaktigt vérde (se nedan for utokad beskrivning av vilka fel som kan
férekomma och hur du réttar dem), hogerklicka pa den aktuella raden och vilj G4 till”. Da
markeras objektet i navigeringsvyn Hela HSA och du kan hégerklicka pa den och valja
”Redigera” och till exempel ”Enhet” eller ”Person”.

OBS! Om din organisation uppdaterar HSA fran en lokal HSA-katalog ska &ndringen goras dar
och inte via HSA Admin.

12.5.1 Vardemangdskontroll

Felaktiga varden i vardemangdsattribut (attribut som styrs av kodverk) beror ofta pa att
vardemangden andrats sedan vardet ursprungligen registrerades. Andring av
kodverk/vardemangder sker vid schemaandringar (tva ganger per ar), och det ar viktigt att sa
snart som mojligt korrigera &ndrade eller borttagna varden i vardemangdsattribut. Mer
information om schemadndringarna kommuniceras via HSA Nyhetsbrev samt vid HSA
Natverksmoten. Aktuella kodverk/vardemangder finns pa www.inera.se/hsa/dokument och HSA
kodverk.

12.5.2 Syntaxkontroll

Syntaxkontrollen meddelar i vilket attribut (falt) det finns tecken som inte ar tillatna. Om du ar
oséker pa vilket tecken som inte ar tillatet, kontrollera Informationsspecifikation for
Katalogtjanst HSA som du hittar pa www.inera.se/hsa/dokument och Styrande, avsnitt 11.

Sid 87/125


http://www.inera.se/hsa/dokument
http://www.inera.se/hsa/dokument

Handbok for HSA-administratorer Senast andrad
Version 6.10 2024-02-15

J
IN€ra

12.5.3 Obligatoriska attribut kontroll
Kontrollen meddelar vilket obligatoriskt attribut som saknar varde.

12.5.4 Envardesattributkontroll
Kontrollen meddelar vilket envardesattribut som innehaller flera varden och dar du behover ta
bort alla utom ett.

12.5.5 Attribut och objektsamband
Kontrollen visar objekt dar ett korrekt samband mellan attribut eller mellan attribut,
objektklasser och objekt saknas. Nagra exempel:

e En person som har passnummer angivet ska ocksa ha fodelsedatum och giltighetstid for
pass (annars riskeras att identiteten inte blir unik och/eller att den inte &r giltig och
darmed inte heller sparbar).

e En bild har laddats upp till en enhet, men alt-text till bilden saknas (vilket inte &r tillatet
enligt Webbdirektivet).

e  Attribut som utgors av lankar till andra objekt pekar pa objekt som inte finns eller som
ar dolda, arkiverade eller har ett passerat slutdatum. Till exempel en medlem i ett
vardmedarbetaruppdrag eller en vardenhets vardgivartillhorighet.

12.5.6 Kontroll av borttagna attribut och objektklasser

Listar de attribut och objektklasser som inte &r tillatna enligt HSA-schemat, i vissa fall med
information om i vilken schemaéndring de togs bort i. Borttagna attribut och objektklasser kan
inte tas bort fran objektets detaljvy (eftersom de inte visas dar). Daremot kan du ta bort dem
direkt fran kontrollkérningen genom att markera (klicka i rutan framfor) enskilda eller alla
poster och darefter klicka pa Ta bort attribut i markerade poster.

OBS! Om din organisation har fullstandig anslutning till HSA (synkar fran lokal katalog) —
sakerstall att ni tar bort attributen och attributvardena fran den lokala katalogen och att det
inte gar att registrera dessa i er lokala katalog igen. Alternativt — exkludera
attributen/attributvardena fran er synk till HSA och sékerstéall att de ocksa raderas ur HSA.

12.6Vardenhetskontroll

Kontrollkérningen utfor en mangd kontroller géllande vardenheter/vardgivare enligt HSA
regelverk. Kontrollen omfattar bl.a. att:

e vardenheter inte ar kopplade till varandra (som vardenhetens ingaende enheter)
e enangiven vardgivare i en vardenhet faktiskt ar markerad som vardgivare

e enenhet inte &r angiven som ingaende enhet till mer &n en vardenhet

e en vardgivare inte ir angiven som ingaende enhet till en vardenhet

e Dborttagna eller arkiverade enheter inte dr angivna som ingaende enhet till en vardenhet
eller vardgivare
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e vardenheten inte &r kopplad till annan vardgivare (om en enhet ir bade vardgivare och
enhet)

o alla enheter har en utpekad vardgivartillhérighet.

Steg 1 — Valj sokbas

I navigeringsvyn till vanster, under rubriken Kontrollkérningar/HSA-portalen, visas den eller de
organisationer som du ar Huvudadministrator for. Genom att klicka pa pilen framfor
organisationen vecklar du ut organisationen och kan pa sa satt valja att gora din kontrollkdrning
pa en avgransad del av organisationen.

Hogerklicka pé vald organisation/enhet och vélj kontrollkérningen ”Vardenhetskontroll”. Da
Oppnas en ny flik med denna kontrollkérning och din valda enhet visas i rutan fér Sokbas. Vill
du byta enhet/organisation tar du bort enheten/organisationen i rutan Sékbas genom att
hogerklicka och vilja ”Ta bort”. For att 1agga till en annan enhet/organisation — anviand ”Dra
och sldapp”. Du kan dra in flera enheter om du vill kontrollera dessa samtidigt. Dock kan du bara
kontrollera en organisation i taget.

Steg 2 — Sok

Klicka pa Sok for att starta sokningen.

Steg 3 — Resultat
Resultatet fran sokningen presenteras i en lista enligt exemplet nedan.

Startsida || HOSP/Befolkningsregister Vardemangder/syntaxkontroll Virdenhetskontroll * || Passerat slutdstum Lankfe! borttagna personar
Sak
Sokbas: Kontrollkarningar (24) Ange stikbasler genom att dra och slapp frin kontrollkémingstridet. Fér att ta bort Snskad

s0kbas hogerklicka och val] "Ta bort".
For att genomfara diverse vardenhetskontroller klicka pa knappen "Sok'™.
Finns dven mdjlighet att exportera resultatet till excelfil genom knappen "Exportera”

Observera att arkiverade objekt undantas vid denna kontrollkéming

Exportsra

Namn Hsa-id Felaktiga virden

= Gren Huvudadmin, HSA Admin Test, HSA Forvaltning Test

Kontrollkérningar SE1401010101-108T Hittar inte verksamhetechef med hsaid: SE1401010101-109F

= Kontrollkérningar, Gren Huvudadmin, HSA Admin Test, HSA Férvaltning Test

Felaktiga |ankar SE1401010101-109% Hittar inte verksamhetschef med hsaid: SE1401010101- 1000

Karrekt Virdemangd SE1401010101-10BB Ing&ende enhet har passerst slutdatum: SE1401010101-107F
Angiven vErdgivare Er inte virdgivare: SE20140101-0001
rdenhet SE1401010101-2007 pekar ut ssmma enhet: SE1401010101-107F
Vardgivare som ocksd ar virdenhst pakar inte ut sig sjahy som vrdgivars,
Vérdgivare SEL401010101-10BE saknar organissticnsnummer

Wardeméngdskontroll S5E1401010101-105W Hittar inte verksamhetschef med hsaid: SE1401010101-109F

Steg 4 — Hantering av resultat
For denna kontrollkérning kan du inte uppdatera direkt via HSA-portalen.
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For att korrigera en avvikelse (se nedan for utdkad beskrivning av vilka fel som kan
forekomma), hogerklicka pa den aktuella raden och vélj ’Ga till”. D& markeras objektet i
navigeringsvyn Hela HSA och du kan hogerklicka pa den och vilja ”Redigera” och”Enhet” eller
”Organisation”. Uppgifterna finns néstan alltid under avsnittet/paragrafen

”Vardgivare/Vardenhet”.

OBS! Om din organisation uppdaterar HSA fran en lokal HSA-katalog ska dndringen géras dar

och inte via HSA Admin.

Nedan presenteras en utforlig beskrivning av vilka kontroller som genomfors vid sdkning:

Utpekad vardgivare pa vardenhet har passerat
slutdatum

Text som visas under ”Felaktiga

varden”
Vardgivare har passerat slutdatum: <hsa-id>

Utpekad vardgivare &r inte vardgivare (saknar
objektklassen hsaHealthCareProvider)

Angiven vardgivare ar inte vardgivare: <hsa-
id>

Utpekad vardgivare pa vardenhet ar inte
enhet eller organisation (saknar objektklassen
HSAOrganizationExtension)

Angiven vardgivare ar inte en HSA-enhet:
<hsa-id>

Utpekad vardgivare pa vardenhet ar arkiverad
(har objektklassen hsaArchivedObject)

Angiven vardgivare ar arkiverad: <hsa-id>

Utpekad vardgivare pa vardenhet aterfinns pa
fler &n ett stélle (d.v.s. har kopior)

Angiven vardgivare har dubbletter: <hsa-id>

Utpekad vardgivare pa vardenhet hittas ¢j i
katalogen

Hittar inte vardgivare med hsaid: <hsa-id>

Vardenhet har pekat ut fler &n en vardgivare

Fler &n en vardgivare ar angiven.

Vardenhet har inte pekat ut vardgivare
(attributet hsaResponsibleHealthCareProvider
saknas)

Ingen vardgivare ar angiven.

Om fler &n en vardenhet pekar ut samma hsa-
id som ingaende enhet

Vardenhet <hsa-id1> pekar ut samma enhet:
<hsa-id2>

Utpekad enhet pa vardenhet har passerat
slutdatum

Ingaende enhet har passerat slutdatum: <hsa-
id>

Utpekad enhet pa vardenhet ar ocksa en
vardenhet (har objektklassen
hsaHealthCareUnit)

Ingaende enhet &r vardenhet: <hsa-id>

Utpekad enhet pa vardenhet ar vardgivare
(har objektklassen hsaHealthCareProvider):

Ingaende enhet &ar vardgivare: <hsa-id>

HSA-id som pekas ut som ingaende enhet pa
en vardenhet visar sig inte vara av typen
Enhet eller Organisation (saknar objektklass
HSAOrganizationExtension)

Ingaende enhet &r inte en HSA-enhet: <hsa-
id>
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Enhet som &r utpekad pa vardenhet ar
arkiverad (har objektklassen
hsaArchivedObject)

Handbok for HSA-administratorer

Text som visas under “Felaktiga

varden”

Ingaende enhet &r arkiverad: <hsaid>

Hittar enhet som pekas ut i en vardenhet pa
fler &n ett stélle (d.v.s. kopia av en enhet
patraffas)

Ingaende enhet har dubbletter: <hsaid>

Hittar inte en enhet som &r utpekad i en
vardenhet (sannolikt har enheten tagits bort
ur HSA)

Hittar inte ingaende enhet med hsaid:
<hsaid>

Om vardenhet ocksa ar vardgivare men inte
pekar ut sig sjalv som vardgivare

Vardgivare som ocksa ar vardenhet pekar
inte ut sig sjalv som vardgivare.

Senast andrad
2024-02-15

12.7Kontroll av 6verlappande tider

Denna kontrollkdrning visar de organisationer, enheter och funktioner som har angivna tider
som ar 6verlappande, det vill sdga dar olika tidsangivelser galler for samma period. Tider som
fastnat hdr behover inte vara 6verlappande - det kan finnas information i kommentaren till tiden
som gor att tiderna géller olika saker. Det kan till exempel vara att det galler olika tider under
jdmna och ojamna veckor eller olika tider for samtal avseende olika verksamheter, specialiteter
eller typer av drenden.

For att genomfora kontrollen, klicka pa knappen "Sok".

For varje objekt i listan behdver du géra en bedémning av om tiden ar éverlappande eller inte,
baserat pa informationen i kommentaren. Korrigera de tider som behdver korrigeras, resten kan
du lata vara kvar.

\ Startsida \ ‘Gverlappande tider x|
&S]

Sokbas: Patrik testenhet Ange varifran du vill gora kontrollkorningen genom att dra och slappa en enhet eller organisation frér
tradvyn under Kontrollkorningar/HSA-portalen till rutan Sokbas. For att ta bort en enhet eller

fran Sokbas, hor och valj "Ta bort"

Denna kontrollkorning visar de organisationer, enheter och funktioner som har angivna tider som ar
overlappande, det vill saga dar olika tidsangivelser galler for samma period. Tider som fastnat har
behover inte vara overlappande - det kan finnas information i koemmentaren till tiden som gor att
tiderna galler olika saker. Det kan till exempel vara att det galler olika tider under jamna och ojamna
veckor eller olika tider for samtal avseende olika verksamheter, specialiteter eller typer av arenden.

For att genomfora kontrollen, klicka pa knappen "Sok".

For varje objekt i listan behdver du géra en bedémning av om tiden &r 6verlappande eller inte.
baserat pa informationen i kommentaren. Korrigera de tider som behover korrigeras, resten kan du

Kontroller: Kontroll av overlappande tider A
lata vara kvar.

Det far alltsa forekomma avvikelser i denna lista, bara du vet att det inte forekommer overlappande
tider.

Du kan gé direkt till objektet (enheten/personen) i HSA Admin genom att hogerklicka pé raden i
resultatlistan och valja Ga till

| Exportera |
Bekrafla ~Namn Felaktiga varden Objekt
& Kontroll av éverlappande tider

Enhets Oppettider (surgeryHours): ( 1-5#10:00#12:00 ech 2-2#11:00#13:00 ) ser ut att overlappa.
Kontrollera om de behover korrigeras.

ou=Enhet8, ou=Patrik testenhet,0=Applikationsforvaltning Testgren,c=SE

Patrik testenhet Oppettider (surgeryHours): ( 1-4#08:00#16:00 ach 4-4208:00#12:00 ) ser ut att Gverlappa.
Kontrollera om de behover korrigeras.

ou=Patrik testenhet,0=Applikationsforvaltning Testgren,c=SE
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13Rapporter

13.1Instruktion — Skapa rapport
Gor sa har for att skapa en rapport:

1. Klicka pa “Mina vardenheter” i naveringersmenyn. Hogerklicka pa den vardgivare eller
vardenhet som du vill ta fram rapport for. Da visas en meny med olika val dar valet
“Rapporter” finns langs ned menyn.

Tank pa att rapporter som innehaller kénslig information, sdsom t ex personnummer,
ska hanteras déarefter.

2. Hall muspekaren 6ver valet “Rapporter « for att fa fram menyn med de olika
tillgangliga rapporterna. Hogerklicka pa den rapport du vill ta fram. I avsnitt 13.2 listas
de olika rapporterna och dess egenskaper.

Rapporter b Antal objekt

Antal objekt {inkl. arkiverade)
Antal objekt {inkl. dolda)

Antal objekt {inkl. limbo)
Medarbetare inkl. behdrigheter
Medlemmar i medarbetaruppdrag
Mina administratorer

Vardenheter inklusive verksamhetschef

3. Rapportfliken kommer nu att Oppnas och visa den valda rapporten. | det har exemplet
visas rapporten "Medarbetare inkl. behorigheter”. Informationen fran rapporten kan
dérefter skrivas ut via knappen “Skriv ut” eller exporteras till Excel via knappen
“Exportera”.

Startsida | Rapport '

staiv ut| | Exportera

Denna rapport visar i det eller de som finns under den enhet/organisation som definierats for rapporten. Rapporten kan anvandas som underlag for att en ansvarig
chefiverksamhetschef ska verifiera att rat personer & registrerade med ratt uppdrag for enheten

Denna rapport kan anvandas som stéd for den kvartalsvisa kontroll av anstalining/uppdrag som ska goras i enlighet med HSA-policyn
Sokbas: ou=Gren Huvudadmin,o=HSA Admin Test |=HSA Forvaltning Test c=SE
Datum: 2022-12-19 17:23:56

Medarbetaruppdrag (namn) m*d"’"’“ﬁ’“""dm“ HSA- prediem (namn) Medlem (HSA-id) :f‘f)d:’” Mj‘;'"”“ (”:“';'r’““:f“ chef Narmaste chef (HSA-id)
T i SE1401010101-10FS Herr Doktor £1401010101-105Q__ 20221219 20240531
T i SE1401010101-10FS Jorgen X Sand £1401010101-10TP 20230107
T i SE1401010101-10FS iTilda Sjostrom-Wallin E£1401010101-10V5 120230101 20251031
T i SE1401010101-10FS Martin Svensson E£1401010101-10X0 20230101
Startsida Skapa Rapport *

Skriv ut | | Exportera
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13.2Tillgangliga rapporter i HSA Admin

Observera att de fyra rapporterna Medarbetarbetare inkl. behdérigheter, Medlemmar i
medarbetaruppdrag, Mina administratrer och Vardenheter inklusive verksamhetschef
har man endast tillgang till om man har rollen Huvudadministrator eller
Centraladministrator.

Antal objekt
Denna rapport visar antal olika objekt under s6kbasen.

Antal objekt inkl. limbo
Denna rapport visar antal olika objekt inklusive limbo objekt under sdkbasen.

Antal objekt inkl. dolda
Denna rapport visar antal olika objekt inklusive dolda objekt under sokbasen.

Antal objekt inkl. arkiverade
Denna rapport visar antal olika objekt inklusive arkiverade objekt under sokbasen.

Medarbetare inkl. Behdrigheter

Denna rapport visar vilka behdrigheter en enskild medarbetare har, for de medarbetare som
finns under den enhet/organisation som definierats for rapporten. En medarbetare som har flera
behorigheter visas pa flera rader i rapporten. Rapporten kan anvandas som underlag for att en
ansvarig chef/verksamhetschef ska verifiera att medarbetare har de behdrigheter - och endast de
behdrigheter - de behdver for att kunna utfora sitt uppdrag.

Denna kontroll anvands som stod for den kvartalsvisa kontroll av anstéallning/uppdrag som ska
goras i enlighet med HSA-policyn.

Medlemmar i medarbetaruppdrag

Denna rapport visar medlemmar i det eller de medarbetaruppdrag som finns under den
enhet/organisation som definierats for rapporten. Rapporten kan anvandas som underlag for att
en ansvarig chef/verksamhetschef ska verifiera att rétt personer &r registrerade med ratt uppdrag
for enheten.

Denna kontroll anvands som stdd for den kvartalsvisa kontroll av anstéllning/uppdrag som ska
goras i enlighet med HSA-policyn.

Mina administratérer

Denna rapport &r tillganglig for HSA-ansvariga och stallforetradande HSA-ansvariga och visar
aktiviteten for alla de personer som innehar administratorsréttigheter i organisationen.
Rapporten kan till exempel anvéndas for att verifiera att ratt personer har
administratorsrattigheter i HSA, vilket enligt HSA-policy ska verifieras en gang per manad.
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Men den kan ocksa anvandas for att identifiera administratGrer som inte varit inloggade i HSA
under Iang tid.

Registerutdrag person

Denna rapport &r framtagen for att enkelt kunna ta fram information om vilken information som
finns registrerad om en person i HSA. Observera att detta uttag innehaller personuppgifter och
ska hanteras darefter.

Observera att denna rapport endast kan tas fram pa personpost inte pa enheter. Hogerklicka pa
vald personpost s meny med val visas. Hall muspekaren 6ver valet “Rapporter” sa rapporten
félls ut och blir valbar. Klicka pa “Registerutdrag person”. Rapportfliken kommer nu att éppnas
och visa rapporten for personposten.

y

Redigera 3
15 Memorera
@ Uppdatera/ladda om

\isa person

& Tabort

Rapporter F | Registerutdrag person

Vardenheter inklusive verksamhetschef

Denna rapport visar samtliga vardenheter under den del av organisationen som valts. Den visar
ocksa eventuell utpekad verksamhetschef for vardenheten samt vilken vardgivare som
vardenheten tillhor.

Rapporten kan till exempel anvéandas for att kontrollera vilka vardenheter som saknar utpekad
verksamhetschef (om organisationen sjalv bestamt att alla vardenheter ska ha utpekade
verksamhetschefer) eller for att kontrollera att ratt personer ar utpekade som verksamhetschefer.

14 Hantera administrativa medarbetaruppdrag (HAU)

Granssnittet Hantera administrativa medarbetaruppdrag, HAU, &r endast tillgangligt for
Huvudadministratérer och Centraladministratrer samt for Behorighetsadmin (Administrativa
uppdrag), Uppdragsadmin (Administrativa uppdrag) och Uppdragstilldelare (Administrativa

uppdrag).

Grénssnittet anvénds huvudsakligen for att hantera administrativa medarbetaruppdrag, men kan
&ven anvandas for att l1agga till administratérsbehdrigheter som syftar till att ge andra personer
rattigheter att skapa eller tilldela administrativa medarbetaruppdrag.
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14.10m administrativa medarbetaruppdrag

De administrativa medarbetaruppdragen liknar de befintliga medarbetaruppdragen i HSA men
kan laggas under valfri enhet eller organisation och ett uppdrag kan galla fér mer an en
organisatorisk enhet.

De administrativa medarbetaruppdragen anvands for att ge tillgang olika system/tjanster dar det
inte nédvandigtvis kréavs ett medarbetaruppdrag enligt PDL (Patientdatalagen).

Uppdragen inkluderar ett eller fler behdrighetsomradesegenskaper som ger tillgang till
funktionalitet i respektive tjanst. Behdrighetsomradesegenskapen finns inom ett
behdrighetsomréade som ar en gruppering av behdrighetsomradesegenskaper.

Befintliga Administrativa
medarbetaruppdrag medarbetaruppdrag
Syfte Uppfylla Patientdatalagens krav | Ge personal tillgang till ratt
pa att andamal finns funktionalitet till ratt enheters

information i tjanster och verktyg

Placering i HSA Vardenhet Valfri enhet i HSA
Galler for Vardenheten och dess kopplade | Valfritt urval av enheter som ligger
enheter under enheten dar uppdraget

skapats. * Enstaka enheter eller
trad kan véljas.

Ger behdorighet till | Samtliga nationella tjanster som | Organisationerna ar fria att koppla

organisationen ar ansluten till alltifrdn en egenskap (roll) i en

och som kraver det andamal tjanst till flera egenskaper (roller) i

som &r kopplat till uppdraget flera tjanster till uppdraget
Medlemmar Medlemmarna kan lyftas in fran valfri plats i organisationen

* Begransningen att omfanget endast kan gélla for enheten dar uppdraget skapades och dess underliggande
enheter géller endast i HAU. Utvecklar organisationen ett eget granssnitt s& behover inte hansyn tas till denna
begransning.

Behorighetsomradet kan vara en tjanst, en grupp av tjanster eller ett lagrum sdsom
socialtjansten. I fallet med tjanster motsvarar behdrighetsomradesegenskapen ofta en roll inom
tjansten. Ett exempel kan vara Hitta och jamfor vard och deras verktyg for kontaktkort. Har blir
da HJV ett behorighetsomrade och de tre rollerna "Tjanstesupport”, "Redaktor e-tjanst" samt
"Redaktor kontaktkort" blir tre olika behdrighetsomradesegenskaper.
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Hitta och jamfor vard

TiAnstesupport Redaktor Redaktor
J pp e-tjanst kontaktkort

14.1.1 Attribut i administrativa medarbetaruppdrag

Ett administrativt medarbetaruppdrag bestar av foljande attribut varav vissa r obligatoriska.
Egenskap Obl Fler- Beskrivning

varde

Namn Ja | Nej Uppdragets namn. Namnet bor folja samma standard
som medarbetaruppdrag foér PDL, det vill sdga att
namnet ar uppdelat i en beskrivande del och en
organisatorisk del, till exempel "Redaktdr kontaktkort
Vardcentralen Skatan".

Beskrivning Nej | Nej Beskrivning av uppdraget. Beskrivningen visas inte
for slutanvandaren utan anvands som stod for
administratorerna.

Ansvarig Nej | Nej HSA-id for den organisatoriska enhet som ager
organisation uppdragsobjektet. Attributet ar inte obligatoriskt men
kan vara bra att anvanda for att kunna spara vilken
organisation som ansvarar for uppdraget. Oftast &r
det organisationen som skapade uppdraget som &r
ansvarig, men det skulle kunna vara en annan part
till exempel en tredjepartsansluten organisation.

Ansvarig Nej | Nej HSA-id for den person som ansvarar for uppdraget,
person det vill sdga den som beslutar om vilka personer som
ska laggas till och tas bort i uppdraget. Ej
obligatoriskt attribut men kan vara fordelaktigt att
anvanda for att organisationen ska kunna spara vem
som ansvarar for de behdrigheter som detta uppdrag

ger.
Behdorighets- Ja |Ja De behorighetsomradesegenskaper som tjansterna
omrades- anvander for behorighetstilldelning. Ofta synonymt
egenskaper med roller i tjansterna.

Ett uppdrag kan ha en eller flera egenskaper som
omfattar flera tjanster. Att ha flera roller/egenskaper
kopplade till samma uppdrag kan spara mycket
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administrationstid, men forutsatter att samma grupp
av personer har samma behov av behdrigheter for
att kunna gora sitt jobb.
Organisatoriskt | Nej | Ja De organisatoriska enheter (antingen bara enheten i
omfang sig eller enheten och alla underliggande enheter) dar

behorighetsomradesegenskaperna géller. Det gar att
ange flera enheter i detta attribut. Exempelvis skulle
ett uppdrag kunna galla for tva forvaltningar eller en
grupp av vardcentraler. Observera att uppdraget da
maste skapas pa en overliggande niva som omfattar
alla de enheter du vill peka ut.

Medlemmar Nej | Ja De personer som innehar uppdraget och alla dess
behorighetsomradesegenskaper. Om en person har
flera personposter inom samma organisation sa
géaller uppdraget for samtliga personposter, oavsett
vilken post som angetts i det administrativa

medarbetaruppdraget.

14.2Inloggning i HAU
For generell instruktion for inloggning, se avsnitt 5 Inloggning i HSA Admin och HAU.

14.3Oversikt granssnittet HAU

Hantera administrativa uppdrag Inlaggad p4 HSA Integration version 16 2 STB CDA :b)
Navigering m Redigera
12 Mina enheter Cybercom Sweden East AB, Cybercom Sweden East AB, SE
|21 Cybercom Sweden East AB (9] m m

i Cybercom HK .

= FLERNNENATE G 1177 Vardguidens e-tianster Hjélp och exempel

[ Cybercom Sweden East AB ) . )

Forenklad uppdragstilldelning Hitta och jamfor vard

(= behbrigheter Hitta och jamfor vard ar den del

(B test Namn Redaktor kontaktkort Redaktor e-tjanst Tjanstesupport EZHEK:I;:;E e
5 test2 " @ wvardmottagningar, deras
\—; Ake Gustafsson , wvardutbud och vardkvalitet Varje
(& Testar LabelURI Teppo Siiilé 2 el?mlai motagnng beratieg]
Personer (22) ) .
Oversikt beharighetsomridesegenskap kontaktuppgifter, e-tjanster och
(& Gtest évrigt utbud presenteras.
(% Inaktiva vardgivare och vérg Namn Redaktor kontaktkort
(% kk BusinessType Patrik Zackrisson o

(& Muspiggsundersakningar

(% Robert Test -
»

£ Mina organisationer

£l Alla organisationer
Bilden ovan visar en skarmdump fran HAU dar du kan se de fyra olika delar som granssnittet
kan ségas besta av:
e Ovre ramen (Toppvyn)
e Vénstervyn (navigeringsvyn)
e Mittenvyn (redigera/visa-vyn)
e Hogervyn (Hjalpvyn)
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14.3.1 Toppvyn
Uppe i 6vre higra hérnet finns en meny med inloggad anvandares namn. | den menyn kan
administrattren valja:

o vilka dragspelsvyer/tradvyer som ska synas
e vilka behérighetsomraden som ska synas
e om fliken "Administratorer” ska visas
Valen lagras lokalt i webblasaren for att ateranvandas nar administratoren loggar in nésta gang.

Hantera administrativa uppdrag Inloggad pa HSA Test version 1.6.2 STB CDA :&
Visa tréd e
Navigering mm Redigera 1177 Vardguidens e-tjanster Visa behorighetsomraden
e Patrik test, Applikationsforve ~ T2 0¢h Jamfor vard Versionsinformation

Administratorer

= 2 o (e
Hitta ach iamfér vard W Anigyidens o fijncto Administraiire;

Hidlp och exempel

14.3.2 Navigeringsvyn
| den vanstra delen finns olika sa kallade dragspelsvyer/tradvyer som visar tradstrukturen for
olika organisationsomfang.
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Tradvyn ""Mina enheter™
I vyn "Mina enheter" ser administratdrer endast de

enheter som du har behdrighet att administrera. Navigering

De dversta enheterna i tradet blir da de enheter "o

eller organisationer dar administratoren har L&l Mina enheter

tilldelats en behérighet. Denna vy ar anvandbar [ Patrik test (3)

nar administratoren tilldelar behérigheter till .

personer som ligger inom administratérens [ pzenheten23 (2)

behorighetsomfang. Personer (5)

Tradvyn ""Min organisation® Uppdrag (2)
I vyn "Min organisation” visas hela
organisationen/organisationerna dér en
administrator har en administratorsbehorighet
tilldelad. Behdrigheten behdver inte vara tilldelad
pa organisationsobjektet, utan det racker att
administratoren har behorigheter pa nagon enhet i
organisationen. Det hogsta objektet i tradet ar da
organisationsobjekten for de organisationer som
administratéren har en behérighet inom. Denna vy
ar anvandbar nar administratoren tilldelar 54 Mina organisationer
behdrigheter till personer som ligger i samma
organisation men som administrattren sjalv inte

.. ¢=ib Alla organisationer
ansvarar for.

Tradvyn "Alla organisationer**

I vyn "Alla organisationer" syns alla enheter, personer, och administrativa medarbetaruppdrag
som finns i HSA-katalogen. | denna vy dr det hdgsta objektet "SE", vilket &r landsobjektet for
Sverige. Denna vy ar anvandbar nar administratoren tilldelar behdrigheter till personer i andra
organisationer.

14.3.3 Redigeral/visa-vyn

I mittenvyn presenteras information om de objekt som administratdren markerar i tradet och det
ar i denna vy som den storsta delen av arbetet i HAU genomfdrs. Mittenvyn &r uppdelad i de tre
flikarna "Startsida™, "S6k" och en flik som anvands som arbetsyta for enheter, administrativa
medarbetaruppdrag och personer.

Startsida

Startsidan ar den vy som administratéren méts av vid inloggning. Den innehaller en beskrivning
av tjansten tillsammans med genvégar till administratérens enheter och personpost. Fliken ar
fastnalad i vanstra hornet av mittenvyn och kan inte sténgas.

Sok

Sokfliken ar den andra fliken i mittenvyn och sitter fastnalad bredvid fliken till startsidan och
kan, precis som startsidan, inte stdngas ner. | sokfliken kan en administrator soka efter personer
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och enheter genom en enkel eller avancerad s6kning. For mer information om sékning se
kapitlet 14.8 SOk i HAU.

Arbetsytan
Arbetsytan &r den tredje fliken i mittenvyn och ar, till skillnad fran de andra flikarna, inte
fastnalad och kan saledes stangas ner (klicka pa krysset i fliken). Denna flik 6ppnas nar en
administratér markerar ett objekt i tradvyn.
e FOr enheter ser du personer som har behdrigheter tilldelade pa enheten
e  FOr personer ser du dversiktsinformation, tilldelade uppdrag, en behdrighetséversikt
samt vilka administratdrsroller som personer har
e FOr uppdrag ser du antingen vilka medlemmar som uppdraget har eller en
redigeringssida for uppdraget

14.3.4 Hjalpvyn
Om en administrator klickar pa ett attribut, flik eller kolumnrubrik i HAU sa visas en hjalptext i
hogervyn.

14.4 Hantera administrativa medarbetaruppdrag i forenklad vy
(enhetsvy)

Det forenklade sattet liknar hur behdrighetstilldeningen hanteras i manga tjanster, namligen
genom tilldelning med markeringar i kryssrutor. Vyn bestar av de tva avsnitten "Férenklad
uppdragstilldelning” och "Oversikt behorighetsomradesegenskap". | avsnittet "Forenklad
uppdragstilldelning” kan en administrator enkelt lagga till personer och tilldela samt ta bort
koppling till administrativa medarbetaruppdrag genom att anvénda kryssrutor. Avsnittet
"Oversikt behdrighetsomradesegenskap™ ger en sammanstallning dver alla personer som har
behdrighet pa enheten.

Hantera administrativa uppdrag Inloggad pa HSA Integration version 1.6.2 STB CDA :h‘
12 Mina enheter Cybercom Sweden East AB, Cybercom Sweden East AB, SE
|1 Cybercom Sweden tast AB (9, o
2 C=3 EED
[ Cybercom HK (3)
{3 Cybercom Sweden EastAB| | Hittaoch jamforvard [ITCATIERTESERR S ET Hjalp och exempel
3 behorigheter Férenklad uppdragstilldelni Hitta och jamfor vard
‘_‘1 @ orentlad uppdragstiideining Hitta och jamfar vard ar den del
test a
= 952 Namn Redaktor kontaktkort Redakttr e-tjanst Tjanstesupport E:nl;lznsi:r:;:ﬂ?;ﬁgﬁz{s
[ test. Teppo Siils " vardmottagningar, deras
2 Testar LabelURI . vérdutbud och vérdkvalitet Varje
Ake Gustafsson | enskild mottagning har ett eget
Personer (22) - “kontaktkort™ dar
& et UIf Wahlgvist rd kontakiuppgifter, e-tjanster och
& Cristine Karlsson ovrigt utbud presenteras.
B Efos Test1 Oversikt behorighetsomradesegenskap
o
& Ffos Test2 Namn Redaktor kontaktkort
£ Henrik Andersson N X
Patrik Zackrisson b
£ Henrik Sérnas
£ Johan Johansson
0

£, Johan Karlsson

L Jonas Sand

[ Mina organisationer

2k Alla organisationer
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14.4.1 Skapa uppdrag
Administrativa medarbetaruppdrag skapas per automatik vid forsta tilldelningen genom
forenklad uppdragshantering.

Vid automatskapande av uppdrag genereras:
e ettnamn
e ansvarig organisation (sétts till aktuell organisation)
e organisatoriskt omfang (stts till aktuell enhet)

14.4.2 Tilldela uppdrag
Gor sa har:

1. Navigera till den enhet i tradet dar aktuell person ska tilldelas ett uppdrag

2. Klicka pa enheten i tradet

3. I mittenvyn Kklickar du pa fliken for den tjanst vars behdrigheter du vill tilldela
4. For att lagga till personer finns tva alternativ:

a. Sok: Klicka pa knappen "Lagg till person™ och fyll i information om nagot av
attributen namn, smeknamn, HSA-id eller titel. Klicka sedan pa "Sok".
Sokresultatet kommer att presenteras i tabellen

b. Draoch slapp: Leta upp personen som du vill tilldela uppdrag i tradet. Dra
sedan personposten till avsnittet "Forenklad uppdragstilldelning™ i mittenvyn

5. Vilj vilka egenskaper som ska tilldelas till personen genom att fylla i kryssrutorna
6. Klicka pa knappen "Spara"

OBS! Om du ar inloggad som Uppdragstilldelare kan det vara sa att valrutan ar inaktiverad. Da
maste en Uppdragsadmin eller person med motsvarande roll lagga till den forsta personen med
den behdrighetsomradesegenskapen pa enheten.

Om du anvander "Lagg till person”-knappen sa maste du spara dina andringar innan du byter
flik.

14.4.3 Tabort tilldelning av uppdrag
Gor sa har:

1. Navigera till den enhet i tradet dar aktuell person ska tas bort fran ett uppdrag
Klicka pa enheten i tradet

I mittenvyn klickar du pa fliken for den tjanst vars behorigheter du vill ta bort
Leta upp personen i avsnittet "forenklad uppdragstilldelning”

Klicka ur kryssrutorna for de egenskaper som personen inte langre ska ha

o g~ DN

Klicka pa knappen "Spara"
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14.4.4 Radera uppdrag

I version 1 av HAU kommer inte administrativa medarbetaruppdrag som skapats genom
forenklad hantering att automatiskt tas bort nér samtliga medlemmar &r borttagna. For att ta bort
det administrativa medarbetaruppdraget far du hantera det pa ordinarie satt, se avsnitt 14.5.5
Radera uppdrag.

14 .5Hantera administrativa medarbetaruppdrag i ordinarie vy
(uppdragsvy)

Det ordinarie sattet att hantera uppdrag liknar hanteringen av varduppdrag i HSA dar tilldelning
sker genom att ett personobjekt kopplas till ett i forvag skapat varduppdragsobjekt.

Hantera administrativa uppdrag Inloggad pa HSA Integration version 16 2 STB CDA :%
Navigering E Skapa Uppdrag
12 Mina enheter Skapa under: Cybercom Sweden East AB, SE
Genvagar
[] Cybercom Sweden East AB (9) Uppgifter om Uppdrag 9
.1 HSA Admin Test Uppgifter om Uppdrag

* Mamn:
Hjélp och exempel

Beskrivning: Skapa uppdrag

| denna vy kan du skapa en nytt
anpassat administrativt uppdrag

Klicka pa respektive falt for att fa med
hjalp.

Uppdragsansvarig orgznisation:
Uppdragsansvarig person:
Uppdragets omfing:

Namn Inkluderande

= Mina organisationer
* Kod for [+]

n_; Alla organisationer behérighetsomradesegenskap:

14.5.1 Skapa uppdrag
Gor sa har:

1. Navigera i en tradvy till den enhet dar uppdraget ska skapas. OBS: Var uppdraget
skapas behdver inte sammanfalla med var uppdraget ska gélla.

Hogerklicka pa enheten
Vélj "Skapa uppdrag"
Mata in obligatorisk och dnskad valfri information
a. information kan laggas till via funktionen "Maltavla", se avsnitt 14.9.3 Maltavla

b. OBS! Var noga med valet av behdrighetsomradesegenskaper da detta inte gar
att dndra i efterhand i denna version av granssnittet
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5.

Tryck pa knappen "Spara"

14.5.2 Tilldela uppdrag

Gor sa har:
1. Navigera i en tradvy till den enhet dar uppdraget ligger
2. Veckla ut mappen "Uppdrag" och vansterklicka pa uppdraget
3. Medlemmar kan laggas till pa nagra olika satt:
a. SOk upp personen genom sokning pa namn, HSA-id eller titel och och sedan
knappen "Sok under™
b. Dra och slapp fran tradet
c. Memorera (se avsnitt 14.9.1 Memorera) i tradet och hiégerklicka och vélj "Lagg
till..."
4. Klicka pa knappen "Spara"

14.5.3 Ta bort tilldelning av uppdrag
Gor sa har:

1.

o &~ w D

Navigera i en tradvy till den enhet dar uppdraget ligger

Veckla ut mappen "Uppdrag"

Vansterklicka pa uppdragets vars medlemmar ska hanteras

Klicka ur kryssrutan for de personer som inte langre ska vara tilldelade uppdraget
Klicka pa knappen "Spara"

14.5.4 Redigera uppdrag

Gor sa har:
1. Navigera i en tradvy till den enhet dar uppdraget ligger och veckla ut den
2. Veckla ut mappen "Uppdrag" och hogerklicka pa uppdraget som ska andras
3. Vilj alternativet "Redigera uppdrag"
4. Andra den information som behéver uppdateras. OBS!
Behorighetsomradesegenskaperna kan inte redigeras i denna version av HAU.
5. Andring av organisatoriskt omfang kan goras pa nagra olika sétt:
a. Dra och slapp fran tradet
b. Memorera (se avsnitt 14.9.1 Memorera) i tradet
c. Sokas upp genom hogerklick
6. Klicka pa knappen "Spara"
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14.5.5 Radera uppdrag
Gor sa har:

1. Navigera i tradvyn till den enhet dér uppdraget ligger

Veckla ut mappen "Uppdrag" och hégerklicka pa uppdraget som du vill ta bort

2.
3. Vilj "Ta bort uppdrag"
4. Bekréfta valet

14.6Hantera administrativa medarbetaruppdrag i personvy

Fran personvyn kan administratéren se vilka administrativa medarbetaruppdrag och
administratorsbehorigheter en person ar kopplad till. Det gar ocksa att ta bort kopplingen till

administrativa medarbetaruppdrag direkt fran personvyn.

Hantera administrativa uppdrac

Navigering E Uppdrag pa person
& Mina enheter @

[ TestWebbdirektivet P

|4 Vardenheten fredag
Uppgifter om medarbetaruppdrag

Personer (1)
A Zyk Linshasa Uppdrag:
Uppdrag (2) Uppdrag
& HJV Redakidr e-fjanst Gren Centraladmin, HSA Admin Test, HSA Férvaltning Test, SE
B HIV Redakdtr kontakd HJV Redakir kontaktkort Gren Centra. .
[ Gren Huvudadmin (10) e
] HJV Redaktr e-tjanst Gren Centralad. ..
| 1 CDATester (12)
[ 20213 (1) Oversikt behérighetsomradesegenskaper
Personer (1) Oversikt behérighetsomridesegenskaper:
A, X Andersson Enhet
(3 2021_4 (1)
HSA Admin Test, HSA Forvaltning Test, SE
Personer A

» Gren Centraladmin

& Mina CIEELLEEE Ty Administratérsbehériaheter

14.6.1 Skapa uppdrag
Det gar inte att skapa uppdrag i personvyn.

14.6.2 Tilldelning av uppdrag

| version 1 av HAU ar det inte vara mojligt att tilldela uppdrag fran personvyn.

14.6.3 Tabort tilldelning av uppdrag

For att se vilka uppdrag en person ar kopplad till sa kan du komma till personvyn pa flera olika

satt:
1. Vansterklicka pa personen i enhetsvyn

Inloggad pa HAU i HSA Test

Zyk Linshasa, Gren Centraladmin, HSA Admin Test, HSA Férval

Behérighetsomradesegenskap
HJV - Redaktor kontaktkort

HJV - Redaktor e-tjanst

HJV - Redaktor kont
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2. SOk upp personen via sok-fliken

3. Navigera i tradvyn till enheten dar personen ligger och 6ppna mappen "Personer" och
vansterklicka pa personen

Klicka ur kryssrutan for de uppdrag som inte langre ska vara tilldelade till personen i avsnittet
"Uppdrag" och klicka darefter pa knappen "Spara".

14.6.4 Radera uppdrag
Det gar inte radera uppdrag fran personvyn.

14.7Hantera administratorsbehdorigheter i férenklad vy (Enhetsvy)

OBS! Endast Huvudadministratorer och Centraladministratorer har réatt att hantera
administratorsbehorigheter.

Hantering av administratorsbehdrigheter sker, precis som den férenklade hanteringen av
administrativa medarbetaruppdrag, genom kryssrutor. I enhetvyn finns det en flik som heter
"Administratorer” och det &r under denna flik som hanteringen av administratorsroller sker.

Inloggad pa Cybercoms utvecklingsmiljo version 1.6.2 STB

RN s e

PatrikTest

spaa [ s
Hitta och jamfor vard | 1177 Vardguidens e tanster [0 Ie t i g

Administratérer

Hjalp och exempel

Administratorer
Har kan man tilldela nya
administratorsroller

Notera att inga Huvudadmin
och Centraladmin kan utses
har, de bara visas

Namn HuvudAdmin Central Administrato Behor Uppdragsadmin Uppdragstilldelare

Patrik Zackrisson

[m]
Asa Gunilla Johannesson ® O

ooo

Huvudadmin och Centraladmin

Patrik Petterson kan utse behorighetsadmin,

oooo

&3]

. uppdragsadmin och
Mikael Lundstrom [m] uppdragstildelare.

Ovanliggande administratorer Behorighetsadmin kan utse

uppdragsadmin ocl

Central Administrato Behor Uppdragsadmin L

Namn HuvudAdmin
Josef Cederroth Den nedre paragrafen
“Ovanliggande administratorer”
visar de administrators som ar
tilldelade pa nivaer ovanfor och
darmed har behorighet over
denna enhet

Patrik Zackrisson
Henrik Andersson

Jon Somés

14.7.1 Tilldela administratérsbehdérigheter
Gor sa har:

1. Navigera till den enhet dar aktuell person ska tilldelas en administratérsbehérighet
2. Klicka pa enheten

3. I mittenvyn valjer du fliken fér administratérer. OBS! Om du inte hittar fliken behéver
du aktivera den i det globala filtret, se avsnitt 14.3.1 Toppvyn.

4. For att lagga till personer finns tva alternativ:

a. Sok: Klicka pa knappen "Légg till person" och fyll i information om nagot av
attributen namn, smeknamn, HSA-id eller titel. Klicka sedan pa "Sok".
Sokresultatet kommer att presenteras i tabellen.

b. Draoch slapp: Leta upp personen som du vill tilldela uppdrag i tradet. Dra
personposten till avsnittet "Forenklad uppdragstilldelning™ i mittenvyn.

5. Valj vilka administratorsroller som personen ska fa pa enheten
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6. Klicka pa "Spara".

a. OBS! om du anvander "Légg till person"-knappen sa maste du spara dina val
innan du byter flik.

14.7.2 Ta bort administratérsbehdérigheter
Gor sa har:

1. Navigera till den enhet dar aktuell person ska tas bort fran en administratrsbehdrighet
Klicka pa enheten

I mittenvyn - klicka pa fliken for administratorer

Leta upp personen i tabellen

Klicka ur administratorsrollerna som personen inte langre ska ha pa enheten

© gk~ DN

Klicka pa knappen "Spara"

14.8S06k i HAU

| fliken "Sok" kan administratorer soka efter personer eller enheter i HSA-tradet. Det finns tva
olika soktyper som en administrator kan valja mellan — enkel och avancerad sok.

== DA &

CYBAKM GERBCTORY AUMIPATTRATOR

Hantera administrativa uppdrag Inloggad pa HSA Test version 1.6.2 STB

22 mina enheter Sokformular

|4 Patrik test E
- Genvagar
) . Typ 3
Soktyp: - Enkel Avancerad sok

®) avancerad

Avancerad sok

Hjalp och exempel

Soktyp
Valj onskad saktyp.

Sokbas: Inem organisationen .
— g Enkel sokning innehaller endast ett
Typ: ®! Person sokfalt som soker efter bade personer
O Enhet och enheter genom att ange antingen
HSA-d
Efternamn: Namn pa personen (for- efter, mellan,
smeknamn)
Firnamn: Patrik Namn pa enheten
Kortnamn enhet
Smeknamn:
Avancerad stk kan du soka efter
Titel: personer eller enhater genom ett antal
fordefinerade sokfalt.
HSA-id:
. Personnummer:
|4 Mina organisationer
Lk Alla organisationer Sokresultat

OBS! Om du stker pa personnummer far du endast traff om du sjalv har ratt att administrera

personen. Detta beror pa att personnummer &r ett skyddat attribut i HSA.

Nar du har genomfort din sokning sa presenteras sokresultatet i ett eget avsnitt "Sokresultat"
under sokningen.

Sokresultatet kan sedan anvandas for att Gppna eller ga till personen eller enheten.
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e Om du vansterklickar pa en av traffarna i sokresultatet Gppnas personvyn om det ar en
person eller enhetsvyn om det &r en enhet

e Om du hogerklickar i sokresultatet och valjer "Ga till" 6ppnas personvyn om det ar en
person eller enhetsvyn om det &r en enhet och dessutom vecklas tradet/dragspelet "Alla
organisationer"” ut hela vagen fram till objektet

14.9Nagra bra funktioner i HAU

14.9.1 Memorera
Det gar att memorera objekt fran navigerings-/tradvyn genom att b Nicklas Johanssol
hogerklicka pa C')ns_kat objekt och yélja memorera. Det gar att 1 Patrik Zackrisson
memorera flera objekt genom att aterupprepa detta. Memorerade

- ) . . . f R & Memaorera
objekt kan sedan anvéndas av vissa funktioner som till exempel att i
tilldela medarbetaruppdrag och lagga till organisationsomfang. A n @4 lInndatera
Memorerade objekt ar valbara sa lange den inloggade sessionen &r aktiv.

OBS Om de memorerade objekten ar utgraade/inte valbara nar du ska anvanda dem vid tillagg
av organisationsomfang beror det pa att de inte ligger under det administrativa
medarbetaruppdraget i organisationshierarkin.

14.9.2 Dra och slapp

Det gar att enkelt att koppla objekt till varandra genom funktionen drag och slapp. Genom att ta
tag i objekt i tradet, dra det till mittenvyn och sléppa objektet kan du skapa kopplingen mellan
objekten. Objektet som du drar fran tradet far en @ forbudsskylt som sedan vaxlar till grén
bock -~ néar den kan slappas. Exempel pa nar du kan ha nytta av funktionen &r nar du vill dra
personer till uppdrag for att tilldela uppdraget eller dra enheter till uppdrag for att hantera
omfanget pa uppdraget.

14.9.3 Maltavla

Maltavla ar en funktion som anvands for att lagga till kopplingar till
personer eller enheter. Maltavlan har ett falt under sig dit du kan lagga till
personer eller enheter genom att dra och sldppa eller genom att memorera i slaupp

och sedan hdgerklicka i faltet och valja "l&gg till". Vill du ta bort en person - G3til
eller enhet fran faltet sa hogerklickar du pa objektet och valjer alternativet o T
{ a bort
"Ta bort". o
%9 Laggtill

Trycker du pa pilen bredvid maltavlan far du alternativen:
e Sla upp (En ny ruta dar du kan soka efter personen eller enheten)
e Gatill (Gatill vald objekt som Gppnas i tradet)
e Ta bort (Markerade objekt tas bort)

o Légg till (Samma alternativ som nér du hogerklickar i faltet dyker upp, med andra ord
kan du lagga till memorerade objekt)
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14.9.4 Laggartill kolumner och gruppera information

Bland annat i de fall da du har flera forekomster av en person kan du vilja lagga till kolumner
och gruppera informationen i bilden.

Hantera administrativa uppdrag

Navigering

£ Mina enheter e
» [ HSATest

; B s
» (& JoLT_vet © Forenkiad uppdragstilidelning
> L NLLTest Namn Egenskap 1 Egenskap 2
£ NLLTestvaN2 William Engelbrecht O O
" L:} i vgt William Engelbrecht O O
: S :::’:Zz William Engelbrecht O ]
> @ nm';w_‘,w © Oversikt behdrighetsomradesegenskap
» [ nmtRT_vg o
» [ OTAKAD_VG
F?,Iacera markoren i @ Forenkiad uppdragstilldelning
hogerkant av en
kolumnrubrik, exempelvis Namn | Roll1
Namn hé.r, klicka pa pllen, William Engelbrecht T Soriera stigande
valj Kolumner och lagg till | 1 Sortera fallande
Organisation. D& ser du dven = © Oversikt g e o
organisationsinformationen F—

for personen med manga
forekomster.

Hantera administrativa uppdrag

x
0 .. . [
~ ED D s viion

Inloggad pé HSA Integration version 1.6.2 STB

STB_VG1, Stodijanst behorigheter, Nordic MedTest, Oster lan, SE

@ st

'] Grupperapa deftafat || Organisation

Niklas Karlsson o

Inloggad pa HSA Integration version 1.6.2 STB

x
o EEEY e
L2 Mina enneter STB_VG, Stodijanst behorigheter, Nordic MedTest, Oster lan, SE
3 oaTet g so i B3 oserer
O O /S LA Gl NI Hitta och jamior vard | NWT Test 1 | MALIN testar #2 | NNT Vdrdguidens e-janster | MALIN7 | * Administratorer
» (& JOLT_VG1 © Forenklad uppdragstilidelning
> NuLTest Namn Organisation Egenskap 1 Egenskap 2
& NLLTestvGNR2 William Engelbrecht nmi_vgi_vet, nmt_vg1, Nordic MedTest, Oster lan [m} [m}
> B nmtvgt -
& ‘William Engelbrecht Alfa-enheten, nmt_vg3, Nordic MedTest, Oster lan [m] [m]
> (2 nmtvge
‘William Engelbrecht STB_VG1_VE2, STB_VG1, Stodtjanst behdrigheter, Nordic MedTes. [m] [m]
» (& nmt_vg3
b3 nmiAT g1 © Oversikt behorighetsomradesegenskap
» (& nmtRT_vg Namn
» [ OTAKAD_VG
» & PvO
» [ Rehabstod-Vardgivare!
b i Sarvieas

Man kan dven vélja att gruppera information pa olika falt genom att klicka i hégerkant av
kolumnrubriken, ga ner med pilen och vélj Gruppera pa detta falt.
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Hantera administrativa uppdrag Inloggad pa HSA Integration version 1.6.2 STB
o A o
£ mina enheter (-] STB_VG1, Stodtjanst behorigheter, Nordic MedTest, Oster lan, SE
» L HSATest E Sok: william E Oster lan -

[} HSATestOrganisationsNr
(2 Inaktiva vardgivare och varc
[ JOLT_vai

(2 NLLTest

[ NLLTestVGNr2

[ nmt_vg1

[ nmt_vg2

[ nmt_vg3

[ nmtAT_vgl

[ nmtRT_vg

[} OTAKAD_VG

& PMO

[ Rehabstad-Vardgivare1

vy vovwewy

(% services
|5 SRsVardgivare
|2 stodtjanst benorigheter (2)

4« vyYVYTVYTYVYTVYTVYTYY

UEVELEEL C UL 3 NMIT Hitta och jamfor vard | NMT Test1 | MALIN testar #2 | NMT Vardguidens e-tjanster 7 Administratorer

© Forenklad uppdragstilldelning
Namn Egenskap 1 Egenskap 2
= Alfa-enheten, nmt_vg3, Nordic MedTest, Oster lan
William Engelbrecht [m} [}
B STB_VG1_VE2, STB_VGH, Stodtjanst behorigheter, Nordic MedTest, Oster lan
William Engelbrecht O [}
E nmt_vg1_ve1, nmt_vg1, Nordic MedTest, Oster lan
William Engelbrecht ] O

@ Oversikt behsrighetsomradesegenskap

Namn

14.10Anvéandningsfall

| detta avsnitt listas ett antal typiska anvandningsfall tillsammans med en beskrivning av hur du

ska ga tillvaga

Tilldelningstyp Anvéandningsfall Steg ‘

Forenklad Nyanstélld person En administratdr med rollen
tilldelning ska forstarka arbetet | Uppdragstilldelare pa enheten eller
med lokalt Overliggande enhet:
redigerade 1. navigerar till den aktuella enheten
kontaktkort for Hitta | 2. valjer fliken for behorighetsomradet HJV
och jamfor vard 3. soker upp den nya personen och tilldelar
(HIV). behorighetsomradesegenskapen
"Redaktor kontaktkort".
Personen blir da tillagd i det férenklade
administrativa medarbetaruppdraget som
ar kopplat till
behorighetsomradesegenskapen
"Redaktor kontaktkort".
Forenklad En enhet ska borja En administrator med rollen
tilldelning arbeta med lokalt Uppdragsadmin pa enheten eller
redigerade Overliggande enhet:
kontaktkort for Hitta | 1. navigerar till enheten
och jamfor vard 2. véljer fliken for behorighetsomradet HJV
(HJIV). 3. soker upp den forsta personen och
tilldelar behoérighetsomradesegenskapen
"Redaktor kontaktkort" som da automatiskt
skapar ett forenklat administrativt uppdrag.
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Hantering
genom
personvyn

En person slutar i
organisationen.

En administratdr med rollen
Uppdragsadmin pa enheten dar
personposten ligger eller dverliggande
enhet:

1. navigerar till enheten

2. vecklar ut mappen "Personer" och
trycker pa personposten

3. klickar ur uppdragen i tabellen dver
tilldelade uppdrag

4, klickar pa spara

Ordinarie
tilldelning

En person ska
forstarka i arbetet
med redigering av
kontaktkort i region
med centraliserade
redaktioner.

En administratdr med rollen
Uppdragsadmin pa regionens centrala
enhet:

1. navigerar till den centrala enheten

2. valjer i uppdragslistan det uppdrag som
ger behorighet att redigera kontaktkort pa
utvalda enheter

3. letar reda pa personen och lagger till
denna.

Ordinarie
tilldelning

En ny centraliserad
redaktion ska
skapas for
kontaktkorten inom
Division 1.

En administratdr med rollen
Uppdragsadmin pa regionens centrala
enhet:

1. navigerar till regionens centrala enhet
varifran behorighetsomradesegenskapen
kan administreras

2. valjer att skapa ett nytt uppdrag
(inklusive val av aktuell
behorighetsomradesegenskap)

3. lagger till division 1 i uppdragets
organisatoriska omfang

4. sparar uppdraget

5. lagger till de personer som ska utgora
den nya redaktionen till uppdraget

15Administration av Vardutbud

HSA Admin har stod for administration for vardutbudsinformation i form av vard- och
omsorgstjanster och avtalsobjekt.

Forutsattningar ar att uppgifterna hamtas fran:
e Vard- och omsorgstjanster (hsaHealthCareOffering)
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e Overliggande enheter (HSAOrganizationExtension)
e Avtal (hsaContract)

For flera av uppgifterna galler att: finns inte uppgiften for Vard- och omsorgstjansten sa
hamtas den fran dverliggande enhet.

15.1 Vvard och omsorgstjanst

Ett Vard- och omsorgstjanstobjekt byggs upp av tre paragrafer som grupperar informationen:
e Vard- och omsorgstjanstinformation
e Vard- och omsorgstjanst 6vrig information
e Vard- och omsorgstjanst kontaktinformation

Ett Vard- och omsorgstjanstobjekt gar att bada skapa, redigera och ta bort.
Nar man skapar ett VVard- och omsorgstjanstobjekt genereras HSA-id pa automatik.

Vissa av attribut som aven finns pa 6verliggande enhet skall endast fyllas i pa vard- och
omsorgstjansten om den avviker fran informationen fran 6verliggande enhet.

15.2 Hitta/sok upp en vard- och omsorgstjanst

Ett vard- och omsorgstjanstobjekt visas med en rod vaska (ﬁ). De &r samlade under mappen
pa den vardenhet dar tjansterna bedrivs:

4 | Vard- och omsorgstjanster

|
@l Bedomning av talkommunikationsforméga
& Amningsstod

For att hitta en vard- och omsorgstjanst sa kan detta géras genom att antingen navigera sig ner i

tradet eller anvidnda ”Enkel sok”.
For ”Enkel sok hogerklicka pa enhet dir sokningen skall genomforas.

4 P Patrik kactanhat

i Enkel sok

Skapa b

Sok efter till exempel HSA-id pa vard- och omsorgstjansten och klicka sedan pa objektet for att
komma dit.
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Sla upp under Patrik testenhet, Applikationsfirvaltning Testgren, SE

S6k: | SE5562540673-1KH En traff.

[ Beddmning av talkommunikationsforméaga

Det gér ocksa att soka efter ”vardenheten” och sedan darifran hitta vard- och omsorgstjansten

Om vard- och omsorgstjansten har ett passerat slutdatum sa visas den med symbolen som gra
vaska och dverstruken.

"8y Beddmning av talkommunikationsférmaga

15.3 Skapa vard- och omsorgstjanst

For att skapa ett ”Vard- och omsorgstjanst” leta upp den enhet som tjansten skall skapas under
och hogerklicka sedan och valj Skapa->Vard- och omsorgstjanst.

#f Enkel sok ‘
Skapa 4 Enhet
Skapa frén mall b Funktion
Redigera 4 Person
Person utan personnummer
&y Memorera @ och omsorgstjanst
“4 Uppdatera/ladda om Vardmedarbetaruppdrag

Da 6ppnas Skapa fliken (se nedan) och det finns mdjlighet att vilja ”Vard- och
omsorgstjinstkod” fran en forvalslista. D.v.s. kod for den tjanst inom vard och omsorg som
bedrivs och erbjuds enligt kodverket "Vardtjanst".

Startsida Rapport Skapa *
Skapa Skapa under. Patrik testenhet, Applikationsfdrvaltning Testgren, SE

= Vard- och omsorgstjanstinformation

* Wird- och | ~

omsorgstjanstkod:
gst beddmning av talkommunikationsfarmiga

Tillagg i namn:
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OBS! Det ar endast vard- och omsorgstjanster som har giltiga avtal kopplade till sig som visas i
forvalslistan. Det galler &ven med avseende pa start- och slutdatum pa avtalet. Det gar dven att
skriva i listan och da visas de omsorgskoder med autocomplete direkt, till exempel skriv in

2

”allm” sé visas de koder som borjar pd “allm.....”.

* Vard- och
omsorgstjanstkod:

allman undersdkning av patient

Tillagg i namn: allmanmedicinsk konsultation

Om man anvander “mouseover” pa en kod sa visas en beskrivande text vad koden innebar.

Beskrivning
Avlagsnande av stygn som anvants far tillslutning av sar.

Det finns &ven ett falt som heter ”Tilldgg i namn” som anvénds for att sarskilja olika vard- och
omsorgstjanster med samma kod, till exempel vid uppdrag at olika huvudman.

Nar ”Vard- och omsorgstjanstkod” och ev. "Tilldgg i namn” &r ifyllt klicka pa knappen
”Skapa”. ”Vard- och omsorgstjinstkod” skapas och man hamnar automatiskt i redigera vyn, se
kap. 15.4.

15.4Redigera vard- och omsorgstjanst

For att redigera ett ”Véard- och omsorgstjanst” leta upp tjansten som skall redigeras och
hogerklicka sedan och vilj Redigera->Vard- och omsorgstjanst.

nrovtaaning

aﬂ;\
i Redigera 4 vard- och omsorgstjanst

Ett Vard- och omsorgstjanstobjekt byggs upp av tre paragrafer som grupperar informationen:
e Vard- och omsorgstjanstinformation
e Vard- och omsorgstjanst évrig information
e Vard- och omsorgstjanst kontaktinformation

15.4.1 Vard- och omsorgstjanstinformation

Vid redigering av ett Vard- och omsorgstjanstobjekt samlas grundinformationen i en egen
paragraf som innehaller:
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e Namn (Namn pa vard- och omsorgstjansten. Satts till vardtjanstkoden nér objektet
skapas.)

e Beskrivning (Kort beskrivning/forklaring av speciellt intresse.)
e HSA-id (hsaldentity, genereras vid skapandet)

e Vard- och omsorgstjanstkod (Kod fér den inom vard och omsorg som bedrivs och
erbjuds enligt kodverket "Vardtjanst".)

e Startdatum vardtjanst (Startdatum da en vardtjanst startar sin verksamhet.)
e Startdatum avtalet (Har visas startdatumet fran aktuella avtalet.)

e Slutdatum vardtjanst (Eventuellt slutdatum da vardtjansten upphor sin verksamhet. Om
inget slutdatum anges tolkas det som "tillsvidare".)

e Slutdatum avtalet (Har visas slutdatumet fran aktuella avtalet.)

e Internt synkroniserings-id (Internt attribut som kan anvéndas for synkronisering av
objekt mellan intern katalog och HSA)

o HSA-administratérens kommentar (Administrativ kommentar t.ex. information om
extern konsults 16ptid for avtal.)

« | Vard- och omsorgstjanstinformation

= Namn: Amningsstad

Beskrivning:

HSA-id: SE5562540673-1KJ

* Vard- och amningsstéd
omsorgstjanstkod:

* Startdatum vardtjanst: | 2023-04-06 2
Startdatum avtalet: 2023-04-06

Slutdatum vardtjanst: 2024-03-02 )
Slutdatum avtalet: 2024-03-02

Internt synkroniserings-id:

HSA-administratorens
kommentar:

Paragrafen innehaller foljande information:
e Namn
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o Namn pa vard- och omsorgstjansten. Satts till vardtjanstkoden nar objektet
skapas.

e Beskrivning
o Kort beskrivning/forklaring av speciellt intresse.
e HSA-id
o genereras automatiskt vid skapandet
e Vard- och omsorgstjanstkod
o Kaod for den inom vard och omsorg som bedrivs och erbjuds enligt kodverket
"Vardtjanst".
e Startdatum
o Datum da en vardtjanst startar sin verksamhet.
e Slutdatum

o Datum da vardtjansten upphor med sin verksamhet. Om inget slutdatum anges
tolkas det som att vardtjansten &r aktiv "tillsvidare".

e Internt synkroniserings-id

o Internt attribut som kan anvéndas for synkronisering av objekt mellan intern
katalog och HSA

e HSA-administratorens kommentar

o Administrativ kommentar till exempel information om extern konsults 16ptid
for avtal.

15.4.2 Vard- och omsorgstjanst — 6vrig info
Under paragrafen for grundinformationen visas paragrafen ”6vrig information”.

a | Vard- och omsorgstjanst dvrig info

Vardval: U
Aldersregler far Eran: Till:
vardkontakt:

Kommentar:
Remissmall

obligatoriskt:

* Webbadress fill
remissmall:

Paragrafen innehaller foljande information:
e Vardval
e Anges om tjanst inom vard- och omsorg ingar i vardval (valfrihetssystem) inom
en region.
e Aldersregler for vardkontakt
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o Aldersregler for patienter i de fall enheten riktar sig till en specifik aldersgrupp.
Anges alltid som ett aldersintervall, med ett min- och ett maxvarde, t.ex: "02-
08".
e Remissanvisning obligatoriskt
e Anger om det &r obligatoriskt for en remittent att forsta och tillampa
remissanvisningen for att kunna nyttja vardtjansten.
o  Adress till remissanvisning
e Adress som anger var en remissanvisning finns, ska anges som en webbadress.
o OBS! Adress till remissanvisning visas endast om “remissanvisning
obligatoriskt” &r ikryssad.

15.4.3 Vard- och omsorgstjanst — kontaktinformation

Under paragrafen for ”Vard- och omsorgstjanst 6vrig information” visas paragrafen ’Vard- och
omsorgstjanst kontaktinformation”.

| Vérd- och omsorgstjanst kontaktinfo

Direkttelefon: 08-13 13 17

-+ +]

Vaxeltelefon:

E-postadress: info@patrik.se

Postadress far remiss:

Besiksadress: Skolvigen 3, Sddertdlje
Oppettidar: [+
Befintliga varden:
M&n - Tors 08:00 - 16:00 ,
Fre 08:00 - 12:00 =
Telefontider: Ei
Befintliga varden:
M&n 10:00 - 14:00 £

Paragrafen innehaller féljande information:
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o Direkttelefon
o Uppgift om direkttelefonnummer.
o Véxeltelefon
o Uppgift om telefonnumret till véxel som leder vidare i organisationen
e E-post
[ ]
e Postadress for remiss
e Vard- och omsorgstjanstens postadressen dit pappersremissen ska skickas
e Besoksadress
e Vard- och omsorgstjanstens besoksadress
e Oppettider
e Den tid da personal finns pa plats, receptionen adr bemannad eller da ’dorren ar
Oppen”.
e Telefontider
e Den tid da nagon svarar i telefonen pa det telefonnummer som angivits i faltet
direkttelefon.

15.5Ta bort vard- och omsorgstjanst

For att ta bort ett ”Vard- och omsorgstjénst” leta upp tjdnsten som skall tas bort genom foljande
alternativ:

* Navigera dig ner i tradet (se avsnitt 15.2)

* Sok upp via menyvalet "Enkel sok” (se avsnitt 15.2)

Hogerklicka pa 6nskad ”Vard- och omsorgstjdnst” (som visas med en rod viska) och vilj Ta
bort.

& bilddiagnostik

Redigera 4
#9 Memorera

‘d Uppdatera/ladda om

Wi = janst

o Tabort

Agmeee
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15.6 Avtal

Ett avtalsobjekt byggs upp av tva paragrafer:
e Avtalsinformation
o Auvtalskopplingar

Ett avtal gar att bade skapas (se avsnitt 15.7), redigeras (se avsnitt 15.8) och tas bort (se avsnitt
15.9). Vid skapandet av ett avtalsobjekt genereras HSA-id automatiskt.

Avtal skapas i HSA under: dc=Avtal,dc=Services,c=SE. Varje organisation har sin egen gren
under dc=Avtal, till exempel o=Region_Ostergotland,dc=Avtal,dc=Services,c=SE.
Administratorsrollerna Huvudadministratorer, Centraladmininstratérer och
Avtalsadministratorer har atkomst till sin organisations egna gren och kan administrera sin
avtalsinformation.

15.7 Skapa avtal
For att skapa ett ”Avtal” ga till Avtalstradet och hogerklicka sedan och vilj Skapa->Avtal

Avtal
4 & Avtal
4 43\ cvhercom
n Enkel sok ng
—
Skapa W aval
Redigera b Enhet

Visa organisation

1 'y Uppdatera/ladda om ]‘

A

Da 6ppnas Skapa fliken och det finns méjlighet att vélja namn pa avtalet. Ange lampligt namn
pa avtalet och klicka sedan p& knappen “’Skapa”.

Startsida Skapa *
Skapa Skapa under: Cybercom, Avtal, Services, SE

« | Avtalsinformation

* Namn:

Avtalet skapas och automatiskt visas redigeravyn for avtal.

15.8 Redigera avtal
For att redigera ett ”Avtal” leta upp avtalet och hogerklicka sedan och vélj Redigera->Avtal.
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4 & Avtal
4 4\ Cybercom

Ett Avtalsobjekt byggs upp av tva paragrafer som grupperar informationen:
e Avtalsinformation
e Auvtalskopplingar

15.8.1 Avtalsinformation
Vid redigering av ett avtalsobjekt samlas avtalsinformationen i en egen paragraf.

Avtalsinformation

* Namn: Avtal Applikationsfarvaltning
HSA-id: SE165562540673-99899
Startdatum: 2021-10-01 4
Slutdatum: |
Beskrivning:

Finansiar: @ -

Patrik testenhet (121212-1314)

Paragrafen innehaller foljande information:

e Namn
o Namnet pa avtalsobjektet
e HSA-id

o genereras automatiskt vid skapandet

e Startdatum
o Datum da avtalet borjar galla. Om inget startdatum anges antas avtalet
sedan tidigare vara gallande.

e Slutdatum
o Datum da avtalet I6per ut. Om inget slutdatum anges tolkas det som
"tillsvidare".

e Beskrivning
o Kort beskrivning/forklaring av speciellt intresse.
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e Finansiar
o HSA-id for vard- och omsorgstjanstanvarig organisation, till exempel
Patriks testenhet SE1212121314-1234.

15.8.2 Avtalskopplingar
Paragrafen Avtalskopplingar innehaller information vilka vard- och omsorgstjanster och
utférande enheter som &r kopplade till aktuellt avtal.

~ Avtalskopplingar

* Vard- och v

omsorgstjanstkod:
administrering av vaccin mot humant papillomvirus

el +

* Enhet:

@ -

Patrik testenhet (SE9876543-BBB1)

SE12345678-XYZ1

e Vard- och omsorgstjanstskod
o Kod fér den vard och omsorg som bedrivs och erbjuds enligt kodverket
"Vardtjanst"
e Enhet
o Hanvisning till utférande enhet

OBS! Vid skapandet eller vid redigera av ett avtal gors kontroller att det inte finns nagot annat
avtal som pekar pa samma enhet och som har samma vard- och omsorgstjanstkod.

Dessutom kontrolleras att start- och slutdatum inte ar dverlappande. Om en dubblett upptacks sa
visas foljande informationsruta:

Fel

Misslyckades att spara
Felmeddelande: Kan ej lagga till vard- och omsorgstjanstkoden "allman
undersokning av patient” pd valt enhet d& denna redan ar kopplat till ett annat
aktivt avtal:
Avtal Applikationsforvaltning, Cybercom, Avtal, Services, SE

OK

For att koppla ett avtal till en eller flera vard- och omsorgstjanstkoder sa véljs den fran
dropdown-listan som &r sorterad efter namn.
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| w
allergologisk komsultation

dliman undersekning av patient

alimanmedicinsk konsultation

amningsstad

[ <N | N+

anestesiologsk konsultation

angiografi & pulmonalartarer

anterior trakaostomi

antikroppsanalys avseende SARS-Cov-2
arbats- och miljimedicingk kensultation
arbeis-ENG

arbetsterapeutisk konsultabon

For att minska listan pa borja skriv forsta bokstaverna pa 6nskad vard- och omsorgstjanst sa
visas bara dessa. Till exempel skriv in ”allm” sa visas de koder som bérjar pa “allm.....”

* Vard- och ey
omsorgstjanstkod:

PR SO
allman undersokning av patient
allmanmediansk konsultation

De valda vard- och omsorgskoder som valjs visas i den stora rutan under rullisten. For att ta bort
markerad 6nskad vard- och omsorgstjanst klicka pa den réda minusknappen (&).

Klicka pa det roda krysset (E) for att ta bort alla vard- och omsorgstjanster.

ATministrering av vacoin mat humant papll amVIrus

mn D

allmin understkning aw patient

15.8.2.1 Enhet

For att koppla ett avtal till en eller flera enheter sa finns det tre olika alternativ:
« Dra och slapp (Drag-and-drop)

* Memorera och lagg till

* SOk via sla upp

@) -

Patrik testenhet (SE9BT6543-BBB1)

SE12345678-XYL1

OBS! Om enheten inte finns i lokal katalog sa finns majligheten att istallet manuellt mata in
Onskat HSA-id i fonstret langst ner (se exemplet i bilden ovan: SE12345678-XYZ1).
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158.2.1.1 Dra och slapp (drag-and-drop)
Leta upp din vard- och omsorgstjanst via till exempel ”Hela organisationen”.

4 ] Vard- och omsorgstjanster

[l lungréntgen

s nrowtanninn

Vansterklicka, héll inne och dra dnskad enhet till faltet Enhet under ”Avtalskopplingar”

@ Patrik testenhet
Nar vard- och omsorgstjanten blir grén slapp den och faltet for Enhet”,

= Enhet:

& -
¥ Patrik testenhet

Klicka pé knappen ”Spara”

15.8.2.1.2 Memorera och lagg till

Leta upp 6nskad enhet via till exempel ”Hela organisationen”. HOogerklicka och vélj
”Memorera”

4 Pafrik testenhet
8 Enkel sak

Skapa
Skapa frén mall
Redigera

4 Fivita hit
k(&9 Memorerz

Klicka pa ”"Maltavlan” och vilj ”Lagg till” och sedan den vard- och omsorgstjanst du dnskar har
memorerat for att 14gga till.
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= Enhet: @ -
Markerz zllz

@ Tz bort markerade

n Sk upp
%9 Lgg il b

Patrik testenhet

Klicka pa knappen “’Spara”

15.8.2.1.3 Sok via sla upp
Vinsterklicka och vilj ”Sla upp”.

= Enhet: @) -

Markera alla

& Ta bort markerade

H SI3 upp

Sok efter namnet pa enheten (namnet eller HSA-id till enheten) och klicka sedan pa énskat
objekt.

513 upp under SE
Stk: |Patrik testenhef] En traff.

4 (| Applikationsfarvaltning Testgren
5} Pairik testenhet

Klicka pa knappen “’Spara”

15.9Ta bort avtal

For att ta bort ett Avtal leta upp avtalet i strukturen, hogerklicka pa aktuellt avtal och vélj ”Ta
bort”.
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= Avtal
4 @ Avtal
4 /) Cybercom
: Avtal Aoplikationsfrvaltnina

' Redigera b
. 4 Uppdatera/ladda om

1:1' Visa avtl

|
2 Al 'm T2 bo‘rt

En popup ruta visas och klicka pa ”Ja” for att bekrafta borttagandet av avtalet.

Ta bort objekt

? Vil du radera objektet med cn=Avtal
\/ Applikationsférvaltning ?

| Ja [ Nej

16 Refererade dokument

[1] |Informationsspecifikation Katalogtjanst HSA, finns i senaste version pa
https://www.inera.se/hsa/dokument

[2] |https://www.imy.se/lagar--regler/dataskyddsforordningen/

[3] |https://www.riksdagen.se/sv/dokument-lagar/dokument/svensk-
forfattningssamling/patientdatalag-2008355_sfs-2008-355

[4] |https://www.socialstyrelsen.se/globalassets/sharepoint-
dokument/artikelkatalog/foreskrifter-och-allmanna-rad/2016-4-44.pdf

[5] |HSA-policy, finns i senaste version pa https://www.inera.se/hsa/dokument

[6] |HSA-schema organisationstradet, finns i senaste version pa
https://www.inera.se/hsa/dokument

[7]1 |HSA Innehall Faststallda vardemangder, finns i senaste version pa
https://www.inera.se/hsa/dokument

[8] |Rekommendationer om skyddade personuppgifter inom HSA och SITHS pd
https://www.inera.se/hsa/dokument

[9] |Hantering av borttagna personer med giltiga certifikat pa
https://www.inera.se/hsa/dokument
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