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1.1. RÁITEAS I DTAOBH AN PHOLASAÍ UM       BAINISTÍOCHT TAIFEAD

Glacann Comhairle Chontae Phort Láirge polasaí leanúnach, eagraithe agus trédhearcach i leith na dtaifead a chruthaíonn sí agus a fhaigheann sí.  Tá sé mar sprioc ag Comhairle Chontae Phort Láirge leibhéil níos airde éifeachta a bhaint amach agus an oiread rochtana agus is féidir ar eolas cruinn agus iomlán, a chur ar fáil mar fhreagra ar iarratais ón bpobal.

Tá sé de rún ag Comhairle Chontae Phort Láirge marthanas taifead  a chinntiú mar fhianaise ar ghníomhaíochtaí agus ar idirbheartaíocht na Comhairle ar shlí atá ihghlactha go dleathach sa tslí sin.

Is córas é an córas Bhainistíocht Taifead atá á oibriú ar fud Chomhairle Chontae Phort Láirge atá ag bainistiú taifead le linn a saoil de réir an bheartais choinneála; an Beartas Náisiúnta Coinneála I leith Thaifid na nÚdarás Áitiúil a d’fhoilsigh Bord um Bainistíocht Seirbhísí an Rialtais Áitiúil.

Tá Comhairle Chontae Phort Láirge dílis ina rún chun feidhmiú de réir an ISO 15489, an Caighdeán Idirnáisiúnta um Bainistíocht Taifead agus leanfaidh sí uirthi ag iniúchadh agus ag feabhsú a gcóras um choimeád taifead de réir mar a thagann forbairt agus claochló ar chórais taifeadta.
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1.2. RÉAMHRÁ 

Cuireann taifeadtaí fianaise ar ghníomhaíochtaí agus ar idirbheartaíocht eagrais ar fáil.  Tá tábhacht nach beag ag roinnt leo chun fianaise ar obair eagrais a sholáthar.

Smachtaíonn córas bhainistíocht taifead cruthú, dáileadh, comhdúchán, aisghabháil, stóráil agus diúscairt taifead.  Is í an aidhm atá ag Bainistíocht Taifead ná a chinntiú go gcaomhnaítear taifid a sholáthraíonn fianaise ar ghníomhaíochtaí agus idirbheartaíocht eagrais chun riachtanais dleathacha, fioscacha agus riaracháin a choimeád go buan.

Tá trí thréimhse ag saolré taifead:

Reatha: stóráiltear taifid laistigh d’oifigí an eagrais agus bíonn siad ag teastáil ón bhfoireann go rialta chun feidhmeanna a rannóige a chur i gcrích.

Neamhreatha: éirionn taifid neamhreatha nuair nach mbíonn gá leo ach chun tagairt a dhéanamh dóibh ó uair go chéile nó chun dualgais dhleathacha nó airgeadais a chomhlíonadh.  Nuair a bhíonn taifid neamhreatha baintear amach as na hoifigí iad agus stóráiltear iad i Lárionad Taifead.

Cartlann/Diúscairt:diúscraítear taifid nach bhfuil ag teastáil a thuilleadh nó aistrítear iad go dtí an Chartlann má áirítear iad mar ábhar cartlainne.

Tá an saolré trí thréimhseach seo faoi réir ag Sceideal na dTaifead  a luann cé chomh fada agus a mhaireann gach aon tréimhse den saolré agus a shocraíonn ar thaifid a sheoladh go dtí an Chartlann nó iad a dhiúscairt.

Is é an Beartas Náisiúnta Coinneála I Leith Thaifid na nÚdarás Áitiúil  atá i bhfeidhm mar Sceideal na dTaifead ag Comhairle Chontae Phort Láirge mar aon le húdaráis áitiúla eile in Éirinn.

1.3. REACHTAÍOCHT AGUS CAIGHDEÁIN

Téann reachtaíocht i bhfeidhm ar Bhainistíocht Taifead ar shlite éagsúla.  Is minic go mbíonn tréimhse coinneála taifead faoi réir ag reachtaíocht a éilíonn go gcoimeádtar taifead ar fheidhm nó ar ghníomhartha a ghlacann údarás áitiúil.  Feictear sampla dá leithéid san Acht um Rialú Foirgníochta, 1990, Alt 8 (2) a sholáthraíonn cumhacht don Údarás Rialaithe Tógála fógra forfheidhmiúcháin a sheirbheáil ar feadh cúig bliana tar éis d’oibreacha a bheith curtha i gcrích, dá bharr caithfear Fógraí Tosnach Feidhme a choimeád neamhreatha ar feadh cúig bliana tar éis a saolré.  Is féidir le reachtaíocht a éileamh go gcruthófar taifid nó go gcruthófar iad de réir sonrúcháin faoi leith, mar shampla An tAcht um Pleanáil agus Forbairt, 2000 a éiliíonn go gcruthaíonn agus go gcaomhnaíonn údaráis phleanála, clár iarratais phleanála.

Le blianta beaga anuas tá roinnt achtanna agus ionstraimí reachtúla tar éis riachtanais agus éileamh breise a chruthú ar chóras bhainistíocht taifead ag na húdaráis áitiúla. 

1. Acht um Chosaint Sonraí, 1988

Baineann an tAcht Um Chosaint Sonraí le taifid leictreonacha agus leis an dualgas atá ar eagrais, príobháideachas an duine aonair a bhfuil eolas pearsanta acu ina thaobh, a chosaint.  Éilionn an tAcht Um Chosaint Sonraí 1988 gur gá d’eagras clárú leis an Oifigeach um Chosaint Sonraí mar eagras a bhfuil sonraí pearsanta ina sheilbh aige.  Caithfear rochtain a bheith ag gach ball den phobal ar aon eolas pearsanta atá á choimeád mar thaifead leictreonach ina thaobh agus tá sé de cheart ag an duine a éileamh go gceartófar an t-eolas sin má tá sé mícheart dar leis. 

Freastalaíonn Bainistíocht Taifead ar an ngá taifid a bhfuil eolas pearsanta iontu a aithint agus áisíonn sí feidhmiú de réir na reachtaíochta úd.

2. Achtanna um Rialtais Áitiúil, 1994 agus 2001

Baineann Alt 65 den Acht um Rialtais Áitiúil, 1994 le taifid agus le cartlanna agus eilíonn sí go ndéanann údaráis áitiúla cúram cuí dá dtaifid agus dá gcairteanna agus go soláthraíonn siad rochtain an phobail ar na taifid úd.

Beidh sí mar fheidhm ag Údarás Áitiúil, de réir forálacha na míre seo, socruithe a dhéanamh chun bainistíocht chuí, cumhdach agus cúram agus caomhnú cóir a dhéanamh de thaifid agus de chartlann an údaráis áitiúil agus go gcuirfear os comhair an phobail iad chun iniúchadh a dhéanamh orthu agus iad triocha bliain d’aois.

Luadh an riachtanas sin arís in Alt 80 den Acht um Rialtais Áitiúil, 2001.  Dar le hAcht 80 den Acht um Údarás Áitiúil is taifid iad:

Leabhair, léarscáileanna, pleananna, líníochtaí, páipéir, comhaid, grianghraif, scannáin, micrea-scannáin agus taifid mhicraeghrafach eile, taifid fhuaime, taifid phictiúrtha, téipeanna maighnéideacha, dioscaí maighnéideacha, dioscaí optúla nó físe, taifid eile atá inléite ag meaisín, ábhar faisnéise eile a dhéantar nó a fhaightear is a choimeádtar mar chuid dá ghnó nó mar chomharba ar aon fhoras eile nó ar údarás áitiúil agus a ina n-áirítear cóipeanna dá leithéid de thaifid, a dhéantar….

Áisíonn Bainistíocht Taifead le taifid a bhfuil luach cartlainne iontu a aithint trí na sceidil choinneála.   Soláthraíonn sé sin an deis 

chun go dtabharfaí an aire chuí do na taifid agus go ndéanfaí caomhnú cóir orthu ón uair a chruthaítear iad, chun a chinntiu go mbeidh siad ar fáil le haghaidh iniúchadh poiblí nuair a bheidh triocha bliain slánaithe acu agus go mbeidh caomhnú buan deanta orthu i gcomhair na nglúinte amach romhainn.

3. An tAcht um Shaoráil Faisnéise, 1997  

Léirigh an tAcht um Shaoráil Faisnéise an gá atá ann córas cuí bhainistíocht taifead a bheith ann.  Tugann an tAcht um Shaoráil Faisnéise cearta don duine rochtain a fháil ar eolas a choimeádann forais phoiblí, ina thaobh, leasú a bheith déanta ar aon eolas oifigiúil a bhaineann leis má bhíonn sé neamhiomlán, mícheart nó míthreorach agus cúiseanna a éileamh ar aon chinneadh a rinneadh a bhaineann leis.

De réir an Acht um Shaoráil Fáisnéise tá cead ag baill den phobal rochtain a bheith acu ar:

· Gach aon taifead a cruthaíodh tar éis tosach feidhme an Achta, 21 Deireadh Fómhair, 1998

· Gach aon taifead a cruthaíodh roimh an dáta seo a bheadh riachtanach chun go dtuigfí taifid a cruthaíodh tar éis tosach feidhme an Achta.

· Taifid phearsanta, beag beann ar an uair a cruthaíodh iad

· Taifid phearsanra a bhaineann le foireann, a cruthaíodh 3 bliana roimh thosach feidhme an Achta.

De réir na reachtaíochta seo, caithfidh forais phoiblí admháil ar iarratas a chur amach laistigh de dhá sheachtain agus cinneadh a thabhairt ar rochtain laistigh de cheithre seachtaine.

Is féidir le baill den phobal achainní a dhéanamh chuig an gCoimisineir Faisnéise maidir le cinneadh ar rochtain a rinne foras poiblí.  

Tá an tAcht um Shaoráil Faisnéise tar éis éileamh sa bhreis a chur ar rochtain mhear ar thaifid agus sa tslí sin léiríodh go bhfuil géarghá go mbeadh Bainistíocht Taifead ann chun go mbeidh aitheantas agus aisghabháil phras ar thaifid ar fáil. 

Tá an gá atá le Bainistíocht Taifead chun rochtain ar eolas a éascú, léirithe i dtuairisc ón gCoimisinéir Faisnéise An tAcht um Shaoráil Faisnéise-Á Chomhlíonadh ag Forais Phoiblí a foilsíodh i Mí Iúil 2001.  Sa tuairisc seo molann an Coimisinéir Faisnéise go:

gceapfaidh gach foras poiblí polasaí um bainistíocht taifead a chuirfidh san áireamh cruthú, cothú agus diúscairt taifead.  Ba chóir go mbeadh sé mar chuspóir ag an bpolasaí go ndéanfaí taifeadadh cuí ar ghníomhaíochtaí agus ar chinntí a dhéanann forais phoiblí.  

4. Acht an Choimisiúin Eorpaigh, 1972 (Rochtain ar Eolas ar an gComhshaol) Rialacháin, 1998

De réir na rialachán úd:

Ba cheart d’aon údarás poiblí aon eolas a bhaineann leis an gcomhshaol a mbaineann na Rialácháin seo leis, a chur ar fáil d’aon duine a iarrann é, in ainneoin aon fhoráil reachtúla agus faoi réir ag na coinniollacha agus na díolúintí a ndéantar soláthar ina dtaobh sna Rialacha seo.

Caithfear taifid chuí a chruthú agus a chothú chun a chinntiú go mbeidh an t-eolas ar an timpeallacht a iarrann an pobal ar fáil agus gur féidir aisghabháil a dhéanamh air, agus iarratas faighte ar a leithéid.  Tá córas bhainistíocht taifead fiúntach sa tslí ina gcruthaítear agus a bheirtear ar thaifid chuí agus go gcinntítear go mbeidh teacht mear agus éifeachtach ar na taifid sin, má iarrtar iad. 

5. Acht um Pleanáil agus Forbairt, 2000

Luann Alt 38 (5) den Acht um Pleanáil agus Forbairt go sonraíoch, go gcaithfidh údaráis phleanála iarratais phleanála a choiméad go buan.  Dar leis an reachtaíocht:

Ag deireadh na tréimhse go mbeadh teacht ar cháipeisí a ndéantar tagairt dóibh i bhfo-alt (2), ba chóir d’údarás pleanála bunchóip amháin ar a laghad de na cáipeisí a choiméad i gcartlann áitiúil nó de réir alt 65 den Acht um Rialtais Áitiúil, 1994  

Cabhraíonn Bainistíocht Taifead le cur i bhfeidhm Reachtaíocht Phleanála, trí ghluaiseacht thaifead pleanála neamhreatha chuig Lárionad Taifead, a cheadú go dtí go mbíonn an tréimhse iomlán ar fháil a bheith air, istigh, de réir na reachtaíochta agus go n-aistrítear na taifid go dtí an Lárionad Cartlainne dá réir.

6. Reachtaíocht Airgeadais

Tá údaráis áitiúla faoi réir ag iniúchóireacht Rialtais Áitiúil.  Cabhraíonn na sceidil choinneála leis na taifid a bhfuil gá ag Iniúchóir an Rialtais Áitiúil leo a aithint agus cinntíonn sé dá reir go gcuirtear na taifid sin ar fáil go mear agus go héifeachtach d’iniúchóir an Rialtais Áitiuil.  Aithníonn na sceidil choinneála na taifid úd agus tugann siad le fios gur gá iad a choiméad go dtí go mbíonn iniúchóireacht an Rialtais Áitiúil curtha i gcrích.

Tá údaráis áitiúla faoi réir ag iniúchóireachtaí an Aontais Eorpaigh chomh maith, i dtaobh tionscnamh a ndearna an tAontas Eorpach maoiniú orthu.   De réir na riachtanas a leagann iniúchóireacht an Aontais Eorpaigh amach, caithfear na taifid ar fad a bhaineann le tionscnaimh a ndearna an tAontas Eorpach maoiniú orthu, a choiméad ar feadh 7 mbliana tar éis don tionscnamh a bheith curtha i gcrích.  Is minic gur mórthionscnaimh fhad-tréimhseacha iad na tionscnaimh a ndéantar maoiniú an Aontais Eorpaigh orthu agus is féidir leo dul ar aghaidh le blianta.  Dá bharr sin caithfear na réamhthuairiscí a choimeád go dtí go gcríochnaítear an tionscnamh, tréimhse a d’fhéadfadh dul ar aghaidh thar 20 bliain nó breis, móide seacht mbliana sa bhreis chun am iniúchóireachta a chur san áireamh chomh maith.    Dá bharr sin tá bainistíocht taifead ríthabhachtach chun na taifid sin a aithint sna sceidil choinneála chun a chinntiú go gcoimeádfar iad ar feadh na tréimhse cuí.   

7. ISO 15489

Is éard atá i gceist le ISO 15489 ná an Caighdeán Idirnáisiúnta i mBainistíocht Taifead a eisíodh sa bhliain 2001.  Leagann sé amach treoir agus caighdeáin i ndearadh agus i gcur i bhfeidhm chóras bhainistíocht taifead.  Tá sé de rún ag Comhairle Chontae Phort Láirge na caighdeáin a leag ISO 15489 amach a chur i bhfeidhm ina gcleachtas um choimeád taifead.  Leanadh treoracha an ISO 15489 agus an cháipéis seo á ceapadh: 

Ba chóir d’eagras gur mian leis cloí leis an gcuid seo de ISO 15489, polasaithe, córais agus cleachtais i gcomhair bainistíocht taifead, a bhunú, a dhoiciméadú, a chothú agus a fhógairt, chun a dheimhniú go gcomhlíontar an riachtanas gnó atá aige chun fianaise, cuntasacht agus eolas ar a ghníomhaíochtaí a sholáthar.   

Is é seo an chéad pholasaí i sraith de pholasaithe, chórais agus chleachtais a chuirfear sa tsiúl i gComhairle Chontae Phort Láirge chun a dheimhniú go mbeidh córas bhainistíocht taifead i bhfeidhm a chomhlíonann na riachtanais a leagann ISO 15489 amach.

Ina theannta sin luann ISO 15489:

Ba chóir go dtógfaí isteach agus go ndéanfar athdhaingniú ar an bpolasaí ar an leibhéal is airde cinnteoireachta, agus go bhfógrófar ar fud an eagrais é.  


Ag dul de réir an mholta seo tá glactha leis an bpolasaí seo ag baill Chomhairle Chontae Phort Láirge agus é údaraithe ag Méara Chontae Chomhairle Chontae Phort Láirge agus ag Bainisteoir Chontae Phort Láirge.

1.4. FIÚNTAS CHÓRAS BHAINISTÍOCHT TAIFEAD

Ní bhaineann fiúntas chóras Bhainistíocht Taifead le comhlíonadh reachtaíochta amháin.  Is ceann de na modhanna é, atá á gcur i bhfeidhm ag Comhairle Chontae Phort Láirge chun feabhas a chur ar na seirbhísí a thairgítear don phobal.

De réir  ISO 15489, cuireann Taifid ar chumas eagras:

· gnó a chur i gcrích ar mhodh atá eagraithe, éifeachtach agus cuntasach

· seirbhísí a sholáthar ar mhodh atá leanúnach agus cothrom

· tacaíocht a thabhairt do chruthú polasaithe agus do chinnteoireacht bhainistíochta

· comhsheasmhacht, leanúnachas agus tairgiúlacht a sholáthar i gcúrsaí bainistíochta agus riaracháin 

· áisitheoireacht a dhéanamh ar fheidhmíocht éifeachtach na ngníomhaíochtaí ar fud eagrais

· leanúnachas a sholáthar i gcás tubaiste

· riachtanais reachtaíochta agus rialúcháin a chomhlíonadh agus gníomhaíochtaí cartlainne, iniúchóireachtaí agus maoirseacht san áireamh

· cosaint agus tacaíocht a sholáthar i gcásanna dlíthíochta, bainistíocht ar rioscaí a bhaineann le fianaise ar ghníomhaíocht eagrais a bheith ann nó a bheith easnamhach

· leas an eagrais a chosaint chomh maith le cearta fostaithe, cliaint agus geallsealbhóirí na linne seo agus sa todhchaí

· tacaíocht a thabhairt agus doiciméadú a dhéanamh ar thaighde agus ar ghníomhaíochtaí forbartha atá ar siúl faoi láthair agus a dhéanfar amach anseo, chomh maith le forbairtí agus a bhfuil bainte amach, mar aon le taighde stairiúil 

· fianaise ar ghníomhaíochtaí gnó, pearsanta agus cultúrtha a sholáthar

· féiniúlacht ghnó, phearsanta agus chultúrtha a bhunú

· cuimhne chorparáideach, phearsanta agus chnuasaithe a choiméad

Tá córas bhainistíocht taifead i bhfeidhm ag Comhairle Chontae Phort Láirge chun fianaise ar a gníomhaíochtaí a sholáthar tríd a cuid taifead, chun a dualgais a chomhlíonadh maidir le seirbhís thrédhearcach, chuntasach agus chothrom a chur ar fáil don phobal.   Ina theannta sin, tá Comhairle Chontae Phort Láirge feasach ar a dualgas, fianaise a chur ar fáil tríd a cuid taifead, ar fhéiniúlacht chorparáideach, phearsanta agus chultúrtha mhuintir Phort Láirge, do shliocht ár sleachta.




1.5. LÁRIONAD TAIFEAD

Is cuid bhunúsach de chóras bhainistíocht taifead é, Lárionad Taifead.  Is cloch choirnéil an chórais é.  Is áis tiomnaithe stórála  do thaifid neamhreatha é Lárionad Taifead a bhíonn scartha amach ón láithreán.  Cuirtear taifid i mboscaí aguis stóráiltear iad ar sheilfeanna ard-dlúis.  Cuirtear uimhir ar gach aon seilf agus ar gach aon bhosca agus cothaítear bunachar sonraí chun na comhaid atá i ngach aon bhosca agus an áit ina bhfuil an bosca, a chlárú.  

Tá Lárionad Taifead curtha ar fáil ag Comhairle Chontae Phort Láirge mar áis, chomh maith le Lámhleabhar Gnásanna Lárionad Taifead chun gur féidir leis an bhfoireann oibriu éifeachtach Lárionad na dTaifead, a dheimhniú.   

1.6. CÓRAIS DIÚSCARTHA

Baineann aithint na dtaifead gur cheart a dhíúscairt agus taifead a choimeád ar an ábhar atá á dhiúscairt, go dlúth le córas bhainistíocht taifead.

Is é polasaí Chomhairle Chontae Phort Láirge cloí le moltaí an Bheartais Náisiunta Coinneála i leith Thaifid na nÚdarás Áitiuil maidir le diúscairt taifead.  Liostáiltear na taifid gur ghá a dhiúscairt agus deimhnítear i gcomhar diúscartha iad de réir 

na dTreoirlínte do sheirbhísí chartlanna na n-údarás áitiúil ó Roinn an Chomhshaoil agus Rialtais Áitiúil (Nollaig 1996) Coimeádtar buantaifead iomlán de na taifid úd a dhiúscraítear mar fhianaise ar an diúscairt. 

Sa chás 99046 ABX Uasal agus An Roinn Gnóthaí Sóisialacha agus Teaghlaigh, Iúil 2000, seo a leanas na moltaí a rinne an Coimisinéir Faisnéise: 

Ní cóir go ndéanfar diúscairt ar bith ach de réir polasaí diúscartha atá curtha in iúl go soiléir agus a chloíonn leis na forálacha atá in Acht um Chartlann Náisiúnta, 1986 i gcás na bhforas poiblí sin atá faoi chumhdach ag an Acht sin. Is cóir a thaifeadadh go ndearnadh diúscairt ar chomhad….sa chás go ndéantar diúscairt ar chomhaid, b’fhearr go ndéanfaí taifead faoi leith air sin ann féin, ag léiriú dá réir, go ndearnadh diúscairt ar an gcomhad áirithe sin.

1.7. TREOIRLÍNTE MAIDIR LE BAINISTÍOCHT TAIFEAD

Tugtar treoirlínte maidir le hoibriú chóras bhainistíocht taifead sa reamhrá in an Beartas Náisiúnta Coinneála i leith Thaifid na nÚdarás Áítiúil.  Tá tuilleadh treorach ar fáil ó ISO 15489.

Claíonn an córas um bainistíocht taifead atá á oibriú ag Comhairle Chontae Phort Láirge le moltaí an Bheartais Náisiúnta Coinneála i leith Thaifid na nÚdarás Áítiúil agus le ISO 15489 cuireann sé cleachtais reatha bhainistíocht taifead san áireamh.  Tá sé de rún ag Comhairle Chontae Phort Láirge ardchaighdeáin i mbainistíocht taifead a choimeád agus leanfaidh sí uirthi ag fiosrú agus ag feabhsú a córais bhainistíocht taifead, de réir na gcleachtas is fearr.

1.8. BAINISTÍOCHT COMHAD

Tá bainistíocht comhad mar bhunghné de chóras bhainistíocht taifead.  De réir ISO 15489 “…ba chóir d’eagrais taifid atá barántúil, iontaofa agus inúsáidte a chruthú agus a chothú agus ba chóir ionracas na dtaifead sin a chosaint chomh fada agus is gá.” Cabhraíonn bainistíocht chomhad le hionracas taifead a chosaint.


1. Cruthú agus Gabháil Taifid.

Ba chóir do thaifid a bheith cruinn agus iomlán.  Ba chóir dóibh fianaise a sholáthar ar an bhfeidhm nó ar an ngníomhaíocht ar cruthaíodh iad chun doiciméadú a dhéanamh ar a leithéid.  Chun gur féidir leo a bheith fianaiseach, caithfidh taifid a bheith barántúil, iontaofa, ionraic agus inúsáidte.

Bárántúil: Tugtar taifead bárántúil ar thaifead gur féidir a chruthú go bhfuil sé dílis dá n-áitítear a bheith ann.  Chun gur féidir a chruthú go bhfuil na taifid a cruthaíodh bárántúil, ba chóir dáta a bheith orthu agus iad a bheith sínithe.  Ba chóir dóibh a bheith curtha isteach sa chóras comhdúcháin chun cuid den sceidil choinneála a chruthú, chun gur féidir iad a chosaint in aghaidh aon ní a bheith curtha leo, scriosta amach nó athrú neamhúdaraithe dá laghad a bheith curtha i bhfeidhm orthu.

Iontaofa: Is éard atá i gceist le taifead iontaofa, ná taifead gur féidir a bheith iontaofach as mar fhianaise chruinn ar fheidhm nó ar ghníomhaíocht a ghlac údarás áitiúil.  Ba chóir dá réir sin, go mbeadh na fíricí tábhachtacha ar fad sna taifid agus go gcruthódh duine san údarás áitiúil a bhfuil an t-údarás cuí aige an fheidhm, an ghníomhaíocht nó an idirbheartaíocht sin a chur i gcrích, ag am na gníomhaíochta nó na hidirbheartaíochta nó go gairid ina dhiaidh sin.  

Ionracas: Baineann ionracas taifid leis an taifead a bheith iomlán agus gan athrú.  A luaithe agus a chruthaítear é, ní féidir le haon duine seachas daoine leis an údarás cuí chun a leithéid a dhéanamh, cur leis nó aon anótáil a chur i bhfeidhm ar an taifead agus sa chás go gcuirtear leasú leis, caithfear sin a mhíniú go ríshoiléir ar an taifead.

Inúsáidte: Is éard atá i gceist le taifead inúsáidte ná taifead gur féidir a aimsiú, a aisghabháil, a chur i láthair nó gur féidir é a léamh nó ciall a bhaint as.  Ba chóir a bheith in ann é a rianú laistigh den chóras bhainistíocht taifead. Tá Sceidil na dTaifead agus na hinnéacsanna comhdúcháin a ghabhann na taifid riachtanach chun a dheimhniú go bhfuil na taifid inúsáidte.  I dtaifid leictreonacha bíonn gá le meiteashonraí nó eolas comhthéacsúil chomh maith le haistriú taifead, chun a dheimhniú go mbeidh siad inúsáidte go leanúnach.

2. Córas Comhdúcháin

Is tábhachtach an uirlis é an comhdúchán chun aisghabháil éifeachtach taifead a dheimhniú.  Feidhmíonn córas comhtháite comhdúcháin mar uirlis sa tslí ina léiríonn sé ionracas taifid mar chuid de shlabhra cumhdaigh gan bhriseadh, i gcóras bhainistíocht na dtaifead.

Beidh Comhairle Chontae Phort Láirge ag oibriú córas comhdúcháin atá comhtháite, alfa-uimhriúil ach díláraithe.  Beidh an córas comhdúcháin seo mar chuid den chóras Bainistíocht Taifead.  Chun a chinntiú go gcuirfear córas comhtháite comhdúcháin i bhfeidhm cuirfear Lámhleabhar Fóirne ar Chomhdúcháin ar fáil.  

