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Faxning av patientuppgift

Forandringar sedan féregaende version
Sprakliga andringar av texten samt borttagande av felaktig lank.

Bakgrund, syfte och mal

Denna rutin géller for verksamheter med patientansvar, dar det &r
nodvandigt att skyndsamt och pa ett sakert sétt 6verfora information.

Verksamhetschefen har det 6vergripande ansvaret for hantering av
patientuppgifter inom sitt verksamhetsomrade. Det faller inom hens
ansvar att se till att rutin for faxning ar k&nd och omfattar all personal.
Varje medarbetare har skyldighet att informera sig om och folja
regionens regler for informationssékerhet.

FOrutsattningar

For att mojliggéra kommunikation mellan verksamheterna da det
foreligger driftsstorningar i datanétverk, bor det finnas en analogt
kopplad fax pa enheten.

For faxdverforing av sekretessbelagda uppgifter, t.ex. patientuppgifter,
galler nedanstaende. Reglerna galler dven da éverforing sker med hjalp
av datorer som utrustats for faxanvandning. Undantag far endast ske i
akuta situationer.

Arbetsbeskrivning

Huvudregel ar att sandning och mottagning av faxade uppgifter sker pa
ett sadant satt att sekretesskydd for patienten kan uppréatthallas och
obehoriga inte kan ta del av innehall i den faxade handlingen. Vid
séndning av fax ansvarar alltid avsédndaren av faxet for att det kommer
till ratt mottagare.

All medicinsk information ska vara férsedd med personidentifikation
(namn och personnummer) for att undvika forvaxling. Mottagaren av
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faxet maste alltid kunna vara saker pa vilken person den faxade
journalen/journalutdraget handlar om. Sarskilda rutiner galler for
personer med skyddade personuppgifter.

Faxoverforing av patientuppgifter ska alltid menprovas enligt
offentlighets- och sekretesslagen.

Sa langt som mojligt ska forprogrammerade nummer, s.k. kortnummer,
anvandas. Férprogrammerade nummer ska regelbundet kontrolleras sa att
man dr saker pa att de ar aktuella.

Dér inte forprogrammerade kortnummer eller motsvarande kan
anvandas, maste man vara extra noggrann nar man slar numret. Vid ett
sadant tillfalle &r det bra, om man kan vara tva personer som bada
kontrollerar att ratt nummer har angetts.

Om mottagarens nummer inte kanns igen géller, bade internt och externt,
foljande:

Mottagaren ska, pa sin enhets officiella brev-/faxpapper och med
angivande av bestallarens personinformation och telefonnummer, begéra
faxoverforing fran sin egen faxapparat. Den som sander
patientuppgifterna ska kunna bedéma om séndningsbegéran ar tillracklig.

Ring upp mottagaren av faxet. S&nd forsattsblad under samtalet. Nér
mottagandet bekraftats kan informationen faxas.

Mottagaren av faxet ska omgaende hantera informationen och férvara
den pa ett sakert satt enligt lagar och regelverk.

| nyare faxapparater finns en funktion (séker utskrift) dar inkommande
fax inte skrivs ut innan man har angett sin kod pa faxens tangentbord.
Anvand denna funktion for att forhindra att inkommande fax blir
liggande utan att nagon tar hand om dem.

Faxapparatens trafikrapport ska regelbundet skrivas ut och bevaras enligt
forvaltningens dokumenthanteringsplan.

Hela patientjournaler och sadana journalutdrag som innehaller sérskilt
integritetskénsliga uppgifter (t.ex. om konssjukdom, sexliv, psykiatrisk
diagnos/tillstand, tvangsvard) far inte utan véal motiverade medicinska
skal overforas via fax.

Séndning av journaluppgift per fax innebdr rent fysiskt att en kopia
skapats av det avsanda dokumentet. Enligt journallagen skall detta
antecknas i originalakten.

Checklista

e Kontrollera att alla dokument har en personidentifikation.
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Ring upp den du ska faxa. Sand forsattsblad under samtalet.
Nar du fatt besked om att mottagaren fatt ditt forsattsblad, ladda
faxen med de handlingar som ska séndas.

Kontrollera att det &r ratt nummer om du anvander
ateruppringning!

Faxa.

Ta med dokumenten fran faxen.

Notera i journalen att en kopia skapats och vart denna
overlamnats.
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Information om handlingen

Handlingstyp: Rutin

Galler for: Skaraborgs Sjukhus

Innehallsansvar: Emma Hellman, (emmhe40), Jurist

Granskad av: Annette Trenge Jarlshammar, (anntr2), Utvecklingschef
Godkéand av: Christer Printz, (chrpr), Chefslakare
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