Heilbrigdisstofnun m
Vestfjarda

Skjalastefna 2022—24
Sampykkt [ framkvaemdastjorn 25. januar 2022,

Nokkur atridi eru felld brott fyrir birtingu & vef. Heegt er ad fa dritskodada utgafu hja
skjalanefnd.

Inngangur

Fyrri part ars 2022 verdur malaskra, fundakerfi og samningakerfi innleitt a
Heilbrigdisstofnun Vestfjarda. Malalykill sem sendur er i sampykki bjodskjalasafns
fylgir med i pessari vinnu. Innleiding stendur einnig yfir & Microsoft-lausnum skv.
samningi rikisins.

petta skjal fjallar ekk/um sjukragdgn, en pau lUta talsvert 66rum I6gmalum og
I6gum, og eru i féstum skordum.

Leidarljos okkar er ad skjol og gogn
Heilbrigdisstofnunar Vestfjarda séu
areidanleg, adgengileg og vardveitt a
oruggan hatt.

I spurningakénnunum bjédskjalasafns sidustu ar hefur Heilbrigdisstofnun
Vestfjarda fengid null stig a kvarda um proskastig skjalstjornunar. Markmi®
pessarar stefnu, eins og Utlistad er i stefnu stofnunarinnar 2020-23, er ad na
proskastigi 2 eins og pad er skilgreint af bjédskjalasafni. ba er skjalastefna hluti af
sex geedakerfum sem stefnt er ad pvi ad klara 2022.

Med grisjunarheimild sem veitt var i april 2021 var radist i verulega grisjun gagna a
Patreksfirdi og Isafirdi. Med pvi losnadi mikid plass svo haegt var ad bula talsvert
betur um pau gogn sem raunverulega purfti ad halda utan um. pa hefur mikil vinna
verid 1680 i ad flokka og vardveita eldri sjukraskrar, fjarleegja sjukragdgn (m.a.
mikid magn af rontgenmyndum) Ur élaestum rymum, baeta geymsiu 8
launaupplysingum og trinadargdégnum.
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Skjalanefnd
Skalanefnd skal stofnud sem fjallar um
malefni pessarar stefnu. HUN er skipud

forstjéra, mannaudsstjora, geedastjéra SGgu
[']
1

og kerfisstjora S6gu. Forstjori er formadur

nefndar og bodar til funda. Nefndin er — S -
. . R . Geedastjori Kerfisstjori g Mannauds-

pannig hlidsteed gagnaodryggisnefnd sem Ségu Ségu Stjori

hefur ad meginstofni sem verkefni ad

tryggja ad umgengni um sjukraskrarkerfi sé

samkvaemt 16gum og géari venju. I skjalanefnd er mannaudsstjéri, en

framkveemdastjori leekninga i gagnadryggisnefnd, en fyrirkomulag ad 6dru leyti
sambeerilegt.

Skjalanefnd ber abyrgd a utanumhaldi og eftirliti med pvi sem fram kemur |
pessari stefnu.

o Abyrgd 4 sameignardrifi og dkvardanir um vafamal um adgang ad laestum
hdpadrifum eda 6nnur mal sem pessu tengjast.

o Yfirferd a malaskré og utanumhald, p.m.t. ad loka malum.

e Fara skal yfir sameignardrif og hdpadrif a.m.k. arlega, baedi m.t.t. innihalds
og adgangs.

Nanar um hvern skjalaflokk

Malaskra

I malaskra fara 6ll skjdl og mal, p.m.t. mal sem tengjast persénugreinaniegum
upplysingum. Mal i pessum skilningi er , tiltekid efnislegt vidfangsefni eda
urlausnarefni afhendingarskylds adila sem er eda hefur verid til medferdar hja
afhendingarskyldum adila.“

Vinnuskjol mega fara i malaskra eftir edli peirra.
Malaskra er sett upp | Workpoint-kerfinu sem er vidbdt vid Microsoft Sharepoint.

Adgang ad kerfinu hafa:

Fellt brott & vef.

Malalykill liggur fyrir og hefur verid sendur til sampykktar bjéddskjalasafns pegar
pessi ord eru ritud (janudar 2022).

Fundakerfi

Workpoint-kerfi, samtengt malaskra, heldur utan um fundargerdir allra nefnda,
mdgulega ad fratdldum fundum starfsmannafélaga. Adgang ad kerfinu hafa peir
sOému og ad malaskra.
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Samningakerfi

Workpoint-kerfi, samtengt malaskra, heldur utan um samninga og eftir atvikum
fylgiskjol, vinnugogn og samskipti sem tengjast samningagerd. Adgang ad kerfinu
hafa peir smu og ad malaskra.

Sameignardrif
A sameignardrifi eru vinnuskjél an persénugreinanlegra upplysinga.

Netdrif sem allir Windows-notendur hafa adgang ad bar ma pvi ekki geyma
personugreinanleg gogn—alls ekki skjdlsteedinga. bd er i lagi ad hafa par ekki-
vidkveemar upplysingar um starfsmenn, svo sem vaktarullur, békanir i gistivist,
upplysingar um netféng og margt annad sambeerilegt. Afrit er tekid reglulega af
sameignardrifinu.

Hoépadrif

A hépadrif fara vinnuskjél fyrir akvedna hépa. Adgangur er takmarkadur og heimilt
er ad geyma par personugreinanlegar upplysingar, pd ekki upplysingar sem falla
undir 16g um sjukraskrar.

Skjalanefnd heldur utanum hdpadrif og adgang ad peim.

Eftirfarandi hépadrif eru i notkun til ad byrja med:
Fellt brott a vef.

A skjalanefndardrifi skulu geymd margvisleg rafraen gdgn til ségulegrar geymslu,
misvel flokku® en pess edlis ad ekki er tilefni til ad eyda peim an yfirferdar.

Teams-hopar
Teams-hdpar eru notadir a medan & vinnu hdpa stendur, en gogn skulu sett i
malaskra og/eda drif ad starfi peirra loknu.

Skjalanefnd tekur afstddu til hvers og eins tilviks ef Microsoft-lausnir verda teknar
[ notkun vid rafreen samskipti innan eda utan stofnunar.

Workplace
Allir starfsmenn hafa adgang ad Workplace til samskipta um starfsemina og innra
skipulag.

Ekki skulu fara fram nein samskipti um einstaka sjuklinga & Workplace.

A Workplace eru ymis skjol og starfsmannahandbaekur birtar, en birting peirra par
er ekki hluti af skjalavorslu enda eiga pau skjol 61l uppruna sinn i malaskra eda
06rum skjalageymslum.

A gildistima stefnunar skal fundin lausn til vardveislu 4 gégnum 4 hépaveggjum.
Unnid er ad pvi ad taka afrit af peim gégnum & Workplace sem vert er ad geyma.
Myndbdnd skal geyma & skjalanefndardrifi med 6rum myndbéndum.
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Bokhald og launabdkhald

Bdkhald og launabdkhald verdur til ad mestu i rafreenu bokhaldskerfi rikisins, Orra.
Fjarsyslan ber abyrgd a ad rafreenum gégnum sé skilad til bjodskjalasafns og ad
pad uppfylli ad 66ru leyti 168.

Talsvert af pappir verdur einnig til, fylgiskjol reikninga medal annars, pé magn pess
hafi farid hratt minnkandi upp & sidkastid.

Um g6gn sem myndast undir pessum flokki gildir grisjunarheimild.

Tolvupodstur og einkagdgn fyrrum starfsmanna
I gildi eru reglur 331/2020 um medferd, vardveislu og eydingu & télvupdstum
afhendingarskyldra adila.

par segir medal annars ad afhendingarskyldir adilar skuli ,setja sér skradar
notkunarreglur um medferd, vardveislu og eydingu télvupdsta a grundvelli pessara
regina.”

Einnig segir:

,TOlvupdsta, og fylgiskjol peirra, sem varda mal med efnislegum heetti skal skra og
vardveita i skjalasafni afhendingarskylds adila. Heimilt er ad eyda télvupdstum og
fylgiskjolum peirra Ur télvupdsthdlfum sem hafa verid skradir og vistadir i
skjalasafni afhendingarskylds adila. Heimilt er ad eyda 68rum tdlvupdstum og
fylgiskjolum peirra. “

,Forstddumadur afhendingarskylds adila skal tryggja vid starfslok starfsmanns ad
allir télvupdstar og fylgiskjol peirra i télvupdstholfi sem starfsmadur hafdi til
umrada a starfstima sinum hafi verid skradir, vardveittir eda peim eytt [...]. ¢

Almenna reglan er ad télvupdstholf a ekki ad nota til einkanota. Eftir innleiding
malaskrar a ad taka télvupdst sem tengist akvednum malum og setja i skjalakerfi
til vardveislu.

Reglur gera pod rad fyrir ad vinnutengdan toélvupdst eigi ad vardveita, sérstaklega
par sem hann vidkemur malum. Pad er einkum tolvupdstur starfsfdlks sem feest
vid mal af pvi tagi.

Reglur Heilbrigdisstofnunar Vestfjarda eru pvi su ad télvupdstar starfsmanna sem
vinna med mal og hafa adgang ad Workpoint verdi geymdir, sja lista fyrir ofan.

Ekki @ ad vardveita tolvupdst almennra leekna, hjukrunarfreedinga eda sjukralida
par sem pau vinna sjaldan med télvupdsta af pvi tagi ad peir skipti mali i pessu
samhengi, enda eiga pa 6ll meirinattar mal ad skrast i sjukraskra.

Tolvupdstar skulu geymdir i méppum par sem medlimir framkveemdastjornar og
skjalanefndar hafa adgang en adrir ekki. Tolvupdstar eru eingdngu skodadir ef
sérstakt Urlausnarefni er til skodunar til ad leysa Ur mali eda vidfangsefni.
Adgangur sagnfreedinga og visindamanna er rymri en pé pannig ad adgangur
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peirra sé hadur leyfi skjalanefndar, sidareglum ef vid a (t.d. Sagnfreedingafélags
Islands) og eftirliti i einhverri mynd af halfu fulltriia skjalanefndar.

Um 6nnur einkagdgn gildir sama grunnhugmynd: vinnutdlvur skulu ekki notadar til
ad geyma personuleg gogn en edlilegt er ad geyma gogn af télvum fyrrum
starfsmanna ef grunur er um ad par séu gogn sem ekki hafa verid feerd i malaskra
fyllilega (sem er ekki innleidd pegar pessi ord eru skrifud i jandar 2022).
Sérstaklega skulu My Documents-skjol vardveitast (Desktop-moppur eru yfirleitt
eingongu vinnugogn). Um adgang ad pessum gognum og eydingu gildir pad sama
og med télvupost.

Persdnuvernd hefur skrifad petta:

Vid starfslok skal starfsmanni gefinn kostur a ad eyda eda taka
afrit af peim télvupdsti sem ekki tengist starfsemi vinnu-
veitandans. Einnig ber vinnuveitanda ad leidbeina starfs-
manninum um ad virkja sjalfvirka svérun ur pésthdlfi sinu um ad
hann hafi 1atid af storfum.

Eigi sidar en ad tveimur vikum lidnum skal loka pdsthdlfinu.

Vinnuveitanda er dheimilt ad senda afram a annan starfsmann
pbann pdst sem berst | pdstholf fyrrverandi starfsmanns eftir
starfslok, nema um annad hafi verid samio.

Til ad tryggja ad abyrgdarskylda personuverndarlaganna sé
uppfyllt getur verid radlegt ad starfsmadur stadfesti med
sannanlegum heaetti ad hann hafi fengid teekifzeri til pess ad
yfirfara pdsthdlf sitt hja vinnuveitanda og taka padan einkapdst
ef vid a.

Med pessari stefnu og 68ru kynningarefni Heilbrigdisstofnunar Vestfjarda
er pad undirstrikad ad télvupdsthdlf @hvest.is og télvur (einkum My
Documents eda sambeerilegar méppur) eru ekki fyrir einkagdgn, og pvi
eiga skilyréi um ad starfsfdlk hafi fengid ,,sannanlegt teekifeeri til pess ad
yfirfara pdsthdlf sitt* ekki vié.

pad breytir pvi ekki ad starfsfdlki er heimilt—og til pess hvatt—baedi vid
storf en einkum i tengslum vid starfslok, ad yfirfara télvupdsthdlf og télvu
og fjarleegja padan einkagdgn. Starfsmanni er 8 sama tima dheimilt {
tengslum vid starfslok ad eyda 6llum gdégnum an tillits til innihalds peirra,
sbr. reglur bjddskjalasafns.

Ytri vefur

Vefsafn bjodskjalasafns tekur reglulega afrit af vef stofnunarinnar, hvest.is og pvi
er ekki porf a sérstakri geymslu a peim goégnum. Enginn leestur vefur er notadur
par sem Vefsafn hefur ekki adgang.

Heilbrigdisstofnun Vestfjarda Torfnesi, 400 Isafirdi 650914-0740
Westfjords Healthcare Institution Stekkum, 450 Patreksfirdi hvest.is



Heilbrigdisstofnun m
Vestfjarda

Pappir
Pappir er geymdur a nokkrum stddum i hdsnaedi stofnunarinnar.

Fellt brott & vef.

Ljésmyndir, myndbond og teikningar

Lidsmyndamd&ppur Ur starfi og félagsstarfi stofnunarinnar og forvera hennar er ad
finna & nokkrum stédum i stofnuninni. Vel feeri a pvi ad skanna hluta peirra inn og
geyma a skjalanefndardrifi.

Myndbdnd Ur sdgu stofnunarinnar skal geyma a skjalanefndardrifi. par skal safna
myndbdndum af dvd-diskum og 68rum midlum sem tekin hafa verid i gegnum
tidina. DVD-diskar séu geymdir i kassa hja kerfisstjora.

Teikningar eru geymdar i skjalageymslum a 3. haed. Auk pess er til pess ad lita ad
teikningar 4 ad vardveita hja Isafjardarbee og Vesturbygga.

Skjalavistunaragetlun, notendahandbdk, geymsluskra og fleira
Notendahandbdk er forsenda pess ad rafreent skjalakerfi verdi sampykkt. Hana
skal pvi gera adur en rafreena kerfid verdur tekid upp. Pjddskjalasafn tekur sér prja
manudi i ad yfirfara notendahandbdk adur en hun er sampykkt.

Stefnt er ad pvi ad gera skjalavistunaraaetiun fyrir arslok 2022 med 6llum peim
fylgiskj6lum sem tilheyra.

Adgerda- og timaaaetlun 2022

e Januar, februar: Skjalastefna skrifud og sampykkt.

e Februar, mars: Notendahandbdk skrifud, sampykkt og send til
pjddskjalasafns.

e Januar, februar: Rafreent malakerfi stillt til notkunar

e Januar, februar: Tiltekt 8 sameiginlegum drifum

e Mars, april, mai: S6fnun a myndbdndum ur férum stofnunar. Innskdénnun a
ljdsmyndum.

e Mai: Notendahandbdk sampykkt af bjodskjalasafni, skjalakerfi innleitt.

e September, oktéber: Skjalavistunardaetiun skrifud.

e Desember: Ryni 8 stédu mala, endurmat og ny asetlunargera.
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Vidauki: Gildandi grisjunarheimild fyrir bokhaldsgogn

O%O PJOPSKJALASAFN
[SLANDS

Tilv. 2103414/2.10.2
Grisjunarheimild
Heilbrigdisstofnun Vestfjarda

Med heimild i 24. gr. laga nr. 77/2014 um opinber skjalasofn veitir pjodskjalavordur heimild til
grisjunar 4 eftirfarandi skjolum, sbr. grisjunarbeidni dags. 31. mars 2021:

Gildissvid
Grisjunarheimild pessi gildir fyrir:
Afhendingaskyldur adili: Heilbrigdisstofnun Vestfjarda.

Skjalaflokkur: Bokhaldsskjol og launabokhaldsskjol.
Timabil: 1975 til 2013 og sidan ul framtidar.

Heimild til grisjunar
Heilbrigdisstofnun Vestfjarda hefur heimild til ad grisja bokhaldsskjol og launabokhaldsskjol sem
myndast hafa 4 timabilinu 1975 til 2013. Heimildin gildir sidan til framtidar.

Synishornataka
Vardveita skal sem s¢nishorn 61l umradd fylgiskjol bokhalds fyrir desember fra drum sem enda i 0.

Gildistaka

Grisjunarheimildin tekur gildi fri og med undirritun pessa bréfs og gildir pangad til annad verdur
akveaid.

Reykjavik, 15. april 2021

(&b s B

Flrefna Robertsdottir
pj6dskjalavordur
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Vidauki: Proskastig skjalastjornunar, stada 2022 og

markmid 2023

Um proskastigin er fjallad & vef bjodskjalasafnst:

e 0-4 stig: broskastig 0 - Engin medvitud skjalavarsla

« 5-9 stig: broskastig 1 - Ofullnaegjandi skjalavarsla
o 10-14 stig: broskastig 2 - Hefébundin skjalavarsla

o 15-19 stig: broskastig 3 - Fagleg skjalavarsla

e 20-25 stig: broskastig 4 - Fyrirmyndar skjalavarsla

pad skal itrekad ad pessi proskastig eiga ekki vid um sjukragdgn, sem eru nu

pegar | mjog godu horfi.

Efni beettir til stiga

Malalykill
Notar stofnunin malalykil vid flokkun
malasafns?
Hefur malalykill verid sampykktur af
pjddskjalasafni?

Malaskra
Skrair stofnunin upplysingar um mal og skjol?
Eru upplysingarnar skradar i bréfadaghdk?

Eru upplysingarnar skradar i rafraent
dagbdkarkerfi?
Rafreent skjalavorslukerfi

Notar stofnunin rafreen kerfi vid skjalavorsiu?

Hafa rafraen kerfi verid tilkynnt til
pjodskjalasafns?
Hefur rafraent kerfi verid sampykkt af
pjodskjalasafni?
Eru til notkunarreglur eda handbaekur um
notkun kerfisins?

Rafraenir gagnagrunnar
Hafa rafraenir gagnagrunnar verid tilkynntir til
pjddskjalasafns?
Bdnus - Hafa allir gagnagrunnar verid tilkynntir?

! https://skjalasafn.is/throskastigin
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Urelt télvukerfi
Hefur drelt télvukerfi verid tilkynnt? o/l 0 0]
Bonus - Hafa 6ll Urelt télvukerfi verid tilkynnt? oL O 0
Vardveisla skjala
Eru rafreen gogn sem ber ad vardveita a pappir  0/1 0 0
prentud ut?
Er skjalavarslan ordin rafreen (t.d. med on 0 1
sampykki a skjalavorslukerfi)?
Er notadur pappir sem uppfyllir stadla? on 0 0
Skjalavistunarasetiun
Vinnur stofnun eftir skjalavistunarasetlun? on 0
Er skjalavistunaraaetlunin sampykkt af on 0
pjodskjalasafni?
Grisjun
Hefur stofnun grisjad skjol skv. heimild o/1 1 1

stjérnarnefndar pjddskjalasafns?
Skjalageymslur

Eru sérstakar skjalageymslur til stadar? o/l 1 1
Hafa skjalageymslur stofnunar verid on
sampykktar af pjédskjalasafni?
Fragangur
Hefur stofnun afhent 6l skjol eldri en 30 ara a 01 O 1
pjodskjalasafn?
Freedsla bf
Hefur skjalastjdri/starfsmadur vid skjalavorsiu on 0 0
sott namskeid bjddskjalasafns?
Hefur skjalastjdri/starfsmadur vid skjalavorsiu on 0 0
sott 6l namskeid i bodi?
Er studst vid reglur og leidbeiningar bi? 01 O 0
Stofnunin
Er starfandi skjalastjori vid stofnunina? o/l 0 0
Nidurstada 0-25 3 14
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