OBS! Utskriven version kan vara ogiltig. Verifiera innehéllet.

Riktlinje
Galler fér: Sédra Alvsborgs Sjukhus Giltig fran: 2025-12-15
Innehallsansvar: Henrik Hermansson, (henhe), Administrativ chef Giltig till:  2027-12-14

Granskad av: Johan Aneljung, (johan16), Sakerhetssamordnare

Godkéand av: Henrik Hermansson, (henhe), Administrativ chef

Fax - Regelverk for att skicka vid
SAS

Férandringar sedan féregaende version
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Sammanfattning

Riktlinje for hur man kan och far anvianda fax for att skicka kanslig
information frin SAS till annan enhet inom SAS, inom VG-regionen
eller annan mottagare. Att skicka kansliga uppgifter via fax kraver en
noggrann hantering av uppgifterna och det ar viktigt att sindning och
mottagning sker pa ett sidant sitt att sekretesskyddet for patienten
kan uppratthallas och att obehoriga inte kan ta del av innehéllet i den

faxade handlingen

Bakgrund och syfte

Faxar anvander teleniatet for sin kommunikation och telenitet raknas som ett
oppet nat. Detta innebar att det kan vara svart att 6verfora uppgifter via fax pa
ett satt som uppfyller foreskrifternas krav pa sakerhet. Den som anviander fax
for sddana overforingar maste forvissa sig om att ingen obehorig kan na

patientuppgifterna.

Ansvar

Verksamhetsomréadeschefen har det 6vergripande ansvaret for hanteringen av
patientuppgifter inom sitt verksamhetsomrade. Det faller inom dennes ansvar
att se till att rutin for fax av patientuppgifter ar kand och omfattar all personal.
Varje medarbetare har en skyldighet att informera sig om, och f6lja sjukhusets

regler for informationssakerhet.
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Utfdorande

For faxdverforing av sekretessbelagda uppgifter, till exempel patientuppgifter,
fran enhet inom Sodra Alvsborgs Sjukhus (SAS) giller nedanstiende
foreskrifter. Dessa galler aven for de fall 6verforingen sker med hjalp av datorer

som utrustats for faxanvandning.

Saker hantering av fax
Som huvudregel giller att sandning och mottagning sker pa ett sidant sitt att

sekretesskyddet for patienten kan uppratthallas och att obehoriga inte kan ta

del av innehallet i den faxade handlingen.

Hela patientjournaler, eller sddana journalutdrag som innehaller sarskilt
integritetskansliga uppgifter (till exempel om konssjukdom, sexualliv,
psykiatrisk diagnos/tillstand, tvangsvard), far inte utan val motiverade

medicinska skal overfors via fax.

Sa langt mojligt ska forprogrammerade nummer, s.k. kortnummer, anvandas.
Sarskilt viktigt ar detta dar faxmeddelanden sands till en mottagare, dar ingen
personal finns tillgdnglig vid tillfallet i fraga. En sddan 6verforing bor endast ske
vid tvingande skal och till nummer som anvinds regelbundet sa att
forprogrammering kan anvandas. Forprogrammerade nummer ska kontrolleras

regelbundet si att man ar siker pa att de ar aktuella.

Nar inte forprogrammerade kortnummer kan anvands ska tva personer
kontrollera att ratt abonnentnummer knappas in vid sindning. Alternativt ska

rutinen “Saker fax” anvandas.

All medicinsk information ska vara forsedd med personidentifikation. Detta
innebar att man inte ska avidentifiera journaler/journalutdrag som man faxar.
Mottagaren maéste alltid kunna vara siaker pa vilken person den faxade

journalen/journalutdraget handlar om.

For att uppratthalla god sparbarhet ska faxapparatens trafikrapport skrivas ut
regelbundet. Trafikrapporterna ska sparas 2 ar om det ar sekretessuppgifter
som ar skickade, annars kan de gallras vid inaktualitet, det vill siga nar man
inte behover dem langre. Trafikrapporterna sparas lampligen i en parm vid

faxen.
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Overforing far endast ske till kind mottagare med kint (och tidigare
kontrollerat) abonnentnummer. Dar mottagarens abonnentnummer inte kanns
igen kravs att mottagaren péa sin vardenhets officiella brev/faxpapper och med
behorig underskrift bestiller faxoverforingen via sin egen faxapparat. Den som
sander patientuppgifterna forutsatts darvid kunna bedoma om

siandningsbegiran ar adekvat. Detta giller savil internt som externt.

Forsattsblad och mottagningsbevis inom SAS
Da remiss faxas till mottagande enhet anvands alltid forsattsblad Fax -

Forsattsblad/Mottagningsbevis. Mottagande enhet motfaxar med samma ifyllda

mottagningsbevis. Om mottagningsbevis inte mottagits inom rimlig tid ar det
avsandares ansvar att kontakta mottagare for att se att remissen kommit fram.
Mottagande enhet har ansvar att regelbundet under arbetsdagen bevaka
inkommande fax. Forsattsbladet far 4ven anviandas till andra dokument an

remisser vid fax inom SAS.

Beakta vid sandning av journal
Tank pa att sekretessen hos mottagaren alltid ar knuten till de sekretessregler

som géller for denne. Skickar vi information till en annan myndighet ar det

denna myndighets sekretessregler som giller for den information vi skickar.

Faxoverforing av patientuppgifter till mottagare utanfor SAS tar inte bort den

vanliga menprovningen enligt sekretesslagen.

Sandning av journaluppgift per fax innebar rent fysiskt att en kopia skapats av
det avsianda dokumentet. Enligt journallagen ska detta antecknas i

originalakten.
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Séker fax

Med denna metod vet du att ratt person finns vid mottagande faxutrustning
samt att du har slagit ratt nummer.

Ring upp den som du ska faxa till.

Sand forsattsblad.

Nar du fatt besked om att mottagaren fatt ditt
forsattsblad, ladda faxen med de handlingar som ska
sandas.

Tryck pa faxens knapp for ateruppringning.

Avsluta telefonsamtalet.
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