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Fis, Misean, Luachanna

Fis

Eagraiocht ceannrédaioch inmharthanach atd fréamhaithe indr n-
oidhreacht, cultur & stair. Forbairt acmhainni daonna agus
scileanna do mhuintir na Gaeltachta, i dtaca dr gcultur agus dr
dteanga, chun deiseanna agus taithi saoil den scoth a chur ar fdil
do gach aoisghrupa iad féin a chur chun cinn san am i Idthair, agus
do na gluinte atd amach romhainn.

Misean

Pobail na Gaeltachta a fhorbairt agus a chur chun cinn tri
sheirbhisi oideachais, oiliuna, tacaiochta agus fiontraiocht sdisialta
a sholdthar ddibh tri mhedn na Gaeilge, agus ag an am céanna
teanga agus cultur an phobail sin a chaomhnu agus a neartu.

Luachanna

Oidhreacht, Cultur, Teanga bheo, Meas, Cothromaiocht.

Cé doibh?

Freastal ar na Pobail Ghaeltachta & Diaspora.

Céard atda ar siul
againn?

Forbairt cumais & scileanna daoine:
Ag cothu saol maith atad tairbheach sonasach sa Ghaeltacht don
ghluin seo agus an chéad ghluin eile.

Tabhairt faoi

lonracas, Trédhearcacht, Oscailteacht, Solubthacht,
RéamhGhniomhacht.




1. Rialu agus Bainistiocht Cailiochta

Struchtur Mhuintearais

T4 Bord Stiurtha i gceannas ar Mhuintearas ata ainmnithe ag Priomhfheidhmeannach an
mhatharchomhlachta, Udaras na Gaeltachta.

T4 Priomhoifigeach i mbun bainistithe an chomhlachta agus ta Leas-Phriomhoifigeach agus
Leas-Phriomhoifigeach Cunta i bhfeighil ar na Ranndga: Luathfhorbairt an Linbh; Traenail;
Fiontraiocht Shdisialta; Tacaiocht Eagraiochtuil; Oideachas; Oige.

Udaras na Gaeltachta

Bord Stilrtha

Priomhoifigeach

Leas-Phriomhoifigeach

Leas-Phriomhoifigeach Cunta

Bainisteoir Oifigeach
S e Qifigeach Co it Teanga.
Luathfhorbairt an " - a 5 o "
S =0 ForbarthaOiliina Airgeadais | chamac]
Linbh | Laighean

contéirl Teanga
Thir Charaill

Luathfhorbairt . Fiontraiocht Tacaiocht Oideachas Oige
N Traenail
an Linbh Shoisialta Eagraiochtuil

Staid: 12/04/2022

Baineann na praisis a leagtar amach sa chaipéis seo leis an Ranndg Traenala agus lena
chaidreamh le QQl.



Rialu agus Monatdireacht Acaduil

T4 idirdheald soiléir idir freagrachtai corpardideacha agus freagrachtai acadula ann. Bionn
an bhainistiocht freagrach as ceisteanna trachtdla, agus bionn an Coiste Qiliina freagrach
as ceisteanna acadula. Chun cinntild go mbeidh an Coiste seo in ann feidhmid go
neamhspledch ar cheisteanna trachtdla agus bainistiochta, ainmnionn Bord Stitrtha
Mhuintearais Cathaoirleach neamhspleach ar an gCoiste. Duine le saintaithi gairmiuil sa
réimse Oideachas Fadsaoil agus le cdiliocht acaduil a bheas sa té seo, gan aon cheangal
aici/aige le foireann né bainistiocht an chomhlachta. Caithfidh an Bord a bheith sasta go
bhfuil tuiscint mhaith ag an té seo ar na réimsi ata idir [lAmha ag ranndg oiliina an
chomhlachta agus go bhfuil caighdean maith Gaeilge aici/aige. Ainmneofar an té seo ar
feadh tréimhse tri bliana ag an am. Is féidir an t-ainmnidchan a athnuachan ag deireadh
an tréimhse.

Ta rél larnach freisin ag an gCoiste Qililna i gcinntil na gcaighdedin acadula agus eile i
dtaca le cursai oiliina agus oideachais.

Nos Imeachta - Rialu agus Monatoireacht Acaduil

Cuspdir
e C(Caighdean acadula a chinntit beag beann ar chinnti eile
corpardideacha, agus rioscai acadula a aithint agus a dhul i
ngleic leo.

Modhanna
e (oiste Oilitina a chur ar bun

Freagrach
e An Bord Stiartha

e An Coiste Oilitina

Cur Chuige
e Ceapachdin na mball

¢ Cruinnithe rialta

e Miontuairisci

e Athbhreithnia Bliantuil

e Treoir don fhoireann oilitina agus don bhainistiocht

(Féach Aguisin 1: An Coiste Oilitina - Téarmai Tagartha agus
Nésanna Imeachta Athbhreithnithe agus Monatoireachta)

Fianaise
e Miontuairisci an Bhoird Stitrtha
e Miontuairisci an Choiste Oilitina
e Tuairisc Bhliantuil Athbhreithnithe

Monatoireacht




e An tAthbhreithnia Bliantuil de réir na Nosanna Imeachta
Athbhreithnithe agus Monatdireachta (Féach Aguisin 1)

An Coiste Qiliuna

Coiste Oilitina
|
[ [
Cathaoirleach:
SHEOrieact - Oifigeach Forbartha Oifigeach um Oifigeach Riarachain|
tFa e Oilidina Chomhlionadh Oilidina

|
lonadai Foirne lonadai
Teagaisc Foghlaimeoiri

T4 Oifigeach um Chombhlionadh agus Dearbhu Cailiochta ag an eagraiocht a mbionn sé mar
dhualgas uirthi/air a cinntit go bhfuil an eagraiocht ag feidhmiu de réir dea-chleachtas agus

reachtaiocht dbhartha agus cinamh a thabhairt le proisis a leagan amach agus a chur i
bhfeidhm.



Struchtur Rialaithe

*Maoirseacht acadil sAthbhreithnithe
*Forbairt Caighdean sFainmheasind
*Bailiochtd Clar eagraiochtiil

*Tuairisid

Oifigeach um
Chombhlionadh
agus Dearbhu

Cailiochta

Oifigeach
Forbartha
Oilitina agus
Teagascoiri

Bainistiocht
agus Bord
Stidrtha

*Reachtil Cursai

sMeasund agus
Teistiméreacht

*Aiseolas 6 fhoghlaomeoir

*Bainistid Riosca

(Tagairt: T4 ballraiocht, freagrachtai, cumhachtai agus nésanna imeachta don Choiste
Oiliuna sonraithe sna Téarmai Tagartha don Choiste Oiliuna agus Nésanna Imeachta
Athbhreithnithe agus Monatdireachta, Aguisin 1)



2. Cur Chuige Doiciméadaithe maidir le Dearbhu Cailiochta

T4 freagracht ar an Oifigeach um Chomhlionadh agus Dearbhu Cailiochta maidir le
polasaithe agus ndsanna imeachta an chomhlachta ina n-iomlaine a choinnedil ar chomhad
agus suas chun data. Bionn datai athbhreithnithe socraithe do gach polasai faoi seach agus
ta Préiseas Athbhreithnithe Polasaithe mar chuid larnach de na proisis atd leagtha sios sa
Ldmhleabhar Polasaithe agus Nésanna Imeachta. Tagann na Préisis Deimhnithe Caighdean a
shonraitear sa chaipéis seo faoin bPrdoiseas Athbhreithnithe céanna.

Bionn dualgas ar an Oifigeach um Chomhlionadh agus Dearbhu Cdiliochta chomh maith
chun Tuairisc Athbhreithnithe a ullmhu go bliantuil lena chur faoi bhrdid an Choiste Oilitina.
Baineann an prdiseas seo go sonrach leis an deimhniu caighdean do chlaracha QQl agus ta
an proiseas sin sonraithe sna Téarmai Tagartha don Choiste Oiliuna agus Nésanna Imeachta
Athbhreithnithe agus Monatdireachta (Aguisin 1).

Proiseas Deimhniu Cailiochta

Oifigeach um Oifigeach_il:urbartha Teagascoiri
Chombhlionadh Oilitina

Deimhnit Deimhnit Curi bhfeidhm
caighdean i caighdean san agus aiseolas
Muintearas oilidint

Forbairt
Polasaithe

Tuairiscit don
Bhanistiochtagus
don Choiste
Acaduil



Nos Imeachta - Cur Chuige Doiciméadaithe maidir le
Dearbhu Cailiochta

Cuspoir

Claracha a fthorbairt agus a reachtail a fhreagraionn do
riachtanais na bhfoghlaimeoiri

Cinntit go mbionn na claracha ag cloi le rialacha naisiinta
Go mbionn spriocanna soiléir ann i dtaca le habhar agus
clar ama

Go mbeidh na hacmhainni riachtanacha ar fail chun clar a
reachtail

Go mbeidh na hionaid a tsdidfear sabhailte

Go ndéanfar athbhreithnid rialta ar gach clar

Go mbionn ionchur ag foghlaimeoiri i monatoéireacht agus
athbhreithnit na gclaracha

Modhanna

An N6s Imeachta - Forbairt Claracha (féach thios uimh.3)
larratas agus comhaontu bailiochtaithe le QQI

An No6s Imeachta - Reachtdil na gClaracha (féach thios
uimh. 3)

An N6s Imeachta - Athbhreithnit Clair (féach thios uimh.
3)

Freagrach

An tOifigeach Forbartha Oilitina
An Teagascoir

An Coiste Oilitina

Bainistiocht Mhuintearais

Cur Chuige

Cruinnithe comhphlé le heagraiochtai pobail agus le
heagraiochtai stait

Cruinnithe foirne

Meitheal Forbartha Clair

Cruinnithe Coiste Oilitina

Claracha bailiochtaithe oilitina a reachtail

Measunu a dhéanambh ar obair agus scileanna léirithe na
bhfoghlaimeoiri de réir na proisis sonraithe sa chomhaontu
bailiochtaithe le QQI

Proiseas féinmheastoireachta

Meastnu na bhfoghlaimeoiri

Athbhreithniu ar thorthai foghlama

Athbhreithniua ar ghradanna

Fianaise

Miontuairisci Cruinnithe
Meamraim

Miontuairisci an Choiste Oilitina
Iarratas Bailiochtaithe le QQI




e Foirmeacha ionduchtaithe

e (lar ama

e Taifead freastail

e Tascanna do na foghlaimeoiri

e Obair 4 gcur isteach ag foghlaimeoiri

e Foirmeacha Teistiméireachta

e Aiseolas Foghlaimeoiri (bunaithe ar cheistneoiri)

e Aiseolas Foirne (bunaithe ar cheistneoiri agus ar notai
cruinnithe foirne)

e Aiseolas Bainistiochta (i gcomhthreagras leis an Oifigeach
um Chomhlionadh agus Dearbhu Cailiochta n6 leis an
gCoiste Oiliuna)

e Staitistici (i bhfoirm a chloionn le riachtanais cosaint
sonrai): foghlaimeoiri a chlaraigh; foghlaimeoiri a d'imigh
den chursa gan é a chriochnt; foghlaimeoiri a chriochnaigh
an cursa; torthai

e Tuairisci an Scrudaitheora Seachtraigh

e Tuairisci an Phainéil Faofa Torthai

e Aiseolas 6 QQI (mds ann do)

Monatoireacht

e (Cruinnithe foirne
e An tAthbhreithnit Blianttil de réir na Nosanna Imeachta
Athbhreithnithe agus Monatoireachta (Féach Aguisin 1)
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3. Claracha Oideachais agus Oilitna

T4 sé mar aidhm ag Muintearas clair nudlach a fhorbairt chun aghaidh a thabhairt ar
riachtanais an sochai ata ag athru go tapaidh. Chomh maith leis seo cuirfear athruithe
airithe ar chlair ata againn cheana féin ag braith ar éileamh. D’fheadfai cur sios a
dhéanamh ar seo mar pholasai atd ag freagairt don nualaiocht.

Ta Muintearas tiomanta do:

. Riachtanais na bhfoghlaimeoiri laistigh den cheantar

. Bunu ndsanna imeachta a éascaionn aithint, iniichadh agus forbairt ar chldir nua
chun freagairt do riachtanais na bhfoghlaimeoiri

o Athbhreithniu ar gach clar reatha ar bhun rialta agus athruithe a dhéanamh mar is
cui

Forbairt agus Bailiochtu na gClar

On gcéad bunsmaoineamh le haghaidh clar nua go dti an t-iarratas bailiochtaithe le QQl
leanfar proéiseas sonrach le cinntit go bhfuil an clar a chuirfear le chéile ag freastal ar an
spriocghrupa agus ag cloi le caighdean acadula, agus go bhfuil maoinid ar fail chun na
hacmhainni cui a chur i dtreo an chlair.
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Forbairt Clar

Faomhadh inmhednach: )
A chur faoi bhraid QQl

- Athbhreithnid

AR s de réir an phrdisis
- Foinsi bailiochtaithe

- Forbhreithniu Riosca

Nos Imeachta - Forbairt Claracha

Cuspoir
Cinntit go mbeidh ar gclaracha oiliuna...
e Deartha ag baint usaid as torthai foghlama
e Forbartha bunaithe ar riachtanais shoiléir
e Ag teacht le caighdean dbhartha na ngradam
e Ag brath ar mheastint inmheanach agus ceadti roimh
aighneacht a chur isteach i gcdir dearbhu
Ag cloi le ceanglais Rochtain, Aistrit & Dul Chun Cinn
e Faoi mhonatoireacht leantinach agus athbhreithnia ar
bhonn tréimhsitil

Modhanna
e Cruinnithe comhphlé le heagraiochtai pobail agus le
heagraiochtai stait
e Cruinnithe foirne
e Meitheal Forbartha Clair
e Cruinnithe Coiste Oilitina

Freagrach
e An tOifigeach Forbartha Oilitna

e An Coiste Oilitina
e An Priomhoifigeach

Cur Chuige

1. Bunsmaoineamh
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T4 dlathcheangal ag Muintearas le eagraiochtai pobail
(Comharchumainn) agus eagraiochtai stat (Udaras na Gaeltachta)
a bhionn ag plé le forbairt pobail agus pleandil teanga. Tagann
moltai maidir le ctirsai nua uaireanta 6 na heagraiochtai sin, ¢ (iar-
) fhoghlaimeoiri n6 6 fhoireann Mhuintearais i gcomhphlé le
eagraiochtai den chineal sin.

2. Dearadh

Pléann an bhainistiocht smaointe den chinedl thuasluaite a
thagann chun cinn. Ma mheasann siad gur chdir clar nua a bhuna
ar an smaoineambh sin, iarann siad ar an bhfoireann oilitina
Meitheal Forbartha a chur le chéile chun dbhar an chtrsa a
dheimhnid, an dréacht a ullmht agus costas measta a chur air.

3. Faomhadh inmheanach

Cuirtear an dréacht sin faoi bhraid an Choiste Oilitna. Déanfaidh
an Coiste athbhreithniu ar an cursa ata molta, féachaint an bhfuil
an dréacht feiliinach chun caighdedn sasuil acaduil a chinntit
agus an bhfuil an leibhéal teistiméireachta cui & mholadh. Leaséidh
an Coiste Oilitna an dréacht de réir a bplé féin. Socrdidh an Coiste
cén cinedl acmhainni agus diseanna, chomh maith le riachtanais
foirne, ata riachtanach chun an clar atda molta a chur i gerich.
Breathnoidh an bhainistiocht ar thoinsi maoinithe a bheadh ann
don chlar molta agus ar aon riosca acaduil agus aon riosca a
d’eascrédh don chomhlacht as an gclar. Coinneofar taifead ar
rioscai ar chlar riosca an chomhlachta. Nil aon udaras ag an
mbainistiocht na caighdean agus na riachtanais i dtaobh
acmhainni atd socraithe ag an gCoiste Oilitina a athry, ach pléifidh
an bhainistiocht ar chéir n6 nar choéir an clar atd molta a chur mar
iarratas bailiochtaithe chuig QQI. Is faoin bPriomhoifigeach atd an
cinneadh deiridh.

4. larratas Bailiochtaithe le QQI

Ma thograionn an bhainistiocht go ndéanfai iarratas bailiochtaithe
le QQI chun an clar nua a cheadq, scriobhfaidh an Meitheal
Forbartha an t-iarratas. Caithfear an t-iarratas criochnaithe a

cheadd leis an gCoiste Oilitina agus leis an bPriomhoifigeach sular
sheolfar ar aghaidh é chuig QQI.

Fianaise
e Miontuairisci Cruinnithe
e (lar Riosca
e Meamraim
e Miontuairisci an Choiste Oiliuna
e larratas Bailiochtaithe le QQI

Monatdireacht
e An tAthbhreithnia Blianttil de réir na Nosanna Imeachta
Athbhreithnithe agus Monatoireachta (Féach Aguisin 1)
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Bailiochtll don chlar nua Cdram agus Oideachas Luathdige (ECCE)

T4 dit larnach i solathair oiliina Mhuintearais ag an clar Luathfhorbairt an Linbh Leibhéal a 6
(6M2007). Ta tréimhse bailiochta an chldir sin ag teacht chun criche agus t4 clar nua Cdram
agus Oideachais Luathdige (ECCE) ag teacht ina ait go naisiinta. Ta Uinéireacht ar an gclar
sin ag Solas/DDLETB. Ta sé i gceist ag Muintearas iarratas a dhéanamh leo chun an curaclam
a sin a roinnt linn agus ma éirionn leis an iarracht sin, beidh iarratas bailiochtaithe le
déanamh le QQI chun a bheith in ann an clar nua sin a reachtail tri Ghaeilge mar chuid de
soldthair Mhuintearais.

Nos Imeachta - Bailiochtu don chlar nua Caram agus
Oideachas Luathoige (ECCE)

Cuspoir
e Cead a fhail an clar nua Ctiram agus Oideachais Luathoige
(ECCE) a redchtail.
Modhanna
e Idirbheartaiocht le Solas/ETB
e Cruinnithe foirne
Meitheal Forbartha Clair
e (Cruinnithe Coiste Oilitna
Freagrach
e An tOifigeach Forbartha Oilitina
e An Coiste Oilitina
e An Priomhoifigeach
Cur Chuige
e Teagmhail a dhéanamh le GRETB né DDLETB.
e Cead aiarradh orthu an curaclam don chlar a roinnt.
e An curaclam a aistriti go Gaeilge agus a chur i bhfeilitint.
e Dul i mbun forbartha agus bailiochtaithe clair (Féach thuas:
Nos Imeachta - Forbairt Claracha)
Fianaise
e Combhfhreagras le Solas/ETB
e Cead scriofa chun an curaclam a usaid
e Miontuairisci Cruinnithe
e Meamraim
e Miontuairisci an Choiste Oilitina
e larratas Bailiochtaithe le QQI
Monatoireacht
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e An tAthbhreithniua Bliantuil de réir na Nosanna Imeachta
Athbhreithnithe agus Monatdireachta (Féach Aguisin 1)

Redchtdil na gClaracha

Nos Imeachta - Reachtail na gClaracha

Cuspdir
e (laracha oilitna a chur i gerich a threastalaionn ar
riachtanais na bhfoghlaimeoiri

Modhanna
¢ (laracha bailiochtaithe oilitna a reachtail
e Meastunu a dhéanamh ar obair agus scileanna léirithe na
bhfoghlaimeoiri de réir na proisis sonraithe sa chomhaonta
bailiochtaithe le QQI
e Proiseas féinmheastdireachta

Freagrach
e An Teagascoir

¢ An tOifigeach Forbartha Oilitina
e An Coiste Oilitina

Cur Chuige
e Foireann an chlair a shannu.

e Slata tomhais, clar ama agus struchtuir tuairiscithe a
dheimhnita agus a chur i bhfeidhm
e Cruinnithe foirne (An tOifigeach Forbartha Oilitina, an

Teagascoir)
e Tascanna a leagan roimh na bhfoghlaimeoiri
Fianaise

e Foirmeacha ionduchtaithe

e (larama

e Taifead freastail

e Tascanna do na foghlaimeoiri

e Obair & geur isteach ag foghlaimeoiri
e Foirmeacha Teistiméireachta

Monatdireacht
e Cruinnithe foirne (An tOifigeach Forbartha Oilituna, an
Teagascoir)

e Cruinnithe bainistiochta
e An tAthbhreithnia Blianttil de réir na Nosanna Imeachta
Athbhreithnithe agus Monatoireachta (Féach Aguisin 1)
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Athbhreithniu Clair

Uair sa bhliain réiteoidh an tOifigeach um Chomhlionadh agus Dearbhu Cdiliochta caipéis
eolais ar mhaithe le hathbhreithnid. Mas abhartha, déanfaidh an tOifigeach um
Chombhlionadh agus Dearbhu Cailiochta moltai ag eascair as an eolas seo.

Cuirfidh an Coiste Qiliuna Fochoiste Tuairiscithe ar bun le baill cdilithe a réiteoidh Tuairisc
Athbhreithnithe ar chursai oiliina san eagraiocht, ag cur an t-eolas atd réitithe ag an
Oifigeach um Chomhlionadh agus Dearbhu Cailiochta san direamh. Ceaddidh an Fochoiste
comhairle seachtrach mas inmholta.

Déanfaidh an Coiste plé ar an Tuairisc Athbhreithnithe agus caithfear véta chun glacadh leis
an tuairisc agus na moltai né gan glacadh leo. Seolfaidh an Coiste meamram chuig an
bPriomhoifigeach agus chuig Bord Stitrtha Mhuintearais md ta aon udar imni né amhrais
acu faoi abhar né riocht na Tuairisce Athbhreithnithe. Rachaidh an Priomhoifigeach i
gcombhairle leis an bhfoireann oiliina agus réiteoidh sé/si plean cuimsitheach chun dul i
ngleic le habhar an mheamraim agus cuirfidh sé/si an plean sin faoin bhraid Bord Stiurtha
Mhuintearas.

Nos Imeachta - Athbhreithniu Clair

Cuspoir
e Go bhfiosraitear agus go bhfeictear éifeacht agus feiliunacht
an chlair

Modhanna
e Measunu na bhfoghlaimeoiri
e Athbhreithnit ar thorthai foghlama
e Athbhreithnit ar ghradanna

Freagrach
e An tOifigeach Forbartha Oilitina

¢ An tOifigeach um Chomhlionadh agus Dearbhu Cailiochta
e An Coiste Oilitna

Cur Chuige
e An tAthbhreithnia Blianttil de réir na Nosanna Imeachta

Athbhreithnithe agus Monatoireachta (Féach Aguisin 1)

Fianaise
e Aiseolas Foghlaimeoiri (bunaithe ar cheistneoiri)
e Aiseolas Foirne (bunaithe ar cheistneoiri agus ar notai
cruinnithe foirne)
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Aiseolas Bainistiochta (i gcomhfhreagras leis an Oifigeach
um Chomhlionadh agus Dearbhu Cailiochta né leis an
gCoiste Oiliuna)

Staitistici (i bhfoirm a chloionn le riachtanais cosaint
sonrai): foghlaimeoiri a chldraigh; foghlaimeoiri a d'imigh
den chursa gan € a chriochnt; foghlaimeoiri a chriochnaigh
an cursa; torthai

Tuairisci an Scradaitheora Seachtraigh

Tuairisci an Phainéil Faofa Torthai

Aiseolas 6 QQI (mas ann do)

Monatoireacht

An tAthbhreithniu Bliantuil de réir na N6sanna Imeachta
Athbhreithnithe agus Monatoireachta (Féach Aguisin 1)

Rochtain, Aistrid agus Dul Chun Cinn

Ta Muintearas den tuairim gur cheart go mbeadh deis Aistrit agus dul chun cinn ag baint
le gach ddmhachtan. Chuige sin cuirfear eolas dbhartha agus cruinn ar fail do
fhoghlaimeoiri faoi Chreat Naisitinta Céiliochtai na hEireann. | gcas go bhfuil nios mé
iarrthoiri cailithe nad spasanna ar chursa ar leith, tabharfar tus aite do iarrthéiri de réir
critéir shoiléire oibiachtula.

Nos Imeachta - Rochtain, Aistria agus Dul Chun
Cinn

Cuspoir

Cinntiu go mbionn eolas iontaofa ar fail ag gach
foghlaimeoir, agus tuiscint shoiléir acu maidir leis na
damhachtaini ata ar fail chomh maith le socrtichdin iontrala
agus bealaigh aistrithe agus dul chun cinn.

Cinntia go n-usaidfear na critéir baili i dtaca le cead
claraithe agus go roghnofar iarrthéiri do aon chursa de réir
critéir shoiléire oibiachtula.

Modhanna

Critéir shoiléir i dtaca le rochtain agus cead claraithe

Eolas soiléir a bheith ar fail do na foghlaimeoiri i dtaca le
Rochtain, Aistrit1 agus Dul Chun Cinn

Eolas soiléir a bheith ar fail do na foghlaimeoiri faoin gcaoi
chun an clar a chriochnu go rathuil

No6s imeachta achomhairc a bheith ar fail

Proiseas iarratais do fhoghlaimeoiri
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Freagrach
¢ An tOifigeach Forbartha Oilitna

An tOifigeach um Chomhlionadh agus Dearbhu Cailiochta
¢ An Coiste Oilitna
e An Teagascoir

Cur Chuige
¢ londuchta don chlar do na foghlaimeoiri

e Sonrai faoi abhar an chlair a chur ar fail do na foghlaimeoiri

e Eolas faoi thailli, deontais agus rialachdin a chur ar fail do
na foghlaimeoiri

e Eolas faoin gCreatlach Naisiinta um Chailiochtai a chur ar
fail do na foghlaimeoiri, chomh maith le comhairle
pearsanta i dtaca lena bpleananna, bhféidearthachtai agus
gcuspdiri féin

e Eolas faoi chailiochtai agus réamhfhoghlaim abhartha a
bhailit 6 fhoghlaimeoiri. Aithneofar réamhfhoghlaim gach
foghlaimeora ar bhonn pearsanta, ag cur treoirlinte QQI
agus an NFQ sa aireamh, agus ceadoéfar dioluine da réir, mas
infheidhme. Mar gheall ar na dlithe dbhartha agus na
rialachdin ghéara atd i bhfeidhm go ndisiinta san earnail
curam leanai, ni thugann muid aitheantas ach don
réamhfhoghlaim fhoirmedlta le teistiméireacht faoin NFQ.
Ni bheifear ag glacadh le haon iarrthéir nach bhfuil ag
comhlionadh riachtanais chdilithe an charsa. (Is féidir
achomhairc a dhéanambh in aghaidh cinneadh iontrala trid
an bproiseas achomhairc a luaitear in Aguisin 11: “Nos
Imeachta Smachta d’Fhoghlaimeoiri” sa mhir “An proiseas
achomhairc”).

¢ Sa chas go bhfuil nios mé iarrthoiri cailithe na spasanna ar
chursa ar leith, féachfaidh Muintearas le ranganna breise
comhthreomhara a chur ar fdil ag an am céanna, né ar a
mhéid taobh istigh de dha mhi 6 thas fégartha an chursa.
Tabharfar it do gach iarrthoir cailithe.

Fianaise

e Pacaiste ionduchtaithe

e Aiseolas 6 fhoghlaimeoiri (Ceistneoiri agus comhfhreagras)
Tuairisc bhliantuail Athbhreithnithe
Nétai agallaimh (mads dbhartha)

Monatoireacht
e Aiseolas 6 fhoghlaimeoiri (Ceistneoiri)
e An tAthbhreithnit Bliantuil de réir na Nésanna Imeachta
Athbhreithnithe agus Monatoireachta (Féach Aguisin 1)
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4. Earcu Foirne, Bainistiocht agus Forbairt

forbairt foirne a chur chun cinn laistigh den eagraiocht.

Cuirtear i bhfeidhm na corais seo leanas:

Is é polasai Mhuintearais na proiseas oscailte a chur ar bun maidir le earcu foirne agus

o Soldthar proiseas agallaimh agus fégraiochta ata oscailte agus soiléir

. Tacaiocht a chur ar fail de bhaill foirne nua tri solathar tacaiochtai ionduchttchain

Nos Imeachta - Earca Foirne, Bainistiocht agus
Forbairt

Cuspoir

¢ Go n-aithnitear rélanna san eagraiocht agus an t-eolas, na
scileanna agus an cumas chun iad a chomhlionadh.

e Go leagtar sios critéir shoiléir chun iarrthéir ar phost a
roghnt de réir riachtanais an réil.

¢ Go mbeidh baill foirne nua-earcaithe ionduchtaithe ina rél.

¢ Go gcinnteofar solathar foirne agus cultaca do na cursai ata
ar bun

¢ Go n-aithnitear riachtanais oilitna foirne agus go gcuirfear
tacaiochtai ar fail da réir

Modhanna
e (oras scordla
Bord Agallaimh a ainmnia
e Deimhniu cailiochtai
e Painéal cultaca

Freagrach
e An Priomhoifigeach

¢ An Bhainistiocht
e An Bainisteoir Airgeadais

Cur Chuige

A) Anailis ar na riachtanais

¢ Roghndidh foireann Mhuintearais an fthoireann traenala a
bheidh ag teastdil roimh a chuirfear tus le haon chursa
traenala. Cuirfear proifil den fhoireann traendla a bheidh ag
teastail le chéile ag sonru na cdiliochtai agus an taithi ata
riachtanach, chomh maith le cailiochtai oideolaiochta.
uaireanta traendla agus achar ama.

e Ta painéal ag Muintearas cheana féin do theagascéiri a
bhfuil ard leibhéal cdiliochta agus taithi bainte amach acu i
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réimse leathan dbhar agus beidh Muintearas abalta na
teagascdiri seo a thail ma bhionn siad oiritinach do aon
chursa nua. Cuirfear leis an bpainéal ar bhonn rialta agus
usdidfear é mar phainéal ctltaca sa chas is nach bhfuil
teagascair reatha in ann a c(h)uid dualgais a chomhlionadh.
Mura féidir le painéal traendla Mhuintearais na riachtanais
seo a shasamh, déanfar earcu ar theagascoiri nua de réir na
gcéimeanna thios.

B) Fograiocht

Ma bhionn earcaiocht le déanamh ar thoireann traenala
nua, beidh Muintearas dbalta na medin chui a roghnu ag
brath ar lathair an charsa agus déanfaidh siad fégraiocht ar
phost an teagascéra ag sonru na cdiliochtai agus an taithi
ata riachtanach, cailiochtai oideolaiochta, teagmhalai
Mhuintearais agus spriocdhdta do na hiarratais.
Coinneofar céip den fhégra ar chomhad.

C) larratas

Beidh ar gach iarrthoir foirm iarratais a lionadh amach agus
CV a chur ar fail chomh maith le teistiméireachtai agus
coipeanna d’aon theastais abhartha.

Ni ghlacfar le haon iarratas thar an spriocdhata

Coinneofar Foirmeacha larratais agus CVeanna ar chomhad

D) Agallamh

Ceapfaidh Priomhoifigeach Mhuintearais bord agallaimh.
Aontoéidh an bord ar scéim mharcala bunaithe ar riachtanais
an phoist mar a fthograitear iad, ag cur cailiochtai, taithi
agus caighdean an agallaimh san aireamh.

Beidh scér bronnta ar gach iarrthoéir ag gach ball den bhord
agallaimh. Cuirfear le chéile na scéranna seo ansin agus
déanfaidh an bord agallaimh cinneadh le chéile maidir leis
na hiarrthoiri sin ata feiliinach agus cuirfear iad siud ar
ghearrliosta, in ord an scoér a fuair siad le linn a gcuid
agallaimh, agus ansin cuirfear faoi bhraid an bhainistiocht
iad.

Deimhneoidh Muintearas cdiliochtai na hiarrthdiri sin a
roghnaiodh de réir na bprionsabail agus na nésanna
imeachta leagtha amach i bpolasai Mhuintearais - “Polasai
Deimhnithe ar mhaithe le Cailiochtai na dTeagascoiri”
Déanfaidh an bhainistiocht teagmhail leis na daoine ata
ainmhithe mar mholtdiri ag iarrthoéiri sna hiarratais agus
cuirfear a gcuid fianaise san direamh.

Coinneofar bileoga na scér ar chomhad, beidh siad seo
sinithe ag baill an bhord agallaimh.
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E) Tairiscint Post

Nuair atd an bhainistiocht sasta go bhfuil gach rud ceart
maidir le cdiliochtai agus teistiméireachtai an iarrthdra a
bheidh molta ag an mbord agallaimh, seolfar tairiscint post
chuig an iarrthdir sin

Seolfar litreacha a bheidh scriofa ar bhealach tuisceanach
chuig na hiarrthdéiri sin nach raibh ar an ngearrliosta

Nuair a ghlacann an iarrthoir leis an bpost, seolfar litreacha
ag glacadh leithscéil leis na hiarrthdiri eile ar an
ngearrliosta. Ma dhiultaionn an iarrthéir a roghnaiodh
glacadh leis an bpost, d’théadfadh an bhainistiocht an post a
thairiscint do iarrthoir eile ar an ngearrliosta, ag brath ar
seicedil ar chailiochtai agus teistiméireachtai. Mura bhfuil
aon iarrthairi eile oiriinacha ar fail, d’fhéadfadh an
bhainistiocht an post a thdogairt aris.

Coinneofar gach comhfhreagras 6 thaobh an tairiscint poist
ar chomhad.

Nuair a ghlacfar leis an tairiscint poist, cuirfear an
teagascdir nua ar an eolas, tabharfar pacaiste
ionduchtichain na dteagascdiri déibh agus beidh orthu
Comhaontu Teagascoiri Mhuintearais a shiniu. D’théadfai
riachtanais traendla breise a aithint de réir Polasai Forbartha
Foirne Mhuintearais.

Oscléfar comhad foirne don fhostai nua, ait a mbeidh na
doiciméid riachtanach go léir le fail ann. T4 sé do dhualgas
ar an fhostai an P45 a chur ar fdil chomh maith leis an
uimhir PPS. Beidh c6ip den cheadinas tiomana chomh
maith le taifead leighis le cur san gcomhad foirne. Beidh
costais taistil agus conradh an fhostai sa chomhad freisin.

F) Painéal cultaca

Trid an proiseas céanna earcéfar teagascoiri don phainéal
cultaca.

G) Uasghradu Scileanna

Pléifear féidearthachtai oiliina foirne go neamhfthoirmealta
idir an fhostai agus an bainisteoir line

Fianaise

Sonrai poist

Cdras scorala

larratais ar phoist

Tuairisc an Bhoird Agallaimh

Monatoireacht

Cruinnithe leis an mbainisteoir line
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Seolann an bhainistiocht meamraim chuig an bhfoireann oilitna ma t4 aon chinneadh
abhartha le curiniul.

Cuirtear cinnti an Choiste Oiliuna in il sna miontuairisci. Tar éis don Choiste glacadh le
miontuairisci cruinnithe seolfar na miontuairisci chuig an bPriomhoifigeach, an Leas-
Phriomhoifigeach agus an Leas-Phriomhoifigeach cunta, chomh maith leis an Oifigeach
Forbartha Qiliuina agus gach ball den fhoireann teagaisc. Seolfar céip de na miontuairisci
freisin chuig Runai an Bhoird Stiurtha.
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5. Teagasc agus Foghlaim

Bionn Muintearas ag oibrit chun teagasc agus foghlaim éifeachtach agus taithneamhach a
chur i bhfeidhm. Failtionn muid roimh aiseolas 6 fhoghlaimeoiri ag am ar bith, agus iarann
muid ar fhoghlaimeoiri ceistneoiri aiseolais a lionadh tri uaire le linn cudrsa. Bionn
toghchan a reachtail ar bhonn bliantuil chun lonadai na bhFoghlaimeoiri a thoghadh ar an
gCoiste Oiliuna.

No6s Imeachta - Teagasc agus Foghlaim

Cuspdir
e (ldracha oilitina a reachtadil a fhreastalaionn ar riachtanais
na bhfoghlaimeoiri agus feabhas a chur orthu ar bhonn
leantinach

Modhanna
e (ldracha bailiochtaithe oilitina a redchtail
e Cruinnithe Foirne
e Athbhreithniu Bliantuil
e lonadaiocht na bhfoghlaimeoiri ar an gCoiste Oilitina

Freagrach
¢ An tOifigeach Forbartha Oilitna

¢ An Coiste Oilitna
e An Teagascoir

Cur Chuige
e Leagtar cur chuige teagaisc agus foghlama chomh maith le

modhanna muinte (ar a n-airitear, m.sh., muineadh direach,
obair i ngrupai, plé i ngrapai, maineadh duine ar dhuine,
measunu foirmitheach, obair phraiticiuil, rolimirt, taighde,
tionscnaimh, 1éiria scileanna, tascanna scriofa, portfoilio,
taifead foghlaimeora, taithi oibre srl.) sios sna caipéisi
bailiochta clar .

e larrtar aiseolas 6 na foghlaimeoiri agus 6n bhfoireann
teagaisc ag amanna éagsula i rith an chlair agus bionn
ceistneoiri in usaid chuige sin.

o Cuirtear an t-aiseolas a fhaightear as na ceistneoiri san
direamh sa Tuairisc Athbhreithnithe a chuireann an
tOifigeach um Chomhlionadh agus Dearbhu Cailiochta faoi
bhrdid an Choiste Oilitina go bliantdil.

e Ta Ionadai na bhFoghlaimeoiri ar an gCoiste Oilitina a
bhfuil rol ar leith aici/aige ag tabhairt guth do thuairimi na
bhfoghlaimeoiri mar dhluthchuid den phroéiseas deimhnithe
caighdedin.

Fianaise
e (aipéisi bailiochtaithe clair
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Ceistneoiri na bhfoghlaimeoiri
Tuairisc bhliantail Athbhreithnithe

Monatoireacht

Ceistneoiri a lionadh ag na foghlaimeoiri

An tAthbhreithniu Blianttil de réir na Nésanna Imeachta
Athbhreithnithe agus Monatoireachta (Féach Aguisin 1)

NoOs Imeachta - Taithi Oibre

Cuspoir

Taithi oibre a phleanail agus monatoéireacht a dhéanamh
orthu

Modhanna

Teagmhail leis an ionad oibre

Teagmhail leis an bhfoghlaimeoir
Cuairteanna ar an ionad oibre

Teagmhadil le Comhar Naionrai na Gaeltachta

Freagrach

An tOifigeach Forbartha Oilitina
An Teagascoir

Cur Chuige

Le linn taithi oibre, bionn an teagascoir i dteagmhail leis an
bhfoghlaimeoir ar bhonn seachtainidil. Coinnionn gach
foghlaimeoir dialann oibre mar thaifead ar an bhfoghlaim a
rinne siad lena linn sin.

Bionn an teagascoir i dteagmhail leis an lathair oibre roimh
ag tus, lar agus deireadh an taithi. Ni ghlactar ach le hionaid
aitheanta ctiram leanai ar ionad taithi oibre don chursa
Luathfhorbairt an Linbh. Bionn cumarsaid agus teagmhail
ardleibhéil ar bun go rialta idir ar n-eagraiocht féin agus an
scatheagraiocht Comhar Naionrai na Gaeltachta.

Fianaise

Dialann/Notai an Teagascora
Comhfthreagras leis an ionad oibre
Dialann taithi oibre an thoghlaimeora

Monatoireacht

Cruinnithe Foirne
An tAthbhreithniu Bliantuil de réir na Nosanna Imeachta
Athbhreithnithe agus Monatoireachta (Féach Aguisin 1)

24




6. Measunu ar Fhoghlaimeoiri

T4 Muintearas den tuairim gur prdiseas é an mheasunacht a thugann breithitdnas maidir le
cailiocht agus comhthéacs Damhachtana na bhfoghlaimeoiri.

Beidh Foghlaimeaoiri:

J Ar an eolas maidir leis an bpatrdn measunachta gineardlta agus an ualu a chuirtear
le gach céim

J Abalta aiseolas shoiléir a fhail ar gach meastinacht i bhfoirm marcanna agus graid
o Abalta rochtain a fhail ar chritéir graid agus marcéla.

Déanfaidh Teagascoiri:
o Sainmhiniu ar tascanna an mheasunachta agus ar amscalai
o Usaid a bhaint as dul chun cinn na bhfoghlaimeoiri mar aiseolas

Déanfaidh an tlonad:

o Creat mheasunachta a chruthd do na Teagascoiri
o Scruduithe a chruthu agus tdstail amchlair
J Taifid ar Dhdmhachtaini a choimead

Nos Imeachta - Measunu ar Fhoghlaimeoiri

Cuspoir

e Measunaithe modulach a riaradh, chun iontaofacht acaduil
an phrdiseas scrudaithe a choimedd agus tacu le nésanna
imeachta dearbhaithe cailiochta an tsoldthrai.

e Cuirtear meastunuithe ar bun chun taispeaint go bhfuil
spriocanna an chursa bainte amach ag foghlaimeoiri agus go
bhfuil tuiscint agus eolas acu ar na gnéithe éagsula den
chursa. Tugann an proiseas mheastnaithe deis
d’thoghlaimeoiri taispedint go bhfuil:

e -Léirithe acu gur féidir leo dul chun cinn a dhéanamh 6
staid amhain den chursa chuig an staid eile a leanann, né

e —Go bhfuil an caighdedn cui bainte amach acu maidir le
leibhéal an ddmhachtain atd ag teastail.

Freagrach

e An Teagascoir

¢ An tOifigeach Forbartha Oiliuna

e An Coiste Oilitna

Cur Chuige

e Go mbeidh sé de dhualgas ar gach foghlaimeoir atd ag
freastal ar na cursai na meastnuithe ata leagtha amach don
chtrsa sin a dhéanamh. Beidh eolas maidir leis na
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measunuithe ata riachtanach le fail i gcaighdeain agus
marcanna an chursa. leagfaidh doiciméid an chursa/sceideal
amach scéim agus critéir na measunuithe do gach gné den
mhodul i ngach céim den charsa.

Trid modhanna meastnaithe foirmitheacha cuirfidh an
teagascoir aiseolas dbhartha ar fail do gach foghlaimeoir i
rith an chursa. Cabhroidh an t-aiseolas sin le foghlaimeoiri
laidreachtai agus laigi a aithint agus dul chun cinn a
dhéanamh. Notdilfidh an teagascoir gur tugadh aiseolas do
fhoghlaimeoiri.

Cuirtear proiseas marcala anaithnid ar bun

Sa chés go mbeadh torthai foilsithe go poibli, asaidfear
uimhreacha scrudaithe seachas ainmneacha

Beidh na nésanna imeachta a bhaineann le measutnaithe
cothrom agus seasmhach agus ag teacht le treoir an Achta
um Chadiliochtai agus Dearbhu cailiochta (Oideachas agus
Oilitint) 2012 (leasaithe 2019)

Beidh na freagrachtai seo leanas ar an solathrai tanaisteach:
eagra agus cur i bhfeidhm an phrdiseas scradaithe
aontaithe, ag déanamh riaradh ar thorthai acadula agus ag
déanamh monatdireacht ar mheastnuithe.

Is ar an bpriomh-soldthrai a bheidh an threagracht na
paipéir scrudaithe a shocru.

Beidh tinéireacht agus cdipcheart ag an soldthrai ar na
habhair mheastnaithe go 1éir a shocraitear ar son an
tsolathrai

Beidh tinéireacht agus cdipcheart ag an solathrai
tanaisteach ar gach dbhar a chuireann an iarrthoir isteach i
gcoir measunu

T4 sé de dualgas ar fhoghlaimeoiri:

-Cloi le gach riachtanais a bhaineann leis an gcarsa maidir le
tailli, rannphairtiocht agus criochnt na meastnuithe
-Cinntiu go bhfuil spriocdhatai maidir le obair an chursa ar
eolas acu chomh maith le datai na scrudaithe agus
laithreacha na hallai scradaithe.

Noésanna imeachta a chur i bhfeidhm maidir le measunu ar
fhoghlaimeoiri ata cothrom agus seasmhach laistigh de agus
idir solathraithe

Marcanna agus caighdedin a fhoilsitt mar a bhaineann siad
le meastinuithe

Rialachain shoiléir a fhoilsit d’fhoghlaimeoiri ata déanamh
scruduithe

Noésanna imeachta a thoilsit a bhaineann le riaradh agus
bainistiocht an phréiseas scradaithe

Sceidil scrudaithe ata ceadaithe agus aontaithe a leanacht
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e Bainistiu éifeachtach a dhéanambh ar atdirgeadh paipéir
scrudaithe, ar stordil, ar stitiradh scradaithe, ar marcail
phaipéir agus ar tuairiscit ar torthai

e Torthai na bhfoghlaimeoiri a mheas agus meastunu a
dhéanamh ar an bhfeidhmiocht iomlan roimh glacadh leis
na torthai foirmiuil

e Rannphadirtiocht a ghlacadh i bpréisis mhonatoireachta
scrudaithe ar bhun leantnach chun céiliocht, caighdedin
agus iontaofacht na scraduithe a chur chun cinn

e Rundacht a choimeadd maidir le gach gné a bhaineann le
tairgeadh, stordil agus daileadh na bpaipéar scradaithe

e Nosanna imeachta achombhairc scradaithe éifeachtach a
chur ar fail

e (Cinntia go bhfuil céras ann a dhéanann meastoireacht ar
éifeacht nésanna imeachta mheasunaithe an fhoghlaimeora
agus go mbeidh sé seo cothrom agus seasmhach agus ag cloi
leis an gcreat ndisitinta cdiliochtai

e Dul i gcombhairle le foghlaimeoiri mar chuid de na nésanna
imeachta dearbhaithe cailiochta.

Fianaise
e Tascanna
e Paipéir Scrudaithe
e Portféilio an tfhoghlaimeora
e Miontuairisci an Choiste Oilitina

Monatdireacht
e An tAthbhreithnit Blianttil de réir na Nosanna Imeachta
Athbhreithnithe agus Monatoireachta (Féach Aguisin 1)

Nos Imeachta - Marcail, Deimhnita, Faomhadh agus
Fogairt Torthai

Cuspoir
e Deimhnit go bhfuil bunds laidir doiciméadaithe leis na
torthai a bhronntar ar fhoghlaimeoiri as a gcuid oibre agus
go bhfuil teistiméireacht ag dul déibh de réir mar ata tuillte

acu.
Modhanna
e Marcail

e Deimhnit Inmhednach
e Deimhniu Seachtrach
e Faomhadh na dTorthai
e Fogairt na dTorthai

Freagrach
e An Teagascoir
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¢ An tOifigeach Forbartha Oilitina
e An Deimhnitheoir Inmhednach
e An Deimhnitheoir Seachtrach

e An Painéal Faofa Torthai

Cur Chuige
1. Measunu

e lonstraim, scéimeanna marcala agus critéir a bhaineann
le meastinaithe a chrutha
¢ Fianaise na bhfoghlaimeoiri a mheas
e Taifead a dhéanamh ar an toradh
2. An Préiseas Fiordheimhnithe
a) Deimhnit inmhednach
¢ Deimhnigh go bhfuil na nésanna imeachta a go léir a
bhaineann le meastnuithe curtha i gerich
e Déan monatoireacht ar thoradh an Phroiseas
Measunaithe i.e. torthai na measunuithe ar bhun
samplach
b) Deimhnit seachtrach
e C(Cinntigh go bhfuil fiordheimhnitheoir curtha le gach
damhachtain bunaithe ar an ddmhachtain/réimse
saineolais foghlama
e Fiordheimhnitheoir a bheidh abalta modhnu a
dhéanambh ar thorthai na measunuithe tri samplail a
dhéanambh ar thianaise na bhfoghlaimeoiri de réir
straitéis samplala an tsolathrai
3. Faomhadh Torthai
e Painéal Faofa Torthai a bhunu
e Faomhadh agus siniti a dhéanamh ar thorthai na
measunuithe
e Na torthai a chur ar fail do na foghlaimeoiri

Fianaise
e Scéim Marcala
e Foirmeacha Marcala
e Tuairisc an Deimhnitheora Inmhednaigh
e Tuairisc an Deimhnitheora Seachtraigh
e Miontuairisci an Phainéil Faofa Torthai
e Duilleoga na dTorthai Sealadacha

Monatoireacht
e An tAthbhreithnia Blianttil de réir na Nosanna Imeachta
Athbhreithnithe agus Monatoireachta (Féach Aguisin 1)

Nos Imeachta - Athsheiceail, Athbhreithniu agus
Achomharc Foghlaimeora
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Cuspoir

Dul i ngleic le geardin a d’fhéadfadh a bheith ag
foghlaimeoir i dtaobh redchtail n6 toradh an mheasunaithe.

Modhanna

Athsheiceail: Déanfaidh an tOifigeach Riarachdin Oilitna
seicedil agus athchomhairimh na dtorthai.

Athbhreithnia: Rachaidh an tOifigeach Forbartha Oilitna i
gcombhairle leis an Teagascoir chun athbhreithnit a
dhéanambh ar thoradh an mheastnaithe.

Achombharc: Cuirtear Coiste Achomhairc ar bun ar a mbeidh
an tOifigeach um Chomhlionadh agus Dearbhu Cailiochta,
an Leas-Phriomhoifigeach agus Cathaoirleach an Choiste
Oiliuna mar chathaoirleach.

Freagrach

An Priomhoifigeach

An Bord Stiurtha

An tOifigeach Riarachdin Oilitina
An Teagascoir

An tOifigeach Forbartha Oilitina
An Coiste Oilitina

An Coiste Achomhairc

Cur Chuige

Glactar leis go ndéanfaidh an foghlaimeoir iarracht a
ghearan a réiteach leis an té lena mbaineann sé i dtosach.
Mura réititear an gearan chun sasachta an thoghlaimeora,
iarrfar uirthi/air a g(h)earan a chur faoi bhraid an Oifigigh
Forbartha Oilitina. Is féidir Athsheiceail a iarradh ar na
torthai, né Athbhreithnit ar an meastinu no6 ar thoradh an
mheasunaithe.

[ gcas Athsheicedla, déanfaidh an tOifigeach Riarachain
Oilitna seiceail agus athchomhairimh na dtorthai.

I gcas Athbhreithnithe, rachaidh an tOifigeach Forbartha
Oilitna i gcomhairle leis an Teagascdir chun athbhreithniu
a dhéanamh ar an meastnu agus ar thoradh an
mheasunaithe.

Ma bhraitheann an foghlaimeoir nar thainig réiteach sasuil
ar a g(h)earan, is féidir 1éi/leis achomharc a iarradh agus an
gearan a chur faoi bhrdid an Choiste Achombhairc.

Ni mor iarratas a achomharc a chur i scribhinn faoi bhraid
an Oifigigh um Chomhlionadh agus Dearbhu Cailiochta. Ta
taille achomhairc de €50 le cur leis an iarratas. locfar an
tdille iomldn ar ais ma éirionn leis an achomharc. Nil aon
taille i gceist le hAthsheiceail na le hAthbhreithnit.

Ni mor cuis an gheardin a mhinit go soiléir san iarratas ar
achombharc agus gach fianaise a bhaineann leis an gcas a
chur i lathair.

29




e Glaofar an Coiste Achomhairc chomh luath agus is féidir
agus cuirfidh an tOifigeach um Chomhlionadh agus
Dearbhu Cailiochta toradh an achomhairc in idl i scribhinn
don ghearanai.

Modh Oibre an Choiste Achomhairc:

o Pléifidh an Coiste Achomharc an t-iarratas ar achomhairc
agus gach fianaise dbhartha.

e Tabharfar cuireadh don gheardnai os comhair an Choiste.
Beidh cead ag an ngearanai duine eile a thabhairt 1éi/leis
mar thacaiocht. Beidh deis ag an ngeardnai a g(h)eardn a
chur i lathair.

e Beidh cead ag an ngeardnai comhairle ar a c(h)as a lorg 6
dhaoine né eagraiochtai eile.

e Déanfaidh an Coiste achomhairc plé agus machnamh ar an
ngearan agus déanfaidh siad cinneadh faoin achomharec.
Déanfar cinneadh de réir vota mdraimh.

e Cuirfidh an tOifigeach um Chomhlionadh agus Dearbhu
Cdiliochta an gearanai ar an eolas i scribhinn faoi thoradh
an achomhairc.

e Isé cinneadh an Choiste Achomhairc an céim deiridh in aon
achomharc 6 thaobh Mhuintearais de.

e Cuirfidh an tOifigeach um Chomhlionadh agus Dearbhu
Cdiliochta an Coiste Oilitna ar an eolas faoi aon chas
achombhairc a tharlaionn agus faoin toradh.

Fianaise
e Geardn né iarratas athsheicedla, athbhreithnithe no
achombhairc i scribhinn 6n bhfoghlaimeoir
e Miontuairisci an Choiste Achomhairc

Monatoireacht
e An tAthbhreithnia Blianttil de réir na Nésanna Imeachta
Athbhreithnithe agus Monatoireachta (Féach Aguisin 1)

NoOs Imeachta - Clara Sonrai Measunaithe

Cuspdir
¢ Go n-iontrdilfear na sonrai 4bhartha agus na torthai
measunaithe go cruinn de réir céras reatha QQI

Modhanna
e Torthai faofa a iontrail ar an gcéras QBS de chuid QQI

Freagrach
¢ An tOifigeach Forbartha Oiliuna

e An tOifigeach Riarachdin Oilitina

Cur Chuige
e An Fhoireann dbhartha a chlaru le QQI

e FEolas logdla a fhail
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e Torthai a iontrdil (An tOifigeach Riarachain Oiliuna)

e Torthai iontrdilithe a sheiceail (An tOifigeach Forbartha
Oilitna)

o Jontrdil a dheimhniu (An tOifigeach Forbartha Oilitina)

Fianaise
e Tuairiscithe priondailte 6n gcoras QBS
e Deimhnit iontrdla priondailte 6n gcoras QBS

Monatoireacht

e Déanann an tOifigeach Forbartha Oiliitna monatdireacht ar
iontralacha an Oifigigh Riarachdin Oilitina
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7. Tacaiochtai d’Fhoghlaimeoiri

Mar iarracht deis a thabhairt do dhaoine a bhionn fostaithe né daoine a mbionn i mbun
curaim do sheanduine né duine breoite sa bhaile, is nds duinn ar gcuid cursai a reachtail ar
bhonn pairtaimseartha sa trathnéna/oiche.

Cuireann muid tacaiochtai ar fail mar chuid den chursa féin maidir le téarmaiocht ghairmidil
agus/nd acaduil nach mbeadh ar bharr a dteanga fiu ag cainteoiri duchais.

Bionn na cursai a redchtail tri Ghaeilge, ach tugann muid deis do chainteoiri Béarla pairt a
ghlacadh agus cailiocht a bhaint amach trid socrd am a chaitheamh leis an teagascoir ina n-
aonair.

T4 ar gcuid ionad teagaisc inrochtana ag cathaoireacha rothair. Nil acmhainni againn, faraor,
chun freastal ar dhaoine nach mbionn radharc na sul né éisteacht acu.

Nos Imeachta - Tacaiocht d’Fhoghlaimeoiri
Cuspoir

e Déanfar iarracht freastal ar riachtanais phearsanta gach
fhoghlaimeoiri chomh fada agus is féidir, ag tabhairt san
direamh rialachdin an chldir agus na hacmhainni ata ar fail.

Modhanna
e Cumarsaid aonair idir gach foghlaimeoir agus an Teagascoir
agus/no an tOifigeach Forbartha Oilitina
Freagrach
e An Teagascoir
e An tOifigeach Forbartha Oilitina
Cur Chuige

e Ma aithnitear riachtanais breise sa chumarsaid idir
foghlaimeoir agus an Teagascoir n6 an tOifigeach Forbartha
Oiliuna, déanfaidh an tOifigeach Forbartha Oilitina na
fiosrichain chui le fail amach an féidir na riachtanais sin a
shasamh taobh istigh de rialachdin an chlair agus bailiochta
an chlar le QQI.

¢ Fiosroidh an tOifigeach Forbartha Oilitina leis an
mbainistiocht an bhfuil acmhainni ar fail chun freastal ar
riachtanais breise aitheanta. Beidh an cinneadh deiridh le
déanamh ag an bPriomhoifigeach.

e Cuirfidh an tOifigeach Forbartha Oilitina néta scriofa faoi
bhraid an Choiste Oilitina faioi riachtanais aitheanta nar
fhéadfai a shasamh agus cén chdiis a bhi leis. Cuirfidh an
Coiste Oilitna an t-eolas sin san direamh ina n-
athbhreithniti ar acmhainni a chuirtear ar fail do chlaracha.

Fianaise
e (aipéisi bailiochtaithe clair
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e (Ceistneoiri
e Tuairisc bhliantdil Athbhreithnithe

Monatoireacht
e (Cumarsaid aonair le gach foghlaimeoir
e (eistneoiri
e An tAthbhreithnia Bliantuil de réir na Nésanna Imeachta
Athbhreithnithe agus Monatoireachta (Féach Aguisin 1)
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8. Eolas agus Bainistiocht Sonrai

Ni bhionn aon chdras larnaithe teicnidil in Gsdid ag Muintearas i dtaca le prdiseail sonrai.

Deimhnitear cearta na bhfoghlaimeoiri agus na bhfostaithe i dtaca lena sonrai pearsanta. Ta
proisis cosaint sonrai na heagraiochta 4 |éiriu inar bPolasai Cosaint Sonrai (ata ar féil sa
Lamhleabhar Polasaithe agus Nésanna Imeachta, Igh. 26-45).

Bionn Muintearas ag cloi leis an reachtaiocht mar ata leagtha amach san Acht um
Chosaint Sonrai 2018 chomh maith leis na dualgais faoin Rialachan Gineardlta um
Chosaint Sonrai 2018.

Beidh Muintearas ag cinntil go mbeidh sonrai pearsanta a chosaint ar gach bealach.
Chuige sin beidh Muintearas ag cinntiu:

* Nach mbeidh sonrai nar cheart a bheith & gcoinneail i seilbh na heagraiochta.

e Go mbaileofar sonrai, mas ga iad a bhailiu, le toil agus aontu an té lena
mbaineann siad, de réir na prdisis atd leagtha amach sa bpolasai seo.

* Nach mbaileofar sonrai nach ga a bhailia.

* Nach mbainfear Usaid as sonrai pearsanta ach amhain don chuspdir lena bailiodh
iad.

* Nach gcoinneofar sonrai thar an tréimhse sceidealta a bhaineann lena gcuspoir
agus leis an reachtaiocht abhartha.

» Go gcoinneofar sonrai pearsanta ar bhealach sabhdilte agus rdnda.

* Nach roinnfear sonrai pearsanta le haon trit phairti ach amhain sa gcas is go
bhfuil ga leis de réir reachtaiocht.

® Go gcinnteofar go dtuigfidh dinéiri na sonrai cé iad na sonrai da gcuid ata i seilbh
Mhuintearais, cén fath gur bailiodh iad agus cén Usdid a bhainfear astu.

® Go gcuirfear prdiseas i bhfeidhm trina féidir do aon duine a bhfuil a c(h)uid sonrai
i seilbh Mhuintearais na sonrai sin a fheiceail, a iniichadh, agus a cheartd mas ga.
* Go dtuigfidh ball foirne na heagraiochta a gcuid dualgais i dtaca le cosaint sonrai
de réir an pholasai seo agus na reachtaiochta dbhartha.

Nos Imeachta - Bainistiocht agus Cosaint Sonrai
Cuspoir

e Sonrai pearsanta a phroisedil go héifeachtach agus de réir na

dlithe cosanta sonrai

Modhanna

e (lara Foghlaimeoiri

e Measunu Foghlaimeoiri

e lontrail sonrai ar an seirbhis teistiméireachta QBS de chuid

QQI
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e Scriosadh Sonrai de réir an Sceideal Scriosta Sonrai
e Athbhreithnit ar chur i bhfeidhm an phrdisis

Freagrach
e Combhordaitheoir an Chursa (An tOifigeach Forbartha
Oilitna)
Cur Chuige
e Na pearsana lena mbaineann na sonrai: Foghlaimeoiri
QQI
e Toilia an té lena mbaineann na sonrai:  Tugtha
e An Cinedl sonrai atd i gceist: Ainm, Sloinne, Seoladh,

Uimhir Foin, seoladh riomhphoist, data Breithe, UPSP,
taifead ar obair on gcuarsa, gradanna, torthai scradaithe,
teastas bronnta, asldithreachas 6n gcursa.

¢ An fith go bhfuil na sonrai a gcoinneail: Teistiméireacht

e An t-achar a choinnitear na sonrai: Coinnionn
Muintearas na sonrai thad is a mhaireann an cursa.
Coinnionn QQI eolas go fadtréimhseach mar thaifead agus
cruthtnas go bhfuil cailiocht bainte amach ag an
bhfoghlaimeoir.

e An chaoi ar fritheadh na sonrai: O na foghlaimeoiri agus
taifid a ghintear ag Muintearas

e An bunts ata leis na sonrai a choinnedil: Chun an
teistiméireacht a phroiseail

¢ An it ina bhfuil na sonrai coinnithe: In oifig
comhordaitheoir an chursa
e An fhormdid ina bhfuil na sonrai coinnithe: Combhaid

paipéir agus comhaid leictreonacha

e Ma roinntear na sonrai le aon dream eile: QQI,
Scrudaitheoir Seachtrach

e An ball foirne ata freagrach as na sonrai: comhordaitheoir
an chursa (An tOifigeach Forbartha Oiliuna)

Fianaise

e Foirmeacha Clartchain

e Formeacha Meastnaithe agus Gradaithe
Sceideal Scriosta Sonrai
e Miontuairisci Chruinnithe Monatoéireachta

Monatoireacht
¢ Beidh cruinnit monatoéireachta uair sa bhliain ag an
bPriomhoifigeach agus an Leas-Phriomhoifigeach leis an
Oifigeach Forbartha Oilitina agus leis an Oifigeach um
Chombhlionadh agus Dearbhu Cailiochta chun athbhreithnia
a dhéanamh ar fheidhmit an Pholasai Cosaint Sonrai (fch.
Aguisin 3) sa Ranndg Oilitna.
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9. Eolas Poibli agus Cumarsaid

Ta Muintearas den tuairim go bhfeidhmionn cumarsaid mar chéra(i)s a éascaionn forbairt
agus scaipeadh eolais agus aiseolais. Tuigtear go mbionn an phrdiseas seo éifeachtach
nuair a bhionn fail ag foghlaimeoiri, baill foirne agus geallsealbhdiri ar eolas ata dbhartha
agus cothrom le data. Nuair a bhionn cumarsaid éifeacht ar siul, bionn foghlaimeoiri agus
iad siud a bhfuil spéis acu san fhoghlaim dbalta roghanna maithe a dhéanambh, is féidir
éifeacht foirne a mhéadu freisin agus bionn deis ag an mbainistiocht pleanail straitéiseach
a dhéanamh. Ba chdir go spreagfadh na struchtuir chumarsdide caint agus plé sna réimsi
sin a chludaitear san Reachtaiocht Chomhionannais.

Déanfaidh Gniomhaiocht Chumarsaide:

o Eolas a chur in iul

o Combhairliichan a thosnu
o Gniomh a iarraidh

o Freagra a lorg

Eascaionn Cumarsaid Eifeachtach:

o Trédhearcacht

o Comhionannas

o Cothrom na Féinne
o lontaofacht

o Comhordu

T4 polasai Mhuintearais tiomanta do:

o Ag aithint go bhfuil teidliochtai ar leith ag baill foirne agus foghlaimeoiri

. Ag feabhsu cleachtais chumarsdide

o Ag cur cumarsdid chun cinn i measc geallsealbhdiri

Spriocanna

o Chun aidhm Mhuintearais mar soldthrai traenala Gaeltachta a chur chun cinn, tri
cleachtas chumarsdid ata cruinn, criochnuil agus abhartha.

o Chun comhoibrit a dhéanamh le disinteachtai agus grupai eile a bhfuil baint acu le
traendil agus solathar oideachais

o Chun an pobal a chur ar an eolas ag baint Usdid as dbhar priontailte agus na meain
leictreonach

o Eolas a ghlacadh agus a scaipeadh d’aisinteachtai seachtrach

Aidhmeanna Mhuintearais maidir le foghlaimeoiri:

J Aiseolas a chur ar fail d’fhoghlaimeoiri ar a gcuid taithi aonair agus mar ghripa
laistigh de na ndsanna imeachta abhartha.
J Deis a thabhairt d’fhoghlaimeoiri aiseolas a dhéanamh maidir le ceisteanna a

bhaineann leo

Aidhmeanna Mhuintearais maidir le baill foirne:
. Eolas abhartha a chur ar fail maidir le nésanna imeachta ata in Usaid acu
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Aidhmeanna Mhuintearais maidir le geallsealbhdiri eile:
o Cinntiu go bhfuil fil ag disinteachtai comhphairtiochta agus ag maoinitheoiri ar
eolas abhartha

Aidhmeanna Mhuintearais maidir le cumarsaid le geallsealbhdiri eile:
. Cinntiu go fail rochtain ag grupai comhphairtiochta agus aisinteachtai agus
maoinitheoiri ar eolas faoi na clair éagsula

NoOs Imeachta - Cumarsaid

Cuspdir
¢ Go mbeidh foghlaimeoiri ag tabhairt agus ag fail aiseolas.
e Go gcuirfear gach eolas dbhartha ar fail don fhoireann.
e Go mbeidh eolas a chur ar fail don phobal i gcoitinne faoi
chldracha oiliuna Mhuintearais.

Modhanna
e FEolas foilsithe faoi chursai
e Pacdiste Ionduchtaithe
o Ceistneoiri do fhoghlaimeoiri
e (Ceistneoiri don fhoireann
e Deiseanna neamhfhoirmealta aiseolais
e Comhfthreagras
e Cumarsaid 6 bhéal
¢ Cruinnithe idir-eagraiochta
e (Cruinnithe foirne
e Meamraim
e Tuairisc bhliantudil Athbhreithnithe

Freagrach
¢ An tOifigeach Forbartha Oilitina

e An Teagascoir

¢ An tOifigeach um Chomhlionadh agus Dearbhu Cailiochta
¢ An Bhainistiocht

e Jonadai na bhFoghlaimeoiri

Cur Chuige
e Folas faoin geursai a thoilsiu

¢ londuchtt ar an geursa a chur ar fdil don na foghlaimeoiri
ag tus an charsa

¢ Modhanna teagmhala a chur ar fdil chun ceisteanna a
threagairt agus aiseolas neamhfhoirmealta a thabhairt
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Ceistneoiri do thoghlaimeoiri

Ceistneoiri don fthoireann

Cumarsaid idir foghlaimeoiri agus an Teagascoir n6é/agus an
tOifigeach Forbartha Traenala

Toghchan Ionadai na bhFoghlaimeoiri ar an gCoiste Oilitina
Is féidir gearan a chur in il go neamhfhoirmealta don
Oifigeach um Chomhlionadh agus Dearbhu Cailiochta no
do Ionadai na bhFoghlaimeoiri lena chur faoi bhrdid an
Choiste Oilitna. T4 Proiseas foirmeadlta Gearan ar fail freisin
de réir mar a leagtar sios in Aguisin 2.

Fianaise

Eolas foilsithe faoi chursai

Pacaiste Ionduchtaithe

Ceistneoiri do thoghlaimeoiri
Ceistneoiri don fhoireann
Comhfthreagras

Meamraim

Tuairisc bhliantuil Athbhreithnithe
Notai Teagascdra

Monatoireacht

An tAthbhreithnia Bliantuil de réir na Nosanna Imeachta
Athbhreithnithe agus Monatoireachta (Féach Aguisin 1)
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10. Pairtithe Eile

Ni bhionn Muintearas i mbun comhoibrithe le fo-chonraitheoiri né solathréiri seachtracha
eile agus muid i mbun claracha QQl.

NoOs Imeachta - Conraitheoiri

Cuspdir
¢ C(Cinnteofdr in aon chas ina bhunofar comhoibriu le fo-
chonraitheoiri no solatherdiri seachtracha go bhfuil conradh
i bhfeidhm idir na pairtithe a dhéanann deimhin de go
bhfuil na préisis deimhnithe caighdean ata leagtha sios
anseo a leanacht gach am.

Modhanna
e Conradh a aontu

Freagrach
e Bainistiocht Mhuintearais

e An Coiste Oilitina
e fo-chonraitheoiri/solatherdiri seachtracha

Cur Chuige
e Conradh a aontti agus a shinit

Fianaise
e (Conradh sinithe

Monatoireacht
e Monatdireacht ar obair na bh fo-chonraitheoiri/solatheroéiri
seachtracha ag an Oifigeach Forbartha Oiliuna
e An tAthbhreithnia Bliantuil de réir na Nésanna Imeachta
Athbhreithnithe agus Monatoireachta (Féach Aguisin 1)
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11. Féinmheastoireacht, Monatodireacht agus Athbhreithniu

Cuireann an tOifigeach um Chomhlionadh agus Dearbhu Céiliochta Tuairisc Athbhreithnithe
ar fail don Choiste Qiliina ar bhonn bliantuil.

Déanann an tOifigeach um Chomhlionadh agus Dearbhu Cailiochta moltai mar chuid da
thuairisc ar mhaith le feabhas a chur ar ghnéithe ainmnithe den tsolathar. Pléann an Coiste
Oiliuna na moltai sin, cuireann siad leo né glacann siad leo. T4 sé d’udaras ag an Coiste
QOiliina treoir deimhin a thabhairt don bhainistiocht maidir le aon rud a bhaineann leis an
gcaighdean acaduil.

Is iad an Coiste Qiliuna atd i gceannas ar measunu agus monatdireacht gach gniomhaiochta
a bhaineann le QQI. Déanann siad é sin trid an Athbhreithniu bliantuil agus chomh maith leis
sin trid aon phlé breise a dhéanann siad mar ata leagtha amach sna Téarmai Tagartha
(Aguisin 1).

Ag teacht lena aidhm chun pobail Ghaeltachta a fheabhsu agus a fhorbairt tri oideachas
agus traendil, teastaionn 6 Mhuintearas caighdean a cuid cldir agus a cuid seirbhisi a
fheabhsu ar bhun leandnach. T4 Muintearas tiomanta mar sin an polasai seo a leanuint
agus bunu agus athbhreithnit a dhéanamh ar nésanna imeachta na gclar mar is ga.

Déanfar pleanail ar Mheastéireacht agus ar Athbhreithnil agus beidh teagascdiri agus
baill foirne abhartha bainteach leis seo agus déanfaidh siad athbhreithnit chomh maith le
anailis ar aiseolas foghlaimeoiri agus geallsealbhdiri.

Nos Imeachta - Féinmheastodireacht, Monatoéireacht
agus Athbhreithnia
Cuspdir
e (aighdean na gclaracha agus na seirbhisi a fheabhsu ar
bhun leantinach.
Modhanna
e Athbhreithniu Bliantuil
Freagrach
¢ An tOifigeach um Chomhlionadh agus Dearbhu Cailiochta
e An Coiste Oilitina

Cur Chuige

Uair sa bhliain ullmhdidh an tOifigeach um Chomhlionadh agus
Dearbhu Cailiochta Tuairisc Athbhreithnithe a chuimseoidh eolas
as na foinsi seo a leanas:

e Aiseolas Foghlaimeoiri (bunaithe ar cheistneoiri)
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e Aiseolas Foirne (bunaithe ar cheistneoiri agus ar notai
cruinnithe foirne)

e Aiseolas Bainistiochta (i gcomhfhreagras leis an Oifigeach
um Chomhlionadh agus Dearbhu Cailiochta n6 leis an
gCoiste Oiliuna)

e Staitistici (i bhfoirm a chloionn le riachtanais cosaint
sonrai):

e foghlaimeoiri a chlaraigh

o foghlaimeoiri a d'imigh den chdrsa gan é a chriochnu

e foghlaimeoiri a chriochnaigh an carsa

e Tuairisci an Phainéil Faofa Torthai

e Aiseolas 6 QQI (mas ann do)

Mas abhartha, déanfaidh an tOifigeach um Chomhlionadh agus
Dearbhu Cailiochta moltai ag eascair as a bhfuil sa tuairisc.

Pléifidh an Coiste na moltai sa tuairisc agus cuirfidh an Coiste féin
leo. Molfar athruithe de réir mar is ga, mar shampla i dtaca le
huirlisi meastoireachta. Ba cheart go n-iarrfar ar an gCoiste Oilitina
uirlisi nua meastdireachta a fhaomhadh roimh ré.

Déanfaidh an Coiste plé ar an Tuairisc Athbhreithnithe agus
caithfear véta chun glacadh leis an tuairisc agus na moltai n6 gan
glacadh leo. Seolfaidh an Coiste meamram chuig an
bPriomhoifigeach agus chuig Bord Stitirtha Mhuintearais ma ta
aon udar imni n6 amhrais acu faoi dabhar né riocht na Tuairisce
Athbhreithnithe. Rachaidh an Priomhoifigeach i gcombhairle leis an
bhfoireann oilitina agus réiteoidh sé/si plean cuimsitheach chun
dul i ngleic le habhar an mheamraim agus cuirfidh sé/si an plean
sin faoin bhraid Bord Stiurtha Mhuintearas.

Déanfaidh an Coiste cinneadh faoin Tuairisc Athbhreithnithe nd
aon chuid de a fhoilsit go poibli, mas cui (Ceaddfar Polasai Cosaint

Sonrai Mhuintearais i dtaobh abhar ar féidir né nach féidir a
fhoilsit).

Fianaise
e An Tuairisc bhlianttiil Athbhreithnithe
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Aguisin 1:

An Coiste Oililna

Téarmai Tagartha agus N6ésanna Imeachta Athbhreithnithe
agus Monatoireachta

1. Feidhm agus Cuspdir

Té& an Coiste Oililna i gceannas ar chudrsai acadula agus teistiméireachta.

Is iad seo a leanas priomhréimsi freagrachta an Choiste Oilina:

Le linn an phraisis forbartha claracha: An caighdean
acaduil a leagan sios i dtaca le habhar an chlair, leibhéal
acaduil, riachtanais iontrala, dul ar aghaidh (progression)
acaduil agus leibhéal sasuil acmhainni foirne, coiriocht
agus acmhainni eile don chlar.

Ar bhonn bliantuil: Ceannasaiocht ar an bproéiseas
athbhreithnithe de réir mar leagtar amach € thios anseo
faoi uimhir 3.v.

Treoir a thabhairt faoi chlaracha ata idir lamha, bunaithe
ar an bproiseas athbhreithnithe, agus uirlisi
meastoireachta a fhaomhadh.

Rioscai acadula a aithint agus moltai a dhéanamh le dul i
ngleic leo.

Moltai n6 treoir (de réir mar a shonroidh an Coiste féin
ina gcuid miontuairisci) faoi chlaracha ata ar bun ach
atathar ag iarraidh feabhas a chur orthu.

Chun cinntiti go mbeidh an Coiste seo in ann feidhmit go neamhspleéach ar
cheisteanna trachtala agus bainistiochta, ainmnionn Bord Stiurtha
Mhuintearais Cathaoirleach neamhspleach ar an gCoiste.

2. Ballraiocht agus Rélanna
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Té& an Coiste comhdhéanta as na daoine seo a leanas:

Vi.

An Cathaoirleach

Ainmneoidh Bord Stitrtha Mhuintearais Cathaoirleach neamhspleach
ar an gCoiste Oiliina. Duine le saintaithi gairmiuil sa réimse Oideachas
Fadsaoil agus le cailiocht acaduil a bheas sa té seo, gan aon cheangal
aici/aige le foireann no bainistiocht an chomhlachta. Caithfidh an Bord
a bheith sasta go bhfuil tuiscint mhaith ag an té seo ar na réimsi ata idir
lamha ag ranndg oiliina an chomhlachta agus go bhfuil caighdean
maith Gaeilge aici/aige. Ainmneofar an té seo ar feadh tréimhse tri
bliana ag an am. Is féidir an t-ainmnidchan a athnuachan ag deireadh
an tréimhse.

An tOifigeach Forbartha Qiliina

Ball sinseartha foirne an chomhlachta sa Ranndg Traenéla/Oilitina a
bhionn ar an gCoiste Oilitina ex oficio.

An tOifigeach um Chomhlionadh aqus Dearbht Céiliochta

Ball foirne sa Ranndg Tacaiochta Eagraiochtuil i gceannas ar charsai
caighdedin agus comhliontachta sa chomhlacht agus a bhionn ar an
gCoiste Oiliina ex oficio. Feidhmeoidh an tOifigeach um
Chomhlionadh agus Dearbhu Cailiochta mar Ranai don Choiste.

An tOifigeach Riarachéin Qilitina

Ball foirne an chomhlachta sa Ranndg Tacaiochta Eagraiochtuil a
mbionn dualgais claruchain, préiseala sonrai agus proéiseala torthai
uirthi/air agus a bhionn ar an gCoiste Oililina ex oficio.

lonadai na Foirne Teagaisc

Faoin spriocdhata 31U Deireadh Fémhair gach bliain ainmneoidh an
fhoireann teagasc ionadai le bheith ina b(h)all den Choiste QOilitna.
Chuige sin sineoidh na baill foirne ar fad meamram (“Ar an data seo ....
d’aontaigh muid go mbeidh .... mar ionadai thar ar gceann ar an
gCoiste Oilitina ar feadh bliana.”)

lonadai na bhFoghlaimeoiri

I mi Me&n Fémhair gach bliain reachtailfidh an Coiste, trid an Oifigeach
um Chomhlionadh agus Dearbha Cailiochta, proiseas ainmnitchain do
thoghchain lonadai na bhFoghlaimeoiri. Beidh cead ag gach
foghlaimeoir ata claraithe ag an bpointe sin né a bhi claraithe sa
tréimhse dha bhliana roimh data an toghchain i/é féin no foghlaimeoir
eile a ainmnid mar iarrthoir. Ag tis mi Deireadh FoOmhair reachtailfidh
an Coiste, trid an Oifigeach um Chomhlionadh agus Dearbhu
Céiliochta toghchan ina mbeidh véta ag gach foghlaimeoir ata claraithe
ag an bpointe sin chun duine amhdin de na hiarrthéiri a thoghadh mar
lonadai na bhFoghlaimeoiri le méramh simpli. Sa chéas is nach bhfuil
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Vii.

nios mé na iarrthéir amhain ann, ni reachtailfear toghchan foirmealta
ach glacfar leis go bhfuil an té sin tofa. Eiseoidh an tOifigeach um
Chomhlionadh agus Dearbhu Céiliochta meamram chun toradh an
toghchéin a chur in ial don Phriomhoifigeach, don Leas-
Phriomhoifigeach agus don Choiste Oilitina.

lonadai 6 Ranndg Oilitina Udaras na Gaeltachta

Seolann Udaras na Gaeltachta mar mhathairchomhlacht ball amhain
da Ranndg Oilitina, duine le cailiocht acaduil iarchéime, le bheith ina
bhall ex oficio ar Choiste Oililna Mhuintearas.

3. Freagrachtai agus Dualgais

Forbairt Claracha

Ta dluthcheangal ag Muintearas le eagraiochtai pobail
(Comharchumainn) agus eagraiochtai stat (Udaras na Gaeltachta) a
bhionn ag plé le forbairt pobail agus pleandil teanga. Tagann moltai
maidir le cursai nua uaireanta 6 na heagraiochtai sin, 6 (iar-)
fhoghlaimeoiri n6 6 fhoireann Mhuintearais i gcomhphlé le eagraiochtai
den chineal sin. Beidh na moltai sin & phlé ag an gCoiste Oililina ar
mhaithe le clar oiliina feiliinach ag an leibhéal cui acaduil a aimsiu
agus a mholadh.

Deimhniu Caighdeéan

Té& sé mar fhreagracht ar an gCoiste Oilitina cinntit go bhfuil cléar ag lui
isteach leis an gcreatlach naisiinta um chailiochtai. Is é an Coiste
céanna a bhionn ag socru riachtanais iontrala agus bealaigh dul ar
aghaidh (progression routes). Is € an Coiste Oililna a ainmneoidh baill
an Phainéil Faofa Torthai. Déanfaidh an Coiste iarracht, bunaithe ar
eolas ata ar fail go poibli, torthai na bhfoghlaimeoiri ag Muintearas a
chur i gcomhthéacs agus i gcomparaid le torthai de charsai inchurtha a
bhionn ar sidl in ionaid agus instititidi eile. Chomh maith leis sin,
pléifidh an Coiste rioscai acadula ar bhonn leanunach agus molfaidh
sé bealai chun dul i ngleic leo.
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Deimhnit Acmhainni

Is é an Coiste Oiliina a dhéanann cinneadh agus a leagan sios cé hiad
na hacmhainni a bheadh leordh6thanach no sasuil chun cursa irithe a
reachtail. Déanann an Coiste Oililina an cinneadh sin neamhspleach ar
an mBainistiocht. Ta cathaoirleach seachtrach i gceannas ar an
gCoiste seo. Sa gcas is go gcinneann an Coiste Oilina riachtanais
airithe acmhainni ach go gcinneann an Bhainistiocht nach bhfuil sé
d’acmhainn n6é mar thosaiocht ag an gcomhlacht infheistiu sna
hacmbhainni airithe sin ag an bpointe sin, ni reachtailfear an carsa no
go dti go mbeidh athru ar an scéal. is iad an Coiste Qililna a
dheimhnionn na riachtanais i dtaobh céiriocht, aiseanna agus
acmbhainni.

Ni bheidh aon chinneadh & dhéanamh ag an gCoiste Oiliina faoin méid
acmhainni a chuirfidh an comhlacht ar fail do aon chlér oiliina, ach
beidh an Coiste Oililina ag socru iosmhéid acmhainni a chaithfeadh an
bhainistiocht ar chur ar fail do chlar airithe oiliina sula mbeidh cead ag
an mbainistiocht n6 ag an bhfoireann teagaisc tds a chur leis an gclar
né dul i mbun earcaiochta foghlaimeoiri. Beidh cumhacht ag an gCoiste
Oiliuna freisin an t-iosmhéid sin do aon chlar ata ar bun cheana féin a
athshocru go siarghabhalach. Sa gcas sin, mura féidir leis an
mbainistiocht na hacmhainni a aimsit chun an t-iosmhéid sin a
shasamh (cinneadh deiridh faoin bPriomhoifigeach), ni bheidh cead
foghlaimeoiri nua a earcu don chlar airithe sin go dti go mbeidh
réiteach sasuil ar an bhfadhb, ach beifear ag leanacht ar aghaidh leis
na hacmhainni a bhi réamhshocraithe chun an méid den chlar ata le
criochnu do na foghlaimeoiri ata claraithe ag an bpointe sin a chur i
gcrich.

Athbhreithnil agus Monatdireacht

Uair sa bhliain réiteoidh an tOifigeach um Chomhlionadh agus Dearbhu
Cailiochta caipéis a chuimseoidh eolas as na foinsi seo a leanas:

e Aiseolas Foghlaimeoiri (bunaithe ar cheistneoiri)

e Aiseolas Foirne (bunaithe ar cheistneoiri agus ar notai
cruinnithe foirne)

e Aiseolas Bainistiochta (i gcomhfhreagras leis an
Oifigeach um Chomhlionadh agus Dearbhu Cailiochta né
leis an gCoiste Qilitna)

e Staitistici (i bhfoirm a chloionn le riachtanais cosaint
sonrai):

o foghlaimeoiri a chlaraigh
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o foghlaimeoiri a d'imigh den chursa gan é a
chriochnu
o foghlaimeoiri a chriochnaigh an cursa
o torthai
e Tuairisci an Scrudaitheora Seachtraigh
e Tuairisci an Phainéil Faofa Torthai
e Aiseolas 6 QQI (méas ann do)
e Miontuairisci Chruinnithe Monatoireachta Cosaint Sonrai

Mas abhartha, déanfaidh an tOifigeach um Chomhlionadh agus
Dearbhu Cailiochta moltai ag eascair as an eolas seo.

Cuirfidh an Coiste Oiliina Fochoiste Tuairiscithe ar bun le baill céilithe
go hacaduil a réiteoidh Tuairisc Athbhreithnithe ar chursai oilina san
eagraiocht, ag cur an t-eolas ata réitithe ag an Oifigeach um
Chomhlionadh agus Dearbhu Cailiochta san aireamh. Ceaddidh an
Fochoiste comhairle seachtrach mas inmholta. Molfar athruithe de réir
mar is ga, mar shampla i dtaca le huirlisi meastéireachta. Ba cheart go
n-iarrfar ar an gCoiste Oililina uirlisi nua meastoireachta a fhaomhadh
roimh ré.

Déanfaidh an Coiste plé ar an Tuairisc Athbhreithnithe agus caithfear
véta chun glacadh leis an tuairisc agus na moltai n6 gan glacadh leo.
Seolfaidh an Coiste meamram chuig an bPriomhoifigeach agus chuig
Bord Stiartha Mhuintearais ma ta aon adar imni né amhrais acu faoi
abhar né riocht na Tuairisce Athbhreithnithe. Rachaidh an
Priomhoifigeach i gcomhairle leis an bhfoireann oiliina agus réiteoidh
sé/si plean cuimsitheach chun dul i ngleic le habhar an mheamraim
agus cuirfidh sé/si an plean sin faoin bhraid Bord Stilrtha Mhuintearas.

Déanfaidh an Coiste cinneadh faoin Tuairisc Athbhreithnithe né aon
chuid de a fhoilsit go poibli, mas cui (Ceaddéfar Polasai Cosaint Sonrai
Mhuintearais i dtaobh abhar ar féidir n6 nach féidir a fhoilsiu).

4. Cruinnithe

Beidh cruinnithe ag an gCoiste ar a laghad uair sa raithe. Is féidir leis an gCoiste
cinneadh a ghlacadh chun an mhiniciocht cruinnithe a mhéadu. Is é an Coiste féin a
shocroidh an clar cruinnithe, datai agus ionad na gcruinnithe.
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5. Miontuairisci

Tar éis don Choiste glacadh le miontuairisci cruinnithe seolfar na miontuairisci chuig
an bPriomhoifigeach, an Leas-Phriomhoifigeach agus an Leas-Phriomhoifigeach
cunta, chomh maith leis an Oifigeach Forbartha Oililna agus gach ball den
fhoireann teagaisc. Seolfar coip de na miontuairisci freisin chuig Runai an Bhoird
Stiurtha.

Is faoin gCoiste féin ata an cinneadh miontuairisci n6 aon chaipéis de chuid an
Choiste thairis sin a chur ar fail go poibli (Ceadofar Polasai Cosaint Sonrai
Mhuintearais i dtaobh abhar ar féidir né nach féidir a fhoilsia).
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Aguisin 2:

Modh Imeachta chun Gearan a
dhéanamh

1. Aidhm

Léirid a thabhairt ar chiram na heagraiochta bearta a chur i bhfeidhm agus a chur chun cinn
chun dinit na bhfostaithe a chosaint agus chun meas ar fhostaithe agus ar dhaoine eile a
thaispedint agus a spreagadh. Ta meas ag an eagraiocht ar dhinit aonarach gach aon duine
ata bainteach linn, is cuma mas fostaithe, cliaint, custaiméiri né solathraithe iad. Teastaionn
uainn go gcinnteoidh na fostaithe ar fad go bhfuil a n-iompar i leith daoine eile cuirtéiseach
agus dmosach.

2. Réimse

Gach fostai, conraitheoir, custaiméir, foghlaimeoir, soldthrai agus cuairteoir chuig an ionad
oibre.

Is féidir le haon chonraitheoir, chustaiméir, fhoghlaimeoir, sholathrai né chuairteoir gearan a
dhéanamh leis an Leas-Phriomhoifigeach Cunta, leis an Leas-Phriomhoifigeach né leis an
bPriomhoifigeach.

M4 mheasann ball foirne ar bith go bhfuil go bhfuil clis gearain aici/aige ag an obair, ni mér
do/di labhairt lena b(h)ainisteoir féin no leis an mBainisteoir Pearsanra. Déiledilfear go tapa
agus go discréideach le gach gearan agus gheobhaidh gach pairti éisteacht chothrom
neamhchlaonta i ngach cas. Ni féidir leis an eagraiocht aon rud a dhéanamh chun staid mar
seo a réiteach mura gcuirtear sin in iul.

Cuirfear gniomhartha smachta i bhfeidhm suas go, agus san aireamh, briseadh as post, ma
dhéantar aon leatrom na baint amach dioltais ar ghearanai né ar aon duine a thugann fianaise

6 thaobh gearain de.

4, Modh Imeachta

An Chéad Chéim - Modh Imeachta Neamhfhoirmilil
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An fath ata le Modh Imeachta Neamhfhoirmiudil na chun a chinntit go ndéileailfear leis an
chuid is mé de chasanna mar seo go héifeachtach, go hinnitil agus i mbealach iogair agus
runda.

(a) Mas féidir, ba chéir do fhostai né custaiméir a mhishastacht a chur in idl ar bhealach
muinte agus béasach.

(b) Ba chéir don fhostai a chur in il don chiontdir mds abhar gearain tromchuiseach é né
ma tharlaionn a leithéid aris go ndéanfar gearan foirmidil ina leith.

(c) Is féidir leis an ngeardnai dul i dteagmhail lena b(h)ainisteoir chun tacaiocht a fhail
chun dul i dteagmhail leis an gciontdir.

Céim a D6 - Modh Imeachta Foirmiil

Sa chds nach n-éirionn leis an ngeardan neamhfhoirmiuil né nach bhfuil sé oiriinach don fhostai
né custaimeir, is féidir an modh foirmidil a Usaid. Seo leanas na céimeanna nach moér a
leanacht sa modh imeachta seo:

(a) Déan do chéad ghearan i scribhinn chuig an mbainisteoir sa réimse abhartha.

(b) Cuir coip den gheardn marcailte 'faoi run' chuig ionadai an Cheardchumainn agus/né
chuig an mBainisteoir Pearsanra.

(c) Ma tharlaionn sé go bhfuil an bainisteoir abhartha né ionadai an Cheardchumainn
pairteach san eachtra déan do ghearan leis an mBainisteoir eile suas an line.

(d) Déiledilfear le gach gearan go runda.

Céim a Tri - An Modh Imeachta Fiosruithe

Ag leanacht 6 gheardn oifigitil, déanfar fiosruithe chun an geardn a scrudu agus chun deis a
thabhairt don chiontdir a bhfuil na liomhainti curtha ina c(h)oinne na liomhainti seo a
chosaint.

(a) Ni bheidh ach na daoine ata riachtanach don fhiosru i gceist 6n tus.

(b) Beidh bainistiocht, an Ranndg Phearsanra né comhairleoir neamhspleach ainmnithe
chun an geardn a scrudu.

(c) Socréfar agallaimh chun tuiscint iomlan a fhail maidir le firinne an gheardin ag togail
cearta gach pairti san direamh.

(d) Laimhsealfar gach dbhar a fhaightear go leochaileach.

(e) Nuair a bheidh an fiosrichan thart déanfar achomair ar na gniomhartha agus déanfar
cinneadh chomh fada faoi bhailiocht an ghearain.
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Céim a Ceathair - Toradh

Tar éis an liomhain a fhiosrd, ma ghlactar go bhfuil bunus leis an ngearan, ba cheart cruinniu
a shocru leis an gciontdir(i) chun a shocru cén gniomh, mas ga, ba chéir a thogail.

(a) Socréfar agallamh leis an gciontdir a bhfuil na liomhainti curtha ina c(h)oinne chun a
shocru cén gniomh ata le tégail.

(b) Tabharfar toradh an fhiosraithe do/di.
(c) Beidh de cheart aige/aici duine a bheith i lathair sa seomra ag feidhmiu ar a shon/son.
(d) Beidh de cheart aige/aici a c(h)as a chosaint.

(e) Beidh de cheart aige/aici achomharc a dhéanamh i gcoinne a staid chuig an
mbainistiocht

(f) | gcasanna dirithe is féidir leis an eagraiocht a ceart chun comhairlii né oideachas a
thairiscint don chiontéir a bhfuil na gearain curtha ina c(h)oinne.

(g) Nuair atd na fiorais ar fad bailithe d'fhéadfadh sé go mbeadh ar an gciontdéir dul trid
éisteacht smachta chun inidchadh a dhéanamh ar na liomhainti ina c(h)oinne.

(h) Cuirfear in iul go hoifigitil don té ar déanadh an leatrom air/uirthi aon ghniomh a
thégtar i gcoinne an chiontéra.

(i) Ta de cheart ag an eagraiocht an ciontdir né an té a ndéantar leatrom air/uirthi a ath-
lonnd ar mhaithe le héifeacht na ranndige/heagraiochta agus ar mhaithe leis an duine
freisin.

Achombharc

Is féidir achomharc a iarradh i scribhinn ar thoradh an phrdisis geardin. Is é Bord Stiurtha
Mhuintearas a bheidh i mbun an achomairc agus is féidir iarratas achomhairc a sheoladh chuig
An Cathaoirleach, Muintearas Teo taobh istigh de deich |a oibre dn litir inar fhégraitear toradh
an phraisis gearain. Ba cheart clis an achombhairc agus aon fhianaise abhartha a lua san litir
achomhairc. Ainmneoidh an Cathaoirleach beirt stidrthéir mar choiste achomhairc. Déanfaidh
an coiste sin athbhreithnid ar an bhfianaise. D’fhéadfadh an coiste achombhairc cruinnithe
aonair a lorg leis an ngearanai, leis an té ata i mbun achombhairc agus/né leis an mbainisteoir
a bhi i mbun an chinnidh. Cuirfidh an coiste achombhairc a gcinneadh in idl i scribhinn taobh
istigh de mhi 6 dhata an litir achomhairc. Ni bheidh dul thar chinneadh an choiste achomhairc.

Liomhainti Bréagacha

Ma tharlaionn sé go gcuirfeadh fostai liomhainti bréagacha i gcoinne fostai, cuirfear clis mhi-
iompair ina c(h)oinne as a dtiocfaidh éisteacht smachta.
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Aguisin 3:

Polasai Cosaint Sonrai

Clar Abhar:

e Bunphrionsabail

e Ranndga agus cinedlacha sonrai ata idir ldmha
o Rannodg Pearsanra & An Cuntaslann

Bord Stiurtha

Ranndg Traenala

Ranndg Curam Leanai

Ranndg Oige

O O O O O

Campai Samhraidh
o An Cartlann Béaloidis

e Rdlanna agus freagrachtai
e Clar coinneala

e Scriosadh sceidealta sonrai
e larratais rochtana

e Sard ar shonrai

e Foirmeacha
o Dréachtnétai eolais agus toilithe
o  Foirm Chinntithe Coinneala
o Teimpléid Tuairiscithe Saru ar Shonrai
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Bunphrionsabail

Beidh Muintearas na nQiledn ag cloi leis an reachtaiocht mar ata leagtha amach san Acht um
Chosaint Sonrai 2018 chomh maith leis na dualgais faoin Rialachan Gineardlta um Chosaint
Sonrai 2018.

Beidh Muintearas ag cinntil go mbeidh sonrai pearsanta a chosaint ar gach bealach. Chuige
sin beidh Muintearas ag cinntiu:

e Nach mbeidh sonrai nar cheart a bheith 4 gcoinnedil i seilbh na heagraiochta.

e Go mbaileofar sonrai, mas gd iad a bhailiu, le toil agus aontu an té lena mbaineann
siad, de réir na pradisis atd leagtha amach sa bpolasai seo.

e Nach mbaileofar sonrai nach gé a bhailiu.

e Nach mbainfear Usdid as sonrai pearsanta ach amhdin don chuspdir lena bailiodh iad.

e Nach gcoinneofar sonrai thar an tréimhse sceidealta a bhaineann lena gcuspdir agus
leis an reachtaiocht abhartha.

e Go gcoinneofar sonrai pearsanta ar bhealach sabhailte agus runda.

e Nach roinnfear sonrai pearsanta le haon trit phairti ach amhain sa gcas is go bhfuil
ga leis de réir reachtaiocht.

e Go gcinnteofar go dtuigfidh Ginéiri na sonrai cé iad na sonrai da gcuid atd i seilbh
Mhuintearais, cén fath gur bailiodh iad agus cén Usdid a bhainfear astu.

e Go gcuirfear proiseas i bhfeidhm trina féidir do aon duine a bhfuil a c(h)uid sonrai i
seilbh Mhuintearais na sonrai sin a fheicedil, a iniichadh, agus a cheartd mas ga.

e Go dtuigfidh ball foirne na heagraiochta a gcuid dualgais i dtaca le cosaint sonrai de
réir an pholasai seo agus na reachtaiochta abhartha.
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Rannodga agus cinealacha sonrai ata idir lamha

Ranndg: Pearsanra & Cuntasaiocht
Na pearsana lena mbaineann na Fostaithe

sonrai:

Toilid an té lena mbaineann na Tugtha

sonrai:

An Cineal sonrai ata i gceist:

Ainm, sloinne, seoladh & sonrai teagmhala eile, datai
breithe, Uimhir Phearsanta Seirbhise Poibli, sonrai p3,
cursai canach, an conradh, cailiochtai, sonrai feithicle,
ballraiocht cheardchumainn, sonrai slainte,
aslaithreachas tinnis, aslaithreachas ar chuiinsi
teaghlaigh, neasghaol, cearta pinsin; eolas
grinnfhiosruchdin gardai (mas dbhartha)

An fath go bhfuil na sonrai a
gcoinneail:

Dli fostaiochta & cursai canach, teidliocht saoire,
costaisi taistil, arachas fostaiochta

An t-achar a choinnitear na sonrai:

Le linn na tréimhse fostaiochta agus sé bliana 6
dheireadh na bliana ina gcriochnaionn an fhostaiocht

An chaoi ar fritheadh na sonrai:

On bhfostai

An bunus ata leis na sonrai a
choinneail:

A. Fostaiocht atd ag leanacht ar aghaidh
B. Tréimhse sceidealta de réir dli tar éis deireadh
na fostaiochta

An ait ina bhfuil na sonrai coinnithe:

In oifig an bhainisteora Pearsanra agus sa chuntaslann

An fhormaid ina bhfuil na sonrai
coinnithe:

Cuid acu ar phaipéar agus cuid acu go leictreonach

Ma roinntear na sonrai le aon dream
eile:

Roinntear cuid acu le Oifig na gCigiri Canach de réir
dualgas reachtuil an fhostéra

Na baill foirne atd freagrach as na
sonrai:

An Bainisteoir Pearsanra agus an Bainisteoir
Cuntaslainne

Ranndg:

Pearsanra

Na pearsana lena mbaineann na
sonrai:

larrthoiri ar phoist

Toiliu an té lena mbaineann na
sonrai:

Sonrai curtha ar fail as a stuaim féin

An Cineal sonrai ata i gceist:

Ainm, sloinne, seoladh, cailiochtai, sonrai teagmhala,
torthai agallaimh

An fath go bhfuil na sonrai &
gcoinneail:

Ar mhaithe le foluntais a lionadh

An t-achar a choinnitear na sonrai:

Go dti go mbeidh an foluntas lionta

An chaoi ar fritheadh na sonrai:

On iarrthéir

An bunus ata leis na sonrai a
choinneail:

larratas an iarrthéra

An it ina bhfuil na sonrai coinnithe:

In oifig an bhainisteora atd freagrach as an bhfollntas a
lionadh

An fhormaid ina bhfuil na sonrai
coinnithe:

Cuid acu ar phaipéar agus cuid acu go leictreonach

Ma roinntear na sonrai le aon dream
eile:

Baill an bhoird agallaimh
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An ball foirne ata freagrach as na
sonrai:

an bainisteoir ata freagrach as an bhfoltuntas a lionadh

Ranndg:

Bord Stiurtha

Na pearsana lena mbaineann na
sonrai:

Stiarthoiri

Toilid an té lena mbaineann na
sonrai:

Tugtha/intuigthe

An Cineal sonrai ata i gceist:

Ainm, sloinne, sonrai teagmhala, miontuairisci
cruinnithe bord, culra ainmnidchain

An fath go bhfuil na sonrai a
gcoinneail:

Dli corparaideach

An t-achar a choinnitear na sonrai:

De réir tréimhsi sceidealta sa dli corpardideach

An chaoi ar fritheadh na sonrai:

O na stidrthairi agus 6 chruinnithe bord

An bunus ata leis na sonrai a
choinneail:

Dli corparaideach

An ait ina bhfuil na sonrai coinnithe:

In oifig rinai an chomhlachta in aitreabh an mhathair
chomhlachta Udaras na Gaeltachta, na Forbacha, Co. na
Gaillimhe. Coinnitear céip de na miontuairisci in oifig an
bhainisteora pearsanra.

An fhormaid ina bhfuil na sonrai
coinnithe:

Combhaid pdipéir agus leictreonacha

Ma roinntear na sonrai le aon dream
eile:

An Oifig Um Chldara Cuideachtai

An ball foirne ata freagrach as na
sonrai:

Runai an chomhlachta

Ranndg:

Ranndg Traenala

Na pearsana lena mbaineann na
sonrai:

Teagascoiri ar chursai

Toilit an té lena mbaineann na
sonrai:

Tugtha

An Cineal sonrai ata i gceist:

Ainm, sloinne, seoladh & sonrai teagmhala eile, datai
breithe, Uimhir Phearsanta Seirbhise Poibli, sonrai p3,
cursai canach, an conradh, cailiochtai, sonrai feithicle,
ballraiocht cheardchumainn, sonrai slainte, as
laithreachais tinnis, as laithreachais ar chuinsi
teaghlaigh, neasghaol, cearta pinsin

An fath go bhfuil na sonrai a
gcoinneail:

Dli fostaiochta agus cursai canach, teidliocht saoire,
costaisi taistil, arachas fostaiochta.

An t-achar a choinnitear na sonrai:

Le linn tréimhse an chursa

An chaoi ar fritheadh na sonrai:

O na teagascdiri féin

An bunus ata leis na sonrai a
choinneail:

Fostaiocht ata ag leanacht ar aghaidh

An it ina bhfuil na sonrai coinnithe:

In oifig an bhainisteora pearsanra agus san chuntaslann

An fhormaid ina bhfuil na sonrai
coinnithe:

Combhaid pdipéir agus comhaid leictreonacha

Ma roinntear na sonrai le aon dream
eile:

Roinntear cuid acu le hOifig na gCigiri Canach de réir
dualgas reachtuil an fhostéra.
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An ball foirne ata freagrach as na
sonrai:

An bainisteoir pearsanra agus an bainisteoir
cuntaslainne

Ranndg:

Ranndg Traenala

Na pearsana lena mbaineann na
sonrai:

Foghlaimeoiri ETB

Toilit an té lena mbaineann na
sonrai:

Fritheadh na sonrai seo 6n ETB. (Ta na sonrai seo a
l[dimhseail thar ceann an ETB. Is iad an ETB an Rialtoir
Sonrai sa chds seo agus is iad Muintearas an Préisedlai
Sonrai.)

An Cineal sonrai ata i gceist:

Ainm, sloinne, seoladh & sonrai teagmhala eile, seoladh
riomhphoist, datai breithe, sonrai sldinte, aslaithreachas
tinnis, asldithreachas ar chuinsi teaghlaigh, torthai
scrudaithe

An fath go bhfuil na sonrai a
gcoinneail:

Chun dualgais chonartha leis an ETB a chomhlionadh,
agus ar mhaithe le Teistiméireacht.

An t-achar a choinnitear na sonrai:

Le linn tréimhse an chursa agus an tréimhse iarchdraim

An chaoi ar fritheadh na sonrai:

On ETB agus 6 na foghlaimeoiri féin agus taifid a
ghintear ag Muintearas

An bunus ata leis na sonrai a
choinneail:

Conradh leis an ETB. Tugtar na sonrai go léir don ETB
nuair ata an cursa criochnaithe agus nuair a bhionn an
tréimhse iarchuraim caite.

An ait ina bhfuil na sonrai coinnithe:

In oifig an bhainisteora traenala

An fhormaid ina bhfuil na sonrai
coinnithe:

Combhaid pdipéir agus comhaid leictreonacha

Ma roinntear na sonrai le aon dream
eile:

Leis ETB mar an Rialtdir Sonrai

An ball foirne atd freagrach as na
sonrai:

An bainisteoir traenala

Ranndg:

Ranndg Traenala

Na pearsana lena mbaineann na
sonrai:

Foghlaimeoiri QQl

Toiliu an té lena mbaineann na
sonrai:

Tugtha

An Cineal sonrai ata i gceist:

Ainm, Sloinne, Seoladh, Uimhir Fdin, seoladh
riomhphoist, data Breithe, UPSP, taifead ar obair 6n
gcursa, gradanna, torthai scrudaithe, teastas bronnta,
aslaithreachas 6n gcursa.

An fath go bhfuil na sonrai a
gcoinneail:

Teistiméireacht

An t-achar a choinnitear na sonrai:

Coinnionn Muintearas na sonrai fhad is a mhaireann an
cursa. Coinnionn QQI eolas go fadtréimhseach mar
thaifead agus cruthinas go bhfuil cailiocht bainte amach
ag an bhfoghlaimeoir.

An chaoi ar fritheadh na sonrai:

O na foghlaimeoiri agus taifid a ghintear ag Muintearas

An bunus atd leis na sonrai a
choinneail:

Chun an teistiméireacht a phrdiseail
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An &it ina bhfuil na sonrai coinnithe:

In oifig comhordaitheoir an chursa

An fhormaid ina bhfuil na sonrai
coinnithe:

Combhaid pdipéir agus comhaid leictreonacha

Ma roinntear na sonrai le aon dream
eile:

QAQl, Scrudaitheoir Seachtrach

An ball foirne ata freagrach as na
sonrai:

comhordaitheoir an chursa

Ranndg:

Ranndg Traenala

Na pearsana lena mbaineann na
sonrai:

Foghlaimeoiri ICS Skills

Toilit an té lena mbaineann na
sonrai:

Tugtha

An Cineal sonrai ata i gceist:

Ainm, Sloinne, Seoladh, Uimhir Féin, seoladh
riomhphoist, data Breithe, UPSP, taifead ar obair 6n
gcursa, gradanna, torthai scradaithe, teastas bronnta

An fath go bhfuil na sonrai a
gcoinneail:

Teistiméireacht

An t-achar a choinnitear na sonrai:

Coinnionn Muintearas na sonrai fhad is a mhaireann an

cursa. Coinnionn ICS-Skills eolas go fadtréimhseach mar
thaifead agus cruthunas go bhfuil cdiliocht bainte amach
ag an bhfoghlaimeoir.

An chaoi ar fritheadh na sonrai:

O na foghlaimeoiri agus taifid a ghintear ag Muintearas

An bunus até leis na sonrai a
choinneail:

Teistiméireacht

An it ina bhfuil na sonrai coinnithe:

In oifig comhordaitheoir an chursa

An fhormaid ina bhfuil na sonrai
coinnithe:

Combhaid pdipéir agus comhaid leictreonacha

Ma roinntear na sonrai le aon dream
eile:

ICS-Skills

An ball foirne ata freagrach as na
sonrai:

comhordaitheoir an chursa

Ranndg:

Curam Leanai

Na pearsana lena mbaineann na
sonrai:

Paisti agus a dtuismitheoiri

Toilit an té lena mbaineann na
sonrai:

Toilit 6 na tuismitheoiri

An Cineal sonrai ata i gceist:

Ainm, sloinne, seoladh, aois/data breithe, uimhreacha
féin, seoltai riomhphoist, uimhreacha PSP, sonrai leasa
shaisialaigh, sonrai sldinte an ghasuir (fadhbanna
sldinte, michumas, ailléirgi, riachtanais speisialta, tinnis,
taifead instealladh, dochtuir teaghlaigh), taifead ar
athru cldidini, sonrai cothaithe, culra teanga clainne,
grianghraif, fisedin, taifead ar thimpisti né gortaithe;
taifead ar eolas n6 amhras maidir le sdbhdilteacht agus
cosaint an linbh atd le tuairiscit do TUSLA de réir
reachtaiochta.
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An fath go bhfuil na sonrai a
gcoinneail:

Dli fostaiochta, reachtaiocht ciram leanai, slainte agus
sabhailteacht, cursai arachais

An t-achar a choinnitear na sonrai:

Scriostar sonrai clardchain faoi chilra socheacnamaioch agus
fostaiochta na dtuismitheoiri chomh luath agus ata an
clardchain proisedilte. Coinnitear sonrai teagmhila,
riachtanais, leighis srl. fhad is a bhfuil an paiste faoi chdram
na seirbhise. Coinnitear gnataifid freastail don tréimhse
coinnedla ata leagtha amach sa chlar coinneala. Coinnitear
aon taifid a mbionn impleachtai slainte agus sabhailteachta
(m.sh. tuairisci timpiste) nd impleachtai cosaint linbh leo faoi
ghlas go fadthréimhseach. Déantar é sin ar mhaithe le
fianaise a choinneail faoi réir do chasanna a bheadh an paiste
i dteideal a thégail agus é/i fasta suas.

An chaoi ar fritheadh na sonrai:

O na tuismitheoiri agus taifid a ghintear ag Muintearas

An bunus ata leis na sonrai a
choinneail:

Cead scriofa 6 na tuismitheoiri agus reachtaiocht
abhartha

An ait ina bhfuil na sonrai coinnithe:

| seomra stdir, faoi ghlas

An fhormaid ina bhfuil na sonrai
coinnithe:

Combhaid pdipéir agus comhaid leictreonacha

Ma roinntear na sonrai le aon dream
eile:

Iniuchdiri agus oifigigh de chuid Feidhmeanacht na
Seirbhisi Slainte; TUSLA

An ball foirne ata freagrach as na
sonrai:

Bainisteoir na naiolainne

Ranndg:

Oige

Na pearsana lena mbaineann na
sonrai:

Baill clubanna odige

Toiliu an té lena mbaineann na
sonrai:

Toilit 6 na tuismitheoiri

An Cineal sonrai ata i gceist:

Ainm, sloinne, seoladh agus sonrai teagmhala eile,
sonrai sldinte, grianghraif, fisedin

An fath go bhfuil na sonrai a
gcoinneail:

Clardchan le clubanna éige, cursai arachais

An t-achar a choinnitear na sonrai:

Ar feadh bliana:- Td an clardchan le hathnuachan gach
bliain.

An chaoi ar fritheadh na sonrai:

O fhoirmeacha clartchain lionta ag tuismitheoiri

An bunus ata leis na sonrai a
choinneail:

Sabhailteacht, reachtaiocht, darachas

An ait ina bhfuil na sonraf coinnithe:

Ag an gclub dige agus in oifig an bhainisteora dige i
Muintearas

An fhormaid ina bhfuil na sonrai
coinnithe:

Combhaid pdipéir agus comhaid leictreonacha

Ma roinntear na sonrai le aon dream
eile:

Comhlacht arachais (i gcds timpiste)

An ball foirne ata freagrach as na
sonrai:

Bainisteoir Oige

Ranndg:

Oige
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Na pearsana lena mbaineann na
sonrai:

Lucht redchtala clubanna Oige

Toiliu an té lena mbaineann na
sonrai:

Tugtha

An Cineal sonrai ata i gceist:

Sonrai teagmhala; sonrai grinnfhiosraithe an Gharda
Siochana

An fath go bhfuil na sonrai a
gcoinneail:

Claru clubanna le hOige na Gaeltachta

An t-achar a choinnitear na sonrai:

Sonrai teagmhala: go buan; sonrai grinnfhiosraithe:
tréimhse sceidealta (fch. Clar Coinneadla)

An chaoi ar fritheadh na sonrai:

O lucht redchtéla clubanna Oige

An bunus atd leis na sonrai a
choinneail:

Claru; reachtaiocht

An it ina bhfuil na sonrai coinnithe:

Oifig an bhainisteora Oige

An fhormaid ina bhfuil na sonrai
coinnithe:

Combhaid pdipéir agus comhaid leictreonacha

Ma roinntear na sonrai le aon dream
eile:

Ni roinntear

An ball foirne ata freagrach as na
sonrai:

Bainisteoir Oige

Ranndg:

Oige/Campai Samhraidh

Na pearsana lena mbaineann na
sonrai:

Lucht reachtala campai samhraidh

Toilit an té lena mbaineann na
sonrai:

Tugtha

An Cineal sonrai ata i gceist:

Ainm, sloinne, sonrai teagmhala, sonrai drachais, sonrai
bainc, uimhreacha canach, sonrai ar rolla na
rannphairtithe

An fath go bhfuil na sonrai a
gcoinneail:

Clardchan agus iocaiocht deontais

An t-achar a choinnitear na sonrai:

Go dti go mbeidh an iocaiocht deontais ioctha

An chaoi ar fritheadh na sonrai:

O na heagraiochtai a dhéanann iarratas ar dheontas le
haghaidh campa samhraidh

An bunus atd leis na sonrai a
choinneail:

focaiocht deontais as foinsi stéit a bhfuil coinniollacha
dirithe ag baint Iéi

An ait ina bhfuil na sonrai coinnithe:

In oifigi Mhuintearais

An fhormaid ina bhfuil na sonrai
coinnithe:

Combhaid pdipéir agus comhaid leictreonacha

Ma roinntear na sonrai le aon dream
eile:

Udaras na Gaeltachta, An Roinn Cultuir, Oidhreachta
agus Gaeltachta

An ball foirne ata freagrach as na
sonrai:

Bainisteoir Oige

Ranndg:

Cartlann Béaloidis

Na pearsana lena mbaineann na
sonrai:

Scéalai agus daoine is abhar do bhéaloideas

Toilit an té lena mbaineann na
sonrai:

Tugtha ag na scéalaithe. Ni beo nios mé do na daoine is
abhar don bhéaloideas
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An Cinedl sonrai ata i gceist:

Eachtrai, seanchas agus béaloideas

An fath go bhfuil na sonrai a
gcoinneail:

Mar thaifead ar oidhreacht shaibhir seanchais agus
béaloidis an cheantair

An t-achar a choinnitear na sonrai:

Go deo

An chaoi ar fritheadh na sonrai:

O scéalaithe agus seanchaithe

An bunus ata leis na sonrai a
choinneail:

Mar thaifead ar oidhreacht shaibhir seanchais agus
béaloidis an cheantair

An it ina bhfuil na sonrai coinnithe:

Sa chartlann béaloidis

An fhormaid ina bhfuil na sonrai
coinnithe:

Combhaid, pdipéir, fuaime, fise agus comhaid
leictreonacha

Ma roinntear na sonrai le aon dream
eile:

Le taighdeoiri né baill den phobal i gcoitinne

An ball foirne ata freagrach as na
sonrai:

An cartlannai béaloidis
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Rdélanna agus freagrachtai

Freagracht ghinearalta agus mhériomlan: An Priomhfheidhmeannach

Comhordnoir Cosanta Sonrai (i.e. An tOifigeach um Chomhlionadh agus Dearbhu Cailiochta)

Oifigigh Cosanta Sonrai do na ranndga éagsula san eagraiocht:

e Sonrai teagmhdla, comhaid phearsanta, sonrai saoire agus tinnis: An Bainisteoir
Pearsanra
e Sonrai p3, pinsin agus canach, moétarfheithicli agus taistil, soldithreoiri agus
fiachnairi: An Bainisteoir Airgeadais
e Aon sonrai a bhaineann le pdisti atd né a bhi claraithe leis na seirbhisi ciram leanai
agus a dtuismitheoiri:
o Sanionad curam leanai i nGaoth Dobhair: Bainisteoir na Naiolainne
o Sanionad cdram leanai i dTir an Fhia: An Bainisteoir Ciram Leanai
e Sonrai maidir le clubanna Oige: Bainisteoir Oige
e Sonrai maidir le foghlaimeoiri ar chdrsai seachtracha (NB: Feidhmionn Muintearas
mar prdisealai sonrai seachas mar rialaitheoir sonrai sna cdsanna seo): An
Comhordnoir Traenala
e Sonrai maidir le foghlaimeoiri ar chdrsai inmheanacha le teistiméireacht QQl: An
Leas-Phriomhoifigeach
e Sonrai maidir le Scéim na gCampai Samhraidh: Bainisteoir Oige
e Cartlann béaloidis: An Cartlannai
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Clar Coinneala

T4 sé mar bhunphrionsabal ag an bpolasai seo nach gcoinneoidh Muintearas aon sonrai
pearsanta tar éis deireadh an tréimhse a bhaineann leis an gcuspdéir lena bailiodh na sonrai.
Caithfear, afach, a chinntiu go gcloifear le tréimhsi reachtula atd leagtha sios sa dli né i

gconarthai dbhartha maidir le coinnedil sonrai i gcasanna airithe.

Ma ta amhras ann ar cheart sonrai airithe a scriosadh ndé a choinneail ag am dirithe, cuirfear
an cheist faoi bhraid an Phriomhoifigigh. Ainmneoidh an Priomhoifigeach coiste a
dhéanfaidh cinneadh faoin gcds. Gheofar comhairle dli mas gd. Ta Foirm Chinntithe
Coinneala sa pholasai seo (féach thios sa gcaibidil “Foirmeacha”) a chaithfidh a bheith lionta
ag an gcoiste thuasluaite agus sinithe ag an bPriomhoifigeach mar fhianaise ar an gceist a

pléadh agus an cinneadh a déanadh.

Tréimhsi reachtula i leith sonrai a choinneail

Eolas ar pha

Uaireanta oibre & eolas abhartha

Eolas a bhaineann le iomarcaiocht chomhchoiteann
Taifid a bhaineann le saoire thuismitheoireachta
Saoire churamoiri

Taifid a bhaineann le ceadunas fostaiochta

Taifid fostaiochta a bhaineann le daoine éga
Taifid a bhaineann le timpisti

Taifid a bhfuil impleachtai canach ag baint leo

Taifid ar ghrinnfhiosridchain an Gharda Siochana
Taifid ar athbhreithnil bliantuil ar sheirbhis luathbhlianta

Taifid ar phaiste réamhscoile
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3 Bliana
3 Bliana
3 Bliana
8 mBliana
3 Bliana

5 Bhliana né tréimhse
ama cothrom le fad an
tréimhse fostaiochta

3 Bliana
10 mBliana

6 Bhliana 6 dheireadh na
bliana canach lena
mbaineann siad

5 Bhliana

3 Bliana

2 Bhliain



Taifid freastal, uainchlair foirne, timpisti & eachtrai

Taifid ar dhaoine ag teacht isteach sa tseirbhis

Taifid tine

Taifid gearain
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2 Bhliain

Bliain amhain

5 Bhliana

2 Bhliain tar éis iad a
bheith socraithe



Scriosadh sceidealta Sonrai

Scriosfar sonrai pearsanta de réir na critéir agus na spriocanna seo a leanas:

Sonrai a bhaineann
le:

Scriostar iad:

Fostaithe

6 bhliana 6 dheiridh an bhliain féilire ina gcriochnaionn an
fhostaiocht

larrthdiri ar phost

Nuair ata an foluntas lionta

Stidrthoiri

De réir mar a chinneann an Bord Stiurtha

Teagascoiri ar chursai

Sonrai fostaiochta: 6 bhliana é dheiridh an bhliain féilire ina
gcriochnaionn an fhostaiocht;
Sonrai teagmhadla: Ni scriosfar riamh

Foghlaimeoiri ETB

Nuair atd an tréimhse iarchuraim don chursa ata sceidealta sa
chonradh leis an ETB criochnaithe (NB: Is iad an ETB riarthdiri
na sonrai sa gcds seo agus iad prdisedlai sonrai iad
Muintearas. Ni rialaionn an polasai seo an usdid a bhaineann
an ETB as sonrai)

Foghlaimeoiri QQl

Nuair atd an mértheastas a chlaraigh an foghlaimeoir lena
haghaidh bronnta (NB: Td polasai, rialacha agus coinniollacha
ag QQl maidir leis na sonrai do fhoghlaimeoiri atd ina seilbh
sitd)

Foghlaimeoiri ICS-Skills

Nuair atd an teastas a chlaraigh an foghlaimeoir lena haghaidh
bronnta (NB: Td polasai, rialacha agus coinniollacha ag ICS-
Skills maidir leis na sonrai do fhoghlaimeoiri atd ina seilbh siud)

Clubanna Oige agus a mbaill

Sonrai ballraiochta: Scriostar na seanfhoirmeacha tar éis an
athchlaru bliantuil.

Sonrai cinnireachta: Nuair a chriochnaionn duine sa rol
cinnireachta, ach amhain ma bhi baint ag an té le heachtra né
timpiste.

Sonrai faoi eachtra né timpiste: Tar éis 10 mbliana, sin n6 de
réir comhairle dli.

Eagraiochtai redchtala campai
samhraidh

Tar éis na n-iocaiochtai deiridh. Coinnitear sonrai teagmhala ar
feadh tréimhse neamhtheoranta.

Leanai ata faoi chdram leanai,
agus a dtuismitheoiri

Scriostar sonrai claridchdin faoi chulra socheacnamaioch agus
fostaiochta na dtuismitheoiri chomh luath agus atd an
cldruchdin proiseailte. Coinnitear sonrai teagmhala,
riachtanais, leighis srl. fhad is a bhfuil an paiste faoi chiram na
seirbhise. Coinnitear gnataifid freastail don tréimhse coinnedla
atd leagtha amach sa chldr coinnedla. Coinnitear aon taifid a
mbionn impleachtai sldinte agus sabhailteachta (m.sh. tuairisci
timpiste) né impleachtai cosaint linbh leo faoi ghlas go
fadthréimhseach. Déantar é sin ar mhaithe le fianaise a
choinnedil faoi réir do chdsanna a bheadh an paiste i dteideal a
thogail agus é/i fasta suas.

Abhar sa chartlann béaloidis

Ni scriosfar riamh

Solairtheoiri

6 bhliana 6 dheiridh an bhliain féilire ina déanadh iocaiocht leo
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Fiachniri

6 bhliana 6 dheiridh an bhliain féilire ina fhaightear iocaiocht
uathu

Coinneofar eolas staitistitil faoi lion na bhfoghlaimeoiri ar chursai, lion na gclubanna agus na
gcampai, a n-ionad agus an freastal a bhionn orthu, lion pdisti i seirbhisi luathoideachais srl.
ar feadh tréimhse neamhtheoranta ach an t-eolas sin a bheidh anaithnidithe.

Chun comhaid fhisiciula a scriosadh ta comhlacht speisialtdireachta fostaithe ag Muintearas
a scriosann na comhaid ar bhealach sabhailte agus iomlan agus a eisionn teastas faoin scrios
atd déanta acu. Chuige sin td tri chaibinéad lonnaithe i bPriomhoifig Mhuintearais ina
gcuirtear comhaid ata le scrios. Fholmhaitear na caibinéid sin gach ochtu seachtain agus
scriostar a bhfuil iontu. Bionn na caibinéad faoi ghlas an t-am ar fad agus ta siad in ionad
nach féidir le daoine neamhudaraithe a shroichint.
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larratais Rochtana

Chun rochtain a fhail ar thaifead iomlan de na sonrai pearsanta de dhuine airithe, ni mér
don té lena mbaineann na sonrai iarratas i scribhinn a sheoladh chuig an
Priomhoifigeach, Muintearas, Tir an Fhia, Leitir Mdir, Co na Gaillimhe né chuig
muintearas@muintearas.com. Freagrofar gach iarratas taobh istigh de deich |4 oibre 6n
data a shroicheann an t-iarratas rochtana oifig Mhuintearais.
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Saru ar shonrai

Is éard a thuigtear le “saru ar shonrai” i gcomhthéacs an pholasai seo na aon cheann de
na cdsanna seo a leanas:

M4 chuirtear sonrai pearsanta aon duine ar fail (in aon turas né tri thimpiste) do
dhuine né eagraiocht nach bhfuil bainteach leis an gcuspdir lena bailiodh na
sonrai agus gan toilit 6n té le mbaineann na sonrai;

Ma théann comhaid paipéir no leictreonacha ina bhfuil sonrai pearsanta amu ar
an oifigeach ata freagrach astu agus nach bhfuiltear cinnte an bhfuair aon duine
neamh-udaraithe seilbh orthu;

Ma éirionn le duine neamh-udaraithe rochtain midhleathach a fhdil ar chomhaid
ina bhfuil sonrai pearsanta (mar shampla trid briseadh isteach in oifigi né trid
cian-rochtain mi-dhleathach ar riomhaire).

Ma aithnitear gur tharla saru ar shonrai, caithfear an Priomhoifigeach a chur ar an eolas
faoi sin laithreach. Taobh istigh de 72 uair a chloig caithfear tuairisc a sheoladh chuig an
gCoimisinéir Cosanta Sonrai ina mbeidh eolas faoi:

An cineal saru a tharla agus cén chaoi;

An cineal sonrai atd i gceist;

An méid (measta) daoine a bhaineann na sonrai a saraiodh leo;

An toradh atd né a d’fhéadfadh a bheith ag an saru sonrai;

Na céimeanna a lean foireann Mhuintearais chun dul i ngleic leis a saru agus
chun an drochthoradh a d’fheadfadh a bheith ar an saru a theorannt né a
mhaold.

Ma mheastar go bhféadfadh cearta cosanta sonrai daoine aonair a bheith
saraithe san eachtra, caithfear é sin a shoiléiriu sa tuairisc chuig an gCoimisinéir
Cosanta Sonrai agus caithfear na daoine a saraiodh a gcuid sonrai pearsanta a
chur ar an eolas i scribhinn freisin.

Seoltar an tuairisc faoin saru sonrai chuig an gCoimisinéir Cosanta Sonrai taobh istigh de
72 uair a chloig. Ta teimpléid do thuairisc anseo thios sa chaibidil “Foirmeacha”.

Sonrai teagmhala an Choimisinéara Cosanta Sonrai:

Riomhphost - dpcbreaches@dataprotection.ie

Fon - 1890 252231 (lo-call); 00 353 (0) 57 8684800

Faics- 00 353 (0) 57 8684757
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Foirmeacha

T4 sé de dhualgas ar aon fhostai de chuid Mhuintearais a bhailionn sonrai ar mhaithe lena
gcuid dualgais oibre (m.sh. foirmeacha cldrichain) a chinntit do bhfuil an na foirmeacha
abhartha leagtha amach i gcaoi a thagann le bunphrionsabail an pholasai seo.

Ma iarrtar ar dhuine ar bith foirm a lionadh nd sonrai pearsanta a sholathar ar aon bhealach
eile, chaithfear a chinntil go bhfuil na sonrai sin dbhartha don chuspdéir lena bhailitear iad
agus go dtuigfidh an té lena bhaineann na sonrai cén fath go bhfuil na sonrai sin @ mbailiu
agus céard a dhéanfar leo.

Caithfidh néta eolais a bheith ar gach fhoirm a léirionn:

e Go mbeidh na sonrai 8 gcoinnedil i seilbh Mhuintearais;

e (Céard lena haghaidh a bhfuil na sonrai 4 mbailit agus a n-usdid;

e (Cé leis a roinnfear na sonrai, mas abhartha;

e Nach mbeifear in ann an tseirbhis atd a lorg ar Mhuintearas a sholathar gan na sonrai
ata a lorg ag Muintearas;

e Go bhfuil sé de cheart ag an té lena mbaineann na sonrai pearsanta rochtain a fhail
ar na sonrai atd i seilbh Mhuintearais agus iad a cheartd ma ta siad michruinn,
micheart né as riocht.

D’fhéadfai an ndéta eolais sin a bhunu ar an munla thios anseo ach a chinntiu go bhfeileann
sé don chas ar leith atd i gceist:

[néta samplach:]

e “Td nasonrai seo a lorg ag Muintearas Teo ar mhaithe le [...cuspdir lena bhfuil na
sonrai @ lorg...] agus ni bheidh sé ar chumas Mhuintearais an chuspdir sin a bhaint
amach gan na sonrai atd a lorg. Caithfear cuid de na sonrai a chur initl do [...aon
duine no eagraiocht a roinnfear na sonrai leo...] ar mhaithe leis an gcuspodir chéanna.
T4 sé de cheart agat rochtain a fhail ar shonrai pearsanta fut atd i seilbh
Mhuintearais agus iad a cheartd ma ta siad michruinn, micheart né as riocht.”

[nodta toilithe:]

e “Aontaim leis na coinniollacha thuasluaite agus td mé sasta go bhfuil na sonrai seo
ceart agus go n-usaidfidh Muintearas Teo agus [...aon duine ndé eagraiocht a
roinnfear na sonrai leo...] mo chuid sonrai ar mhaithe le [...cuspdir lena bhfuil na
sonrai d lorg...]. [Le siniu].”
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Foirm Chinntithe Coinnedla: (Ma ta amhras ann ar cheart sonrai airithe a scriosadh no a
choinnedil, cuirfear an cheist faoi bhraid an Phriomhoifigigh. Ainmneoidh an
Priomhoifigeach coiste a dhéanfaidh cinneadh faoin gcds. Gheofar comhairle dli mas ga.)

Foirm Chinntithe Coinneala

An cheist a bhfuil amhras fuithi:

An té a d’ardaigh an cheist:

An data a cuireadh an cheist faoi bhraid an Phriomhoifigh:

Baill an choiste a d’ainmnigh an Priomhoifigeach chun an cheist dirithe a phlé:

Combhairle dli faighte (mas amhlaidh atd):

Cinneadh an choiste:

Data an chinnidh:

Sinit an Phriomhoifigigh agus data:

69



Teimpléid Tuairiscithe Sard ar Shonrai:

Mar eolas do Oifig an Choimisinéara Cosanta Sonrai

dpcbreaches@dataprotection.ie
Fén - 1890 252231 (lo-call); 057 8684800
Faics- 057 8684757

Is oth linn bhur nOifig a chur ar an eolas gur tharla Saru ar Shonrai i seilbh ar
gcomhlachta, Muintearas Teo., Tir an Fhia, Leitir Méir, Co na Gaillimhe

An data agus an t-am a tharla an saru (mas eol):

An data agus an t-am a tugadh an saru faoi deara:

Data na tuairisce seo:

An cineal saru a tharla agus cén chaoi:

An cineal sonrai atd i gceist:

An méid (measta) daoine a bhaineann na sonrai a saraiodh leo:

An toradh atd né a d’fhéadfadh a bheith ag an saru sonrai:

Na céimeanna a lean foireann Mhuintearais chun dul i ngleic leis a saru agus chun an
drochthoradh a d’fheadfadh a bheith ar an saru a theorannut né a mhaolu:

Ma mheastar go bhféadfadh cearta cosanta sonrai daoine aonair a bheith saraithe san
eachtra:

Comhordndir Cosanta Sonrai Mhuintearais:

An té ata i gceannas ar an ranndg ina tharla an saru:
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Aguisin 4:

Polasai agus Proiseas Athbhreithnithe
Polasaithe

Bionn Muintearas i mbun athbhreithnithe leantnaigh ar pholasaithe i gconai. Luaitear Data
an Leagain reatha ar gach polasai chomh maith le Spriocdhata athbhreithnithe. Go hionduil,
déanfar athbhreithnida ar gach polasai tar éis dha bhliain.

T4 sé de dhualgas ar gach ball foirne eolas a chur ar na polasaithe a bhaineann lena réimse
oibre, agus cloi leo. Ma fheiceann ball foirne aon deacracht leis an méid ata leagtha amach
sna polasaithe, ba cheart déibh é a chur in iul don bhainisteoir line agus don Oifigeach um
Chombhlionadh agus Dearbhu Cailiochta.

larrtar ar gach ball foirne sa togra aiseolas (moltai, ceisteanna, fadhbanna srl.) faoi
pholasaithe a chur faoi bhraid an Oifigigh um Chomhlionadh agus Dearbhu Cailiochta.
Coinneoidh an Oifigeach um Chomhlionadh agus Dearbhu Cailiochta taifead ar gach aiseolas
agus cuirfear san direamh é sa chéad athbhreithniu eile. Déanfar athbhreithniu go
tréimhsiuil faoin spriocdhata athbhreithnithe ata luaite sa pholasai. M4 ta fadhb
phrdinneach faoi fheidhmniu polasai & chur faoi bhraid an Qifigigh um Chomhlionadh agus
Dearbhu Cailiochta, cuirfear faoi bhraid an Phriomhoifigigh i agus lorgdfar réiteach uirthi,
mas ga trid athrud a dhéanambh laithreach bonn.

Mas bainisteoir line thu agus ma thagann eolas né comhfhreagras faoi do bhraid a
bhaineann le athru reachtaiochta né rialacha sa réimse ata faoi do chiram, ba cheart é sin a
chur in idl don Oifigeach um Chomhlionadh agus Dearbhu Cailiochta sa chaoi is gur féidir
uasdatu a dhéanamh ar na polasaithe chun cloi le reachtaiocht agus rialachas reatha.

Ag eascair as an athbhreithniu tréimhsiuil lionfar, faoi spriocdhata athbhreithnithe, foirm
uasdataithe polasai (teimpléad faoi iamh) ina léireofar na hathraithe sa leagan nua den
pholasai i gcomparaid leis an leagan reatha, chomh maith le sainchuliseanna an athraithe
mas ann doibh. Beidh uimhir leagain, data agus spriocdhata athbhreithnithe luaite le gach
pholasai. Cuirfear an leagan nua faoi bhraid an bhoird stidrtha lena bhfaomhadh agus beidh
an leagan nua sin i bhfeidhm én data faofa amach né go dtiocfaidh leagan eile nua ina ait.
Déanfar taifead ar uimbhir leagain, data faofa agus spriocdhata athbhreithnithe ar an sceideal
polasaithe (teimpléad faoi iamh) gach uair a fhaomhtar leagan nua de pholasai ar bith.
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Teimpléad:

Foirm Uasdataithe Polasai

(le lionadh faoin spriodhdta athbhreithnithe mar thoradh ar an bprdiseas athbhreithnithe a
leagtar amach sa pholasai seo)

Teideal an pholasai:

Uimbhir leagain an
tseanleagain:

An tseanleagan i
bhfeidhm 6 (dhata):

Data athbhreithnithe:

Uimhir leagain an
leagain nua:

Data faofa an leagain
nua:

Athraithe idir an
tseanleagan agus an
leagan nua agus
sainchuiseanna (mas
ann déibh) ata leis na
hathraithe:

Teimpléad:
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Sceideal Polasaithe agus Nésanna Imeachta

(le lionadh gach uair a fhaomhtar leagan nua de pholasai ar bith)

Staid:
Teideal an pholasai Uimhir Leagain Uimhir Leagan nua Leagan nua
an tseanleagain Leagain criochnaithe Faofa ag an
Nua (data) mBord

Stidrtha agus
i bhfeidhm 6
(dhata)

01 - Rialachas Corparaideach

Polasai Airgeadais V1.1 V1.2 18/5/2020 Lunasa
2020

Cosaint Sonrai V1.1

Proiseas Athbhreithnithe Polasaithe V1.1 V1.2 5/5/2021 le
faomhadh

02 - Slainte agus Sabhailteacht

Raiteas Sabhailteachta V1.1

Emergency Action Plan (generic) V1.1

Sabhailteacht Bia V1.1

03 - Caidreamh Foirne

Am in Lieu V1.1

Cad Eitice V1.1

Dinit ag an Obair V1.1

Foirm Dheimhnithe Cailiochta V1.1

Modh Imeachta chun Geardn a V1.1

dhéanamh

Polasai Idirlin Vi1

Proiseas Smachta V1.1

Uséid Feithicli V1.1

04 - Caram Leanai agus

Oige

Polasai Oige V1.1

Polasaithe Naiolann na nOiledn V1.1

Polasaithe Naiolann Ghaoth Dobhair V1.1

Raiteas Cosanta Leanai Mhuintearais V1.1

05 - Cursai Oiliuna

Dualgais Teagascéra V1.1

Examination Policy V1.1

Learner Communications Policy V1.1

Policy for Verifying Tutor Qualifications | V1.1

Tutor Recruitment Policy Vi1
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Aguisin 5:

Cad eitice

Raiteas

Is aidhm don chéd seo treoir a chur ar fail do bhainistiocht agus fhoireann agus iad ag
feidhmiu a gcuid dualgas.

Is iad cuspdiri an Chéid:

Prionsabail eitice chomhaontaithe a leagan amach.

Muinin agus iontaoibh i Muintearas a chothu agus a chur chun cinn.

Forbairt cleachtas eitice agus glacadh leo a chur chun cinn.

Na caighdedin is airde dli, bainistiochta agus eitice a chur chun cinn i
ngniomhaiochtai uile Mhuintearais.

Combhlionadh dea-chleachtas bainistiochta reatha a chur chun cinn i ngniomhaiochtai
uile Mhuintearais.

Foralacha
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Ta Muintearas tiomanta do rochtain ar eolas ginearalta maidir lena chuid
gniomhaiochtai a sholathar ar bhealach a bhionn oscailte agus a chuireann lena
chuntasacht don phobal.

Eilitear go n-urraméidh Bainistiocht agus Foireann Mhuintearais rindacht eolais
iogair a bhionn i seilbh an chomhlachta. Airitear ar dbhar mar sin:

o Eolas Pearsanta.

o Eolas a fritheadh faoi run.

o Aon eolas a mbionn iogaireacht trachtala ag baint leis né eolas eile a bhionn
iogair maidir le cld an chomhlachta.

o Aon abhar eile, ar gniomh neamhdhleathach né mi-eiticidil a d'fhéadfadh a
bheith ann é a scaoileadh.

o Cloifidh Muintearas le ndsanna imeachta cui comhairlidchain le triu pairtithe
roimh ré sa chas, eisceachtuil, a bhfuil sé ar intinn eolas iogair a scaoileadh ar
mhaithe le leas an phobail.

o Cloifidh Muintearas leis na fordlacha reachtula cui uile (e.g. an tAcht um
Chosaint Sonrai 2018 agus an tAcht um Shaordil Faisnéise 2014).

o Comhlionfaidh Bainistiocht agus Foireann Mhuintearais an rdndacht is déine i
ndail le gach plé agus cinneadh a dhéanfar ag cruinnithe an chomhlachta.



Aithnionn Muintearas:

e An fhreagracht a bheith go hiomlan tiomanta da ghniomhaiochtai uile ach a bheith
aireach chomh maith go gcaithfidh Muintearas leasanna a chuid mac Iéinn agus a
lucht maoinithe a chur san direamh an t-am ar fad.

e Dualgas gach duine cloi leis na caighdeain is airde eitice gno.

e Ta muid tiomanta do chloi le reachtaiocht comhionannas fostaiochta agus
comhstadais.

e Ta muid tiomanta do chothroime i ngach beart gné.

e Tuigeann muid luach ar gcuid mac léinn, ar bhfoirne agus ar gcustaiméiri, agus
caitheann muid go comhionann lendr gcuid mac léinn, ar bhfostaithe, ar solathroiri
agus ar gcustaiméiri uile.

e Tugann muid an tosaiocht is airde do shladinte agus sabhailteacht ar bhfoirne agus ar
mac léinn a chur chun cinn agus a chaomhnu.

e Cinnteoidh muid go ndéanfar dbhair imni an phobail a mheas go mion ina
ghniomhaiochtai agus ina oibriochtai.

o foslaghdéidh muid aon iarmhairt dhiobhélach a bheadh ag ar n-oibriochtai ar an
gcomhshaol.

e Scaipfidh muid an Céd Eitice seo (agus caipéis beartais maidir le nochtadh leasa) ar
an bhFoireann le go gcoinneoidh siad é agus go dtuigeann siad a bhfuil ann.

e Cuirfidh muid comhairle agus treoir phraiticiuil ar fail nuair is ga maidir le réimsi dala
bronntanais agus féilteachas agus cursai eiticilla eile, a thagann chun cinn go rialta.

e Comhoibreoidh Muintearas go briomhar, fuinnidil, eiticidil agus macanta le
hinstititidi oideachais eile agus le solathréiri trachtdla agus solathrairi eile seirbhisi
taighde agus comhairle.

e T4 Muintearas tiomanta do go léirionn a chuid cuntas a fheidhmiocht go cruinn agus
nach bhfuil siad mithreorach né deartha le bheith mithreorach.

« Eilitear go seachnédh Foireann agus Bainistiocht Mhuintearais acmhainni né am an
chomhlachta a Usaid da sochar pearsanta féin, né ar mhaithe le daoine/eagraiochtai
nach bhfuil aon bhaint acu leis na hinstitididi né a ngniomhaiochtai.

e T4a Muintearas tiomanta d'eolas né ruin ghno a fhail ar bhealai cui amhain.

Athbhreithniu
o Athbhreithneofar an Cdéd Eitice seo mar is cui.
Tabhair ar aird: | gcds na Bainistiochta, cuirfear Bord Mhuintearais ar an eolas faoi sharuithe

ar an gCad Eitice. | gcas foirne, glacfar le saruithe ar an gCod Eitice mar sharu rialach agus
déiledlfaidh an Priomhoifigeach leis de réir an chdid smachta.
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Aguisin 6:

Polasai i gCoinne Bulaiochta

Bulaiocht a thugtar ar chinedlacha airithe iompar nach bhfuil inghlactha san ionad oibre.

1.
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Aidhm an Pholasai

Mar chuid den chiram ata ar an eagraiocht do chearta, dinit agus meas a bheith ar gach fostai,
ni chuirfear suas le haon fhoirm de bhulaiocht na ciapadh. Is é aidhm an pholasai seo nd léiriu
a thabhairt ar bhulaiocht agus cén gniomh a ghlacfas an eagraiocht ma tharlaionn sé go
mbeidh uirthi déiledil le coir mar seo.

Réimse

Baineann an polasai seo le gach fostai, is cuma cén fad seirbhise ata i gceist agus cuireann san
aireamh cliaint agus foireann seirbhise taobh istigh agus taobh amuigh de thimpeallacht na
hoibre.

Polasai

Glacann an eagraiocht leis an gceart ata ag gach fostai oibrit i dtimpeallacht ata saor 6 gach
cineal ciaptha n6 bulaiochta. T4 sé de dhualgas ar na baill foirne ar fad a bheith ar an eolas
faoin tionchar atd ag a n-iompar féin ar dhaoine eile. T3 dualgas ar an eagraiocht céimeanna
réalaiocha a ghlacadh chun bulaiocht a sheachaint agus tacaiocht a chur ar fdil do bhaill foirne

a ndearnadh bulaiocht orthu.

Déiledilfear le haon chdas bulaiochta né ciaptha i mbealach éifeachtach agus inniuil.
Breathndfar mar chiis mhi-iompair ar aon chas cruthaithe atd comhsheasmhach, agus a
chothaionn strus agus buaireamh do fhostai. Is féidir leis an eagraiocht gniomhartha smachta
a chur i bhfeidhm 6 rabhadh béil, go haistrit né briseadh as post.
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Ta freagracht ar gach fostai caitheamh lena gcomhghleacaithe le meas agus dinit agus
staonadh 6 bhulaiocht agus 6 chiapadh.

Mar chuid de 'chdd iompair' na heagraiochta, ni mér do gach duine den fhoireann agus do
sholdthraithe meas a bheith acu ar dhinit gach comhghleacai. Cuimhnigh ar thuairimi
ilchulturtha do chomhghleacaithe ar fad maidir leis an gcdd iompair, le tagairt ar leith do
chaidéis, céd gléasta, pdstaeir, riomhphoist, né aon rud eile a d'fhéadfadh cur as do inscne an
duine, stadas podsta, cine, creideamh, stadas teaghlaigh, aois, gnéaschlaonadh, ball den lucht
sidil agus michumas.

Sainmhinithe

Tugann an tascfhdrsa ar chosc ar bhulaiocht san ionad oibre sainmhiniu ar bhulaiocht mar:
"iompar neamhoiritnach, aris agus aris, go direach né go hindireach, biodh sé 6 bhéal, fisiciuil
no eile, ag duine amhain ndé nios mé i gcoinne a chéile né eile, san ionad oibre agus/né le linn
fostaiochta, a bhféadfai breathnd air mar chur as do chearta dinite duine ag an obair.
D'fhéadfadh cas aonarach de iompar a bhfuil cur sios déanta air sa sainmhiniu seo a bheith
maslach ach mar chas aon uaire nach n-diritear gur bulaiocht é".

Seo a leanas sampla de chinedlacha iompar a diritear mar bhulaiocht agus nach gceadaitear
san eagraiocht:

ide Béil

Béiceach, greann, léirmheastéireacht ata éagdrach agus iomarcach, magadh faoi fhostai os
comhair daoine agus fostaithe eile, leagan sios spriocanna miréalaiocha agus do-aimsithe,
scaipeadh tuairisci bréagacha faoin duine timpeall na heagraiochta.

Ide Neamhfhocail

Claonfhéachaint, ndiriu rialta, comharthai, comharthai suaitheantais ar éadai, eisiamh,
feadail, aonru ag an obair, ag am |8in né dcaidi sdisialta né ar aon bhealach suntasach i rith
uaireanta oibre, 7rl.

Obair nios isle na scileanna an duine a thabhairt gan é a bheith pléite leis an duine roimh ré.

Fail locht ar obair fostai chun iad a ndiriu in ionad tridil an cur chuige a fheabhsu.
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Ide Fisiciuil

Bualadh, teagmhail choirp ata iditheach i nddur, bagairt dorn, sabaitéireacht ar nithe
pearsanta chomhghleacaithe eile.

Ta cinealacha eile bulaiochta ann nach bhfuil soiléir agus nach mér do rannéga agus oifigigh a
bheith aireach futhu. Orthu sin bheadh

Eolas bainteach leis an obair a choinnedil d’aon-turas agus go mailiseach 6 dhuine chun cur as
don duine sin.

Bheith ag faire go géar ar dhuine

Leagan sios spriocanna miréalaiocha agus do-aimsithe.

Nil an liosta thuas iomlan ach tugann sé treoirlinte do fhostaithe. Déiledilfear le gach cas go
haonarach agus i mbealach oiriunach.

T4 dha shraith sa bpolasai seo a bhaineann le bulaiocht agus ciapadh san ionad oibre - Modh
Imeachta Neamhfhoirmiuil agus Modh Imeachta Foirmiuil.

Modh Imeachta Neamhfhoirmitiil

An fath atd le modh imeachta neamhfhoirmiuil na chun a chinntiu go ndéileailfear leis an chuid
is mé de chdsanna mar seo go héifeachtach, go hinnilil agus i mbealach iogair agus
discréideach.

Usaidtear an modh imeachta neamhfhoirmitil i gcas gur tharla eachtra maslach agus go
dtéann an té a ndearnadh an leatrom air/uirthi chun cainte leis an gciontdir go direach agus
iarraidh air/uirthi stopadh. Ba chéir dé/di cur in il don chiontdir freisin go bhfuil polasai
bulaiochta ag an eagraiocht agus ma tharlaionn eachtra den tsaghas seo aris go ndéanfar
gearan foirmiluil.

| gcdsanna nach bhfuil duine cinnte go bhfuil iompar neamhghnach ina udar bulaiochta ba
chdéir é a phlé leis an Ranndg Phearsanra, le do dhochtuir, le do bhainisteoir ndé le
comhghleacai. Lorg cabhair é do ghar-bhainisteoir né duine cui. Tabharfaidh an duine seo
cabhair duit labhairt leis an gciontdir i mbealach neamhsheasta (non-confrontational).
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Modh Imeachta Foirmitil

Sa chds nach n-éirionn leis an ngearan neamhfhoirmiuil agus go bhfuil an bhulaiocht tarlaithe
aris, Usaideann an gearanai an modh imeachta foirmiuil. Seo leanas na céimeanna nach mér
a leanacht agus an modh imeachta seo 4 Usaid:

¢
¢

* & & o o

Déan an chéad ghearan i scribhinn chuig do bhainisteoir/riarthoir

Cuir céip den ghearan, marcailte 'rinda’, chuig do ionadai ceardchumainn agus/né an
Ranndég Phearsanra

Mas rud é go bhfuil do bhainisteoir/ionadai ceardchumainn pairteach san eachtra i gceist
déan do gheardn le gar-bhainisteoir eile

Déileailfear le gach gearan go runda

Ni bheidh ach na daoine ata riachtanach don fhiosru i gceist 6n tus

Beidh bainistiocht, an Ranndg Phearsanra né comhairleoir neamhspleach ainmnithe chun
an gearan a scrudu

Socréfar agallaimh chun tuiscint iomldn a fhail maidir le firinne an gheardin

Laimhsealfar gach dbhar a fhaightear go discréideach

Nuair a bheidh an fiosruchan thart déanfar achomair ar na gniomhartha agus déanfar
cinneadh chomh fada agus is féidir ar tharla bulaiocht né ciapadh eile

Socrofar agallamh leis an gciontéir a bhfuil na liomhainti curtha ina c(h)oinne chun a
shocru cén gniomh le togail

Léifear amach sonrai an chdis don chiontéir

Beidh de cheart aige/aici duine a bheith i lathair sa seomra ag feidhmid ar a shon/son
Beidh de cheart aige/aici a c(h)as a chosaint

Beidh de cheart aige/aici achomharc a dhéanambh i gcoinne a staid chuig an mbainistiocht
| gcdsanna airithe is féidir leis an eagraiocht a ceart chun comhairlii né oideachas a
thairiscint don chiontéir a bhfuil na liomhainti curtha ina c(h)oinne

Nuair ata na gniomhartha ar fad bailithe d'fhéadfadh sé go mbeadh ar an gciontéir dul trid
éisteacht smachta chun iniichadh a dhéanamh ar na liomhainti ina c(h)oinne

Cuirfear in iul go hoifigitil don té a ndearnadh leatrom air/uirthi faoi aon ghniomh a
thégtar i gcoinne an chiontéra

Ta de cheart ag an eagraiocht an ciontdir n6é an té a ndéantar leatrom air/uirthi a ath-
lonnd ar mhaithe le héifeacht na ranndige/heagraiochta agus ar mhaithe leis an duine
freisin

Ma tharlaionn sé go gcuirfeadh fostai liomhainti bréagacha bulaiochta i gcoinne fostai,
cuirfear cuis mhi-iompar ina c(h)oinne as a dtiocfaidh éisteacht smachta



Aguisin 7:

Polasai

r 4

said Idirlin

T4 usdid an idirlin i Muintearas ag fostaithe, foghlaimeoiri agus aionna faoi na coinniollacha seo a

leanas:
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Ni mor fios a bheith ag Usaideoiri gur gréasdn neambhrialaithe eolais atd sa
Ghréasan Domhanda, a thugann deis teacht ar thuairimi, ar eolas agus ar
iomhanna. Eilitear ar Usdideoiri a bheith freagrach as an UGsaid a bhaineann siad as
an nGréasan Domhanda.

Ni féidir le Muintearas cruinneas an eolais a bhionn ar fail ar an nGréasan
Domhanda a chinntiu, nd ni féidir leo freagracht a ghlacadh as abhar a dtiocfadh
Usdideoir air de thaisme nd ar bhealach eile agus ni féidir leo maoirseoireacht a
dhéanamh ar an abhar sin. Ni ghlacann Muintearas le freagracht ar bith de bharr
aon damaiste, cailteanas nd speansais a eascraionn go direach né go hindireach as
seirbhisi tagartha riomhaire Idirlion-bhunaithe a Usaid.

Féadfaidh Usaideoiri clard le ceann ar bith de na seirbhisi riomhphoist saor in aisce
no le gréasdin mheadin shaéisialta. Ni ceadmhach, afach, comhfhreagras mi-oiriunach
a sheoladh n3d a fhail. Ni féidir le Muintearas freagracht a ghlacadh as cumarsaid ar
bith a fhaigheann nd a sheolann sealbhdiri cuntais phearsanta riomhphoist.

| gcas gasur nd leanai, nil cead acu sin Usaid a bhaint as an idirlion i Muintearas ach
amhdin ar an gcoinnioll go bhfuil feitheoir nd tuismitheoir né6 caomhndir leo n6 go
bhfuil siad faoi fheitheoireacht né threoir muinteora né aosaigh fhreagraigh eile
atd os cionn 18.

Ni cheadaitear Usdid a bhaint as saoraidi seomrai comhra.

T4 gach Usdid a bhaintear as an idirlion i Muintearas a chlaru ar fhreastalai an

chomhlachta agus ta cead ag bainistiocht Mhuintearais monatéireacht a dhéanamh
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10.

ar an Usaid sin ma td amhras ann go mbaintear Usdid mi-oiriunach né mi-
dhleathach as an idirlion.

Ni ceadmhach d'Usaideoiri abhar den chineal seo a leanas a chruthd, a fhail, a
chdipedil, a storail, a tharchur, a iostarraingt na a fhoilsiu :

- Abhar ata graosta, cinioch, climhillteach né midhleathach

- Abhar a chruthaionn ciapadh né col mér do dhaoine eile

- Abhar ar séru ar dhlithe céipchirt né comhaontuithe ceadunaithe é.

Ni ceadmhach d'Usaideoiri: - Usaid a bhaint as riomhaire i Muintearas mar ardan
chun rochtain neamhdudaraithe a fhail ar ghréasdain na ar chérais riomhaireachta ar
bith.

- Bac a chur le hobair daoine eile tri mhéideanna méra d'acmhainni cérais a thogail
no tri céras riomhaireachta ar bith a chraisedil d'aon ghné

- Aon iarracht a dhéanamh damaiste a dhéanamh do threalamh na do bhogearrai
riomhaireachta

- Aon iarracht a dhéanamh comhshocruithe bogearrai a athru ar bhealach
diobhdileach

- Aon iarracht a dhéanambh dighradu ar fheidhmid an chérais a chuisiu

- Aon cheann de stdisildin oibre an chomhlachta a Usaid chun criocha coiritla né
midhleathacha.

Ar mhaithe le comhionannas agus cothroime agus d'fhonn Usaid éifeachtach
acmhainni an chomhlachta a chinntid, ni mor d'Usaideoiri cloi le ndsanna imeachta
an chomhlachta agus le treoir na bainistiochta agus a hionadaithe.

Eilitear ar gach Uséideoir a léirit go gcloifidh siad leis an bPolasai seo sula

dtabharfar rochtain ddibh.
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1. Freagrachtai & cumhachtai bainistiochta

T4 struchtur na foirne leagtha amach de réir cdraimi. T4 Bainisteoir Cuntaslainne i gceannas ar
chuntasaiocht an togra. Td Oibri Cuntasaiochta amhdin ag tabhairt tacaiochta di. T4 an chuntaslann
faoi mhaoirseacht an Leas-Phriomhoifigigh agus an Phriomhoifigigh.
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Is é Leas-priomhoifigeach an chuideachta Uinéir an doiciméad seo agus is é féin agus foireann
bainistiochta atd freagrach as an doiciméid seo a ullmhd, a leasu agus chuir i bhfeidhm. T4 Bord
Muintearas freagrach as leasuithe cui a mholadh ar an doiciméid seo le cinntiu go bhfuil sé ag
cludach na réimsi abhartha cui agus ansin athbhreithnit a dhéanamh ar an gcaipéis 6 am go ham.
Glactar go foirmeailte leis an doiciméid seo ansin agus claoitear le na ndsmhaireachtai atd leagtha
amach ann.

2. Ndsanna imeachtai foirmiula

Pléann an Bord pleananna agus straitéis na heagraiochta gach bliain. Cuirtear na pleanannai
bhfeidhm trid an mbainistiocht. Cuirtear cuntais bainistiochta ar fail don Bhord agus mionchuntais
ar imeachtai reatha agus caipitil gach dara mi.

Coinnitear cuntas agus smacht ar leith ar na sécmhainni dochta ar fad.

3. Foth-choiste airgeadais

T4 foth-choiste airgeadais in dit agus ta na baill seo a leanas aige:

Cathaoirleach an bhoird (né ionadai)

Runai an Bhoird

Leas-phriomhoifigeach Mhuintearas

Bainisteoir Airgeadais Mhuintearas

Beidh cruinniu ag an gcoiste seo go miosuil, dit a dhireofar ar na mireanna airgeadais agus
cuntasaiochta de thuairisci airgeadais na eagraiocht.

1.1 3.1 Téarmai tagartha an fhoth-choiste airgeadais

1. Bunus agus RAl an Coiste Airgeadais

Is é rél an Coiste Airgeadais na maoirseacht a dhéanamh ar bhainistiu éifeachtach riosca airgeadais
Muintearas Teoranta, san direamh anseo bheadh tiomsu, bailid, infheistiocht, iasacht agus eisiocht
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an t-airgead go léir ata ag teastail chun a cuid gniomhaiochtai a mhaoiniu, agus chun tuairisciu agus
moltai a dhéanambh leis an mbord.

2.Ballraiocht, Ceapachdn agus Socruithe Cruinnithe

2.01. Beidh dha stiurthdir ar a laghad ar an gcoiste go féill, ach beidh rogha ann chomhthogh a
dhéanamh ar tri bhall eile sa mbreis nach stidrthdiri iad, ach go mbeadh na scileanna agus an taithi
chui a bheith acu.

2.02. Ainmneoidh an bord cathaoirleach ar an gcoiste.

2.03. Mairfidh tréimhse ballraiochta an choiste ar feadh tri bliana. Ta seans ann go n-iarrofar ar na
baill an dara tréimhse a dhéanamh, ach beifear ag suil go mbeadh athnuachan a dhéanamh ar an
mballraiocht go rialta.

2.04. Is stiarthdir amhain atd ag teastail faoi lathair chun gnd an choiste a chur chun cinn

2.05. B’fhéidir go mbeadh pdirtithe eile ag teastdil 6n gcoiste chun freastal ar na cruinnithe; baill an
fhoireann bhainistiochta agus inidchéir seachtrach san direamh

3. Priomh-Fhreagrachtai

Beidh na priomh-fhreagrachtai seo a leanas faoi chiram an coiste airgeadais & Inildchdireachta:

3.01. Inidchadh bliantuil do Raitis Airgeadais

(1)Déan athbhreithnia ar dhréachtai na raitis airgeadais agus tuairisci gaolmhara an chomhlachta
agus déan moladh chuig an mbord chun glacadh leo.

(2)Déan moltai chuig an mbord maidir le ceapachan initdchairi seachtracha.

(3)Déan monatdireacht ar neamhspleachas, neamhchlaontacht agus éifeachtacht an initchéir
seachtrach.

(4)Déan athbhreithniu agus moltai chuig an mbord 6 thaobh na ceisteanna ata ardaithe ag an
iniuchadir seachtrach san iar thuairisc iniuchadh

(5)Cuir an bord ar an eolas gach chuig bliana maidir le feidhmia na initchéiri seachtracha, an bhfuil
siad ag cur seirbhis proifisiunta, éifeachtach, ard chaighdean ar fail don eagraiocht? Beidh an eolas
seo bunaithe ar an measunu a dhéanfar ar fheidhmid an iniichéra agus an toradh a bheidh ar an
bprdiseas tairisceana oscailte don chonradh initchdireachta chuig bhliana seo leanas.

3.02.Bainistiu Airgeadais agus Rialuchain

(1)Déan athbhreithnia ar éifeacht agus oibriocht na bpolasaithe cuntasaiochta, chomh maith leis na
proiséis bainistiu airgeadais agus rialtchdin inmheanach atd socraithe san eagraiocht.

(2)Faigh an pacaiste bainistiu cuntasaiochta miosuil a bheidh curtha i lathair ag an bPriomhoifigeach
Feidhmiuchain
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(3) Déan athbhreithniu agus tuairiscit chuig an mbord maidir leis an pacaiste bainistil cuntasaiochta
ar bhonn raithiuil.

(4) Déan athbhreithniu ar an mbuiséad bliantitil agus na bun foshuiomhanna, mar ata curthaii
lathair ag an bPriomhoifigeach Feidhmiuchdin, agus déan moladh chuig an mbord go nglacfai leis.

(5)Déan forbairt agus measunu ar straitéis fad-théarmach, | gcomhar leis an bPriomhoifigeach
Feidhmiuchain agus an Ceannasai Airgeadais.

(6)Glac le bearta feidhmiochta airgeadais agus déan athbhreithnia ar an bhfior fheidhmiocht i
gcombortas le pleananna agus spriocanna gearr, mean agus fadtéarmach.

(7) Déan athbhreithniu agus tuairiscii chuig an mbord maidir le moltai suntasachta a bhaineann le
caiteachas caipitiuil.

(8)Tabhair freagra ar aon iarratas 6n mbord maidir le aon chinamh a bheadh ag teastail 6 thaobh
cursai airgeadais.

(9)Cinntigh go bhfuil céras rochtana ar fail trid cathaoirleach an Choiste Airgeadais do na pairtithe sin
a mbeadh ag iarraidh eolas iogair a thabhairt don eagraiocht.

3.03.Bainistiu Riosca
(1)Déan measunu riosca foirmealta agus tabhair moltai don bhord go bliantuil

(2) Cinntigh go bhfuil bainistiu riosca agus bearta seachaint riosca cui i bhfeidhm.

4. Acmhainni

4.01 Cuirfidh bord an chomhlachta a déthain acmhainni ar fail chun go mbeidh an coiste dbalta a
gcuid gno a dhéanamh go sasdil.

4.02D’fhéadfadh an coiste comhairle proifisiinta én taobh amuigh a lorg uair a bhionn ga leis chun a
gcuid freagrachtai a chomhlionadh, déanfar é seo tar éis fégra a thabhairt do Chathaoirleach an
bhoird.

5. Tuairisciu

5.01Déanfaidh an coiste tuairisciu chuig an bord maidir le toradh a gcuid cruinnithe agus, cuirfidh
siad ar aghaidh céip de na miontuairisci chuig Rinai an bhoird tar éis gach cruinniu.

5.02Déanfaidh an bord athbhreithniu ar fheidhmid an choiste go bliantuil.
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4. Cultur freagrachta

Go gineardlta, déantar chuile iarracht cultur freagrachta a fhorbairt ag gach leibhéal sa chomhlacht.
Pléitear na tuairisci airgeadais ag cruinnithe boird ar a laghad uair chuile dhd mhi.

5. Riosca Gnd

Aithint chineal, fairsinge agus impleachtai airgeadais na rioscai.

T4 bainistiu riosca ina chuid de ghndathbhainistiocht na heagraiochta tri athbhreithnid foirmidil rialta
a dhéanamh ar chdrsai riosca. Déantar anailis, scagadh agus measunu ar na rioscai a aithnitear mar
rioscai don chomhlacht agus pléitear ag leibhéal an bhoird iad.

6. Caidreamh leis an Udaras

Is foth-chomhlacht de chuid an Udardis é Muintearas Teoranta. Coinnitear dlGthchaidreamh le
hUdarés na Gaeltachta tri phlé rialta ag leibhéal sinsearach na bhfeidhmeannach, agus tri
ionadaiocht an Udarais ar Bhord na comhlachta. Mar foth-chuideachta claoionn Muintearas le na
Cléid Cleachtais Abhartha do foth-chuideachta de chuid an Udarais.

Tuairiscit chuig Udaras na Gaeltachta

Faigheann muid bun mhaoinit 6 Udaras na Gaeltachta. Bronntar an maoinit seo go raithiuil
bunaithe ar phlean oibre agus buiséad aontaithe. Déantar tuairisc maidir leis an plean oibre 6n
mbliain roimhe a ullmht agus a chuir faoi bhraid an Udarais.

1. Réitionn an bainisteoir tuairisci airgeadais agus ansin cuireann sé faoi bhraid Udaras
na Gaeltachta iad gach tri mhi ar a laghad.
Cuireann an maoiniu seo le pa agus bun chostais reatha Muintearas Teoranta.
Cuirtear buiséad bliantuil faoi bhraid Udards na Gaeltachta i mi na Samhna gach
bliain, ag braith ar faomhadh 6 Bhord Stiurtha Muintearas.

4. Réiteofar aon tuairisc eile dbhartha agus cuirfear faoi bhrad Udaras na Gaeltachta iad
de réir aon éileamh..
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7. Céras pleanala airgeadais

T4 céras pleandla airgeadais i bhfeidhm bunaithe ar dheiseanna gné aitheanta. Cuirtear na
pleananna sin os comhair Bhord an chomlachta le haontu, agus tuairiscionn feidhmeannas an
Udardis chuig Bord an Udarais ar imeachtai na comhlachta uair sa bhliain ar a laghad. De ghnath
cuirtear an chéad dréacht den bhuiséad ar fail thart ar mhi na Samhna sa mbliain roimh ré.

8. Athbhreithnithe rialta ag an mBord ar thuairisci airgeadais

Cuirtear dréacht de na Raitis Bhliantula Airgeadais chuig an mBord chuile bhliain chun deis a
thabhairt dé athbhreithnit a dhéanamh orthu agus chun iad a fhail ceadaithe ag an mBord faoi réir
inidchta. Déantar iniichadh gach bliain ar chuntais bhliantula na comhlachta.

9. Infheistiocht Chaipitil

Déantar gach infheistiocht chaipitil i réir le treoracha an Rialtais sa Chdd Caitheachais Phoibli agus de
réir na dtreoirlinte a leag an Roinn Airgeadais sios i IGil 1994 agus a bhi athghradaithe sa bhliain
2005.

10.Iniuchadh Inmhednach

Feidhmionn Coiste Initichta an Udardis mar choiste initichta do na fochuideachtai, Muintearas Teo
san aireamh. Ta curam na bhfochuideachtai ag an tSeirbhis Iniichdireachta Airgeadais ata ag an
Udaras féin. Ta foth-choiste airgeadais in it ag Muintearas. T4 sé de dhualgas ar stitrthdiri agus
oifigigh an chomhlachta cloi le h-aon iarratas agus éilimh a dhéanann na hinidchoiri agus iad i mbun
iniuchta.

T4 freagracht ar an mbord a chinntiu go bhfuil cdrais rialaithe inmheanach cui in ait. Sa chas go
bhfuil aon easnaimh aitheanta san iniichadh né eile, beidh an buiséad ar fail le na céimeanna cui a
ghlacadh.
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11.Foireann Airgeadais

T4 bainisteoir airgeadais fostaithe ata freagrach as seirbhis airgeadais a chur ar fail don eagraiocht
i.e. leabhair airgeadais agus cuntais chearta a choinnedil, smacht a choinneail ar imeachtai airgeadais
(ioncaim agus caiteachais) agus tuairisci cui a chur ar fdil in am tratha.

12.Cérais Riomhaireachta agus Airgeadais

Usaidtear an pacaiste TAS-Books chun cuntais a choinnedil agus SAGE chun an parolla a dhéanamh.

13.Cuntais Bhainc

Ta tri chuntais bhainc ag an gcomhlacht le AIB, cuntas ginearalta, cuntas do bhialann na Cldide agus
cuntas eile do Naiolann na nQiledn. Ta rd-tharraingt de €60,000 ceadaithe idir na cuntais ar fad. T4
carta creidmheasa Visa amhain ag an gcomhlacht in ainm an Phriomhoifigigh. Caithfear cead i
scribhinn a fhail ¢ stidrthdiri chun cuntas a oscailt né a dhinadh né athru a dhéanamh ar leibhéal ro-
tharraingt n6 creidmheas.

1.2 13.1 Baincéireacht ar-line

1. Baineann an eagraiocht Usdid as diseanna baincéireachta ar-line a bhionn curtha ar fail
ag AlIB.

2. Tda an cdras seo curtha i bhfeidhm de réir na treoirlinte a d’eisigh an AIB agus t3
[amhleabhar leis na sonraithe ar fad ar fail.

3. Beidh deald iomlan curaimi i bhfeidhm, sé sin beidh na hidirbhearta go |éir réitithe astu
féin agus faofa ag baill éagsula én bhfoireann airgeadais.

13.1.2 Rochtain agus Udaru
1. Ta nacodras baincéireachta ar-line agus an coéras réamh-iocaiochta socraithe chun an

méid seo a leanas a dhéanamh:

a) ldirbhearta agus iarmhéideanna a fheiceadil agus a ioslédail.
b) Airgead a aistriu idir cuntais inmhednach
¢) Sonraisc solathrai a ioc ar-line
d) Billi réamh-udaraithe a ioc maidir le fontais, cumarsaid srl
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Tugann baincéireachta ar-line deis rochtana ar chuntaisi banc, beidh rochtain ag gach
duine a Usaideann baincéireachta ar-line orthu seo.

Beidh cead ag teastail 6n mbainisteoir airgeadais maidir le iocaiochtai ar-line, ta udaras
ag an mbainisteoir airgeadais idirbheartanna suas go €3,000 a dhéanamh.

-Caithfear cead a lorg 6 bhall foirne a bheidh ainmnithe ag Bord Stiurtha
Mhuintearais maidir le idirbheartanna a bheadh 6s cionn an mhéid seo

Athraitear pasfhocail maidir le baincéireachta ar-line gach 90 13
- Ni ceadaitear pasfhocail agus céid a roinnt
- Ma dhéantar saru den tsdirt seo, ba chéir tuairiscit a dhéanamh ar an toirt chuig

an mbainisteoir agus chuig an mbanc.

Caithfear cead a fhail 6n mbainisteoir né ¢ baill foirne a bheadh ainmnithe ag Bord

Stidrtha Mhuintearais chun rochtain a fhail ar chuntais banc ar-line.

6. Déanfaidh an leas Phriomh-Oifigeach cros-seiceadil go rialta ar idirbheartanna
baincéireachta, agus beidh seiceail 8 dhéanamh 6 am go ham ar chaipéisiocht
bhunaidh.

7. Nithabharfar an aitheantas Usdideora né an pasfhocal do aon bhall foirne né ball do
Bhord Stidrtha Mhuintearais gan cead dearfa 6n gCoiste Boird/Stiurtha

8. Ma thugtar an pasfhocal d’oibri né do bhall do Bhord Stidrtha Mhuintearais ar bhun
sealadach, athrdéfar é nuair atd an socru sealadach sin tagtha chun criche.

9. Seo leanas na daoine a bhfuil cead acu an céras a Usaid:

Rl Rochtain Uas-leibhéal
ceadaithe

Priomhoifigeach Ceadu €5,000

Leas- Ceadu €5,000

Phriomhoifigeach

Leas- Ceadu €5,000

Phriomhoifigeach

Cunta

1.2.1 13.1.3 Aistriu
Seo leanas na rialacha a bhaineann le aistrithe:
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1) Nil cead aistrithe a dhéanamh chuig cuntais nach bhfuil faofa

2) Ba chair cead scriofa a fhail 6 sinitheoir udaraithe sula ndéantar aistrithe é chuntas amhain
go cuntas eile.

3) Ba chdir foirm éileambh aistrithe a Usaid nuair a dhéantar iarratas scriofa ar réamh- cheadu

4) Déanfaidh an dara sinitheoir athbhreithniu ar an idirbheart agus glacadh siad leis ina dhiaidh
sin.



1.2.2

13.1.4 focaiocht Billi ar-line

Seo leanas na rialacha a bhaineann le sonraisc solathraithe a ioc:

1)
2)
3)
4)
5)

1.2.3
1)

Beidh cead scriofa le fail n mbord maidir le aon socru iocaiochta ar-line do solathraithe.

Is ag an mbainisteoir amhain a bheidh an fhreagracht na soldthraithe a cheadu

Ba chair cead roimh ré a fhail 6 sinitheoir Udaraithe chun na sonraisc go |éir a ioc ar-line..
Ni mér gur foirm iarratais ar iocaiocht a bheadh san iarratas scriofa ar réamhcheadu.
Roghnadidh an Bainisteoir na hiocaiocht bille a bheidh ar na rditis banc agus déanfaidh sé/si
cinnte go bhfuil caipéisiocht ag dul le gach iocaiocht chun go mbeidh deis ag na sinitheoiri
Udaraithe athbhreithnit a dhéanamh orthu agus ansin glacadh leo.

13.1.5 locaiochtai Réamh-Udaraithe

Ni bheidh aon shocru déanta le solathraithe maidir le iocaiochtai réamh-udaraithe gan cead
scriofa 6n gCoiste Boird/Stiurtha.

Ni bheidh cead ach ag an mBainisteoir socruithe a dhéanamh leis na solathraithe faofa
maidir le iocaiochtai réamh-udaraithe.

Déanfar athbhreithnia ar sonraisc le haghaidh na hiocaiochtai réamh-udaraithe, agus
déanfar comparaid leo ansin leis an raiteas banc agus glacfaidh an sinitheoir Udaraithe leo
ina dhiaidh sin.

13.1.6 Rialtichdin Bhreise

Déanfaidh an bainisteoir cinnte nach mbeidh aon idirbheart ar-line eile déanta seachas iad
siud ata udaraithe agus go bhfuil fail ar an chaipéisiocht go léir a théann leis na
idirbheartanna a déanadh.

Déanfaidh an leas priomh-oifigeach athbhreithnid ar an suiombh idirlin baincéireachta ar
bhun raithiuil chun cinntit nach mbeidh ach soldthraithe udaraithe agus cuntais
eagraiochtuil curtha i bhfeidhm agus nach bhfuil aon idirbheartanna eile déanta ach iad sin
atd ceadaithe mar atd luaite thuas.

M3 fhagann ceann de na husaideoiri Udaraithe ata luaite thuas an suiomh baincéireachta ar-
line, athroéfar an pasfhocal ar an toirt.

Tabharfaidh an bainisteoir treoir don bhanc gur chdéir an go mbeadh srainta ar baincéireacht
ar-line ins sa gcaoi nach ndéanfar aon idirbheartanna chuig cuntais nach bhfuil faofa.

Ni cheadaitear aon idirbheartanna thrid an riomhphost

14.iocaiochtai

Airitear faoi iocaiochtai na hiocaiochtai a déantar le creiditnaithe, tuarastail agus pa, urraiocht agus
a leithid. foctar creidiunaithe ar bhonn sonraisc dheimhnithe. Cloitear leis na rialacha agus dlithe
éagsula agus cuirtear na rialacha canach cui i bhfeidhm de réir mar is cui.

Ceadu Caiteachais roimh ré

Caithfidh gach caiteachas a bheith ceadaithe i bprionsabal ag an bPriomhoifigeach roimh ré.
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1.2.5 14.1 locaiochtai ar shonraisc
1. Déanfaidh an bainisteoir athbhreithniu ar gach sonrasc agus ar gach fhoirm éilithe iocaiochta
(leictreonach nd céip crua) chomh luath agus a thagann siad isteach.

a. Mura bhfuil na hearrai né na seirbhisi ar an sonrasc mar an gceanna leis na hearrai a
fuarthas, ni mor don bhainisteoir fiosrd a dhéanamh.

b. Ma bhionnna hearrai né na seirbhisi ar an sonrasc mar an gcéanna leis na hearrai a
fuarthas, agus ma ta an caiteachas ceadaithe roimh ré ni mér don bhainisteoir an
sonrasc a shiniu ag léiria gur féidir é a ioc an data a chur leis.

c. Is féidir leis an duine ata Udaraithe leanacht ar aghaidh agus an sonrasc a ioc thri seic
no préisedil a dhéanamh ar an idirbheart leictreonach.

2. Niiocfar sonraisc ach nuair a chuirtear caipéisi tacaiochta baili i Iathair. Tri dhul ar aghaidh leis
an iocaiocht ta an bainisteoir ag deimhniu:
a. Go bhfuil an caiteachas baili de réir na polasaithe agus na nésanna imeachta seo.
b. Go bhfuil na doiciméid tacaiochta ata ag teastadil faoi iamh agus athbhreithniu déanta
orthu.
c. Go raibh na hearrai né na seirbhisi i riocht oibre ceart nuair a fuarthas iad.
d. Go déanadh an obair de réir na dtéarmai tagartha i gcds sonrasc a bhaineann le conradh.
3. Déanfaidh an bainisteoir préisedil ar iocaiochtai banc ar-line ar dhata seasta gach mi.
4. Rachaidh ball ainmnithe den fhoireann / foireann airgeadais ar-line ansin agus déanfaidh
siad udaru ar na hiocaiochtai.

5. Nuair a eisitear seic nd iocaiocht baincéireachta ar-line, ba chéir go mbeadh an uimhir atd air agus
an data a hiocadh é le feiceail ar an sonrasc.

6. Ba chdir coip a choimedad ar chomhad agus ba cheart taifead a dhéanamh sna cuntais go miosuil
de na sonraithe go |éir atd ar an sonrasc.

14.2 Cleachtais maidir le Seiceanna

T4 sé molta nach mbainfear leas as seiceanna ach go heisceachtuil agus gur trid an céras
baincéireacht ar-line a ndéantar aon iocaiochtai. Sna cdsanna eisceachtula nach bhfuil aon dul as
ach leas a bhaint as seiceanna, ta cead sinithe ag cligear de chuid fostaithe an togra. Is iad sin an
Priomhoifigeach, an Leas-Phriomhoifigeach, an Leas-Phriomhoifigeach Cunta, an Bainisteoir
Cuntaslainne agus an Bainisteoir Oifige.

Sinitheoiri Seiceanna:

Data: 2020-07-01
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Rol

Data Ceadaithe ag an mBord
mar sinitheoir

Priomhoifigeach 2000

Leas-Phriomhoifigeach 2000

Leas-Phriomhoifigeach Cdnta | 2000

Bainisteoir Cuntaslainne 2000

Bainisteoir Oifige 2000

Seo a leanas na ndsmhaireachtai a bhaineann le iocaiochtai le seiceanna:

14.2.1 Teastaionn dha shiniu ar gach seic.

14.2.2

14.2.3

1424
14.2.5

14.2.6

14.2.7

14.2.8
14.2.9

Ni cheadaitear do sinitheoiri na seiceanna aon seic ata déanta amach dhoibh féin a
shiniu

Ni féidir seiceanna a shiniu gan na doiciméid bhunaidh .ie. sonrasc bunaidh agus foirm
éilithe seic

Ni cheadaitear réamh-shiniu ar seiceanna.

Nior cheart seiceanna a scriobh i gcomhar airgead tirim (seachas mionairgead, i
gcdsanna airithe ar leith).

Bionn na seicleabhair bhana stérdilte i dtarraicedn a bheidh faoi ghlas in oifig an
bhainisteora agus bionn an eochair i seilbh an an mbainisteoir.

Déantar faomhadh ar sinitheoiri na seiceanna go bliantuil ag an gCruinnit Ginearalta
Bliantuil.

Ba chdir seiceanna nach bhfuil Usaidte a choimead go sdbhailte faoi ghlas.

Ba chair na seiceanna sin a chuirtear ar ceall a choimedd agus taifead a dhéanamh
orthu, chun go mbeidh sé soiléir céard a tharla do na seiceanna seo.

14.2.10 Uséidtear uimhreacha seiceanna ar sonraisc sa gcaoi nach ndéantar iocaiocht faoi dhé

ar aon sonrasc.

Ni cheadaitear d’aon bhall foirne a bheith ina sinitheoiri ar aon chuntas né le gniomhaireachtai eile

gan cead a fhail roimh ré 6n mBord / Coiste Stilrtha.

1.2.6 14.3 Aistrithe Leictreonacha:
1. Ni eiseofar iarratais ar aistrithe leictreonach ach le haghaidh caiteachais cheadaithe.

2. Beidh foirm iarratais ar iocaiocht le lionadh amach agus tugtha don bhainisteoir le faomhadh.

3. Maidir le gach caiteachas os cionn € 5,000, ni mér don bhainisteoir an fhoirm iarratais ar

iocaiocht a thabhairt chuig ball do Bhord Stitrtha Mhuintearais lena udaru.
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4. Ba chéir go ndéanfadh ball amhain ar a laghad den bhainistiocht sinsearach udaru ar gach
iocaiocht leictreonach. Socraionn ball foirne ar leith na hiocaiochtai, ag teacht leis an
bprionsabal maidir le deighilt na ndualgas.

5. Seo leans na baill bainistiochta sinsearach ata udaraithe:

Rél

Priomhoifigeach

Leas-Phriomhoifigeach

Leas-Phriomhoifigeach Cunta

Bainisteoir Cuntaslainne

Bainisteoir Oifige

1.2.7 14.4 Ceannachdin le Carta Creidmheasa
1. Ta carta creidmheasa amhain ag an eagraiocht in ainm Sheain Ui Choistealbha (Priomh-
Oifigeach).

- Ta teorainn de € 3,000 leis an gcarta / na cartai creidmheasa.
- Ta an PIN coinnithe i dtarraicedn a bhionn faoi ghlas ag gach am.

2. Ni usaidfear cartai creidmheasa ach amhain le haghaidh na gcaiteachas a cheadaitear agus ata
laistigh den bhuiséad ceadaithe.

3. Teastaionn cead breise 6 bhall den Bhord Stiurthéiri le haghaidh gach earra os cionn € 750.

4. Nibhainfear usaid phearsanta as an gcarta creidmheasa.

5. Beidh gach polasai agus nds imeachta maidir le caiteachais bainteach le ceannachain a
dhéantar le cartai creidmheasa.

6. Caithfidh baill foirne ar mian leo an carta creidmheasa a Usaid Ordu Ceannachdin (PO) a chur
faoi bhraid an Priomh-Oifigeach lena cheadu, lena shinit agus lena dhatu. Ba chdir go lorgdédh
an Priomh-Oifigeach cead 6 bhall den mBord Stiurtha. Seo leanas na sonrai a bhionn san
teimpléad Ordu Ceannachain:

- Ddta aniarratais.

- Siniu an iarratasoir.

- An méid atd le céannacht.
- Ainm an soldthrai.

- Anchdis leis an gceannach.

7. Niféidir ceannachain le carta creidmheasa a dhéanamh go dti go mbeidh an Ordd Ceannachain
sinithe ag an mbainisteoir / duine Udaraithe. .

8. Ba chodir admhail nd sonrasc a bheith le gach ceannachdin a dhéantar le carta creidmheasa
agus tugtar iad seo don mbainisteoir airgeadais ansin lena phréiseail

- Déanann an bainisteoir airgeadais crostagairt idir an sonrasc/admhail agus an réiteas
carta creidmheasa agus an Ordu Ceannachdin agus cinntionn sé go bhfuil an céd
costais cui tugtha do na cuntais.
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9. Seolfar gach taille a bhaineann le billi go direach chuig an oifig.
10. focfar gach taille go hiomldn go miosuil sa gcaoi nach mbeidh tilli Gis i gceist.

11. Déantar proiseadil ar an rditeas imréitigh viosa gach mi agus déanann an leas Phriomh-
Oifigeach athbhreithniu air le linn an phrdisis athbhreithnithe inmheanaigh.

12. Beidh tuarascail ar Usaid charta creidmheasa na comhlachta mar chuid de na tuarascalacha
airgeadais a thiomséfar don fhochoiste airgeadais agus do chruinnithe boird.

13. Déantar uasddtu ar ceannachain agus iocaiochtai le carta creidmheasa ar chuntais ar bhonn
miosuil.

1.2.8 14.5 Dochar Direach

T4 billi féntais agus soldthraithe airithe & n-ioc trid dochar direach. Caithfear gach iocaiocht acu sin a
udaru, afach (féach thios uimh. 10). Cead le fail én Priomhoifigeach agus na sinitheoiri céanna.

15.Préiseail Pa & Tuarastal

foctar pa na gnathfhoirne go leictreonach ar bhonn seachtainilil. loctar pa an Phriomhoifigigh go
leictreonach ar bhonn miostil. foctar pa na gCuntairi Teanga (go leictreonach a bhformhér) de réir
uaireanta oibre agus ioctar pa na foirne sealadai (teagascoiri san direamh) ar bhonn socru aonair i
ngach cas.

16.Pinsin

T4 cuid de bhuanfhoireann an chomhlachta i scéim phinsin leis an gcomhlacht Acorn. foctar sciar an
fhostai agus sciar an fhostdra leis an gcomhlacht sin ar bhonn miosuil.

17.Cursai Canach

foctar PAYE agus PRSI ar bhonn miosuil. T4 gnathghné an chomhlachta sa réimse oideachais agus
oilina saor 6 CBL, ach ta an bhialann claraithe le haghaidh CBL.
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1.2.9

17.1 Gnéthai Canach

Seo leans na céimeanna a leanann muid chun ord agus eagar a choinneail ar ar gnéthai canach:

a)

b)
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Cinnteoimid go mbeidh deimhniu C2 reatha nd deimhnid imréitigh canach é na Coimisinéiri
loncaim i leith na bliana canach reatha ag aon chonraitheoir, solathréir né 34 pairti ata
fostaithe no ioctha maidir le cur i bhfeidhm na gniomhartha né tionscadail comhaontaithe,
agus a fhaigheann iocaiochtai os cionn € 6,348.69 in aghaidh na bliana.
Sa chas go bhfuil daoine ag fail iocaiochtai idir € 634.87 agus € 6,348.69, beidh orthu rditeas
i scribhinn a sholdthar ag léiriu go bhfuil a ngnéthai cdnach in ord, agus beidh orthu a n-
uimhir thagartha canach a sholathar chomh maith.

- Beidh daoine ata ag plé le oideachas n6 ata ag fail iocaiochta leasa shdisialta agus

nach bhfuil stair canach acu dd bharr, saor é na ceanglais seo.

Ni bheidh nésanna imeachta imréitigh canach i gceist maidir le cdsanna ina ndéantar
iocaiochtai le carthanais chlaraithe. Ba cheart a iarraidh ar charthanais den sdrt sin an uimhir
CHY a thabhairt.



2

18. Cur chuige maidir le Ceannachain

2.1.1 18.1 Solathar

1.

4.

Ba chdir go mbeadh luach ar airgead ag baint le soldthar earrai agus seirbhisi agus aird chui a
thabhairt ar chaighdean na n-earrai né na seirbhisi sin.

- Tafreagracht ar an mBainisteoir an luach is fearr a chinntid.

Caithfear earrai, seirbhisi né oibreacha a cheannach de réir na mbuiséad comhaontaithe agus na
riachtanais inchailitheachta. Chomh maith leis seo, ba chdir go mbeadh gach ceannachan ag
cloigh leis an gCdd Caiteachais Phoibli.

larrfaidh an eagraiocht 3 luachan maidir le gach earra agus seirbhis os cionn € 5,000 agus ansin
roghndéfar an ceann is oiriinai agus déanfar taifead ar an gcuis a déanadh an rogha sin.

- Ni mér ceannachain a bhionn os cionn € 5,000 a chomhaontu ag cruinnit de chuid Bord
Stidrtha Mhuintearais.

- Ma theastaionn earra idir cruinnithe is féidir le tri bhall ar bith de Bhord Stidrtha
Mhuintearais aontu i bhfoirm scribhinn (riomhphost san daireamh) ar luach os cionn €
5,000 ach nios |4 na € 25,000.

- Tafreagracht ar an mBainisteoir i gcomhar leis an mball foirne dbhartha as téarmai
tagartha a ullmhu a chuireann sios go cruinn ar an obair a theastaionn; na téarmai
tagartha a sheoladh chuig na tairiscinti ionchasacha; agus tairiscinti a fhail 6
sholathraithe oiritinacha. .

- Cas maidir le deontais caipitil ar dbhair — eisceacht

- 3 thairiscint ag teastdil, ach mura bhfaightear aon fhreagra beidh orainn cruthu a fhail
gur lorg muid na tairiscinti sin.

- Fogroéfar gach ceannachan os cionn € 25,000 ar suiomh gréasain do riomhthairiscinti
chun a chinntit go gcomhliontar na cdid caiteachais dbhartha go |éir.

Nuair a aontaitear socru maidir le hearrai, seirbhisi né aon obair ba cheart comhaontu i
scribhinn a dhéanambh ag léiril go soiléir an obair atd le cur i gcrich agus na scalaiama ata i
gceist.

- Seoltar céip amhdin den chomhaontu scriofa chuig an conraitheoir agus coinnionn an
bainisteoir an cdip eile ar chomhad.

Déanfar athbhreithniu ar sheirbhisi a chuireann solathraithe aonair ar fail gach dha bhliain ar a
laghad, né ag an trath athnuachana conartha (cibé cén tréimhse is 10).

- Sa chas go bhfuil roghanna eile solathair ar fail, lorgéfar luachana én solathrair sin.

| gcdsanna nach bhfuil roghanna eile ar fail, déanfar gach iarracht an praghas is isle a shocru
maidir le caighdean na seirbhise a theastaionn.

2.1.2 18.2 Teorainneacha Udaraithe chun ceannachdin a cheadu
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1. Is é€2,000 an méid caiteachais ar féidir leis an mbainisteoir a chaitheamh sa mbreis ar an
mbuiséad comhaontaithe gan udaru.

2. Ceaddidh ball amhain den Bhord / Fochoiste Airgeadais aon chaiteachas ar aon earra amhain
os cionn € 750.

3. Caithfidh an Bord Stidrtha Mhuintearais aon chaiteachas ar earrai de chaiteachas caipitil os
cionn € 3,000 a cheadu.




Beidh Bord Stidrtha Mhuintearais dbalta 6 am go ham, eisceachtai a dhéanamh ar an teorainn
Udaraithe seo.

19.Costais Taistil

2.2 19.1 Udaru Caiteachais Taisteal

0O am go ham, le plean oibre Mhuintearas a chuir i bhfeidhm, bionn ga le taisteal agus le cruinnithe
as baile. Caithfear foirm udaraithe a lionadh do gach mhir caiteachais faoi seach. Caithfidh an fhoirm
a bheith sinithe ag an bPriomhoifigeach né ag a ionadai .i. an Leas-Phriomhoifigeach né an Leas-
Phriomhoifigeach Cunta. loctar costais taistil de réir an rata atd i bhfeidhm ag Udaras na Gaeltachta.

https://www.revenue.ie/en/employing-people/employee-expenses/travel-and-subsistence/civil-
service-rates.aspx

T4 foirm le lionadh le sonrai agus chuis an taistil agus caithfidh an fhoirm a bheidh sinithe ag an
bhfostai agus udraithe ag an bPriomhoifigeach né a ionadai. | gcds an Priomhoifigeach, is an
cathaoirleach a dhéanann Udaru ar a c(h)uid costais taistil agus eile.

| gcds taisteal thar lear, is ga do aon taisteal thar lear a bheith Udaraithe roimh ré ag an bpriomh-
oifigeach nd i gcds an priomh-oifigigh é a bheith Udaraithe roimh-ré ag Bord Stiurtha Mhuintearas.

1. Gach mi beidh ar fhostaithe, intéirnigh né oibrithe deonach a thabhaigh costais thar
ceann na heagraiochta, éileamh a dhéanamh ar an bhfoirm éilimh cheadaithe agus é a
chur faoi bhraid an Phriomh-Oifigeach né an mbord / Cathaoirleach i gcas an Phriomh-
Oifigeach féin.

- Ba chdir na riachtanacha go léir a chomhlanu ar an bhfoirm.

- Seolfar foirmeacha nach bhfuil comhlanaithe né Udaraithe i gceart ar ais chuig an
éilitheoir.

2. Bacheart go mbeadh na hadmhalacha dbhartha go Iéir ata ag teastail isteach le gach
foirm éilimh.

- Mura gcuirtear admhalacha isteach leis an éileamh ar chostais, bheadh baol ann go
mbeadh an t-éileamh sin neamhbhaili.
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3. Caithfidh na costais a thabhaitear a bheith réasunta agus “go hiomlan, go heisiach agus
go riachtanach” i dtaobh an ghné.

Ba cheart comhaontu maidir le costais eisceachtula a dhéanamh roimh ré

le do mhaoirseoir né leis an bPriomh-Qifigeach né leis an mbord / cathaoirleach i gcas an Phriomh-
Oifigeach.

20.loncam

Tagann breis agus 70% de ioncam iomldn na comhlachta tri aistrithe bainc agus léistediltear
iocaiochtai direach isteach in ar gcuntas bainc trid an gcéras bainc. Fidgann sé sin céatadan an-bheag
den airgead iomldn a fhaightear in airgead tirim. Ldisteailtear iad seo ar bhonn seachtainiuil.

Failtis eile

2.2.1 20.1 Post Isteach — Airgead agus Seiceanna
1. Nuair a thagann an post isteach, beidh an data le stampadil air agus beidh sé le siniu.
2. Bacheart cuntas a choinneail i logleabhar ar leith d’airgead agus do na seiceanna a thagann
isteach.
3. Tabharfar airgead tirim agus seiceanna a thagann isteach don bhainisteoir né fagfar iad i
dtarraicedn slan.

4. Nior cheart suimeanna airgid os cionn €500 a choinneadil san lathair oibre. Ba choir aon
airgead a fhaightear isteach a chur sa mbanc ar an 1a céanna sin.
5. Beidh taifead déanta ar na cuntais de gach teacht isteach.

2.2.2 20.2 Sonraisc a eisiuint
1. Tabharfar udaru cui don fhoireann a roghnéfar chun sonraisc a ghinidint.
- Ba choéir go dtosddh sonraisc ag uimhir 1 agus leanuint ar aghaidh in ord uimhreacha.
2. Eiseofar sonrasc agus admhail chuig gach iocai, ar an mbealach seo beifear abalta gach
iocaiocht a leanacht. Ba chdir an méid seo a leanas a chur san direamh sa sonrasc atd 4
eisivint:
- AnData
- Ainm an Chomhlachta/Duine a bheidh an sonrasc & seoladh chucu
- Miniu ar an seirbhis/earra ar a bhfuil an sonrasc eisithe.
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- AnméidiEuro

- Uimhir an Sonraisc

- Data Dlite - Socréfar gach téarma creidmheasa de réir réamhshocraithe ‘0 13’ — beidh
an t-iocaiocht dlite nuair a thagann an sonrasc isteach. D’fhéadfai go mbeadh roinnt
eisceachtai 6n riail seo maidir leis na tionscadail sin a bheadh ar mhérscdla ina n-
aontaitear sceideal iocaiochta leis an gcustaiméir. Is féidir téarmai creidmheasa a
athru ar an sonrasc / na sonraisc da réir.

3. Bachoir cdip do gach sonrasc a choinnedil i bhfilltedan agus ba cheart é a mharcail nuair ata
sé ioctha.

4. Ba chdéir scarbhileog a choinneail ar chomhad ag léirid na sonraisc ata eisithe agus nuair a
iocaiodh iad agus cdip leictreonach don sonrasc a stérail chomh maith.

5. Ma chealaitear sonrasc, ba chdir taifead a dhéanamh de (chomh maith leis an gcuis a
cealaiodh é) déantar é seo in sa gcaoi nach mbeidh an chuma air nach bhfuil an sonrasc sin
ioctha.

6. Ba chdir meabhrichan féin a dhéanambh leis an gcomhlacht/duine tar éis 7 1.

7. Bacheart sonraisc / raitis mheabhruichdin a eisitint tar éis 14 |a.

8. Nuair a mheastar go bhfuil aisiocaiocht riachtanach, eisitear néta creidmheasa

- Le cead 6n mbord / Coiste Stiurtha, mas ga.
- Ta an chuis ata leis an aisiocaiocht sin le feiceail go sonrach ar an néta creidmheasa.

2.2.3 20.3 Admhalacha

- Déanfar taifead de na hadmhalacha san leabhar loisteala

- Beidh an taifead seo ag |éirid an data, an t-iocéir agus an méid a fuarthas.

- Tugtar admhdlacha do shonraisc ar an gcéad dul sios nuair a thagraionn an iocaiocht
do shonrasc ar leith.

- 1l gcds nach bhfuil eolas den tsort sin ar fail, tabhairfear admhadlacha ar an sonrasc
diolachain is sine nach bhfuil ioctha ar dtds agus mar sin i leith.

- Déanfar uasdatu ar Admhalacha gach seachtain.

2.3 20.4 Féichiunaithe

T4 an Ranndg Airgeadais freagrach as cuntais na bhféichiunaithe. T4 cuntas ar leith ann ar an gcéras
do chuile fhéichiunai. Gearrtar sonrasc i leith aon rud atd le bailiu 6 fheichiunaithe de réir treoir chui
agus an cdras cui. Seoltar amach raiteas ar gach cuntas ar bhonn miosuil. Leantar suas gach
sonrasc/fuilleach tri chuile bhealach ata ar fail ddinn. Cuirtear liosta féichitnaithe chuig an Leas-
Phriomhoifigeach go rialta.

21.S6cmhainni Dochta
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Coinnitear smacht ar shécmhainni dochta tri chuntas a choinnedil faoi gach ceann acu ar an gClar
Sécmhainni. Coinnitear an clar seo suas go data agus réititear é leis an mérleabhar ainmniuil.

2.4 21.1 Bainistiocht Socmhainni Seasta

1.
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Déantar cothabhail agus uasdhatu ar chlar sécmhainni seasta gach bliain.

T4 an bainisteoir freagrach as na sécmhainni seasta go Iéir a chur isteach san gclar agus freisin an

t-eolas a choinneail cruinn agus suas chun data.

Is liosta é an clarlann sécmhainni seasta d’aon mhaoin inldimhsithe a bhfuil saolré nios mé na

bliain amhain aige agus a bhfuil costas €500 né nios mé air, mar shampla:

Sécmhainni ceannaithe.

Mireanna caipitil féin-dhéanta.

Feabhsuchdin né abhar sa mbreis a chuirfidh le luach né fad saoil na sécmhainne.
Mireanna né sécmhainni atd ar |éas agus ar chios.

Sécmhainni a fhaightear thri athsholathar éileamh arachais.

Sécmhainni a cruthaiodh ag baint Usdid as pairteanna de shécmhainni sheasta eile.
Sécmhainni a aistritear chuig an eagraiocht.

Nuair a cheannaitear nd nuair a ghlacfar le sécmhainn sheasta, déanfaidh an bainisteoir

taifead ar an eolas seo a leanas san gclarlann:

Data a ceannaiodh é.
Ainm an solathrai.

Cur sios ar an sdcmhainn.
Praghas na sécmhainne.
Sceideal dimheasa.

Beidh cdip den gcldrlann sdcmhainni seasta ar fail don inituchair.
Ni mheastar gur sécmhainni seasta iad trealamh, daingnedin agus feistis a chosnaionn faoi

€500 agus mar sin cuirfear iad chuig cuntas costais abhartha.

Ni chuirfear iad ar an liosta clarlann sécmhainni seasta.

Déanfaidh an bainisteoir iniichadh ar shécmhainni seasta na heagraiochta ar a laghad uair sa

mbliain roimh dheireadh na bliana fioscai. Caithfidh na nithe seo a leanas a bheith san
iniuchadh:

Imréiteach den gcomhaireamh fisiciuil chuig an gclarlann.

Fiosri a dhéanamh maidir le aon difriochtai idir an gcomhaireamh agus an gclarlann.
Tuairisc ar gach fiosrichan le tabhairt don Bhord/Coiste Stilrtha.

Mireanna ata as feidhm agus nach bhfuil a n-usdid a thuilleadh a aithint.

Ag socru an luach atd ar gach s6cmhainn agus mir bunaithe ar an sceideal dimheasa.

Polasai dimheasa, go bliantuil:

Riomhairi 25%.
Troscan 20%.

Néta: Déantar riomh ar an dimheas ar bhonn miosuil.



22.Bainistiocht airgeadais agus tuairisciu

2.5 22.1 lontrdil sna Cuntais

Coinnitear cuntas ldimhe de gach mhir caiteachais agus tuarastal. Cuireann foireann na cuntaslainne
an t-eolas ar fad isteach sna pacaisti bogearra ar bhonn miosuil.

2.6 22.2 Cuntais Bhainistiochta

Ullmhaionn foireann na cuntaslainne cuntais reatha gach dha mhi faoin 200 I3 den mhi. T4 na
cuntais sin le faomhadh ag an bPriomhoifigeach. Cuirtear na cuntais faoi bhrdid an bhoird ag gach
cruinniu de chuid an bhoird.

2.7 22.3 Buiséad Bliantuil

1. Ullmhaionn an Priomh-oifigeach Cunta buiséad bliantuil roimh gach bliain airgeadais, agus
déanann an Bord / Coiste Stiurtha é a fhaomhadh.

2. Is é an Priomh-oifigeach an sealbhdir Udaraithe buiséid don eagraiocht agus, da bharr sin, ta
freagracht air cinntil go gcoinnitear caiteachas laistigh de na ceannteidil buiséid a
chomhaontaigh Bord Stiurtha Mhuintearais ag tus na bliana.

3. Cuirtear tuarascdlacha airgeadais agus cuntais bhainistiochta i lathair Bord Stiurtha
Muintearais ag cruinnithe a bhionn socraithe go rialta agus Usdideann siad an deis seo chun
athbhreithnit a dhéanamh ar an mbuiséad bliantuil agus athruithe a dhéanamh mar is ga.

2.8 22.4 Tuairisciu Airgeadais

1. Ullmhdidh an bainisteoir airgeadais tuairisc rdithidil ar an ioncam agus an gcaiteachas in
aghaidh an bhuiséad agus beidh anailis scriofa maidir leis an stadas airgeadais le feiceail san
tuairisc.

2. Caithfidh an teacht isteach agus na costais do gach cuntas a bheith le feicedil san tuairisc.

3. Tabharfaidh an bainisteoir airgeadais an achoimre airgeadais rdithiuil don bhainisteoir le cur
i Iathair a dhéanamh do Bhord Stiurtha Mhuintearais ag an gcéad chruinniu sceidealta eile.
of the accounts.

4. Déanfaidh Bord Stiurtha Mhuintearais athbhreithniu ar stadas na gcuntas.

5. Déantar an tuairisci airgeadais seo a chuir ar fail do Ranndg Airgeadais Udaras na Gealtachta
gach raithe.
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2.9 22.5Imréiteach Bainc

1. Faightear raitis bhainc go miosuil agus coinnitear iad, i bhfilltedin ar leith, in ord data /
uimhriail.

2. Déanfaidh an cuntaséir imréiteach ar na raitis go miosuil agus coinneoidh sé céip den

imréiteach ar chomhad don initchdir.

3. Bainfidh an cuntasoir Gsaid as raitis bhainc do gach cuntas agus déanfaidh sé/si
athbhreithnid orthu i gcdir cruinneas agus criochnulacht.

4. Ba chdir ceist a ardu agus néta a dhéanamh d’aon mhir atd ar an rditeas ach nach bhfuil ar
an taifead.

5. Cuirtear na Imréitigh bainc i lathair do Bhord Stidrtha Mhuintearais ar bhonn raithidil.

6. Déanfaidh an Leas Phriomh-Oifigeach athbhreithnid rialta ar na himréitigh bainc chun
cinntiu go bhfuil go bhfuil trédhearcacht iomlan ann leis na leabhair agus na taifid
bhunusacha agus na raitis bhainc.

7. Os rud é go bhfuil an eagraiocht ag baint Usaid as baincéireacht ar-line, beidh na rditis ar fail
ar-line ar feadh tri mhi.

2.10 22.6 Deireadh Bliana

1. Is féidir caiteachais a dhéanamh as buiséad na bliana roimhe sin tar éis dheireadh na bliana
fioscai ach amhdin ma solathraiodh né ma tiomnaiodh na hearrai né na seirbhisi roimh
dheireadh na bliana agus ma fuarthas agus gur Udaraiodh sonrasc ceart.

2. Ni féidir aon chaiteachas eile a dhéanamh ar bhuiséad na bliana roimhe sin mura n-
udaraionn Bord Stiurtha Mhuintearais an caiteachas

3. Leanfaimid ndsanna imeachta cuntasaiochta a nglactar leo go ginearalta chun crioch a chur
le deireadh na bliana agus barrachais agus easnaimh a aistrit chuig buiséad na hAthbhliana.

2.11 22.7 Iniuchadh ar na Cuntais

Fostaionn bord an chomhlachta initchdir seachtrach agus ullmhaitear cuntais inidchta bliantula le
|6istedil leis an Oifig um Chlarud Cuideachtai.

2.12 22.8 Iniuchadh

1. Ceapann Bord Stidrtha Muintearas iniuchoir gach bliain ag an AGM

2. Ceapfar an t-inidchoir thri phrdiseas tairisceana le ceadi 6n mBord / Coiste Stitrtha, ar feadh
téarma 3 bliana ar a mhéid.

104



3. Cuirtear na cuntais isteach i gcomhair iniichadh ag deireadh gach bliana airgeadais.
4. Coinnitear gach cuntas go sdbhailte don tréimhse choinneala shonraithe

5. Bacheartiniichadh a dhéanamh ar na raitis airgeadais laistigh de 3 mhi 6 dheireadh na bliana
fioscach (31 Nollaig).

6. Cuirfear cdip de na raitis airgeadais ar fail do Udards na Gaeltachta a luaithe is ata siad i bhfoirm
dréacht agus beidh an céip oifigitil seolta chuig na feidhmeannaigh cui san Udaras nuair atd siad
sinithe.

T4 freagracht ar an Inidchdir maidir le:

a) Athbhreithnit a dhéanamh ar leabhair cuntais don bhlaiain fioscach agus raitis airgeadais a
chur le chéile agus léirid chruinn a thabhairt ar an stad airgeadais .

b) Measunu a dhéanamh ar éifeachtacht an tuairisciu airgeadais agus ar na rialuithe
inmheanacha.

c) Agsocrd comhlionadh leis na beartas agus na ndsanna imeachta sin a bhunaigh an Bord /
Coiste Stiurtha, prionsabail chuntasaiochta a nglactar leo go ginearadlta, agus an reachtaiocht
is infheidhme.

d) An t-inidchadh bliantuil a chriochn laistigh den tréimhse ama ata leagtha sios ag an mBord /
Coiste Stiurtha.

e) Aniniuchadh a chur os comhair Bord Stitrtha Muintearais ag an AGM.

f) Comhdu a dhéanamh ar na raitis airgeadais leis an Qifig um Chlaru Cuideachtai (CRO).
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Aguisin 9:

Raiteas um Chosaint Leanai

Muintearas Teoranta

Cuireann Muintearas Teo na seirbhisi seo a leanas ar fail:

e Naiolann na nOiledn - ionad ciram leanai agus ciram iarscoile claraithe (aois ghripa 0 - 12
bliain)

e Naiolann Ghaoth Dobhair - ionad ciram leanai & clram iarscoile claraithe (aois ghrapa O -
12 bliain)

e Scéim na gCuntdiri Teanga - cuntdir teanga ag obair i mbunscoileanna agus meanscoileanna
Gaeltachta i nGaillimh, Maigh Eo, DUn na nGall agus Co. na Mi (aois ghripa 4 - 18 bliain)

¢ Aisitheoiri Speisialta Oideachais ag obair le paisti le riachtanais speisialta i gConamara (aois
ghrapa 4 -18 bl)

o Seirbhisi Spéirt - teagascairi soirt ag obair i mbunscoileanna Chonamara (aois ghrupa 4 - 13
bliain)

e Clar Speisialta don Oige faoi Mhi-Bhuntaiste (SPY), a chuireann imeachtai éagsula
oideachais, spoirt, ealaion agus deiseann forbartha pearsanta & soisialta ar fail do phaisti &
déagoiri i nGaeltacht Chonamara (aois ghripa 4 - 18 bl)

e Bun chlubanna in gach ceantar Gaeltachta (aois ghrupa 7 - 12 bliain)
e Clubanna Oige in gach ceantar Gaeltachta (aois ghrtpa 12 - 18 bliain)
e Crib na nOg - ionad bualadh isteach do dhéagdiri ar an gCeathrt Rua, Co. na Gaillimhe (aois

ghrupa 12 - 18 bliain)

Ar dTiomantas chun Leanai a Chosaint 6 Dhochar
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Ta gach ranndg i Muintearas tiomanta do phaisti / daoine 6ga a bhionn faoin ar gciram a
chosaint 6 dhochar ar bith agus chun timpeallacht sabhailte agus tacuil a chur ar fail déibh

Creideann muid gurb é leas an phaiste / an duine dig an rud is tabhachtai i gcdnai. Taimid
tiomanta do chleachtas paiste-larnaithe in ar gcuid oibre ar fad le paisti agus le daoine 6ga.

Taimid tiomanta chun cearta an linbh / an duine 6ig a chur chun cinn, ina measc na cearta
ata acu maidir len iad a choinneail sabhailte, iad a chosaint 6 dhochar, cead cainte bheith
acu agus go n-eisteofar leo.

T4 na polasaithe agus nésanna imeachta againn ag teacht le reachtaiocht agus polasaithe
naisilinta, agus bunaithe ar an Acht um Thus Aite do Leanai 2015, Tus Aite do Leanai - Treoir
Naisiinta um Chosaint agus Leas an Linbh DYCA 2017, agus Cosaint Leanai: Treoir maidir le
Polasaithe, Cleachtais agus Nésanna Imeachta, TUSLA 2018

Baineann an raiteas polasaithe le gach uile ball foirne de chuid Mhuintearais, gach uile
stidrthdir ar an gcomhlacht, gach oibri deonach faoin choimirce Mhuintearais agus gach
duine a chaitheann tréimhse ar thaithi oibre linn. Ta ar gach uile ball foirne, gach uile
stiurthadir, gach uile obri deonach agus gach uie duine ar thaithi oibre siniu go bhfuil na
polasaithe |éite acu agus deimhniu go gcuirfear iad i bhfeidhm.

Déanfaidh muid athbhreithnil ar ar Raiteas um Chosaint Leanai agus na polsaithe agus
ndsanna imeachtai a théann leis an Raiteas ar an laghad gach darna bliain, né aon uair a
thagann athrd ar 4r seirbhisi né sa reachtaiocht.



Teagmhalaithe do Chosaint Leanai (D.L.P):

Déan teagmhail leis an Oifigeach um Chomhlionadh agus Dearbhu Céiliochta ma ta aon cheist agat,
imni ort nd nochtadh eolais né tuairiscit le déanamh agat a bhaineann le Cosaint Leanai agus
cuirfear ag plé thu leis an té ata freagrach don ranndg airithe ata i gceist.

Sonrai Teagmhala:

Riomhphost: comhlionadh@muintearas.com

Guthan: 091-551145

Polasaithe agus Nésanna Imeachta Mhuintearais Teo um Chosaint Leanai

Mar até éilithe ag an Acht um Thus Aite do Leanai 2015 agus Tus Aite do Leanai: Treoirline Naisitnta
do Chosaint agus Leas Leanai 2017, ta na polasaithe, nésanna imeachta agus céimeanna eile seo a
leanas i bhfeidhm i Muintearas:
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polasai maidir le liosta Daoine Sainordaithe faoin Acht um Thus Aite 2015 do Leanai a
choinnedil cothrom le data

ta Duine Abhartha ainmnithe

td Teagmhalai maidir le Cosaint an Linbh ainmnithe do gach ranndg abhartha sa gcomhlacht

nés imeachta maidir le Tuairiscit Abhair Chosanta agus Leas Leanai

polasai rindachta

polasai chun deiledil le liomhaint failli né6 mi-usdide in aghaidh fostai de chuid Mhuintearais

nds imeachta chun taiféid ar chosaint leanai a choinneail

polasai earcaiochta

polasai Grinnfhiosruchain an Gharda Siochana

cdd cleachtais maidir le hoibrit le leanai / daoine 6ga

polasai oiliuna


mailto:comhlionadh@muintearas.com

polasai ionduchtaithe do bhall foirne nua

polasai tuairiscithe agus bainistiochta ar thimpiste / eachtra

polasai Méain Shaisialta

polasai maidir le turais lae / thar oiche / club agus / né imeachtai Oige a réachtail

polasai geardin

td an clar oiliuna ar-line de chuid TUSLA - Introduction to Children First - déanta ag déanta ag
gach uile ball foirne dbhartha sna ranndga éagstla

cuirtear maoirsiu agus tacaiocht ar fail do gach uile ball foirne dbhartha nuair is ga, ag cloi le
polasaithe an chomhlachta

Cur i bhFeidhm agus Athbhreithniu

Tuigeann muid gur proiséas leanunach é cur i bhfeidhm an pholasaithe um Chosaint Leanai.

T4 Muintearas tiomanta do chur i bhfeidhm na Raitis um Chosaint Leanai agus na polasaithe
agus ndsanna imeachta a théann leis, a thacaionn le n-ar dtiomantas chun pdisti agus daoine
dga a choinneail sabhdilte 6 dhochar agus iad ag freastal ar ar seirbhisi.

Déanfar athbhreithnit ar an Raiteas seo gach darna bliain, né chomh luath in Eirinn agus is
féidir tar éis athrd in aon ni a bhaineann leis an Raiteas.

Ta fdil ar an Raiteas seo ar shuiomh Idirlin Mhuintearais, agus t3 si ar dtaispeaint in oifigi
Mhuintearais uilig. T4 an Raiteas curtha ar fail do gach uile ball foirne, oibri deonach agus
aon duine dbhartha eile a bhaineann le Muintearas. Is féidir cdip a chur ar fail do
thuismitheoiri / caomhnairi ach sin a bheith iarrtha. Tabharfar céip den Raiteas seo do
TUSLA ma éilitéar sin.

Sonrai Teagmhdla:

Muintearas Teoranta
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Tir an Fhia

Leitir Mair

Co. na Gaillimhe

Teil:

R-phost: muintearas@muintearas.com

091 551145 /091 551412

Facs: 091551277

www.muintearas.com

Bainistiu Riosca maidir le Cosaint an Linbh - Nithe Ginearalta (a bhaineann le gach rannég)

Riosca Gniomh / Nés Duine ata Polasaithe
Imeachta chun an Freagrach Abharach
Riosca a Seachaint
1 | Nach mbeadh Is ga Bainisteoiri Line / Polasai
Grinnfhiosrichain an Grinnfhiosrdchan a Rannoga Grinnfhiosrdchain
Gharda Siochana déanta bheith déanta ag
ar fhostai / oibri deonach | gach duine at3 LPO(? agus L_PO
abharthach de chuid fostaithe i bpost Mhuintearais
Mhuintearais abharthach le Oifigeach
Muintearas né ag Grinnfhiosruchain
obair go deonach in
aon chlub / ag aon
imeacht a
reachtalaionn
Muintearas. Nil
cead ag aon duine
nach bhfuil an
Grinnfhiosridchan
déanta acu a bheith
ag obair le paisti /
daoine 6ga / daoine
leochaileacha
2 | Easpa oiliuna ar fhostaithe | Is ga cursa Cosaint Bainisteoiri Line / Polasai Qiliuna
agus oibrithe deonacha de | Leanai ar-line a Rannoga B
chuid an comhlachta ata bheith déanta ag Raltea.s um
. . . L LPOC agus LPO Chosaint Leanai
ag feidhmit i bpost / rdl gach cinnire i ngach ] ) ) :
4bharthach club / bunchlub Mhuintearais Mhuintearais
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Daoine
sainordaithe

Fostaithe / oibrithe
deonacha i bpost

abharthach
3 | Nach mbeadh cliddach Is ga do gach club Gach fostai i bpost | Polasai Arachais
arachais cui ag Muintearas | clidach arachas a abharthach (eolas
don réimse imeachtai ar bheith acu roimh ré | maidir le
fad a chuireann muid ar himeachtai a
fail thabhairt don
Bainisteoir Line
acu)
Oifigi Forbartha
Oige
Bainisteoiri Line
agus Rannodga
LPOC Mhuintearais
LPO Mhuintearais
PO Mhuintearais
4 | Nach gcloifed leis an Caithfear céip den Bainisteoiri Line / Polasai Earcaiochta
bPolasai Earcaiochta agus | Pholasai Earcaiochta | Rannéga
aon bhaol a d'fhéadfadh a | a thabhairt do gach LPOC Mhuint )
bheith i gceist maidir le bainisteoir / uintearais
cosaint leanai oifigeach i LPO Mhuintearais
Muintearas a bhion _ _
baint acu le daoine a PO Mhuintearais
earcd. Aon fhostai
Caithfear moltdiri / abharthach eile
teistiméireacht na
n-iarrthéiri a seiceail
5 | Go mbeadh Usaid mi-chui | Caithfear céip den Oifigeach Polasai meain
a bhaint as méain pholasai ar Usaid na | Polasaithe sosialta
shoisialta ag duine Méain Shdisialta a Mhuintearais Polasal Riindacht
d'fhoireann Mhuintearais | bheith faighte agus ) . olasal Rundachta
. , LPOC Mhuintearais )
|éite ag gach fostal. Polasai Smachta
Caithfidh an LPO Mhuintearais
fhoireann ar fad cloi ' '
leis na bearta atd sa PO Mhuintearais
bpolasai
6 | Nach cloifed leis an polasai | Caithfear céip den Foireann Polasai Slainte agus

Slainte agus

Pholasai Sldinte

Mhuintearais

Sabhailteachta
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Sabhailteachta agus an
baol go bhféadfadh
timpist tarld mar gheall ar
sin

agus Sabhailteachta,
agus na
measunaithe riosca
donionad ata i
gceist, a thabhairt
don fhoireann

Bainisteoiri Line
agus Rannodga

LPOC Mhuintearais

LPO Mhuintearais

abharthach
7 | Gan polasaithe a bheith Caithfear Oifigeach Na polasaithe ar fad
tugtha cothrom le data / athbhreithniu a Polasaithe agus aon cheann ar
athraithe de réir dhéanamh ar . o leith go tagann
reachtaiocht né treoirlinte | pholasaithe Ba|n|ste0|r! Line athrd sa
nua Mhuinteareais tré agus Rannoga reachtaiocht /
chéile uair sa LPOC Mhuintearais | treoirline a
mbliain. bhaineann leis
LPO Mhuintearais
Caithfear
athbhreithniu a PO Mhuintearais
dheanamh ar Bord Stiurtha
pholasaithe ar leith | Mhuintearais
ma thagann
reachtaiocht nd
treoirlinte nuai
bhfeidhm
8 | Nach mbeadh oibrithe Caithfear an Polasai | Oifigeach Polasai Oibrithe
deonach a bhaineann le Oibrithe Deonach a | Polasaithe Deonach

Muintearas ag feidhmiu
de réir polasaithe agus
ndsanna imeachta an
chombhlachta

bheith faighte agus
|éite ag gach oibri
deonacha a
bhaineann le
Muintearas.
Caithfidh na
hoibrithe deonach
cloi le polasaithe
agus ndsanna
imeachta an
chomhlachta

Bainisteoiri Line
agus Rannodga

LPOC Mhuintearais
LPO Mhuintearais
PO Mhuintearais

Bord Stiurtha
Mhuintearais
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Bainistit Riosca maidir le Cosaint an Linbh - Campai Samhraidh

Riosca Gniomh / N6s Imeachta | Duine ata Polasaithe
chun an Riosca a Freagrach Abharach eile
Seachaint
1 Is ga Grinnfhiosrdachan a | Oifigi Forbartha | Polasai
. L bheith déanta ag chuile . ... .| Grinnfhiosruchain
Grinnfhiosrichain an L . s Cinniri & cuntairi
o chinnire / cuntoir a
Gharda Siochana bhionn i Iathair ag Club Chlub
Oige né bunchlub 3
uaire sa mbliain né nios
minice
2 | Qiliunt do Chinniri & do | Is ga cursa Cosaint Cinniri agus Polasai Oiliuna
Chuntairi Chlub Leanai ar-line a bheith cuntadir na
déanta ag gach cinnirei | gClubanna
ngach club / bunchlub o
Oifigi Forbartha
3 | Cludach Arachais Is ga do gach club Oifigi Forbartha | Polasai Ballraiochta
clidach drachas a . oL
bheith acu roimh ré Ba|n|slte0|r Oige
(a dhéanamh
cinnte go bhfuil
an t-eolas seo
agus polasaithe
abharthach ag
cinniri agus go
gcloionn siad
leis)
4 | Imeachtai sa gClub dige | Is ga go mbeadh Oifigi an Chlub Polasai Ag
/ Bunchlub / lonad cinnireacht ar gach o Reachtadil Club /
Bualadh Isteach (Crib) imeacht ata sa gclub Oifigi Forbartha Imeachtai
5 | Coimhneas ceart idir Is ga go glcoifi leis an Oifigi an Chlub Polasai Arachais

cinniri agus daoine dga

coimhneas molta (FSS)
de réir aois ghripa. Ba
choir go mbeadh beirt
cinniri ar a laghad i

bhfeighil imeachtai an
chlub agus ina dhiaidh

Oifigi Forbartha
&

Bainisteoir Oige
(a dhéanamh
cinnte go bhfuil
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sin an coimhneas mar
seo a leanas:

Aoisghrupa 4-6 1:5,
Aoisghrupa 7-12 1:10,
Aoisghripa 12-18 1:15

an t-eolas seo
agus polasaithe
dbharthach ag
cinniri agus go
gcloionn siad
leis)

6 | Cinnire ndé cuntdir a Ni chéir do aon chinnire | Cinniri / Cantdiri | Polasai Slainte &
bheith ina aonar le a bheith ina aonar le na gClub Sabhailteachta
duine 6g duine 6g o

Oifigi Forbartha
&

Bainisteoir Oige
(a dhéanamh
cinnte go bhfuil
an t-eolas seo
agus polasaithe
dbharthach ag
cinniri agus go
gcloionn siad
leis)

7 | Timpiste sa glub Ba chdir go mbeadh a Cinniri / Cuntdiri | Polasai Sldinte &

nddthain cinniri i na gClub Sabhailteachta
bhfeighil. Caithfear . i L
. . . Oifigi Forbartha | Foirm thuairiscithe
tuairisc a choinnedil ar
aon timpiste / eachtra &
sa gclub. Caithfear cloi Bainisteoir Oige
leis na céimeanna molta | (a dhéanamh
sa bPolasai Slainte & cinnte go bhfuil
Sabhailteachta don an t-eolas seo
chlub. E seo a churinidl | agus polasaithe
don tuismitheoir / dbharthach ag
caomhnair, agus an cinniri agus go
duine atd gortaithe a gcloionn siad
thabhairt chuig dochtuir | |eis)
/ionad A & E / glaoch ar
otharcharr mas ga
8 | Riachtanais speisialta Ba chodir go mbeadh Oifigi an Chlub Polasai Riachtanais

duine cailithe né
tuismithoir in éineacht
leis an duine 6g ag aon
imeacht ag an gClub
Oige

Oifigi Forbartha
&

Bainisteoir Oige
(a dhéanamh
cinnte go bhfuil
an t-eolas seo
agus polasaithe
abharthach ag

Speisialta

Foirm chlaruchain
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cinniri agus go
gcloionn siad
leis)

9 | Tuairisciu Ba choir go mbeadh Oifigi an Chlub Polasai Claruchain
gach duine 6g cldraithe _y ) L
. . Oifigi Forbartha | Foirm chlardchadin
leis an gclub agus foirm
claraithe lionta ina &
iomlaine ag tabhairt Bainisteoir Oige
eolas faoin duine 6g, (a dhéanamh
riachtanais leighis, cead | cinnte go bhfuil
taifead leictreonach, an t-eolas seo
sonrai teagmhala agus polasaithe
éigeandala srl abharthach ag
cinniri agus go
gcloionn siad
leis)
10 | Bulaiocht Ni chdéir go mbeadh aon | Oifigi agus Polasai Bulaiochta
bhulaiocht a dhéanamh | cinniri an Chlub ) L
L Foirm thuairiscithe
ar aon duine 6g na o
- . . Daoine 6ga a
cinnire a bhaineann leis e
an gClub. Ba choir fhreastdlaionn
tuairiscit a dhéanamh ar an gelub
ar aon eachtra Oifigi Forbartha
bulaiochta a nochtarné | &
a liomhaintéar 3
Bainisteoir Oige
(a dhéanamh
cinnte go bhfuil
an t-eolas seo
agus polasaithe
abharthach ag
cinniri agus go
gcloionn siad
leis)
LPOC
Mhuintearais
(bainisteoir
rannéga)
11 | Mi-iompar duine 6g Ma dhéanann aon duine | Cinniri /Oifigi an | Polasai Smachta /

Og ionsai fisicuil ar duine
Og eile, cuirfear ar
fionrai é as an gclub ar
feadh tréimhse. Ba
cheart taifead agus
tuairisciu scriofa a
dhéanamh / a

Chlub

Daoine dga a
fhreastalaionn
ar an gclub

Céd lompar

Foirm thuairiscithe
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choinnedil, agus leanfar
cdras smachta na
gclubanna

Oifigi Forbartha
&

Bainisteoir Oige
(a dhéanamh
cinnte go bhfuil
an t-eolas seo
agus polasaithe
dbharthach ag
cinniri)

LPOC
Mhuintearais

(bainisteoir
ranndga)

12 | Mi-iompar Cinniri Ma dhéanann aon Oifigi An Chlub / | Polasai smachta /
chinnire ionsai né mi- o Céd iompair
. L Oifigi Forbartha
iompar de chineal ar ) o
. L & Foirm thuairiscithe
bith ar aon duine ég,
cuirfear ar fionrai é/i Bainisteoir Oige
ldithreach. Deanfar (a dhéanamh
taifead agus tuairisciu cinnte go bhfuil
scriofa, chomh maith le | an t-eolas seo
fiosruchain de réir agus polasaithe
polasai smachta abharthach ag
cinniri)
LPOC
Mhuintearais
(bainisteoir
rannoga)
13 | Antlonad Ba choir go mbeadh an | Oifigi an chlub Polasai Slainte &
ionad feilitnach agus na o Sabhailteacht
I Oifigi Forbartha
ceadunais cui maidir le dhé h
sléinte & sébhailteacht, | tea”a;";f )
bosca garchabhair, éalu cinnte go bhful
. an t-eolas seo
tine, .
agus polasaithe
abharthach ag
cinniri)
14 | Galair tégalach Ma thugtar faoi deara Oifigi an Chlub Polasai slainte

go bhfuil galar tégdlach
ar aon duine (idir daoine
6ga agus cinniri /

Oifigi Forbartha
(a dhéanamh
cinnte go bhfuil
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cuntairi) cuirfear
abhaile iad. Déanfar
tuairisciu chuig
tuismitheoiri na mball ar
fad agus na hudarais cui
mas ga

an t-eolas seo
agus polasaithe
dbharthach ag
cinniri)
Bainisteoir Oige
LPOC
Mhuintearais

(bainsiteoir
rannéga)

15

Tuairiscid imni maidir le
cosaint leanai

Ba cheart d' aon duine a
bhfuil imni réastnach
orthu maidir le Cosaint
Leanai né baol mhi-
Usaid leanai, na hudair
imni ata air / uirthi
maidir leis an duine 6g a
churinidl don Duine
sainordaithe né an DLP
ainminithe

Cinniri agus
Cuntadir an Chlub

Oifigi Forbartha
(a dhéanamh
cinnte go bhfuil
an t-eolas seo
agus polasaithe
abharthach ag
cinniri)

Duine
Sainordaithe

DLP

Bainisteoir Oige

Raiteas um
Chosaint Leanai

Polasai Cosaint
Leanai

Polasai Rundachta

LPOC
Mhuintearais
(bainsiteoir
rannoga)
16 | Rundacht Ni choir aon eolas Oifigi an Chlub Polasai Rundachta
maidir le duine 6g né o
L . Oifigi Forbartha
cinnire a roinnt le haon dhé h
duine taobh amuigh de (é eanam )
. . cinnte go bhfuil
na treoireacha ata
, , an t-eolas seo
leagtha sios sa polasai lasaith
rundaiocht a;gus polasaithe
abharthach ag
cinniri)
17 | Usaid fén pdca Moltar nach mbeadh Oifigi an Chlub Polasai Fén Péca /

daoine 6ga ag Usaid fén
pdca sa gclub / ag
imeacht. Ta cead ag
oibrithe fén pdca a
bheith ar iompar acu
agus é a Usaid mas g3,

Oifigi Forbartha

fearais digiteach
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ach go mbeidh sldinte
agus sabhailteacht na
ndaoine 6ga mar
phriomh aidhm i gconai.

18 | Usaid na Meain Ni chéir aon chuntas Oifigi an Choiste | Polasai meain
Shoisialta pearsanta a Usaid chun _y sosialta.
. L Oifigi Forbartha
teagmail le cinniri eile )
, ., .. | (adhéanamh
no daoine 6ga. Ba chdir | ' )
. cinnte go bhfuil
cuntas an chlub né an
, . an t-eolas seo
eagraiocht amhain & lasaith
usdid chun teagmhail ?gus polasaithe
L . abharthach ag
ginedralta a dhéanamh o
. cinniri)
le baill agus
tuismitheoiri. Ni choir Bainisteoir Oige
aon phictdir, taifead na
fisedn a chur suas ar na
mean sdisialta gan cead
scriofa 6n tuismitheoir /
caomhndir
19 | Ag dul ar thuras chuig Ba choir go mbeadh Oifigi an Chlub Polasai Turais, cod
ionad/imeacht gach turas pleanailte o iompartha
. - Oifigi Forbartha
eagraithe agus feiliunach. Ba )
. S (a dhéanamh
chair a chinntiu go it bhfuil
bhfuil clddach arachas cm: € ?o ul
cui i bhfeidhm. Ba choir | 2"~ <° ?s Si:;
cead agus an fhoirm ?il;s Fic;l as;n €
'‘cead dul ar thuras' a a. ?r, achag
bheith sinithe ag cinniri)
tuismitheoir /
caomhndir. Ba cheart
go mbeidh gach eolas
cui maidir le riachtanais
an duine 6g, chomh
maith le sonrai
teagmbhdla an
tuismitheoir /
caomhndir a bheith ar
an bhfoirm ceadaithe.
20 | Ag tabhairt cogais Ba choir cogais leigheas | Oifigi an Chlub / | Polasai Cogais

leigheas

a bheith tégtha roimh
seisiiin an
chlub/imeacht, mas
féidir. Sa gcas go bhfuil
cogas leigheas le tégail i
rith an chlub / le linn
imeachta, is ga don

Oifigi Forbartha
(a dhéanamh
cinnte go bhfuil
an t-eolas seo
agus polasaithe

Leighis

Foirm thuairiscithe
/ taiféid ar chogais

leighis
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tuismitheoir/caomhndir
an fhoirm chui a lionadh
agus i a thabhairt don
priomh chinnire. Is ga
an cogas leigheas a
thabhairt dé réir an
treoir ata tugtha. M3a
theastaionn cogas
leigheas a thabhairt i
gcas nach bhfuil
ordaithe ag dochtdur, is
ga cead a fhail 6n
tuismitheoir /caomhnair
é sin a dhéanamh.
Caithfear taifead a
choinnedil ar aon uair a
thugtar cogais leighis le
linn an chlub / imeachta

dbharthach ag
cinniri)
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Bainistit Riosca maidir le Cosaint an Linbh - Scéim na gCuntoiri Teanga

Riosca Gniomh / Nés Imeachta chun Duine ata Freagrach Polasaithe Abharach
an Riosca a Seachaint

1 | Go mbeadh Ni cheart go mbeadh an Cuntdir Teanga Polasaithe & ndsanna
an Cuntéir Cuntdir Teanga ag obair le Priomhoide & Foireann | imeachta na scoile
Teanga le paiste amhdin ag aon am. Ba na Scoile Conradh
paiste amhdin | chdéir don Chuntéir Teanga a LPOC Mhuintearais fostaiochta
no le gripa bheith ag obair le grupai de na
paisti i phaisti i gcdnai. gCuntoiri
seomra leo Ni mholtar go mbeadh Cuntaéir Teanga
féin, gan aon | Teanga i bhfeighil grapa paisti
duine eile sa halla leo féin, moltar go
sa seomra mbeadh muinteoir / duine den

fhoireann scoile i lathair. Da
dtarlédh sé nach mbeadh aon
duine d'fhoireann na scoile ar
fail chun feitheoireachta, ba
chéir don Chuntdéir Teanga ard
leis an muinteoir / Priomhoide
go mbeidh seo ag tarlu, agus
ba cheart go bhfagfaidh doras
an halla oscailte i gcénai.

2 | Go mbeadh Is féidir leis an gCuntoéir Teanga | Cuntdir Teanga Polasaithe & ndsanna
aran dul chomh fada leis an Priomhoide & Foireann | imeachta na scoile
gCuntaéir leithreas le pdiste mds ga, ACH | na Scoile
Teanga ni chdéir don Cuntdir Teanga dul
paiste a isteach sa leithreas le pdiste
thabhairt aon uair. M3 theastaionn
chuig an cinamh 6 phaiste dul chuig an
leithreas leithreas, ba cheart don

Cuntdir Teanga é seo a churin
iul don mhuinteoir laithreach.

3 | Troid idir Ba cheart don Chuntdir Teanga | Cuntdir Teanga Polasai Smachta na
phaisti sa duine de na muinteoiri a chur Priomhoide & foireann scoile
gclés scoile ar an eolas laithreach ma na scoile

fheiceann siad pdisti ag troid sa
halla. Caithfidh an Cuntdir
Teanga cloi le polasai smachta
na scoile an t-am ar fad.

4 | Paisti ag Ni cheart don Chuntéir Teanga | Cuntdir Teanga LPOC Polasai Mhéain
iarraidh ar an Mhuintearais (a Shoéisialta Mhuintearais
gCuntoir mar 'chara’ ag aon phdiste sa dhéanamh cinnte go
Teanga a on bhfuil an polasai Usaid
bheith mar mhean shoéislata Mheadin Shdisialta ag na
‘chara' acu ar gCuntairi)
na meain
shoisialta
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5 | Imniaran Ba cheart don Chuntdir Teanga | Cuntdir Teanga Duine Raiteas um Chosaint
gCuntoir tuairisc a dhéanamh ar na Sainordaithe / DLP sa Leanai agus Polasai
Teanga go hadair imni ata air / uirthi scoil Cosaint Leanai
bhféadfadh maidir leis an bpaiste. Ba Duine Sainordaithe / Mhuintearais
sé go bhfuil cheart don Chuntéir labhairt DLP i Muintearas Raiteas um Chosaint
failli né mi- leis an Duine Sainordaithe / Bainisteoir Oige Leanai agus Polasai
Usdid a DLP sa scoil agus leis an Duine | Mhuintearais Cosaint Leanai na scoile
dhéanamh ar | Sainordaithe / DLP i LCOP Mhuintearais Combhaontu scriofa idir
phaiste Muintearas. Muintearas &

Caithfidh oilidint chui a bheith scoileanna maidir le
déanta ag na gCuntéiri (modul tuairiscil imni chosaint
ar-line Tus Aite do Leanai) leanai & roinnt eolais
Caithfear cuimhniu i gcénai go

bhfuilt airseach leagtha amach

ag TUSLA maidir le foras

réasunach imni i gcas baol

mhi-usaide.

6 | Sceitheadh Is coinnioll daingin fostaiochta | Cuntdir Teanga Raiteas um Chosaint
eolais faoi é go mbeidh gach eolas a Priomhoide Leanai agus Polasai
phaiste bhaineann le hobair Scéim na LPOC Mhuintearais (a Rdndachta
a bhfuil an gCuntoiri Teanga a gcoinneail dhéanamh cinnte go Mhuintearais
Cuntair faoi ran. T4 polasai rundachta | bhfuil coip den pholasa | Conradh fostaiochta an
Teanga ag ag Muintearas agus ag an scoil, | dbharthach ag na Chuntdra Teanga
obair agus caithfidh na Cuntairi cloi gCuntairi)
leo leis na polasaithe sin. Ta cead

eolas dbharach don obair a
roinnt leis an bPriomhoide / an
muinteoir ranga (m.sh ma ta
fadhb léitheoireachta ag
paiste), n6 ar nddigh i gcas
imni faoi mhi-Usaid ar phaiste
ta freagracht ar an dteagascoir
labhairt leis an Duine
Sainordaithe / DLP. ACH ni
cheart aon eolas a thabhairt
d'aon duine nach bhfuil
abharthach.

7 | Liomhaint Ta polasaithe agus ndsanna Cuntdir Teanga Raiteas um Chosaint
déanta in imeachta ag Muintearas chun Duine sainordaithe / Leanai, Polasai Cosaint
aghaidh deiledil le cas mar seo. DLP Mhuintearais Leanai, Polasai
Chuntdra B'fhéidir go gcaithfear an LPOC Mhuintearais Rdndachta, Polasai
Teanga faoi Cuntair a chur ar fionrai an PO Mhuintearais Smachta Mhuintearais
mhi-usaid (de | fhad agus a bheadh an Priomhoide & foireann Conradh fostaiochta an
chinéal ar liomhaint a fhiosra. Caithfear na scoile Chuntdra Teanga
bith) ar fiosruchan a dhéanamh, agus Duine sainordaithe / Raiteas um Chosaint
phaiste sa cinneadh a dhéanamh ansin DLP na scoile Leanai, Polasai Cosaint
scoil bunaithe ar an bhfiosrichan, Leanai, Polasai

maidir le céras smachta a chur
i bhfeidhm nd Cuntdir a
bhriseadh as a bpost.

Rundachta na scoile
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Combhaontu idir
Muintearas &
scoileanna

Protacal agus nésanna
imeachtaidir
Muintearas agus
scoileanna maidir le
heolas a roinnt agus an
proiséas fiosruchain.

8 | Liomhaint 3 T4 polasaithe agus nésanna Cuntéir Teanga Raiteas um Chosaint
deanamh ag imeachta ag Muintearas chun Duine sainordaithe / Leanai, Polasai Cosaint
Cantaéir deiledil le cds mar seo. DLP Mhuintearais Leanai, Polasai
Teanga in Bheadh ar an scoil fiosrdchan a | LPOC Mhuintearais Rundachta, Polasai
aghaidh ball dhéanamh, agus cinneadh a PO Mhuintearais Smachta Mhuintearais
foirne sa scoil | dhéanamh ansin bunaithe ar Priomhoide & foireann Conradh fostaiochta an

an bhfiosrichan. na scoile Chuntdra

Duine sainordaithe / Raiteas um Chosaint

DLP na scoile Leanai, Polasai Cosaint
Leanai, Polasai
Rundachta na scoile
Combhaontu idir
Muintearas &
scoileanna
Protacal agus nésanna
imeachta idir
Muintearas agus
scoileanna maidir le
heolas a roinnt agus an
proiséas fiosruchdin

9 | Cuntdir Ni chdir go mbeadh an Cantéir | Cuntdir Teanga Raiteas um Chosaint
Teanga a ag feitheoireacht sa gclds leo Priomhoide / foireann Leanai, Polasai Cosaint
bheith ag féin. Is féidir leo cinamh a na scoile Leanai Mhuintearais
feitheoireacht | thabhairt do na muinteoiri ma Raiteas um Chosaint
sa gclos scoile | iarrtar orthu, laethanta airithe. Leanai, Polasai Cosaint
le linnam Sa gcads seo, caithfidh an Leanai na scoile
sosa Cuntair cloi le polasaithe agus Conradh fostaiochta an

ndsanna meachtai na scoile id Chuntdra Teanga
taobh cursai smachta srl. Is iad Combhaontu idir
na muinteoiri / an Priomhoide Muintearas &
atd i gceannas ar chursai scoileanna
smachta sa scoil. Ba chéir don
Chuntadir aon eachtra a
thuairisciu d'fhoireann na
scoile laithreach.
10 | Turais scoile / | Is féidir leis an gCuntdir dul ar Cuntadir Teanga Polasai Turais Scoile

dramaiochta
/ combrtaisi
srl

thurais scoile / chuig féilti
dramaiochta srl ma iarran an
scoil orthu. Sa gcas seo,
bheadh an Cuntdir Teanga ann
mar dhuine d'fhoireann na
scoile,a gus aithfidh siad cloi le

Priomhoide & foireann
na scoile

agus ndsanna imeachta
na scoile
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polasaithe agus ndsanna
imeachta na scoile.

11 | Cantoir Ni chdir go mbeadh Cuntéir Cuntdir Teanga Raiteas um Chosaint
Teanga a Teanga fagtha leis / 1éi féin i Priomhoide & foireann Leanai, Polasai Cosaint
bheith fagtha | mbun ranga nd le rang iomldin. | na scoile Leanai Mhuintearais
leis / léi féini | Ta sé seo sonraithe sa LPOC Mhuintearais Raiteas um Chosaint
mbun ranga / | gcomhaontt idir Muintearas Riarthoir Scéim na Leanai agus Polasai
le rang agus scoileanna gCuntoiri Teanga Dhun Cosaint Leanai na scoile
iomlain na nGall Conradh fostaiochta an

Chuntéra Teanga
Combhaontu idir
Muintearas &
scoileanna

12 | Pdiste ag Caithfear glacadh leis seo mar | Cuntdir Teanga Raiteas um Chosaint
nochtadh nochtadh eolais agus na Priomhoide & foireann Leanai, Polasai Cosaint
eolais faoi céimeanna chui a ghlacadh. Is | na scoile Leanai agus Polasai
mhi-uséid é sin tuairisc a choinneail, LPOC Mhuintearais Rundachta
siar- tuairisc a dhéanambh leis an Riarthoir Scéim na Mhuintearais

ghabhdlach
don Chuntoir
Teanga

Duine Sainordaithe sa scoil
agus i Muintearas

gCuntoiri Teanga Dhun
na nGall

Raiteas um Chosaint
Leanai, Polasai Cosaint
Leanai agus Polasai
Rundachta na scoile
Conradh fostaiochta an
Chuntdra Teanga
Comhaontu idir
Muintearas &
scoileanna

Protacal agus nésanna
imeachta idir
Muintearas agus
scoileanna maidir le
heolas a roinnt agus an
proiséas fiosrichain

123




Bainistiu Riosca maidir le Cosaint an Linbh - Rannég Oige

Riosca

Gniomh / N6s Imeachta
chun an Riosca a
Seachaint

Duine ata
Freagrach

Polasaithe
Abharach eile

Grinnfhiosruchain an
Gharda Siochana

Is ga Grinnfhiosrdchan a
bheith déanta ag chuile
chinnire / cantdir a
bhionn i lathair ag Club
Oige né bunchlub 3 uaire
sa mbliain nd nios minice

Oifigi Forbartha

Cinniri &
cuntoiri Chlub

Polasai
Grinnfhiosruchain

Oiliunt do Chinniri & do
Chuantaoiri Chlub

Is ga cursa Cosaint Leanai
ar-line a bheith déanta
ag gach cinnire i ngach
club / bunchlub

Cinniri agus
cuntdir na
gClubanna

Oifigi Forbartha

Polasai Qiliuna

Cludach Arachais

Is ga do gach club
clidach arachas a bheith
acu roimh ré

Oifigi Forbartha

Bainisteoir Oige
(a dhéanamh
cinnte go bhfuil
an t-eolas seo
agus polasaithe
abharthach ag
cinniri agus go
gcloionn siad
leis)

Polasai Ballraiochta

Imeachtai sa gClub dige
/ Bunchlub / lonad
Bualadh Isteach (Crib)

Is ga go mbeadh
cinnireacht ar gach
imeacht ata sa gclub

Oifigi an Chlub

Oifigi Forbartha

Polasai Ag
Redchtail Club /
Imeachtai

Coimhneas ceart idir
cinniri agus daoine dga

Is ga go glcoifi leis an
coimhneas molta (FSS)
de réir aois ghripa. Ba
choir go mbeadh beirt
cinniri ar a laghad i
bhfeighil imeachtai an
chlub agus ina dhiaidh

Oifigi an Chlub

Oifigi Forbartha
&

Bainisteoir Oige
(a dhéanamh
cinnte go bhfuil
an t-eolas seo

Polasai Arachais




sin an coimhneas mar
seo a leanas:

Aoisghrupa 4-6 1:5,
Aoisghrupa 7-12 1:10,
Aoisghripa 12-18 1:15

agus polasaithe
abharthach ag
cinniri agus go
gcloionn siad
leis)

6 | Cinnire n6 cuntdir a Ni chdir do aon chinnire Cinniri / Cuntdiri | Polasai Slainte &
bheith ina aonar le a bheith ina aonar le na gClub Sabhailteachta
duine 6g duine 6g .

Oifigi Forbartha
&

Bainisteoir Oige
(a dhéanamh
cinnte go bhfuil
an t-eolas seo
agus polasaithe
dbharthach ag
cinniri agus go
gcloionn siad
leis)

7 | Timpiste sa glub Ba chdir go mbeadh a Cinniri / Cuntdiri | Polasai Slainte &

nddthain cinniri i na gClub Sabhailteachta
bhfeighil. Caithfear » ) S
. . . Oifigi Forbartha | Foirm thuairiscithe
tuairisc a choinnedil ar
aon timpiste / eachtra sa &
gclub. Caithfear cloi leis Bainisteoir Oige
na céimeanna molta sa (a dhéanamh
bPolasai Sldinte & cinnte go bhfuil
Sabhailteachta don an t-eolas seo
chlub. Eseo achurinitl | agus polasaithe
don tuismitheoir / abharthach ag
caomhnair, agus an cinniri agus go
duine ata gortaithe a gcloionn siad
thabhairt chuig dochtuir | |eis)
/ionad A & E / glaoch ar
otharcharr mas ga
8 | Riachtanais speisialta Ba chodir go mbeadh Oifigi an Chlub Polasai Riachtanais

duine cailithe né
tuismithoir in éineacht
leis an duine g ag aon
imeacht ag an gClub Oige

Oifigi Forbartha
&

Bainisteoir Oige
(a dhéanamh
cinnte go bhfuil
an t-eolas seo
agus polasaithe
abharthach ag

Speisialta

Foirm chlaruchain
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cinniri agus go
gcloionn siad
leis)

9 | Tuairisciu Ba chdir go mbeadh gach | Oifigi an Chlub Polasai Claruchadin
duine dg claraithe leis an . ) )
. Oifigi Forbartha | Foirm chlardchadin
gclub agus foirm
claraithe lionta ina &
iomlaine ag tabhairt Bainisteoir Oige
eolas faoin duine 6g, (a dhéanamh
riachtanais leighis, cead cinnte go bhfuil
taifead leictreonach, an t-eolas seo
sonrai teagmhala agus polasaithe
éigeandala srl abharthach ag
cinniri agus go
gcloionn siad
leis)
10 | Bulaiocht Ni chéir go mbeadh aon Oifigi agus Polasai Bulaiochta
bhulaiocht a dhéanamh cinniri an Chlub ) o
L Foirm thuairiscithe
ar aon duine 6g na o
- . . Daoine 6ga a
cinnire a bhaineann leis e
an gClub. Ba chéir fhreastdlaionn
tuairiscit a dhéanamhar | 2" " gelub
aon eachtra bulaiochta a | Qifigi Forbartha
nochtar né a &
liomhaintéar ,
Bainisteoir Oige
(a dhéanamh
cinnte go bhfuil
an t-eolas seo
agus polasaithe
abharthach ag
cinniri agus go
gcloionn siad
leis)
LPOC
Mhuintearais
(bainisteoir
ranndga)
11 | Mi-iompar duine 6g Ma dhéanann aon duine | Cinniri /Oifigi an | Polasai Smachta /

Og ionsai fisicuil ar duine
Og eile, cuirfear ar fionrai
é as an gclub ar feadh
tréimhse. Ba cheart
taifead agus tuairisciu
scriofa a dhéanamh / a
choinnedil, agus leanfar

Chlub

Daoine dga a
fhreastalaionn
ar an gclub

Céd lompar

Foirm thuairiscithe
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coras smachta na
gclubanna

Oifigi Forbartha
&

Bainisteoir Oige
(a dhéanamh
cinnte go bhfuil
an t-eolas seo
agus polasaithe
dbharthach ag
cinniri)

LPOC
Mhuintearais

(bainisteoir
ranndga)

12 | Mi-iompar Cinniri Ma dhéanann aon Oifigi An Chlub / | Polasai smachta /
chinnire ionsai né mi- o Céd iompair
. L . Oifigi Forbartha
iompar de chineal ar bith ) o
. . & Foirm thuairiscithe
ar aon duine ég, cuirfear
ar fionrai é/i laithreach. Bainisteoir Oige
Deanfar taifead agus (a dhéanamh
tuairiscid scriofa, chomh | cinnte go bhfuil
maith le fiosruchain de an t-eolas seo
réir polasai smachta agus polasaithe
abharthach ag
cinniri)
LPOC
Mhuintearais
(bainisteoir
rannoga)
13 | Antlonad Ba chodir go mbeadh an Oifigi an chlub Polasai Slainte &
ionad feilitnach agus na o Sabhailteacht
e Oifigi Forbartha
ceadunais cui maidir le dhé h
sléinte & sabhailteacht, | tea”a;";f )
bosca garchabhair, éalu cinnte go bhful
. an t-eolas seo
tine, .
agus polasaithe
abharthach ag
cinniri)
14 | Galair tégalach Ma thugtar faoi deara go | Oifigi an Chlub Polasai slainte

bhfuil galar tégalach ar
aon duine (idir daoine
6ga agus cinniri /

Oifigi Forbartha
(a dhéanamh
cinnte go bhfuil
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cuntairi) cuirfear abhaile
iad. Déanfar tuairisciu
chuig tuismitheoiri na
mball ar fad agus na
hudarais cui mas ga

an t-eolas seo
agus polasaithe
dbharthach ag
cinniri)
Bainisteoir Oige
LPOC
Mhuintearais

(bainsiteoir
rannéga)

15

Tuairiscid imni maidir le
cosaint leanai

Ba cheart d' aon duine a
bhfuil imni réastnach
orthu maidir le Cosaint
Leanai né baol mhi-usaid
leanai, na hudair imni ata
air / uirthi maidir leis an
duine 6g a chur inidl don
Duine sainordaithe né an
DLP ainminithe

Cinniri agus
Cuntadir an Chlub

Oifigi Forbartha
(a dhéanamh
cinnte go bhfuil
an t-eolas seo
agus polasaithe
abharthach ag
cinniri)

Duine
Sainordaithe

DLP

Bainisteoir Oige

Raiteas um
Chosaint Leanai

Polasai Cosaint
Leanai

Polasai Rundachta

LPOC
Mhuintearais
(bainsiteoir
rannoga)
16 | Rundacht Ni choir aon eolas maidir | Oifigi an Chlub Polasai Rundachta
le duine 6g nd cinnire a o
. . Oifigi Forbartha
roinnt le haon duine dhé h
taobh amuigh de na (é teana;r;]f "
treoireacha atd leagtha cinnte go bhful
, , an t-eolas seo
sios sa polasai lasaith
rundaiocht ?gus polasaithe
abharthach ag
cinniri)
17 | Usaid fén pdca Moltar nach mbeadh Oifigi an Chlub Polasai Fén Péca /

daoine 6ga ag Usaid fén
pdca sa gclub / ag
imeacht. Ta cead ag
oibrithe fén pdca a
bheith ar iompar acu
agus é a Usaid mas g3,

Oifigi Forbartha

fearais digiteach
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ach go mbeidh sldinte
agus sabhailteacht na
ndaoine 6ga mar
phriomh aidhm i gconai.

18

Usaid na Meain
Shaisialta

Ni chdir aon chuntas
pearsanta a Usaid chun
teagmail le cinniri eile nd
daoine 6ga. Ba choir
cuntas an chlub né an
eagraiocht amhain &
usdid chun teagmhail
ginearalta a dhéanamh le
baill agus tuismitheaoiri.
Ni choir aon phictuir,
taifead na fisedn a chur
suas ar na mean soisialta
gan cead scriofa 6n
tuismitheoir / caomhnair

Oifigi an Choiste

Oifigi Forbartha
(a dhéanamh
cinnte go bhfuil
an t-eolas seo
agus polasaithe
abharthach ag
cinniri)

Bainisteoir Oige

Polasai meain
sosialta.

19

Ag dul ar thuras chuig
ionad/imeacht
eagraithe

Ba choir go mbeadh gach
turas pleanailte agus
feiliunach. Ba chdir a
chinntid go bhfuil
clddach arachas cui i
bhfeidhm. Ba choir cead
agus an fhoirm 'cead dul
ar thuras' a bheith
sinithe ag tuismitheoir /
caomhnoir. Ba cheart go
mbeidh gach eolas cui
maidir le riachtanais an
duine ég, chomh maith le
sonrai teagmhala an
tuismitheoir / caomhnair
a bheith ar an bhfoirm
ceadaithe.

Oifigi an Chlub

Oifigi Forbartha
(a dhéanamh
cinnte go bhfuil
an t-eolas seo
agus polasaithe
abharthach ag
cinniri)

Polasai Turais, cod
iompair

20

Ag dul ar thuras thar
oiche

Caithfear cead a fhail 6n
tuismitheoir / caomhnair
agus an fhoirm 'cead dul
ar thuras' sinithe ag
tuismitheoir /
caomhnoir. Gach eolas
cui maidir le riachtanais
an duine 6g, chomh
maith le sonrai
teagmbhdla an
tuismitheora caomhnéra

Oifigi an Chlub

Oifigi Forbartha
(a dhéanamh
cinnte go bhfuil
an t-eolas seo
agus polasaithe
abharthach ag
cinniri)

Bainisteoir Oige

Polasai Turais thar
oiche, cdd iompair
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a bheith ar an bhfoirm
ceadaithe.

LPOC
Mhuintearais
(bainisteoir
rannéga)

21 | Imeachtai idir Ba choir go mbeadh na Oifigi an Chlub Polasai Turais
chlubanna himeachtai feiliinach o ) .
, . , | Oifigi Forbartha | Céd lompair
agus cludach arachas cui (a dhé h
i bhfeidhm, Caithfear a €anam . Foirmeacha chui
(1 s cinnte go bhfuil
ceada fhail 6n t-eol
tuismitheoir / caomhnéir ant-eo ?s S‘_Et?]
agus an fhoirm 'cead dul ?gus polasalthe
o abharthach ag
ar thuras' sinithe ag inniri)
tuismitheoir / cinnirt
caomhnoir. Gach eolas
cui maidir le riachtanais
an duine g, chomh
maith le sonrai
teagmhala an
tuismitheora/caomhnéra
ar an bhfoirm.
22 | Ag tabhairt cégais Ba chdir cogais leigheas a | Oifigi an Chlub / | Polasai Cgais

leigheas

bheith tégtha roimh
seisilin an
chlub/imeacht, mas
féidir. Sa gcas go bhfuil
cogas leigheas le togail i
rith an chlub / le linn
imeachta, is ga don
tuismitheoir/caomhnair
an fhoirm chui a lionadh
agus i a thabhairt don
priomh chinnire. Is ga an
cogas leigheas a
thabhairt dé réir an
treoir ata tugtha. M3
theastaionn cégas
leigheas a thabhairt i
gcas nach bhfuil ordaithe
ag dochtur, is ga cead a
fhail én tuismitheoir
/caomhndir é sin a
dhéanamh. Caithfear
taifead a choinnedil ar
aon uair a thugtar cogais

Oifigi Forbartha
(a dhéanamh
cinnte go bhfuil
an t-eolas seo
agus polasaithe
abharthach ag
cinniri)

Leighis

Foirm thuairiscithe
/ taiféid ar chogais
leighis
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leighis le linn an chlub /
imeachta

23 | Mi dsaid Drugai/Alcail Ni cheadaitear aon Oifigi an Chlub Polasai Drugai /
drugai nd alcdl a bheith a o Alcdl
e Oifigi Forbartha
Usaid nd ar iompar ag na ) ) o

. - (a dhéanamh Foirm thuairiscithe

daoine 6ga. Is féidir le ] )

- . cinnte go bhfuil
cinnire, Oifigeach

, , an t-eolas seo

Forbartha né gardai .

(s . , agus polasaithe
slandala ag imeachtai ]

o , abharthach ag

cead a iarraidh malai nd o

ey , . cinniri)
c6tai a bhionn ar iompar
ag na ndaoine 6ga a Gardai slandéla
sheiceail. Mura bhfuilan | agimeachtai
duine 0g sasta é seo a L
dhéanamh, is féidir Bainisteoir Oige
diultu cead a thabhairt
ddibh freastal ar an
imeacht agus cuirfear é
seoiniul don
tuismitheoir /caomhnair.
Caithfear tuairisicu a
dhéanamh ar aon
eachtra in mbeadh
drugai n ¢ alcéil i gceist.

24 | Grupa paisti / déagdiri | Cinntid go mbeidh An t-oifigeach / | Polasai

a thahairt ar chuairt
roinnt laethanta thar
lear

déthain cinniri leis an
ngrupa (imeachtai
éagsula san direamh)
agus inscne na gcinniri ag
braith ar inscne an
ngrupa.

Foirm ceadaithe a fhail 6
thuismitheoir gach paiste
/ déagoir.

Grinnfhiosrdchan déanta
do gach cinnire / aon
tuismitheoir a beadh ag
duk in éineacht leo / aon
oibri deonacha, agus
cinntid go bhfuil
polasaiithe Mhuintearais
léite acu.

Cinnntiu go bhfuil an
comhlacht bus ar liosta
na gcomhlachtai a

na hoifigithe i
Muintearas a
bhionn
freagrach as clar
imeachtai do
thurais mar seo
a eagru

Cinniri an
ghrapa ar an
turas

Aon tuismitheoir
no oibri
deonacha a
bheas leis an
ngrupa

LPOC
Mhuintearais

PO Mhuintearais

Grinnfhiosruchain
Polasai Arachais

Polasai Cosaint an
Linbh

Polasai Slainte agus
Sabhdilteachta

Polasaithe
abharthach do
Chlubanna &
Imeachtai Oige
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bhionn Muintearas ag
Usdid go rialta & go
bhfuil a cuid dindidiri i
gceart (grinnfhiosridchdn,
arachas, slaite &
sabhailteacht srl).

Cinntiu go mbeidh
socraithe cui déanta
d'aon mhodh taistil eile a
d'fhéadfadh a bheith i
gceist.

Caithfear a chinntiu go
bhfuil arachas chui ag
Muintearas don turas &
do na himeachtai ar fad a
bheas ar an turas.

Cinntiu go bhfuil na
socraithe l6istin ceart &
caighdedanach sula n-
imeoidh an grupa.

Clar-ama / liosta
imeachtai a bheiths
coraithe roimh ré agus
cloi leis seo chomh moér
agus is féidir.

Cinntiu go bhfuil
foirmeacha abharthach
ag an bpriémhchinnire le
linn an turais m.sh.
tuairisc ar thimpiste srl,
sa gcaoi agus go mbeifi
ag cloi le gnath
pholasaithe
Mhuintearais
d'imeachtai dige

24

Grupai déagdiri / turais
scoile idirndisiunta ag
teacht ar cuairt roinnt
laethanta chuig
Muintearas

Cé go mbionn muinteoiri
/ cinniri leis a grupai seo,
caithfear a dhéanamh
cinnte go mbeidh
Grinnfhiosrdchan déanta
do gach duine
d'fhoireann Mhuintearais
a bhionn baint acu leis na
himeachtai.

An t-oifigeach /
na hoifigithe i
Muintearas a
bhionn
freagrach as clar
imeachtai do
thurais mar seo
a eagru

Polasai
Grinnfhiosrudchain

Polasai Arachais

Polasai Cosaint an
Linbh
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Caithfear a chinntiu go
mbeidh arachas cui ag
Muintearas do na
himeachtai a dhéanann
na grupai seo - bheadh
roinnt imeachtai taobh
amuigh den ghnath
réimse imeachtai a
chuireann Muintearas ar
fail.

Caithfear a chinntiu go
mbeadh aon teagascdir
seachtrach (nach bhfuil
fostaithe ag Muintearas)
cailithe, go bhfuil
Grinnfhiosrdchan déanta
orthu agus go bhfuil a
gcuid arachais féin acu
ata feiliunach.

| gcds go mbeadh daoine
Oga ag fanacht i léistin le
mna ti aitidla, go
ndéanfai cinnte go bhfuil
Grinnfhiosrdchan déanta
ag na mna ti, go bhfuil an
modul ar-line i dTus Aite
do Leanai déanta acu,
agus go bhfuil drachas
cui acu don teach.

Caithfear a chinntiu go
mbeidh
Grinnfhiosrdchan déanta
ar aon tiomanai bus a
bheadh Muintearas ag
Usdid agus go mbeadh
arachas cui ag
Muintearas don bhus
againn féin / ag an
gcomhlacht bus mas
comhlacht a bheadh i
gceist

LPOC
Mhuintearais

PO Mhuintearais
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Bainistiu Riosca maidir le Cosaint an Linbh - Seirbhisi Spoirt

Riosca

Gniomh / Nés
Imeachta chun an
Riosca a Seachaint

Duine ata Freagrach

Polasaithe Abharach

1 Go mbeadh
teagascoir le
paiste amhdin
no le gripa
paisti i seomra
leo féin, gan
aon duine eile
sa seomra

Ni cheart go mbeadh
an teagascoir ag
obair le paiste
amhain ag aon am.
Ba chdir do na
teagascairi spoirt a
bheith ag obair le
grupai de phaisti i
gconai.

Ni mholtar go
mbeadh na
teagascoiri i
bhfeighil gripa
paisti sa halla leo
féin, moltar go
mbeadh muinteoir /
duine den fhoireann
scoile i lathair. Da
dtarlédh sé nach
mbeadh aon duine
d'fhoireann na scoile
ar fail chun
feitheoireachta, ba
chdir do na
teagascoiri a ra leis
an muinteoir /
Priomhoide go
mbeidh seo ag tarlu,
agus ba cheart go
bhfagfaidh doras an
halla oscailte i
gconai.

Teagascoiri Seirbhisi
Spoirt

Priomhoide & Foireann
na Scoile

Co-ordnoir Sheirbhisi
Spoirt

LPOC Mhuintearais

Polasaithe & ndsanna
imeachta na scoile
Conradh fostaiochta
an teagascéra
Seirbhisi Spoirt

2 Go mbeadh ar
an teagascoir
paiste a
thabhairt chuig
an leithreas

Is féidir leis an
dteagascéir dul
chomh fada leis an
leithreas le paiste
mas gda, ACH ni choir
don teagascair dul
isteach sa leithreas
le paiste aon uair.
Ma theastaionn
cunamh 6 phaiste
dul chuig an
leithreas, ba cheart
don teagascair é seo

Teagascoiri Seirbhisi
Spoirt

Co-ordndir Sheirbhisi
Spoirt

Priomhoide & Foireann
na Scoile

Polasaithe & ndsanna
imeachta na scoile
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a churiniul don

mhuinteoir
l[dithreach.

3 Troid idir Ba cheart do na Teagascoiri Sheirbhisi Polasai Smachta na
phaisti sa halla | teagascéiri Spoirt scoile
le linn do muinteoir a chur ar Priomhoide & foireann
sheisitin spdirt | an eolas laithreach na scoile

ma fheiceann siad Co-ordndir Sheirbhisi
paisti ag troid sa Spoirt

halla. Caithfidh na

teagascoiri cloi le

polasai smachta na

scoile an t-am ar fad.

4 Paisti ag Ni cheart don Teagascdiri Sheirbhisi Polasai Mhéain
iarraidh ar na ir a bheith mar Spoirt Shoisialta
teagascoiri a 'chara' ag aon Co-ordndir Sheirbhisi Mhuintearais
bheith mar a scoil ar aon Spadirt (a dhéanamh
'chara' acu ar mhean shoéislata cinnte go bhfuil an
na meain polasai Usdid Mheain
shoisialta Shaéisialta ag na

dteagascairi)

5 Imni ar an Ba cheart don Teagascoiri Sheirbhisi Raiteas um Chosaint
teagascoir go teagascoir tuairisca | Spoirt Leanai, Polasai
bhféadfadh sé dhéanamh ar na Duine Sainordaithe / DLP | Cosaint Leanai agus
go bhfuil mi- hudair imni atd air / | sa scoil Polasai Rundachta
Usaid a uirthi maidir leis an Duine Sainordaithe / DLP | Mhuintearais
dhéanamh ar bpaiste. Ba cheart i Muintearas Raiteas um Chosaint
phaiste don teagascoir Co-ordnair Sheirbhisi Leanai, Polasai

labhairt leis an Spairt Cosaint Leanai agus
Duine Sainordaithe / | LCOP Mhuinteareais Polasai Rundachta na
DLP sa scoil agus leis scoile

an Duine Combhaontu scriofa
Sainordaithe / DLP i idir Muintearas &
Muintearas. scoileanna maidir le
Caithfidh oilidint tuairiscid imni

chui a bheith déanta chosaint leanai &
ag na dteagascoiri roinnt eolais
(modul ar-line Tus

Aite do Leanai)

6 Sceitheadh Is coinnioll daingin Teagascoiri Sheirbhisi Raiteas um Chosaint
eolais faoi fostaiochta é go Spoirt Leanai, Polasai
phaiste mbeidh gach eolasa | Priomhoide & foireann Cosaint Leanai agus
a bhfuil na bhaineann le hobair | na scoile Polasai Rundachta
teagascoiri ag Sheirbhisi Spoirt a Co-ordnair Sheirbhisi Mhuintearais
obair gcoinneail faoi ran. Spoirt Raiteas um Chosaint

leo

Ta polasai rundachta
ag Muintearas agus
ag an scoil, agus
caithfidh na

(a dhéanamh cinnte go
bhfuil cdip den pholasa
abharthach ag na
dteagascoiri)

Leanai, Polasai
Cosaint Leanai agus
Polasai Rundachta na
scoile
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teagascoiri clof leis
na polasaithe sin. Ta
cead eolas abharach
don obair a roinnt
leis an bPriomhoide
/ an muinteoir
ranga,no ar ndéigh i
gcas imni faoi mhi-
Usdid ar phaiste ta
freagracht ar an
dteagascéir labhairt
leis an Duine
Sainordaithe / DLP.
ACH ni cheart aon
eolas a thabhairt
d'aon duine nach
bhfuil abharthach.

Conradh fostaiochta
na dteagascairi

7 Liomhaint
déanta in
aghaidh
teagascora faoi
mhi-Usaid (de

Ta polasaithe agus
ndsanna imeachta
ag Muintearas chun
deileail le cas mar
seo. B'fhéidir go

Duine sainordaithe / DLP
Mhuintearais

Duine sainordaithe / DLP
na scoile

Priomhoide & foireann

Raiteas um Chosaint
Leanai, Polasai
Cosaint Leanai agus
Polasai Rundachta
Mhuintearais

chinéal ar bith) | gcaithfear an na scoile Conradh fostaiochta
ar phaiste sa teagascoir a chur ar | Co-ordndir Sheirbhisi an dTeagascéra
scoil fionrai an fhad agus | Spoirt Polasai Smachta
a bheadh an LPOC Mhuintearais Combhaontu scriofa
liomhaint a fhiosru. PO Mhuintearais idir Muintearas &
Caithfear fiosruchan scoileanna maidir le
a dhéanamh, agus tuairiscid imni
cinneadh a chosaint leanai &
dhéanamh ansin roinnt eolais
bunaithe ar an
bhfiosruchan, maidir
le céras smachta a
chur i bhfeidhm né
teagascoir a
bhriseadh as a
bpost.

8 Liomhaint a Ta polasaithe agus Duine sainordaithe / DLP | Réiteas um Chosaint
deanamh ag ndésanna imeachta Mhuintearais Leanai, Polasai
teagascoir in ag Muintearas chun | Duine sainordaithe / DLP | Cosaint Leanai agus
aghaidh ball deileail le cas mar na scoile Polasai Rundachta

foirne sa scoil

seo. Bheadharan
scoil fiosrichan a
dhéanamh, agus
cinneadh a
dhéanamh ansin
bunaithe ar an
bhfiosridchan.

Priomhoide & foireann
na scoile

Co-ordnair Sheirbhisi
Spoirt

LPOC Mhuintearais

PO Mhuintearais

Mhuintearais
Conradh fostaiochta
an dTeagascéra
Polasai Smachta
Combhaontu scriofa
idir Muintearas &
scoileanna maidir le
tuairiscit imni
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chosaint leanai &
roinnt eolais
Polasaithe Smachta
Comhaontu scriofa
idir Muintearas &
scoileanna maidir le
tuairiscid imni
chosaint leanai &
roinnt eolais
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Bainistit Riosca maidir le Cosaint an Linbh - Na Naiolainne

Riosca

Gniomh / Nés
Imeachta chun an
Riosca a Seachaint

Duine ata
Freagrach

Polasaithe
Abharach eile

An Bus (Caram lar
Scoile agus Naiolann)

ar an mbus, ba é an
chéad rud ar choir a
dhéanamh na
seicedil an bhfuil aon
duine gortaithe agus
garchabhair a
thabhairt da

Naiolainne

Oibri Sinsearach
Curam lar Scoile
Oibrithe Cdram lar
Scoile

1 | Go mbeadh Tiomanai Ni cheart go mbeadh | Bainisteoir na Raiteas um Chosaint
leo féin ar an mbus le an Tiomanai leo féin | Naiolainne Leanai
paiste. ar an mbus le paiste | Oibri Sinsearach Polasai Cosaint
amhain ag aon am. Curam larScoile Leanai
Ba chdir go mbeadh | Oibrithe Ciram lar | Polasai Sldinte &
ar laghad beirt Scoile Sabhailteachta
phaisti leis an Tiomanai an Bhus
tiomdanai ma bhionn | Foireann na
sé leis féin. Mar Seirbhise ar fad
tharlaionn sé go (Naiolann)
mbeadh an tiomanai
ar an mbus leis féin
le paiste. Ba chdir an
paiste a bheith i gcul
an bhus ina shui agus
is féidir leis an
tiomdnai seasamh
taobh amuigh den
bhus mas mian leis,
an fhad agus ata
oibri ag bailiu paisti 6
scoil eile.
2 | Troid ar an mbus idir M3 tharlaionn troid Bainisteoir na Raiteas um Chosaint
paisti. idir pdisti ar an Naiolainne Leanai
mbus, ba cheart iad a | Oibri Sinsearach Polasai Cosaint
scaradh dna chéile Curam lar Scoile Leanai
[dithreach. Ba cheart | Oibrithe Ciram lar | Polasai Sldinte &
an Oibri Sinsearach a | Scoile Sabhailteachta
chur ar an eolas agus | Foireann na Foirm thuairiscithe
tuairisc a choinnedil | Seirbhise ar fad ar thimpiste
ar an eachtra (Naiolann)
Tiomanai an Bhus
3 | Timpiste ar an mbus. Da dtarlodh timpiste | Bainisteoir na Raiteas um Chosaint

Leanai

Polasai Cosaint
Leanai

Polasai Slainte &
Sabhailteachta
Foirm thuairiscithe
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dteastodh sé. Ba
cheart na gasuir a
churara
shuaimhneas
laithreach. Glaoch ar
sheirbhisi éigeanddla
da mbeadh ga leis.
Measunu a
dhéanamh cé chomh
donais atd an
timpiste. Da mbeadh
gasuir eile ar an
mbus, ba cheart gach
duine a thabhairt
chuig an tseirbhis ar
dtus. Aon duine
gortaithe a thabhairt
chuig an ionad
sldinte ba ghaire don
dit a tharla an
timpiste.

Oibri Sinsearach a
chur ar an eolas agus
tuairisc a choinneail.

Foireann na
Seirbhise ar fad
(Naiolann)
Tiomanai an Bhus

Curam lar Scoile

4 | Timpiste idir an scoil Ba cheart ma Bainisteoir na Raiteas um Chosaint
agus an bus. tharlaionn timpiste Naiolainne Leanai

idir an scoil agus an Oibri Sinsearach Polasai Cosaint
bus is gd an gasur a Curam lar Scoile Leanai
churara Oibrithe Cdram lar | Polasai Sldinte agus
shuaimhneas ar dtus. | Scoile Sabhailteachta
Measnu cé chomh Foirm thuairiscithe
donais atd an ar thimpiste
timpiste. Md bhionn
gasuir eile ar an
mbus is ga gach
duine a thabhairt
chuig an tseirbhis ar
dtus.

5 | Agiarraidh leithreas a M3 theastaionn 6 Bainisteoir na Raiteas um Chosaint

Usdid fhad atd siad ag
fanacht (sular dtagann
siad chuig an CIS).

gasuir leithreas a
Usdid fad agus a
mbionn sé / si ar an
mbus, beidh orthu
fanacht go dtagann
siad chuig an
tseirbhis. Nil thugtar
cead gasuir 6 scoil
eile dul isteach chuig
scoil chun leithreas a
Usdid an fhad agus a

Naiolainne

Oibri Sinsearach
Curam lar Scoile
Oibrithe Ciram lar
Scoile

Tiomanai an Bhus

Leanai

Polasai Cosaint
Leanai

Polasai Slainte &
Sabhailteachta
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mbionn gasuir 6n
scoil sin @ mbailiu
don CIS.

6 | Gasur agiarraidh dul Nil cead gasur a Bainisteoir na Raiteas um Chosaint
isteach i scoil eile. thégail don bhus le Naiolainne Leanai
dul isteach i scoil Oibri Sinsearach Polasai Cosaint
eile. On bpointe a Curam lar Scoile Leanai
dtéann an gasur ar Oibrithe Cdram lar | Polasai Slainte &
an mbus ag a scoil Scoile Sabhailteachta
féin, ni féidir leo an
bus a fhagdil go dti
go dtagann siad
chuig an tseirbhis
7 Fén Pdca Nil cead ag na gasuir | Bainisteoir na Polasai Foirne
fon pdca ag aon am Naiolainne (Naiolann)
sa tseirbhis. Ta cead | Oibri Sinsearach Raiteas um Chosaint
ag oibri fon pdca a Curam lar Scoile Leanai
bheith ar iompar acu | Oibrithe Cdram lar | Polasai Cosaint
agus é a usaid mas Scoile Leanai
gd, ach go mbeidh Tiomanai an Bhus | Polasai Sldinte &
sldinte agus Sabhailteachta
sabhailteacht na
paisti mar phriomh
aidhm i gconai.
8 | Ag Athru Eadai M3 theastaionn 6 Bainisteoir na Raiteas um Chosaint
ghasur a éadai a Naiolainne Leanai
athru is féidir leis / Oibri Sinsearach Polasai Cosaint
[éi sin a dhéanamh Curam lar Scoile Leanai
sna leithris. Ma Oibrithe Cdram lar | Polasai Ciram an
theastaionn cunamh | Scoile Linbh
6n ngasur is féidir sin Polasai Slainte &
a dheanamh, le cead Sabhailteachta
scriofa én
tuismitheoir. Ach
cuimhnigh gurb é an
méid is U cinamh is
féidir a thabhairt is
fearr chun
neamhspleachas an
ghasuir a chur chun
cinn.
9 | Ag Usaid an leithris M3 bhionn timpiste Bainisteoir na Raiteas um Chosaint

(Timpiste)

leithris ag gasur
Curam larScoile, is
féidir cunamh a
thabhairt. Is ag an
Oibri Sinsearach
amhain ata cead é
seo a dhéanamh.
Caithfear
tuismitheoir an

Naiolainne / Oibri
Sinsearach Clram
lar Scoile

Leanai

Polasai Cosaint
Leanai

Polasai Ciram an
Linbh

Polasai Slainte &
Sabhailteachta
Foirm thuairiscithe
ar thimpiste
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ghasur ar chur ar an
eolas ma tharlaionn
timpiste leithris.
Agus an t-eolas
maidir leis an
timpiste a logail.

10 | Gasuir i gcarr Oibrithe Ma tharlaionn go Bainisteoir na Raiteas um Chosaint
mbeidh gasuir le Naiolainne Leanai
bailiu i gcarr oibrithe, | Oibri Sinsearach Polasai Cosaint
ba cheart duine fasta | Cdram lar Scoile Leanai
eile a bheith ann. Nil | Oibrithe Ciram lar | Polasai Arachais
cead ag oibrithe Scoile Polasai Slainte &
gasur a bhailiu leo Tiomanai (carr) Sabhailteachta
fein.
11 | Gasur a bheith sa Ma tharlaionn nach Bainisteoir na Raiteas um Chosaint
tSeirbhis tar éis am bhfuil fagtha sa Naiolainne Leanai
dunta tseirbhis ach gasur Oibri Sinsearach Polasai Cosaint
amhain ag deireadh | Cdram lar Scoile Leanai
an lae, ba cheart fés | Oibrithe Cdram lar | Polasai Riarachain
beirt duine fasta Scoile (Uaireanta Oscailte)
bheith ann i gcénai Polasai Foirne
(Coibhneas Foirne:
Leanai)
Polasai Arachais
Polasai Slainte &
Sabhailteachta
12 | Bus ag Briseadh Sios Ma bhriseann an bus | Bainisteoir na Raiteas um Chosaint
sios, fhad a bhionn Naiolainne Leanai
oibrithe ag bailiu Oibri Sinsearach Polasai Cosaint
gasuir 6 na Curam lar Scoile Leanai
scoileanna, ba chéir Oibrithe Ciram lar | Polasai Arachais
teagmhdila Scoile Polasai Slainte &
dhéanambh leis an Tiomanai an Bhus | Sdbhailteachta
oifig laithreach
13 | Turais Picturlainne / Déan cinnte go bhfuil | Bainisteoir na Raiteas um Chosaint

Taibhdhearc / ionaid
eile

a ndothain oibrithe
ar an dturas. Moltar
cuntairi breise taobh
amuigh de ratio a
bheith ar fail mas
féidir. Caithfear
Bosca Garchabhair a
bheith ag an Oibri
Sinsearach, leis a
ndothdin dbhar ar
fail ann. Caithfear
cead sinithe a fhail 6
thuismitheoiri.
Caithfear a chinntiu
go bhfuil eolas
iomlan an turais ag

Naiolainne

Oibri Sinsearach
Curam lar Scoile
Oibrithe Cdram lar
Scoile

Leanai

Polasai Cosaint
Leanai

Polasai Forbairt an
Linbh

Polasai Ciram an
Linbh

Polasai
Comphadirtiocht le
Tuismitheoiri
Polasai Arachais
Polasai Slainte &
Sabhailteachta
Foirm thuairiscithe
ar thimpiste /
eachtra
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tuismitheoiri.
Caithfear a chinntiu
go go bhfuil cuntoiri
fear / ban ar an
turas. Caithfidh an
Oibri Sinsearach a
bheith cinnte cé
méid paisti ata
faoina gcdram. Ba
cheart na gasuir a
chuntas agus a
athchuntas fhad a
mhaireann an turas.
Caithfear tuairisc a
choinneadil ar aon
eachtra / timpiste a
tharlodh

14

Siuldid / Cnoc Leitir Moir
/ Tra

Caithfear a chinntiu
go bhfuil dothain
cuntoiri ann.
Caithfidh gach duine,
idir gasuir agus
oibrithe, veistin Hi-
Vis a chaitheamh.
Caithfidh an Oibri
Sinsearach a bheith
cinnte cé méid paisti
atd faoina gcuram.
Ba cheart na gasuir a
chuntas agus a
athchuntas fhad a
mhaireann an
siuloid.

Caithfear bosca
garchabhair a bheith
ag oibrithe le déthain
abhar ann.

Caithfear tuairisc a
choinneadil ar aon
eachtra / timpiste a
tharlodh.

Caithfear uachtar
gréine a chur ar na
bpaisti ar fad ma
bhionn an la go brea.
Ba cheart chuimhniu
go bhféadfadh gasuir
a bheith ag éiri
tuirseach sula
mbeadh an siuldid
criochnaithe.

Bainisteoir na
Naiolainne

Oibri Sinsearach
Curam lar Scoile
Oibrithe Cdram lar
Scoile

Raiteas um Chosaint
Leanai

Polasai Cosaint
Leanai

Polasai Forbairt an
Linbh

Polasai Clram an
Linbh

Polasai
Combhphairtiocht le
Tuismitheoiri
Polasai Arachais
Polasai Slainte &
Sabhailteachta
Foirm thuairiscithe
ar thimpiste /
eachtra
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15

Codladh Thar Oiche

Caithfear a chinntiu
go bhfuil dothain
cuntoiri ann agus
cuntairi fir / mna.
Caithfear an Oibri
Sinsearach a bheith
cinnte go bhfuil a
fhios aici / aige cé
méid paiste ata
faoina gcuram an t-
am ar fad. Ba cheart
na gasuir a chuntas
agus a athchuntas
fhad a mhaireann an
siuléid. Caithfear
bosca garchabhair a
bheith ag oibrithe le
doéthain abhar ann.
Caithfear tuairisc a
choinneadil ar aon
eachtra / timpiste a
tharlodh.

Bainisteoir na
Naiolainne

Oibri Sinsearach
Curam lar Scoile
Oibrithe Cdram lar
Scoile

Raiteas um Chosaint
Leanai

Polasai Cosaint
Leanai

Polasai Forbairt an
Linbh

Polasai Clram an
Linbh

Polasai
Combhphadirtiocht le
Tuismitheoiri
Polasai Arachais
Polasai Slainte &
Sabhailteachta
Foirm thuairiscithe
ar thimpiste /
eachtra

16

Laethanta Clainne

Caithfear a chinntiu
go bhfuil dothain
cuntoiri ann.
Caithfidh an Oibri
Sinsearach a bheith
cinnte cé méid paisti
atd faoina gcuram.
Ba cheart na gasuir a
chuntas agus a
athchuntas fhad a
mhaireann an écaid.
Caithfear tuairisc a
choinneadil ar aon
eachtra / timpiste a
tharlodh

Ba cheart d'aon
tuismitheoir /
caomhndir a
d'fhéadfadh a bheith
i 1athair ag an 6caid
an leabhar cuairteoiri
a shiniu

Foireann na
Seirbhise ar fad
Bainisteoir na
Naiolainne

Raiteas um Chosaint
Leanai

Polasai Cosaint
Leanai

Polasai Forbairt an
Linbh

Polasai Ciram an
Linbh

Polasai
Combhphdirtiocht le
Tuismitheoiri
Polasai Arachais
Polasai Slainte &
Sabhailteachta
Leabhar Cuairteoiri
Foirm thuairiscithe
ar thimpiste /
eachtra

17

Togra SSRI (Sed Puipéid)

Caithfear a chinntiu
go bhfuil dothain
cuntoiri ann.
Caithfidh an Oibri
Sinsearach a bheith
cinnte cé méid paisti
atd faoina gcdram.

Bainisteoir na
Naiolainne
Foireann an Togra
Puipéid

Oibri Sinsearach
Curam lar Scoile

Raiteas um Chosaint
Leanai

Polasai Cosaint
Leanai

Polasai
Grinnfhiosruchain
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Ba cheart na gasuir a
chuntas agus a
athchuntas fhad a
mhaireann an seo/
rang. Nicheart na
haisitheoiri drama
/ceoil / puipéid /
ealaiona a fhagail leo
féin i mbun ranga leis
na gasuir. Caithfidh
aon aisitheoir
Grinnfhiosrdchan an
Gharda a bheith
déanta acu.
Caithfear tuairisc a
choinneail ar aon
eachtra / timpiste a
tharlodh

Oibrithe Cdram lar
Scoile

Polasai Foirne
(Naiolann)

Polasai Forbairt an
Linbh

Polasai Ciram an
Linbh

Polasai
Combhphadirtiocht le
Tuismitheoiri
Polasai Arachais
Polasai Slainte &
Sabhailteachta
Foirm thuairiscithe
ar thimpiste /
eachtra

18 | Spdirt sa Halla Caithfear a chinntid Bainisteoir na Raiteas um Chosaint
go bhfuil dothain Naiolainne Leanai
cuntoiri ann. Oibri Sinsearach Polasai Cosaint
Caithfidh an Oibri Curam lar Scoile Leanai
Sinsearach a bheith Oibrithe Cdram lar | Polasai Forbairt an
cinnte cé méid paisti | Scoile Linbh
atd faoina gcdram. Polasai Arachais
Ba cheart na gasuir a Polasai Slainte &
chuntas agus a Sabhailteachta
athchuntas fhad a Foirm thuairiscithe
mhaireann an ar thimpiste /
seisiun. Caithfear eachtra
bosca garchabhair a
bheith leis an Oibri
Sinsearach leis an
ndothdin dbhair ann.
Caithfear tuairisc a
choinneail ar aon
eachtra / timpiste a
tharlodh

19 | Riomhaireacht Caithfear a chinntiu Bainisteoir na Raiteas um Chosaint

go bhfuil dothain
cuntoiri ann.
Caithfidh an Oibri
Sinsearach a bheith
cinnte cé méid paisti
ata faoina gcdram.
Ba cheart na gasuir a
chuntas agus a
athchuntas fhad a
mhaireann an
seisiin. Caithfear
cinntit nach bhfuil

Naiolainne

Oibri Sinsearach
Curam lar Scoile
Oibrithe Ciram lar
Scoile

Leanai

Polasai Cosaint
Leanai

Polasai Arachais
Polasai Slainte &
Sabhailteachta
Polasai Usdid na
Méain Shaisialta
Foirm thuairiscithe
ar thimpiste /
eachtra
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aon ghasur ag usaid
trealaimh gur féidir
leo a bheith ag
deanamh cumarsaid
le daoine eile ar an
idirlion. Caithfear
tuairisc a choinneail
ar aon eachtra /
timpiste a tharlodh

20 | Cécaireacht Caithfear a chinntiu Bainisteoir na Raiteas um Chosaint
go bhfuil dothain Naiolainne Leanai
cuntoiri ann. Oibri Sinsearach Polasai Cosaint
Caithfidh an Oibri Curam lar Scoile Leanai
Sinsearach a bheith Oibrithe Cdram lar | Polasai Forbairt an
cinnte cé méid paisti | Scoile Linbh
ata faoina gcuram. Polasai Foirne
Ba cheart na gasuir a (Naiolann)
chuntas agus a Polasai Arachais
athchuntas fhad a Polasai Slainte &
mhaireann an Sabhailteachta
seisiun. Foirm thuairiscithe
Nil aon chead ag ar thimpiste /
gasuir aon trealamh eachtra
cocaireachta a usaid
atd contuirteach
ms.h. oigheann.
Déan cinnte bosca
garchabhair a bheith
ar fail le dothain
abhar ann.
An Naiolann - Obair
Laethuil na Seirbhise
21 | Go mbeadh oibri leo Nior chdir go Foireann na Raiteas um Chosaint
féin san seomra le mbeadh oibri leo féin | Seirbhise ar fad Leanai
paiste. le paiste amhdin ag Oibri Sinsearach Polasai Cosaint
aon am. Ba choir Curam Leanai Leanai
d'oibri a bheith ag Bainisteoir na Polasai Foirne
obair i gconai le Naiolainne (Naiolann)
grupa paisti. Bainisteoir Polasai Slainte &
Caithfear cloi leis an | Luathfhorbairt an | Sabhailteachta
gcoibhneas ceart Linbh Polasai Arachais
foirne:leanaii
gconai.
22 | Favourites ------ Nior chdir go Foireann na Raiteas um Chosaint

mbeadh “favourites”
ag aon oibri. Ba choir
an mheas agus an
omos céanna a
thaispeaint do gach
paiste sa ngrupa.

Seirbhise ar fad
Oibri Sinsearach
Curam Leanai
Bainisteoir na
Naiolainne

Leanai

Polasai Cosaint
Leanai

Polasai Foirne
(Naiolann)
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Bainisteoir
Luathfhorbairt an
Linbh

Polasai Forbairt an
Linbh

23

Sceitheadh eolais faoi
phaiste ata sa tseirbhis.

Is coinnioll daingin
fostaiochta é go
gcoinneofar gach
eolas faoin obair faoi
rdn. Ta cead eolas
abharach a roinnt le
Bainisteoir na
Naiolainne. Cinnte
ma bhionn imni ar
aon bhall foirne go
bhféadfadh sé go
bhfuil mi-usaid a
dhéanamh ar leanbh
caithfear cuimhniu
gur Daoine
Sainordaithe iad na
hoibrithe cdraim
leanai ar fad, agus
feidhmiu da réir.
Ach ni cheart aon
eolas a thabhairt
d'aon duine eile nach
bhfuil abharthach.

Foireann na
Seirbhise ar fad
Oibri Sinsearach
Curam Leanai
Bainisteoir na
Naiolainne
Bainisteoir
Luathfhorbairt an
Linbh

Polasai Rundachta
Raiteas um Chosaint
Leanai

Polasai Cosaint
Leanai

Polasai Foirne
(Naiolann)

Polasai Smachta
Conraithe
fostaiochta na n-
oibrithe ar fad

24

Imni ar oibri go bhfuil
mi-Usaid (de chineal ar
bith) & dhéanamh ar
phaiste

Is Daoine
Sainordaithe iad na
hoibrithe cdraim
leanai ar fad.
Ciallaionn seo go
bhfuil sé de dhualgas
orthu tuairisc a chur
chuig TUSLA maidir
le hadair imni go
bhféadfadh paiste a
bheith ag fulaingt mi-
usdide. Caithfear
cuimhniu, afach, go
bhfuil tairseach
leagtha amach ag
TUSLA maidir le foras
réasunach imni.
Caithfidh gach ball
foirne sa Naiolann an
mhodul oiliuna ar-
line Tus Aite do
Leanai a dhéanamh.
Ba chéir d'aon oibri
labhairt leis an DLP

Foireann na
Seirbhise ar fad
Oibri Sinsearach
Cdram Leanai
Bainisteoir na
Naiolainne
Bainisteoir
Luathfhorbairt an
Linbh

DLP

Raiteas um Chosaint
Leanai

Polasai Cosaint
Leanai

Polasai Rundachta
Polasai Foirne
(Naiolann)

Polasai Smachta
Polasai Ciram an
Linbh

Foirm thuairiscithe
Cosaint Leanai
Foirm thuairiscithe
ar thimpiste /
eachtra
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ma theastaionn
combhairle uathu
maidir le haon udar
imni a d'fhéadfadh a
bheith orthu faoi
mhi-Usaid phdiste.
Caithfear aon udar
imni a bheith
tuairiscithe, agus
connithe faoi ran.

25 | Troid idir padisti sa Ma tharlaionn troid Foireann na Polasai Slainte agus
seomra idir paisti sa seomra, | Seirbhise ar fad Sabhailteachta
ba cheartiad a Oibri Sinsearach Polasai Forbairt an
scaradh dna chéile Curam Leanai Linbh
l[dithreach. Caithfear | Bainisteoir na Polasai
a dhéanamh cinnte Naiolainne Combhphdirtiocht le
nach bhfuil aon Tuismitheoiri
phaiste gortaithe, Raiteas um Chosaint
agus garchabhair a Leanai
thabhairt ma Polasai Cosaint
theastaionn sin. Leanai
Caithfear an Qibri Polasai Rundachta
Sinsearach a chur ar Polasai Foirne
an eolas laithreach. (Naiolann)
Caithfear tuairisc a Polasai Ciram an
choinnedil ar aon Linbh
eachtra / timpiste a Polasai Arachais
tharlaionn Foirm thuairiscithe
ar thimpiste /
eachtra
27 | Fon Péca Nil cead fon pdca a Foireann na Polasai Slainte agus
Usdid i seomrai oibre | Seirbhise ar fad Sabhailteachta
na Naiolainne. T4 fon | Oibri Sinsearach Polasai Foirne
ar fail i ngach seomra | Cdram Leanai (Naiolann)
ranga. Bainisteoir na Polasai Smachta
Naiolainne
Bainisteoir
Luathfhorbartha
an Linbh
28 | Paisti agiarraidh ar an Ni cead ag aon oibri | Foireann na Polasai Foirne
oibri a a bheith mar “chara” | Seirbhise ar fad (Naiolann)
bheith mar 'chara’ acu ar na meain Oibri Sinsearach Polasai Usdid na
ar na meain shoisialta ag aon Curam Leanai Méain Shaisialta
shoisialta ghasur ata san Bainisteoir na Polasai Smachta
tseirbhis. Naiolainne
Bainisteoir
Luathfhorbartha
an Linbh
29 | Liomhaint / Gearan i Ma dhéantar An oibri a bheadh i | Raiteas um Chosaint

leith oibri

liomhaint / gearan i
leith oibri sa

gceist leis an
liomhaint / gearan

Leanai
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tSeirbhis Churam
Leanai, ta polasaithe
agus ndsanna
imeachta ag
Muintearas chun
deiledil le cas mar
seo. B'fhéidir go
gcaithfear an oibri a
chur ar fionrai an
fhad agus a bheadh
an liomhaint 3
fhiosru, ag brath ar
an gcas. Caithfear
fiosrdchan a
dhéanamh, agus
cinneadh a
dhéanamh ansin
bunaithe ar an
bhfiosrichan, maidir
le coras smachta a
chur i bhfeidhm.

Oibri Sinsearach
Curam Leanai
Bainisteoir na
Naiolainne
Bainisteoir
Luathfhorbairt an
Linbh

DLP

LPOC Mhuintearais
PO Mhuintearais

Polasai Cosaint
Leanai

Polasai Rundachta
Polasai Foirne
(Naiolann)

Polasai Smachta
Conradh fostaiochta
an Oibri

30

Gearan i leith paiste

Ma tharlaionn go
ndéantar gearan i
leith paiste, ta
polasaithe agus
ndsanna imeachta ag
an tSeirbhis chun
deiledil le casanna
mar seo. Caithfear
tuismitheoiri /
caomhndiri an
phaiste a chur ar an
eolas laithreach.
Caithfear fiosrdachan
a dhéanamh,
breathndireacht agus
taifeid a sheiceail
mar chuid den
fhiosrachan. Seans
go mbeadh cinneadh
le deanamh ar ga an
paiste a thogail
amach as an
tseirbhis.

Foireann na
Seirbhise ar fad
Oibri Sinsearach
Curam Leanai
Bainisteoir na
Naiolainne
Bainisteoir
Luathfhorbairt an
Linbh

LPOC Mhuintearais

Polasai Slainte agus
Sabhailteachta
Raiteas um Chosaint
Leanai

Polasai Cosaint
Leanai

Polasai
Combhphdirtiocht le
Tuismitheoiri
Polasai Forbairt an
Linbh

Polasai Riarachdin
Polasai Arachais

31

Coibhneas

Is ga go gcloifi leis an
coibhneas molta de
reir aois ghrupa de
chuid FSS i gconai.

Ni féidir oibrithe CE /
TUS / taithi oibre srl

Foireann na
Seirbhise ar fad
Bainisteoir na
Naiolainne
Bainisteoir
Luathfhorbairt an
Linbh

Polasai Foirne
(Naiolann)

Raiteas um Chosaint
Leanai

Polasai Cosaint
Leanai
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a chomhaireamh don

Polasai Slainte agus

choibhneas Sabhailteachta
Polasai Arachais
32 | Cuairteoiri Caithfidh gach Foireann na Polasai Slainte agus
cuairteoir chuig an Seirbhise ar fad Sabhailteachta
tSeirbhis sinid Bainisteoir na Raiteas um Chosaint
isteach agus amach. | Naiolainne Leanai
Bainisteoir Polasai Cosaint
Luathfhorbairt an Leanai
Linbh Polasai Riarachain
33 | Rundacht Is coinnioll daingin Foireann na Polasai Rundachta
fostaiochta é go Seirbhise ar fad Polasai Riarachain
gcoinneofar gach Bainisteoir na Polasai
eolas faoin obair faoi | Naiolainne Combhphdirtiocht le
ran. Ta cead eolas Bainisteoir Tuismitheoiri
abharach a roinntle | Luathfhorbairt an Polasai Forbairt an
Bainisteoir na Linbh Linbh
Naiolainne agus le Raiteas um Chosaint
tuismitheoiri / Leanai
caomhndiri an Polasai Cosaint
phaiste. Nuair a Leanai
bhionn eolas a Polasai Smachta
thabhairt do Conraithe
thuismitheoir / fostaiochta
caomhndir, is cdir sin
a dheanamh i
seomra
pridbhaideach / go
discréideach.
34 | Riachtanas Speisialta Ba chodir go mbeadh Bainisteoir na Polasai Slainte agus

duine cailithe in
éineacht le an
bpaiste le riachtanais
Sspeisialta. Nior
chdir don tsSirbhis
paiste le riachtanais
speisialta a thogail sa
tSeirbhis muna
mbeidh oibri cdilithe
ar fail.

Caithfear a thégail
san aireamh go
bhféadfadh paiste a
bheith sa tSeirbhis le
riachtanais speisialta
nach bhfuil aitheanta
go faill. 1 gcas mar
seo, caithfear aon
eolas abharthach
faoi riachtanais /
iompar an phaiste a

Naiolainne
Foireann na
Seirbhise ar fad
Bainisteoir
Luathfhorbartha
an Linbh

LPOC Mhuintearais

Sabhailteachta
Polasai Forbairt an
Linbh

Polasai Ciram an
Linbh

Polasai Foirne
(Naiolann)

Polasai
Combhphdirtiocht le
Tuismitheoiri
Raiteas um Chosaint
Leanai

Polasai Cosaint
Leanai

Polasai Riarachain

149




thabhairt do na
tuismitheoiri /
caomhairi. Is futhu
sin ata sé cinneadh a
dhéanamh maidir le
tastal / seirbhisi
sldinte.

Td cead ag an
tSeirbhis diultiu
paiste la riachtanais
speisialta a thogail
nuair nach bfhuil an
acmhainn foirne ann
/ & geur ar fail chun
freastal cui a
dhéanamh ar an
bpaiste ma td an
baol ann go
gcothdidh sé
deacrachtai
sabhailteachta /
slandala do na paisti
eile / d'oibrithe.

35

Ag Fagail / ag Bailiu
Leanai

Caithfear paiste a
fagail le duine
d'oibrithe na
Seirbhise. Ni féidir le
paiste teacht isteach
leo féin. Maidir le
bailiu paiste,
caithfidh oibri de
chuid an tSeirbhis an
paiste a thabhairt ar
[dmh don
tuismitheoir /
caomhnoir / té atd
ag bailid an phaiste..
Nil cead ag paiste
imeacht on tSeirbhis
leo féin.

Nil cead ag an
bhfoireann an paiste
a thabhairt ar [dmh
d'aon duine ach
amhdin na daoine
ata ainmithe ar an
bhfoirm chlaraithe.
M3 thagann athrua ar
na dindidiri seo,
caithfear a chur in iul
don tSeirbhis cé ata

Foireann na
Seirbhise ar fad
Bainisteoir na
Naiolainne
Bainisteoir
Luathfhorbartha
an Linbh

Raiteas um Chosaint
Leanai

Polasai Cosaint
Leanai

Polasai Slainte agus
Sabhailteachta
Polasai
Combhphdirtiocht le
Tuismitheoiri
Polasai Riarachdin
Polasai Foirne
(Naiolann)

Polasai Arachais
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ceadaithe ag
tuismitheoiri /
caomhnairi an paiste
a bhailia.

36 | Leanai a Shocrdu Sios Foireann na Polasai Ciram an
Seirbhise ar fad Linbh
Bainisteoir na Polasai Forbairt an
Naiolainne Linbh
Polasai Slainte agus
Sabhailteachta
37 | Athrd Cluidini Caithfear cluidini a Foireann na Polasai Ciram an
athru. Caithfear Seirbhise ar fad Linbh
guirléidi an phaiste Bainisteoir na Polasai Slainte agus
sin amhain a usaid. Naiolainne Sabhailteachta
Caithfear taifead a Raiteas um Chosaint
choinneail ar gach Leanai
athru cldidini. Polasai Cosaint
Caithfear cloi le Leanai
rialacha sldinteachais Foirm thaifeadadh
/ sabhdilteachta claidini
maidir le hathra agus
bruscair / dramhail
38 | Agtraendil leithris Molann an tSeirbhis | Foireann na Polasai Ciram an
go dtosnaionn an Seirbhise ar fad Linbh
tuismitheoir an Polasai
traenail leithris sa Combhphairtiocht le
mbaile. Caithfear Tuismitheoiri
aon traendils a ionad Polasai Riarachain
a dhéanamh in ait a Polasai Slainte agus
mbeidh an pdiste ar Sabhailteachta
a compairt. Nuair a Raiteas um Chosaint
thagann an paiste Leanai
chuig an tseirbhis Polasai Cosaint
deanfar gach iarracht Leanai
tacaiocht a chur ar
fail don phaiste chun
a chinntiu go
ndéanfaidh an paiste
dul chun cinn maidir
leis an leithreas a
usaid.
39 | Griangraf Glactar griangraif san | Bainisteoir Polasai Ciram an
tSeirbhis 6 ham go Luathfhorbartha Linbh
cheile, ach is don an Linbh Polasai
tSeirbhis amhain é. Bainisteoir na Combhphairtiocht le
Caithfear cead Naiolainne Tuismitheoiri
scriofa a fhail 6n Foireann na Raiteas um Chosaint

tuismitheoir /
caomhnair. Nil cead
ag oibrithe griangraf
a ghlacadh do

Seirbhise ar fad

Leanai

Polasai Cosaint
Leanai

Polasai Rundachta
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phaiste ar fhon /
gléas pearsanta. Ma
theastaionn
griangraf le n-Usaid
le haghaidh
poibliocht, iarrfar ar
an tuismitheoir
/caomhndir foirm
seile a shinid chun
cead a thabhairt,
agus tabharfar eolas
ddibh cén it a
mbeidh an griangraf
le feiceail.

Polasai Foirne
(Naiolann)

Polasai Usdid Méain
Shoéisialta

Polasai Smachta

40

Spraoi Taobh Amuigh

Caithfear a chinntiu
go bhfuil an spas
sabhdilte / measunu
sldinte agus
sabhailteachta
dhéanta. Caithfear
an coibhneas ceart
foireann:leanai a
bheith ann an t-am
ar fad. Caithfidh na
hoibrithe fios a
bheith acu an t-am ar
fad cé mhéid pdiste
atd faoina gcuram.
Ba cheart na paisti a
chuntas agus a
athchuntas i rith an
ama.

Caithfear cinntiu go
bhfuil geatai dunta
agus an bolta ar an
taobh istigh agus
taobh amuigh den
gheata dunta.

Foireann na
Seirbhise ar fad
Bainisteoir na
Naiolainne

Polasai curam an
Linbh

Polasai Slainte agus
Sabhailteachta
Polasai Foirne
(Naiolann)

Polasai Forbairt an
Linbh

Foirm thuairiscithe
ar thimpiste /
eachtra

Earcaiocht & Oilitint
Foirne

41

Grinnfhiosrud Garda

Caithfear
Grinnfhiosrdchan
Garda a bheith
déanta do gach uile
oibri a thagann
isteach sa tseirbhis.
Nil cead ag aon duine
nach bhfuil
Grinnfhiosru Garda
déanta acu obair sa

Bainisteoir na
Naiolainne
Bainisteoir
Luathfhorbairt an
Linbh

Oifigeach
Grinnfhiosrdchain

Raiteas um Chosaint
Leanai

Polasai Cosaint
Leanai

Polasai
Grinnfhiosrdchain
Polasai Foirne
(Naiolann)
Conraithe
fostaiochta
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tseirbhis, fii daoine
ata ar thaithi oibre.

42

Oiliunt

Is ga do gach oibri sa
tSeirbhis an cursa
Cosaint Leanai ar-line
a bheith deanta acu.
Is ga d'oibrithe aon
oilidint abharthach a
iarrtar orthu, a
dhéanamh.

Foireann na
Seirbhise ar fad
Bainisteoir na
Naiolainne
Bainisteoir
Luathfhorbairt an
Linbh

Raiteas um Chosaint
Leanai

Polasai Cosaint
Leanai

Polasai Qiliuna
Polasai Smachta
Conraithe
fostaiochta

An Fhoireann Seasta

Oibrithe Painéal

Oibrithe Pairt
Aimseartha

Taithi Oibre — Scoil /
Coldiste

Tiomanai Bus

Glantoéir

Teagascoiri sealadacha /

abhair ar leith

Oibrithe Deonacha
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Aguisin 10:

Cairt Foghlaimeoiri Muintearas

1. Cuspair

Is é cuspdir an doiciméid seo na abhar na cairte foghlaimeora a liostu.
2. Raon feidhme

Baineann an doiciméad seo le gach Foghlaimeoir de chuid an tsolathrai.
3. Freagracht

Foghlaimeoiri

4. An No6s Imeachta

T4 Muintearas diongbhailte, tri chomhphairtiocht bainistiochta, foirne agus foghlaimeoiri, chun a
chinntit go ndéantar a chuid gniomhaiochtai ar bhealach céir agus cothrom a chuideoidh le dea-
chaidreamh oibre agus le timpeallacht acaduil éifeachtuil agus éifeachtach. Ta an Chairt
Fhoghlaimeora seo, ina leagtar amach cearta agus oibleagaidi na bhfoghlaimeoiri, ullmhaithe agus
cuirfear i bhfeidhm i den mheon sin.

Baineann an Chairt le gach foghlaimeoir claraithe.

Cearta Foghlaimeoiri

T4 na cearta seo a leanas ag Foghlaimeoiri:

e An ceart a bheith ag suil le teagasc de chaighdean gairmidil ar an gcursa da bhfuil siad
claraithe agus saordidi réasunta oideachais agus tacaiochta ag teacht leis na hacmhainni ata
ar fdil don Solathrai.

e Ceart chun ionadaiocht a fhdil 6 fhoghlaimeoir tofa ar Choiste Oilitna Mhuintearas.

e An ceart chun céir chomhionann a fhail gan beann ar inscne.

e An ceart chun staidéar a dhéanamh in atmaisféar saor 6 chiapadh agus imeaglu a chuireann
ionracas agus dinit phearsanta chun cinn.

e An ceart chun rochtain a fhail ar diseanna Muintearas ar feadh bliain acaduil amhain 6n
gcéad chlardchan.

e An ceart chun ndsanna imeachta cothroma agus cdra, lena n-airitear nésanna imeachta
achomhairc iomchui, i ngach dbhar a bhaineann le saruithe ar an gcéd iompair.

e An ceart go gcaithfi leo mar dhaoine fasta freagracha, go mbeidh siad in ann tuairimi
pearsanta a léiriu ar bhealach réasunach agus go ndéileélfai leo le gnathchaighdeain
chuirtéise ag gach comhalta eile de chuid Mhuintearas.

Cdd lompraiochta

154



Aithnionn Muintearas an meas ata ag dul do Fhoghlaimeoiri mar dhaoine fasta freagracha. D4 réir
sin, td muid ag suil go n-iompréidh gach foghlaimeoir de chuid an tsoldthrai iad féin le linn an chdrsa
ar bhealach aibi, réastnach agus macdnta a chosnaionn dea-ainm Mhuintearas, go gcomhlionann
siad ceanglais a gcursa staidéir, go dtugann siad aird chui ar chearta daoine eile agus nach ndéanann
sé dochar do ghno an tsolathréra.

Cé go mbeifear ag suil le féinsmacht agus go spreagtar é, mura gcomhlionfar na caighdeain a
bhfuiltear ag suil leo, d’fhéadfadh smachtbhannai suas go fionrai agus eisiamh a bheith mar thoradh
air sin. Beidh feidhm ag na fordlacha sonracha seo a leanas.

e Ni féidir ach foghlaimeoiri atd claraithe go baili a ligean isteach sna ranganna.

e Déanfaidh foghlaimeoiri de réir treoracha dleathacha fhoireann an tsoldthrai i gconai.

e Staonfaidh foghlaimeoiri 6 iompar a d’fhéadfadh cearta nd slainte agus sabhailteacht daoine
eile a sharu.

e Urramoidh foghlaimeoiri maoin an tsolathrai i gcénai. D’fhéadfadh sé go mbeadh
foghlaimeoiri faoi dhliteanas as an gcostas a bhaineann le maoin an tsolathréra a dheisit né
a athsholathar a bhfuil damaiste déanta ddibh.

e Urramdidh foghlaimeoiri maoin gach duine san ionad foghlama.

e Ta cosc ar Usaid neamhudaraithe an ionaid foghlama né diseanna Mhuintearas.

e Ni ghlacfaidh foghlaimeoiri pdirt in aon ghniomhaiocht a sharaionn dlithe na hEireann.

e Ni modr d’fhoghlaimeoiri na tailli cui agus na muirir eile ata forordaithe do gach céim a ioc
laistigh de cibé tréimhse a cheaddidh an solathrai. T4 tailli neamh-inaisioctha mura
bhfordiltear a mhalairt go sonrach.

o Ni modr d’fhoghlaimeoiri Muintearas a choinneadil ar an eolas faoina seoladh reatha agus iad
claraithe mar fhoghlaimeoir leis an solathrai.

e Ni modr d’fhoghlaimeoiri an disciplin acaduil atd leagtha sios da gcursa a chomhlionadh, lena
n-diritear na riachtanais a bhaineann le tinreamh, measunuithe agus scraduithe mar ata
leagtha sios. Braitheann an ceart leanuint ar aghaidh le cursa staidéir ar rolld sasuil, ar
chothabhail tinrimh shasuil, ar fheidhmiocht acaduil agus ar iompar sasuil.

e Mineofar neamhlaithreachtai 6 ranganna sceidealaithe chun sastacht na n-udaras
solathraithe.

e Ni médr d’fhoghlaimeoiri cloi le rialachdin scrudaithe an tsolathrai.

e Comhlionfaidh foghlaimeoiri na rialachdin sabhailteachta go Iéir a d’fhéadfadh a bheith i
bhfeidhm ag an am.

e Nicheadaitear caitheamh tobac laistigh d’fhoirgnimh an tsolathrai, ar mhaithe le sldinte
agus sabhailteacht agus chun michompord gineardlta a sheachaint do gach aitritheoir.

e Nifhéadfar feithicli agus rothair a phaircedil ach amhain i limistéir ainmnithe agus ta siad
paircedilte ar phriacal an uinéara.

e Nighlacann an solathrai freagracht as aon mhaoin phearsanta a chailleadh.

e Urramoidh foghlaimeoiri priobhdideachas foghlaimeoiri agus foirne eile.

Plean Gniomhaiochta don Oideachas

Glacann an Chairt leis go gcomhlionfaidh foghlaimeoiri riachtanais an chdéid iompair ar bhonn
deonach. Mas ga ndésanna imeachta araionachta a agairt, agus tathar ag suil gur annamh a tharléidh
sé seo, beidh feidhm ag na nésanna imeachta seo a leanas.
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e Déilealfar le gach cdiseamh né liomhain maidir le saruithe ar an gCairt de réir nésanna
imeachta arna bhformheas ag an Solathrai, a chomhlionann ceanglais an cheartais nadurtha.

e Nighearrfar aon smachtbhanna na gniomh araionachta ar fhoghlaimeoir ach amhain i
gcomhréir leis an gCairt.

e Féadfaidh aon bhall d’fhoireann an tsoldthrai liomhainti maidir le saruithe ar an gCairt seo a
leagan sios.

e Déiledlfar le liomhainti maidir le saruithe ar an gCairt tri N6s Imeachta Smachta
Foghlaimeora Mhuintearas.

e Féadfaidh lonadai na bhFoghlaimeoiri uirill a dhéanamh thar ceann foghlaimeoiri a ndéantar
ndsanna imeachta araionachta a agairt ina gcoinne.

e Déanfar forail d’achomharc i gcoinne aon smachtbhanna a chuirtear i bhfeidhm.
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Aguisin 11:

No6s Imeachta Smachta d’Fhoghlaimeoiri

1. Cuspair

Is é cuspdir an doiciméid seo na nésanna imeachta smachta foghlaimeora a chur ar bun.
2. Raon feidhme

Baineann an doiciméad seo le foghlaimeoiri uile an tsolathrai.

3. Freagracht

e AntOifigeach Forbartha Oiliuna.
e Foghlaimeoiri
e Foireann Teagaisc

4. An N6s Imeachta

Freagrachtai agus Oibleagdidi

Is mian le Muintearas go mbeadh a gcuid foghlaimeoiri ar fad ar an eolas faoina n-oibleagdidi maidir
le hiompar agus smacht, agus faoi na hiarmhairti déchula a bheadh ann da dteipfeadh orthu na
hoibleagaidi sin a chomhlionadh.

Ta sé d’oibleagdid ar Mhuintearas a chinntiu, a mhéid is indéanta go réasunta, go bhfuil gach
foghlaimeoir ag na Muintearas ar an eolas faoi na rialacha a bhaineann lena réimsi dirithe
gniomhaiochtai agus go bhfuil na caighdeain feidhmiochta agus iompair a bhfuiltear ag suil leo ar
eolas acu. T4 siad seo doiciméadaithe sa Chairt Foghlaimeora.

T4 sé de fhreagracht ar Fhoghlaimeoiri eolas a chur ar na rialacha agus ar na nésanna imeachta a
bhaineann lena réimsi airithe gniomhaiochtai agus le cibé leasuithe a dhéanfar agus a tharraingeofar
ar aird na bhfoghlaimeoiri 6 am go ham.

Tabhacht na Ndsanna Imeachta

T4 ga le ndsanna imeachta chun a chinntit go gcoinnitear smacht agus gur féidir bearta smachta a
chur i bhfeidhm ar bhealach cothrom comhsheasmhach. Ar mhaithe le cothromas agus ceartas
nadurtha, is gd go mbeidh nésanna imeachta i bhfeidhm agus go gcloitear leo.

T4 dhd chuspdir ag baint le ndsanna imeachta den sort sin sa mhéid is go solathraionn siad creat a
chuireann ar chumas na bainistiochta caighdeain shasula a choinnedil, agus bionn rochtain ag
foghlaimeoiri ar ndsanna imeachta trina bhféadfai aghaidh a thabhairt go cothrom agus go hiogair ar
theipeanna liomhnaithe sna caighdedin seo.

Is féidir an nds imeachta a chur chun feidhme trath ar bith ma liomhnaitear mi-iompar né
feidhmiocht mhishasuil.
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Prionsabail

Ni ghlacfar aon ghniomh foirmiuil smachta i gcoinne foghlaimeora go dti go ndéanfar imscridu ar an
gcas. Cuirfear ainm an bhaill foirne a cheapfar mar oifigeach imscruduchdin in idl don fhoghlaimeoir.

Ag gach céim den imeacht cuirfear cineal an gheardin ina c(h)oinne in idl don fhoghlaimeoir agus
tabharfar an deis dé nd di a c(h)as a lua sula ndéanfar aon chinneadh.

Ag gach céim den imeacht smachta beidh sé de cheart ag an bhfoghlaimeoir duine neamhspledch da
rogha féin a bheith da t(h)ionlacan.

Beidh sé de cheart ag foghlaimeoir achomharc a dhéanamh in aghaidh aon phiondis a chuirtear i
bhfeidhm. T4 sé de cheart ag an bhfoghlaimeoir achomharc a dhéanamh i gcoinne rabhaidh
fhoirmidla 6 bhéal né i scribhinn. Ta sé de cheart ag an bhfoghlaimeoir freisin achomharc a
dhéanamh i gcoinne fégra dibeartha. Ni mér fogra faoin achomharc a thabhairt i scribhinn laistigh de
chuig |3 oibre 6n bhfégra don fhoghlaimeoir maidir le toradh an phradisis smachta. Is é an Coiste
Oiliuna a bheidh i bhfeighil an achomhairc

Caithfidh cinneadh i dtaobh gniomh smachta a bheith bunaithe ar fhianaise dhéthaineach. Ba chdir
taifead an fhoghlaimeora agus aon tosca abhartha eile a chur san direamh.

Céimeanna an Nos Imeachta Smachta

Nuair a chuirtear iompar né caighdedn feidhmiochta foghlaimeora faoi cheist, déanfaidh an
tOifigeach Forbartha Qiliina socrd chun an t-abhar a imscridu. Beidh deis ag an bhfoghlaimeoir a
c(h)as a lua.

Ma mheasann an tOifigeach Forbartha Qiliuna, tar éis an réamhfhiosridchain, go bhfuil ga le gniomh
smachta, déanfaidh sé/si socrt chun é seo a dhéanamh de réir na nésanna imeachta seo a leanas.

Sa chds go liomhnaitear né go bhfuiltear in amhras go raibh foghlaimeoir i mbun mi-iompar
tromchuiseach, cuirfear an foghlaimeoir ar fionrai ldithreach fad a bheidh an cion liomhnaithe &
imscradu agus/no ar feitheamh na héisteachta smachta.

Céim a hAon — Rabhadh 6 Bhéal Foirmiuil

T4 sé de chumhacht ag an Oifigeach Forbartha Qiliina rabhaidh fhoirmiula é bhéal a eisiuint.
Cuirfidh an rabhadh foirmidil in iul don fhoghlaimeoir faoi na cliseanna ata leis an rabhadh, faoi
thromchuis na saincheiste agus faoi na hiarmhairti a d’fhéadfadh a bheith ann mura bhfuil aon
fheabhsud ann né mé dhéantar cion aris.

Glactar leis go bhfuil rabhadh smachta imithe in éag tar éis don teorainn ama ata luaite leis a bheith
imithe thart, ar choinnioll go raibh an t-iompar sasuil 6 shin agus nach bhfuil aon rabhadh eile eisithe
agus nar glacadh aon ghniomh smachta i gcoinne an fhoghlaimeora le linn na tréimhse sin.

Cuirfear an foghlaimeoir ar an eolas i scribhinn, nuair a thugtar an rabhadh, faoin teorainn ama ata i
gceist (nach mbeidh nios faide na bliain amhain seachas in imthosca eisceachtula).

158



Bunodfar tréimhse athbhreithnithe agus déanfar monatéireacht ar an iompar le linn na tréimhse sin.

Céim a D6 — Rabhadh Scriofa Foirmiuil

Ma mheastar go bhfuil an cion nios tromchuisi, n6 ma theipeann ar an bhfoghlaimeoir cloi leis na
caighdedin riachtanacha tar éis rabhadh béil a thabhairt, ta sé de chumhacht ag an Oifigeach
Forbartha Qiliina rabhadh foirmidil i scribhinn a eisidint. Cuirfidh an rabhadh foirmidil an
foghlaimeoir ar an eolas faoi na culiseanna atd leis an rabhadh, faoi thromchuis na saincheiste agus
faoi na hiarmhairti a d’fhéadfadh a bheith ann mura bhfuil aon fheabhsid ann né ma dhéantar cion
aris.

Cuirfear an foghlaimeoir ar an eolas i scribhinn, nuair a thugtar an rabhadh, faoin teorainn ama a
chuirtear i bhfeidhm (nach mbeidh nios faide na bliain amhdin seachas in imthosca eisceachtula).

Bunodfar tréimhse athbhreithnithe agus déanfar monatdireacht ar an iompar lena linn sin.

Céim a Tri — Rabhadh Deiridh i Scribhinn

Ma mheastar go bhfuil an cion nios tromchuiisi, né6 ma theipeann ar an bhfoghlaimeoir cloi leis na
caighdedin riachtanacha tar éis rabhadh a thabhairt roimh ré, ta sé de chumhacht ag an Oifigeach
Forbartha Qiliina rabhadh scriofa deiridh a eisitint. Cuirfidh an rabhadh deiridh an foghlaimeoir ar
an eolas faoi na cliseanna ata leis an rabhadh, a thromchuisi atd an cds agus an gniomh smachta cui
(mar shampla fionrai né dibirt) mura bhfuil aon fheabhas ar an iompar né ma dhéantar cion aris.

Cuirfear an foghlaimeoir ar an eolas i scribhinn, nuair a thabharfar an rabhadh deiridh, faoin teorainn
ama a chuirtear i bhfeidhm (nach mbeidh nios faide na bliain amhain seachas in imthosca
eisceachtula).

Bundfar tréimhse athbhreithnithe agus déanfar monatdireacht ar an iompar lena linn sin.

Céim a Ceathair — Dibirt

D’fhéadfai foghlaimeoir a dhibirt 6n gcursa agus a chosc én ionad foghlama né ionad Mhuintearas de
bharr mi-iompar leantnach. | measc na samplai de mhi-iompair tromchuiseach a bhféadfadh dibirt
foghlaimeoiri a bheith mar thoradh orthu, ta:

e Goid 6n Solathrai, 6 bhaill foirne né én bpobal, agus cionta eile mimhacantacht.

e (Cionta gnéasacha, mi-iompar gnéasach ag an ionad foghlama agus/né gnéaschiapadh

e Idirdhealu seicteach agus cinioch

e Troid no6 ionsai fisiciuil

e Damaiste mailiseach do mhaoin an tsolathréra

e Saruithe tromchuiseacha ar rialachain sabhdilteachta a chuireann daoine eile i mbaol, lena n-
diritear damaiste d’aon ghnd do threalamh sabhailteachta.

e (Cionta a bhaineann le drugai

e lompraiocht choiritil a dhéanann dochar do chlud an tsolathréra

e Curisteach leanunach agus do-ghlactha ar ranganna
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e Leibhéal freastail neamhleor ag ranganna foirmiula gan réamhshocrud na bonn cirt a bheith
leis

Ni liosta eisiach nd uileghabhdlach é an liosta seo.

| gcdsanna mhi-iompair thromchuisigh, a d’fhéadfadh dibirt foghlaimeora a bheith mar thoradh
orthu, tionscnéfar éisteacht smachta de réir ndsanna imeachta Mhuintearas. Tabharfar fogra cuig I3
ar a laghad don fhoghlaimeoir i scribhinn maidir le ddta, am agus ionad an éisteachta smachta. Nuair
a thugtar an fogra seo dd/di:

e Cuirfear an foghlaimeoir ar an eolas faoi chinedl agus faoi shonrai an mhi-iompair
liomhnaithe;

e Cuirfear iniul dé/di go bhfuil sé de cheart aige/aici go mbeadh ionadai da rogha féin in
éineacht leis/Iéi ag an éisteacht, agus go bhfuil sé de cheart aici/aige finnéithe a ghlaoch;

e Tabharfar céip d’aon tuarascail scriofa a bheidh le plé dé/di.

Ar a laghad dha 134 glan roimh an éisteacht,

e Cuirfidh an foghlaimeoir ainm agus stadas a (h)ionadai in idl do Mhuintearas;

e Féadfaidh an foghlaimeoir raiteas i scribhinn a chur isteach mas mian leis/|éi, go pearsanta
no trina (h)ionadai;

e Cuirfear an foghlaimeoir ar an eolas faoi cé a thionscnéidh an éisteacht agus faoi
ainmneacha aon fhinné a bheidh le glaoch.

Ma theipeann ar fhoghlaimeoir freastal ar éisteacht smachta, gan cuis mhaith, redchtalfar an
éisteacht agus déanfar cinneadh gan an foghlaimeoir féin i lathair.

Ag an éisteacht is féidir leis an bhfoghlaimeoir agus/né a (h)ionadai labhairt. Is féidir an foghlaimeoir
agus/nd an t-ionadai a cheistit faoi na raitis a dhéanann an foghlaimeoir n6 a dhéantar thar a
cheann agus an ball foirne a chuireann an cds bainistiochta i lathair; Is féidir leis an bhfoghlaimeoir
agus/né a (h)ionadai ceist a chur orthu maidir le haon ghné dbhartha den chas. Féadfaidh ceachtar
pairti finnéithe a ghairm agus tabharfar deis ddibh iad a cheistiu. Mar sin féin, ma ghlaonn ceachtar
den da thaobh ar fhinnéithe, déanfar gach iarracht lion na bhfinnéithe a theorannid don iosmhéid is
ga chun an cds a éisteacht go cothrom.

| gcdsanna nach dtabharfar fogra faoin gcinneadh ag deireadh na héisteachta féin, tabharfar i
scribhinn é laistigh de chuig 1a dn éisteacht. M3 thugtar fégra faoin gcinneadh ag deireadh na
héisteachta, déanfar é a dheimhnit i scribhinn laistigh de chuig 13. | gceachtar cas, luafar sa litir na
forais don chinneadh, deimhneofar go bhfuil ceart achomhairc ag an bhfoghlaimeoir agus luafar ann
conas is féidir é seo a fheidhmiu.

Mas rud é, tar éis éisteacht smachta, go bhfuil cion déanta ag an bhfoghlaimeoir de mhi-iompar
tromchuiseach, d’ollfhailli né d’oll-neamhinniulacht, féadfar an foghlaimeoir a dhibirt go hachomair.

An prdiseas achomhairc

T4 sé de cheart ag an bhfoghlaimeoir achomharc a dhéanamh in aghaidh cinneadh a chuirtear i
bhfeidhm mar chuid de Nés Imeachta Smachta an Fhoghlaimeora. Ba chdir iarratas a dhéanamh i
scribhinn chuig Cathaoirleach an Choiste Qiliina, a bhundidh gridpa chun forais achomhairc den sért
sin a bhreithnil. Déanfaidh an grupa sin athbhreithnid ar an bhfianaise. D’fhéadfadh an gripa
achomhairc cruinnithe aonair a lorg leis an ngearanai, leis an té ata i mbun achomhairc agus/nd leis
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an té a bhi i mbun an chinnidh. Cuirfidh an coiste achomhairc a gcinneadh in il i scribhinn taobh
istigh de mhi 6 dhata an litir achombhairc. Is cinneadh criochnaitheach a bheidh i gcinneadh an
ghrapa seo.
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Aguisin 11:
Polasai Smachta Acaduiil

Cuid 1: Saruithe ar rialachain measunaithe

Nés imeachta
Prionsabail Ghinearalta

1. Ni dhéanfaidh aon iarrthdir iarracht na rialachain mheasunaithe né an scéim mheastnachta ata
leagtha amach don chursa a sharu, agus ni dhéanfaidh iarrthdir ar bith sard den sért sin a fhail né
iarracht a dhéanambh, cibé acu thar a cheann féin né thar a cheann né thar ceann aon iarrthoéra eile.
Is samplai de chleachtas éagdrach iad calaois, bradail, mifhaisnéis, breabaireacht, falsu, pearsanu
agus cinedlacha eile de mheabhlaireacht, lena n-airitear scridphaipéir a shealbhu roimh an scrudu,
cibé acu a dhéantar iad leo féin né le daoine eile.

2. Déanfaidh Painéal Fiosruchain fiosruchan ar na himthosca a bhaineann le liomhain maidir le
saruithe ar na rialachain measunaithe.

3. | gcuinsi inar féidir go n-éileoidh toradh an Phainéil Fiosrichain athru ar chinneadh an Phainéil
Faofa Torthai, ansin tiondlfaidh an Painéal Faofa Torthai aris chun an cinneadh sin a bhreithnid. Ni
bheidh aon fheidhm na Udaras ag an bPainéal Faofa Torthai maidir le fiorais chais ina bhfuil liomhain
saruithe ar na rialachdin measunaithe a chinneadh.

4. | gcuinsi ina bhfuil amhras ann go bhfuil sard gineardlta ar na rialachdin mheasunaithe bainteach
le lion suntasach iarrthairi, féadfaidh Muintearas an t-dbhar a tharchur chuig an bPainéal
Fiosruchain. Is é an Painéal Fiosrichain a bheidh freagrach as cinneadh a dhéanamh maidir le stadas
an mheasunaithe ata i gceist agus an ndéanfar an measunu sin a athsceideall. Sna himthosca sin
beidh an ceart ag gach iarrthdir a bhféadfadh tionchar a bheith aige ar chinneadh den sért sin
aighneachtai a dhéanamh chuig an bPainéal Fiosrichdin sula ndéanfar cinneadh. Ta an chumhacht
ag an bPainéal Fiosruchain freisin a dhearbhu go bhfuil an measunu ar neamhni i gcas roinnt
iarrthoéiri amhain.

5. Beidh An tOifigeach Forbartha Qiliina freagrach as na ndsanna imeachta araionachta a riar.

Imthosca Cleachtais Eagothroime
6. Féadfar saru ar rialachdin arb éard iad cleachtas éagdrach a bhrath

- le linn measunu a dhéanambh ar obair chursa lena n-diritear gach cinedl measunaithe a bhfuil
creidmheas faighte ina leith,

- le linn measunuithe faoi mhaoirseacht,

- le linn na freagarleabhair scridaithe scriofa a mharcail.
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Obair Chursa

7. Ma bhionn amhras ann go bhfuil saru ar na rialachdin arb éard é cleachtas éagérach é le linn
measinu a dhéanambh ar obair chursa, tabharfaidh an scradaitheoir tuairisc laithreach don Oifigeach
Forbartha Qilitina.

8. Beidh sonrai sa tuarascail faoin mbonn a bhi leis an amhras mar aon leis na habhair go Iéir a
bhaineann leis an teagmhas.

9. Leanfar Nés Imeachta Smachta d’Fhoghlaimeoiri (Ldmhleabhar um Dhearbht Cailiochta, Aguisin
11) i dtaobh gach gniomh smachta.

Measunuithe Faoi Fheitheal

10. Ma bhionn amhras ann go bhfuil sard ar na rialachain le linn measunaithe faoi fheitheoireacht,
cuirfidh an Feitheoir in idl don iarrthoéir go dtuairisceofar an cds liomhnaithe don Oifigeach Forbartha
Oiliuna.

11. Déanfaidh an Feitheoir an doiciméad né na doiciméid abhartha a anétdil agus bainfidh sé an t-
abhar né na habhair is bunus leis an amhras.

12. Ceaddfar don iarrthéir leandint leis an measunu. Ullmhaoidh an Feitheoir tuarascail gan mhoill ar
Fhoirm Thuairisc an Fheitheora agus cuirfear i lathair i, mar aon le haon abhar/abhair a coigistiodh,
don Oifigeach Forbartha Qilitina.

13. Déanfaidh an tOifigeach Forbartha Qilitina Nés Imeachta Smachta d’Fhoghlaimeoiri
(Ldmhleabhar um Dhearbhu Cailiochta, Aguisin 11) a agairt.

Abhair Mheasunaithe a mharcail

14. Ma bhionn amhras ar scriudaitheoir, le linn scripte scridaithe né obair chursa eile a cuireadh
isteach le haghaidh measunaithe a mharcail, go bhféadfadh an t-iarrthdir a bheith ciontach i
gcleachtadh éagdrach, tiomsdidh an scridaitheoir tuairisc scriofa ag tabhairt sonrai faoi chuis an
amhrais.

15. Cuirfear an tuairisc, mar aon leis na habhair go léir a bhaineann leis an teagmbhas, faoi bhrdid An
Oifigigh Forbartha Oiliuna.

16. Féachfaidh An tOifigeach Forbartha Qilitina le Nés Imeachta Smachta d’Fhoghlaimeoiri
(Ldmhleabhar um Dhearbhu Cailiochta, Aguisin 11) a agairt.

Ndsanna Imeachta Fégra

17. Tabharfaidh An tOifigeach Forbartha Qiliiina fégra i scribhinn agus gan mhoill don Oifigeach
Riarachadin Oiliuna faoi chas amhrasta de chleachtas éagérach.

18. Cuirfear an t-iarrthéir ar an eolas i scribhinn tri oifig an Oifigigh Riarachdin Qiliuna ar a laghad
cuig 14 roimh chruinnid an Phainéil Fiosrdchain maidir leis na nithe seo a leanas.
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- na liomhainti beachta,
- an teidliocht freagra a thiolacadh 6 bhéal né i scribhinn don Phainéal Fiosruchain,
- an teidliocht a bheith i dtionlacan ag gach éisteacht arna seoladh ag an bPainéal Fiosruchain,

- an sceideal fiosrdchain.

19. Cuirfidh an t-iarrthoéir an duine/na daoine a bheidh in éineacht leo, agus a stadas ag cruinnit den
Phainéal Fiosruchain, in il don Qifigeach Riarachain Qilitna.

Painéal Fiosruchain

20. Bunoidh an Coiste Qiliina Painéal Fiosruchain.

Cuid 2: Bradail laistigh den choéras scrudaithe

Nés imeachta

1. Is cion acaduil tromchuiseach é bradail nach mér do gach foghlaimeoir a sheachaint

2. Ta foghlaimeoiri a fhaightear amach go bhfuil bradail déanta acu faoi réir Nés Imeachta Smachta
d’Fhoghlaimeoiri (Ldmhleabhar um Dhearbhu Cailiochta, Aguisin 11) Mhuintearas.

3. | gcas ina bhfuil fianaise ann a thugann le tuiscint go bhfuil bradail i scriduithe, tabharfaidh an
scrudaitheoir fogra foirmiuil don Oifigeach Forbartha Qiliina. Leanfar an Nés Imeachta Smachta
d’Fhoghlaimeoiri (Lamhleabhar um Dhearbhu Cailiochta, Aguisin 11).

4. Ma fhaightear fianaise ar bradail thromchuiseach roimh fhormheas na dtorthai ag an bPainéal
Faofa Torthai né ina dhiaidh sin, is féidir an ddmhachtain a tharraingt siar.

5. Ta sé de cheart ag an bhfoghlaimeoir achomharc a dhéanamh in aghaidh aon chinnidh a
bhaineann le bradail. Luaitear an préiseas achomhairc abhartha sa Nés Imeachta Smachta
d’Fhoghlaimeoiri (Ldmhleabhar um Dhearbhu Cailiochta, Aguisin 11).
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