An Coimisidn um
Chosaint Sonrai

Doiciméid agus Taifid a Chur in Data Protection

Commission

Eagar

Réamhra

Is atheagru a thugtar ar an bprodiseas ina ndéantar faisnéis a cheilt agus an chuid eile den doiciméad
no den taifead ina bhfuil si a fhagail slan. Déantar é sin de ghnath trid an dbhar doiléir a 'bhlocail
amach' ach, mar a phléifear thios, d'fhéadfadh cur chuige eile a bheith nios oiritnai, nios aisiula né
nios éifeachtai.

Is iomai cas ina mbionn sé riachtanach né inmholta teorainn a chur le habhar doiciméad n6é comhad
atd le foilsiu nd le nochtadh ar shli eile. D'fhéadfadh faisnéis rinda né dilsithe a bheith i ndoiciméad
a bhfuil inneachar neamhchonspéideach ann nar cheart a nochtadh don fhaighteoir na don phobal i
gcoitinne. Is féidir le rialacha lena rialaitear rundacht oifigiuil, pribhléid dhlithidil né rdndacht
ghairmidil srian a chur le nochtadh faisnéise i gcoitinne né le haicmi dirithe daoine.

| gcomhthéacs na cosanta sonrai, is é an cas is coitianta nach mér atheagru a dhéanamh ar dbhar
nuair a bhitear ag freagairt d'iarratas ar rochtain dbhair (nd 'SAR') faoi Airteagal 15 den GDPR. (Chun
tuilleadh eolais a fhail ar SARs, féach leathanach gréasain agus naisc an DPC anseo.) Direoidh an
piosa seo, da bhri sin, ar atheagru sa chomhthéacs sin.

larratai ar Rochtain Abhair

| dtéarmai gineardlta, forailtear in Airteagal 15 den GDPR go bhféadfaidh duine ar leith ("abhar
sonrai") a bhfuil a shonrai pearsanta a bpréiseail ag rialaitheoir sonrai né thar a cheann cdip de na
sonrai pearsanta sin a iarraidh agus a fhail. Ma dhéanann an t-abhar sonrai a iarraidh né a hiarraidh
tri mhedn leictreonach (amhail riomhphost, teachtaireacht téacs, nd tri thairseach gréasain), ni mér
don rialaitheoir na céipeanna a chur ar fail "i bhfoirm leictreonach a uUsaidtear go coitianta", mura n-
iarrann an t-dbhar sonrai a mhalairt.

Cuireann Airteagal 15(4) cailiocht thabhachtach leis: ni dhéanfaidh ceart an dbhair sonrai coip da
shonrai na da sonrai " dochar do chearta na do shaoirsi daoine eile." Agus breithnit 8 dhéanamh ar
cheart sonrai a nochtadh i gcomhréir leis na ceanglais faoi Airteagal 15(4), ni mér don rialaitheoir
sonrai a bheith ciramach agus doiciméid & n-ullmhu aige le tabhairt chuig an dbhar sonrai chun
nochtadh michui sonrai pearsanta aon duine eile a sheachaint. Is minic go mbionn tagairt i
ndoiciméid agus i dtaifid - cibé acu i bhfoirm leictreonach né pdipéir - de dhuine inaitheanta amhain
nod go mbeadh ainm duine luaite, fid mura bhfuil ann ach go fanach. Da bhri sin, d'fhéadfadh sé a
bheith riachtanach doiciméid agus taifid a chur in eagar chun a chinntit nach nochtfaidh freagra ar
SAR sonrai pearsanta duine ar leith de thaisme.

Prionsabail Ghinearalta

Ba cheart na prionsabail ghinearalta seo a leanas a chomhlionadh cibé acu ata an doiciméad né an
taifead atd 4 leasu i bhfoirm leictreonach né i bhfoirm paipéir.
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1. Biag obair ar chéip: Nior choéir gur ga é seo a mhinil ach is minic go ndéantar dearmad air.
De réir sainmhinithe, baineann atheagru le taifid a athrd chomh maith leis na sonrai ceilte a
bhfuil ga leo ina bhfoirm bhunaidh chun criocha eile. Ma oibrionn tu le céip, beidh sé éasca
aon bhotuin a cheartu.

2. Biodh a fhios agat cad leis a bhfuil tu ag obair: Is ga tuiscint a fhail ar an gcuis, ar an
struchtur agus ar an téarmaiocht a Usaidtear i ndoiciméad né i dtaifead sular féidir a bheith
muinineach go n-aithneoidh tu na sonrai pearsanta go léir ann i gceart. | gcds go leor
cinedlacha doiciméad, beidh sé sin simpli agus ni bheidh ort ach Iéamh trid. Mar sin féin,
d'fhéadfadh sé a bheith deacair ar dhuine nach bhfuil cur amach aige/aici ar théarmaiocht
ghairmidil a aithint go cruinn ca ndéantar tagairt do dhaoine ar leith i dtuarascail chasta. Ar
an gcaoi chéanna, d'fhéadfadh go mbeadh iliomad pointi sonrai i mbunachar sonrai a
bhaineann le duine ar leith, ach ni fhéadfar iad go |éir a nascadh go direach le hainm an
duine aonair. D'fhéadfadh aguisin né innéacs a bheith i ndoiciméad nach dtugtar faoi deara.
Ni mér don duine ata freagrach as freagra ar SAR a ullmhu a bheith eolach ar an dbhar atd 3
scridu chun an t-abhar sonrai a aithint agus, chomh tdbhachtach céanna, chun sonrai daoine
eile a aithint.

3. Coinnigh taifid: Cuideoidh seicliosta d’atheagruithe ata le déanamh le botdin né easnaimh a
chosc. Déanfar gach leagan leasaithe de dhoiciméad chun criche ar leith, mar sin ta sé
tabhachtach cur sios soiléir a choinneail ar an méid a cuireadh in eagar (agus mas féidir, coip
den doiciméad atheagraithe féin), chomh maith le taifead ar an gcuis a ndearnadh é a leasu
agus ar a dhata cruthaithe agus seolta. Is féidir leis sin cabhru freisin le haon diospdidi a
bhaineann leis na hatheagruithe a réiteach.

Doiciméid Phaipéir
T4 roinnt teicnici ann chun faisnéis a chur in eagar mar dhoiciméad cruachdipe:

o Gearradh: D'fhéadfa siosur nd scian a uUsaid chun codanna de dhoiciméad ina bhfuil faisnéis
nach bhfuil le nochtadh a ghearradh amach. Ni bheidh sé seo éasca né aisiuil i gcdnai, ach ta
sé éifeachtach chun faisnéis a bhaint go buan.

e Cludach le téip: Diolann staiseandireachtai agus solathraithe solathairti oifige téip
ghreamaitheach ata daite - dubh né ban de ghnath - agus nach féidir feiceail trid. Bionn
leithid dhifridla de théipeanna ann, rud a chlidaionn téacs de mhéideanna éagsula go
hiomlan.

e Scrios de laimh: Na scriobldil thar théacs le peann granbhiorach de bhri go mbeidh an téacs
thios faoi fos inléite. Is féidir leacht cearttiichdin ban né peann marcéla dubh de leithead
oiriiinach a Usaid chun téacs ndr choir a nochtadh a chlidach. Ba cheart an doiciméad a
fhotachdipeadil nd a scanadh lena sheicedil toisc go bhféadfadh an téacs ata curtha in eagar a
bheith inléite fos nuair a chuirtear an doiciméad os comhair solais.

Nuair a bheidh an fhaisnéis go |éir atd le ceilt bainte nd cludaithe go hiomlan, ba chdéir duit fotachdip
no scanadh breise a dhéanamh ar an doiciméad atheagraithe lena chur ar fail don dbhar sonrai.
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Doiciméid agus Taifid Leictreonacha

Mar is amhlaidh le doiciméid chruachdipe, is é an chéad tasc na an fhaisnéis go léir ata le cur in
eagar a aithint agus a aimsiu. Cabhréidh seicliosta le tascanna méra né casta atheagraithe.

Bain usdid as feidhmeanna Cuardaigh go ciramach: T4 feidhmeanna cuardaigh cabhrach chun focail
né ainmneacha airithe a aithint i ndoiciméid, ach ta teorainneacha tabhachtacha acu. Ni fhéadfaidh
na feidhmeanna seo gach cuid de dhoiciméad a scanadh, amhail tdblai abhair n6 tagairti. Ni féidir leo
faisnéis téacs atd stérailte i bhfoirm iomha a scanadh (e.g. grianghraf de theastas né de dhoiciméad.)
Ni féidir leo teacht ach ar an méid a deirtear leo a lorg, mar sin ta sé tabhachtach a chuimhneamh
gur féidir ainmneacha a litrid go micheart agus gur féidir tagairt a dhéanamh do dhaoine ar bhealai
éagsula. D'fhéadfai tagairt a dhéanamh i ndoiciméad do dhuine amhain ar bhealai éagsula — mar
shampla 'Sean’, 'An tUasal O Murch(', 'comharsa an Achomharcéra', 'mo sheanathair' né fii amhain
tri inisealacha. Leagann sé seo béim ar an tdbhacht a bhaineann le bheith eolach faoin doiciméad
sula ndéantar cinneadh ar cheart é a atheagru agus conas é sin a dhéanamh.

Faisnéis cheilte: Is ionduil go mbionn i bhfad nios maé faisnéise na mar a fheictear ar an scailedn i
measc na gcomhad a thairgtear tri fheidhmchlar préiseala focal, riomhphoist 6 chliaint, scarbhileoga,
clair laithreoireachta né bunachair shonrai. Ta sé tabhachtach a bheith ar an eolas faoi na cinealacha
faisnéise is féidir a cheilt agus conas iad a aimsiu:

e Abhar folaithe: Go minic bionn &is i bhfeidhmchlair amhail scarbhileoga, bunachair shonrai
agus feidhmchlar prdisedla focal chun cuid d'abhar na gcomhad a cheilt. D'fhéadfadh coluin,
tablai nd bileoga oibre folaithe a bheith i scarbhileoga agus i mbunachair sonrai, agus
d'fhéadfadh stair athbhreithnithe, marcail eagarthéireachta, tuairimi agus cinedlacha eile
faisnéise a bheith i gcomhaid doiciméad agus seans nach mbeadh siad soiléir laithreach.

e |s féidir airionna comhaid a thaifeadadh agus a stérail le comhad leis an bhfeidhmchlar a
chruthaigh é né leis an gcéras oibridchain. Is féidir faisnéis a bheith iontu ar nds ainm an
duine a chruthaigh nd a chuir an comhad in eagar, datai cruthaithe agus stair
athbhreithnithe.

e Meiteashonrai: Ddla airionna na gcomhad, is féidir faisnéis mhionsonraithe a ghineann an
feidhmchlar a chruthaigh iad, tri chérais oibritchain né 6 fhoinsi eile a bheith i roinnt
cinedlacha comhad. Mar shampla, is féidir le meiteashonrai riomhphoist an t-am agus an
data cruthaithe, seoladh riomhphoist agus IP an tseoltdra, seoltai na bhfaighteoiri agus an
bealach ar seoladh chucu iad a thaispeaint. Cuireann roinnt féin phdca agus ceamarai
meiteashonrai le comhaid lena n-3diritear ainm Usdideora an duine a ghlac grianghraf, an data
agus an t-am, an suiomh - agus fil na socruithe lionsa agus ceamara.

Smaoinigh ar oibrit 6 asphriontai: Tri Usaid a bhaint as asphriontai pdipéir de chomhaid
leictreonacha n6 de dhoiciméid leictreonacha, bionn sé nios éasca uaireanta athbhreithniu agus
cros-seicedil a dhéanamh ar dbhar nar cheart a nochtadh.

Nuair a bheidh an t-abhar ar fad nar cheart a nochtadh aitheanta agat, ba cheart duit a bheith
réidh le hatheagru a dhéanamh.
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N3a déan dearmad a bheith ag obair ar chéip: Aris, ni féidir barraiocht béime a chur air sin. Na glac
rioscai le sonrai a d'fhéadfadh a bheith ag teastdil chun criocha eile.

Na bi ag brath ar théacs a aibhsit agus/né é a athri chun faisnéis a chur in eagar: Cé go
bhféadfadh codanna den doiciméad a bheith doléite ar an scailedn né nuair a phriontdiltear &, ni
dhéanfar difear d'abhar an téacs, mar is féidir é a fheiceail trina chéipeail agus a ghreamu mar
ghnath-théacs isteach in eagarthdir téacs. Fiu ma easpdrtailtear an t-dbhar athraithe né ma dhéantar
é a ‘phriontail’ go fioruil chuig formaid dhifridil amhail doiciméad PDF, d'fhéadfadh an téacs a bheith
inléite n6 seans gur féidir é a fhail ar ais fés.

Cuir téacs eile in ionad an téacs ata le hatheagru: Is é an bealach is simpli chun téacs a leasu na
siombaili né focail ar nés [ATHEAGRAITHE] n6 [XXXXXXX] a chur ina ionad. Nibheidh an téacs le
feicedil ansin, agus tabharfaidh sé |éirit soiléir ar an dit a ndearnadh an t-atheagru.

Easportail chuig gnathfhormaid téacs né formdid CSV: Is iad gnath-théacs comhad athrdige
camoégdheighilte (CSV) na formaidi is simpli ina ndéantar taifid leictreonacha a phraéiseail:

e Nibhionn ach téacs agus uimhreacha i ngnath-théacs, leis an oiread is 10 dbhar formaidithe
amhail tabstopanna agus bristeacha line. Baintear éifeachtai cld freisin, mar shampla clé
trom, clé iodalach, dathanna né clénna né méideanna éagsula.

e Taispeanann CSV luachanna 6 scarbhileoga né 6 bhunachair shonrai agus ni chuimsionn sé
foirmli na crostagairti. Tugtar abhar gach sraithe i scarbhileog né i dtdbla i ngnath-théacs,
agus bionn camdg ag scaradh luach gach colduin.

Tri dhoiciméad a easpdrtail ionas go gcuirfear in eagar é i gceann de na formaidi sin, is féidir abhar
folaithe a nochtadh nd a scriosadh, mar shampla tablai folaithe, crostagairti né cinedlacha éagsula
meiteashonrai. Is féidir é a atheagru ansin ar bhealach nios éasca agus a bheith muinineach go
ndearnadh athbhreithnid ar an dbhar go léir.
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