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Polasai Deasc Ghlan

Bhord Oideachais agus Qiliuna

LU agus na Mi

Uimhir Thagartha an Doiciméid i
Polasai Deasc Ghlan BOOLM

An Uimhir Athamhairc
N/B
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Data an Athbhreithnithe N/B
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Data an Athbhreithnithe is Déanai N/B

An Data don Chéad Athbhreithniu Eile Medn Foémhair 2025
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1. Forbhreathnu

Chun slandail agus rundacht faisnéise a laidrid, ghlac BOO Lu agus na Mi le Polasai Deasc Ghlan um staisidin oibre foirne.

Is é cuspdir an pholasai a chinntit go ndéantar gach faisnéis phearsanta agus rinda, biodh si ina céip chrua né ina cdip
bhog, ar ghléas stérdla, nd ar ghléas crua-earrai, a stérail nd a dhildscairt go pras, sabhailte agus mar is ceart nuair nach
bhfuil usdid 4 baint aisti né nuair nach mbionn duine ar bith i Idthair an spdis oibre.

Laghddidh an polasai seo an baol go mbreathnéfar ar fhaisnéis neamhudaraithe, go mbeidh rochtain uirthi, go gcaillfear
i agus go ndéanfar damaiste di le linn agus lasmuigh de ghndthuaireanta gnd nd nuair a fhagtar staisidin oibre gan aire.

Nior chéir breathnu ar an bpolasai seo ina aonar. Ina ionad sin, ba cheart glacadh leis mar chuid de shraith polasaithe
agus nésanna imeachta BOO LU agus na Mi (féach Aguisin A).

2. Scoip

Baineann an polasai seo le gach ball foirne buan, sealadach agus ar conradh, biodh siad ioctha né neamhioctha, ina
bhfostaithe nd le foireann ghniomhaireachta, ata ag obair in BOO LU agus na Mi.

3. Polasai

Ni mér do gach ball foirne de chuid BOO LU agus na Mi na ceanglais seo a leanas a leanuint.

e Nior cheart faisnéis phearsanta agus runda a fhagdil gan aire ag stdisiin oibre. Nuair nach bhfuil Usaid a baint
aisti, ndé nuair is ga duit do dheasc a fhagail, e.g., am sosa, 16n, cruinnithe, agus ag deireadh an lae, ba cheart na
sonrai seo a chur ar ais chuig an suiomh slan ina raibh siad né go sabhdilte faoi ghlas ag do staisiun oibre.

e Ba cheart do bhaill foirne nach bhfuil déthain spdis stérala inghlasailte acu da ndoiciméid oibre agus da dtaifid
é sin a chur in idl da mbainisteoir. Ar an gcéad dul sios, ba cheart do bhainisteoiri a chinntit go ndéanfai taifid
a scriosadh de réir Sceideal Coinneala Taifead BOOLM agus nach déanfai taifid a chruthud ag leibhéal a bheadh
thar féir.

e Ni mholtar gairis ollstdrala ar nés dluthdhioscai, DVDanna, tiomantain USB nd tiomantain chrua sheachtracha
mar mheain stdrala toisc go dtiocfadh leo a bheith ina mbagairt fhéideartha ar gach faisnéis a stérdiltear ar ar
gcorais. Is iad OneDrive agus SharePoint na modhanna molta chun faisnéis a stérdil le haghaidh rochtana agus
tu ar shiul é do dheasc / staisitin oibre. M3 Gsaidtear iad i gcuinsi eisceachtula, le ceadd an bhainisteora
i scribhinn roimh ré, ni mér, de réir an pholasai, iad a chriptit agus glacadh leo mar dbhar iogair agus iad a chur
faoi ghlas nuair nach bhfuil Usaid & baint astu.

e Ni mér comhadchaibinéid agus tarraicedin a bhfuil faisnéis phearsanta/rinda iontu a choinnedil dunta agus faoi
ghlas nuair nach mbionn dsdid 4 baint astu né nuair a fhagtar gan aire iad.



Nior chéir eochracha chun tarraicedn né comhadchaibinéid a rochtain a fhagail gan aire ag deasc, ba choir iad
a chur i dtaisce faoi ghlas i mbosca/i gcaibinéad eochracha.

Ni mdér aon dramhphdipéar a bhfuil faisnéis phearsanta né rdnda air a chur sna malai ainmnithe le haghaidh
abhair stiallta né a stialladh go rialta agus Usaid a bhaint as gléas stiallta trasghearrtha, micreaghléas né
cripteaghléas cui.

Moltar don fhoireann a machnamh a dhéanamh go ciramach sula ndéantar doiciméad a phriontdil — ba cheart
machnamh a dhéanamh ar mhireanna pdipéir a scanadh agus iad a chomhdu go leictreonach in Office 365. Ba
cheart féachaint ar dhoiciméid, iad a roinnt agus a bhainistil go leictreonach nuair a b'fhéidir é.

Da mba gha doiciméad a phriontail, ba choir céipeanna a scriosadh go sabhailte nuair nach mbeadh gd leis a thuilleadh
tri stialladh agus usaid a bhaint as stiallaire trasghearrtha, micreastiallaire n6 cripteastiallaire cui né é a chur i mbosca
bruscair/malai d'abhair le haghaidh stiallta. Nior cheart an fhaisnéis sin a chur i ngnathbhoscai bruscair in imthosca

ar bith.

Is dea-chleachtas é i mBord Oideachais agus Qiliina LU agus na Mi, nuair a fhagann baill foirne a d(h)easc,
go gcuireann sé/si a scailean faoi ghlas tri Ctrl, Alt, Delete a bhru agus Lock a roghnu.

Ni mér stdisidin oibre riomhaireachta a mhuchadh go hiomlan ag deireadh an lae oibre. Chomh maith le sonrai
a chosaint laghdéidh sé seo idit fuinnimh freisin.

Ni mér gléasanna iniompartha ar nés riomhairi glline agus taibléid a choinnitear san oifig thar oiche a mhichadh agus
a ghlasaill in dit shabhailte.

Ba chdir leathanaigh phriontéla a bhfuil faisnéis phearsanta/rinda orthu a bhaint ar shidl laithreach den phrintéir.

Nior cheart sonrai pearsanta ar nés uimhreacha teagmhala a fhagail ar nétai greamaitheacha né in ait
inrochtana. Ni ceadmhach pasfhocail a scriobh sios nd a stérail ait ar bith san oifig.

Ba cheart faisnéis a stérailtear i gcdipeanna crua né i gcdipeanna boga a dhilscairt de réir an Pholasai um
Bainistiocht Taifead/an Sceidil um Choinneail Taifead.

Ma thugann tu faoi deara go bhfuil aon cheann de do ghléasanna né de do dhoiciméid ar iarraidh, né ma chreideann
tu gur cuireadh isteach ar do spas oibre ar bhealach ar bith, ni mor duit é sin a chur in iul laithreach don Oifigeach
Cosanta Sonrai.



Is fid na tri P a chur i bhfeidhm maidir le heagru oifige - Pleandil, Plé le Cosaint agus Pioc Anios.

PLEANAIL
Ag tus an lae, ba cheart do bhaill foirne pleandil a dhéanamh faoi na doiciméid a bheidh ag teastail uathu agus aon
doiciméid eile a chomhdu.

PLE LE COSAINT
Ba cheart do bhaill foirne a chinntit go mbeadh sparalai scailedin, cosanta ag pasfhocal, ar a ngléas agus nach bhfagfai
sonrai pearsanta/rinda timpeall gan iad a stérail i gceart.

PIOC ANIOS
Ag deireadh gach lae, iarrtar ar bhaill foirne a staisiun oibre a ghlanadh agus a réiteach agus aon doiciméid chldite
a d'fhéadfadh a bheith ar a ndeasc a ghlanadh agus a réiteach. Cinnteoidh sé seo go mbeidh na sonrai go léir sabhailte.

4. Comhlionadh Polasai

Comhlionadh:

Déanfar monatdireacht ar an bpolasai seo maidir le comhlionadh. Ni mér do Bhainisteoiri / Priomhoifigigh /
Comhordaitheoiri comhlionadh an pholasai seo a fhioru agus d'fhéadfadh cigireacht randamach agus sceidealta ar
aiteanna oibre a bheith mar chuid de seo.

Mar thoradh ar sharu an pholasai seo d'fhéadfadh sonrai faoin reachtaiocht um chosaint sonrai a sharu, droch-chlu
a tharraingt ar BOO LU agus na Mi agus cearta fostaithe no tril pairtithe dbhartha eile a sharua.

Ta an oifig um Chosaint Sonrai ar fail chun cinamh praiticitil a thabhairt maidir le haon deacrachtai a bhaineann leis an
bpolasai seo a chomhlionadh.

Neamhchombhlionadh:

Le go n-éireoidh le gach polasai beidh rannphairtiocht na foirne de dhith. Mura gcloitear leis an bpolasai seo, d'fhéadfai
gniomh araionachta de réir nédsanna imeachta araionachta BOO Lu agus na Mi a bheith mar thoradh air. Déanfar
neamhchomhlionadh a thuairiscit don Stidrthéir Tacaiochta agus Forbartha Eagraiochta.

5. Athbhreithnid ar an bPolasai

Déanfar athbhreithnilu ar an bpolasai seo tar éis dha bhliain iomlana dd thabhairt isteach né ar dhata nios luaithe ma
mheasann bainistiocht BOO LU agus na Mi go bhfuil ga leis.



AGUISIN A

Seo thios liosta de shraith polasaithe agus nésanna imeachta a d'fhéadfai a Usaid i gcomhar leis an bpolasai seo.

e Polasai um Chosaint Sonrai BOO LU agus na Mi - Nasc chuig Polasai anseo

e Sceideal Coinnedla Taifead Lu agus na Mi - Nasc chuig an Sceideal anseo

e Polasai um Bainistiocht Taifead BOO LU agus na Mi - Nasc chuig Polasai anseo
e Usaid Inghlactha TFC BOOLM - Nasc chuig Polasai anseo

e Polasai BOOLM maidir le Criptit — TFC BOOLM Nasc chuig Polasai anseo

e Polasai um Pasfhocail — TFC BOOLM Nasc chuig Polasai anseo

e Polasai um Theicneolaiocht Inghlactha — TFC BOOLM Nasc chuig Polasai anseo

Ni liosta uileghabhalach é an liosta thuas, agus d'fhéadfadh polasaithe, ndsanna imeachta, caighdedin agus doiciméid
eile de chuid BOO Lu agus na Mi a bheith dbhartha freisin.


https://lmetb.sharepoint.com/sites/AllStaff/AS_Policies/Policies%20Documents/Data-Protection-Policy-17-May-2018.pdf
https://lmetb.sharepoint.com/sites/AllStaff/AS_DataProtection/SitePages/Home.aspx?RootFolder=%2Fsites%2FAllStaff%2FAS%5FDataProtection%2FData%20Protection%20Documents%2FRecords%20Management%20%26%20Retention&FolderCTID=0x0120007D3B6DB586795E4CBD822127445ED276&View=%7B6CCE23D5%2D34DA%2D4F84%2DB657%2DA903D09ABDAC%7D
https://lmetb.sharepoint.com/sites/AllStaff/AS_Policies/Policies%20Documents/Records%20Management%20Policy%20(RMP003%20reviewed%20Nov%202019).pdf
https://lmetb.sharepoint.com/sites/AllStaff/AS_Policies/Policies%20Documents/ICT%20Acceptable%20Usage%20Policy.pdf
https://lmetb.sharepoint.com/sites/AllStaff/AS_Policies/Policies%20Documents/ICT%20-%20Encryption%20Policy.pdf
https://lmetb.sharepoint.com/sites/AllStaff/AS_Policies/Policies%20Documents/ICT%20-%20Password%20Policy.pdf
https://lmetb.sharepoint.com/sites/AllStaff/AS_Policies/Policies%20Documents/ICT%20%20-%20Technology%20Acceptable%20Use%20Policy.pdf

AGUISIN B

Péstaeir ar choir a thaispedint ar fud do scoile/ionaid/oifige mar mheabhrichan ar Pholasai Deasc Ghlan BOOLM

Péstaer 1
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Ni mor staisidin oibre riomhairé
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Péstaer 2
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) Nd& déan dearmad leathanaigh phriontdla a bhfuil faisnéis
phearsanta/ rinda orthu a bhaint ar shivl Igithreach den phrintéir

Cuir doiciméid ina bhfuil faisnéis pheorsanta/rundo i mbosca
bruscalr/malal d' cbhalr le haghaidh stiallta né iad a stialladh
nuair nach bhfuil ga leo a thuilleadh.

. An bhfuil t0 ag déanamh réidh cupan caife/tae, ag dul ar I6n né
chuig cruinnit? — Na fag aon fhaisnéis phearsanta/ronda ar do
dheasc - cuir faoi ghlas i i dtarraicean/i gcomhadchaibinéad

~ ) An gcloionn 10 le Polasai Deasc Ghian BOOLM?

. Ni mér comhadchaibinéid a bhfuil faisnéis phearsanta/runda
iontu a chomnecul dinta agus faoi ghlas nuair nach mbionn
feidhm leo né nuair a fhagtar iad gan aire

. Nuair ata 10 ar shiul 6 do dheasc — Cuir do scdilean faoi ghlas tri
Ctrl, Alt, Delete a bhru agus Lock a roghnt!

. Na fag notai greamaitheacha a bhfuil pasfhocail né sonrai
pearsanta scriofa orthu ar do dheasc

' MUch do riomhaire go hiomlan ag deireadh an lae oibre

. Tuairiscigh aon sdruithe sonrai Idithreach don Oifig um Chosaint
Sonrai - dataprotection@metb.ie




