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Faxoverforing

Syfte

Att faxa sa sakert som mojligt och vid behov med sekretess.

Bakgrund

Telenatet ar ett sa kallat 6ppet nat och saknar skydd for obehdrig atkomst. Patientuppgifter
som overfors i Oppna nat ska darfor skyddas pa ett saddant satt att ingen obehdrig kan ta del
av uppgifterna.

Faxar anvander telenatet for sin kommunikation. Detta innebar att det ar svart att dverfora
patientuppgifter via fax pa ett satt som uppfyller krav pa sakerhet. Avsandaren maste
forvissa sig om att obehdriga inte far tillgang till patientuppgifter. Aven déa rutinen
"Faxdverforing” foljs ska verksamheten vara medveten om att det ar ett risktagande.

Huvudregel ar att sandning och mottagning av faxade uppgifter sker pa ett sadant satt att
sekretesskydd for patienten kan uppratthallas och att obehériga inte kan ta del av innehall i
den faxade handlingen.

Faxkontroll

Viktigt att kontrollera om faxen gar via televaxeln eller direkt ut pa natet. Mark upp
faxapparaten pa vilket satt du ska faxa:
e Via vaxeln kravs en extra nolla till det nummer som ska slas. Sands faxet utan
en extra nolla kan det komma till en privatperson med fax i naromradet.
e Vid sandning fran fax direkt ut pa telenatet ska endast riktnummer slas. En
extra nolla till riktnumret bildar ett landsnummer och da kan faxet sandas
utomlands.

En fax som anvands for att ta emot patientuppgifter eller andra sekretessbelagda uppgifter
ska placeras i ett 1ast utrymme eller sa att personal har kontinuerlig uppsikt éver den.

Ansvar

Verksamhetschef/motsvarande har det 6vergripande ansvaret for hantering av
patientuppgifter inom sitt verksamhetsomrade. Det faller inom dennes ansvar att se till att
rutin Faxoverforing ar kand och foljs av all personal. Avsandaren av ett fax ar sjalv alltid
ansvarig for att faxéverforingen sker enligt rutin.
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Vid all faxning

Kontrollera om faxen gar via televaxeln eller direkt ut pa natet.
Forsattsblad med kontaktuppgifter och logotyp enligt Grafiska profilen ska anvandas.
Pa forsattsbladet ska det finnas uppgifter om:

o Avsandarens namn, telefonnummer och faxnummer.

o Mottagarens namn, adress och faxnummer.

o Antal sidor som faxas.
Fore sandningen ska avsandaren férsakra sig om att mottagarens faxnummer ar
korrekt eftersom numret kan ha andrats.

o Faxa darfor ett forsattsblad for att sakerstalla att det ar ratt nummer.
Kontrollera att du slar ratt nummer.

Anvand sa langt som majligt forprogrammerade nummer till faxmottagare som
forekommer regelbundet.

Efter sdndningen kontrollera att den genomférts utan anmarkning.

Eventuellt sandningskvitto, som anger mottagare, ska signeras och sparas i ett (1) ar.
Om handlingen sants till fel mottagare ska denne genast informeras om felet och
uppmanas att forstdra handlingen och en avvikelse ska skrivas.

Vid faxning av journalhandling

Faxa endast om det ar absolut nédvandigt.
o Kan uppgifterna i stéllet lasas via NPO?
o Kan uppgifterna i stallet skickas med saker e-post, se instruktioner i rutin E-
post.
Faxa inte fler uppgifter an nddvandigt.
Koda varje sida som ska faxas med:
o Avsandande vardenhet, patientens initialer och de 4 sista siffrorna i
personnumret, exempelvis Akutmott, AJ 4648
Sandande och mottagande vardenhet ska ha telefonkontakt
o Uppge vilken kod som kommer att faxas.
o Kontrollera vilket faxnummer sdndningen ska ske till.
Skicka darefter faxet och bevaka att du far bekraftelse om att faxet ar mottaget.
Patientens samtycke ska inhamtas om journalkopiorna ska faxas pa begaran fran
annan vardgivare utanfoér vardgivaren Region Halland.
Om faxet ska skickas utanfér vardgivaren Region Halland ska utlamnandet
sekretessprovas av ansvarig lakare/behandlare alternativt verksamhetschef.
En anteckning i journalen ska géras om vad som sants, till vem, datum, samtycke,
vem som sekretessprovat och datum.
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o Se i ovrigt rutin Journalutidmnande.

Undantag fran kodning
e Far endast ske i akuta situationer dar patientens liv och halsa vager tyngre an
eventuella integritetsrisker.

Mottagning av fax
o Passa vid faxapparaten
e Kontrollera 6versanda dokument, kvittera och atersand forsattsbladet
o Komplettera journalhandlingarna med ratt personuppgifter.
o Ett mottaget fax med patientuppgifter ska hanteras som en journalkopia.

Forebyggande

e Abonnentnummerlista, kortnummerlista och namnminne ska regelbundet kontrolleras och
uppdateras vid behov.

Uppdaterat fran foregaende version
Ny huvudforfattare
Ersatter 2019-03-22
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