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Fís, Misean, Luachanna 

Fís Eagraíocht ceannródaíoch inmharthanach atá fréamhaithe inár n-
oidhreacht, cultúr & stair.  Forbairt acmhainní daonna agus 
scileanna do mhuintir na Gaeltachta, i dtaca ár gcultúr agus ár 
dteanga, chun deiseanna agus taithí saoil den scoth a chur ar fáil 
do gach aoisghrúpa iad féin a chur chun cinn san am i láthair, agus 
do na glúinte atá amach romhainn. 

Misean Pobail na Gaeltachta a fhorbairt agus a chur chun cinn trí 
sheirbhísí oideachais, oiliúna, tacaíochta agus fiontraíocht sóisialta 
a sholáthar dóibh trí mheán na Gaeilge, agus ag an am céanna 
teanga agus cultúr an phobail sin a chaomhnú agus a neartú. 

Luachanna Oidhreacht, Cultúr, Teanga bheo, Meas, Cothromaíocht. 

Cé dóibh? Freastal ar na Pobail Ghaeltachta & Diaspora. 

Céard atá ar siúl 
againn? 

Forbairt cumais & scileanna daoine:                                                                                                 
Ag cothú saol maith atá tairbheach sonasach sa Ghaeltacht don 
ghlúin seo agus an chéad ghlúin eile.                                                                                                        

Tabhairt faoi Ionracas,  Trédhearcacht,  Oscailteacht,  Solúbthacht, 
RéamhGhníomhacht. 
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1. Rialú agus Bainistíocht Cáilíochta 

 

Struchtúr Mhuintearais 

 

Tá Bord Stiúrtha i gceannas ar Mhuintearas atá ainmnithe ag Príomhfheidhmeannach an 

mhátharchomhlachta, Údarás na Gaeltachta. 

 

Tá Príomhoifigeach i mbun bainistithe an chomhlachta agus tá Leas-Phríomhoifigeach agus 

Leas-Phríomhoifigeach Cúnta i bhfeighil ar na Rannóga: Luathfhorbairt an Linbh; Traenáil; 

Fiontraíocht Shóisialta; Tacaiocht Eagraíochtúil; Oideachas; Óige. 

 

 

 

Baineann na próisis a leagtar amach sa cháipéis seo leis an Rannóg Traenála agus lena 

chaidreamh le QQI. 
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Rialú agus Monatóireacht Acadúil 

 

Tá idirdhealú soiléir idir freagrachtaí corparáideacha agus freagrachtaí acadúla ann. Bíonn 
an bhainistíocht freagrach as ceisteanna tráchtála, agus bíonn an Coiste Oiliúna freagrach 
as ceisteanna acadúla. Chun cinntiú go mbeidh an Coiste seo in ann feidhmiú go 
neamhspleách ar cheisteanna tráchtála agus bainistíochta, ainmníonn Bord Stiúrtha 
Mhuintearais Cathaoirleach neamhspleách ar an gCoiste. Duine le saintaithí gairmiúil sa 
réimse Oideachas Fadsaoil agus le cáilíocht acadúil a bheas sa té seo, gan aon cheangal 
aici/aige le foireann nó bainistíocht an chomhlachta. Caithfidh an Bord a bheith sásta go 
bhfuil tuiscint mhaith ag an té seo ar na réimsí atá idir lámha ag rannóg oiliúna an 
chomhlachta agus go bhfuil caighdeán maith Gaeilge aici/aige. Ainmneofar an té seo ar 
feadh tréimhse trí bliana ag an am. Is féidir an t-ainmniúchán a athnuachan ag deireadh 
an tréimhse.  

Tá ról lárnach freisin ag an gCoiste Oiliúna i gcinntiú na gcaighdeáin acadúla agus eile i 
dtaca le cúrsaí oiliúna agus oideachais. 
 

 

 

Nós Imeachta - Rialú agus Monatóireacht Acadúil 
Cuspóir 

• Caighdeán acadúla a chinntiú beag beann ar chinntí eile 
corparáideacha, agus rioscaí acadúla a aithint agus a dhul i 
ngleic leo. 

Modhanna 

• Coiste Oiliúna a chur ar bun 

Freagrach 

• An Bord Stiúrtha 

• An Coiste Oiliúna 

Cur Chuige 

• Ceapacháin na mball 

• Cruinnithe rialta 

• Miontuairiscí 

• Athbhreithniú Bliantúil 

• Treoir don fhoireann oiliúna agus don bhainistíocht 
 
(Féach Aguisín 1: An Coiste Oiliúna - Téarmaí Tagartha agus 
Nósanna Imeachta Athbhreithnithe agus Monatóireachta) 

Fianaise 

• Miontuairiscí an Bhoird Stiúrtha 

• Miontuairiscí an Choiste Oiliúna 

• Tuairisc Bhliantuil Athbhreithnithe 

Monatóireacht 
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• An tAthbhreithniú Bliantúil de réir na Nósanna Imeachta 
Athbhreithnithe agus Monatóireachta (Féach Aguisín 1) 

 

 

 

 

 

Tá Oifigeach um Chomhlíonadh agus Dearbhú Cáilíochta ag an eagraíocht a mbíonn sé mar 

dhualgas uirthi/air a cinntiú go bhfuil an eagraíocht ag feidhmiú de réir dea-chleachtas agus 

reachtaíocht ábhartha agus cúnamh a thabhairt le próisis a leagan amach agus a chur i 

bhfeidhm. 
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(Tagairt: Tá ballraíocht, freagrachtaí, cumhachtaí agus nósanna imeachta don Choiste 

Oiliúna sonraithe sna Téarmaí Tagartha don Choiste Oiliúna agus Nósanna Imeachta 

Athbhreithnithe agus Monatóireachta, Aguisín 1) 
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2. Cur Chuige Doiciméadaithe maidir le Dearbhú Cáilíochta 

 

Tá freagracht ar an Oifigeach um Chomhlíonadh agus Dearbhú Cáilíochta maidir le 

polasaithe agus nósanna imeachta an chomhlachta ina n-iomláine a choinneáil ar chomhad 

agus suas chun dáta. Bíonn dátaí athbhreithnithe socraithe do gach polasaí faoi seach agus 

tá Próiseas Athbhreithnithe Polasaithe mar chuid lárnach de na próisis atá leagtha síos sa 

Lámhleabhar Polasaithe agus Nósanna Imeachta. Tagann na Próisis Deimhnithe Caighdeán a 

shonraítear sa cháipéis seo faoin bPróiseas Athbhreithnithe céanna. 

Bíonn dualgas ar an Oifigeach um Chomhlíonadh agus Dearbhú Cáilíochta chomh maith 

chun Tuairisc Athbhreithnithe a ullmhú go bliantúil lena chur faoi bhráid an Choiste Oiliúna. 

Baineann an próiseas seo go sonrach leis an deimhniú caighdeán do chláracha QQI agus tá 

an próiseas sin sonraithe sna Téarmaí Tagartha don Choiste Oiliúna agus Nósanna Imeachta 

Athbhreithnithe agus Monatóireachta (Aguisín 1).  
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Nós Imeachta - Cur Chuige Doiciméadaithe maidir le 
Dearbhú Cáilíochta 
Cuspóir 

• Cláracha a fhorbairt agus a reáchtáil a fhreagraíonn do 
riachtanais na bhfoghlaimeoirí 

• Cinntiú go mbíonn na cláracha ag cloí le rialacha náisiúnta 

• Go mbíonn spriocanna soiléir ann i dtaca le hábhar agus 
clár ama 

• Go mbeidh na hacmhainní riachtanacha ar fáil chun clár a 
reáchtáil 

• Go mbeidh na hionaid a úsáidfear sábháilte 

• Go ndéanfar athbhreithniú rialta ar gach clár 

• Go mbíonn ionchur ag foghlaimeoirí i monatóireacht agus 
athbhreithniú na gcláracha 

Modhanna 

• An Nós Imeachta – Forbairt Cláracha (féach thíos uimh.3) 

• Iarratas agus comhaontú bailíochtaithe le QQI 

• An Nós Imeachta – Reáchtáil na gCláracha (féach thíos 
uimh. 3) 

• An Nós Imeachta – Athbhreithniú Cláir (féach thíos uimh. 
3) 

Freagrach 

• An tOifigeach Forbartha Oiliúna 

• An Teagascóir 

• An Coiste Oiliúna 

• Bainistíocht Mhuintearais 

Cur Chuige 

• Cruinnithe comhphlé le heagraíochtaí pobail agus le 
heagraíochtaí stáit 

• Cruinnithe foirne 

• Meitheal Forbartha Cláir 

• Cruinnithe Coiste Oiliúna 

• Cláracha bailíochtaithe oiliúna a reáchtáil 

• Measúnú a dhéanamh ar obair agus scileanna léirithe na 
bhfoghlaimeoirí de réir na próisis sonraithe sa chomhaontú 
bailíochtaithe le QQI 

• Próiseas féinmheastóireachta 

• Measúnú na bhfoghlaimeoirí 

• Athbhreithniú ar thorthaí foghlama 

• Athbhreithniú ar ghrádanna 

Fianaise 

• Miontuairiscí Cruinnithe 

• Meamraim 

• Miontuairiscí an Choiste Oiliúna 

• Iarratas Bailíochtaithe le QQI 
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• Foirmeacha ionduchtaithe 

• Clár ama 

• Taifead freastail 

• Tascanna do na foghlaimeoirí 

• Obair á gcur isteach ag foghlaimeoirí 

• Foirmeacha Teistiméireachta 

• Aiseolas Foghlaimeoirí (bunaithe ar cheistneoirí) 

• Aiseolas Foirne (bunaithe ar cheistneoirí agus ar nótaí 
cruinnithe foirne) 

• Aiseolas Bainistíochta (i gcomhfhreagras leis an Oifigeach 
um Chomhlíonadh agus Dearbhú Cáilíochta nó leis an 
gCoiste Oiliúna) 

• Staitisticí (i bhfoirm a chloíonn le riachtanais cosaint 
sonraí): foghlaimeoirí a chláraigh; foghlaimeoirí a d’imigh 
den chúrsa gan é a chríochnú; foghlaimeoirí a chríochnaigh 
an cúrsa; torthaí  

• Tuairiscí an Scrúdaitheora Seachtraigh 

• Tuairiscí an Phainéil Faofa Torthaí 

• Aiseolas ó QQI (más ann dó) 

Monatóireacht 

• Cruinnithe foirne 

• An tAthbhreithniú Bliantúil de réir na Nósanna Imeachta 
Athbhreithnithe agus Monatóireachta (Féach Aguisín 1) 

 

 

 

 

  



 

11 
 

3. Cláracha Oideachais agus Oiliúna 

 

Tá sé mar aidhm ag Muintearas cláir nuálach a fhorbairt chun aghaidh a thabhairt ar 
riachtanais an sochaí atá ag athrú go tapaidh. Chomh maith leis seo cuirfear athruithe 
áirithe ar chláir atá againn cheana féin ag braith ar éileamh. D’fheadfaí cur síos a 
dhéanamh ar seo mar pholasaí atá ag freagairt don nuálaíocht. 
 
Tá Muintearas tiomanta do: 
• Riachtanais na bhfoghlaimeoirí laistigh den cheantar 
• Bunú nósanna imeachta a éascaíonn aithint, iniúchadh agus forbairt ar chláir nua 
chun freagairt do riachtanais na bhfoghlaimeoirí 
• Athbhreithniú ar gach clár reatha ar bhun rialta agus athruithe a dhéanamh mar is 
cuí 

 

 

Forbairt agus Bailíochtú na gClár 

 

Ón gcéad bunsmaoineamh le haghaidh clár nua go dtí an t-iarratas bailíochtaithe le QQI 
leanfar próiseas sonrach le cinntiú go bhfuil an clár a chuirfear le chéile ag freastal ar an 
spriocghrúpa agus ag cloí le caighdeán acadúla, agus go bhfuil maoiniú ar fáil chun na 
hacmhainní cuí a chur i dtreo an chláir.  
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Nós Imeachta – Forbairt Cláracha 
Cuspóir 
Cinntiú go mbeidh ár gcláracha oiliúna... 

• Deartha ag baint úsáid as torthaí foghlama 

• Forbartha bunaithe ar riachtanais shoiléir 

• Ag teacht le caighdeán ábhartha na ngradam 

• Ag brath ar mheasúnú inmheánach agus ceadú roimh 
aighneacht a chur isteach i gcóir dearbhú  

• Ag cloí le ceanglais Rochtain, Aistriú & Dul Chun Cinn 

• Faoi mhonatóireacht leanúnach agus athbhreithniú ar 
bhonn tréimhsiúil 

Modhanna 

• Cruinnithe comhphlé le heagraíochtaí pobail agus le 
heagraíochtaí stáit 

• Cruinnithe foirne 

• Meitheal Forbartha Cláir 

• Cruinnithe Coiste Oiliúna 

Freagrach 

• An tOifigeach Forbartha Oiliúna 

• An Coiste Oiliúna 

• An Príomhoifigeach 

Cur Chuige 
 
1. Bunsmaoineamh 
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Tá dlúthcheangal ag Muintearas le eagraíochtaí pobail 
(Comharchumainn) agus eagraíochtaí stát (Údarás na Gaeltachta) 
a bhíonn ag plé le forbairt pobail agus pleanáil teanga. Tagann 
moltaí maidir le cúrsaí nua uaireanta ó na heagraíochtaí sin, ó (iar-
) fhoghlaimeoirí nó ó fhoireann Mhuintearais i gcomhphlé le 
eagraíochtaí den chineál sin.  
 
2. Dearadh  
Pléann an bhainistíocht smaointe den chineál thuasluaite a 
thagann chun cinn. Má mheasann siad gur chóir clár nua a bhunú 
ar an smaoineamh sin, iarann siad ar an bhfoireann oiliúna 
Meitheal Forbartha a chur le chéile chun ábhar an chúrsa a 
dheimhniú, an dréacht a ullmhú agus costas measta a chur air.   
 
3. Faomhadh inmheánach 
Cuirtear an dréacht sin faoi bhráid an Choiste Oiliúna. Déanfaidh 
an Coiste athbhreithniú ar an cúrsa atá molta, féachaint an bhfuil 
an dréacht feiliúnach chun caighdeán sásúil acadúil a chinntiú 
agus an bhfuil an leibhéal teistiméireachta cuí á mholadh. Leasóidh 
an Coiste Oiliúna an dréacht de réir a bplé féin. Socróidh an Coiste 
cén cineál acmhainní agus áiseanna, chomh maith le riachtanais 
foirne, atá riachtanach chun an clár atá molta a chur i gcrích. 
Breathnóidh an bhainistíocht ar fhoinsí maoinithe a bheadh ann 
don chlár molta agus ar aon riosca acadúil agus aon riosca a 
d’eascródh don chomhlacht as an gclár. Coinneofar taifead ar 
rioscaí ar chlár riosca an chomhlachta. Níl aon údarás ag an 
mbainistíocht na caighdeán agus na riachtanais i dtaobh 
acmhainní atá socraithe ag an gCoiste Oiliúna a athrú, ach pléifidh 
an bhainistíocht ar chóir nó nár chóir an clár atá molta a chur mar 
iarratas bailíochtaithe chuig QQI. Is faoin bPríomhoifigeach atá an 
cinneadh deiridh.  
 
4. Iarratas Bailíochtaithe le QQI 
Má thograíonn an bhainistíocht go ndéanfaí iarratas bailíochtaithe 
le QQI chun an clár nua a cheadú, scríobhfaidh an Meitheal 
Forbartha an t-iarratas. Caithfear an t-iarratas críochnaithe a 
cheadú leis an gCoiste Oiliúna agus leis an bPriomhoifigeach sular 
sheolfar ar aghaidh é chuig QQI. 

Fianaise 

• Miontuairiscí Cruinnithe 

• Clár Riosca 

• Meamraim 

• Miontuairiscí an Choiste Oiliúna 

• Iarratas Bailíochtaithe le QQI 

Monatóireacht 

• An tAthbhreithniú Bliantúil de réir na Nósanna Imeachta 
Athbhreithnithe agus Monatóireachta (Féach Aguisín 1) 
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Bailíochtú don chlár nua Cúram agus Oideachas Luathóige (ECCE) 

 

Tá áit lárnach i soláthair oiliúna Mhuintearais ag an clár Luathfhorbairt an Linbh Leibhéal a 6 

(6M2007). Tá tréimhse bailíochta an chláir sin ag teacht chun críche agus tá clár nua Cúram 

agus Oideachais Luathóige (ECCE) ag teacht ina áit go náisiúnta. Tá úinéireacht ar an gclár 

sin ag Solas/DDLETB. Tá sé i gceist ag Muintearas iarratas a dhéanamh leo chun an curaclam 

a sin a roinnt linn agus má éiríonn leis an iarracht sin, beidh iarratas bailíochtaithe le 

déanamh le QQI chun a bheith in ann an clár nua sin a reáchtáil trí Ghaeilge mar chuid de 

soláthair Mhuintearais. 

 

Nós Imeachta – Bailíochtú don chlár nua Cúram agus 
Oideachas Luathóige (ECCE) 
Cuspóir 

• Cead a fháil an clár nua Cúram agus Oideachais Luathóige 
(ECCE) a reáchtáil. 

Modhanna 

• Idirbheartaíocht le Solas/ETB 

• Cruinnithe foirne 

• Meitheal Forbartha Cláir 

• Cruinnithe Coiste Oiliúna 

Freagrach 

• An tOifigeach Forbartha Oiliúna 

• An Coiste Oiliúna 

• An Príomhoifigeach 

Cur Chuige 

• Teagmháil a dhéanamh le GRETB nó DDLETB. 

• Cead a iarradh orthu an curaclam don chlár a roinnt. 

• An curaclam a aistriú go Gaeilge agus a chur i bhfeiliúint. 

• Dul i mbun forbartha agus bailíochtaithe cláir (Féach thuas: 
Nós Imeachta – Forbairt Cláracha) 

Fianaise 

• Comhfhreagras le Solas/ETB 

• Cead scríofa chun an curaclam a úsáid 

• Miontuairiscí Cruinnithe 

• Meamraim 

• Miontuairiscí an Choiste Oiliúna 

• Iarratas Bailíochtaithe le QQI 

Monatóireacht 
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• An tAthbhreithniú Bliantúil de réir na Nósanna Imeachta 
Athbhreithnithe agus Monatóireachta (Féach Aguisín 1) 

 

 

Reáchtáil na gCláracha 

 

Nós Imeachta – Reáchtáil na gCláracha 
Cuspóir 

• Cláracha oiliúna a chur i gcrích a fhreastalaíonn ar 
riachtanais na bhfoghlaimeoirí 

Modhanna 

• Cláracha bailíochtaithe oiliúna a reáchtáil 

• Measúnú a dhéanamh ar obair agus scileanna léirithe na 
bhfoghlaimeoirí de réir na próisis sonraithe sa chomhaontú 
bailíochtaithe le QQI 

• Próiseas féinmheastóireachta 

Freagrach 

• An Teagascóir 

• An tOifigeach Forbartha Oiliúna 

• An Coiste Oiliúna 

Cur Chuige 

• Foireann an chláir a shannú. 

• Slata tomhais, clár ama agus struchtúir tuairiscithe a 
dheimhniú agus a chur i bhfeidhm 

• Cruinnithe foirne (An tOifigeach Forbartha Oiliúna, an 
Teagascóir) 

• Tascanna a leagan roimh na bhfoghlaimeoirí 

Fianaise 

• Foirmeacha ionduchtaithe 

• Clár ama 

• Taifead freastail 

• Tascanna do na foghlaimeoirí 

• Obair á gcur isteach ag foghlaimeoirí 

• Foirmeacha Teistiméireachta 

Monatóireacht 

• Cruinnithe foirne (An tOifigeach Forbartha Oiliúna, an 
Teagascóir) 

• Cruinnithe bainistíochta 

• An tAthbhreithniú Bliantúil de réir na Nósanna Imeachta 
Athbhreithnithe agus Monatóireachta (Féach Aguisín 1) 
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Athbhreithniú Cláir 

 

Uair sa bhliain réiteoidh an tOifigeach um Chomhlíonadh agus Dearbhú Cáilíochta cáipéis 

eolais ar mhaithe le hathbhreithniú. Más ábhartha, déanfaidh an tOifigeach um 

Chomhlíonadh agus Dearbhú Cáilíochta moltaí ag eascair as an eolas seo. 

Cuirfidh an Coiste Oiliúna Fochoiste Tuairiscithe ar bun le baill cáilithe a réiteoidh Tuairisc 

Athbhreithnithe ar chúrsaí oiliúna san eagraíocht, ag cur an t-eolas atá réitithe ag an 

Oifigeach um Chomhlíonadh agus Dearbhú Cáilíochta san áireamh. Ceadóidh an Fochoiste 

comhairle seachtrach más inmholta.  

Déanfaidh an Coiste plé ar an Tuairisc Athbhreithnithe agus caithfear vóta chun glacadh leis 

an tuairisc agus na moltaí nó gan glacadh leo. Seolfaidh an Coiste meamram chuig an 

bPríomhoifigeach agus chuig Bord Stiúrtha Mhuintearais má tá aon údar imní nó amhrais 

acu faoi ábhar nó riocht na Tuairisce Athbhreithnithe. Rachaidh an Príomhoifigeach i 

gcomhairle leis an bhfoireann oiliúna agus réiteoidh sé/sí plean cuimsitheach chun dul i 

ngleic le hábhar an mheamraim agus cuirfidh sé/sí an plean sin faoin bhráid Bord Stiúrtha 

Mhuintearas. 

 

Nós Imeachta – Athbhreithniú Cláir 
Cuspóir 

• Go bhfiosraítear agus go bhfeictear éifeacht agus feiliúnacht 
an chláir 

Modhanna 

• Measúnú na bhfoghlaimeoirí 

• Athbhreithniú ar thorthaí foghlama 

• Athbhreithniú ar ghrádanna 

Freagrach 

• An tOifigeach Forbartha Oiliúna 

• An tOifigeach um Chomhlíonadh agus Dearbhú Cáilíochta 

• An Coiste Oiliúna 

Cur Chuige 

• An tAthbhreithniú Bliantúil de réir na Nósanna Imeachta 
Athbhreithnithe agus Monatóireachta (Féach Aguisín 1) 

Fianaise 

• Aiseolas Foghlaimeoirí (bunaithe ar cheistneoirí) 

• Aiseolas Foirne (bunaithe ar cheistneoirí agus ar nótaí 
cruinnithe foirne) 
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• Aiseolas Bainistíochta (i gcomhfhreagras leis an Oifigeach 
um Chomhlíonadh agus Dearbhú Cáilíochta nó leis an 
gCoiste Oiliúna) 

• Staitisticí (i bhfoirm a chloíonn le riachtanais cosaint 
sonraí): foghlaimeoirí a chláraigh; foghlaimeoirí a d’imigh 
den chúrsa gan é a chríochnú; foghlaimeoirí a chríochnaigh 
an cúrsa; torthaí  

• Tuairiscí an Scrúdaitheora Seachtraigh 

• Tuairiscí an Phainéil Faofa Torthaí 

• Aiseolas ó QQI (más ann dó) 

Monatóireacht 

• An tAthbhreithniú Bliantúil de réir na Nósanna Imeachta 
Athbhreithnithe agus Monatóireachta (Féach Aguisín 1) 

 

 

Rochtain, Aistriú agus Dul Chun Cinn 

 

 

Tá Muintearas den tuairim gur cheart go mbeadh deis Aistriú agus dul chun cinn ag baint  
le gach dámhachtan. Chuige sin cuirfear eolas ábhartha agus cruinn ar fáil do 
fhoghlaimeoirí faoi Chreat Náisiúnta Cáilíochtaí na hÉireann. I gcás go bhfuil níos mó 
iarrthóirí cáilithe ná spásanna ar chúrsa ar leith, tabharfar tús áite do iarrthóirí de réir 
critéir shoiléire oibiachtúla. 
 

 

Nós Imeachta - Rochtain, Aistriú agus Dul Chun 
Cinn 
Cuspóir 

• Cinntiú go mbíonn eolas iontaofa ar fáil ag gach 
foghlaimeoir, agus tuiscint shoiléir acu maidir leis na 
dámhachtainí atá ar fáil chomh maith le socrúcháin iontrála 
agus bealaigh aistrithe agus dul chun cinn. 

• Cinntiú go n-úsáidfear na critéir bailí i dtaca le cead 
cláraithe agus go roghnófar iarrthóirí do aon chúrsa de réir 
critéir shoiléire oibiachtúla. 

Modhanna 

• Critéir shoiléir i dtaca le rochtain agus cead cláraithe 

• Eolas soiléir a bheith ar fáil do na foghlaimeoirí i dtaca le 
Rochtain, Aistriú agus Dul Chun Cinn 

• Eolas soiléir a bheith ar fáil do na foghlaimeoirí faoin gcaoi 
chun an clár a chríochnú go rathúil 

• Nós imeachta achomhairc a bheith ar fáil 

• Próiseas iarratais do fhoghlaimeoirí 



 

18 
 

Freagrach 

• An tOifigeach Forbartha Oiliúna 

• An tOifigeach um Chomhlíonadh agus Dearbhú Cáilíochta 

• An Coiste Oiliúna 

• An Teagascóir 

Cur Chuige 

• Ionduchtú don chlár do na foghlaimeoirí 

• Sonraí faoi ábhar an chláir a chur ar fáil do na foghlaimeoirí 

• Eolas faoi tháillí, deontais agus rialacháin a chur ar fáil do 
na foghlaimeoirí 

• Eolas faoin gCreatlach Náisiúnta um Cháilíochtaí a chur ar 
fáil do na foghlaimeoirí, chomh maith le comhairle 
pearsanta i dtaca lena bpleananna, bhféidearthachtaí agus 
gcuspóirí féin 

• Eolas faoi cháilíochtaí agus réamhfhoghlaim ábhartha a 
bhailiú ó fhoghlaimeoirí. Aithneofar réamhfhoghlaim gach 
foghlaimeora ar bhonn pearsanta, ag cur treoirlínte QQI 
agus an NFQ sa áireamh, agus ceadófar díolúine dá réir, más 
infheidhme. Mar gheall ar na dlíthe ábhartha agus na 
rialacháin ghéara atá i bhfeidhm go náisiúnta san earnáil 
cúram leanaí, ní thugann muid aitheantas ach don 
réamhfhoghlaim fhoirmeálta le teistiméireacht faoin NFQ. 
Ní bheifear ag glacadh le haon iarrthóir nach bhfuil ag 
comhlíonadh riachtanais cháilithe an chúrsa. (Is féidir 
achomhairc a dhéanamh in aghaidh cinneadh iontrála tríd 
an bpróiseas achomhairc a luaitear in Aguisín 11: “Nós 
Imeachta Smachta d’Fhoghlaimeoirí” sa mhír “An próiseas 
achomhairc”). 

• Sa chás go bhfuil níos mó iarrthóirí cáilithe ná spásanna ar 
chúrsa ar leith, féachfaidh Muintearas le ranganna breise 
comhthreomhara a chur ar fáil ag an am céanna, nó ar a 
mhéid taobh istigh de dhá mhí ó thús fógartha an chúrsa. 
Tabharfar áit do gach iarrthóir cáilithe. 

Fianaise 

• Pacáiste ionduchtaithe 

• Aiseolas ó fhoghlaimeoirí (Ceistneoirí agus comhfhreagras) 

• Tuairisc bhliantúil Athbhreithnithe 

• Nótaí agallaimh (más ábhartha) 

Monatóireacht 

• Aiseolas ó fhoghlaimeoirí (Ceistneoirí) 

• An tAthbhreithniú Bliantúil de réir na Nósanna Imeachta 
Athbhreithnithe agus Monatóireachta (Féach Aguisín 1) 
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4. Earcú Foirne, Bainistíocht agus Forbairt 

 

 

Is é polasaí Mhuintearais ná próiseas oscailte a chur ar bun maidir le earcú foirne agus 
forbairt foirne a chur chun cinn laistigh den eagraíocht. 
 
Cuirtear i bhfeidhm na córais seo leanas: 
• Soláthar próiseas agallaimh agus fógraíochta atá oscailte agus soiléir 
• Tacaíocht a chur ar fáil de bhaill foirne nua trí soláthar tacaíochtaí ionduchtúcháin 

 

 

Nós Imeachta - Earcú Foirne, Bainistíocht agus 
Forbairt 
Cuspóir 

• Go n-aithnítear rólanna san eagraíocht agus an t-eolas, na 
scileanna agus an cumas chun iad a chomhlíonadh. 

• Go leagtar síos critéir shoiléir chun iarrthóir ar phost a 
roghnú de réir riachtanais an róil. 

• Go mbeidh baill foirne nua-earcaithe ionduchtaithe ina ról. 

• Go gcinnteofar soláthar foirne agus cúltaca do na cúrsaí atá 
ar bun 

• Go n-aithnítear riachtanais oiliúna foirne agus go gcuirfear 
tacaíochtaí ar fáil dá réir 

Modhanna 

• Córas scórála  

• Bord Agallaimh a ainmniú 

• Deimhniú cáilíochtaí 

• Painéal cúltaca 

Freagrach 

• An Príomhoifigeach 

• An Bhainistíocht 

• An Bainisteoir Airgeadais 

Cur Chuige 
 
A) Anailís ar na riachtanais 

• Roghnóidh foireann Mhuintearais an fhoireann traenála a 
bheidh ag teastáil roimh a chuirfear tús le haon chúrsa 
traenála. Cuirfear próifíl den fhoireann traenála a bheidh ag 
teastáil le chéile ag sonrú na cáilíochtaí agus an taithí atá 
riachtanach, chomh maith le cáilíochtaí oideolaíochta. 
uaireanta traenála agus achar ama. 

• Tá painéal ag Muintearas cheana féin do theagascóirí a 
bhfuil ard leibhéal cáilíochta agus taithí bainte amach acu i 
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réimse leathan ábhar agus beidh Muintearas ábalta na 
teagascóirí seo a fháil má bhíonn siad oiriúnach do aon 
chúrsa nua. Cuirfear leis an bpainéal ar bhonn rialta agus 
úsáidfear é mar phainéal cúltaca sa chás is nach bhfuil 
teagascóir reatha in ann a c(h)uid dualgais a chomhlíonadh. 
Mura féidir le painéal traenála Mhuintearais na riachtanais 
seo a shásamh, déanfar earcú ar theagascóirí nua de réir na 
gcéimeanna thíos. 

 
B) Fógraíocht 

• Má bhíonn earcaíocht le déanamh ar fhoireann traenála 
nua, beidh Muintearas ábalta na meáin chuí a roghnú ag 
brath ar láthair an chúrsa agus déanfaidh siad fógraíocht ar 
phost an teagascóra ag sonrú na cáilíochtaí agus an taithí 
atá riachtanach, cáilíochtaí oideolaíochta, teagmhálaí 
Mhuintearais agus spriocdháta do na hiarratais.  

• Coinneofar cóip den fhógra ar chomhad. 
 
C) Iarratas 

• Beidh ar gach iarrthóir foirm iarratais a líonadh amach agus 
CV a chur ar fáil chomh maith le teistiméireachtaí agus 
cóipeanna d’aon theastais ábhartha. 

• Ní ghlacfar le haon iarratas thar an spriocdháta  

• Coinneofar Foirmeacha Iarratais agus CVeanna ar chomhad 
 
D) Agallamh  

• Ceapfaidh Príomhoifigeach Mhuintearais bord agallaimh. 
Aontóidh an bord ar scéim mharcála bunaithe ar riachtanais 
an phoist mar a fhógraítear iad, ag cur cáilíochtaí, taithí 
agus caighdeán an agallaimh san áireamh. 

• Beidh scór bronnta ar gach iarrthóir ag gach ball den bhord 
agallaimh. Cuirfear le chéile na scóranna seo ansin agus 
déanfaidh an bord agallaimh cinneadh le chéile maidir leis 
na hiarrthóirí sin atá feiliúnach agus cuirfear iad siúd ar 
ghearrliosta, in ord an scór a fuair siad le linn a gcuid 
agallaimh, agus ansin cuirfear faoi bhráid an bhainistíocht 
iad. 

• Deimhneoidh Muintearas cáilíochtaí na hiarrthóirí sin a 
roghnaíodh de réir na bprionsabail agus na nósanna 
imeachta leagtha amach i bpolasaí Mhuintearais – “Polasaí 
Deimhnithe ar mhaithe  le Cáilíochtaí na dTeagascóirí” 

• Déanfaidh an bhainistíocht teagmháil leis na daoine atá 
ainmhithe mar mholtóirí ag iarrthóirí sna hiarratais agus 
cuirfear a gcuid fianaise san áireamh. 

• Coinneofar bileoga na scór ar chomhad, beidh siad seo 
sínithe ag baill an bhord agallaimh. 
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E) Tairiscint Post  

• Nuair atá an bhainistíocht sásta go bhfuil gach rud ceart 
maidir le cáilíochtaí agus teistiméireachtaí an iarrthóra a 
bheidh molta ag an mbord agallaimh, seolfar tairiscint post 
chuig an iarrthóir sin 

• Seolfar litreacha a bheidh scríofa ar bhealach tuisceanach 
chuig na hiarrthóirí sin nach raibh ar an ngearrliosta 

• Nuair a ghlacann an iarrthóir leis an bpost, seolfar litreacha 
ag glacadh leithscéil leis na hiarrthóirí eile ar an 
ngearrliosta. Má dhiúltaíonn an iarrthóir a roghnaíodh 
glacadh leis an bpost, d’fhéadfadh an bhainistíocht an post a 
thairiscint do iarrthóir eile ar an ngearrliosta, ag brath ar 
seiceáil ar cháilíochtaí agus teistiméireachtaí. Mura bhfuil 
aon iarrthóirí eile oiriúnacha ar fáil, d’fhéadfadh an 
bhainistíocht an post a fhógairt arís. 

• Coinneofar gach comhfhreagras ó thaobh an tairiscint poist 
ar chomhad. 

• Nuair a ghlacfar leis an tairiscint poist, cuirfear an 
teagascóir nua ar an eolas, tabharfar pacáiste 
ionduchtúcháin na dteagascóirí dóibh agus beidh orthu 
Comhaontú Teagascóirí Mhuintearais a shíniú. D’fhéadfaí 
riachtanais traenála breise a aithint de réir Polasaí Forbartha 
Foirne Mhuintearais. 

• Osclófar comhad foirne don fhostaí nua, áit a mbeidh na 
doiciméid riachtanach go léir le fáil ann. Tá sé do dhualgas 
ar an fhostaí an P45 a chur ar fáil chomh maith leis an 
uimhir PPS. Beidh cóip den cheadúnas tiomána chomh  
maith le taifead leighis le cur san gcomhad foirne. Beidh 
costais taistil agus conradh an fhostaí sa chomhad freisin. 

 
F) Painéal cúltaca 

• Tríd an próiseas céanna earcófar teagascóirí don phainéal 
cúltaca. 

 
G) Uasghrádú Scileanna 

• Pléifear féidearthachtaí oiliúna foirne go neamhfhoirmeálta 
idir an fhostaí agus an bainisteoir líne 

 

Fianaise 

• Sonraí poist 

• Córas scórála 

• Iarratais ar phoist 

• Tuairisc an Bhoird Agallaimh 

Monatóireacht 

• Cruinnithe leis an mbainisteoir líne 
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Seolann an bhainistíocht meamraim chuig an bhfoireann oiliúna má tá aon chinneadh 

ábhartha le cur in iúl. 

Cuirtear cinntí an Choiste Oiliúna in iúl sna miontuairiscí. Tar éis don Choiste glacadh le 

miontuairiscí cruinnithe seolfar na miontuairiscí chuig an bPríomhoifigeach, an Leas-

Phríomhoifigeach agus an Leas-Phríomhoifigeach cúnta, chomh maith leis an Oifigeach 

Forbartha Oiliúna agus gach ball den fhoireann teagaisc. Seolfar cóip de na miontuairiscí 

freisin chuig Rúnaí an Bhoird Stiúrtha. 
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5. Teagasc agus Foghlaim 

 

Bíonn Muintearas ag oibriú chun teagasc agus foghlaim éifeachtach agus taithneamhach a 
chur i bhfeidhm. Fáiltíonn muid roimh aiseolas ó fhoghlaimeoirí ag am ar bith, agus iarann 
muid ar fhoghlaimeoirí ceistneoirí aiseolais a líonadh trí uaire le linn cúrsa. Bíonn 
toghchán á reáchtáil ar bhonn bliantúil chun Ionadaí na bhFoghlaimeoirí a thoghadh ar an 
gCoiste Oiliúna. 

 

 

Nós Imeachta – Teagasc agus Foghlaim 
Cuspóir 

• Cláracha oiliúna a reáchtáil a fhreastalaíonn ar riachtanais 
na bhfoghlaimeoirí agus feabhas a chur orthu ar bhonn 
leanúnach 

Modhanna 

• Cláracha bailíochtaithe oiliúna a reáchtáil 

• Cruinnithe Foirne 

• Athbhreithniú Bliantúil 

• Ionadaíocht na bhfoghlaimeoirí ar an gCoiste Oiliúna 

Freagrach 

• An tOifigeach Forbartha Oiliúna 

• An Coiste Oiliúna 

• An Teagascóir 

Cur Chuige 

• Leagtar cur chuige teagaisc agus foghlama chomh maith le 
modhanna múinte (ar a n-áirítear, m.sh., múineadh díreach, 
obair i ngrúpaí, plé i ngrúpaí, múineadh duine ar dhuine, 
measúnú foirmitheach, obair phraiticiúil, rólimirt, taighde, 
tionscnaimh, léiriú scileanna, tascanna scríofa, portfóilió, 
taifead foghlaimeora, taithí oibre srl.) síos sna cáipéisí 
bailíochta clár . 

• Iarrtar aiseolas ó na foghlaimeoirí agus ón bhfoireann 
teagaisc ag amanna éagsúla i rith an chláir agus bíonn 
ceistneoirí in úsáid chuige sin.  

• Cuirtear an t-aiseolas a fhaightear as na ceistneoirí san 
áireamh sa Tuairisc Athbhreithnithe a chuireann an 
tOifigeach um Chomhlíonadh agus Dearbhú Cáilíochta faoi 
bhráid an Choiste Oiliúna go bliantúil. 

• Tá Ionadaí na bhFoghlaimeoirí ar an gCoiste Oiliúna a 
bhfuil ról ar leith aici/aige ag tabhairt guth do thuairimí na 
bhfoghlaimeoirí mar dhlúthchuid den phróiseas deimhnithe 
caighdeáin. 

Fianaise 

• Cáipéisí bailíochtaithe cláir 
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• Ceistneoirí na bhfoghlaimeoirí 

• Tuairisc bhliantúil Athbhreithnithe 

Monatóireacht 

• Ceistneoirí á líonadh ag na foghlaimeoirí 

• An tAthbhreithniú Bliantúil de réir na Nósanna Imeachta 
Athbhreithnithe agus Monatóireachta (Féach Aguisín 1) 

 

Nós Imeachta – Taithí Oibre 
Cuspóir 

• Taithí oibre a phleanáil agus monatóireacht a dhéanamh 
orthu 

Modhanna 

• Teagmháil leis an ionad oibre 

• Teagmháil leis an bhfoghlaimeoir 

• Cuairteanna ar an ionad oibre 

• Teagmháil le Comhar Naíonraí na Gaeltachta 

Freagrach 

• An tOifigeach Forbartha Oiliúna 

• An Teagascóir 

Cur Chuige 

• Le linn taithí oibre, bíonn an teagascóir i dteagmháil leis an 
bhfoghlaimeoir ar bhonn seachtainiúil. Coinníonn gach 
foghlaimeoir dialann oibre mar thaifead ar an bhfoghlaim a 
rinne siad lena linn sin.  

• Bíonn an teagascóir i dteagmháil leis an láthair oibre roimh 
ag tús, lár agus deireadh an taithí. Ní ghlactar ach le hionaid 
aitheanta cúram leanaí ar ionad taithí oibre don chúrsa 
Luathfhorbairt an Linbh. Bíonn cumarsáid agus teagmháil 
ardleibhéil ar bun go rialta idir ár n-eagraíocht féin agus an 
scátheagraíocht Comhar Naíonraí na Gaeltachta. 

Fianaise 

• Dialann/Nótaí an Teagascóra 

• Comhfhreagras leis an ionad oibre 

• Dialann taithí oibre an fhoghlaimeora 

Monatóireacht 

• Cruinnithe Foirne 

• An tAthbhreithniú Bliantúil de réir na Nósanna Imeachta 
Athbhreithnithe agus Monatóireachta (Féach Aguisín 1) 
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6. Measúnú ar Fhoghlaimeoirí 

 

 
Tá Muintearas den tuairim gur próiseas é an mheasúnacht a thugann breithiúnas maidir le 
cáilíocht agus comhthéacs Dámhachtana  na bhfoghlaimeoirí. 
 
Beidh Foghlaimeoirí: 
• Ar an eolas maidir leis an bpatrún measúnachta ginearálta agus an ualú a chuirtear 
le gach céim 
• Ábalta aiseolas shoiléir a fháil ar gach measúnacht i bhfoirm marcanna agus gráid 
• Ábalta rochtain a fháil ar chritéir gráid agus marcála. 
 
Déanfaidh Teagascóirí: 
• Sainmhíniú ar tascanna an mheasúnachta agus ar amscálaí 
• Úsáid a bhaint as dul chun cinn na bhfoghlaimeoirí mar aiseolas 
 
Déanfaidh an tIonad: 
• Creat mheasúnachta a chruthú do na Teagascóirí 
• Scrúduithe a chruthú agus tástáil amchláir  
• Taifid ar Dhámhachtainí a choimeád 

 

 

Nós Imeachta – Measúnú ar Fhoghlaimeoirí 
Cuspóir 

• Measúnaithe modúlach a riaradh, chun iontaofacht acadúil 
an phróiseas scrúdaithe a choimeád agus tacú le nósanna 
imeachta dearbhaithe cáilíochta an tsoláthraí. 

• Cuirtear measúnuithe ar bun chun taispeáint go bhfuil 
spriocanna an chúrsa bainte amach ag foghlaimeoirí agus go 
bhfuil tuiscint agus eolas acu ar na gnéithe éagsúla den 
chúrsa. Tugann an próiseas mheasúnaithe deis 
d’fhoghlaimeoirí taispeáint go bhfuil: 

• –Léirithe acu gur féidir leo dul chun cinn a dhéanamh ó 
staid amháin den chúrsa chuig an staid eile a leanann, nó 

• –Go bhfuil an caighdeán cuí bainte amach acu maidir le 
leibhéal an dámhachtain atá ag teastáil. 

Freagrach 

• An Teagascóir 

• An tOifigeach Forbartha Oiliúna 

• An Coiste Oiliúna 

Cur Chuige 

• Go mbeidh sé de dhualgas ar gach foghlaimeoir atá ag 
freastal ar na cúrsaí na measúnuithe atá leagtha amach don 
chúrsa sin a dhéanamh. Beidh eolas maidir leis na 
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measúnuithe atá riachtanach le fáil i gcaighdeáin agus 
marcanna an chúrsa. leagfaidh doiciméid an chúrsa/sceideal 
amach scéim agus critéir na measúnuithe do gach gné den 
mhodúl i ngach céim den chúrsa. 

• Tríd modhanna measúnaithe foirmitheacha cuirfidh an 
teagascóir aiseolas ábhartha ar fáil do gach foghlaimeoir i 
rith an chúrsa. Cabhróidh an t-aiseolas sin le foghlaimeoirí 
láidreachtaí agus laigí a aithint agus dul chun cinn a 
dhéanamh. Nótáilfidh an teagascóir gur tugadh aiseolas do 
fhoghlaimeoirí.  

• Cuirtear próiseas marcála anaithnid ar bun 

• Sa chás go mbeadh torthaí foilsithe go poiblí, úsáidfear 
uimhreacha scrúdaithe seachas ainmneacha 

• Beidh na nósanna imeachta a bhaineann le measúnaithe 
cothrom agus seasmhach agus ag teacht le treoir an Achta 
um Cháilíochtaí agus Dearbhú cáilíochta (Oideachas agus 
Oiliúint) 2012 (leasaithe 2019) 

• Beidh na freagrachtaí seo leanas ar an soláthraí tánaisteach: 
eagrú agus cur i bhfeidhm an phróiseas scrúdaithe 
aontaithe, ag déanamh riaradh ar thorthaí acadúla agus ag 
déanamh monatóireacht ar mheasúnuithe. 

• Is ar an bpríomh-soláthraí a bheidh an fhreagracht na 
páipéir scrúdaithe a shocrú. 

• Beidh úinéireacht agus cóipcheart ag an soláthraí ar na 
hábhair mheasúnaithe go léir a shocraítear ar son an 
tsoláthraí 

• Beidh úinéireacht agus cóipcheart ag an soláthraí 
tánaisteach ar gach ábhar a chuireann an iarrthóir isteach i 
gcóir measúnú 

• Tá sé de dualgas ar fhoghlaimeoirí: 

• -Cloí le gach riachtanais a bhaineann leis an gcúrsa maidir le 
táillí, rannpháirtíocht agus críochnú na measúnuithe 

• -Cinntiú go bhfuil spriocdhátaí maidir le obair an chúrsa ar 
eolas acu chomh maith le dátaí na scrúdaithe agus 
láithreacha na hallaí scrúdaithe. 

• Nósanna imeachta a chur i bhfeidhm maidir le measúnú ar 
fhoghlaimeoirí atá cothrom agus seasmhach laistigh de agus 
idir soláthraithe 

• Marcanna agus caighdeáin a fhoilsiú mar a bhaineann siad 
le measúnuithe 

• Rialacháin shoiléir a fhoilsiú d’fhoghlaimeoirí atá déanamh 
scrúduithe 

• Nósanna imeachta a fhoilsiú a bhaineann le riaradh agus 
bainistíocht an phróiseas scrúdaithe 

• Sceidil scrúdaithe atá ceadaithe agus aontaithe a leanacht  



 

27 
 

• Bainistiú éifeachtach a dhéanamh ar atáirgeadh páipéir 
scrúdaithe, ar stóráil, ar stiúradh scrúdaithe, ar marcáil 
pháipéir agus ar tuairisciú ar torthaí  

• Torthaí na bhfoghlaimeoirí a mheas agus measúnú a 
dhéanamh ar an bhfeidhmíocht iomlán roimh glacadh leis 
na  torthaí foirmiúil 

• Rannpháirtíocht a ghlacadh i bpróisis mhonatóireachta 
scrúdaithe ar bhun leanúnach chun cáilíocht, caighdeáin 
agus iontaofacht na scrúduithe a chur chun cinn 

• Rúndacht a choimeád maidir le gach gné a bhaineann le 
tairgeadh, stóráil agus dáileadh na bpáipéar scrúdaithe 

• Nósanna imeachta achomhairc scrúdaithe éifeachtach a 
chur ar fáil 

• Cinntiú go bhfuil córas ann a dhéanann meastóireacht ar 
éifeacht nósanna imeachta mheasúnaithe an fhoghlaimeora 
agus go mbeidh sé seo cothrom agus seasmhach agus ag cloí 
leis an gcreat náisiúnta cáilíochtaí 

• Dul i gcomhairle le foghlaimeoirí mar chuid de na nósanna 
imeachta dearbhaithe cáilíochta. 

Fianaise 

• Tascanna 

• Páipéir Scrúdaithe 

• Portfóilió an fhoghlaimeora 

• Miontuairiscí an Choiste Oiliúna 

Monatóireacht 

• An tAthbhreithniú Bliantúil de réir na Nósanna Imeachta 
Athbhreithnithe agus Monatóireachta (Féach Aguisín 1) 

 

 

Nós Imeachta – Marcáil, Deimhniú, Faomhadh agus 
Fógairt Torthaí 
Cuspóir 

• Deimhniú go bhfuil bunús láidir doiciméadaithe leis na 
torthaí a bhronntar ar fhoghlaimeoirí as a gcuid oibre agus 
go bhfuil teistiméireacht ag dul dóibh de réir mar atá tuillte 
acu. 

Modhanna 

• Marcáil 

• Deimhniú Inmheánach 

• Deimhniú Seachtrach 

• Faomhadh na dTorthaí 

• Fógairt na dTorthaí 

Freagrach 

• An Teagascóir 
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• An tOifigeach Forbartha Oiliúna 

• An Deimhnitheoir Inmheánach 

• An Deimhnitheoir Seachtrach 

• An Painéal Faofa Torthaí 

Cur Chuige 
1. Measúnú 

• Ionstraim, scéimeanna marcála agus critéir a bhaineann 
le measúnaithe a chruthú  

• Fianaise na bhfoghlaimeoirí a mheas  

• Taifead a dhéanamh ar an toradh 
2. An Próiseas Fíordheimhnithe 
a) Deimhniú inmheánach 

• Deimhnigh go bhfuil na nósanna imeachta a go léir a 
bhaineann le measúnuithe curtha i gcrích  

• Déan monatóireacht ar thoradh an Phróiseas 
Measúnaithe i.e. torthaí na measúnuithe ar bhun 
samplach 

b) Deimhniú seachtrach 

• Cinntigh go bhfuil fíordheimhnitheoir curtha le gach 
dámhachtain bunaithe ar an dámhachtain/réimse 
saineolais foghlama  

• Fíordheimhnitheoir a bheidh ábalta modhnú a 
dhéanamh ar thorthaí na measúnuithe trí sampláil a 
dhéanamh ar fhianaise na bhfoghlaimeoirí de réir 
straitéis samplála an tsoláthraí 

3. Faomhadh Torthaí 

• Painéal Faofa Torthaí a bhunú 

• Faomhadh agus síniú a dhéanamh ar thorthaí na 
measúnuithe 

• Na torthaí a chur ar fáil do na foghlaimeoirí 

Fianaise 

• Scéim Marcála 

• Foirmeacha Marcála 

• Tuairisc an Deimhnitheora Inmheánaigh 

• Tuairisc an Deimhnitheora Seachtraigh 

• Miontuairiscí an Phainéil Faofa Torthaí 

• Duilleoga na dTorthaí Sealadacha 

Monatóireacht 

• An tAthbhreithniú Bliantúil de réir na Nósanna Imeachta 
Athbhreithnithe agus Monatóireachta (Féach Aguisín 1) 

 

 

Nós Imeachta – Athsheiceáil, Athbhreithniú agus 
Achomharc Foghlaimeora 
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Cuspóir 

• Dul i ngleic le gearáin a d’fhéadfadh a bheith ag 
foghlaimeoir i dtaobh reáchtáil nó toradh an mheasúnaithe. 

Modhanna 

• Athsheiceáil: Déanfaidh an tOifigeach Riaracháin Oiliúna 
seiceáil agus athchomhairimh na dtorthaí.  

• Athbhreithniú: Rachaidh an tOifigeach Forbartha Oiliúna i 
gcomhairle leis an Teagascóir chun athbhreithniú a 
dhéanamh ar thoradh an mheasúnaithe. 

• Achomharc: Cuirtear Coiste Achomhairc ar bun ar a mbeidh 
an tOifigeach um Chomhlíonadh agus Dearbhú Cáilíochta, 
an Leas-Phríomhoifigeach agus Cathaoirleach an Choiste 
Oiliúna mar chathaoirleach. 

Freagrach 

• An Príomhoifigeach 

• An Bord Stiúrtha 

• An tOifigeach Riaracháin Oiliúna 

• An Teagascóir 

• An tOifigeach Forbartha Oiliúna 

• An Coiste Oiliúna 

• An Coiste Achomhairc 

Cur Chuige 

• Glactar leis go ndéanfaidh an foghlaimeoir iarracht a 
ghearán a réiteach leis an té lena mbaineann sé i dtosach. 
Mura réitítear an gearán chun sásachta an fhoghlaimeora, 
iarrfar uirthi/air a g(h)earán a chur faoi bhráid an Oifigigh 
Forbartha Oiliúna. Is féidir Athsheiceáil a iarradh ar na 
torthaí, nó Athbhreithniú ar an measúnú nó ar thoradh an 
mheasúnaithe. 

• I gcás Athsheiceála, déanfaidh an tOifigeach Riaracháin 
Oiliúna seiceáil agus athchomhairimh na dtorthaí.  

• I gcás Athbhreithnithe, rachaidh an tOifigeach Forbartha 
Oiliúna i gcomhairle leis an Teagascóir chun athbhreithniú 
a dhéanamh ar an measúnú agus ar thoradh an 
mheasúnaithe. 

• Má bhraitheann an foghlaimeoir nár tháinig réiteach sásúil 
ar a g(h)earán, is féidir léi/leis achomharc a iarradh agus an 
gearán a chur faoi bhráid an Choiste Achomhairc. 

• Ní mór iarratas a achomharc a chur i scríbhinn faoi bhráid 
an Oifigigh um Chomhlíonadh agus Dearbhú Cáilíochta. Tá 
táille achomhairc de €50 le cur leis an iarratas. Íocfar an 
táille iomlán ar ais má éiríonn leis an achomharc. Níl aon 
táille i gceist le hAthsheiceáil ná le hAthbhreithniú.  

• Ní mór cúis an ghearáin a mhíniú go soiléir san iarratas ar 
achomharc agus gach fianaise a bhaineann leis an gcás a 
chur i láthair. 



 

30 
 

• Glaofar an Coiste Achomhairc chomh luath agus is féidir 
agus cuirfidh an tOifigeach um Chomhlíonadh agus 
Dearbhú Cáilíochta toradh an achomhairc in iúl i scríbhinn 
don ghearánaí. 

Modh Oibre an Choiste Achomhairc: 

• Pléifidh an Coiste Achomharc an t-iarratas ar achomhairc 
agus gach fianaise ábhartha. 

• Tabharfar cuireadh don ghearánaí os comhair an Choiste. 
Beidh cead ag an ngearánaí duine eile a thabhairt léi/leis 
mar thacaíocht. Beidh deis ag an ngearánaí a g(h)earán a 
chur i láthair. 

• Beidh cead ag an ngearánaí comhairle ar a c(h)ás a lorg ó 
dhaoine nó eagraíochtaí eile. 

• Déanfaidh an Coiste achomhairc plé agus machnamh ar an 
ngearán agus déanfaidh siad cinneadh faoin achomharc. 
Déanfar cinneadh de réir vóta móraimh. 

• Cuirfidh an tOifigeach um Chomhlíonadh agus Dearbhú 
Cáilíochta an gearánaí ar an eolas i scríbhinn faoi thoradh 
an achomhairc. 

• Is é cinneadh an Choiste Achomhairc an céim deiridh in aon 
achomharc ó thaobh Mhuintearais de. 

• Cuirfidh an tOifigeach um Chomhlíonadh agus Dearbhú 
Cáilíochta an Coiste Oiliúna ar an eolas faoi aon chás 
achomhairc a tharlaíonn agus faoin toradh. 

Fianaise 

• Gearán nó iarratas athsheiceála, athbhreithnithe nó 
achomhairc i scríbhinn ón bhfoghlaimeoir 

• Miontuairiscí an Choiste Achomhairc 

Monatóireacht 

• An tAthbhreithniú Bliantúil de réir na Nósanna Imeachta 
Athbhreithnithe agus Monatóireachta (Féach Aguisín 1) 

 

 

Nós Imeachta – Clárú Sonraí Measúnaithe 
Cuspóir 

• Go n-iontráilfear na sonraí ábhartha agus na torthaí 
measúnaithe go cruinn de réir córas reatha QQI 

Modhanna 

• Torthaí faofa a iontráil ar an gcóras QBS de chuid QQI 

Freagrach 

• An tOifigeach Forbartha Oiliúna 

• An tOifigeach Riaracháin Oiliúna 

Cur Chuige 

• An Fhoireann ábhartha a chlárú le QQI 

• Eolas logála a fháil 
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• Torthaí a iontráil (An tOifigeach Riaracháin Oiliúna) 

• Torthaí iontráilithe a sheiceáil (An tOifigeach Forbartha 
Oiliúna) 

• Iontráil a dheimhniú (An tOifigeach Forbartha Oiliúna) 

Fianaise 

• Tuairiscithe priondáilte ón gcóras QBS 

• Deimhniú iontrála priondáilte ón gcóras QBS 

Monatóireacht 

• Déanann an tOifigeach Forbartha Oiliúna monatóireacht ar 
iontrálacha an Oifigigh Riaracháin Oiliúna 
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7.  Tacaíochtaí d’Fhoghlaimeoirí 

 

Mar iarracht deis a thabhairt do dhaoine a bhíonn fostaithe nó daoine a mbíonn i mbun 

cúraim do sheanduine nó duine breoite sa bhaile, is nós dúinn ár gcuid cúrsaí a reáchtáil ar 

bhonn páirtaimseartha sa tráthnóna/oíche. 

Cuireann muid tacaíochtaí ar fáil mar chuid den chúrsa féin maidir le téarmaíocht ghairmiúil 

agus/nó acadúil nach mbeadh ar bharr a dteanga fiú ag cainteoirí dúchais.  

Bíonn na cúrsaí á reáchtáil trí Ghaeilge, ach tugann muid deis do chainteoirí Béarla páirt a 

ghlacadh agus cáilíocht a bhaint amach tríd socrú am a chaitheamh leis an teagascóir ina n-

aonair. 

Tá ár gcuid ionad teagaisc inrochtana ag cathaoireacha rothair. Níl acmhainní againn, faraor, 

chun freastal ar dhaoine nach mbíonn radharc na súl nó éisteacht acu.  

 

Nós Imeachta – Tacaíocht d’Fhoghlaimeoirí 
Cuspóir 

• Déanfar iarracht freastal ar riachtanais phearsanta gach 
fhoghlaimeoirí chomh fada agus is féidir, ag tabhairt san 
áireamh rialacháin an chláir agus na hacmhainní atá ar fáil. 

Modhanna 

• Cumarsáid aonair idir gach foghlaimeoir agus an Teagascóir 
agus/nó an tOifigeach Forbartha Oiliúna 

Freagrach 

• An Teagascóir 

• An tOifigeach Forbartha Oiliúna 

Cur Chuige 

• Má aithnítear riachtanais breise sa chumarsáid idir 
foghlaimeoir agus an Teagascóir nó an tOifigeach Forbartha 
Oiliúna, déanfaidh an tOifigeach Forbartha Oiliúna na 
fiosrúcháin chuí le fáil amach an féidir na riachtanais sin a 
shásamh taobh istigh de rialacháin an chláir agus bailíochtú 
an chlár le QQI. 

• Fiosróidh an tOifigeach Forbartha Oiliúna leis an 
mbainistíocht an bhfuil acmhainní ar fáil chun freastal ar 
riachtanais breise aitheanta. Beidh an cinneadh deiridh le 
déanamh ag an bPríomhoifigeach. 

• Cuirfidh an tOifigeach Forbartha Oiliúna nóta scríofa faoi 
bhráid an Choiste Oiliúna faioi riachtanais aitheanta nár 
fhéadfaí a shásamh agus cén chúis a bhí leis. Cuirfidh an 
Coiste Oiliúna an t-eolas sin san áireamh ina n-
athbhreithniú ar acmhainní a chuirtear ar fáil do chláracha. 

Fianaise 

• Cáipéisí bailíochtaithe cláir 
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• Ceistneoirí 

• Tuairisc bhliantúil Athbhreithnithe 

Monatóireacht 

• Cumarsáid aonair le gach foghlaimeoir 

• Ceistneoirí 

• An tAthbhreithniú Bliantúil de réir na Nósanna Imeachta 
Athbhreithnithe agus Monatóireachta (Féach Aguisín 1) 
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8. Eolas agus Bainistíocht Sonraí 

 

Ní bhíonn aon chóras lárnaithe teicniúil in úsáid ag Muintearas i dtaca le próiseáil sonraí.  

Deimhnítear cearta na bhfoghlaimeoirí agus na bhfostaithe i dtaca lena sonraí pearsanta. Tá 

próisis cosaint sonraí na heagraíochta á léiriú inár bPolasaí Cosaint Sonraí (atá ar fáil sa 

Lámhleabhar Polasaithe agus Nósanna Imeachta, lgh. 26-45). 

 

Bíonn Muintearas ag cloí leis an reachtaíocht mar atá leagtha amach san Acht um 
Chosaint Sonraí 2018 chomh maith leis na dualgais faoin Rialachán Ginearálta um 
Chosaint Sonraí 2018. 
Beidh Muintearas ag cinntiú go mbeidh sonraí pearsanta á chosaint ar gach bealach. 
Chuige sin beidh Muintearas ag cinntiú: 
 

• Nach mbeidh sonraí nár cheart a bheith á gcoinneáil i seilbh na heagraíochta. 
• Go mbaileofar sonraí, más gá iad a bhailiú, le toil agus aontú an té lena 
mbaineann siad, de réir na próisis atá leagtha amach sa bpolasaí seo. 
• Nach mbaileofar sonraí nach gá a bhailiú. 
• Nach mbainfear úsáid as sonraí pearsanta ach amháin don chuspóir lena bailíodh 
iad. 
• Nach gcoinneofar sonraí thar an tréimhse sceidealta a bhaineann lena gcuspóir 
agus leis an reachtaíocht ábhartha. 
• Go gcoinneofar sonraí pearsanta ar bhealach sábháilte agus rúnda. 
• Nach roinnfear sonraí pearsanta le haon tríú pháirtí ach amháin sa gcás is go 
bhfuil gá leis de réir reachtaíocht. 
• Go gcinnteofar go dtuigfidh úinéirí na sonraí cé iad na sonraí dá gcuid atá i seilbh 
Mhuintearais, cén fáth gur bailíodh iad agus cén úsáid a bhainfear astu. 
• Go gcuirfear próiseas i bhfeidhm trína féidir do aon duine a bhfuil a c(h)uid sonraí 
i seilbh Mhuintearais na sonraí sin a fheiceáil, a iniúchadh, agus a cheartú más gá. 
• Go dtuigfidh ball foirne na heagraíochta a gcuid dualgais i dtaca le cosaint sonraí 
de réir an pholasaí seo agus na reachtaíochta ábhartha. 

 

 

 

Nós Imeachta – Bainistíocht agus Cosaint Sonraí 
Cuspóir  

• Sonraí pearsanta a phróiseáil go héifeachtach agus de réir na 
dlíthe cosanta sonraí 

Modhanna 

• Clárú Foghlaimeoirí 

• Measúnú Foghlaimeoirí 

• Iontráil sonraí ar an seirbhís teistiméireachta QBS de chuid 
QQI 
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• Scriosadh Sonraí de réir an Sceideal Scriosta Sonraí 

• Athbhreithniú ar chur i bhfeidhm an phróisis 

Freagrach 

• Comhordaitheoir an Chúrsa (An tOifigeach Forbartha 
Oiliúna) 

Cur Chuige 

• Na pearsana lena mbaineann na sonraí: Foghlaimeoirí 
QQI 

• Toiliú an té lena mbaineann na sonraí: Tugtha 

• An Cineál sonraí atá i gceist: Ainm, Sloinne, Seoladh, 
Uimhir Fóin, seoladh ríomhphoist, dáta Breithe, UPSP, 
taifead ar obair ón gcúrsa, grádanna, torthaí scrúdaithe, 
teastas bronnta, asláithreachas ón gcúrsa. 

• An fáth go bhfuil na sonraí á gcoinneáil: Teistiméireacht 

• An t-achar a choinnítear na sonraí: Coinníonn 
Muintearas na sonraí fhad is a mhaireann an cúrsa. 
Coinníonn QQI eolas go fadtréimhseach mar thaifead agus 
cruthúnas go bhfuil cáilíocht bainte amach ag an 
bhfoghlaimeoir. 

• An chaoi ar fritheadh na sonraí: Ó na foghlaimeoirí agus 
taifid a ghintear ag Muintearas 

• An bunús atá leis na sonraí a choinneáil: Chun an 
teistiméireacht a phróiseáil 

• An áit ina bhfuil na sonraí coinnithe: In oifig 
comhordaitheoir an chúrsa 

• An fhormáid ina bhfuil na sonraí coinnithe: Comhaid 
páipéir agus comhaid leictreonacha 

• Má roinntear na sonraí le aon dream eile: QQI, 
Scrúdaitheoir Seachtrach 

• An ball foirne atá freagrach as na sonraí: comhordaitheoir 
an chúrsa (An tOifigeach Forbartha Oiliúna) 

Fianaise 

• Foirmeacha Clárúcháin 

• Formeacha Measúnaithe agus Grádaithe 

• Sceideal Scriosta Sonraí 

• Miontuairiscí Chruinnithe Monatóireachta 

Monatóireacht 

• Beidh cruinniú monatóireachta uair sa bhliain ag an 
bPríomhoifigeach agus an Leas-Phríomhoifigeach leis an 
Oifigeach Forbartha Oiliúna agus leis an Oifigeach um 
Chomhlíonadh agus Dearbhú Cáilíochta chun athbhreithniú 
a dhéanamh ar fheidhmiú an Pholasaí Cosaint Sonraí (fch. 
Aguisín 3) sa Rannóg Oiliúna. 
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9. Eolas Poiblí agus Cumarsáid 

 

Tá Muintearas den tuairim go bhfeidhmíonn cumarsáid mar chóra(i)s a éascaíonn forbairt 
agus scaipeadh eolais agus aiseolais. Tuigtear go mbíonn an phróiseas seo éifeachtach 
nuair a bhíonn fáil ag foghlaimeoirí, baill foirne agus geallsealbhóirí ar eolas ata ábhartha 
agus cothrom le dáta. Nuair a bhíonn cumarsáid éifeacht ar siúl, bíonn foghlaimeoirí agus 
iad siúd a bhfuil spéis acu san fhoghlaim ábalta roghanna maithe a dhéanamh, is féidir 
éifeacht foirne a mhéadú freisin agus bíonn deis ag an mbainistíocht pleanáil straitéiseach 
a dhéanamh. Ba chóir go spreagfadh na struchtúir chumarsáide caint agus plé sna réimsí 
sin a chlúdaítear san Reachtaíocht Chomhionannais. 
 
Déanfaidh Gníomhaíocht Chumarsáide: 
• Eolas a chur in iúl 
• Comhairliúchán  a thosnú 
• Gníomh a iarraidh 
• Freagra a lorg 
 
Éascaíonn Cumarsáid Éifeachtach: 
• Trédhearcacht 
• Comhionannas 
• Cothrom na Féinne 
• Iontaofacht 
• Comhordú 
 
Tá polasaí Mhuintearais tiomanta do: 
• Ag aithint go bhfuil teidlíochtaí ar leith ag baill foirne agus foghlaimeoirí 
• Ag feabhsú cleachtais chumarsáide 
• Ag cur cumarsáid chun cinn i measc geallsealbhóirí 
 
Spriocanna 
• Chun aidhm Mhuintearais mar soláthraí traenála Gaeltachta a chur chun cinn, trí 
cleachtas chumarsáid atá cruinn, críochnúil agus ábhartha. 
• Chun comhoibriú a dhéanamh le áisinteachtaí agus grúpaí eile a bhfuil baint acu le 
traenáil agus soláthar oideachais 
• Chun an pobal a chur ar an eolas ag baint úsáid as ábhar priontáilte agus na meáin 
leictreonach 
• Eolas a ghlacadh agus a scaipeadh d’áisinteachtaí seachtrach 
 
Aidhmeanna Mhuintearais maidir le foghlaimeoirí: 
• Aiseolas a chur ar fáil d’fhoghlaimeoirí ar a gcuid taithí aonair agus mar ghrúpa 
laistigh de na nósanna imeachta ábhartha. 
• Deis a thabhairt d’fhoghlaimeoirí aiseolas a dhéanamh maidir le ceisteanna a 
bhaineann leo 
 
Aidhmeanna Mhuintearais maidir le baill foirne: 
• Eolas ábhartha a chur ar fáil maidir le nósanna imeachta atá in úsáid acu 
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Aidhmeanna Mhuintearais maidir le geallsealbhóirí eile: 
• Cinntiú go bhfuil fáil ag áisinteachtaí comhpháirtíochta agus ag maoinitheoirí ar 
eolas ábhartha 
 
Aidhmeanna Mhuintearais maidir le cumarsáid le geallsealbhóirí eile: 
• Cinntiú go fáil rochtain ag grúpaí comhpháirtíochta  agus áisinteachtaí agus 
maoinitheoirí ar eolas faoi na cláir éagsúla 
 
 
 
 

 

 

Nós Imeachta - Cumarsáid 
Cuspóir 

• Go mbeidh foghlaimeoirí ag tabhairt agus ag fáil aiseolas. 

• Go gcuirfear gach eolas ábhartha ar fáil don fhoireann. 

• Go mbeidh eolas á chur ar fáil don phobal i gcoitinne faoi 
chláracha oiliúna Mhuintearais. 

Modhanna 

• Eolas foilsithe faoi chúrsaí 

• Pacáiste Ionduchtaithe 

• Ceistneoirí do fhoghlaimeoirí 

• Ceistneoirí don fhoireann 

• Deiseanna neamhfhoirmeálta aiseolais 

• Comhfhreagras 

• Cumarsáid ó bhéal 

• Cruinnithe idir-eagraíochta 

• Cruinnithe foirne 

• Meamraim 

• Tuairisc bhliantúil Athbhreithnithe 

Freagrach 

• An tOifigeach Forbartha Oiliúna 

• An Teagascóir 

• An tOifigeach um Chomhlíonadh agus Dearbhú Cáilíochta 

• An Bhainistíocht 

• Ionadaí na bhFoghlaimeoirí 

Cur Chuige 

• Eolas faoin gcúrsaí a fhoilsiú 

• Ionduchtú ar an gcúrsa a chur ar fáil don na foghlaimeoirí 
ag tús an chúrsa 

• Modhanna teagmhála a chur ar fáil chun ceisteanna a 
fhreagairt agus aiseolas neamhfhoirmeálta a thabhairt 
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• Ceistneoirí do fhoghlaimeoirí 

• Ceistneoirí don fhoireann 

• Cumarsáid idir foghlaimeoirí agus an Teagascóir nó/agus an 
tOifigeach Forbartha Traenála 

• Toghchán Ionadaí na bhFoghlaimeoirí ar an gCoiste Oiliúna 

• Is féidir gearán a chur in iúl go neamhfhoirmeálta don 
Oifigeach um Chomhlíonadh agus Dearbhú Cáilíochta nó 
do Ionadaí na bhFoghlaimeoirí lena chur faoi bhráid an 
Choiste Oiliúna. Tá Próiseas foirmeálta Gearán ar fáil freisin 
de réir mar a leagtar síos in Aguisín 2. 

Fianaise 

• Eolas foilsithe faoi chúrsaí 

• Pacáiste Ionduchtaithe 

• Ceistneoirí do fhoghlaimeoirí 

• Ceistneoirí don fhoireann 

• Comhfhreagras 

• Meamraim 

• Tuairisc bhliantúil Athbhreithnithe 

• Nótaí Teagascóra 

Monatóireacht 

• An tAthbhreithniú Bliantúil de réir na Nósanna Imeachta 
Athbhreithnithe agus Monatóireachta (Féach Aguisín 1) 
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10. Páirtithe Eile 

 

Ní bhíonn Muintearas i mbun comhoibrithe le fo-chonraitheoirí nó soláthróirí  seachtracha 

eile agus muid i mbun cláracha QQI. 

 

Nós Imeachta - Conraitheoirí 
Cuspóir 

• Cinnteofár in aon chás ina bhunófar comhoibriú le fo-
chonraitheoirí nó solátheróirí seachtracha go bhfuil conradh 
i bhfeidhm idir na páirtithe a dhéanann deimhin de go 
bhfuil na próisis deimhnithe caighdeán atá leagtha síos 
anseo á leanacht gach am. 

Modhanna 

• Conradh a aontú 

Freagrach 

• Bainistíocht Mhuintearais 

• An Coiste Oiliúna 

• fo-chonraitheoirí/solátheróirí seachtracha 

Cur Chuige 

• Conradh a aontú agus a shíniú 

Fianaise 

• Conradh sínithe 

Monatóireacht 

• Monatóireacht ar obair na bh fo-chonraitheoirí/solátheróirí 
seachtracha ag an Oifigeach Forbartha Oiliúna 

• An tAthbhreithniú Bliantúil de réir na Nósanna Imeachta 
Athbhreithnithe agus Monatóireachta (Féach Aguisín 1) 
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11. Féinmheastóireacht, Monatóireacht agus Athbhreithniú 

 

Cuireann an tOifigeach um Chomhlíonadh agus Dearbhú Cáilíochta Tuairisc Athbhreithnithe 

ar fáil don Choiste Oiliúna ar bhonn bliantúil. 

Déanann an tOifigeach um Chomhlíonadh agus Dearbhú Cáilíochta moltaí mar chuid dá 

thuairisc ar mhaith le feabhas a chur ar ghnéithe ainmnithe den tsoláthar. Pléann an Coiste 

Oiliúna na moltaí sin, cuireann siad leo nó glacann siad leo. Tá sé d’údarás ag an Coiste 

Oiliúna treoir deimhin a thabhairt don bhainistíocht maidir le aon rud a bhaineann leis an 

gcaighdeán acadúil. 

Is iad an Coiste Oiliúna atá i gceannas ar measúnú agus monatóireacht gach gníomhaíochta 

a bhaineann le QQI. Déanann siad é sin tríd an Athbhreithniú bliantúil agus chomh maith leis 

sin tríd aon phlé breise a dhéanann siad mar atá leagtha amach sna Téarmaí Tagartha 

(Aguisín 1). 

 

Ag teacht lena aidhm chun pobail Ghaeltachta a fheabhsú agus a fhorbairt trí oideachas 
agus traenáil, teastaíonn ó Mhuintearas caighdeán a cuid cláir agus a cuid seirbhísí a 
fheabhsú ar bhun leanúnach. Tá Muintearas tiomanta mar sin an polasaí seo a leanúint 
agus bunú agus athbhreithniú a dhéanamh ar nósanna imeachta na gclár mar is gá. 
 
Déanfar pleanáil ar Mheastóireacht agus ar  Athbhreithniú agus beidh teagascóirí agus 
baill foirne ábhartha bainteach leis seo agus déanfaidh siad athbhreithniú chomh maith le 
anailís ar aiseolas foghlaimeoirí agus geallsealbhóirí. 

 

 

Nós Imeachta - Féinmheastóireacht, Monatóireacht 
agus Athbhreithniú 
Cuspóir 

• Caighdeán na gcláracha agus na seirbhísí a fheabhsú ar 
bhun leanúnach. 

Modhanna 

• Athbhreithniú Bliantúil 

Freagrach 

• An tOifigeach um Chomhlíonadh agus Dearbhú Cáilíochta 

• An Coiste Oiliúna 

Cur Chuige 
 
Uair sa bhliain ullmhóidh an tOifigeach um Chomhlíonadh agus 
Dearbhú Cáilíochta Tuairisc Athbhreithnithe a chuimseoidh eolas 
as na foinsí seo a leanas: 

• Aiseolas Foghlaimeoirí (bunaithe ar cheistneoirí) 



 

42 
 

• Aiseolas Foirne (bunaithe ar cheistneoirí agus ar nótaí 
cruinnithe foirne) 

• Aiseolas Bainistíochta (i gcomhfhreagras leis an Oifigeach 
um Chomhlíonadh agus Dearbhú Cáilíochta nó leis an 
gCoiste Oiliúna) 

• Staitisticí (i bhfoirm a chloíonn le riachtanais cosaint 
sonraí): 

• foghlaimeoirí a chláraigh 

• foghlaimeoirí a d’imigh den chúrsa gan é a chríochnú 

• foghlaimeoirí a chríochnaigh an cúrsa 

• Tuairiscí an Phainéil Faofa Torthaí 

• Aiseolas ó QQI (más ann dó) 
 
Más ábhartha, déanfaidh an tOifigeach um Chomhlíonadh agus 
Dearbhú Cáilíochta moltaí ag eascair as a bhfuil sa tuairisc. 
Pléifidh an Coiste na moltaí sa tuairisc agus cuirfidh an Coiste féin 
leo. Molfar athruithe de réir mar is gá, mar shampla i dtaca le 
huirlisí meastóireachta. Ba cheart go n-iarrfar ar an gCoiste Oiliúna 
uirlisí nua meastóireachta a fhaomhadh roimh ré. 
 
Déanfaidh an Coiste plé ar an Tuairisc Athbhreithnithe agus 
caithfear vóta chun glacadh leis an tuairisc agus na moltaí nó gan 
glacadh leo. Seolfaidh an Coiste meamram chuig an 
bPríomhoifigeach agus chuig Bord Stiúrtha Mhuintearais má tá 
aon údar imní nó amhrais acu faoi ábhar nó riocht na Tuairisce 
Athbhreithnithe. Rachaidh an Príomhoifigeach i gcomhairle leis an 
bhfoireann oiliúna agus réiteoidh sé/sí plean cuimsitheach chun 
dul i ngleic le hábhar an mheamraim agus cuirfidh sé/sí an plean 
sin faoin bhráid Bord Stiúrtha Mhuintearas. 
 
Déanfaidh an Coiste cinneadh faoin Tuairisc Athbhreithnithe nó 
aon chuid de a fhoilsiú go poiblí, más cuí (Ceadófar Polasaí Cosaint 
Sonraí Mhuintearais i dtaobh ábhar ar féidir nó nach féidir a 
fhoilsiú). 

Fianaise 

• An Tuairisc bhliantúil Athbhreithnithe 
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Aguisín 1:  
 

An Coiste Oiliúna 

Téarmaí Tagartha agus Nósanna Imeachta Athbhreithnithe 

agus Monatóireachta 

 

 

1. Feidhm agus Cuspóir 

 Tá an  Coiste Oiliúna i gceannas ar chúrsaí acadúla agus teistiméireachta.  

 

 Is iad seo a leanas príomhréimsí freagrachta an Choiste Oiliúna: 

i. Le linn an phróisis forbartha cláracha: An caighdeán 

acadúil a leagan síos i dtaca le hábhar an chláir, leibhéal 

acadúil, riachtanais iontrála, dul ar aghaidh (progression) 

acadúil agus leibhéal sásúil acmhainní foirne, cóiríocht 

agus acmhainní eile don chlár. 

ii. Ar bhonn bliantúil: Ceannasaíocht ar an bpróiseas 

athbhreithnithe de réir mar leagtar amach é thíos anseo 

faoi uimhir 3.v. 

iii. Treoir a thabhairt faoi chláracha atá idir lámha, bunaithe 

ar an bpróiseas athbhreithnithe, agus uirlisí 

meastóireachta a fhaomhadh. 

iv. Rioscaí acadúla a aithint agus moltaí a dhéanamh le dul i 

ngleic leo. 

v. Moltaí nó treoir (de réir mar a shonróidh an Coiste féin 

ina gcuid miontuairiscí) faoi chláracha atá ar bun ach 

atáthar ag iarraidh feabhas a chur orthu.  

 

Chun cinntiú go mbeidh an Coiste seo in ann feidhmiú go neamhspleách ar 

cheisteanna tráchtála agus bainistíochta, ainmníonn Bord Stiúrtha 

Mhuintearais Cathaoirleach neamhspleách ar an gCoiste.  

 

 

 

2. Ballraíocht agus Rólanna  
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Tá an Coiste comhdhéanta as na daoine seo a leanas: 

i. An Cathaoirleach 

Ainmneoidh Bord Stiúrtha Mhuintearais Cathaoirleach neamhspleách 

ar an gCoiste Oiliúna. Duine le saintaithí gairmiúil sa réimse Oideachas 

Fadsaoil agus le cáilíocht acadúil a bheas sa té seo, gan aon cheangal 

aici/aige le foireann nó bainistíocht an chomhlachta. Caithfidh an Bord 

a bheith sásta go bhfuil tuiscint mhaith ag an té seo ar na réimsí atá idir 

lámha ag rannóg oiliúna an chomhlachta agus go bhfuil caighdeán 

maith Gaeilge aici/aige. Ainmneofar an té seo ar feadh tréimhse trí 

bliana ag an am. Is féidir an t-ainmniúchán a athnuachan ag deireadh 

an tréimhse.  

ii. An tOifigeach Forbartha Oiliúna 

Ball sinseartha foirne an chomhlachta sa Rannóg Traenála/Oiliúna a 

bhíonn ar an gCoiste Oiliúna ex oficio.  

iii. An tOifigeach um Chomhlíonadh agus Dearbhú Cáilíochta 

Ball foirne sa Rannóg Tacaíochta Eagraíochtúil i gceannas ar chúrsaí 

caighdeáin agus comhlíontachta sa chomhlacht agus a bhíonn ar an 

gCoiste Oiliúna ex oficio. Feidhmeoidh an tOifigeach um 

Chomhlíonadh agus Dearbhú Cáilíochta mar Rúnaí don Choiste. 

iv. An tOifigeach Riaracháin Oiliúna 

Ball foirne an chomhlachta sa Rannóg Tacaíochta Eagraíochtúil a 

mbíonn dualgais clárúcháin, próiseála sonraí agus próiseála torthaí 

uirthi/air agus a bhíonn ar an gCoiste Oiliúna ex oficio. 

v. Ionadaí na Foirne Teagaisc 

Faoin spriocdháta 31ú Deireadh Fómhair gach bliain ainmneoidh an 

fhoireann teagasc ionadaí le bheith ina b(h)all den Choiste Oiliúna. 

Chuige sin síneoidh na baill foirne ar fad meamram (“Ar an dáta seo .... 

d’aontaigh muid go mbeidh ....  mar ionadaí thar ár gceann ar an 

gCoiste Oiliúna ar feadh bliana.”) 

vi. Ionadaí na bhFoghlaimeoirí 

I mí Meán Fómhair gach bliain reáchtáilfidh an Coiste, tríd an Oifigeach 

um Chomhlíonadh agus Dearbhú Cáilíochta, próiseas ainmniúcháin do 

thoghcháin Ionadaí na bhFoghlaimeoirí. Beidh cead ag gach 

foghlaimeoir atá cláraithe ag an bpointe sin nó a bhí cláraithe sa 

tréimhse dhá bhliana roimh dáta an toghcháin í/é féin nó foghlaimeoir 

eile a ainmniú mar iarrthóir. Ag tús mí Deireadh Fómhair reáchtáilfidh 

an Coiste, tríd an Oifigeach um Chomhlíonadh agus Dearbhú 

Cáilíochta toghchán ina mbeidh vóta ag gach foghlaimeoir atá cláraithe 

ag an bpointe sin chun duine amháin de na hiarrthóirí a thoghadh mar 

Ionadaí na bhFoghlaimeoirí le móramh simplí. Sa chás is nach bhfuil 
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níos mó ná iarrthóir amháin ann, ní reáchtáilfear toghchán foirmeálta 

ach glacfar leis go bhfuil an té sin tofa. Eiseoidh an tOifigeach um 

Chomhlíonadh agus Dearbhú Cáilíochta meamram chun toradh an 

toghcháin a chur in iúl don Phríomhoifigeach, don Leas-

Phríomhoifigeach agus don Choiste Oiliúna. 

 

vii. Ionadaí ó Rannóg Oiliúna Údarás na Gaeltachta 

Seolann Údarás na Gaeltachta mar mháthairchomhlacht ball amháin 

dá Rannóg Oiliúna, duine le cáilíocht acadúil iarchéime, le bheith ina 

bhall ex oficio ar Choiste Oiliúna Mhuintearas. 

 

 

 

 

 

3. Freagrachtaí agus Dualgais 

i. Forbairt Cláracha 

 

Tá dlúthcheangal ag Muintearas le eagraíochtaí pobail 

(Comharchumainn) agus eagraíochtaí stát (Údarás na Gaeltachta) a 

bhíonn ag plé le forbairt pobail agus pleanáil teanga. Tagann moltaí 

maidir le cúrsaí nua uaireanta ó na heagraíochtaí sin, ó (iar-) 

fhoghlaimeoirí nó ó fhoireann Mhuintearais i gcomhphlé le eagraíochtaí 

den chineál sin. Beidh na moltaí sin á phlé ag an gCoiste Oiliúna ar 

mhaithe le clár oiliúna feiliúnach ag an leibhéal cuí acadúil a aimsiú 

agus a mholadh.  

 

ii. Deimhniú Caighdeán 

 

Tá sé mar fhreagracht ar an gCoiste Oiliúna cinntiú go bhfuil clár ag luí 

isteach leis an gcreatlach náisiúnta um cháilíochtaí. Is é an Coiste 

céanna a bhíonn ag socrú riachtanais iontrála agus bealaigh dul ar 

aghaidh (progression routes). Is é an Coiste Oiliúna a ainmneoidh baill 

an Phainéil Faofa Torthaí. Déanfaidh an Coiste iarracht, bunaithe ar 

eolas atá ar fáil go poiblí, torthaí na bhfoghlaimeoirí ag Muintearas a 

chur i gcomhthéacs agus i gcomparáid le torthaí de chúrsaí inchurtha a 

bhíonn ar siúl in ionaid agus institiúidí eile. Chomh maith leis sin, 

pléifidh an Coiste rioscaí acadúla ar bhonn leanúnach agus molfaidh 

sé bealaí chun dul i ngleic leo. 
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iii. Deimhniú Acmhainní 

Is é an Coiste Oiliúna a dhéanann cinneadh agus a leagan síos cé hiad 

na hacmhainní a bheadh leordhóthanach nó sásúil chun cúrsa áirithe a 

reáchtáil. Déanann an Coiste Oiliúna an cinneadh sin neamhspleách ar 

an mBainistíocht. Tá cathaoirleach seachtrach i gceannas ar an 

gCoiste seo. Sa gcás is go gcinneann an Coiste Oiliúna riachtanais 

áirithe acmhainní ach go gcinneann an Bhainistíocht nach bhfuil sé 

d’acmhainn nó mar thosaíocht ag an gcomhlacht infheistiú sna 

hacmhainní áirithe sin ag an bpointe sin, ní reáchtáilfear an cúrsa nó 

go dtí go mbeidh athrú ar an scéal. is iad an Coiste Oiliúna a 

dheimhníonn na riachtanais i dtaobh cóiríocht, áiseanna agus 

acmhainní. 

Ní bheidh aon chinneadh á dhéanamh ag an gCoiste Oiliúna faoin méid 

acmhainní a chuirfidh an comhlacht ar fáil do aon chlár oiliúna, ach 

beidh an Coiste Oiliúna ag socrú íosmhéid acmhainní a chaithfeadh an 

bhainistíocht ar chur ar fáil do chlár áirithe oiliúna sula mbeidh cead ag 

an mbainistíocht nó ag an bhfoireann teagaisc tús a chur leis an gclár 

nó dul i mbun earcaíochta foghlaimeoirí. Beidh cumhacht ag an gCoiste 

Oiliúna freisin an t-íosmhéid sin do aon chlár atá ar bun cheana féin a 

athshocrú go siarghabhálach. Sa gcás sin, mura féidir leis an 

mbainistíocht na hacmhainní a aimsiú chun an t-íosmhéid sin a 

shásamh (cinneadh deiridh faoin bPríomhoifigeach), ní bheidh cead 

foghlaimeoirí nua a earcú don chlár áirithe sin go dtí go mbeidh 

réiteach sásúil ar an bhfadhb, ach beifear ag leanacht ar aghaidh leis 

na hacmhainní a bhí réamhshocraithe chun an méid den chlár atá le 

críochnú do na foghlaimeoirí atá cláraithe ag an bpointe sin a chur i 

gcrích. 

 

iv. Athbhreithniú agus Monatóireacht 

  

Uair sa bhliain réiteoidh an tOifigeach um Chomhlíonadh agus Dearbhú 

Cáilíochta cáipéis a chuimseoidh eolas as na foinsí seo a leanas: 

• Aiseolas Foghlaimeoirí (bunaithe ar cheistneoirí) 

• Aiseolas Foirne (bunaithe ar cheistneoirí agus ar nótaí 

cruinnithe foirne) 

• Aiseolas Bainistíochta (i gcomhfhreagras leis an 

Oifigeach um Chomhlíonadh agus Dearbhú Cáilíochta nó 

leis an gCoiste Oiliúna) 

• Staitisticí (i bhfoirm a chloíonn le riachtanais cosaint 

sonraí): 

o foghlaimeoirí a chláraigh 
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o foghlaimeoirí a d’imigh den chúrsa gan é a 

chríochnú 

o foghlaimeoirí a chríochnaigh an cúrsa 

o torthaí  

• Tuairiscí an Scrúdaitheora Seachtraigh 

• Tuairiscí an Phainéil Faofa Torthaí 

• Aiseolas ó QQI (más ann dó) 

• Miontuairiscí Chruinnithe Monatóireachta Cosaint Sonraí 

 

Más ábhartha, déanfaidh an tOifigeach um Chomhlíonadh agus 

Dearbhú Cáilíochta moltaí ag eascair as an eolas seo. 

Cuirfidh an Coiste Oiliúna Fochoiste Tuairiscithe ar bun le baill cáilithe 

go hacadúil a réiteoidh Tuairisc Athbhreithnithe ar chúrsaí oiliúna san 

eagraíocht, ag cur an t-eolas atá réitithe ag an Oifigeach um 

Chomhlíonadh agus Dearbhú Cáilíochta san áireamh. Ceadóidh an 

Fochoiste comhairle seachtrach más inmholta. Molfar athruithe de réir 

mar is gá, mar shampla i dtaca le huirlisí meastóireachta. Ba cheart go 

n-iarrfar ar an gCoiste Oiliúna uirlisí nua meastóireachta a fhaomhadh 

roimh ré. 

 

Déanfaidh an Coiste plé ar an Tuairisc Athbhreithnithe agus caithfear 

vóta chun glacadh leis an tuairisc agus na moltaí nó gan glacadh leo. 

Seolfaidh an Coiste meamram chuig an bPríomhoifigeach agus chuig 

Bord Stiúrtha Mhuintearais má tá aon údar imní nó amhrais acu faoi 

ábhar nó riocht na Tuairisce Athbhreithnithe. Rachaidh an 

Príomhoifigeach i gcomhairle leis an bhfoireann oiliúna agus réiteoidh 

sé/sí plean cuimsitheach chun dul i ngleic le hábhar an mheamraim 

agus cuirfidh sé/sí an plean sin faoin bhráid Bord Stiúrtha Mhuintearas. 

Déanfaidh an Coiste cinneadh faoin Tuairisc Athbhreithnithe nó aon 

chuid de a fhoilsiú go poiblí, más cuí (Ceadófar Polasaí Cosaint Sonraí 

Mhuintearais i dtaobh ábhar ar féidir nó nach féidir a fhoilsiú). 

 

 

 

4. Cruinnithe 

 

Beidh cruinnithe ag an gCoiste ar a laghad uair sa ráithe. Is féidir leis an gCoiste 

cinneadh a ghlacadh chun an mhinicíocht cruinnithe a mhéadú. Is é an Coiste féin a 

shocróidh an clár cruinnithe, dátaí agus ionad na gcruinnithe.  
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5. Miontuairiscí 

Tar éis don Choiste glacadh le miontuairiscí cruinnithe seolfar na miontuairiscí chuig 

an bPríomhoifigeach, an Leas-Phríomhoifigeach agus an Leas-Phríomhoifigeach 

cúnta, chomh maith leis an Oifigeach Forbartha Oiliúna agus gach ball den 

fhoireann teagaisc. Seolfar cóip de na miontuairiscí freisin chuig Rúnaí an Bhoird 

Stiúrtha. 

Is faoin gCoiste féin atá an cinneadh miontuairiscí nó aon chaipéis de chuid an 

Choiste thairis sin a chur ar fáil go poiblí (Ceadófar Polasaí Cosaint Sonraí 

Mhuintearais i dtaobh ábhar ar féidir nó nach féidir a fhoilsiú). 
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Aguisín 2:  

 

Modh Imeachta chun Gearán a 

dhéanamh 
 

 

1. Aidhm  

 

Léiriú a thabhairt ar chúram na heagraíochta bearta a chur i bhfeidhm agus a chur chun cinn 

chun dínit na bhfostaithe a chosaint agus chun meas ar fhostaithe agus ar dhaoine eile a 

thaispeáint agus a spreagadh.    Tá meas ag an eagraíocht ar dhínit aonarach gach aon duine 

atá bainteach linn, is cuma más fostaithe, cliaint, custaiméirí nó soláthraithe iad.   Teastaíonn 

uainn go gcinnteoidh na fostaithe ar fad go bhfuil a n-iompar i leith daoine eile cúirtéiseach 

agus ómósach. 

 

2. Réimse 

 

Gach fostaí, conraitheoir, custaiméir, foghlaimeoir, soláthraí agus cuairteoir chuig an ionad 

oibre. 

 

Is féidir le haon chonraitheoir, chustaiméir, fhoghlaimeoir, sholáthraí nó chuairteoir gearán a 

dhéanamh leis an Leas-Phríomhoifigeach Cúnta, leis an Leas-Phríomhoifigeach nó leis an 

bPríomhoifigeach. 

 

Má mheasann ball foirne ar bith go bhfuil go bhfuil cúis gearáin aici/aige ag an obair, ní mór 

dó/di labhairt lena b(h)ainisteoir féin nó leis an mBainisteoir Pearsanra.  Déileáilfear go tapa 

agus go discréideach le gach gearán agus gheobhaidh gach páirtí éisteacht chothrom 

neamhchlaonta i ngach cás.  Ní féidir leis an eagraíocht aon rud a dhéanamh chun staid mar 

seo a réiteach mura gcuirtear sin in iúl. 

 

Cuirfear gníomhartha smachta i bhfeidhm suas go, agus san áireamh, briseadh as post, má 

dhéantar aon leatrom ná baint amach díoltais ar ghearánaí nó ar aon duine a thugann fianaise 

ó thaobh gearáin de. 

 

4. Modh Imeachta 

 

 An Chéad Chéim - Modh Imeachta Neamhfhoirmiúil 
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An fáth atá le Modh Imeachta Neamhfhoirmiúil ná chun a chinntiú go ndéileáilfear leis an 

chuid is mó de chásanna mar seo go héifeachtach, go hinniúil agus i mbealach íogair agus 

rúnda. 

 

(a) Más féidir, ba chóir do fhostaí nó custaiméir a mhíshástacht a chur in iúl ar bhealach 

múinte agus béasach. 

 

(b) Ba chóir don fhostaí a chur in iúl don chiontóir más ábhar gearáin tromchúiseach é nó 

má tharlaíonn a leithéid arís go ndéanfar gearán foirmiúil ina leith. 

 

(c) Is féidir leis an ngearánaí dul i dteagmháil lena b(h)ainisteoir chun tacaíocht a fháil 

chun dul i dteagmháil leis an gciontóir. 

 

Céim a Dó - Modh Imeachta Foirmiúil 

 

Sa chás nach n-éiríonn leis an ngearán neamhfhoirmiúil nó nach bhfuil sé oiriúnach don fhostaí 

nó custaimeír, is féidir an modh foirmiúil a úsáid.  Seo leanas na céimeanna nach mór a 

leanacht sa modh imeachta seo: 

 

(a) Déan do chéad ghearán i scríbhinn chuig an mbainisteoir sa réimse ábhartha. 

 

(b) Cuir cóip den ghearán marcáilte 'faoi rún' chuig ionadaí an Cheardchumainn agus/nó 

chuig an mBainisteoir Pearsanra. 

 

(c) Má tharlaíonn sé go bhfuil an bainisteoir ábhartha nó ionadaí an Cheardchumainn 

páirteach san eachtra déan do ghearán leis an mBainisteoir eile suas an líne. 

 

(d) Déileáilfear le gach gearán go rúnda. 

 

 Céim a Trí - An Modh Imeachta Fiosruithe 

 

Ag leanacht ó ghearán oifigiúil, déanfar fiosruithe chun an gearán a scrúdú agus chun deis a 

thabhairt don chiontóir a bhfuil na líomhaintí curtha ina c(h)oinne na líomhaintí seo a 

chosaint. 

 

(a) Ní bheidh ach na daoine atá riachtanach don fhiosrú i gceist ón tús. 

 

(b) Beidh bainistíocht, an Rannóg Phearsanra nó comhairleoir neamhspleách ainmnithe 

chun an gearán a scrúdú. 

 

(c) Socrófar agallaimh chun tuiscint iomlán a fháil maidir le fírinne an ghearáin ag tógáil 

cearta gach páirtí san áireamh. 

 

(d) Láimhseálfar gach ábhar a fhaightear go leochaileach. 

 

(e) Nuair a bheidh an fiosrúchán thart déanfar achomair ar na gníomhartha agus déanfar 

cinneadh chomh fada faoi bhailíocht an ghearáin. 
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Céim a Ceathair - Toradh 

 

Tar éis an líomhain a fhiosrú, má ghlactar go bhfuil bunús leis an ngearán, ba cheart cruinniú 

a shocrú leis an gciontóir(í) chun a shocrú cén gníomh, más gá, ba chóir a thógáil. 

 

(a) Socrófar agallamh leis an gciontóir a bhfuil na líomhaintí curtha ina c(h)oinne chun a 

shocrú cén gníomh atá le tógáil. 

 

(b) Tabharfar toradh an fhiosraithe dó/di. 

 

(c) Beidh de cheart aige/aici duine a bheith i láthair sa seomra ag feidhmiú ar a shon/son. 

 

(d) Beidh de cheart aige/aici a c(h)ás a chosaint. 

 

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

mbainistíocht 

 

(f) I gcásanna áirithe is féidir leis an eagraíocht a ceart chun comhairliú nó oideachas a 

thairiscint don chiontóir a bhfuil na gearáin curtha ina c(h)oinne. 

 

(g) Nuair atá na fíorais ar fad bailithe d'fhéadfadh sé go mbeadh ar an gciontóir dul tríd 

éisteacht smachta chun iniúchadh a dhéanamh ar na líomhaintí ina c(h)oinne. 

 

(h) Cuirfear in iúl go hoifigiúil don té ar déanadh an leatrom air/uirthi aon ghníomh a 

thógtar i gcoinne an chiontóra. 

 

(i) Tá de cheart ag an eagraíocht an ciontóir nó an té a ndéantar leatrom air/uirthi a ath-

lonnú ar mhaithe le héifeacht na rannóige/heagraíochta agus ar mhaithe leis an duine 

freisin. 

 

Achomharc 

 

Is féidir achomharc a iarradh i scríbhinn ar thoradh an phróisis gearáin. Is é Bord Stiúrtha 

Mhuintearas a bheidh i mbun an achomairc  agus is féidir iarratas achomhairc a sheoladh chuig 

An Cathaoirleach, Muintearas Teo taobh istigh de deich lá oibre ón litir inar fhógraítear toradh 

an phróisis gearáin. Ba cheart cúis an achomhairc agus aon fhianaise ábhartha a lua san litir 

achomhairc. Ainmneoidh an Cathaoirleach beirt stiúrthóir mar choiste achomhairc. Déanfaidh 

an coiste sin athbhreithniú ar an bhfianaise. D’fhéadfadh an coiste achomhairc cruinnithe 

aonair a lorg leis an ngearánaí, leis an té atá i mbun achomhairc agus/nó leis an mbainisteoir 

a bhí i mbun an chinnidh. Cuirfidh an coiste achomhairc a gcinneadh in iúl i scríbhinn taobh 

istigh de mhí ó dháta an litir achomhairc. Ní bheidh dul thar chinneadh an choiste achomhairc. 

 

 

Líomhaintí Bréagacha 

 

Má tharlaíonn sé go gcuirfeadh fostaí líomhaintí bréagacha i gcoinne fostaí, cuirfear cúis mhí-

iompair ina c(h)oinne as a dtiocfaidh éisteacht smachta.  
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Aguisín 3: 

 

Polasaí Cosaint Sonraí  
 

 

 

Clár Ábhar: 

• Bunphrionsabail        

• Rannóga agus cineálacha sonraí atá idir lámha    

o Rannóg Pearsanra & An Cuntaslann    

o Bord Stiúrtha       

o Rannóg Traenála       

o Rannóg Cúram Leanaí      

o Rannóg Óige       

o Campaí Samhraidh      

o An Cartlann Béaloidis      

• Rólanna agus freagrachtaí      

• Clár coinneála        

• Scriosadh sceidealta sonraí      

• Iarratais rochtana        

• Sárú ar shonraí       

• Foirmeacha 
o Dréachtnótaí eolais agus toilithe     

o Foirm Chinntithe Coinneála     

o Teimpléid Tuairiscithe Sárú ar Shonraí    
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Bunphrionsabail 

Beidh Muintearas na nOileán ag cloí leis an reachtaíocht mar atá leagtha amach san Acht um 

Chosaint Sonraí 2018 chomh maith leis na dualgais faoin Rialachán Ginearálta um Chosaint 

Sonraí 2018. 

Beidh Muintearas ag cinntiú go mbeidh sonraí pearsanta á chosaint ar gach bealach. Chuige 

sin beidh Muintearas ag cinntiú: 

• Nach mbeidh sonraí nár cheart a bheith á gcoinneáil i seilbh na heagraíochta. 

• Go mbaileofar sonraí, más gá iad a bhailiú, le toil agus aontú an té lena mbaineann 

siad, de réir na próisis atá leagtha amach sa bpolasaí seo. 

• Nach mbaileofar sonraí nach gá a bhailiú. 

• Nach mbainfear úsáid as sonraí pearsanta ach amháin don chuspóir lena bailíodh iad. 

• Nach gcoinneofar sonraí thar an tréimhse sceidealta a bhaineann lena gcuspóir agus 

leis an reachtaíocht ábhartha. 

• Go gcoinneofar sonraí pearsanta ar bhealach sábháilte agus rúnda. 

• Nach roinnfear sonraí pearsanta le haon tríú pháirtí ach amháin sa gcás is go bhfuil 

gá leis de réir reachtaíocht. 

• Go gcinnteofar go dtuigfidh úinéirí na sonraí cé iad na sonraí dá gcuid atá i seilbh 

Mhuintearais, cén fáth gur bailíodh iad agus cén úsáid a bhainfear astu. 

• Go gcuirfear próiseas i bhfeidhm trína féidir do aon duine a bhfuil a c(h)uid sonraí i 

seilbh Mhuintearais na sonraí sin a fheiceáil, a iniúchadh, agus a cheartú más gá. 

• Go dtuigfidh ball foirne na heagraíochta a gcuid dualgais i dtaca le cosaint sonraí de 

réir an pholasaí seo agus na reachtaíochta ábhartha. 
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Rannóga agus cineálacha sonraí atá idir lámha 

Rannóg: Pearsanra & Cuntasaíocht 
Na pearsana lena mbaineann na 
sonraí: 

Fostaithe 

Toiliú an té lena mbaineann na 
sonraí: 

Tugtha 

An Cineál sonraí atá i gceist: Ainm, sloinne, seoladh & sonraí teagmhála eile, dátaí 
breithe, Uimhir Phearsanta Seirbhíse Poiblí, sonraí pá, 
cúrsaí cánach, an conradh, cáilíochtaí, sonraí feithicle, 
ballraíocht cheardchumainn, sonraí sláinte, 
asláithreachas tinnis, asláithreachas ar chúinsí 
teaghlaigh, neasghaol, cearta pinsin; eolas 
grinnfhiosrúcháin gardaí (más ábhartha) 

An fáth go bhfuil na sonraí á 
gcoinneáil: 

Dlí fostaíochta & cúrsaí cánach, teidlíocht saoire, 
costaisí taistil, árachas fostaíochta 

An t-achar a choinnítear na sonraí: Le linn na tréimhse fostaíochta agus sé bliana ó 
dheireadh na bliana ina gcríochnaíonn an fhostaíocht 

An chaoi ar fritheadh na sonraí: Ón bhfostaí 
An bunús atá leis na sonraí a 
choinneáil: 

A. Fostaíocht atá ag leanacht ar aghaidh 
B. Tréimhse sceidealta de réir dlí tar éis deireadh 
na fostaíochta 

An áit ina bhfuil na sonraí coinnithe: In oifig an bhainisteora Pearsanra agus sa chuntaslann 
An fhormáid ina bhfuil na sonraí 
coinnithe: 

Cuid acu ar pháipéar agus cuid acu go leictreonach 

Má roinntear na sonraí le aon dream 
eile: 

Roinntear cuid acu le Oifig na gCigirí Cánach de réir 
dualgas reachtúil an fhostóra 

Na baill foirne atá freagrach as na 
sonraí: 

An Bainisteoir Pearsanra agus an Bainisteoir 
Cuntaslainne 

 

Rannóg: Pearsanra 
Na pearsana lena mbaineann na 
sonraí: 

Iarrthóirí ar phoist 

Toiliú an té lena mbaineann na 
sonraí: 

Sonraí curtha ar fáil as a stuaim féin 

An Cineál sonraí atá i gceist: Ainm, sloinne, seoladh, cáilíochtaí, sonraí teagmhála, 
torthaí agallaimh 

An fáth go bhfuil na sonraí á 
gcoinneáil: 

Ar mhaithe le folúntais a líonadh 

An t-achar a choinnítear na sonraí: Go dtí go mbeidh an folúntas líonta 
An chaoi ar fritheadh na sonraí: Ón iarrthóir 
An bunús atá leis na sonraí a 
choinneáil: 

Iarratas an iarrthóra 

An áit ina bhfuil na sonraí coinnithe: In oifig an bhainisteora atá freagrach as an bhfolúntas a 
líonadh 

An fhormáid ina bhfuil na sonraí 
coinnithe: 

Cuid acu ar pháipéar agus cuid acu go leictreonach 

Má roinntear na sonraí le aon dream 
eile: 

Baill an bhoird agallaimh 
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An ball foirne atá freagrach as na 
sonraí: 

an bainisteoir atá freagrach as an bhfolúntas a líonadh 

 

Rannóg: Bord Stiúrtha 
Na pearsana lena mbaineann na 
sonraí: 

Stiúrthóirí 

Toiliú an té lena mbaineann na 
sonraí: 

Tugtha/intuigthe 

An Cineál sonraí atá i gceist: Ainm, sloinne, sonraí teagmhála, miontuairiscí 
cruinnithe bord, cúlra ainmniúcháin 

An fáth go bhfuil na sonraí á 
gcoinneáil: 

Dlí corparáideach 

An t-achar a choinnítear na sonraí: De réir tréimhsí sceidealta sa dlí corparáideach 
An chaoi ar fritheadh na sonraí: Ó na stiúrthóirí agus ó chruinnithe bord 
An bunús atá leis na sonraí a 
choinneáil: 

Dlí corparáideach 

An áit ina bhfuil na sonraí coinnithe: In oifig rúnaí an chomhlachta in áitreabh an mháthair 
chomhlachta Údarás na Gaeltachta, na Forbacha, Co. na 
Gaillimhe. Coinnítear cóip de na miontuairiscí in oifig an 
bhainisteora pearsanra. 

An fhormáid ina bhfuil na sonraí 
coinnithe: 

Comhaid páipéir agus leictreonacha 

Má roinntear na sonraí le aon dream 
eile: 

An Oifig Um Chlárú Cuideachtaí 

An ball foirne atá freagrach as na 
sonraí: 

Rúnaí an chomhlachta 

 

Rannóg: Rannóg Traenála 
Na pearsana lena mbaineann na 
sonraí: 

Teagascóirí ar chúrsaí 

Toiliú an té lena mbaineann na 
sonraí: 

Tugtha 

An Cineál sonraí atá i gceist: Ainm, sloinne, seoladh & sonraí teagmhála eile, dátaí 
breithe, Uimhir Phearsanta Seirbhíse Poiblí, sonraí pá, 
cúrsaí canach, an conradh, cáilíochtaí, sonraí feithicle, 
ballraíocht cheardchumainn, sonraí sláinte, as 
láithreachais tinnis, as láithreachais ar chuinsí 
teaghlaigh, neasghaol, cearta pinsin 

An fáth go bhfuil na sonraí á 
gcoinneáil: 

Dlí fostaíochta agus cúrsaí cánach, teidlíocht saoire, 
costaisí taistil, árachas fostaíochta. 

An t-achar a choinnítear na sonraí: Le linn tréimhse an chúrsa 
An chaoi ar fritheadh na sonraí: Ó na teagascóirí féin 
An bunús atá leis na sonraí a 
choinneáil: 

Fostaíocht atá ag leanacht ar aghaidh 

An áit ina bhfuil na sonraí coinnithe: In oifig an bhainisteora pearsanra agus san chuntaslann 
An fhormáid ina bhfuil na sonraí 
coinnithe: 

Comhaid páipéir agus comhaid leictreonacha 

Má roinntear na sonraí le aon dream 
eile: 

Roinntear cuid acu le hOifig na gCigirí Cánach de réir 
dualgas reachtúil an fhostóra. 
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An ball foirne atá freagrach as na 
sonraí: 

An bainisteoir pearsanra agus an bainisteoir 
cuntaslainne 

 

Rannóg: Rannóg Traenála 
Na pearsana lena mbaineann na 
sonraí: 

Foghlaimeoirí ETB 

Toiliú an té lena mbaineann na 
sonraí: 

Fritheadh na sonraí seo ón ETB. (Tá na sonraí seo a 
láimhseáil thar ceann an ETB. Is iad an ETB an Rialtóir 
Sonraí sa chás seo agus is iad Muintearas an Próiseálaí 
Sonraí.) 

An Cineál sonraí atá i gceist: Ainm, sloinne, seoladh & sonraí teagmhála eile, seoladh 
ríomhphoist, dátaí breithe, sonraí sláinte, asláithreachas 
tinnis, asláithreachas ar chúinsí teaghlaigh, torthaí 
scrúdaithe 

An fáth go bhfuil na sonraí á 
gcoinneáil: 

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

An t-achar a choinnítear na sonraí: Le linn tréimhse an chúrsa agus an tréimhse iarchúraim 
An chaoi ar fritheadh na sonraí: Ón ETB agus ó na foghlaimeoirí féin agus taifid a 

ghintear ag Muintearas 
An bunús atá leis na sonraí a 
choinneáil: 

Conradh leis an ETB. Tugtar na sonraí go léir don ETB 
nuair atá an cúrsa críochnaithe agus nuair a bhíonn an 
tréimhse iarchúraim caite. 

An áit ina bhfuil na sonraí coinnithe: In oifig an bhainisteora traenála 
An fhormáid ina bhfuil na sonraí 
coinnithe: 

Comhaid páipéir agus comhaid leictreonacha 

Má roinntear na sonraí le aon dream 
eile: 

Leis ETB mar an Rialtóir Sonraí 

An ball foirne atá freagrach as na 
sonraí: 

An bainisteoir traenála 

 

Rannóg: Rannóg Traenála 
Na pearsana lena mbaineann na 
sonraí: 

Foghlaimeoirí QQI 

Toiliú an té lena mbaineann na 
sonraí: 

Tugtha 

An Cineál sonraí atá i gceist: Ainm, Sloinne, Seoladh, Uimhir Fóin, seoladh 
ríomhphoist, dáta Breithe, UPSP, taifead ar obair ón 
gcúrsa, grádanna, torthaí scrúdaithe, teastas bronnta, 
asláithreachas ón gcúrsa. 

An fáth go bhfuil na sonraí á 
gcoinneáil: 

Teistiméireacht 

An t-achar a choinnítear na sonraí: Coinníonn Muintearas na sonraí fhad is a mhaireann an 
cúrsa. Coinníonn QQI eolas go fadtréimhseach mar 
thaifead agus cruthúnas go bhfuil cáilíocht bainte amach 
ag an bhfoghlaimeoir. 

An chaoi ar fritheadh na sonraí: Ó na foghlaimeoirí agus taifid a ghintear ag Muintearas 
An bunús atá leis na sonraí a 
choinneáil: 

Chun an teistiméireacht a phróiseáil 
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An áit ina bhfuil na sonraí coinnithe: In oifig comhordaitheoir an chúrsa 
An fhormáid ina bhfuil na sonraí 
coinnithe: 

Comhaid páipéir agus comhaid leictreonacha 

Má roinntear na sonraí le aon dream 
eile: 

QQI, Scrúdaitheoir Seachtrach 

An ball foirne atá freagrach as na 
sonraí: 

comhordaitheoir an chúrsa 

 

Rannóg: Rannóg Traenála 
Na pearsana lena mbaineann na 
sonraí: 

Foghlaimeoirí ICS Skills 

Toiliú an té lena mbaineann na 
sonraí: 

Tugtha 

An Cineál sonraí atá i gceist: Ainm, Sloinne, Seoladh, Uimhir Fóin, seoladh 
ríomhphoist, dáta Breithe, UPSP, taifead ar obair ón 
gcúrsa, grádanna, torthaí scrúdaithe, teastas bronnta 

An fáth go bhfuil na sonraí á 
gcoinneáil: 

Teistiméireacht 

An t-achar a choinnítear na sonraí: Coinníonn Muintearas na sonraí fhad is a mhaireann an 
cúrsa. Coinníonn ICS-Skills eolas go fadtréimhseach mar 
thaifead agus cruthúnas go bhfuil cáilíocht bainte amach 
ag an bhfoghlaimeoir. 

An chaoi ar fritheadh na sonraí: Ó na foghlaimeoirí agus taifid a ghintear ag Muintearas 
An bunús atá leis na sonraí a 
choinneáil: 

Teistiméireacht 

An áit ina bhfuil na sonraí coinnithe: In oifig comhordaitheoir an chúrsa 
An fhormáid ina bhfuil na sonraí 
coinnithe: 

Comhaid páipéir agus comhaid leictreonacha 

Má roinntear na sonraí le aon dream 
eile: 

ICS-Skills 

An ball foirne atá freagrach as na 
sonraí: 

comhordaitheoir an chúrsa 

 

Rannóg: Cúram Leanaí 
Na pearsana lena mbaineann na 
sonraí: 

Páistí agus a dtuismitheoirí 

Toiliú an té lena mbaineann na 
sonraí: 

Toiliú ó na tuismitheoirí 

An Cineál sonraí atá i gceist: Ainm, sloinne, seoladh, aois/dáta breithe, uimhreacha 
fóin, seoltaí ríomhphoist, uimhreacha PSP, sonraí leasa 
shóisialaigh, sonraí sláinte an ghasúir (fadhbanna 
sláinte, míchumas, ailléirgí, riachtanais speisialta, tinnis, 
taifead instealladh, dochtúir teaghlaigh),  taifead ar 
athrú clúidíní, sonraí cothaithe, cúlra teanga clainne, 
grianghraif, físeáin, taifead ar thimpistí nó gortaithe; 
taifead ar eolas nó amhras maidir le sábháilteacht agus 
cosaint an linbh atá le tuairisciú do TUSLA de réir 
reachtaíochta. 
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An fáth go bhfuil na sonraí á 
gcoinneáil: 

Dlí fostaíochta, reachtaíocht cúram leanaí, sláinte agus 
sábháilteacht, cúrsaí árachais 

An t-achar a choinnítear na sonraí: Scriostar sonraí clárúcháin faoi chúlra socheacnamaíoch agus 
fostaíochta na dtuismitheoirí chomh luath agus atá an 
clárúcháin próiseáilte. Coinnítear sonraí teagmhála, 
riachtanais, leighis srl. fhad is a bhfuil an páiste faoi chúram 
na seirbhíse. Coinnítear gnátaifid freastail don tréimhse 
coinneála atá leagtha amach sa chlár coinneála. Coinnítear 
aon taifid a mbíonn impleachtaí sláinte agus sábháilteachta 
(m.sh. tuairiscí timpiste) nó impleachtaí cosaint linbh leo faoi 
ghlas go fadthréimhseach. Déantar é sin ar mhaithe le 
fianaise a choinneáil faoi réir do chásanna a bheadh an páiste 
i dteideal a thógáil agus é/í fásta suas. 

An chaoi ar fritheadh na sonraí: Ó na tuismitheoirí agus taifid a ghintear ag Muintearas 
An bunús atá leis na sonraí a 
choinneáil: 

Cead scríofa ó na tuismitheoirí agus reachtaíocht 
ábhartha 

An áit ina bhfuil na sonraí coinnithe: I seomra stóir, faoi ghlas 
An fhormáid ina bhfuil na sonraí 
coinnithe: 

Comhaid páipéir agus comhaid leictreonacha 

Má roinntear na sonraí le aon dream 
eile: 

Iniúchóirí agus oifigigh de chuid Feidhmeanacht na 
Seirbhísí Sláinte; TUSLA 

An ball foirne atá freagrach as na 
sonraí: 

Bainisteoir na naíolainne 

 

Rannóg: Óige 
Na pearsana lena mbaineann na 
sonraí: 

Baill clubanna óige 

Toiliú an té lena mbaineann na 
sonraí: 

Toiliú ó na tuismitheoirí 

An Cineál sonraí atá i gceist: Ainm, sloinne, seoladh agus sonraí teagmhála eile, 
sonraí sláinte, grianghraif, físeáin 

An fáth go bhfuil na sonraí á 
gcoinneáil: 

Clárúchán le clubanna óige, cúrsaí árachais 

An t-achar a choinnítear na sonraí: Ar feadh bliana:- Tá an clárúchán le hathnuachan gach 
bliain. 

An chaoi ar fritheadh na sonraí: Ó fhoirmeacha clárúcháin líonta ag tuismitheoirí 
An bunús atá leis na sonraí a 
choinneáil: 

Sábháilteacht, reachtaíocht, árachas 

An áit ina bhfuil na sonraí coinnithe: Ag an gclub óige agus in oifig an bhainisteora óige i 
Muintearas 

An fhormáid ina bhfuil na sonraí 
coinnithe: 

Comhaid páipéir agus comhaid leictreonacha 

Má roinntear na sonraí le aon dream 
eile: 

Comhlacht árachais (i gcás timpiste) 

An ball foirne atá freagrach as na 
sonraí: 

Bainisteoir Óige  

 

Rannóg: Óige 
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Na pearsana lena mbaineann na 
sonraí: 

Lucht reáchtála clubanna Óige 

Toiliú an té lena mbaineann na 
sonraí: 

Tugtha 

An Cineál sonraí atá i gceist: Sonraí teagmhála; sonraí grinnfhiosraithe an Gharda 
Síochána 

An fáth go bhfuil na sonraí á 
gcoinneáil: 

Clárú clubanna le hÓige na Gaeltachta 

An t-achar a choinnítear na sonraí: Sonraí teagmhála: go buan; sonraí grinnfhiosraithe: 
tréimhse sceidealta (fch. Clár Coinneála) 

An chaoi ar fritheadh na sonraí: Ó lucht reáchtála clubanna Óige 
An bunús atá leis na sonraí a 
choinneáil: 

Clárú; reachtaíocht 

An áit ina bhfuil na sonraí coinnithe: Oifig an bhainisteora Óige 
An fhormáid ina bhfuil na sonraí 
coinnithe: 

Comhaid páipéir agus comhaid leictreonacha 

Má roinntear na sonraí le aon dream 
eile: 

Ní roinntear 

An ball foirne atá freagrach as na 
sonraí: 

Bainisteoir Óige 

 

Rannóg: Óige/Campaí Samhraidh 
Na pearsana lena mbaineann na 
sonraí: 

Lucht reáchtála campaí samhraidh 

Toiliú an té lena mbaineann na 
sonraí: 

Tugtha 

An Cineál sonraí atá i gceist: Ainm, sloinne, sonraí teagmhála, sonraí árachais, sonraí 
bainc, uimhreacha cánach, sonraí ar rolla na 
rannpháirtithe  

An fáth go bhfuil na sonraí á 
gcoinneáil: 

Clárúchán agus íocaíocht deontais 

An t-achar a choinnítear na sonraí: Go dtí go mbeidh an íocaíocht deontais íoctha 
An chaoi ar fritheadh na sonraí: Ó na heagraíochtaí a dhéanann iarratas ar dheontas le 

haghaidh campa samhraidh 
An bunús atá leis na sonraí a 
choinneáil: 

Íocaíocht deontais as foinsí stáit a bhfuil coinníollacha 
áirithe ag baint léi 

An áit ina bhfuil na sonraí coinnithe: In oifigí Mhuintearais 
An fhormáid ina bhfuil na sonraí 
coinnithe: 

Comhaid páipéir agus comhaid leictreonacha 

Má roinntear na sonraí le aon dream 
eile: 

Údarás na Gaeltachta, An Roinn Cultúir, Oidhreachta 
agus Gaeltachta 

An ball foirne atá freagrach as na 
sonraí: 

Bainisteoir Óige  

 

Rannóg: Cartlann Béaloidis 
Na pearsana lena mbaineann na 
sonraí: 

Scéalaí agus daoine is ábhar do bhéaloideas 

Toiliú an té lena mbaineann na 
sonraí: 

Tugtha ag na scéalaithe. Ní beo níos mó do na daoine is 
ábhar don bhéaloideas 
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An Cineál sonraí atá i gceist: Eachtraí, seanchas agus béaloideas 
An fáth go bhfuil na sonraí á 
gcoinneáil: 

Mar thaifead ar oidhreacht shaibhir seanchais agus 
béaloidis an cheantair 

An t-achar a choinnítear na sonraí: Go deo 
An chaoi ar fritheadh na sonraí: Ó scéalaithe agus seanchaithe 
An bunús atá leis na sonraí a 
choinneáil: 

Mar thaifead ar oidhreacht shaibhir seanchais agus 
béaloidis an cheantair 

An áit ina bhfuil na sonraí coinnithe: Sa chartlann béaloidis 
An fhormáid ina bhfuil na sonraí 
coinnithe: 

Comhaid, páipéir, fuaime, físe agus comhaid 
leictreonacha 

Má roinntear na sonraí le aon dream 
eile: 

Le taighdeoirí nó baill den phobal i gcoitinne 

An ball foirne atá freagrach as na 
sonraí: 

An cartlannaí béaloidis 
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Rólanna agus freagrachtaí 

Freagracht ghinearálta agus mhóriomlán: An Príomhfheidhmeannach 

Comhordnóir Cosanta Sonraí (i.e. An tOifigeach um Chomhlíonadh agus Dearbhú Cáilíochta) 

 

Oifigigh Cosanta Sonraí do na rannóga éagsúla san eagraíocht: 

• Sonraí teagmhála, comhaid phearsanta, sonraí saoire agus tinnis: An Bainisteoir 

Pearsanra  

• Sonraí pá, pinsin agus cánach, mótarfheithiclí agus taistil, soláithreoirí agus 

fiachnóirí: An Bainisteoir Airgeadais 

• Aon sonraí a bhaineann le páistí atá nó a bhí cláraithe leis na seirbhísí cúram leanaí 

agus a dtuismitheoirí:  

o San ionad cúram leanaí i nGaoth Dobhair: Bainisteoir na Naíolainne  

o San ionad cúram leanaí i dTír an Fhia: An Bainisteoir Cúram Leanaí  

• Sonraí maidir le clubanna Óige: Bainisteoir Óige  

• Sonraí maidir le foghlaimeoirí ar chúrsaí seachtracha (NB: Feidhmíonn Muintearas 

mar próiseálaí sonraí seachas mar rialaitheoir sonraí sna cásanna seo): An 

Comhordnóir Traenála  

• Sonraí maidir le foghlaimeoirí ar chúrsaí inmheánacha le teistiméireacht QQI: An 

Leas-Phríomhoifigeach  

• Sonraí maidir le Scéim na gCampaí Samhraidh: Bainisteoir Óige  

• Cartlann béaloidis: An Cartlannaí  
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Clár Coinneála 

 

Tá sé mar bhunphrionsabal ag an bpolasaí seo nach gcoinneoidh Muintearas aon sonraí 

pearsanta tar éis deireadh an tréimhse a bhaineann leis an gcuspóir lena bailíodh na sonraí. 

Caithfear, áfach, a chinntiú go gcloífear le tréimhsí reachtúla atá leagtha síos sa dlí nó i 

gconarthaí ábhartha maidir le coinneáil sonraí i gcásanna áirithe. 

 

Má tá amhras ann ar cheart sonraí áirithe a scriosadh nó a choinneáil ag am áirithe, cuirfear 

an cheist faoi bhráid an Phríomhoifigigh. Ainmneoidh an Príomhoifigeach coiste a 

dhéanfaidh cinneadh faoin gcás. Gheofar comhairle dlí más gá. Tá Foirm Chinntithe 

Coinneála  sa pholasaí seo (féach thíos sa gcaibidil “Foirmeacha”) a chaithfidh a bheith líonta 

ag an gcoiste thuasluaite agus sínithe ag an bPríomhoifigeach mar fhianaise ar an gceist a 

pléadh agus an cinneadh a déanadh. 

 

Tréimhsí reachtúla i leith sonraí a choinneáil 

 

Eolas ar phá          3 Bliana 

Uaireanta oibre & eolas ábhartha     3 Bliana 

Eolas a bhaineann le iomarcaíocht chomhchoiteann        3 Bliana 

Taifid a bhaineann le saoire thuismitheoireachta   8 mBliana 

Saoire chúramóirí       3 Bliana 

Taifid a bhaineann le ceadúnas fostaíochta 5 Bhliana nó tréimhse 

ama cothrom le fad an 

tréimhse fostaíochta 

Taifid fostaíochta a bhaineann le daoine óga 3 Bliana 

Taifid a bhaineann le timpistí 10 mBliana 

Taifid a bhfuil impleachtaí cánach ag baint leo  6 Bhliana ó dheireadh na 
bliana cánach lena 
mbaineann siad 

 
Taifid ar ghrinnfhiosrúcháin an Gharda Síochána 5 Bhliana  
 
Taifid ar athbhreithniú bliantúil ar sheirbhís luathbhlianta 3 Bliana 
 
Taifid ar pháiste réamhscoile 2 Bhliain 
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Taifid freastal, uainchláir foirne, timpistí & eachtraí 2 Bhliain 
 
Taifid ar dhaoine ag teacht isteach sa tseirbhís Bliain amháin 
 
Taifid tine 5 Bhliana 
 
Taifid gearáin 2 Bhliain tar éis iad a  
 bheith socraithe 
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Scriosadh sceidealta Sonraí 

 

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

Sonraí a bhaineann 
le: 

Scriostar iad: 

Fostaithe 6 bhliana ó dheiridh an bhliain féilire ina gcríochnaíonn an 
fhostaíocht 

Iarrthóirí ar phost Nuair atá an folúntas líonta 

Stiúrthóirí De réir mar a chinneann an Bord Stiúrtha 

Teagascóirí ar chúrsaí Sonraí fostaíochta: 6 bhliana ó dheiridh an bhliain féilire ina 
gcríochnaíonn an fhostaíocht; 
Sonraí teagmhála: Ní scriosfar riamh 

Foghlaimeoirí ETB Nuair atá an tréimhse iarchuraim don chúrsa atá sceidealta sa 
chonradh leis an ETB críochnaithe (NB: Is iad an ETB riarthóirí 
na sonraí sa gcás seo agus iad próiseálaí sonraí iad 
Muintearas. Ní rialaíonn an polasaí seo an úsáid a bhaineann 
an ETB as sonraí) 

Foghlaimeoirí QQI Nuair atá an mórtheastas a chláraigh an foghlaimeoir lena 
haghaidh bronnta (NB: Tá polasaí, rialacha agus coinníollacha 
ag QQI maidir leis na sonraí do fhoghlaimeoirí atá ina seilbh 
siúd) 

Foghlaimeoirí ICS-Skills Nuair atá an teastas a chláraigh an foghlaimeoir lena haghaidh 
bronnta (NB: Tá polasaí, rialacha agus coinníollacha ag ICS-
Skills maidir leis na sonraí do fhoghlaimeoirí atá ina seilbh siúd) 

Clubanna Óige agus a mbaill Sonraí ballraíochta: Scriostar na seanfhoirmeacha tar éis an 
athchlárú bliantúil. 
Sonraí cinnireachta: Nuair a chríochnaíonn duine sa ról 
cinnireachta, ach amháin má bhí baint ag an té le heachtra nó 
timpiste. 
Sonraí faoi eachtra nó timpiste: Tar éis 10 mbliana, sin nó de 
réir comhairle dlí. 

Eagraíochtaí reáchtála campaí 
samhraidh 

Tar éis na n-íocaíochtaí deiridh. Coinnítear sonraí teagmhála ar 
feadh tréimhse neamhtheoranta. 

Leanaí atá faoi chúram leanaí, 
agus a dtuismitheoirí 

Scriostar sonraí clárúcháin faoi chúlra socheacnámaíoch agus 
fostaíochta na dtuismitheoirí chomh luath agus atá an 
clárúcháin próiseáilte. Coinnítear sonraí teagmhála, 
riachtanais, leighis srl. fhad is a bhfuil an páiste faoi chúram na 
seirbhíse. Coinnítear gnátaifid freastail don tréimhse coinneála 
atá leagtha amach sa chlár coinneála. Coinnítear aon taifid a 
mbíonn impleachtaí sláinte agus sábháilteachta (m.sh. tuairiscí 
timpiste) nó impleachtaí cosaint linbh leo faoi ghlas go 
fadthréimhseach. Déantar é sin ar mhaithe le fianaise a 
choinneáil faoi réir do chásanna a bheadh an páiste i dteideal a 
thógáil agus é/í fásta suas.  

Ábhar  sa chartlann béaloidis Ní scriosfar riamh 

Soláirtheoirí  6 bhliana ó dheiridh an bhliain féilire ina déanadh íocaíocht leo 
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Fiachnóirí 6 bhliana ó dheiridh an bhliain féilire ina fhaightear íocaíocht 
uathu 

 

Coinneofar eolas staitistiúil faoi líon na bhfoghlaimeoirí ar chúrsaí, líon na gclubanna agus na 

gcampaí, a n-ionad agus an freastal a bhíonn orthu, líon páistí i seirbhísí luathoideachais srl. 

ar feadh tréimhse neamhtheoranta ach an t-eolas sin a bheidh anaithnidithe. 

Chun comhaid fhisiciúla a scriosadh tá comhlacht speisialtóireachta fostaithe ag Muintearas 

a scriosann na comhaid ar bhealach sábháilte agus iomlán agus a eisíonn teastas faoin scrios 

atá déanta acu. Chuige sin tá trí chaibinéad lonnaithe i bPríomhoifig Mhuintearais ina 

gcuirtear comhaid atá le scrios. Fholmhaítear na caibinéid sin gach ochtú seachtain agus 

scriostar a bhfuil iontu. Bíonn na caibinéad faoi ghlas an t-am ar fad agus tá siad in ionad 

nach féidir le daoine neamhúdaraithe a shroichint.   
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Iarratais Rochtana  

 

Chun rochtain a fháil ar thaifead iomlán de na sonraí pearsanta de dhuine áirithe, ní mór 

don té lena mbaineann na sonraí iarratas i scríbhinn a sheoladh chuig an 

Príomhoifigeach, Muintearas, Tír an Fhia, Leitir Móir, Co na Gaillimhe nó chuig 

muintearas@muintearas.com. Freagrófar gach iarratas taobh istigh de deich lá oibre ón 

dáta a shroicheann an t-iarratas rochtana oifig Mhuintearais. 
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Sárú ar shonraí 

 

Is éard a thuigtear le “sárú ar shonraí” i gcomhthéacs an pholasaí seo ná aon cheann de 

na cásanna seo a leanas: 

• Má chuirtear sonraí pearsanta aon duine ar fáil (in aon turas nó trí thimpiste) do 

dhuine nó eagraíocht nach bhfuil bainteach leis an gcuspóir lena bailíodh na 

sonraí agus gan toiliú ón té le mbaineann na sonraí; 

• Má théann comhaid páipéir nó leictreonacha ina bhfuil sonraí pearsanta amú ar 

an oifigeach atá freagrach astu agus nach bhfuiltear cinnte an bhfuair aon duine 

neamh-údaraithe seilbh orthu; 

• Má éiríonn le duine neamh-údaraithe rochtain mídhleathach a fháil ar chomhaid 

ina bhfuil sonraí pearsanta (mar shampla tríd briseadh isteach in oifigí nó tríd 

cian-rochtain mí-dhleathach ar ríomhaire). 

 

Má aithnítear gur tharla sárú ar shonraí, caithfear an Príomhoifigeach a chur ar an eolas 

faoi sin láithreach. Taobh istigh de 72 uair a chloig caithfear tuairisc a sheoladh chuig an 

gCoimisinéir Cosanta Sonraí ina mbeidh eolas faoi: 

• An cineál sárú a tharla agus cén chaoi; 

• An cineál sonraí atá i gceist; 

• An méid (measta) daoine a bhaineann na sonraí a sáraíodh leo; 

• An toradh atá nó a d’fhéadfadh a bheith ag an sárú sonraí; 

• Na céimeanna a lean foireann Mhuintearais chun dul i ngleic leis a sárú agus 

chun an drochthoradh a d’fheadfadh a bheith ar an sárú a theorannú nó a 

mhaolú. 

• Má mheastar go bhféadfadh cearta cosanta sonraí daoine aonair a bheith 

sáraithe san eachtra, caithfear é sin a shoiléiriú sa tuairisc chuig an gCoimisinéir 

Cosanta Sonraí agus caithfear na daoine a sáraíodh a gcuid sonraí pearsanta a 

chur ar an eolas i scríbhinn freisin. 

Seoltar an tuairisc faoin sárú sonraí chuig an gCoimisinéir Cosanta Sonraí taobh istigh de 

72 uair a chloig. Tá teimpléid do thuairisc anseo thíos sa chaibidil “Foirmeacha”. 

Sonraí teagmhála an Choimisinéara Cosanta Sonraí: 

Ríomhphost - dpcbreaches@dataprotection.ie 

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

Faics- 00 353 (0) 57 8684757 
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Foirmeacha 

 

Tá sé de dhualgas ar aon fhostaí de chuid Mhuintearais a bhailíonn sonraí ar mhaithe lena 

gcuid dualgais oibre (m.sh. foirmeacha clárúcháin) a chinntiú do bhfuil an na foirmeacha 

ábhartha leagtha amach i gcaoi a thagann le bunphrionsabail an pholasaí seo. 

Má iarrtar ar dhuine ar bith foirm a líonadh nó sonraí pearsanta a sholáthar ar aon bhealach 

eile, chaithfear a chinntiú go bhfuil na sonraí sin ábhartha don chuspóir lena bhailítear iad 

agus go dtuigfidh an té lena bhaineann na sonraí cén fáth go bhfuil na sonraí sin á mbailiú 

agus céard a dhéanfar leo. 

Caithfidh nóta eolais a bheith ar gach fhoirm a léiríonn: 

• Go mbeidh na sonraí á gcoinneáil i seilbh Mhuintearais; 

• Céard lena haghaidh a bhfuil na sonraí á mbailiú agus á n-úsáid; 

• Cé leis a roinnfear na sonraí, más ábhartha; 

• Nach mbeifear in ann an tseirbhís atá a lorg ar Mhuintearas a sholáthar gan na sonraí 

atá á lorg ag Muintearas; 

• Go bhfuil sé de cheart ag an té lena mbaineann na sonraí pearsanta rochtain a fháil 

ar na sonraí atá i seilbh Mhuintearais agus iad a cheartú má tá siad míchruinn, 

mícheart nó as riocht. 

D’fhéadfaí an nóta eolais sin a bhunú ar an múnla thíos anseo ach a chinntiú go bhfeileann 

sé don chás ar leith atá i gceist: 

[nóta samplach:] 

• “Tá na sonraí seo á lorg ag Muintearas Teo ar mhaithe le [...cuspóir lena  bhfuil na 

sonraí á lorg...] agus ní bheidh sé ar chumas Mhuintearais an chuspóir sin a bhaint 

amach gan na sonraí atá á lorg. Caithfear cuid de na sonraí a chur in iúl do [...aon 

duine nó eagraíocht a roinnfear na sonraí leo...] ar mhaithe leis an gcuspóir chéanna. 

Tá sé de cheart agat rochtain a fháil ar shonraí pearsanta fút atá i seilbh 

Mhuintearais agus iad a cheartú má tá siad míchruinn, mícheart nó as riocht.” 

[nóta toilithe:] 

• “Aontaím leis na coinníollacha thuasluaite agus tá mé sásta go bhfuil na sonraí seo 

ceart agus go n-úsáidfidh Muintearas Teo agus [...aon duine nó eagraíocht a 

roinnfear na sonraí leo...] mo chuid sonraí ar mhaithe le [...cuspóir lena  bhfuil na 

sonraí á lorg...]. [Le síniú].” 
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Foirm Chinntithe Coinneála: (Má tá amhras ann ar cheart sonraí áirithe a scriosadh nó a 

choinneáil, cuirfear an cheist faoi bhráid an Phríomhoifigigh. Ainmneoidh an 

Príomhoifigeach coiste a dhéanfaidh cinneadh faoin gcás. Gheofar comhairle dlí más gá.) 

Foirm Chinntithe Coinneála 

An cheist a bhfuil amhras fúithi: 
 
 
 
 

An té a d’ardaigh an cheist: 
 

An dáta a cuireadh an cheist faoi bhráid an Phríomhoifigh: 

Baill an choiste a d’ainmnigh an Príomhoifigeach chun an cheist áirithe a phlé: 
 
 
 

Comhairle dlí faighte (más amhlaidh atá): 
 
 
 
 
 

Cinneadh an choiste: 
 
 
 
 
 
 

Dáta an chinnidh: 

Síniú an Phríomhoifigigh agus dáta: 
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Teimpléid Tuairiscithe Sárú ar Shonraí: 

 

Mar eolas do Oifig an Choimisinéara Cosanta Sonraí 

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

Is oth linn bhur nOifig a chur ar an eolas gur tharla Sárú ar Shonraí i seilbh ár 
gcomhlachta, Muintearas Teo., Tír an Fhia, Leitir Móir, Co na Gaillimhe 

An dáta agus an t-am a tharla an sárú (más eol): 

An dáta agus an t-am a tugadh an sárú faoi deara: 

Dáta na tuairisce seo: 

An cineál sárú a tharla agus cén chaoi: 
 
 
 
 
 

An cineál sonraí atá i gceist: 
 
 
 

An méid (measta) daoine a bhaineann na sonraí a sáraíodh leo: 
 
 

An toradh atá nó a d’fhéadfadh a bheith ag an sárú sonraí: 
 
 
 
 

Na céimeanna a lean foireann Mhuintearais chun dul i ngleic leis a sárú agus chun an 
drochthoradh a d’fheadfadh a bheith ar an sárú a theorannú nó a mhaolú: 
 
 
 
 
 
 
 

Má mheastar go bhféadfadh cearta cosanta sonraí daoine aonair a bheith sáraithe san 
eachtra:  
 
 

Comhordnóir Cosanta Sonraí Mhuintearais: 
 
An té atá i gceannas ar an rannóg ina tharla an sárú: 
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Aguisín 4: 

 

Polasaí agus Próiseas Athbhreithnithe 

Polasaithe  
 

 

Bíonn Muintearas i mbun athbhreithnithe leanúnaigh ar pholasaithe i gcónaí. Luaitear Dáta 

an Leagain reatha ar gach polasaí chomh maith le Spriocdháta athbhreithnithe. Go hiondúil, 

déanfar athbhreithniú ar gach polasaí tar éis dhá bhliain. 

Tá sé de dhualgas ar gach ball foirne eolas a chur ar na polasaithe a bhaineann lena réimse 

oibre, agus cloí leo. Má fheiceann ball foirne aon deacracht leis an méid atá leagtha amach 

sna polasaithe, ba cheart dóibh é a chur in iúl don bhainisteoir líne agus don Oifigeach um 

Chomhlíonadh agus Dearbhú Cáilíochta. 

Iarrtar ar gach ball foirne sa togra aiseolas (moltaí, ceisteanna, fadhbanna srl.) faoi 

pholasaithe a chur faoi bhráid an Oifigigh um Chomhlíonadh agus Dearbhú Cáilíochta. 

Coinneoidh an Oifigeach um Chomhlíonadh agus Dearbhú Cáilíochta taifead ar gach aiseolas 

agus cuirfear san áireamh é sa chéad athbhreithniú eile. Déanfar athbhreithniú go 

tréimhsiúil faoin spriocdháta athbhreithnithe atá luaite sa pholasaí. Má tá fadhb 

phráinneach faoi fheidhmniú polasaí á chur faoi bhráid an Oifigigh um Chomhlíonadh agus 

Dearbhú Cáilíochta, cuirfear faoi bhráid an Phríomhoifigigh í agus lorgófar réiteach uirthi, 

más gá tríd athrú a dhéanamh láithreach bonn. 

Más bainisteoir líne thú agus má thagann eolas nó comhfhreagras faoi do bhráid a 

bhaineann le athrú reachtaíochta nó rialacha sa réimse atá faoi do chúram, ba cheart é sin a 

chur in iúl don Oifigeach um Chomhlíonadh agus Dearbhú Cáilíochta sa chaoi is gur féidir 

uasdátú a dhéanamh ar na polasaithe chun cloí le reachtaíocht agus rialachas reatha. 

Ag eascair as an athbhreithniú tréimhsiúil líonfar, faoi spriocdháta athbhreithnithe, foirm 

uasdátaithe polasaí (teimpléad faoi iamh) ina léireofar na hathraithe sa leagan nua den 

pholasaí i gcomparáid leis an leagan reatha, chomh maith le sainchúiseanna an athraithe 

más ann dóibh. Beidh uimhir leagain, dáta agus spriocdháta athbhreithnithe luaite le gach 

pholasaí. Cuirfear an leagan nua faoi bhráid an bhoird stiúrtha lena bhfaomhadh agus beidh 

an leagan nua sin i bhfeidhm ón dáta faofa amach nó go dtiocfaidh leagan eile nua ina áit. 

Déanfar taifead ar uimhir leagain, dáta faofa agus spriocdháta athbhreithnithe ar an sceideal 

polasaithe (teimpléad faoi iamh) gach uair a fhaomhtar leagan nua de pholasaí ar bith.  
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Teimpléad:  

Foirm Uasdátaithe Polasaí 

(le líonadh faoin spriodháta athbhreithnithe mar thoradh ar an bpróiseas athbhreithnithe a 

leagtar amach sa pholasaí seo) 

 

Teideal an pholasaí:  

Uimhir leagain an 
tseanleagain: 

 

An tseanleagan i 
bhfeidhm ó (dháta): 

 

Dáta athbhreithnithe:  

Uimhir leagain an 
leagain nua: 

 

Dáta faofa an leagain 
nua: 

 

Athraithe idir an 
tseanleagan agus an 
leagan nua agus 
sainchúiseanna (más 
ann dóibh) atá leis na 
hathraithe: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Teimpléad: 
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Sceideal Polasaithe agus Nósanna Imeachta 

(le líonadh gach uair a fhaomhtar leagan nua de pholasaí ar bith) 

Staid: ______________________ 

 

Teideal an pholasaí Uimhir Leagain 
an tseanleagain 

Uimhir 
Leagain 
Nua 

Leagan nua 
críochnaithe 
(dáta) 

Leagan nua 
Faofa ag an 
mBord 
Stiúrtha agus 
i bhfeidhm ó 
(dháta) 

01 - Rialachas Corparáideach    
Polasaí Airgeadais V1.1 V1.2 18/5/2020 Lúnasa 

2020 

Cosaint Sonraí V1.1    

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

02 - Sláinte agus Sábháilteacht    
Ráiteas Sábháilteachta V1.1    

Emergency Action Plan (generic) V1.1    

Sábháilteacht Bia V1.1    

03 - Caidreamh Foirne     
Am in Lieu V1.1    

Cód Eitice V1.1    

Dínit ag an Obair V1.1    

Foirm Dheimhnithe Cáilíochta V1.1    

Modh Imeachta chun Gearán a 
dhéanamh 

V1.1    

Polasaí Idirlín V1.1    

Próiseas Smachta V1.1    

Úsáid Feithiclí V1.1    

04 - Cúram Leanaí agus 
Óige 

    

Polasaí Óige V1.1    

Polasaithe Naíolann na nOileán V1.1    

Polasaithe Naíolann Ghaoth Dobhair V1.1    

Ráiteas Cosanta Leanaí Mhuintearais V1.1    

05 - Cúrsaí Oiliúna     
Dualgais Teagascóra V1.1    

Examination Policy V1.1    

Learner Communications Policy V1.1    

Policy for Verifying Tutor Qualifications V1.1    

Tutor Recruitment Policy V1.1    
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Aguisín 5: 

 

Cód eitice  
 

Ráiteas 
Is aidhm don chód seo treoir a chur ar fáil do bhainistíocht agus fhoireann agus iad ag 
feidhmiú a gcuid dualgas. 

 
Is iad cuspóirí an Chóid: 

• Prionsabail eitice chomhaontaithe a leagan amach.  
• Muinín agus iontaoibh i Muintearas a chothú agus a chur chun cinn.  
• Forbairt cleachtas eitice agus glacadh leo a chur chun cinn.  
• Na caighdeáin is airde dlí, bainistíochta agus eitice a chur chun cinn i 

ngníomhaíochtaí uile Mhuintearais.  
• Comhlíonadh dea-chleachtas bainistíochta reatha a chur chun cinn i ngníomhaíochtaí 

uile Mhuintearais.  

 Forálacha 

• Tá Muintearas tiomanta do rochtain ar eolas ginearálta maidir lena chuid 
gníomhaíochtaí a sholáthar ar bhealach a bhíonn oscailte agus a chuireann lena 
chuntasacht don phobal.  

• Éilítear go n-urramóidh Bainistíocht agus Foireann Mhuintearais rúndacht eolais 
íogair a bhíonn i seilbh an chomhlachta. Áirítear ar ábhar mar sin:  

o Eolas Pearsanta.  
o Eolas a fritheadh faoi rún.  
o Aon eolas a mbíonn íogaireacht tráchtála ag baint leis nó eolas eile a bhíonn 

íogair maidir le clú an chomhlachta.  
o Aon ábhar eile, ar gníomh neamhdhleathach nó mí-eiticiúil a d'fhéadfadh a 

bheith ann é a scaoileadh.  
o Cloífidh Muintearas le nósanna imeachta cuí comhairliúcháin le tríú páirtithe 

roimh ré sa chás, eisceachtúil, a bhfuil sé ar intinn eolas íogair a scaoileadh ar 
mhaithe le leas an phobail.  

o Cloífidh Muintearas leis na forálacha reachtúla cuí uile (e.g. an tAcht um 
Chosaint Sonraí 2018 agus an tAcht um Shaoráil Faisnéise 2014).  

o Comhlíonfaidh Bainistíocht agus Foireann Mhuintearais an rúndacht is déine i 
ndáil le gach plé agus cinneadh a dhéanfar ag cruinnithe an chomhlachta.  
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Aithníonn Muintearas: 

• An fhreagracht a bheith go hiomlán tiomanta dá ghníomhaíochtaí uile ach a bheith 
aireach chomh maith go gcaithfidh Muintearas leasanna a chuid mac léinn agus a 
lucht maoinithe a chur san áireamh an t-am ar fad.  

• Dualgas gach duine cloí leis na caighdeáin is airde eitice gnó.  

• Tá muid tiomanta do chloí le reachtaíocht comhionannas fostaíochta agus 
comhstádais.  

• Tá muid tiomanta do chothroime i ngach beart gnó.  
• Tuigeann muid luach ár gcuid mac léinn, ár bhfoirne agus ár gcustaiméirí, agus 

caitheann muid go comhionann lenár gcuid mac léinn, ár bhfostaithe, ár soláthróirí 
agus ár gcustaiméirí uile.  

• Tugann muid an tosaíocht is airde do shláinte agus sábháilteacht ár bhfoirne agus ár 
mac léinn a chur chun cinn agus a chaomhnú.  

• Cinnteoidh muid go ndéanfar ábhair imní an phobail a mheas go mion ina 
ghníomhaíochtaí agus ina oibríochtaí.  

• Íoslaghdóidh muid aon iarmhairt dhíobhálach a bheadh ag ár n-oibríochtaí ar an 
gcomhshaol.  

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

• Cuirfidh muid comhairle agus treoir phraiticiúil ar fáil nuair is gá maidir le réimsí dála 
bronntanais agus féilteachas agus cúrsaí eiticiúla eile, a thagann chun cinn go rialta.  

 

• Comhoibreoidh Muintearas go bríomhar, fuinniúil, eiticiúil agus macánta le 
hinstitiúidí oideachais eile agus le soláthróirí tráchtála agus soláthróirí eile seirbhísí 
taighde agus comhairle.  

• Tá Muintearas tiomanta dó go léiríonn a chuid cuntas a fheidhmíocht go cruinn agus 
nach bhfuil siad míthreorach nó deartha le bheith míthreorach.  

• Éilítear go seachnódh Foireann agus Bainistíocht Mhuintearais acmhainní nó am an 
chomhlachta a úsáid dá sochar pearsanta féin, nó ar mhaithe le daoine/eagraíochtaí 
nach bhfuil aon bhaint acu leis na hinstitiúidí nó a ngníomhaíochtaí.  

• Tá Muintearas tiomanta d'eolas nó rúin ghnó a fháil ar bhealaí cuí amháin.  

 

Athbhreithniú 

• Athbhreithneofar an Cód Eitice seo mar is cuí.  

Tabhair ar aird: I gcás na Bainistíochta, cuirfear Bord Mhuintearais ar an eolas faoi sháruithe 
ar an gCód Eitice. I gcás foirne, glacfar le sáruithe ar an gCód Eitice mar shárú rialach agus 
déileálfaidh an Príomhoifigeach leis de réir an chóid smachta. 
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Aguisín 6: 

 

Polasaí i gCoinne Bulaíochta 
 

 

Bulaíocht a thugtar ar chineálacha áirithe iompar nach bhfuil inghlactha san ionad oibre. 

 

1. Aidhm an Pholasaí 

 

Mar chuid den chúram atá ar an eagraíocht do chearta, dínit agus meas a bheith ar gach fostaí, 

ní chuirfear suas le haon fhoirm de bhulaíocht ná ciapadh. Is é aidhm an pholasaí seo ná léiriú 

a thabhairt ar bhulaíocht agus cén gníomh a ghlacfas an eagraíocht má tharlaíonn sé go 

mbeidh uirthi déileáil le coir mar seo. 

 

2. Réimse 

 

Baineann an polasaí seo le gach fostaí, is cuma cén fad seirbhíse atá i gceist agus cuireann san 

áireamh cliaint agus foireann seirbhíse taobh istigh agus taobh amuigh de thimpeallacht na 

hoibre. 

 

3. Polasaí 

 

Glacann an eagraíocht leis an gceart atá ag gach fostaí oibriú i dtimpeallacht atá saor ó gach 

cineál ciaptha nó bulaíochta. Tá sé de dhualgas ar na baill foirne ar fad a bheith ar an eolas 

faoin tionchar atá ag a n-iompar féin ar dhaoine eile. Tá dualgas ar an eagraíocht céimeanna 

réalaíocha a ghlacadh chun bulaíocht a sheachaint agus tacaíocht a chur ar fáil do bhaill foirne 

a ndearnadh bulaíocht orthu. 

 

Déileáilfear le haon chás bulaíochta nó ciaptha i mbealach éifeachtach agus inniúil.  

Breathnófar mar chúis mhí-iompair ar aon chás cruthaithe atá comhsheasmhach, agus a 

chothaíonn strus agus buaireamh do fhostaí.  Is féidir leis an eagraíocht gníomhartha smachta 

a chur i bhfeidhm ó rabhadh béil, go haistriú nó briseadh as post. 



 

78 
 

 

Tá freagracht ar gach fostaí caitheamh lena gcomhghleacaithe le meas agus dínit agus 

staonadh ó bhulaíocht agus ó chiapadh. 

 

Mar chuid de 'chód iompair' na heagraíochta, ní mór do gach duine den fhoireann agus do 

sholáthraithe meas a bheith acu ar dhínit gach comhghleacaí.  Cuimhnigh ar thuairimí 

ilchultúrtha do chomhghleacaithe ar fad maidir leis an gcód iompair, le tagairt ar leith do 

chaidéis, cód gléasta, póstaeir, ríomhphoist, nó aon rud eile a d'fhéadfadh cur as do inscne an 

duine, stádas pósta, cine, creideamh, stádas teaghlaigh, aois, gnéaschlaonadh, ball den lucht 

siúil agus míchumas. 

 

4. Sainmhínithe 

 

Tugann an tascfhórsa ar chosc ar bhulaíocht san ionad oibre sainmhíniú ar bhulaíocht mar: 

"iompar neamhoiriúnach, arís agus arís, go díreach nó go hindíreach, bíodh sé ó bhéal, fisiciúil 

nó eile, ag duine amháin nó níos mó i gcoinne a chéile nó eile, san ionad oibre agus/nó le linn 

fostaíochta, a bhféadfaí breathnú air mar chur as do chearta dínite duine ag an obair.  

D'fhéadfadh cás aonarach de iompar a bhfuil cur síos déanta air sa sainmhíniú seo a bheith 

maslach ach mar chás aon uaire nach n-áirítear gur bulaíocht é". 

 

Seo a leanas sampla de chineálacha iompar a áirítear mar bhulaíocht agus nach gceadaítear 

san eagraíocht: 

 

Íde Béil  

Béiceach, greann, léirmheastóireacht atá éagórach agus iomarcach, magadh faoi fhostaí os 

comhair daoine agus fostaithe eile, leagan síos spriocanna míréalaíocha agus do-aimsithe, 

scaipeadh tuairiscí bréagacha faoin duine timpeall na heagraíochta. 

 

Íde Neamhfhocail 

Claonfhéachaint, náiriú rialta, comharthaí, comharthaí suaitheantais ar éadaí, eisiamh, 

feadaíl, aonrú ag an obair, ag am lóin nó ócáidí sóisialta nó ar aon bhealach suntasach i rith 

uaireanta oibre, 7rl.   

 

Obair níos ísle ná scileanna an duine a thabhairt gan é a bheith pléite leis an duine roimh ré.  

 

Fáil locht ar obair fostaí chun iad a náiriú in ionad tríáil an cur chuige a fheabhsú. 
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Íde Fisiciúil 

Bualadh, teagmháil choirp atá íditheach i nádúr, bagairt dorn, sabaitéireacht ar nithe 

pearsanta chomhghleacaithe eile. 

 

Tá cineálacha eile bulaíochta ann nach bhfuil soiléir agus nach mór do rannóga agus oifigigh a 

bheith aireach fúthu.  Orthu sin bheadh 

 

Eolas bainteach leis an obair a choinneáil d’aon-turas agus go mailíseach ó dhuine chun cur as 

don duine sin. 

 

Bheith ag faire go géar ar dhuine 

 

Leagan síos spriocanna míréalaíocha agus do-aimsithe. 

Níl an liosta thuas iomlán ach tugann sé treoirlínte do fhostaithe.  Déileáilfear le gach cás go 

haonarach agus i mbealach oiriúnach. 

 

Tá dhá shraith sa bpolasaí seo a bhaineann le bulaíocht agus ciapadh san ionad oibre   -    Modh 

Imeachta Neamhfhoirmiúil agus Modh Imeachta Foirmiúil. 

 

5. Modh Imeachta Neamhfhoirmiúil 

 

An fáth atá le modh imeachta neamhfhoirmiúil ná chun a chinntiú go ndéileáilfear leis an chuid 

is mó de chásanna mar seo go héifeachtach, go hinniúil agus i mbealach íogair agus 

discréideach. 

 

Úsáidtear an modh imeachta neamhfhoirmiúil i gcás gur tharla eachtra maslach agus go 

dtéann an té a ndearnadh an leatrom air/uirthi chun cainte leis an gciontóir go díreach agus 

iarraidh air/uirthi stopadh.  Ba chóir dó/di cur in iúl don chiontóir freisin go bhfuil polasaí 

bulaíochta ag an eagraíocht agus má tharlaíonn eachtra den tsaghas seo  arís go ndéanfar 

gearán foirmiúil. 

 

I gcásanna nach bhfuil duine cinnte go bhfuil iompar neamhghnách ina údar bulaíochta ba 

chóir é a phlé leis an Rannóg Phearsanra, le do dhochtúir, le do bhainisteoir nó le 

comhghleacaí.  Lorg cabhair ó do ghar-bhainisteoir nó duine cuí.  Tabharfaidh an duine seo 

cabhair duit labhairt leis an gciontóir i mbealach neamhsheasta (non-confrontational). 
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6. Modh Imeachta Foirmiúil 

 

Sa chás nach n-éiríonn leis an ngearán neamhfhoirmiúil agus go bhfuil an bhulaíocht tarlaithe 

arís, úsáideann an gearánaí an modh imeachta foirmiúil.  Seo leanas na céimeanna nach mór 

a leanacht agus an modh imeachta seo á úsáid: 

 Déan an chéad ghearán i scríbhinn chuig do bhainisteoir/riarthóir 

 Cuir cóip den ghearán, marcáilte 'rúnda', chuig do ionadaí ceardchumainn agus/nó an 
Rannóg Phearsanra 

 Más rud é go bhfuil do bhainisteoir/ionadaí ceardchumainn páirteach san eachtra i gceist 
déan do ghearán le gar-bhainisteoir eile 

 Déileáilfear le gach gearán go rúnda 

 Ní bheidh ach na daoine atá riachtanach don fhiosrú i gceist ón tús 

 Beidh bainistíocht, an Rannóg Phearsanra nó comhairleoir neamhspleách ainmnithe chun 
an gearán a scrúdú 

 Socrófar agallaimh chun tuiscint iomlán a fháil maidir le fírinne an ghearáin 

 Láimhseálfar gach ábhar a fhaightear go discréideach 

 Nuair a bheidh an fiosrúchán thart déanfar achomair ar na gníomhartha agus déanfar 
cinneadh chomh fada agus is féidir ar tharla bulaíocht nó ciapadh eile 

 Socrófar agallamh leis an gciontóir a bhfuil na líomhaintí curtha ina c(h)oinne chun a 
shocrú cén gníomh le tógáil 

 Léifear amach sonraí an cháis don chiontóir 

 Beidh de cheart aige/aici duine a bheith i láthair sa seomra ag feidhmiú ar a shon/son 

 Beidh de cheart aige/aici a c(h)ás a chosaint 

 Beidh de cheart aige/aici achomharc a dhéanamh i gcoinne a staid chuig an mbainistíocht 

 I gcásanna áirithe is féidir leis an eagraíocht a ceart chun comhairliú nó oideachas a 
thairiscint don chiontóir a bhfuil na líomhaintí curtha ina c(h)oinne 

 Nuair atá na gníomhartha ar fad bailithe d'fhéadfadh sé go mbeadh ar an gciontóir dul tríd 
éisteacht smachta chun iniúchadh a dhéanamh ar na líomhaintí ina c(h)oinne 

 Cuirfear in iúl go hoifigiúil don té a ndearnadh leatrom air/uirthi faoi aon ghníomh a 
thógtar i gcoinne an chiontóra 

 Tá de cheart ag an eagraíocht an ciontóir nó an té a ndéantar leatrom air/uirthi a ath-
lonnú ar mhaithe le héifeacht na rannóige/heagraíochta agus ar mhaithe leis an duine 
freisin 

 Má tharlaíonn sé go gcuirfeadh fostaí líomhaintí bréagacha bulaíochta i gcoinne fostaí, 
cuirfear cúis mhí-iompar ina c(h)oinne as a dtiocfaidh éisteacht smachta 
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Aguisín 7: 

 

Polasaí Úsáid Idirlín 
 

Tá úsáid an idirlín i Muintearas ag fostaithe, foghlaimeoirí agus aíonna faoi na coinníollacha seo a 

leanas: 

1. Ní mór fios a bheith ag úsáideoirí gur gréasán neamhrialaithe eolais atá sa 

Ghréasán Domhanda, a thugann deis teacht ar thuairimí, ar eolas agus ar 

íomhánna. Éilítear ar úsáideoirí a bheith freagrach as an úsáid a bhaineann siad as 

an nGréasán Domhanda.  

2. Ní féidir le Muintearas cruinneas an eolais a bhíonn ar fáil ar an nGréasán 

Domhanda a chinntiú, ná ní féidir leo freagracht a ghlacadh as ábhar a dtiocfadh 

úsáideoir air de thaisme nó ar bhealach eile agus ní féidir leo maoirseoireacht a 

dhéanamh ar an ábhar sin. Ní ghlacann Muintearas le freagracht ar bith de bharr 

aon damáiste, cailteanas nó speansais a eascraíonn go díreach nó go hindíreach as 

seirbhísí tagartha ríomhaire Idirlíon-bhunaithe a úsáid.  

3. Féadfaidh úsáideoirí clárú le ceann ar bith de na seirbhísí ríomhphoist saor in aisce 

nó le gréasáin mheáin shóisialta. Ní ceadmhach, áfach, comhfhreagras mí-oiriúnach 

a sheoladh ná a fháil. Ní féidir le Muintearas freagracht a ghlacadh as cumarsáid ar 

bith a fhaigheann nó a sheolann sealbhóirí cuntais phearsanta ríomhphoist.  

4. I gcás gasúr nó leanaí, níl cead acu sin úsáid a bhaint as an idirlíon i Muintearas ach 

amháin ar an gcoinníoll go bhfuil feitheoir nó tuismitheoir nó caomhnóir leo nó go 

bhfuil siad faoi fheitheoireacht nó threoir múinteora nó aosaigh fhreagraigh eile 

atá os cionn 18.  

5. Ní cheadaítear úsáid a bhaint as saoráidí seomraí comhrá.  

6. Tá gach úsáid a bhaintear as an idirlíon i Muintearas á chlárú ar fhreastalaí an 

chomhlachta agus tá cead ag bainistíocht Mhuintearais monatóireacht a dhéanamh 
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ar an úsáid sin má tá amhras ann go mbaintear úsáid mí-oiriúnach nó mí-

dhleathach as an idirlíon.  

7. Ní ceadmhach d'úsáideoirí ábhar den chineál seo a leanas a chruthú, a fháil, a 

chóipeáil, a stóráil, a tharchur, a íostarraingt ná a fhoilsiú :  

- Ábhar atá graosta, ciníoch, clúmhillteach nó mídhleathach  

- Ábhar a chruthaíonn ciapadh nó col mór do dhaoine eile  

- Ábhar ar sárú ar dhlíthe cóipchirt nó comhaontuithe ceadúnaithe é.  

8. Ní ceadmhach d'úsáideoirí:  - Úsáid a bhaint as ríomhaire i Muintearas mar ardán 

chun rochtain neamhúdaraithe a fháil ar ghréasáin ná ar chórais ríomhaireachta ar 

bith. 

- Bac a chur le hobair daoine eile trí mhéideanna móra d'acmhainní córais a thógáil 

nó trí córas ríomhaireachta ar bith a chraiseáil d'aon ghnó  

- Aon iarracht a dhéanamh damáiste a dhéanamh do threalamh ná do bhogearraí 

ríomhaireachta  

- Aon iarracht a dhéanamh comhshocruithe bogearraí a athrú ar bhealach 

díobháileach  

- Aon iarracht a dhéanamh díghrádú ar fheidhmiú an chórais a chúisiú  

- Aon cheann de stáisiúin oibre an chomhlachta a úsáid chun críocha coiriúla nó 

mídhleathacha.  

9. Ar mhaithe le comhionannas agus cothroime agus d'fhonn úsáid éifeachtach 

acmhainní an chomhlachta a chinntiú, ní mór d'úsáideoirí cloí le nósanna imeachta 

an chomhlachta agus le treoir na bainistíochta agus a hionadaithe.  

10. Éilítear ar gach úsáideoir a léiriú go gcloífidh siad leis an bPolasaí seo sula 

dtabharfar rochtain dóibh. 
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Aguisín 8: 
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1. Freagrachtaí & cumhachtaí bainistíochta       
 

Tá struchtúr na foirne leagtha amach de réir cúraimí. Tá Bainisteoir Cuntaslainne i gceannas ar 

chuntasaíocht an togra. Tá Oibrí Cuntasaíochta amháin ag tabhairt tacaíochta di. Tá an chuntaslann 

faoi mhaoirseacht an Leas-Phríomhoifigigh agus an Phríomhoifigigh. 



 

85 
 

Is é Leas-príomhoifigeach an chuideachta úinéir an doiciméad seo agus is é féin agus foireann 

bainistíochta atá freagrach as an doiciméid seo a ullmhú, a leasú agus chuir i bhfeidhm.  Tá Bord 

Muintearas freagrach as leasuithe cuí a mholadh ar an doiciméid seo le cinntiú go bhfuil sé ag 

clúdach na réimsí ábhartha cuí agus ansin athbhreithniú a dhéanamh ar an gcáipéis ó am go ham.  

Glactar go foirmeáilte leis an doiciméid seo ansin agus claoítear le na nósmhaireachtaí atá leagtha 

amach ann. 

 

 

2. Nósanna imeachtaí foirmiúla 
 

Pléann an Bord pleananna agus straitéis na heagraíochta gach bliain.  Cuirtear na pleananna i 

bhfeidhm tríd an mbainistíocht.  Cuirtear cuntais bainistíochta ar fáil don Bhord agus mionchuntais 

ar imeachtaí reatha agus caipitil gach dara mí. 

Coinnítear cuntas agus smacht ar leith ar na sócmhainní dochta ar fad.   

 

 

3. Foth-choiste airgeadais 
 

Tá foth-choiste airgeadais in áit agus tá na baill seo a leanas aige: 

 

Cathaoirleach an bhoird (nó ionadaí) 

Rúnaí an Bhoird 

Leas-phríomhoifigeach Mhuintearas 

Bainisteoir Airgeadais Mhuintearas 

 

 

Beidh cruinniú ag an gcoiste seo go míosúil, áit a dhíreofar ar na míreanna airgeadais agus 

cuntasaíochta de thuairiscí airgeadais na eagraíocht. 

 

 

1.1 3.1 Téarmaí tagartha an fhoth-choiste airgeadais 

 

1. Bunús agus Ról an Coiste Airgeadais 

Is é ról an Coiste Airgeadais ná maoirseacht a dhéanamh ar bhainistiú éifeachtach riosca airgeadais 

Muintearas Teoranta, san áireamh anseo bheadh tiomsú, bailiú, infheistíocht, iasacht agus eisíocht 
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an t-airgead go léir atá ag teastáil chun a cuid gníomhaíochtaí a mhaoiniú, agus chun tuairisciú agus 

moltaí a dhéanamh leis an mbord. 

 

2.Ballraíocht, Ceapachán agus Socruithe Cruinnithe 

2.01. Beidh dhá stiúrthóir ar a laghad ar an gcoiste go fóill, ach beidh rogha ann  chomhthogh a 

dhéanamh ar  trí bhall eile sa mbreis nach stiúrthóirí iad, ach go mbeadh na scileanna agus an taithí 

chuí a bheith acu. 

2.02. Ainmneoidh an bord cathaoirleach ar an gcoiste.  

2.03. Mairfidh tréimhse ballraíochta an choiste ar feadh trí bliana. Tá seans ann go n-iarrofar ar na 

baill an dara tréimhse a dhéanamh, ach beifear ag súil go mbeadh athnuachan a dhéanamh ar an 

mballraíocht go rialta. 

2.04. Is stiúrthóir amháin atá ag teastáil faoi láthair chun gnó an choiste a chur chun cinn 

2.05. B’fhéidir go mbeadh páirtithe eile ag teastáil ón gcoiste chun freastal ar na cruinnithe; baill an 

fhoireann bhainistíochta agus iniúchóir seachtrach san áireamh 

 

3. Príomh-Fhreagrachtaí 

Beidh na príomh-fhreagrachtaí seo a leanas faoi chúram an coiste airgeadais & Iniúchóireachta: 

 

3.01. Iniúchadh bliantúil do Ráitis Airgeadais 

(1)Déan athbhreithniú ar dhréachtaí na ráitis airgeadais agus tuairiscí gaolmhara an chomhlachta 

agus déan moladh chuig an mbord chun glacadh leo. 

(2)Déan moltaí chuig an mbord maidir le ceapachán iniúchóirí seachtracha. 

(3)Déan monatóireacht ar neamhspleáchas, neamhchlaontacht agus éifeachtacht an iniúchóir 

seachtrach. 

(4)Déan athbhreithniú agus moltaí chuig an mbord ó thaobh na ceisteanna atá ardaithe ag an 

iniúchóir seachtrach san iar thuairisc iniúchadh  

(5)Cuir an bord ar an eolas gach chúig bliana maidir le feidhmiú na iniúchóirí seachtracha, an bhfuil 

siad ag cur seirbhís proifisiúnta, éifeachtach, ard chaighdeán ar fáil don eagraíocht? Beidh an eolas 

seo bunaithe ar an measúnú a dhéanfar ar fheidhmiú an iniúchóra agus an toradh a bheidh ar an 

bpróiseas tairisceana oscailte don chonradh iniúchóireachta chúig bhliana seo leanas. 

3.02.Bainistiú Airgeadais agus Rialúcháin 

(1)Déan athbhreithniú ar éifeacht agus oibríocht na bpolasaithe cuntasaíochta, chomh maith leis na 

próiséis bainistiú airgeadais agus rialúcháin inmheánach atá socraithe san eagraíocht. 

(2)Fáigh an pacáiste bainistiú cuntasaíochta míosúil a bheidh curtha i láthair ag an bPríomhoifigeach 

Feidhmiúcháin 
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(3) Déan athbhreithniú agus tuairisciú chuig an mbord maidir leis an pacáiste bainistiú cuntasaíochta 

ar bhonn ráithiúil. 

(4) Déan athbhreithniú ar an mbuiséad bliantiúil agus na bun foshuíomhanna, mar atá curtha i 

láthair ag an bPríomhoifigeach Feidhmiúcháin, agus déan moladh chuig an mbord go nglacfaí leis.  

(5)Déan forbairt agus measúnú ar straitéis fad-théarmach, I gcomhar leis an bPríomhoifigeach 

Feidhmiúcháin agus an Ceannasaí Airgeadais.  

(6)Glac le bearta feidhmíochta airgeadais agus déan athbhreithniú ar an bhfíor fheidhmíocht i 

gcomórtas le pleananna agus spriocanna gearr, meán agus fadtéarmach. 

(7) Déan athbhreithniú agus tuairisciú chuig an mbord maidir le moltaí suntasachta a bhaineann le 

caiteachas caipitiúil.  

(8)Tabhair freagra ar aon iarratas ón mbord maidir le aon chúnamh a bheadh ag teastáil ó thaobh 

cúrsaí airgeadais. 

(9)Cinntigh go bhfuil córas rochtana ar fáil tríd cathaoirleach an Choiste Airgeadais do na páirtithe sin 

a mbeadh ag iarraidh eolas íogair a thabhairt don eagraíocht.  

3.03.Bainistiú Riosca  

(1)Déan measúnú riosca foirmeálta agus tabhair moltaí don bhord go bliantúil 

(2) Cinntigh go bhfuil bainistiú riosca agus bearta seachaint riosca cuí i bhfeidhm.  

 

4. Acmhainní  

4.01 Cuirfidh bord an chomhlachta a dóthain acmhainní ar fáil chun go mbeidh an coiste ábalta a 

gcuid  gnó a dhéanamh go sásúil. 

 4.02D’fhéadfadh an coiste comhairle proifisiúnta ón taobh amuigh a lorg uair a bhíonn gá leis chun a 

gcuid freagrachtaí a chomhlíonadh, déanfar é seo tar éis fógra a thabhairt do Chathaoirleach an 

bhoird.  

 

5. Tuairisciú  

5.01Déanfaidh an coiste tuairisciú chuig an bord maidir le torádh a gcuid cruinnithe agus, cuirfidh 

siad ar aghaidh cóip de na miontuairiscí chuig Rúnaí an bhoird tar éis gach cruinniú. 

5.02Déanfaidh an bord athbhreithniú ar fheidhmiú an choiste go bliantúil. 
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4. Cultúr freagrachta 
 

Go ginearálta, déantar chuile iarracht cultúr freagrachta a fhorbairt ag gach leibhéal sa chomhlacht.  

Pléitear na tuairiscí airgeadais ag cruinnithe boird ar a laghad uair chuile dhá mhí. 

 

 

5. Riosca Gnó 
 

Aithint chineál, fairsinge agus impleachtaí airgeadais na rioscaí. 

Tá bainistiú riosca ina chuid de ghnáthbhainistíocht na heagraíochta trí athbhreithniú foirmiúil rialta 

a dhéanamh ar chúrsaí riosca. Déantar anailís, scagadh agus measúnú ar na rioscaí a aithnítear mar 

rioscaí don chomhlacht agus pléitear ag leibhéal an bhoird iad.  

 

 

6. Caidreamh leis an Údarás 
 

Is foth-chomhlacht de chuid an Údaráis é Muintearas Teoranta.  Coinnítear dlúthchaidreamh le 

hÚdarás na Gaeltachta trí phlé rialta ag leibhéal sinsearach na bhfeidhmeannach, agus trí 

ionadaíocht an Údaráis ar Bhord na comhlachta.  Mar foth-chuideachta claoíonn Muintearas le na 

Clóid Cleachtais Ábhartha do foth-chuideachta de chuid an Údaráis. 

 

Tuairisciú chuig Údarás na Gaeltachta 

Faigheann muid bun mhaoiniú ó Údarás na Gaeltachta. Bronntar an maoiniú seo go ráithiúil 

bunaithe ar phlean oibre agus buiséad aontaithe. Déantar tuairisc maidir leis an plean oibre ón 

mbliain roimhe a ullmhú agus a chuir faoi bhráid an Údaráis. 

 

1. Réitíonn an bainisteoir tuairiscí airgeadais agus ansin cuireann sé faoi bhráíd Údarás 

na Gaeltachta iad gach trí mhí ar a laghad. 

2. Cuireann an maoiniú seo le pá agus bun chostais reatha Muintearas Teoranta. 

3. Cuirtear buiséad bliantúil faoi bhráid Údarás na Gaeltachta  i mí na Samhna gach 

bliain, ag braith ar faomhadh ó Bhord Stiúrtha Muintearas. 

4. Réiteofar aon tuairisc eile ábhartha agus cuirfear faoi bhrád Údarás na Gaeltachta iad 

de réir aon éileamh.. 
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7. Córas pleanála airgeadais  
 

Tá córas pleanála airgeadais i bhfeidhm bunaithe ar dheiseanna gnó aitheanta.  Cuirtear na 

pleananna sin os comhair Bhord an chomlachta le haontú, agus tuairiscíonn feidhmeannas an 

Údaráis chuig Bord an Údaráis ar imeachtaí na comhlachta uair sa bhliain ar a laghad.   De ghnáth 

cuirtear an chéad dréacht den bhuiséad ar fáil thart ar mhí na Samhna sa mbliain roimh ré. 

 

 

8. Athbhreithnithe rialta ag an mBord ar thuairiscí airgeadais 
 

Cuirtear dréacht de na Ráitis Bhliantúla Airgeadais chuig an mBord chuile bhliain chun deis a 

thabhairt dó athbhreithniú a dhéanamh orthu agus chun iad a fháil ceadaithe ag an mBord faoi réir 

iniúchta.  Déantar iniúchadh gach bliain ar chuntais bhliantúla na comhlachta.  

 

 

9. Infheistíocht Chaipitil 
 

Déantar gach infheistíocht chaipitil i réir le treoracha an Rialtais sa Chód Caitheachais Phoiblí agus de 

réir na dtreoirlínte a leag an Roinn Airgeadais síos i Iúil 1994 agus a bhí athghrádaithe sa bhliain 

2005.   

                                                

 

10. Iniúchadh Inmheánach 
 

Feidhmíonn Coiste Iniúchta an Údaráis mar choiste iniúchta do na fochuideachtaí, Muintearas Teo 

san áireamh.  Tá cúram na bhfochuideachtaí ag an tSeirbhís Iniúchóireachta Airgeadais atá ag an 

Údarás féin.  Tá foth-choiste airgeadais in áit ag Muintearas.  Tá sé de dhualgas ar stiúrthóirí agus 

oifigigh an chomhlachta cloí le h-aon iarratas agus éilimh a dhéanann na hiniúchóirí agus iad i mbun 

iniúchta. 

 

Tá freagracht ar an mbord a chinntiú go bhfuil córais rialaithe inmheánach cuí in áit.  Sa chás go 

bhfuil aon easnaimh aitheanta san iniúchadh nó eile, beidh an buiséad ar fáil le na céimeanna cuí a 

ghlacadh. 
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11. Foireann Airgeadais 
 

Tá bainisteoir airgeadais fostaithe atá freagrach as seirbhís airgeadais a chur ar fáil don eagraíocht 

i.e. leabhair airgeadais agus cuntais chearta a choinneáil, smacht a choinneáil ar imeachtaí airgeadais 

(ioncaim agus caiteachais) agus tuairiscí cuí a chur ar fáil in am trátha.  

 

 

 

 

12. Córais Ríomhaireachta agus Airgeadais 
 

Úsáidtear an pacáiste TAS-Books chun cuntais a choinneáil agus SAGE chun an párolla a dhéanamh. 

 

 

13. Cuntais Bhainc 
 

Tá trí chuntais bhainc ag an gcomhlacht le AIB, cuntas ginearálta, cuntas do bhialann na Clúide agus 

cuntas eile do Naíolann na nOileán. Tá ró-tharraingt de €60,000 ceadaithe idir na cuntais ar fad. Tá 

cárta creidmheasa Visa amháin ag an gcomhlacht in ainm an Phríomhoifigigh. Caithfear cead i 

scríbhinn a fháil ó stiúrthóirí chun cuntas a oscailt nó a dhúnadh nó athrú a dhéanamh ar leibhéal ró-

tharraingt nó creidmheas. 

 

1.2 13.1 Baincéireacht ar-líne 

1. Baineann an eagraíocht úsáid as áiseanna baincéireachta ar-líne a bhíonn curtha ar fáil 

ag AIB.  

2. Tá an córas seo curtha i bhfeidhm de réir na treoirlínte a d’eisigh an AIB agus tá 

lámhleabhar leis na sonraithe ar fad ar fáil. 

3. Beidh dealú iomlán cúraimí i bhfeidhm, sé sin beidh na hidirbhearta go léir réitithe astu 

féin agus faofa ag baill éagsúla ón bhfoireann airgeadais.  

 

13.1.2 Rochtain agus Údarú 

1. Tá na córas baincéireachta ar-líne agus an córas réamh-íocaíochta socraithe chun an 

méid seo a leanas a dhéanamh: 

a) Idirbhearta agus iarmhéideanna a fheiceáil agus a íoslódáil. 

b) Airgead a aistriú idir cuntais inmheánach 

c) Sonraisc soláthraí a íoc ar-líne  

d) Billí réamh-údaraithe a íoc maidir le fóntais, cumarsáid srl 
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2. Tugann baincéireachta ar-líne deis rochtana ar chuntaisí banc, beidh rochtain ag gach 

duine a úsáideann baincéireachta ar-líne orthu seo. 

3. Beidh cead ag teastáil ón mbainisteoir airgeadais maidir le íocaíochtaí ar-líne, tá údarás 

ag an mbainisteoir airgeadais idirbheartanna suas go €3,000 a dhéanamh.  

 

-Caithfear cead a lorg ó bhall foirne a bheidh ainmnithe ag Bord Stiúrtha 

Mhuintearais maidir le idirbheartanna a bheadh ós cionn an mhéid seo 

 

4. Athraítear pasfhocail maidir le baincéireachta ar-líne gach 90 lá  

- Ní ceadaítear pasfhocail agus cóid a roinnt 

- Má dhéantar sárú den tsóirt seo, ba chóir tuairisciú a dhéanamh ar an toirt chuig 

an mbainisteoir agus chuig an mbanc.  

5. Caithfear cead a fháil ón mbainisteoir nó ó baill foirne a bheadh ainmnithe ag Bord 

Stiúrtha Mhuintearais chun rochtain a fháil ar chuntais banc ar-líne. 

6. Déanfaidh an leas Phríomh-Oifigeach cros-seiceáil go rialta ar  idirbheartanna 

baincéireachta, agus beidh  seiceáil á dhéanamh ó am go ham ar cháipéisíocht 

bhunaidh. 

7. Ní thabharfar an aitheantas úsáideora nó an pasfhocal do aon bhall foirne nó ball do 

Bhord Stiúrtha Mhuintearais gan cead dearfa ón gCoiste Boird/Stiúrtha  

8. Má thugtar an pasfhocal d’oibrí nó do bhall do Bhord Stiúrtha Mhuintearais ar bhun 

sealadach, athrófar é nuair atá an socrú sealadach sin tagtha chun críche.  

9. Seo leanas na daoine a bhfuil cead acu an córas a úsáid: 

Ról Rochtain Uas-leibhéal 

ceadaithe 

Príomhoifigeach Ceadú €5,000 

Leas-

Phríomhoifigeach 
Ceadú €5,000 

Leas-

Phríomhoifigeach 

Cúnta 

Ceadú €5,000 

 

1.2.1 13.1.3 Aistriú 

Seo leanas na rialacha a bhaineann le aistrithe: 

 

1) Níl cead aistrithe a dhéanamh chuig cuntais nach bhfuil faofa  

2) Ba chóir cead scríofa a fháil ó sínitheoir údaraithe sula ndéantar aistrithe ó chuntas amháin 

go cuntas eile. 

3) Ba chóir foirm éileamh aistrithe a úsáid nuair a dhéantar iarratas scríofa ar réamh- cheadú 

4) Déanfaidh an dara sínitheoir athbhreithniú ar an idirbheart agus glacadh siad leis ina dhiaidh 

sin.  
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1.2.2 13.1.4 Íocaíocht Billí ar-líne 

Seo leanas na rialacha a bhaineann le  sonraisc soláthraithe a íoc: 

1) Beidh cead scríofa le fáil ón mbord maidir le aon socrú íocaíochta ar-líne do soláthraithe.  

2) Is ag an mbainisteoir amháin a bheidh an fhreagracht na soláthraithe a cheadú  

3) Ba chóir cead roimh ré a fháil ó sínitheoir údaraithe chun na sonraisc go léir a íoc ar-líne.. 

4) Ní mór gur foirm iarratais ar íocaíocht a bheadh san iarratas scríofa ar réamhcheadú. 

5) Roghnóidh an Bainisteoir na híocaíocht bille a bheidh ar na ráitis banc agus déanfaidh sé/sí 

cinnte go bhfuil cáipéisíocht ag dul le gach íocaíocht chun go mbeidh deis ag na sínitheoirí 

údaraithe athbhreithniú a dhéanamh orthu agus ansin glacadh leo.    

1.2.3  13.1.5 Íocaíochtaí Réamh-Údaraithe  

1) Ní bheidh aon shocrú déanta le soláthraithe maidir le íocaíochtaí réamh-údaraithe gan cead 

scríofa ón gCoiste Boird/Stiúrtha.  

2) Ní bheidh cead ach ag an mBainisteoir socruithe  a dhéanamh leis na soláthraithe faofa 

maidir le íocaíochtaí réamh-údaraithe.  

3) Déanfar athbhreithniú ar sonraisc le haghaidh na híocaíochtaí réamh-údaraithe, agus 

déanfar comparáid leo ansin leis an ráiteas banc agus glacfaidh an sínitheoir údaraithe leo 

ina dhiaidh sin.     

1.2.4 13.1.6 Rialúcháin Bhreise  

1) Déanfaidh an bainisteoir cinnte nach mbeidh aon idirbheart ar-líne eile déanta seachas iad 

siúd atá údaraithe agus go bhfuil fáil ar an cháipéisíocht go léir a théann leis na 

idirbheartanna a déanadh.  

2) Déanfaidh an leas príomh-oifigeach athbhreithniú ar  an suíomh idirlín baincéireachta ar 

bhun ráithiúil chun cinntiú nach mbeidh ach soláthraithe údaraithe agus cuntais 

eagraíochtúil curtha i bhfeidhm agus nach bhfuil aon idirbheartanna eile déanta ach iad sin 

atá ceadaithe mar atá luaite thuas. 

3) Má fhágann ceann de na húsáideoirí údaraithe atá luaite thuas an suíomh baincéireachta ar-

líne, athrófar an pasfhocal ar an toirt.  

4) Tabharfaidh an bainisteoir treoir don bhanc gur chóir an go mbeadh srainta ar baincéireacht 

ar-líne ins sa gcaoi nach ndéanfar aon idirbheartanna chuig cuntais nach bhfuil faofa. 

Ní cheadaítear aon idirbheartanna thríd an ríomhphost 

 

14. Íocaíochtaí 
 

Áirítear faoi íocaíochtaí na híocaíochtaí a déantar le creidiúnaithe, tuarastail agus pá, urraíocht agus 

a leithid.  Íoctar creidiúnaithe ar bhonn sonraisc dheimhnithe. Cloítear leis na rialacha agus dlíthe 

éagsúla agus cuirtear na rialacha cánach cuí i bhfeidhm de réir mar is cuí. 

 

Ceadú Caiteachais roimh ré 

 

Caithfidh gach caiteachas a bheith ceadaithe i bprionsabal ag an bPríomhoifigeach roimh ré. 
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1.2.5 14.1 Íocaíochtaí ar shonraisc 

1. Déanfaidh an bainisteoir athbhreithniú ar gach sonrasc agus ar gach fhoirm éilithe íocaíochta 

(leictreonach nó cóip crua) chomh luath agus a thagann siad isteach. 

a. Mura bhfuil na hearraí nó na seirbhísí ar an sonrasc mar an gceanna leis na hearraí a 

fuarthas, ní mór don bhainisteoir fiosrú a dhéanamh. 

b. Má bhíonnna hearraí nó na seirbhísí ar an sonrasc mar an gcéanna leis na hearraí a 

fuarthas, agus má tá an caiteachas ceadaithe roimh ré ní mór don bhainisteoir an 

sonrasc a shíniú ag léíriú gur féidir é a íoc an dáta a chur leis. 

c. Is féidir leis an duine ata údaraithe leanacht ar aghaidh agus an sonrasc a íoc thrí seic 

nó próiseáil a dhéanamh ar an idirbheart leictreonach. 

  2.  Ní íocfar sonraisc ach nuair a chuirtear cáipéisí tacaíochta bailí i láthair. Trí dhul ar aghaidh leis 

an íocaíocht tá an bainisteoir ag deimhniú: 

a. Go bhfuil an caiteachas bailí de réir na polasaithe agus na nósanna imeachta                 seo. 

b. Go bhfuil na doiciméid tacaíochta atá ag teastáil faoi iamh agus athbhreithniú  déanta 

orthu. 

c. Go raibh na hearraí nó ná seirbhísí i riocht oibre ceart nuair a fuarthas iad. 

d. Go déanadh an obair de réir na dtéarmaí tagartha i gcás sonrasc a bhaineann le    conradh. 

3.  Déanfaidh an bainisteoir próiseáil ar íocaíochtaí banc ar-líne ar dháta seasta gach mí.  

4.  Rachaidh ball ainmnithe den fhoireann / foireann airgeadais ar-líne ansin agus déanfaidh 

siad údarú ar na híocaíochtaí.   

5.  Nuair a eisítear seic nó íocaíocht baincéireachta ar-líne, ba chóir go mbeadh an uimhir atá air agus 

an dáta a híocadh é le feiceáil ar an sonrasc.  

 

6.   Ba chóir cóip a choimeád ar chomhad agus ba cheart taifead a dhéanamh sna cuntais go míosúil 

de na sonraithe go léir atá ar an sonrasc.  

 

14.2 Cleachtais maidir le Seiceanna  

 

Tá sé molta nach mbainfear leas as seiceanna ach go heisceachtúil agus gur tríd an córas 

baincéireacht ar-líne a ndéantar aon íocaíochtaí.  Sna cásanna eisceachtúla nach bhfuil aon dul as 

ach leas a bhaint as seiceanna, tá cead sínithe ag cúigear de chuid fostaithe an togra. Is iad sin an 

Príomhoifigeach, an Leas-Phríomhoifigeach, an Leas-Phríomhoifigeach Cúnta, an Bainisteoir 

Cuntaslainne agus an Bainisteoir Oifige.  

 

Sínitheoirí Seiceanna: 

 

Dáta: 2020-07-01 
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Ról Dáta Ceadaithe ag an mBord 

mar sínitheoir 

Príomhoifigeach 2000 

Leas-Phríomhoifigeach 2000 

Leas-Phríomhoifigeach Cúnta 2000 

Bainisteoir Cuntaslainne 2000 

Bainisteoir Oifige 2000 

 

 

Seo a leanas na nósmhaireachtaí a bhaineann le íocaíochtaí le seiceanna: 

14.2.1 Teastaíonn dhá shíniú ar gach seic. 

14.2.2 Ní cheadaítear do sínitheoirí na seiceanna aon seic atá déanta amach dhóibh féin a 

shíniú   

14.2.3 Ní féidir seiceanna a shíniú gan na doiciméid bhunaidh .ie. sonrasc bunaidh agus foirm 

éilithe seic 

14.2.4 Ní cheadaítear réamh-shíniú ar seiceanna. 

14.2.5 Níor cheart seiceanna a scríobh i gcomhar airgead tirim (seachas mionairgead, i 

gcásanna áirithe ar leith).  

14.2.6 Bíonn na seicleabhair bhána stóráilte i dtarraiceán a bheidh faoi ghlas in oifig an 

bhainisteora agus bíonn an eochair i seilbh an an mbainisteoir. 

14.2.7 Déantar faomhadh ar sínitheoirí na seiceanna go bliantúil ag an gCruinniú Ginearálta 

Bliantúil.   

14.2.8 Ba chóir seiceanna nach bhfuil úsáidte a choimeád go sábháilte faoi ghlas. 

14.2.9 Ba chóir na seiceanna sin a chuirtear ar ceall a choimeád agus taifead a dhéanamh 

orthu, chun go mbeidh sé soiléir céard a tharla do na seiceanna seo. 

14.2.10 Úsáidtear uimhreacha seiceanna ar sonraisc sa gcaoi nach ndéantar íocaíocht faoi dhó 

ar aon sonrasc.  

 

Ní cheadaítear d’aon bhall foirne a bheith ina sínitheoirí ar aon chuntas nó le gníomhaireachtaí eile 

gan cead a fháil roimh ré ón mBord / Coiste Stiúrtha. 

 

 

1.2.6 14.3 Aistrithe Leictreonacha:  

1. Ní eiseofar iarratais ar aistrithe leictreonach ach le haghaidh caiteachais cheadaithe.  

2. Beidh foirm iarratais ar íocaíocht le líonadh amach agus tugtha don bhainisteoir le faomhadh. 

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

íocaíocht a thabhairt chuig ball do Bhord Stiúrtha Mhuintearais lena údarú.  
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4. Ba chóir go ndéanfadh ball amháin ar a laghad den bhainistíocht sinsearach údarú ar gach 

íocaíocht leictreonach. Socraíonn ball foirne ar leith na híocaíochtaí, ag teacht leis an 

bprionsabal maidir le deighilt na ndualgas.  

5. Seo leans na baill bainistíochta sinsearach atá údaraithe:  

Ról 

Príomhoifigeach 

Leas-Phríomhoifigeach 

Leas-Phríomhoifigeach Cúnta 

Bainisteoir Cuntaslainne 

Bainisteoir Oifige 

 

 

1.2.7 14.4 Ceannacháin le Cárta Creidmheasa  

1. Tá cárta creidmheasa amháin ag an eagraíocht in ainm Sheáin Uí Choistealbha (Príomh-

Oifigeach).   

 

- Tá teorainn de € 3,000 leis an gcárta / na cártaí creidmheasa. 

- Tá an PIN coinnithe i dtarraiceán a bhíonn faoi ghlas ag gach am. 

2. Ní úsáidfear cártaí creidmheasa ach amháin le haghaidh na gcaiteachas a cheadaítear agus atá 

laistigh den bhuiséad ceadaithe.  

3. Teastaíonn cead breise ó bhall den Bhord Stiúrthóirí le haghaidh gach earra os cionn € 750.   

4. Ní bhainfear úsáid phearsanta as an gcárta creidmheasa.   

5. Beidh gach polasaí agus nós imeachta maidir le caiteachais bainteach le ceannacháin a 

dhéantar le cártaí creidmheasa. 

6.  Caithfidh baill foirne ar mian leo an cárta creidmheasa a úsáid Ordú Ceannacháin (PO) a chur 

faoi bhráid an Príomh-Oifigeach lena cheadú, lena shíniú agus lena dhátú. Ba chóir go lorgódh 

an Príomh-Oifigeach cead ó bhall den mBord Stiúrtha. Seo leanas na sonraí a bhíonn san 

teimpléad Ordú Ceannacháin:  

- Dáta an iarratais.  

- Síniú an iarratasóir.  

- An méid atá le céannacht.  

- Ainm an soláthraí.  

- An chúis leis an gceannach. 

7. Ní féidir ceannacháin le cárta creidmheasa a dhéanamh go dtí go mbeidh an Ordú Ceannacháin 

sínithe ag an mbainisteoir / duine údaraithe. .  

8.  Ba chóir admháil nó sonrasc a bheith le gach ceannacháin a dhéantar le cárta creidmheasa 

agus tugtar iad seo don mbainisteoir airgeadais ansin lena phróiseáil  

- Déanann an bainisteoir airgeadais crostagairt idir an sonrasc/admháil agus an ráiteas 

cárta creidmheasa agus an Ordú Ceannacháin agus cinntíonn sé go bhfuil an cód 

costais cuí tugtha do na cuntais. 
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9.  Seolfar gach táille a bhaineann le billí go díreach chuig an oifig.    

10.    Íocfar gach táille go hiomlán go míosúil sa gcaoi nach mbeidh táillí úis i gceist.  

11.  Déantar próiseáil ar an ráiteas imréitigh víosa  gach mí agus déanann an leas Phríomh-

Oifigeach athbhreithniú air le linn an phróisis athbhreithnithe inmheánaigh. 

12.  Beidh tuarascáil ar úsáid chárta creidmheasa na comhlachta mar chuid de na tuarascálacha 

airgeadais a thiomsófar don fhochoiste airgeadais agus do chruinnithe boird.  

13.  Déantar uasdátú ar ceannacháin agus íocaíochtaí le cárta creidmheasa ar chuntais ar bhonn 

míosúil.  

 

 

1.2.8 14.5 Dochar Díreach 

 

Tá billí fóntais agus soláthraithe áirithe á n-íoc tríd dochar díreach. Caithfear gach íocaíocht acu sin a 

údarú, áfach (féach thíos uimh. 10).  Cead le fáil ón Príomhoifigeach agus na sínitheoirí céanna. 

 

 

 

15. Próiseáil Pá & Tuarastal 
 

Íoctar pá na gnáthfhoirne go leictreonach ar bhonn seachtainiúil. Íoctar pá an Phríomhoifigigh go 

leictreonach ar bhonn míosúil. Íoctar pá na gCúntóirí Teanga (go leictreonach a bhformhór) de réir 

uaireanta oibre agus íoctar pá na foirne sealadaí (teagascóirí san áireamh) ar bhonn socrú aonair i 

ngach cás.  

 

 

16. Pinsin 
 

Tá cuid de bhuanfhoireann an chomhlachta i scéim phinsin leis an gcomhlacht Acorn. Íoctar sciar an 

fhostaí agus sciar an fhostóra leis an gcomhlacht sin ar bhonn míosúil. 

 

 

17. Cúrsaí Cánach 
 

Íoctar PAYE agus PRSI ar bhonn míosúil. Tá gnáthghnó an chomhlachta sa réimse oideachais agus 

oiliúna saor ó CBL, ach tá an bhialann cláraithe le haghaidh CBL. 
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1.2.9 17.1 Gnóthaí Cánach  

Seo leans na céimeanna a leanann muid chun ord agus eagar a choinneáil ar ár gnóthaí cánach: 

a) Cinnteoimid go mbeidh deimhniú C2 reatha nó deimhniú imréitigh cánach ó na Coimisinéirí 

Ioncaim i leith na bliana cánach reatha ag aon chonraitheoir, soláthróir nó 3ú páirtí atá 

fostaithe nó íoctha maidir le cur i bhfeidhm na gníomhartha nó tionscadail comhaontaithe, 

agus a fhaigheann íocaíochtaí os cionn € 6,348.69 in aghaidh na bliana.   

b)  Sa chás go bhfuil daoine ag fáil íocaíochtaí idir € 634.87 agus € 6,348.69, beidh orthu ráiteas 

i scríbhinn a sholáthar ag léiriú go bhfuil a ngnóthaí cánach in ord, agus beidh orthu a n-

uimhir thagartha cánach a sholáthar chomh maith.  

- Beidh daoine atá ag plé le oideachas nó atá ag fáil íocaíochta leasa shóisialta agus 

nach bhfuil stair cánach acu dá bharr, saor ó na ceanglais seo. 

c) Ní bheidh nósanna imeachta imréitigh cánach i gceist maidir le cásanna ina ndéantar 

íocaíochtaí le carthanais chláraithe. Ba cheart a iarraidh ar charthanais den sórt sin an uimhir 

CHY a thabhairt. 
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2 18. Cur chuige maidir le Ceannacháin  

2.1.1 18.1 Soláthar  

1. Ba chóir go mbeadh luach ar airgead ag baint le soláthar earraí agus seirbhísí agus aird chuí a 

thabhairt ar chaighdeán na n-earraí nó na seirbhísí sin.  

- Tá freagracht ar an mBainisteoir an luach is fearr a chinntiú. 

2. Caithfear earraí, seirbhísí nó oibreacha a cheannach de réir na mbuiséad comhaontaithe agus na 

riachtanais incháilitheachta. Chomh maith leis seo, ba chóir go mbeadh gach ceannachán ag 

cloígh leis an gCód Caiteachais Phoiblí. 

3. Iarrfaidh an eagraíocht 3 luachan maidir le gach earra agus seirbhís os cionn € 5,000 agus ansin 

roghnófar an ceann is oiriúnaí agus déanfar taifead ar an gcúis a déanadh an rogha sin.  

- Ní mór ceannacháin a bhíonn os cionn € 5,000 a chomhaontú ag cruinniú de chuid Bord 

Stiúrtha Mhuintearais. 

- Má theastaíonn earra idir cruinnithe is féidir le trí bhall ar bith de Bhord Stiúrtha 

Mhuintearais aontú i bhfoirm scríbhinn (ríomhphost san áireamh) ar luach os cionn € 

5,000 ach níos lú ná € 25,000.  

- Tá freagracht ar an mBainisteoir i gcomhar leis an mball foirne ábhartha  as téarmaí 

tagartha a ullmhú a chuireann síos go cruinn ar an obair a theastaíonn; na téarmaí 

tagartha a sheoladh chuig na tairiscintí ionchasacha; agus tairiscintí a fháil ó 

sholáthraithe oiriúnacha. . 

- Cás maidir le deontais caipitil ar ábhair – eisceacht 

- 3 thairiscint ag teastáil, ach mura bhfaightear aon fhreagra beidh orainn cruthú a fháil  

gur lorg muid na tairiscintí sin. 

- Fógrófar gach ceannachán os cionn € 25,000 ar suíomh gréasáin do ríomhthairiscintí 

chun a chinntiú go gcomhlíontar na cóid caiteachais ábhartha go léir. 

4.  Nuair a aontaítear socrú maidir le hearraí, seirbhísí nó aon obair ba cheart comhaontú i 

scríbhinn a dhéanamh ag léiriú go soiléir an obair atá le cur i gcrích agus na scálaí ama atá i 

gceist.  

- Seoltar cóip amháin den chomhaontú scríofa chuig an conraitheoir agus coinníonn an 

bainisteoir an cóip eile ar chomhad. 

5.  Déanfar athbhreithniú ar sheirbhísí a chuireann soláthraithe aonair ar fáil gach dhá bhliain ar a 

laghad, nó ag an tráth athnuachana conartha (cibé cén tréimhse is lú).     

- Sa chás go bhfuil roghanna eile soláthair ar fáil, lorgófar luachana ón soláthróir sin. 

6.  I gcásanna nach bhfuil roghanna eile ar fáil, déanfar gach iarracht an praghas is ísle a shocrú 

maidir le caighdeán na seirbhíse a theastaíonn.  

 

2.1.2 18.2 Teorainneacha Údaraithe chun ceannacháin a cheadú  

1. Is é €2,000 an méid caiteachais ar féidir leis an mbainisteoir a chaitheamh sa mbreis ar an 

mbuiséad comhaontaithe gan údarú. 

2. Ceadóidh ball amháin den Bhord / Fochoiste Airgeadais aon chaiteachas ar aon earra amháin 

os cionn € 750. 

3. Caithfidh an Bord Stiúrtha Mhuintearais aon chaiteachas ar earraí de chaiteachas caipitil os 

cionn € 3,000 a cheadú. 
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Beidh Bord Stiúrtha Mhuintearais ábalta ó am go ham, eisceachtaí a dhéanamh ar an  teorainn 

údaraithe seo.  

 

 

 

 

19. Costais Taistil 
 

2.2 19.1 Údarú Caiteachais Taisteal 

 

Ó am go ham, le plean oibre Mhuintearas a chuir i bhfeidhm, bíonn gá le taisteal agus le cruinnithe 

as baile.  Caithfear foirm údaraithe a líonadh do gach mhír caiteachais faoi seach. Caithfidh an fhoirm 

a bheith sínithe ag an bPríomhoifigeach nó ag a ionadaí .i. an Leas-Phríomhoifigeach nó an Leas-

Phríomhoifigeach Cúnta. Íoctar costais taistil de réir an ráta atá i bhfeidhm ag Údarás na Gaeltachta.  

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

service-rates.aspx  

Tá foirm le líonadh le sonraí agus chúis an taistil agus caithfidh an fhoirm a bheidh sínithe ag an 

bhfostaí agus údraithe ag an bPríomhoifigeach nó a ionadaí.  I gcás an Príomhoifigeach, is an 

cathaoirleach a dhéanann Údarú ar a c(h)uid costais taistil agus eile. 

I gcás taisteal thar lear, is gá do aon taisteal thar lear a bheith údaraithe roimh ré ag an bpríomh-

oifigeach nó i gcás an príomh-oifigigh é a bheith údaraithe roimh-ré ag Bord Stiúrtha Mhuintearas. 

 

 

1. Gach mí beidh ar fhostaithe,  intéirnigh nó oibrithe deonach a thabhaigh costais thar 

ceann na heagraíochta, éileamh a dhéanamh ar an bhfoirm éilimh cheadaithe agus é a 

chur faoi bhráid an Phríomh-Oifigeach nó an mbord / Cathaoirleach i gcás an Phríomh-

Oifigeach féin. 

- Ba chóir na riachtanacha go léir a chomhlánú ar an bhfoirm.  

- Seolfar foirmeacha nach bhfuil comhlánaithe nó údaraithe i gceart ar ais chuig an 

éilitheoir.  

2. Ba cheart go mbeadh na hadmhálacha ábhartha go léir atá ag teastáil isteach le gach 

foirm éilimh.    

- Mura gcuirtear admhálacha isteach leis an éileamh ar chostais, bheadh baol ann go 

mbeadh an t-éileamh sin neamhbhailí.  

https://www.revenue.ie/en/employing-people/employee-expenses/travel-and-subsistence/civil-service-rates.aspx
https://www.revenue.ie/en/employing-people/employee-expenses/travel-and-subsistence/civil-service-rates.aspx
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3. Caithfidh na costais a thabhaítear a bheith réasúnta agus “go hiomlán, go heisiach agus 

go riachtanach” i dtaobh an ghnó. 

 

Ba cheart comhaontú  maidir le costais eisceachtúla a dhéanamh roimh ré 

 le do mhaoirseoir nó leis an bPríomh-Oifigeach nó leis an mbord / cathaoirleach i gcás an Phríomh-

Oifigeach.  

 

 

 

 

20. Ioncam 
 

Tagann breis agus 70% de ioncam iomlán na comhlachta trí aistrithe bainc agus lóisteáiltear 

íocaíochtaí díreach isteach in ár gcuntas bainc tríd an gcóras bainc. Fágann sé sin céatadán an-bheag 

den airgead iomlán a fhaightear in airgead tirim. Lóisteáiltear iad seo ar bhonn seachtainiúil. 

 

 

 

Fáiltis eile 

2.2.1 20.1 Post Isteach – Airgead agus Seiceanna  

1. Nuair a thagann an post isteach, beidh an dáta le stampáil air agus beidh sé le síniú.  

2. Ba cheart cuntas a choinneáil i logleabhar ar leith d’airgead agus do na seiceanna a thagann 

isteach. 

3. Tabharfar airgead tirim agus seiceanna a thagann isteach don bhainisteoir nó fágfar iad i 

dtarraiceán slán.  

4. Níor cheart suimeanna airgid os cionn €500 a choinneáil san láthair oibre. Ba chóir aon 
airgead a fhaightear isteach a chur sa mbanc ar an lá céanna sin. 

5. Beidh taifead déanta ar na cuntais de gach teacht isteach. 
 

2.2.2 20.2 Sonraisc a eisiúint  

1. Tabharfar údarú cuí don fhoireann a roghnófar chun sonraisc a ghiniúint. 

- Ba chóir go dtosódh sonraisc ag uimhir 1 agus leanúint ar aghaidh in ord uimhreacha. 

2. Eiseofar sonrasc agus admháil chuig gach íocaí, ar an mbealach seo beifear ábalta gach 

íocaíocht a leanacht. Ba chóir an méid seo a leanas a chur san áireamh sa sonrasc atá á 

eisiúint: 

- An Dáta 

- Ainm an Chomhlachta/Duine a bheidh an sonrasc á seoladh chucu 

- Míniú ar an seirbhís/earra ar a bhfuil an sonrasc eisithe. 
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- An méid i Euro 

- Uimhir an Sonraisc 

- Dáta Dlite - Socrófar gach téarma creidmheasa de réir réamhshocraithe ‘0 lá’ – beidh 

an t-íocaíocht dlite nuair a thagann an sonrasc isteach. D’fhéadfaí go mbeadh roinnt 

eisceachtaí ón riail seo maidir leis na tionscadail sin a bheadh ar mhórscála ina n-

aontaítear sceideal íocaíochta leis an gcustaiméir. Is féidir téarmaí creidmheasa a 

athrú ar an sonrasc / na sonraisc dá réir.  

3.  Ba chóir cóip do gach sonrasc a choinneáil i bhfillteán agus ba cheart é a mharcáil nuair atá 

sé íoctha.  

4. Ba chóir scarbhileog a choinneáil ar chomhad ag léiriú na sonraisc atá eisithe agus nuair a 

íocaíodh iad agus cóip leictreonach don sonrasc a stóráil chomh maith. 

5. Má chealaítear sonrasc, ba chóir taifead a dhéanamh de (chomh maith leis an gcúis a 

cealaíodh é) déantar é seo in sa gcaoi nach mbeidh an chuma air nach bhfuil an sonrasc sin 

íoctha.   

6. Ba chóir meabhrúchán fóin a dhéanamh leis an gcomhlacht/duine tar éis 7 lá.   

7. Ba cheart sonraisc / ráitis mheabhrúcháin a eisiúint tar éis 14 lá.  

8. Nuair a mheastar go bhfuil aisíocaíocht riachtanach, eisítear nóta creidmheasa         

- Le cead  ón mbord / Coiste Stiúrtha, más gá.  

- Tá an chúis atá leis an aisíocaíocht sin le feiceáil go sonrach ar an nóta creidmheasa.  

2.2.3  20.3 Admhálacha  

- Déanfar taifead de na hadmhálacha san leabhar lóisteála 

- Beidh an taifead seo ag léiriú an dáta, an t-íocóir agus an méid a fuarthas.  

- Tugtar admhálacha do shonraisc ar an gcéad dul síos nuair a thagraíonn an íocaíocht 

do shonrasc ar leith. 

- I gcás nach bhfuil eolas den tsórt sin ar fáil, tabhairfear admhálacha ar an sonrasc 

díolacháin is sine nach bhfuil íoctha ar dtús agus mar sin i leith. 

- Déanfar uasdátú ar Admhálacha gach seachtain. 

     

 

2.3 20.4 Féichiúnaithe 

 

Tá an Rannóg Airgeadais freagrach as cuntais na bhféichiúnaithe. Tá cuntas ar leith ann ar an gcóras 

do chuile fhéichiúnaí. Gearrtar sonrasc i leith aon rud atá le bailiú ó fheichiúnaithe de réir treoir chuí 

agus an córas cuí. Seoltar amach ráiteas ar gach cuntas ar bhonn míosúil. Leantar suas gach 

sonrasc/fuílleach trí chuile bhealach atá ar fáil dúinn. Cuirtear liosta féichiúnaithe chuig an Leas-

Phríomhoifigeach go rialta. 

                                             

                 

21. Sócmhainní Dochta 
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Coinnítear smacht ar shócmhainní dochta trí chuntas a choinneáil faoi gach ceann acu ar an gClár 

Sócmhainní.  Coinnítear an clár seo suas go dáta agus réitítear é leis an mórleabhar ainmniúil. 

 

2.4 21.1 Bainistíocht Sócmhainní Seasta  

1. Déantar cothabháil agus uasdhátú ar chlár sócmhainní seasta  gach bliain. 

2. Tá an bainisteoir freagrach as na sócmhainní seasta go léir a chur isteach san gclár agus freisin an 

t-eolas a choinneáil cruinn agus suas chun dáta. 

3. Is liosta é an clárlann sócmhainní seasta d’aon mhaoin inláimhsithe a bhfuil saolré níos mó ná 

bliain amháin aige agus a bhfuil costas €500 nó níos mó air, mar shampla: 

- Sócmhainní ceannaithe. 

- Míreanna caipitil féin-dhéanta. 

- Feabhsúcháin nó ábhar sa mbreis a chuirfidh le luach nó fad saoil na sócmhainne.  

- Míreanna nó sócmhainní atá ar léas agus ar chíos.  

- Sócmhainní a fhaightear thrí athsholáthar éileamh árachais. 

- Sócmhainní a cruthaíodh ag baint úsáid as páirteanna de shócmhainní sheasta eile. 

- Sócmhainní a aistrítear chuig an eagraíocht. 

4. Nuair a cheannaítear nó nuair a ghlacfar le sócmhainn sheasta, déanfaidh an bainisteoir 

taifead ar an eolas seo a leanas san gclárlann:  

- Dáta a ceannaíodh é. 

- Ainm an soláthraí. 

- Cur síos ar an sócmhainn. 

- Praghas na sócmhainne. 

- Sceideal dímheasa. 

5. Beidh cóip den gclárlann sócmhainní seasta ar fail don iniúchóir. 

6. Ní mheastar gur sócmhainní seasta iad trealamh, daingneáin agus feistis a chosnaíonn faoi 

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

- Ní chuirfear iad ar an liosta clárlann sócmhainní seasta. 

7. Déanfaidh an bainisteoir iniúchadh ar shócmhainní seasta na heagraíochta ar a laghad uair sa 

mbliain roimh dheireadh na bliana fioscaí. Caithfidh na nithe seo a leanas a bheith san 

iniúchadh: 

- Imréiteach den gcomhaireamh fisiciúil chuig an gclárlann.  

- Fiosrú a dhéanamh maidir le aon difríochtaí idir an gcomhaireamh agus an gclárlann.  

- Tuairisc ar gach fiosrúchán le tabhairt don Bhord/Coiste Stiúrtha.  

- Míreanna atá as feidhm agus nach bhfuil  a n-úsáid a thuilleadh a aithint. 

- Ag socrú an luach atá ar gach sócmhainn agus mír bunaithe ar an sceideal dímheasa. 

8. Polasaí dímheasa, go bliantúil: 

- Ríomhairí 25%.  

- Troscán 20%. 

- Nóta: Déantar ríomh ar an dímheas ar bhonn míosúil. 
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22. Bainistíocht airgeadais agus tuairisciú 
 

2.5 22.1 Iontráil sna Cuntais 

 

Coinnítear cuntas láimhe de gach mhír caiteachais agus tuarastal. Cuireann foireann na cuntaslainne 

an t-eolas ar fad isteach sna pacáistí bogearra ar bhonn míosúil. 

 

 

2.6 22.2 Cuntais Bhainistíochta 

 

Ullmhaíonn foireann na cuntaslainne cuntais reatha gach dhá mhí faoin 20ú lá den mhí. Tá na 

cuntais sin le faomhadh ag an bPríomhoifigeach.  Cuirtear na cuntais faoi bhráid an bhoird ag gach 

cruinniú de chuid an bhoird. 

 

2.7 22.3 Buiséad Bliantúil  

1. Ullmhaíonn an Príomh-oifigeach Cúnta buiséad bliantúil roimh gach bliain airgeadais, agus 

déanann an Bord / Coiste Stiúrtha é a fhaomhadh. 

2. Is é an Príomh-oifigeach an sealbhóir údaraithe buiséid don eagraíocht agus, dá bharr sin, tá 

freagracht air cinntiú go gcoinnítear caiteachas laistigh de na ceannteidil buiséid a 

chomhaontaigh  Bord Stiúrtha Mhuintearais ag tús na bliana. 

3. Cuirtear tuarascálacha airgeadais agus cuntais bhainistíochta i láthair Bord Stiúrtha 

Muintearais ag cruinnithe a bhíonn socraithe go rialta agus úsáideann siad an deis seo chun 

athbhreithniú a dhéanamh ar an mbuiséad bliantúil agus athruithe a dhéanamh mar is gá.  

 

2.8 22.4 Tuairisciú Airgeadais  

1. Ullmhóidh an bainisteoir airgeadais tuairisc ráithiúil ar an ioncam agus an gcaiteachas in 

aghaidh an bhuiséad agus beidh anailís scríofa maidir leis an stádas airgeadais le feiceáil san 

tuairisc.  

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

3. Tabharfaidh an bainisteoir airgeadais an achoimre airgeadais ráithiúil don bhainisteoir le cur 

i láthair a dhéanamh do Bhord Stiúrtha Mhuintearais ag an gcéad chruinniú sceidealta eile. 

of the accounts. 

4. Déanfaidh Bord Stiúrtha Mhuintearais athbhreithniú ar stádas na gcuntas. 

5. Déantar an tuairiscí airgeadais seo a chuir ar fáil do Rannóg Airgeadais Údarás na Gealtachta 

gach ráithe. 
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2.9 22.5 Imréiteach Bainc  

1. Faightear ráitis bhainc go míosúil agus coinnítear iad, i bhfillteáin ar leith, in ord dáta / 

uimhriúil.  

  

2. Déanfaidh an cuntasóir imréiteach ar na ráitis go míosúil agus coinneoidh sé cóip den 

imréiteach ar chomhad don iniúchóir.  

3. Bainfidh an cuntasóir úsáid as ráitis bhainc do gach cuntas agus déanfaidh sé/sí 

athbhreithniú orthu i gcóir cruinneas agus críochnúlacht.   

4. Ba chóir ceist a ardú agus nóta a dhéanamh d’aon mhír atá ar an ráiteas ach nach bhfuil ar 

an taifead.  

 

5. Cuirtear na Imréitigh bainc i láthair do Bhord Stiúrtha Mhuintearais ar bhonn ráithiúil. 

6. Déanfaidh an Leas Phríomh-Oifigeach athbhreithniú rialta ar na himréitigh bainc chun 

cinntiú go bhfuil go bhfuil trédhearcacht iomlán ann leis na leabhair agus na taifid 

bhunúsacha agus na ráitis bhainc.  

7. Os rud é go bhfuil an eagraíocht ag baint úsáid as baincéireacht ar-líne, beidh na ráitis ar fáil 

ar-líne ar feadh trí mhí.  

2.10 22.6 Deireadh Bliana  

1. Is féidir caiteachais a dhéanamh as buiséad na bliana roimhe sin tar éis dheireadh na bliana 

fioscaí ach amháin má soláthraíodh nó má tiomnaíodh na hearraí nó na seirbhísí roimh 

dheireadh na bliana agus má fuarthas agus gur údaraíodh sonrasc ceart. 

2. Ní féidir aon chaiteachas eile a dhéanamh ar bhuiséad na bliana roimhe sin mura n-

údaraíonn Bord Stiúrtha Mhuintearais an caiteachas 

3. Leanfaimid nósanna imeachta cuntasaíochta a nglactar leo go ginearálta chun críoch a chur 

le deireadh na bliana agus barrachais agus easnaimh a aistriú chuig buiséad na hAthbhliana.  

 

 

 

2.11 22.7 Iniúchadh ar na Cuntais 

 

Fostaíonn bord an chomhlachta iniúchóir seachtrach agus ullmhaítear cuntais iniúchta bliantúla le 

lóisteáil leis an Oifig um Chlárú Cuideachtaí. 

2.12 22.8 Iniúchadh  

1. Ceapann Bord Stiúrtha Muintearas iniúchóir gach bliain ag an AGM 

2. Ceapfar an t-iniúchóir thrí phróiseas tairisceana le ceadú ón mBord / Coiste Stiúrtha, ar feadh 

téarma 3 bliana ar a mhéid.  
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3. Cuirtear na cuntais isteach i gcomhair iniúchadh ag deireadh gach bliana airgeadais. 

4. Coinnítear gach cuntas go sábháilte don tréimhse choinneála shonraithe  

5. Ba cheart iniúchadh a dhéanamh ar na ráitis airgeadais  laistigh de 3 mhí ó dheireadh na bliana 

fioscach (31 Nollaig). 

6. Cuirfear cóip de na ráitis airgeadais ar fáil do Údarás na Gaeltachta a luaithe is atá siad i bhfoirm 

dréacht agus beidh an cóip oifigiúil seolta chuig na feidhmeannaigh cuí san Údarás nuair atá siad 

sínithe. 

Tá freagracht ar an Iniúchóir maidir le: 

a) Athbhreithniú a dhéanamh ar leabhair cuntais don bhlaiain fioscach agus ráitis airgeadais a 

chur le chéile agus léiriú chruinn a thabhairt ar an stad airgeadais . 

b) Measúnú a dhéanamh ar éifeachtacht an tuairisciú airgeadais agus ar na rialuithe 

inmheánacha.  

c) Ag socrú comhlíonadh leis na beartas agus na nósanna imeachta sin a bhunaigh an Bord / 

Coiste Stiúrtha, prionsabail chuntasaíochta a nglactar leo go ginearálta, agus an reachtaíocht 

is infheidhme.   

d) An t-iniúchadh bliantúil a chríochnú laistigh den tréimhse ama atá leagtha síos ag an mBord / 

Coiste Stiúrtha.  

e) An iniúchadh a chur os comhair Bord Stiúrtha Muintearais ag an AGM. 

f) Comhdú a dhéanamh ar na ráitis airgeadais leis an Oifig um Chlárú Cuideachtaí (CRO). 
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Aguisín 9: 

 

Ráiteas um Chosaint Leanaí 

Muintearas Teoranta 

 

Cuireann Muintearas Teo na seirbhísí seo a leanas ar fáil: 

 

• Naíolann na nOileán - ionad cúram leanaí agus cúram iarscoile cláraithe (aois ghrúpa 0 - 12 
bliain) 

 

• Naíolann Ghaoth Dobhair - ionad cúram leanaí & cúram iarscoile cláraithe (aois ghrúpa 0 - 
12 bliain) 

 

• Scéim na gCúntóirí Teanga - cúntóir teanga ag obair i mbunscoileanna agus meánscoileanna 
Gaeltachta i nGaillimh, Maigh Eo, Dún na nGall agus Co. na Mí (aois ghrúpa 4 - 18 bliain) 

 

• Áisitheoirí Speisialta Oideachais ag obair le páistí le riachtanais speisialta i gConamara (aois 
ghrúpa 4 -18 bl) 

 

• Seirbhísí Spóirt - teagascóirí sóirt ag obair i mbunscoileanna Chonamara (aois ghrúpa 4 - 13 
bliain) 

 

• Clár Speisialta don Óige faoi Mhí-Bhuntáiste (SPY), a chuireann imeachtaí éagsúla 
oideachais, spoirt, ealaíon agus deiseann forbartha pearsanta & sóisialta ar fáil do pháistí & 
déagóirí i nGaeltacht Chonamara (aois ghrúpa 4 - 18 bl) 

 

• Bun chlubanna in gach ceantar Gaeltachta (aois ghrúpa 7 - 12 bliain) 
 

• Clubanna Óige in gach ceantar Gaeltachta (aois ghrúpa 12 - 18 bliain) 
 

• Crib na nÓg - ionad bualadh isteach do dhéagóirí ar an gCeathrú Rua, Co. na Gaillimhe (aois 
ghrúpa 12 - 18 bliain) 

 

 

Ár dTiomántas chun Leanaí a Chosaint ó Dhochar 
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• Tá gach rannóg i Muintearas tiománta do pháistí / daoine óga a bhíonn faoin ár gcúram a 
chosaint ó dhochar ar bith agus chun timpeallacht sábháilte agus tacúil a chur ar fáil dóibh 

 

• Creideann muid gurb é leas an pháiste / an duine óig an rud is tábhachtaí i gcónaí.  Táimíd 
tiománta do chleachtas páiste-larnaithe in ár gcuid oibre ar fad le páistí agus le daoine óga. 

 

• Táimíd tiománta chun cearta an linbh / an duine óig a chur chun cinn, ina measc na cearta 
atá acu maidir len iad a choinneáil sábháilte, iad a chosaint ó dhochar, cead cainte bheith 
acu agus go n-eisteofar leo. 

 

• Tá na polasaithe agus nósanna imeachta againn ag teacht le reachtaíocht agus polasaithe 
náisiúnta, agus bunaithe ar an Acht um Thús Áite do Leanaí 2015, Tus Áite do Leanaí - Treoir 
Náisiúnta um Chosaint agus Leas an Linbh DYCA 2017, agus Cosaint Leanaí:  Treoir maidir le 
Polasaithe, Cleachtais agus Nósanna Imeachta, TUSLA 2018 

 

• Baineann an ráiteas polasaithe le gach uile ball foirne de chuid Mhuintearais, gach uile 
stiúrthóir ar an gcomhlacht, gach oibrí deonach faoin choimirce Mhuintearais agus gach 
duine a chaitheann tréimhse ar thaithí oibre linn.  Tá ar gach uile ball foirne, gach uile 
stiúrthóir, gach uile obrí deonach agus gach uie duine ar thaithí oibre síniú go bhfuil na 
polasaithe léite acu agus deimhniú go gcuirfear iad i bhfeidhm.  

 

• Déanfaidh muid athbhreithniú ar ár Ráiteas um Chosaint Leanaí agus na polsaithe agus 
nósanna imeachtaí a théann leis an Raiteas ar an laghad gach darna bliain, nó aon uair a 
thagann athrú ar ár seirbhísí nó sa reachtaíocht. 
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Teagmhálaithe do Chosaint Leanaí (D.L.P): 

Déan teagmháil leis an Oifigeach um Chomhlíonadh agus Dearbhú Cáilíochta má tá aon cheist agat, 

imní ort nó nochtadh eolais nó tuairisciú le déanamh agat a bhaineann le Cosaint Leanaí agus 

cuirfear ag plé thú leis an té atá freagrach don rannóg áirithe atá i gceist. 

Sonraí Teagmhála: 

Ríomhphost: comhlionadh@muintearas.com 

Guthán: 091-551145 

 

Polasaithe agus Nósanna Imeachta Mhuintearais Teo um Chosaint Leanaí 

 

Mar atá éilithe ag an Acht um Thús Áite do Leanaí 2015 agus Tús Áite do Leanaí:  Treoirlíne Náisiúnta 

do Chosaint agus Leas Leanaí 2017, tá na polasaithe, nósanna imeachta agus céimeanna eile seo a 

leanas i bhfeidhm i Muintearas: 

 

• polasaí maidir le líosta Daoine Sainordaithe faoin Acht um Thús Áite 2015 do Leanaí a 
choinneáil cothrom le dáta 

 

• tá Duine Ábhartha ainmnithe  
 

• tá Teagmhálaí maidir le Cosaint an Linbh ainmnithe do gach rannóg ábhartha sa gcomhlacht 
 

• nós imeachta maidir le Tuairisciú Ábhair Chosánta agus Leas Leanaí 
 

• polasaí rúndachta 
 

• polasaí chun deileáil le líomháint faillí nó mí-úsáide in aghaidh fostaí de chuid Mhuintearais 
 

• nós imeachta chun taiféid ar chosaint leanaí a choinneáil 
 

• polasaí earcaíochta 
 

• polasaí Grinnfhiosrúcháin an Gharda Síochána 
 

• cód cleachtais maidir le hoibriú le leanaí / daoine óga 
 

• polasaí oiliúna 

mailto:comhlionadh@muintearas.com
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• polasaí ionduchtaithe do bhall foirne nua 
 

• polasaí tuairiscithe agus bainistíochta ar thimpiste / eachtra 
 

• polasaí Méain Shóisialta 
 

• polasaí maidir le turais lae / thar oíche / club agus / nó imeachtaí Óige a réachtáil 
 

• polasaí gearáin 
 

• tá an clár oiliúna ar-líne de chuid TUSLA - Introduction to Children First - déanta ag déanta ag 
gach uile ball foirne ábhartha sna rannóga éagsúla 

 

• cuirtear maoirsiú agus tacaíocht ar fáil do gach uile ball foirne ábhartha nuair is gá, ag cloí le 
polasaithe an chomhlachta 

 

 

Cur i bhFeidhm agus Athbhreithniú 

 

• Tuigeann muid gur proiséas leanúnach é cur i bhfeidhm an pholasaithe um Chosaint Leanaí.  
Tá Muintearas tiománta do chur i bhfeidhm na Ráitis um Chosaint Leanaí agus na polasaithe 
agus nósanna imeachta a théann leis, a thacaíonn le n-ár dtiomántas chun páistí agus daoine 
óga a choinneáil sábháilte ó dhochar agus iad ag freastal ar ár seirbhísí. 

 

• Déanfar athbhreithniú ar an Ráiteas seo gach darna bliain, nó chomh luath in Éirinn agus is 
féidir tar éis athrú in aon ní a bhaineann leis an Ráiteas. 

 

• Tá fáil ar an Ráiteas seo ar shuíomh Idirlín Mhuintearais, agus tá sí ar dtaispeáint in oifigí 
Mhuintearais uilig.  Tá an Ráiteas curtha ar fáil do gach uile ball foirne, oibrí deonach agus 
aon duine ábhartha eile a bhaineann le Muintearas.  Is féidir cóip a chur ar fáil do 
thuismitheoirí / caomhnóirí ach sin a bheith iarrtha.  Tabharfar cóíp den Ráiteas seo do 
TUSLA má éilitéar sin. 

 

 

 

Sonraí Teagmhála:  

Muintearas Teoranta 
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Tír an Fhia 

Leitir Móir 

Co. na Gaillimhe 

 

Teil:  091 551145 / 091 551412     Facs:  091 551277   

R-phost:  muintearas@muintearas.com  www.muintearas.com 

 

 

 

Bainistiú Riosca maidir le Cosaint an Linbh - Nithe Ginearálta (a bhaineann le gach rannóg) 

 

 

 Riosca Gníomh / Nós 

Imeachta chun an 

Riosca a Seachaint 

Duine atá 

Freagrach 

Polasaithe 

Ábharach  

1 Nach mbeadh 

Grinnfhiosrúcháin an 

Gharda Síochána déanta 

ar fhostaí / oibrí deonach 

ábharthach de chuid 

Mhuintearais 

 

Is gá 

Grinnfhiosrúchán a 

bheith déanta ag 

gach duine atá 

fostaithe i bpost 

ábharthach le 

Muintearas nó ag 

obair go deonach in 

aon chlub / ag aon 

imeacht a 

reachtálaíonn 

Muintearas.  Níl 

cead ag aon duine 

nach bhfuil an 

Grinnfhiosrúchán 

déanta acu a bheith 

ag obair le páistí / 

daoine óga / daoine 

leochaileacha 

Bainisteoirí Líne / 

Rannoga 

LPOC agus LPO 

Mhuintearais 

Oifigeach 

Grinnfhiosrúcháin 

Polasaí 

Grinnfhiosrúcháin 

2 Easpa oiliúna ar fhostaithe 

agus oibrithe deonacha de 

chuid an comhlachta atá 

ag feidhmiú i bpost / ról 

ábharthach 

Is gá cúrsa Cosaint 

Leanaí ar-líne a 

bheith déanta ag 

gach cinnire i ngach 

club / bunchlub 

Bainisteoirí Líne / 

Rannoga 

LPOC agus LPO 

Mhuintearais 

Polasaí Oiliúna 

Ráiteas um 

Chosaint Leanaí 

Mhuintearais 
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Daoine 

sainordaithe 

Fostaithe / oibrithe 

deonacha i bpost 

ábharthach 

 

3 Nach mbeadh clúdach 

árachais cuí ag Muintearas 

don réimse imeachtaí ar 

fad a chuireann muid ar 

fáil 

 

 

Is ga do gach club 

clúdach árachas a 

bheith acu roimh ré 

Gach fostaí i bpost 

ábharthach (eolas 

maidir le 

himeachtaí a 

thabhairt don 

Bainisteoir Líne 

acu) 

Oifigí Forbartha 

Óige 

Bainisteoirí Líne 

agus Rannóga  

LPOC Mhuintearais 

LPO Mhuintearais 

PO Mhuintearais 

Polasaí Árachais 

4 Nach gcloífeá leis an 

bPolasaí Earcaíochta agus 

aon bhaol a d'fhéadfadh a 

bheith i gceist maidir le 

cosaint leanaí 

Caithfear cóip den 

Pholasaí Earcaíochta 

a thabhairt do gach 

bainisteoir / 

oifigeach i 

Muintearas a bhíon 

baint acu le daoine a 

earcú. 

Caithfear moltóirí / 

teistiméireacht na 

n-iarrthóirí a seiceáil 

Bainisteoirí Líne / 

Rannóga 

LPOC Mhuintearais 

LPO Mhuintearais 

PO Mhuintearais 

Aon fhostaí 

ábharthach eile 

Polasaí Earcaíochta 

 

5 Go mbeadh úsaid mí-chuí 

á bhaint as méain 

shóisialta ag duine 

d'fhoireann Mhuintearais 

 

Caithfear cóip den 

pholasaí ar Úsáid na 

Méain Shóisialta a 

bheith faighte agus 

léite ag gach fostaí.  

Caithfidh an 

fhoireann ar fad cloí 

leis na bearta atá sa 

bpolasaí 

Oifigeach 

Polasaithe 

Mhuintearais 

LPOC Mhuintearais 

LPO Mhuintearais 

PO Mhuintearais 

Polasaí meain 

sosialta 

Polasaí Rúndachta 

Polasaí Smachta 

6 Nach cloífeá leis an polasaí 

Sláinte agus 

Caithfear cóip den 

Pholasaí Sláinte 

Foireann 

Mhuintearais 

Polasaí Sláinte agus 

Sábháilteachta 
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Sábháilteachta agus an 

baol go bhféadfadh 

timpist tarlú mar gheall ar 

sin 

 

agus Sábháilteachta, 

agus na 

measúnaithe riosca 

don ionad atá i 

gceist, a thabhairt 

don fhoireann 

ábharthach 

Bainisteoirí Líne 

agus Rannóga 

LPOC Mhuintearais 

LPO Mhuintearais 

7 Gan polasaithe a bheith 

tugtha cothrom le dáta / 

athraithe de réir 

reachtaíocht nó treoirlínte 

nua 

Caithfear 

athbhreithniú a 

dhéanamh ar 

pholasaithe 

Mhuinteareais tré 

chéile uair sa 

mbliain. 

Caithfear 

athbhreithniú a 

dheanamh ar 

pholasaithe ar leith 

má thagann 

reachtaíocht nó 

treoirlínte nua i 

bhfeidhm 

Oifigeach 

Polasaithe 

Bainisteoirí Líne 

agus Rannóga 

LPOC Mhuintearais 

LPO Mhuintearais 

PO Mhuintearais 

Bord Stiúrtha 

Mhuintearais 

Na polasaithe ar fad 

agus aon cheann ar 

leith go tagann 

athrú sa 

reachtaíocht / 

treoirlíne a 

bhaineann leis 

 

 

 

 

 

8 Nach mbeadh oibrithe 

deonach a bhaineann le 

Muintearas ag feidhmiú 

de réir polasaithe agus 

nósanna imeachta an 

chomhlachta 

Caithfear an Polasaí 

Oibrithe Deonach a 

bheith faighte agus 

léite ag gach oibrí 

deonacha a 

bhaineann le 

Muintearas.  

Caithfidh na 

hoibrithe deonach 

cloí le polasaithe 

agus nósanna 

imeachta an 

chomhlachta 

Oifigeach 

Polasaithe 

Bainisteoirí Líne 

agus Rannóga 

LPOC Mhuintearais 

LPO Mhuintearais 

PO Mhuintearais 

Bord Stiúrtha 

Mhuintearais 

Polasaí Oibrithe 

Deonach 
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Bainistiú Riosca maidir le Cosaint an Linbh - Campaí Samhraidh 

 

 

 

 Riosca Gníomh / Nós Imeachta 

chun an Riosca a 

Seachaint 

Duine atá 

Freagrach 

Polasaithe 

Ábharach eile 

1  

Grinnfhiosrúcháin an 

Gharda Síochána 

 

Is gá Grinnfhiosrúchán a 

bheith déanta ag chuile 

chinnire / cúntóir a 

bhíonn i láthair ag Club 

Óige nó bunchlub 3 

uaire sa mbliain nó níos 

minice 

Oifigí Forbartha 

Cinnirí & cúntóirí 

Chlub 

Polasaí 

Grinnfhiosrúcháin 

2 Oiliúnt do Chinnirí & do 

Chúntóirí Chlub 

 

 

Is gá cúrsa Cosaint 

Leanaí ar-líne a bheith 

déanta ag gach cinnire i 

ngach club / bunchlub 

Cinnirí agus 

cúntóir na 

gClubanna 

Oifigí Forbartha 

Polasaí Oiliúna 

 

3 Clúdach Árachais 

 

 

Is ga do gach club 

clúdach árachas a 

bheith acu roimh ré 

Oifigí Forbartha 

Bainisteoir Óige 

(a dhéanamh 

cinnte go bhfuil 

an t-eolas seo 

agus polasaithe 

ábharthach ag 

cinnirí agus go 

gcloíonn siad 

leis) 

Polasaí Ballraíochta 

4 Imeachtaí sa gClub óige 

/ Bunchlub / Ionad 

Bualadh Isteach (Crib) 

 

 

Is ga go mbeadh 

cinnireacht ar gach  

imeacht ata sa gclub  

Oifigí an Chlub 

Oifigí Forbartha 

Polasaí Ag 

Reáchtáil Club / 

Imeachtaí 

 

5 Coimhneas ceart idir 

cinnirí agus daoine óga 

 

 

Is ga go glcoífí leis an 

coimhneas molta (FSS) 

de réir aois ghrúpa.  Ba 

choír go mbeadh beirt 

cinnirí ar a laghad i 

bhfeighil imeachtaí an 

chlub agus ina dhiaidh 

Oifigí an Chlub 

Oifigí Forbartha 

& 

Bainisteoir Óige 

(a dhéanamh 

cinnte go bhfuil 

Polasaí Árachais 
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sin an coimhneas mar 

seo a leanas:  

Aoisghrupa 4-6 1:5, 

Aoisghrúpa 7-12 1:10, 

Aoisghrúpa 12-18 1:15 

an t-eolas seo 

agus polasaithe 

ábharthach ag 

cinnirí agus go 

gcloíonn siad 

leis) 

6 Cinnire nó cúntóir a 

bheith ina aonar le 

duine óg 

 

 

Ní chóir do aon chinnire 

a bheith ina aonar le 

duine óg 

Cinnirí / Cúntóirí 

na gClub 

Oifigí Forbartha 

& 

Bainisteoir Óige 

(a dhéanamh 

cinnte go bhfuil 

an t-eolas seo 

agus polasaithe 

ábharthach ag 

cinnirí agus go 

gcloíonn siad 

leis) 

Polasaí Sláinte & 

Sábháilteachta 

 

7 Timpiste sa glub 

 

Ba chóir go mbeadh a 

ndóthain cinnirí i 

bhfeighil.  Caithfear 

tuairisc a choinneáil ar 

aon timpiste / eachtra 

sa gclub.  Caithfear cloí 

leis na céimeanna molta 

sa bPolasaí Sláinte & 

Sábháilteachta don 

chlub. É seo a chur in iúl 

don tuismitheoir / 

caomhnóir, agus an 

duine atá gortaithe a 

thabhairt chuig dochtúir 

/ ionad A & E / glaoch ar 

otharcharr más gá  

Cinnirí / Cúntóirí 

na gClub 

Oifigí Forbartha 

& 

Bainisteoir Óige 

(a dhéanamh 

cinnte go bhfuil 

an t-eolas seo 

agus polasaithe 

ábharthach ag 

cinnirí agus go 

gcloíonn siad 

leis) 

Polasaí Sláinte & 

Sábháilteachta 

Foirm thuairiscithe 

 

 

 

 

 

 

8 Riachtanais speisialta Ba chóir go mbeadh 

duine cáilithe nó 

tuismithoir in éineacht 

leis an duine óg ag aon 

imeacht ag an gClub 

Óige 

Oifigí an Chlub 

Oifigí Forbartha 

& 

Bainisteoir Óige 

(a dhéanamh 

cinnte go bhfuil 

an t-eolas seo 

agus polasaithe 

ábharthach ag 

Polasaí Riachtanais 

Speisialta 

Foirm chlarúcháin 
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cinnirí agus go 

gcloíonn siad 

leis) 

9 Tuairisciú Ba chóir go mbeadh 

gach duine óg cláraithe 

leis an gclub agus foirm 

cláraithe líonta ina 

iomláine ag tabhairt 

eolas faoin duine óg, 

riachtanais leighis, cead 

taifead leictreonach, 

sonraí teagmhála 

éigeandála srl 

Oifigí an Chlub 

Oifigí Forbartha 

& 

Bainisteoir Óige 

(a dhéanamh 

cinnte go bhfuil 

an t-eolas seo 

agus polasaithe 

ábharthach ag 

cinnirí agus go 

gcloíonn siad 

leis) 

Polasaí Clarúcháin 

Foirm chlárúcháin 

10 Bulaíocht  Ní chóir go mbeadh aon 

bhulaíocht a dhéanamh 

ar aon duine óg na 

cinnire a bhaineann leis 

an gClub.  Ba chóir 

tuairisciú a dhéanamh 

ar aon eachtra 

bulaíochta a nochtar nó 

a líomhaintéar  

Oifigí agus 

cinnirí an Chlub   

Daoine óga a 

fhreastálaíonn 

ar an gclub 

Oifigí Forbartha 

& 

Bainisteoir Óige 

(a dhéanamh 

cinnte go bhfuil 

an t-eolas seo 

agus polasaithe 

ábharthach ag 

cinnirí agus go 

gcloíonn siad 

leis) 

LPOC 

Mhuintearais 

(bainisteoir 

rannóga) 

Polasaí Bulaíochta 

Foirm thuairiscithe 

11 Mí-iompar duine óg Ma dhéanann aon duine 

óg ionsaí fisicuíl ar duine 

óg eile, cuirfear ar 

fionraí é as an gclub ar 

feadh tréimhse. Ba 

cheart taifead agus 

tuairisciú scríofa a 

dhéanamh / a 

Cinnirí /Oifigí an 

Chlub  

Daoine óga a 

fhreastálaíonn 

ar an gclub 

Polasaí Smachta / 

Cód Iompar 

Foirm thuairiscithe 
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choinneáil, agus leanfar 

córas smachta na 

gclubanna  

Oifigí Forbartha 

& 

Bainisteoir Óige 

(a dhéanamh 

cinnte go bhfuil 

an t-eolas seo 

agus polasaithe 

ábharthach ag 

cinnirí) 

LPOC 

Mhuintearais 

(bainisteoir 

rannóga) 

 

12 Mí-iompar Cinnirí Ma dhéanann aon 

chinnire ionsaí nó mí-

iompar de chineál ar 

bith  ar aon duine óg, 

cuirfear ar fionraí é/í 

láithreach.  Deanfar 

taifead agus tuairisciú 

scríofa, chomh maith le 

fiosrúcháin de réir 

polasaí smachta 

Oifigí An Chlub /  

Oifigí Forbartha 

& 

Bainisteoir Óige 

(a dhéanamh 

cinnte go bhfuil 

an t-eolas seo 

agus polasaithe 

ábharthach ag 

cinnirí) 

LPOC 

Mhuintearais 

(bainisteoir 

rannóga) 

 

Polasaí smachta / 

Cód iompair 

Foirm thuairiscithe 

13 An tIonad Ba chóir go mbeadh an 

ionad feiliúnach agus na 

ceadúnais cuí maidir le 

sláinte & sábháilteacht, 

bosca garchabhair, éalú 

tine, 

Oifigí an chlub 

Oifigí Forbartha 

(a dhéanamh 

cinnte go bhfuil 

an t-eolas seo 

agus polasaithe 

ábharthach ag 

cinnirí) 

Polasaí Sláinte & 

Sábhailteacht 

14 Galair tógálach Má thugtar faoi deara 

go bhfuil galar tógálach 

ar aon duine (idir daoine 

óga agus cinnirí / 

Oifigí an Chlub  

Oifigí Forbartha 

(a dhéanamh 

cinnte go bhfuil 

Polasaí sláinte  
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cúntóirí) cuirfear 

abhaile iad. Déanfar 

tuairisciú chuig 

tuismitheoirí na mball ar 

fad agus na húdaráis cuí 

más gá 

an t-eolas seo 

agus polasaithe 

ábharthach ag 

cinnirí) 

Bainisteoir Óige 

LPOC 

Mhuintearais 

(bainsiteoir 

rannóga) 

15 Tuairisciú imní maidir le 

cosaint leanaí 

Ba cheart d' aon duine a 

bhfuil imní réasúnach 

orthu maidir le Cosaint 

Leanaí nó baol mhí-

úsáid leanaí, na húdair 

imní atá air / uirthi 

maidir leis an duine óg a 

chur in iúl don Duine 

sainordaithe nó an DLP 

ainminithe 

Cinnirí agus 

Cúntóir an Chlub  

Oifigí Forbartha 

(a dhéanamh 

cinnte go bhfuil 

an t-eolas seo 

agus polasaithe 

ábharthach ag 

cinnirí) 

Duine 

Sainordaithe 

DLP 

Bainisteoir Óige 

LPOC 

Mhuintearais 

(bainsiteoir 

rannóga) 

Ráiteas um 

Chosaint Leanaí 

Polasaí Cosaint 

Leanaí 

Polasaí Rúndachta 

16 Rúndacht Ní choir aon eolas 

maidír le duine óg nó 

cinnire a roinnt le haon 

duine taobh amuigh de 

na treoireacha atá 

leagtha síos sa polasaí 

rundaíocht 

Oifigí an Chlub  

Oifigí Forbartha 

(a dhéanamh 

cinnte go bhfuil 

an t-eolas seo 

agus polasaithe 

ábharthach ag 

cinnirí) 

Polasaí Rúndachta 

17 Úsaid fón póca Moltar nach mbeadh 

daoine óga ag úsáid fón 

póca sa gclub / ag 

imeacht. Tá cead ag 

oibrithe fón póca a 

bheith ar iompar acu 

agus é a úsáid más gá, 

Oifigí an Chlub 

Oifigí Forbartha 

Polasaí Fón Póca / 

fearais digiteach 
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ach go mbeidh sláinte 

agus sábháilteacht na 

ndaoine óga mar 

phríomh aidhm i gconaí. 

18 Úsaid na Meain 

Shóisialta 

Ní chóir aon chuntas 

pearsanta á úsáid chun 

teagmail le cinnirí eile 

nó daoine óga.  Ba chóir 

cuntas an chlub nó an 

eagraíocht amháin á 

usáid chun teagmháil 

gineáralta a dhéanamh 

le baill agus 

tuismitheoirí.  Ní choir 

aon phictúir, taifead na 

físeán a chur suas ar na 

mean sóisialta gan cead 

scríofa ón tuismitheoir / 

caomhnóir  

Oifigí an Choiste   

Oifigí Forbartha 

(a dhéanamh 

cinnte go bhfuil 

an t-eolas seo 

agus polasaithe 

ábharthach ag 

cinnirí) 

Bainisteoir Óige 

 

 

Polasaí meain 

sosialta. 

19 Ag dul ar thuras chuig 

ionad/imeacht 

eagraithe  

Ba choir go mbeadh 

gach turas pleanáilte 

agus feiliúnach.  Ba 

chóir a chinntiú go 

bhfuil clúdach árachas 

cuí i bhfeidhm. Ba choir  

cead agus an fhoirm 

'cead dul ar thuras' a 

bheith sínithe ag 

tuismitheoir / 

caomhnóir.  Ba cheart 

go mbeidh gach eolas 

cuí maidir le riachtanais 

an duine óg, chomh 

maith le sonraí 

teagmhála an 

tuismitheoir / 

caomhnóir a bheith ar 

an bhfoirm ceadaithe. 

Oifigí an Chlub  

Oifigí Forbartha 

(a dhéanamh 

cinnte go bhfuil 

an t-eolas seo 

agus polasaithe 

ábharthach ag 

cinnirí) 

 

Polasaí Turais, cód 

iompartha 

20 Ag tabhairt cógais 

leigheas 

Ba chóir cógais leigheas 

a bheith tógtha roimh 

seisiún an 

chlub/imeacht, más 

féidir. Sa gcas go bhfuil 

cógas leigheas le tógáil i 

rith an chlub / le linn 

imeachta, is ga don 

Oifigí an Chlub / 

Oifigí Forbartha 

(a dhéanamh 

cinnte go bhfuil 

an t-eolas seo 

agus polasaithe 

Polasaí Cógais 

Leighis 

Foirm thuairiscithe 

/ taiféid ar chógais 

leighis 
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tuismitheoir/caomhnóir 

an fhoirm chuí a líonadh 

agus í a thabhairt don 

príomh chinnire.  Is gá 

an cógas leigheas a 

thabhairt dé réir an 

treoir ata tugtha.  Má 

theastaíonn cógas 

leigheas a thabhairt i 

gcas nach bhfuil 

ordaithe ag dochtúr, is 

ga cead a fhail ón 

tuismitheoir /caomhnóir 

é sin a dhéanamh.  

Caithfear taifead a 

choinneáil ar aon uair a 

thugtar cogais leighis le 

linn an chlub / imeachta 

ábharthach ag 

cinnirí) 
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Bainistiú Riosca maidir le Cosaint an Linbh - Scéim na gCúntóirí Teanga 

 

 Riosca Gníomh / Nós Imeachta chun 
an Riosca a Seachaint 

Duine atá Freagrach Polasaithe Ábharach 

1 Go mbeadh 
an Cúntóir 
Teanga le  
páiste amháin 
nó le grúpa 
páistí i 
seomra leo 
féin, gan aon 
duine eile  
sa seomra 
 
 

Ní cheart go mbeadh an 
Cúntóir Teanga ag obair le 
páiste amháin ag aon am.  Ba 
chóir don Chúntóir Teanga a 
bheith ag obair le grúpaí de 
pháistí i gcónaí. 
Ní mholtar go mbeadh Cúntóir 
Teanga i bhfeighil grúpa páistí 
sa halla leo féin, moltar go 
mbeadh múinteoir / duine den 
fhoireann scoile i láthair.  Dá 
dtarlódh sé nach mbeadh aon 
duine d'fhoireann na scoile ar 
fáil chun feitheoireachta, ba 
chóir don Chúntóir Teanga a rá 
leis an múinteoir / Príomhoide 
go mbeidh seo ag tarlú, agus 
ba cheart go bhfágfaidh doras 
an halla oscailte i gcónaí. 

Cúntóir Teanga 
Príomhoide & Foireann 
na Scoile 
LPOC Mhuintearais 

Polasaithe & nósanna 
imeachta na scoile 
Conradh 
fostaíochta 
na 
gCúntóirí 
Teanga 

2 Go mbeadh 
ar an 
gCúntóir 
Teanga  
páiste a 
thabhairt 
chuig an 
leithreas 
 
 

Is féidir leis an gCúntóir Teanga 
dul chomh fada leis an 
leithreas le páiste  más gá, ACH 
ní chóir don Cúntóir Teanga dul 
isteach sa leithreas le páiste 
aon uair.  Má theastaíonn 
cúnamh ó pháiste dul chuig an 
leithreas, ba cheart don 
Cúntóir Teanga é seo a chur in 
iúl don mhúinteoir láithreach. 

Cúntóir Teanga 
Príomhoide & Foireann 
na Scoile 

Polasaithe & nósanna 
imeachta na scoile 

3 Troid idir 
pháistí sa 
gclós scoile 
 
 
 

Ba cheart don Chúntóir Teanga 
duine de na múinteoirí a chur 
ar an eolas láithreach má 
fheiceann siad páistí ag troid sa 
halla.  Caithfidh an Cúntóir 
Teanga cloí le polasaí smachta 
na scoile an t-am ar fad. 

Cúntóir Teanga 
Príomhoide & foireann 
na scoile 

Polasaí Smachta na 
scoile 

4 Páistí ag 
iarraidh ar an 
gCúntóir 
Teanga a 
bheith mar 
'chara' acu ar 
na meáin 
shóisialta 
 
 

Ní cheart don Chúntóir Teanga 
a bheith  

mar 'chara' ag aon pháiste sa 
scoil ar aon    

mheán shóislata 

Cúntóir Teanga LPOC 
Mhuintearais (a 
dhéanamh cinnte go 
bhfuil an polasaí Úsáid 
Mheáin Shóisialta ag na 
gCúntóirí) 

Polasaí Mhéain 
Shóisialta Mhuintearais 
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5 Imní ar an 
gCúntóir 
Teanga go 
bhféadfadh 
sé go bhfuil 
faillí nó mí-
úsáid á 
dhéanamh ar 
pháiste  
 
 
 

Ba cheart don Chúntóir Teanga 
tuairisc a dhéanamh ar na 
húdair imní atá air / uirthi 
maidir leis an bpáiste.  Ba 
cheart don Chúntóir labhairt 
leis an Duine Sainordaithe / 
DLP sa scoil agus leis an Duine 
Sainordaithe / DLP i 
Muintearas. 
Caithfidh oiliúint chuí a bheith 
déanta ag na gCúntóirí (modúl 
ar-líne Tús Áite do Leanaí)  
Caithfear cuimhniú i gcónaí go 
bhfuilt airseach leagtha amach 
ag TÚSLA maidir le foras 
réasúnach imní i gcás baol 
mhí-úsáide. 

Cúntóir Teanga Duine 
Sainordaithe / DLP sa 
scoil 
Duine Sainordaithe / 
DLP i Muintearas 
Bainisteoir Óige 
Mhuintearais 
LCOP Mhuintearais 

Ráiteas um Chosaint 
Leanaí agus Polasaí 
Cosaint Leanaí 
Mhuintearais 
Ráiteas um Chosaint 
Leanaí agus Polasaí 
Cosaint Leanaí na scoile 
Comhaontú scríofa idir 
Muintearas & 
scoileanna maidir le 
tuairisciú imní chosaint 
leanaí & roinnt eolais 

6 Sceitheadh 
eolais faoi 
pháiste  
a bhfuil an 
Cúntóir 
Teanga ag 
obair  
leo 
 
 

Is coinníoll daingin fostaíochta 
é go mbeidh gach eolas a 
bhaineann le hobair Scéim na 
gCúntóirí Teanga á gcoinneáil 
faoi rún.  Tá polasaí rundachta 
ag Muintearas agus ag an scoil, 
agus caithfidh na Cúntóirí cloí 
leis na polasaithe sin.  Tá cead 
eolas ábharach don obair a 
roinnt leis an bPríomhoide / an 
múinteoir ranga (m.sh má tá 
fadhb léitheoireachta ag 
páiste), nó ar ndóigh i gcás 
imní faoi mhí-úsáid ar pháiste 
tá freagracht ar an dteagascóir 
labhairt leis an Duine 
Sainordaithe / DLP.  ACH ní 
cheart aon eolas a thabhairt 
d'aon duine nach bhfuil 
ábharthach.   

Cúntóir Teanga 
Príomhoide 
LPOC Mhuintearais (a 
dhéanamh cinnte go 
bhfuil cóip den pholasa 
ábharthach ag na 
gCúntóirí) 

Ráiteas um Chosaint 
Leanaí agus Polasaí 
Rúndachta 
Mhuintearais 
Conradh fostaíochta an 
Chúntóra Teanga 

7 Líomhaint 
déanta in 
aghaidh 
Chúntóra 
Teanga faoi 
mhí-úsáid (de 
chinéal ar 
bith) ar 
pháiste sa 
scoil 

Tá polasaithe agus nósanna 
imeachta ag Muintearas chun 
deileáil le cás mar seo.  
B'fhéidir go gcaithfear an 
Cúntóir a chur ar fionraí an 
fhad agus a bheadh an 
líomhaint á fhiosrú.  Caithfear 
fiosrúchán a dhéanamh, agus 
cinneadh a dhéanamh ansin 
bunaithe ar an bhfiosrúchán, 
maidir le córas smachta a chur 
i bhfeidhm nó Cúntóir a 
bhriseadh as a bpost. 

Cúntóir Teanga 
Duine sainordaithe /  
DLP Mhuintearais 
LPOC Mhuintearais 
PO Mhuintearais 
Príomhoide & foireann 
na scoile 
Duine sainordaithe / 
DLP na scoile 
 

Ráiteas um Chosaint 
Leanaí, Polasaí Cosaint 
Leanaí, Polasaí 
Rúndachta, Polasaí 
Smachta Mhuintearais 
Conradh fostaíochta an 
Chúntóra Teanga 
Ráiteas um Chosaint 
Leanaí, Polasaí Cosaint 
Leanaí, Polasaí 
Rúndachta na scoile 
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 Comhaontú idir 
Muintearas & 
scoileanna 
Protacal agus nósanna 
imeachtaidir 
Muintearas agus 
scoileanna maidir le 
heolas a roinnt agus an 
proiséas fiosrúcháin. 

8 Liomhaint á 
deanamh ag 
Cúntóir 
Teanga in 
aghaidh ball 
foirne sa scoil 

Tá polasaithe agus nósanna 
imeachta ag Muintearas chun 
deileáil le cás mar seo.    
Bheadh ar an scoil fiosrúchán a 
dhéanamh, agus cinneadh a 
dhéanamh ansin bunaithe ar 
an bhfiosrúchán.   
 

Cúntóir Teanga 
Duine sainordaithe /  
DLP Mhuintearais 
LPOC Mhuintearais 
PO Mhuintearais 
Príomhoide & foireann 
na scoile 
Duine sainordaithe / 
DLP na scoile 
 

Ráiteas um Chosaint 
Leanaí, Polasaí Cosaint 
Leanaí, Polasaí 
Rúndachta, Polasaí 
Smachta Mhuintearais 
Conradh fostaíochta an 
Chúntóra 
Ráiteas um Chosaint 
Leanaí, Polasaí Cosaint 
Leanaí, Polasaí 
Rúndachta na scoile 
Comhaontú idir 
Muintearas & 
scoileanna 
Protacal agus nósanna 
imeachta idir 
Muintearas agus 
scoileanna maidir le 
heolas a roinnt agus an 
proiséas fiosrúcháin 

9 Cúntóir 
Teanga a 
bheith ag 
feitheoireacht 
sa gclós scoile 
le linn am 
sosa 

Ní chóir go mbeadh an Cúntóir 
ag feitheoireacht sa gclós leo 
féin.  Is féidir leo cúnamh a 
thabhairt do na múinteoirí má 
iarrtar orthu, laethanta áirithe.  
Sa gcás seo, caithfidh an 
Cúntóir cloí le polasaithe agus 
nósanna meachtaí na scoile id 
taobh cúrsaí smachta srl.  Is iad 
na múinteoirí / an Príómhoide 
atá i gceannas ar chúrsaí 
smachta sa scoil.  Ba chóir don 
Chúntóir aon eachtra a 
thuairisciú d'fhoireann na 
scoile láithreach. 

Cúntóir Teanga 
Príomhoide / foireann 
na scoile 

Ráiteas um Chosaint 
Leanaí, Polasaí Cosaint 
Leanaí Mhuintearais 
Ráiteas um Chosaint 
Leanaí, Polasaí Cosaint 
Leanaí na scoile 
Conradh fostaíochta an 
Chúntóra Teanga 
Comhaontú idir 
Muintearas & 
scoileanna 

10 Turais scoile / 
drámaíochta 
/ comórtaisí 
srl 

Is féidir leis an gCúntóir dul ar 
thurais scoile / chuig féiltí 
drámaíochta srl má iarran an 
scoil orthu.  Sa gcás seo, 
bheadh an Cúntóir Teanga ann 
mar dhuine d'fhoireann na 
scoile,a gus aithfidh siad cloí le 

Cúntóir Teanga 
Príomhoide & foireann 
na scoile 

Polasaí Turais Scoile 
agus nósanna imeachta 
na scoile 
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polasaithe agus nósanna 
imeachta na scoile. 

11 Cúntóir 
Teanga a 
bheith fágtha 
leis / léi féin i 
mbun ranga / 
le rang 
iomláin 

Ní chóir go mbeadh Cúntóir 
Teanga fágtha leis / léi féin i 
mbun ranga nó le rang iomláin.  
Tá sé seo sonraithe sa 
gcomhaontú idir Muintearas 
agus scoileanna 

Cúntóir Teanga 
Príomhoide & foireann 
na scoile 
LPOC Mhuintearais 
Riarthóír Scéim na 
gCúntóirí Teanga Dhún 
na nGall 

Ráiteas um Chosaint 
Leanaí, Polasaí Cosaint 
Leanaí Mhuintearais 
Ráiteas um Chosaint 
Leanaí agus Polasaí 
Cosaint Leanaí na scoile 
Conradh fostaíochta an 
Chúntóra Teanga 
Comhaontú idir 
Muintearas & 
scoileanna 

12 Páiste ag 
nochtadh 
eolais faoi 
mhí-úsáid 
siar-
ghabhálach 
don Chúntóir 
Teanga 

Caithfear glacadh leis seo mar 
nochtadh eolais agus na 
céimeanna chuí a ghlacadh.  Is 
é sin tuairisc a choinneáil, 
tuairisc a dhéanamh leis an 
Duine Sainordaithe sa scoil 
agus i Muintearas 

Cúntóir Teanga 
Príomhoide & foireann 
na scoile 
LPOC Mhuintearais 
Riarthóír Scéim na 
gCúntóirí Teanga Dhún 
na nGall 

Ráiteas um Chosaint 
Leanaí, Polasaí Cosaint 
Leanaí agus Polasaí 
Rúndachta 
Mhuintearais 
Ráiteas um Chosaint 
Leanaí, Polasaí Cosaint 
Leanaí agus Polasaí 
Rúndachta na scoile 
Conradh fostaíochta an 
Chúntóra Teanga 
Comhaontú idir 
Muintearas & 
scoileanna 
Protacal agus nósanna 
imeachta idir 
Muintearas agus 
scoileanna maidir le 
heolas a roinnt agus an 
proiséas fiosrúcháin 
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Bainistiú Riosca maidir le Cosaint an Linbh - Rannóg Óige 

 

 

 

 Riosca Gníomh / Nós Imeachta 

chun an Riosca a 

Seachaint 

Duine atá 

Freagrach 

Polasaithe 

Ábharach eile 

1  

Grinnfhiosrúcháin an 

Gharda Síochána 

 

Is gá Grinnfhiosrúchán a 

bheith déanta ag chuile 

chinnire / cúntóir a 

bhíonn i láthair ag Club 

Óige nó bunchlub 3 uaire 

sa mbliain nó níos minice 

Oifigí Forbartha 

Cinnirí & 

cúntóirí Chlub 

Polasaí 

Grinnfhiosrúcháin 

2 Oiliúnt do Chinnirí & do 

Chúntóirí Chlub 

 

 

Is gá cúrsa Cosaint Leanaí 

ar-líne a bheith déanta 

ag gach cinnire i ngach 

club / bunchlub 

Cinnirí agus 

cúntóir na 

gClubanna 

Oifigí Forbartha 

Polasaí Oiliúna 

 

3 Clúdach Árachais 

 

 

Is ga do gach club 

clúdach árachas a bheith 

acu roimh ré 

Oifigí Forbartha 

Bainisteoir Óige 

(a dhéanamh 

cinnte go bhfuil 

an t-eolas seo 

agus polasaithe 

ábharthach ag 

cinnirí agus go 

gcloíonn siad 

leis) 

Polasaí Ballraíochta 

4 Imeachtaí sa gClub óige 

/ Bunchlub / Ionad 

Bualadh Isteach (Crib) 

 

 

Is ga go mbeadh 

cinnireacht ar gach  

imeacht ata sa gclub  

Oifigí an Chlub 

Oifigí Forbartha 

Polasaí Ag 

Reáchtáil Club / 

Imeachtaí 

 

5 Coimhneas ceart idir 

cinnirí agus daoine óga 

 

 

Is ga go glcoífí leis an 

coimhneas molta (FSS) 

de réir aois ghrúpa.  Ba 

choír go mbeadh beirt 

cinnirí ar a laghad i 

bhfeighil imeachtaí an 

chlub agus ina dhiaidh 

Oifigí an Chlub 

Oifigí Forbartha 

& 

Bainisteoir Óige 

(a dhéanamh 

cinnte go bhfuil 

an t-eolas seo 

Polasaí Árachais 
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sin an coimhneas mar 

seo a leanas:  

Aoisghrupa 4-6 1:5, 

Aoisghrúpa 7-12 1:10, 

Aoisghrúpa 12-18 1:15 

agus polasaithe 

ábharthach ag 

cinnirí agus go 

gcloíonn siad 

leis) 

6 Cinnire nó cúntóir a 

bheith ina aonar le 

duine óg 

 

 

Ní chóir do aon chinnire 

a bheith ina aonar le 

duine óg 

Cinnirí / Cúntóirí 

na gClub 

Oifigí Forbartha 

& 

Bainisteoir Óige 

(a dhéanamh 

cinnte go bhfuil 

an t-eolas seo 

agus polasaithe 

ábharthach ag 

cinnirí agus go 

gcloíonn siad 

leis) 

Polasaí Sláinte & 

Sábháilteachta 

 

7 Timpiste sa glub 

 

Ba chóir go mbeadh a 

ndóthain cinnirí i 

bhfeighil.  Caithfear 

tuairisc a choinneáil ar 

aon timpiste / eachtra sa 

gclub.  Caithfear cloí leis 

na céimeanna molta sa 

bPolasaí Sláinte & 

Sábháilteachta don 

chlub. É seo a chur in iúl 

don tuismitheoir / 

caomhnóir, agus an 

duine atá gortaithe a 

thabhairt chuig dochtúir 

/ ionad A & E / glaoch ar 

otharcharr más gá  

Cinnirí / Cúntóirí 

na gClub 

Oifigí Forbartha 

& 

Bainisteoir Óige 

(a dhéanamh 

cinnte go bhfuil 

an t-eolas seo 

agus polasaithe 

ábharthach ag 

cinnirí agus go 

gcloíonn siad 

leis) 

Polasaí Sláinte & 

Sábháilteachta 

Foirm thuairiscithe 

 

 

 

 

 

 

8 Riachtanais speisialta Ba chóir go mbeadh 

duine cáilithe nó 

tuismithoir in éineacht 

leis an duine óg ag aon 

imeacht ag an gClub Óige 

Oifigí an Chlub 

Oifigí Forbartha 

& 

Bainisteoir Óige 

(a dhéanamh 

cinnte go bhfuil 

an t-eolas seo 

agus polasaithe 

ábharthach ag 

Polasaí Riachtanais 

Speisialta 

Foirm chlarúcháin 
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cinnirí agus go 

gcloíonn siad 

leis) 

9 Tuairisciú Ba chóir go mbeadh gach 

duine óg cláraithe leis an 

gclub agus foirm 

cláraithe líonta ina 

iomláine ag tabhairt 

eolas faoin duine óg, 

riachtanais leighis, cead 

taifead leictreonach, 

sonraí teagmhála 

éigeandála srl 

Oifigí an Chlub 

Oifigí Forbartha 

& 

Bainisteoir Óige 

(a dhéanamh 

cinnte go bhfuil 

an t-eolas seo 

agus polasaithe 

ábharthach ag 

cinnirí agus go 

gcloíonn siad 

leis) 

Polasaí Clarúcháin 

Foirm chlárúcháin 

10 Bulaíocht  Ní chóir go mbeadh aon 

bhulaíocht a dhéanamh 

ar aon duine óg na 

cinnire a bhaineann leis 

an gClub.  Ba chóir 

tuairisciú a dhéanamh ar 

aon eachtra bulaíochta a 

nochtar nó a 

líomhaintéar  

Oifigí agus 

cinnirí an Chlub   

Daoine óga a 

fhreastálaíonn 

ar an gclub 

Oifigí Forbartha 

& 

Bainisteoir Óige 

(a dhéanamh 

cinnte go bhfuil 

an t-eolas seo 

agus polasaithe 

ábharthach ag 

cinnirí agus go 

gcloíonn siad 

leis) 

LPOC 

Mhuintearais 

(bainisteoir 

rannóga) 

Polasaí Bulaíochta 

Foirm thuairiscithe 

11 Mí-iompar duine óg Ma dhéanann aon duine 

óg ionsaí fisicuíl ar duine 

óg eile, cuirfear ar fionraí 

é as an gclub ar feadh 

tréimhse. Ba cheart 

taifead agus tuairisciú 

scríofa a dhéanamh / a 

choinneáil, agus leanfar 

Cinnirí /Oifigí an 

Chlub  

Daoine óga a 

fhreastálaíonn 

ar an gclub 

Polasaí Smachta / 

Cód Iompar 

Foirm thuairiscithe 
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córas smachta na 

gclubanna  

Oifigí Forbartha 

& 

Bainisteoir Óige 

(a dhéanamh 

cinnte go bhfuil 

an t-eolas seo 

agus polasaithe 

ábharthach ag 

cinnirí) 

LPOC 

Mhuintearais 

(bainisteoir 

rannóga) 

 

12 Mí-iompar Cinnirí Ma dhéanann aon 

chinnire ionsaí nó mí-

iompar de chineál ar bith  

ar aon duine óg, cuirfear 

ar fionraí é/í láithreach.  

Deanfar taifead agus 

tuairisciú scríofa, chomh 

maith le fiosrúcháin de 

réir polasaí smachta 

Oifigí An Chlub /  

Oifigí Forbartha 

& 

Bainisteoir Óige 

(a dhéanamh 

cinnte go bhfuil 

an t-eolas seo 

agus polasaithe 

ábharthach ag 

cinnirí) 

LPOC 

Mhuintearais 

(bainisteoir 

rannóga) 

 

Polasaí smachta / 

Cód iompair 

Foirm thuairiscithe 

13 An tIonad Ba chóir go mbeadh an 

ionad feiliúnach agus na 

ceadúnais cuí maidir le 

sláinte & sábháilteacht, 

bosca garchabhair, éalú 

tine, 

Oifigí an chlub 

Oifigí Forbartha 

(a dhéanamh 

cinnte go bhfuil 

an t-eolas seo 

agus polasaithe 

ábharthach ag 

cinnirí) 

Polasaí Sláinte & 

Sábhailteacht 

14 Galair tógálach Má thugtar faoi deara go 

bhfuil galar tógálach ar 

aon duine (idir daoine 

óga agus cinnirí / 

Oifigí an Chlub  

Oifigí Forbartha 

(a dhéanamh 

cinnte go bhfuil 

Polasaí sláinte  
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cúntóirí) cuirfear abhaile 

iad. Déanfar tuairisciú 

chuig tuismitheoirí na 

mball ar fad agus na 

húdaráis cuí más gá 

an t-eolas seo 

agus polasaithe 

ábharthach ag 

cinnirí) 

Bainisteoir Óige 

LPOC 

Mhuintearais 

(bainsiteoir 

rannóga) 

15 Tuairisciú imní maidir le 

cosaint leanaí 

Ba cheart d' aon duine a 

bhfuil imní réasúnach 

orthu maidir le Cosaint 

Leanaí nó baol mhí-úsáid 

leanaí, na húdair imní atá 

air / uirthi maidir leis an 

duine óg a chur in iúl don 

Duine sainordaithe nó an 

DLP ainminithe 

Cinnirí agus 

Cúntóir an Chlub  

Oifigí Forbartha 

(a dhéanamh 

cinnte go bhfuil 

an t-eolas seo 

agus polasaithe 

ábharthach ag 

cinnirí) 

Duine 

Sainordaithe 

DLP 

Bainisteoir Óige 

LPOC 

Mhuintearais 

(bainsiteoir 

rannóga) 

Ráiteas um 

Chosaint Leanaí 

Polasaí Cosaint 

Leanaí 

Polasaí Rúndachta 

16 Rundacht Ní choir aon eolas maidír 

le duine óg nó cinnire a 

roinnt le haon duine 

taobh amuigh de na 

treoireacha atá leagtha 

síos sa polasaí 

rundaíocht 

Oifigí an Chlub  

Oifigí Forbartha 

(a dhéanamh 

cinnte go bhfuil 

an t-eolas seo 

agus polasaithe 

ábharthach ag 

cinnirí) 

Polasaí Rúndachta 

17 Úsaid fón póca Moltar nach mbeadh 

daoine óga ag úsáid fón 

póca sa gclub / ag 

imeacht. Tá cead ag 

oibrithe fón póca a 

bheith ar iompar acu 

agus é a úsáid más gá, 

Oifigí an Chlub 

Oifigí Forbartha 

Polasaí Fón Póca / 

fearais digiteach 
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ach go mbeidh sláinte 

agus sábháilteacht na 

ndaoine óga mar 

phríomh aidhm i gconaí. 

18 Úsaid na Meain 

Shóisialta 

Ní chóir aon chuntas 

pearsanta á úsáid chun 

teagmail le cinnirí eile nó 

daoine óga.  Ba chóir 

cuntas an chlub nó an 

eagraíocht amháin á 

usáid chun teagmháil 

gineáralta a dhéanamh le 

baill agus tuismitheoirí.  

Ní choir aon phictúir, 

taifead na físeán a chur 

suas ar na mean sóisialta 

gan cead scríofa ón 

tuismitheoir / caomhnóir  

Oifigí an Choiste   

Oifigí Forbartha 

(a dhéanamh 

cinnte go bhfuil 

an t-eolas seo 

agus polasaithe 

ábharthach ag 

cinnirí) 

Bainisteoir Óige 

 

 

Polasaí meain 

sosialta. 

19 Ag dul ar thuras chuig 

ionad/imeacht 

eagraithe  

Ba choir go mbeadh gach 

turas pleanáilte agus 

feiliúnach.  Ba chóir a 

chinntiú go bhfuil 

clúdach árachas cuí i 

bhfeidhm. Ba choir  cead 

agus an fhoirm 'cead dul 

ar thuras' a bheith 

sínithe ag tuismitheoir / 

caomhnóir.  Ba cheart go 

mbeidh gach eolas cuí 

maidir le riachtanais an 

duine óg, chomh maith le 

sonraí teagmhála an 

tuismitheoir / caomhnóir 

a bheith ar an bhfoirm 

ceadaithe. 

Oifigí an Chlub  

Oifigí Forbartha 

(a dhéanamh 

cinnte go bhfuil 

an t-eolas seo 

agus polasaithe 

ábharthach ag 

cinnirí) 

 

Polasaí Turais, cód 

iompair 

20 Ag dul ar thuras thar 

oíche 

Caithfear cead a fháil ón 

tuismitheoir / caomhnóir 

agus an fhoirm 'cead dul 

ar thuras' sínithe ag  

tuismitheoir / 

caomhnóir.  Gach eolas 

cuí maidir le riachtanais 

an duine óg, chomh 

maith le sonraí 

teagmhála an 

tuismitheora caomhnóra 

Oifigí an Chlub  

Oifigí Forbartha 

(a dhéanamh 

cinnte go bhfuil 

an t-eolas seo 

agus polasaithe 

ábharthach ag 

cinnirí) 

Bainisteoir Óige 

Polasaí Turais thar 

oiche, cód iompair 
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a bheith ar an bhfoirm 

ceadaithe. 

LPOC 

Mhuintearais 

(bainisteoir 

rannóga) 

 

21 Imeachtaí idir 

chlubanna 

Ba chóir go mbeadh na 

himeachtaí feiliúnach 

agus clúdach árachas cuí 

i bhfeidhm, Caithfear 

ceada fháil ón 

tuismitheoir / caomhnóir 

agus an fhoirm 'cead dul 

ar thuras' sínithe ag  

tuismitheoir / 

caomhnóir. Gach eolas 

cuí maidir le riachtanais 

an duine óg, chomh 

maith le sonraí 

teagmhála an 

tuismitheora/caomhnóra 

ar an bhfoirm. 

Oifigí an Chlub  

Oifigí Forbartha 

(a dhéanamh 

cinnte go bhfuil 

an t-eolas seo 

agus polasaithe 

ábharthach ag 

cinnirí) 

 

Polasaí Turais  

Cód Iompair 

Foirmeacha chuí 

22 Ag tabhairt cógais 

leigheas 

Ba chóir cógais leigheas a 

bheith tógtha roimh 

seisiún an 

chlub/imeacht, más 

féidir. Sa gcas go bhfuil 

cógas leigheas le tógáil i 

rith an chlub / le linn 

imeachta, is ga don 

tuismitheoir/caomhnóir 

an fhoirm chuí a líonadh 

agus í a thabhairt don 

príomh chinnire.  Is gá an 

cógas leigheas a 

thabhairt dé réir an 

treoir ata tugtha.  Má 

theastaíonn cógas 

leigheas a thabhairt i 

gcas nach bhfuil ordaithe 

ag dochtúr, is ga cead a 

fhail ón tuismitheoir 

/caomhnóir é sin a 

dhéanamh.  Caithfear 

taifead a choinneáil ar 

aon uair a thugtar cogais 

Oifigí an Chlub / 

Oifigí Forbartha 

(a dhéanamh 

cinnte go bhfuil 

an t-eolas seo 

agus polasaithe 

ábharthach ag 

cinnirí) 

 

Polasaí Cógais 

Leighis 

Foirm thuairiscithe 

/ taiféid ar chógais 

leighis 
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leighis le linn an chlub / 

imeachta 

23 Mí úsáid Drugaí/Alcóil Ní cheadaítear aon 

drugaí ná alcól a bheith a 

úsáid ná ar iompar ag na 

daoine óga.  Is féidir le 

cinnire, Oifigeach 

Forbartha nó gardaí 

slándála ag imeachtaí 

cead a iarraidh malaí nó 

cótaí a bhíonn ar iompar 

ag na ndaoine óga a 

sheiceáil.  Mura bhfuil an 

duine óg sásta é seo a 

dhéanamh, is féidir 

diúltú cead a thabhairt 

dóibh freastal ar an 

imeacht agus cuirfear é 

seo in iúl don 

tuismitheoir /caomhnóir.  

Caithfear tuairisicú a 

dhéanamh ar aon 

eachtra in mbeadh 

drugaí n ó alcóil i gceist. 

Oifigí an Chlub  

Oifigí Forbartha 

(a dhéanamh 

cinnte go bhfuil 

an t-eolas seo 

agus polasaithe 

ábharthach ag 

cinnirí) 

Gardaí slándála 

ag imeachtaí 

Bainisteoir Óige 

 

Polasaí Drugaí / 

Alcól 

Foirm thuairiscithe 

24 Grúpa páistí / déagóirí 

a thahairt ar chuairt 

roinnt laethanta thar 

lear 

Cinntiú go mbeidh 

dóthain cinnirí leis an 

ngrúpa (imeachtaí 

éagsúla san áireamh) 

agus inscne na gcinnirí ag 

braith ar inscne an 

ngrúpa. 

Foirm ceadaithe a fháil ó 

thuismitheoir gach páiste 

/ déagóir. 

Grinnfhiosrúchán déanta 

do gach cinnire / aon 

tuismitheoir a beadh ag 

duk in éineacht leo / aon 

oibrí deonacha, agus 

cinntiú go bhfuil 

polasaiithe Mhuintearais 

léite acu. 

Cinnntiú go bhfuil an 

comhlacht bus ar líosta 

na gcomhlachtaí a 

An t-oifigeach / 

na hoifigithe i 

Muintearas a 

bhíonn 

freagrach as clár 

imeachtaí do 

thurais mar seo 

a eagrú 

Cinnirí an 

ghrúpa ar an 

turas 

Aon tuismitheoir 

nó oibrí 

deonacha a 

bheas leis an 

ngrúpa 

LPOC 

Mhuintearais 

PO Mhuintearais 

Polasaí 

Grinnfhiosrúcháin 

Polasaí Árachais 

Polasaí Cosaint an 

Linbh 

Polasaí Sláinte agus 

Sábháilteachta 

Polasaithe 

ábharthach do 

Chlubanna & 

Imeachtaí Óige 
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bhíonn Muintearas ag 

úsáid go rialta & go 

bhfuil a cuid dindiúirí i 

gceart (grinnfhiosrúchán, 

árachas, sláite & 

sábháilteacht srl). 

Cinntiú go mbeidh 

socraithe cuí déanta 

d'aon mhodh taistil eile a 

d'fhéadfadh a bheith i 

gceist. 

Caithfear a chinntiú go 

bhfuil árachas chuí ag 

Muintearas don turas & 

do na himeachtaí ar fad a 

bheas ar an turas. 

Cinntiú go bhfuil na 

socraithe lóistín ceart & 

caighdeánach sula n-

imeoidh an grúpa. 

Clár-ama / líosta 

imeachtaí a bheiths 

coraithe roimh ré agus 

cloí leis seo chomh mór 

agus is féidir. 

Cinntiú go bhfuil 

foirmeacha ábharthach 

ag an bpríómhchinnire le 

linn an turais m.sh. 

tuairisc ar thimpiste srl, 

sa gcaoi agus go mbeifí 

ag cloí le gnáth 

pholasaithe 

Mhuintearais 

d'imeachtaí óige 

24 Grúpaí déagóirí / turais 

scoile idirnáisiúnta ag 

teacht ar cuairt roinnt 

laethanta chuig 

Muintearas 

Cé go mbíonn múinteoirí 

/ cinnirí leis a grúpai seo, 

caithfear a dhéanamh 

cinnte go mbeidh 

Grinnfhiosrúchán déanta 

do gach duine 

d'fhoireann Mhuintearais 

a bhíonn baint acu leis na 

himeachtaí.   

An t-oifigeach / 

na hoifigithe i 

Muintearas a 

bhíonn 

freagrach as clár 

imeachtaí do 

thurais mar seo 

a eagrú 

Polasaí 

Grinnfhiosrúcháin 

Polasaí Árachais 

Polasaí Cosaint an 

Linbh 
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Caithfear a chinntiú go 

mbeidh árachas cuí ag 

Muintearas do na 

himeachtaí a dhéanann 

na grúpaí seo - bheadh 

roinnt imeachtaí taobh 

amuigh den ghnáth 

réimse imeachtaí a 

chuireann Muintearas ar 

fáil. 

Caithfear a chinntiú go 

mbeadh aon teagascóir 

seachtrach (nach bhfuil 

fostaithe ag Muintearas) 

cáilithe, go bhfuil 

Grinnfhiosrúchán déanta 

orthu agus go bhfuil a 

gcuid árachais féin acu 

atá feiliúnach. 

I gcás go mbeadh daoine 

óga ag fanacht i lóistín le 

mná tí áitiúla, go 

ndéanfaí cinnte go bhfuil 

Grinnfhiosrúchán déanta 

ag na mná tí, go bhfuil an 

modúl ar-líne i dTús Aite 

do Leanaí déanta acu, 

agus go bhfuil árachas 

cuí acu don teach. 

Caithfear a chinntiú go 

mbeidh 

Grinnfhiosrúchán déanta 

ar aon tiománaí bus a 

bheadh Muintearas ag 

úsáid agus go mbeadh 

árachas cuí ag 

Muintearas don bhus 

againn féin / ag an 

gcomhlacht bus más 

comhlacht a bheadh i 

gceist  

LPOC 

Mhuintearais 

PO Mhuintearais 
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Bainistiú Riosca maidir le Cosaint an Linbh - Seirbhisí Spóirt 

 

 Riosca Gníomh / Nós 
Imeachta chun an 
Riosca a Seachaint 

Duine atá Freagrach Polasaithe  Ábharach 

1 Go mbeadh 
teagascóir le  
páiste amháin 
nó le grúpa 
páistí i seomra 
leo féin, gan 
aon duine eile  
sa seomra 
 
 

Ní cheart go mbeadh 
an teagascóir ag 
obair le páiste 
amháin ag aon am.  
Ba chóir do na 
teagascóirí spoirt a 
bheith ag obair le 
grúpaí de pháistí i 
gcónaí. 
Ní mholtar go 
mbeadh na 
teagascóirí i 
bhfeighil grúpa 
páistí sa halla leo 
féin, moltar go 
mbeadh múinteoir / 
duine den fhoireann 
scoile i láthair.  Dá 
dtarlódh sé nach 
mbeadh aon duine 
d'fhoireann na scoile 
ar fáil chun 
feitheoireachta, ba 
chóir do na 
teagascóirí a rá leis 
an múinteoir / 
Príomhoide go 
mbeidh seo ag tarlú, 
agus ba cheart go 
bhfágfaidh doras an 
halla oscailte i 
gcónaí. 

Teagascóirí Seirbhísí 
Spóirt 
Príomhoide & Foireann 
na Scoile 
Co-ordnóir Sheirbhísí 
Spóirt 
LPOC Mhuintearais 

Polasaithe & nósanna 
imeachta na scoile 
Conradh fostaíochta 
an teagascóra 
Seirbhísí Spoirt 

2 Go mbeadh ar 
an teagascóir  
páiste a 
thabhairt chuig 
an leithreas 
 
 

Is féidir leis an 
dteagascóir dul 
chomh fada leis an 
leithreas le páiste 
más gá, ACH ní chóir 
don teagascóir dul 
isteach sa leithreas 
le páiste aon uair.  
Má theastaíonn 
cúnamh ó pháiste 
dul chuig an 
leithreas, ba cheart 
don teagascóir é seo 

Teagascoirí Seirbhísí 
Spóirt 
Co-ordnóir Sheirbhísí 
Spóirt 
Príomhoide & Foireann 
na Scoile 

Polasaithe & nósanna 
imeachta na scoile 
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a chur in iúl don 
mhúinteoir 
láithreach. 

3 Troid idir 
pháistí sa halla 
le linn do 
sheisiúin spóirt 
 
 
 

Ba cheart do na 
teagascóirí 
múinteoir a chur ar 
an eolas láithreach 
má fheiceann siad 
páistí ag troid sa 
halla.  Caithfidh na 
teagascóirí cloí le 
polasaí smachta na 
scoile an t-am ar fad. 

Teagascóirí Sheirbhísí 
Spoirt 
Príomhoide & foireann 
na scoile 
Co-ordnóir Sheirbhísí 
Spóirt 

Polasaí Smachta na 
scoile 

4 Páistí ag 
iarraidh ar na 
teagascóirí a  
bheith mar 
'chara' acu ar 
na meáin  
shóisialta 
 
 
 

Ní cheart don 
teagascóir a bheith mar 
'chara' a  'chara' ag aon 
pháiste sa scoil ar aon    

mheán shóislata 

Teagascóirí Sheirbhísí 
Spóirt 
Co-ordnóir Sheirbhísí 
Spóirt (a dhéanamh 
cinnte go bhfuil an 
polasaí Úsáid Mheáin 
Shóisialta ag na 
dteagascóirí) 

Polasaí Mhéain 
Shóisialta 
Mhuintearais 

5 Imní ar an 
teagascóir go 
bhféadfadh sé 
go bhfuil mí-
úsáid a 
dhéanamh ar 
pháiste 
 
 
 

Ba cheart don 
teagascóir tuairisc a 
dhéanamh ar na 
húdair imní atá air / 
uirthi maidir leis an 
bpáiste.  Ba cheart 
don teagascóir 
labhairt leis an 
Duine Sainordaithe / 
DLP sa scoil agus leis 
an Duine 
Sainordaithe / DLP i 
Muintearas. 
Caithfidh oiliúint 
chuí a bheith déanta 
ag na dteagascóirí 
(modúl ar-líne Tús 
Áite do Leanaí)  

Teagascóirí Sheirbhísí 
Spoirt 
Duine Sainordaithe / DLP 
sa scoil 
Duine Sainordaithe / DLP 
i Muintearas 
Co-ordnóir Sheirbhísí 
Spóirt 
LCOP Mhuinteareais 

Ráiteas um Chosaint 
Leanaí, Polasaí 
Cosaint Leanaí agus 
Polasaí Rúndachta 
Mhuintearais 
Ráiteas um Chosaint 
Leanaí, Polasaí 
Cosaint Leanaí agus 
Polasaí Rúndachta na 
scoile 
Comhaontú scríofa 
idir Muintearas & 
scoileanna maidir le 
tuairisciú imní 
chosaint leanaí & 
roinnt eolais 

6 Sceitheadh 
eolais faoi 
pháiste  
a bhfuil na 
teagascóirí ag 
obair  
leo 
 
 

Is coinníoll daingin 
fostaíochta é go 
mbeidh gach eolas a 
bhaineann le hobair 
Sheirbhísí Spóirt á 
gcoinneáil faoi rún.  
Tá polasaí rundachta 
ag Muintearas agus 
ag an scoil, agus 
caithfidh na 

Teagascóirí Sheirbhísí 
Spóirt 
Príomhoide & foireann 
na scoile 
Co-ordnóir Sheirbhísí 
Spóirt 
 (a dhéanamh cinnte go 
bhfuil cóip den pholasa 
ábharthach ag na 
dteagascoirí) 

Ráiteas um Chosaint 
Leanaí, Polasaí 
Cosaint Leanaí agus 
Polasaí Rúndachta 
Mhuintearais 
Ráiteas um Chosaint 
Leanaí, Polasaí 
Cosaint Leanaí agus 
Polasaí Rúndachta na 
scoile 
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teagascóirí cloí leis 
na polasaithe sin.  Tá 
cead eolas ábharach 
don obair a roinnt 
leis an bPríomhoide 
/ an múinteoir 
ranga,nó ar ndóigh i 
gcás imní faoi mhí-
úsáid ar pháiste tá 
freagracht ar an 
dteagascóir labhairt 
leis an Duine 
Sainordaithe / DLP.  
ACH ní cheart aon 
eolas a thabhairt 
d'aon duine nach 
bhfuil ábharthach.   

Conradh fostaíochta 
na dteagascóirí 

7 Líomhaint 
déanta in 
aghaidh 
teagascóra faoi 
mhí-úsáid (de 
chinéal ar bith) 
ar pháiste sa 
scoil 

Tá polasaithe agus 
nósanna imeachta 
ag Muintearas chun 
deileáil le cás mar 
seo.  B'fhéidir go 
gcaithfear an 
teagascóir a chur ar 
fionraí an fhad agus 
a bheadh an 
líomhaint á fhiosrú.  
Caithfear fiosrúchán 
a dhéanamh, agus 
cinneadh a 
dhéanamh ansin 
bunaithe ar an 
bhfiosrúchán, maidir 
le córas smachta a 
chur i bhfeidhm nó 
teagascóir a 
bhriseadh as a 
bpost. 
 

Duine sainordaithe /  DLP 
Mhuintearais 
Duine sainordaithe / DLP 
na scoile 
Príomhoide & foireann 
na scoile 
Co-ordnóir Sheirbhísí 
Spóirt 
LPOC Mhuintearais 
PO Mhuintearais 
 

Ráiteas um Chosaint 
Leanaí, Polasaí 
Cosaint Leanaí agus 
Polasaí Rúndachta 
Mhuintearais 
Conradh fostaíochta 
an dTeagascóra 
Polasaí Smachta 
Comhaontú scríofa 
idir Muintearas & 
scoileanna maidir le 
tuairisciú imní 
chosaint leanaí & 
roinnt eolais 

8 Liomhaint á 
deanamh ag 
teagascóir in 
aghaidh ball 
foirne sa scoil 

Tá polasaithe agus 
nósanna imeachta 
ag Muintearas chun 
deileáil le cás mar 
seo.    Bheadh ar an 
scoil fiosrúchán a 
dhéanamh, agus 
cinneadh a 
dhéanamh ansin 
bunaithe ar an 
bhfiosrúchán.   
 

Duine sainordaithe /  DLP 
Mhuintearais 
Duine sainordaithe / DLP 
na scoile 
Príomhoide & foireann 
na scoile 
Co-ordnóir Sheirbhísí 
Spóirt 
LPOC Mhuintearais 
PO Mhuintearais 
 

Ráiteas um Chosaint 
Leanaí, Polasaí 
Cosaint Leanaí agus 
Polasaí Rúndachta 
Mhuintearais 
Conradh fostaíochta 
an dTeagascóra 
Polasaí Smachta 
Comhaontú scríofa 
idir Muintearas & 
scoileanna maidir le 
tuairisciú imní 
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chosaint leanaí & 
roinnt eolais 
Polasaithe Smachta 
Comhaontú scríofa 
idir Muintearas & 
scoileanna maidir le 
tuairisciú imní 
chosaint leanaí & 
roinnt eolais 
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Bainistiú Riosca maidir le Cosaint an Linbh - Na Naíolainne 

 

 

 

 Riosca Gníomh / Nós 
Imeachta chun an 
Riosca a Seachaint 

Duine atá 
Freagrach 

Polasaithe 
Ábharach eile 

 An Bus (Cúram Iar 
Scoile agus Naíolann) 

   

1 Go mbeadh Tiománaí 
leo féin ar an mbus le 
páiste. 

Ní cheart go mbeadh 
an Tiománaí leo féin 
ar an mbus le páiste 
amháin ag aon am. 
Ba chóir go mbeadh 
ar laghad beirt 
pháistí leis an 
tiománaí má bhíonn 
sé leis féin. Mar 
tharlaíonn sé go 
mbeadh an tiománaí 
ar an mbus leis féin 
le páiste. Ba chóir an 
páiste a bheith i gcúl 
an bhus ina shuí agus 
is féidir leis an 
tiománaí seasamh 
taobh amuigh den 
bhus más mian leis, 
an fhad agus atá 
oibrí ag bailiú páistí ó 
scoil eile. 

Bainisteoir na 
Naíolainne  
Oibrí Sinsearach 
Cúram IarScoile  
Oibrithe Cúram Iar 
Scoile  
Tiomanaí an Bhus  
Foireann na 
Seirbhíse ar fad 
(Naíolann) 
 

Ráiteas um Chosaint 
Leanaí 
Polasaí Cosaint 
Leanaí 
Polasaí Sláinte & 
Sábháilteachta 

2 Troid ar an mbus idir 
páistí. 

Má tharlaíonn troid 
idir páistí ar an 
mbus, ba cheart iad a 
scaradh óna chéile 
láithreach. Ba cheart 
an Oibrí Sinsearach a 
chur ar an eolas agus 
tuairisc a choinneáil 
ar an eachtra  

Bainisteoir na 
Naíolainne 
Oibrí Sinsearach 
Cúram Iar Scoile  
Oibrithe Cúram Iar 
Scoile  
Foireann na 
Seirbhíse ar fad 
(Naíolann) 
Tiomanaí an Bhus  

Ráiteas um Chosaint 
Leanaí 
Polasaí Cosaint 
Leanaí 
Polasaí Sláinte & 
Sábháilteachta 
Foirm thuairiscithe 
ar thimpiste 

3 Timpiste ar an mbus.  Dá dtarlodh timpiste 
ar an mbus, ba é an 
chéad rud ar chóir a 
dhéanamh ná 
seiceáil an bhfuil aon 
duine gortaithe agus 
garchabhair a 
thabhairt dá 

Bainisteoir na 
Naíolainne 
Oibrí Sinsearach 
Cúram Iar Scoile  
Oibrithe Cúram Iar 
Scoile 

Ráiteas um Chosaint 
Leanaí 
Polasaí Cosaint 
Leanaí 
Polasaí Sláinte & 
Sábháilteachta 
Foirm thuairiscithe 
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dteastódh sé.  Ba 
cheart na gasúir a 
chur ar a 
shuaimhneas 
láithreach.  Glaoch ar 
sheirbhísí éigeandála 
dá mbeadh gá leis.  
Measúnú a 
dhéanamh cé chomh 
dona is atá an 
timpiste. Dá mbeadh 
gasúir eile ar an 
mbus, ba cheart gach 
duine a thabhairt 
chuig an tseirbhís ar 
dtús. Aon duine 
gortaithe a thabhairt 
chuig an ionad 
sláinte ba ghaire don 
áit a tharla an 
timpiste. 
Oibrí Sinsearach a 
chur ar an eolas agus 
tuairisc a choinneáil. 

Foireann na 
Seirbhíse ar fad 
(Naíolann) 
Tiomanaí an Bhus  

 Cúram Iar Scoile    

4 Timpiste idir an scoil 
agus an bus.  

Ba cheart má 
tharlaíonn timpiste 
idir an scoil agus an 
bus is gá an gasúr a 
chur ar a 
shuaimhneas ar dtús. 
Measnú cé chomh 
dona is atá an 
timpiste. Má bhíonn 
gasúir eile ar an 
mbus is gá gach 
duine a thabhairt 
chuig an tseirbhís ar 
dtús. 

Bainisteoir na 
Naíolainne  
Oibrí Sinsearach 
Cúram Iar Scoile  
Oibrithe Cúram Iar 
Scoile  

Ráiteas um Chosaint 
Leanaí 
Polasaí Cosaint 
Leanaí 
Polasaí Sláinte agus 
Sábháilteachta 
Foirm thuairiscithe 
ar thimpiste 
 

5 Ag iarraidh leithreas a 
úsáid fhad atá siad ag 
fanacht (sular dtagann 
siad chuig an CIS). 

Má theastaíonn ó 
gasúir leithreas a 
úsáid fad agus a 
mbíonn sé / sí ar an 
mbus, beidh orthu 
fanacht go dtagann 
siad chuig an 
tseirbhís.  Níl thugtar 
cead gasúir ó scoil 
eile dul isteach chuig 
scoil chun leithreas a 
úsáid an fhad agus a 

Bainisteoir na 
Naíolainne  
Oibrí Sinsearach 
Cúram Iar Scoile 
Oibrithe Cúram Iar 
Scoile  
Tiomanaí an Bhus  

Ráiteas um Chosaint 
Leanaí 
Polasaí Cosaint 
Leanaí 
Polasaí Sláinte & 
Sábháilteachta 
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mbíonn gasúir ón 
scoil sin á mbailiú 
don CIS. 

6 Gasúr ag iarraidh dul 
isteach i scoil eile.  

Níl cead gasúr a 
thógáil don bhus le 
dul isteach i scoil 
eile. Ón bpointe a 
dtéann an gasúr ar 
an mbus ag a scoil 
féin, ní féidir leo an 
bus a fhagáil go dtí 
go dtagann siad 
chuig an tseirbhís 

Bainisteoir na 
Naíolainne 
Oibrí Sinsearach 
Cúram Iar Scoile 
Oibrithe Cúram Iar 
Scoile   

Ráiteas um Chosaint 
Leanaí 
Polasaí Cosaint 
Leanaí 
Polasaí Sláinte & 
Sábháilteachta 
 

7 Fón Póca Níl cead ag na gasúir 
fón póca ag aon am 
sa tseirbhís. Tá cead 
ag oibrí fón póca a 
bheith ar iompar acu 
agus é a úsáid más 
gá, ach go mbeidh 
sláinte agus 
sábháilteacht na 
páistí mar phríomh 
aidhm i gconaí. 

Bainisteoir na 
Naíolainne  
Oibrí Sinsearach 
Cúram Iar Scoile 
Oibrithe Cúram Iar 
Scoile  
Tiomanaí an Bhus  

Polasaí Foirne 
(Naíolann) 
Ráiteas um Chosaint 
Leanaí 
Polasaí Cosaint 
Leanaí 
Polasaí Sláinte & 
Sábháilteachta 
 

8 Ag Athrú Éadaí Má theastaíonn ó 
ghasúr a éadaí a 
athrú is féidir leis / 
léi sin a dhéanamh 
sna leithris. Má 
theastaíonn cunamh 
ón ngasúr is féidir sin 
a dheanamh, le cead 
scríofa ón 
tuismitheoir. Ach 
cuimhnigh gurb é an 
méid is lú cúnamh is 
féidir a thabhairt is 
fearr chun 
neamhspleachas an 
ghasúir a chur chun 
cinn. 

Bainisteoir na 
Naíolainne  
Oibrí Sinsearach 
Cúram Iar Scoile 
Oibrithe Cúram Iar 
Scoile   

Ráiteas um Chosaint 
Leanaí 
Polasaí Cosaint 
Leanaí 
Polasaí Cúram an 
Linbh 
Polasaí Sláinte & 
Sábháilteachta 
 

9 Ag Usáid an leithris 
(Timpiste) 

Má bhíonn timpiste 
leithris ag gasúr 
Curam IarScoile, is 
féidir cunamh a 
thabhairt. Is ag an 
Oibrí Sinsearach 
amháin atá cead é 
seo a dhéanamh. 
Caithfear 
tuismitheoir an 

Bainisteoir na 
Naíolainne / Oibrí 
Sinsearach Cúram 
Iar Scoile    

Ráiteas um Chosaint 
Leanaí 
Polasaí Cosaint 
Leanaí 
Polasaí Cúram an 
Linbh 
Polasaí Sláinte & 
Sábháilteachta 
Foirm thuairiscithe 
ar thimpiste 
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ghasúr ar chur ar an 
eolas má tharlaíonn 
timpiste leithris. 
Agus an t-eolas 
maidir leis an 
timpiste a logáil. 

10 Gasúir i gcarr Oibrithe Ma tharlaíonn go 
mbeidh gasuir le 
bailiu i gcarr oibrithe, 
ba cheart duine fasta 
eile a bheith ann. Níl 
cead ag oibrithe 
gasur a bhailiu leo 
fein. 

Bainisteoir na 
Naíolainne  
Oibrí Sinsearach 
Cúram Iar Scoile  
Oibrithe Cúram Iar 
Scoile  
Tiománaí (carr) 

Ráiteas um Chosaint 
Leanaí 
Polasaí Cosaint 
Leanaí 
Polasaí Árachais 
Polasaí Sláinte & 
Sábháilteachta 

11 Gasúr a bheith sa 
tSeirbhís tar éis am 
dúnta 

Ma tharlaíonn nach 
bhfuil fágtha sa 
tseirbhís ach gasur 
amhain ag deireadh 
an lae, ba cheart fós 
beirt duine fásta 
bheith ann i gcónaí  

Bainisteoir na 
Naíolainne  
Oibrí Sinsearach 
Cúram Iar Scoile 
Oibrithe Cúram Iar 
Scoile   

Ráiteas um Chosaint 
Leanaí 
Polasaí Cosaint 
Leanaí 
Polasaí Riaracháin 
(Uaireanta Oscailte) 
Polasaí Foirne 
(Coibhneas Foirne: 
Leanaí) 
Polasaí Árachais 
Polasaí Sláinte & 
Sábháilteachta 

12 Bus ag Briseadh Síos Ma bhriseann an bus 
sios, fhad a bhionn 
oibrithe ag bailiu 
gasuir ó na 
scoileanna, bá chóir 
teagmháila 
dhéanamh leis an 
oifig láithreach 

Bainisteoir na 
Naíolainne  
Oibrí Sinsearach 
Cúram Iar Scoile  
Oibrithe Cúram Iar 
Scoile  
Tiomanaí an Bhus  

Ráiteas um Chosaint 
Leanaí 
Polasaí Cosaint 
Leanaí 
Polasaí Árachais 
Polasaí Sláinte & 
Sábháilteachta 

13 Turais Pictúrlainne / 
Taibhdhearc / ionaid 
eile 

Déan cinnte go bhfuil 
a ndotháin oibrithe 
ar an dturas. Moltar 
cuntóirí breise taobh 
amuigh de ratio a 
bheith ar fáil más 
féidir. Caithfear 
Bosca Garchabhair a 
bheith ag an Oibrí 
Sinsearach, leis a 
ndotháin ábhar ar 
fáil ann. Caithfear 
cead sínithe a fháil ó 
thuismitheoirí. 
Caithfear a chinntiú 
go bhfuil eolas 
iomlán an turais ag 

Bainisteoir na 
Naíolainne  
Oibrí Sinsearach 
Cúram Iar Scoile  
Oibrithe Cúram Iar 
Scoile   

Ráiteas um Chosaint 
Leanaí 
Polasaí Cosaint 
Leanaí 
Polasaí Forbairt an 
Linbh 
Polasaí Cúram an 
Linbh  
Polasaí 
Compháirtíocht le 
Tuismitheoirí 
Polasaí Árachais 
Polasaí Sláinte & 
Sábháilteachta 
Foirm thuairiscithe 
ar thimpiste / 
eachtra 
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tuismitheoirí. 
Caithfear a chinntiú 
go go bhfuil cuntoirí 
fear / ban ar an 
turas. Caithfidh an 
Oibrí Sinsearach a 
bheith cinnte cé 
méid páistí atá 
faoina gcúram. Ba 
cheart na gasúir  a 
chuntas agus a 
athchuntas fhad a 
mhaireann an turas. 
Caithfear tuairisc a 
choinneáil ar aon 
eachtra / timpiste a 
tharlodh 

14 Siulóid / Cnoc Leitir Móir 
/ Trá 

Caithfear a chinntiú 
go bhfuil dotháin 
cuntoirí ann.  
Caithfidh gach duine, 
idir gasúir agus 
oibrithe, veistín Hi-
Vis a chaitheamh. 
Caithfidh an Oibrí 
Sinsearach a bheith 
cinnte cé méid páistí 
atá faoina gcúram. 
Ba cheart na gasúir  a 
chuntas agus a 
athchuntas fhad a 
mhaireann an 
siúlóid.  
Caithfear bosca 
garchabhair a bheith 
ag oibrithe le dóthain 
ábhar ann.   
Caithfear tuairisc a 
choinneáil ar aon 
eachtra / timpiste a 
tharlodh. 
Caithfear uachtar 
gréine a chur ar na 
bpáistí ar fad má 
bhíonn an lá go breá. 
Ba cheart chuimhniú 
go bhféadfadh gasúir 
a bheith ag éirí 
tuirseach sula 
mbeadh an siúlóid 
críochnaithe.   

Bainisteoir na 
Naíolainne  
Oibrí Sinsearach 
Cúram Iar Scoile  
Oibrithe Cúram Iar 
Scoile   

Ráiteas um Chosaint 
Leanaí 
Polasaí Cosaint 
Leanaí 
Polasaí Forbairt an 
Linbh 
Polasaí Cúram an 
Linbh 
Polasaí 
Comhpháirtíocht le 
Tuismitheoirí 
Polasaí Árachais 
Polasaí Sláinte & 
Sábháilteachta 
Foirm thuairiscithe 
ar thimpiste / 
eachtra 
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15 Codladh Thar Oíche Caithfear a chinntiú 
go bhfuil dothain 
cuntoirí ann agus 
cúntóirí fir / mná. 
Caithfear an Oibrí 
Sinsearach a bheith 
cinnte go bhfuil a 
fhios aici / aige cé 
méid páiste atá 
faoina gcúram an t-
am ar fad. Ba cheart 
na gasúir  a chuntas 
agus a athchuntas 
fhad a mhaireann an 
siúlóid. Caithfear 
bosca garchabhair a 
bheith ag oibrithe le 
dóthain ábhar ann. 
Caithfear tuairisc a 
choinneáil ar aon 
eachtra / timpiste a 
tharlodh. 

Bainisteoir na 
Naíolainne  
Oibrí Sinsearach 
Cúram Iar Scoile  
Oibrithe Cúram Iar 
Scoile   

Ráiteas um Chosaint 
Leanaí 
Polasaí Cosaint 
Leanaí 
Polasaí Forbairt an 
Linbh 
Polasaí Cúram an 
Linbh 
Polasaí 
Comhpháirtíocht le 
Tuismitheoirí 
Polasaí Árachais 
Polasaí Sláinte & 
Sábháilteachta 
Foirm thuairiscithe 
ar thimpiste / 
eachtra 

16 Laethanta Clainne Caithfear a chinntiú 
go bhfuil dotháin 
cuntoirí ann. 
Caithfidh an Oibrí 
Sinsearach a bheith 
cinnte cé méid páistí 
atá faoina gcúram. 
Ba cheart na gasúir  a 
chuntas agus a 
athchuntas fhad a 
mhaireann an ócáid. 
Caithfear tuairisc a 
choinneáil ar aon 
eachtra / timpiste a 
tharlodh 
Ba cheart d'aon 
tuismitheoir / 
caomhnóir a 
d'fhéadfadh a bheith 
i láthair ag an ócáid 
an leabhar cuairteoirí 
a shíniú 

Foireann na 
Seirbhíse ar fad 
Bainisteoir na 
Naíolainne  

Ráiteas um Chosaint 
Leanaí 
Polasaí Cosaint 
Leanaí 
Polasaí Forbairt an 
Linbh 
Polasaí Cúram an 
Linbh 
Polasaí 
Comhpháirtíocht le 
Tuismitheoirí 
Polasaí Árachais 
Polasaí Sláinte & 
Sábháilteachta 
Leabhar Cuairteoirí 
Foirm thuairiscithe 
ar thimpiste / 
eachtra 

17 Togra SSRI (Seó Puipéid) Caithfear a chinntiú 
go bhfuil dotháin 
cuntoirí ann. 
Caithfidh an Oibrí 
Sinsearach a bheith 
cinnte cé méid páistí 
atá faoina gcúram. 

Bainisteoir na 
Naíolainne  
Foireann an Togra 
Puipéid  
Oibrí Sinsearach 
Cúram Iar Scoile  

Ráiteas um Chosaint 
Leanaí 
Polasaí Cosaint 
Leanaí 
Polasaí 
Grinnfhiosrúcháin 
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Ba cheart na gasúir  a 
chuntas agus a 
athchuntas fhad a 
mhaireann an seo/ 
rang.  Ní cheart na 
háisitheoirí dráma 
/ceoil / puipéid / 
ealaíona a fhágáil leo 
féin i mbun ranga leis 
na gasúir.  Caithfidh 
aon áisitheoir 
Grinnfhiosrúchán an 
Gharda a bheith 
déanta acu.  
Caithfear tuairisc a 
choinneáil ar aon 
eachtra / timpiste a 
tharlodh 

Oibrithe Cúram Iar 
Scoile   

Polasaí Foirne 
(Naíolann) 
Polasaí Forbairt an 
Linbh 
Polasaí Cúram an 
Linbh 
Polasaí 
Comhpháirtíocht le 
Tuismitheoirí 
Polasaí Árachais 
Polasaí Sláinte & 
Sábháilteachta 
Foirm thuairiscithe 
ar thimpiste / 
eachtra 

18 Spóirt sa Halla Caithfear a chinntiú 
go bhfuil dotháin 
cuntoirí ann. 
Caithfidh an Oibrí 
Sinsearach a bheith 
cinnte cé méid páistí 
atá faoina gcúram. 
Ba cheart na gasúir  a 
chuntas agus a 
athchuntas fhad a 
mhaireann an 
seisiún.  Caithfear 
bosca garchabhair a 
bheith leis an Oibrí 
Sinsearach leis an 
ndotháin ábhair ann.  
Caithfear tuairisc a 
choinneáil ar aon 
eachtra / timpiste a 
tharlodh 

Bainisteoir na 
Naíolainne  
Oibrí Sinsearach 
Cúram Iar Scoile  
Oibrithe Cúram Iar 
Scoile   

Ráiteas um Chosaint 
Leanaí 
Polasaí Cosaint 
Leanaí 
Polasaí Forbairt an 
Linbh 
Polasaí Árachais 
Polasaí Sláinte & 
Sábháilteachta 
Foirm thuairiscithe 
ar thimpiste / 
eachtra 

19 Ríomhaireacht Caithfear a chinntiú 
go bhfuil dotháin 
cuntoirí ann. 
Caithfidh an Oibrí 
Sinsearach a bheith 
cinnte cé méid páistí 
atá faoina gcúram. 
Ba cheart na gasúir  a 
chuntas agus a 
athchuntas fhad a 
mhaireann an 
seisiún.  Caithfear 
cinntiú nach bhfuil 

Bainisteoir na 
Naíolainne  
Oibrí Sinsearach 
Cúram Iar Scoile  
Oibrithe Cúram Iar 
Scoile   

Ráiteas um Chosaint 
Leanaí 
Polasaí Cosaint 
Leanaí 
Polasaí Árachais 
Polasaí Sláinte & 
Sábháilteachta 
Polasaí Úsáid na 
Méain Shóisialta 
Foirm thuairiscithe 
ar thimpiste / 
eachtra 
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aon ghasúr ag úsáid 
trealaimh gur féidir 
leo a bheith ag 
deanamh cumarsáid 
le daoine eile ar an 
idirlíon.  Caithfear 
tuairisc a choinneáil 
ar aon eachtra / 
timpiste a tharlodh 

20 Cócaireacht Caithfear a chinntiú 
go bhfuil dotháin 
cuntoirí ann. 
Caithfidh an Oibrí 
Sinsearach a bheith 
cinnte cé méid páistí 
atá faoina gcúram. 
Ba cheart na gasúir  a 
chuntas agus a 
athchuntas fhad a 
mhaireann an 
seisiún.   
Níl aon chead ag 
gasúir aon trealamh 
cocaireachta a úsáid 
atá contúirteach 
ms.h. oigheann.  
Déan cinnte bosca 
garchabhair a bheith 
ar fáil le dóthain 
ábhar ann.   

Bainisteoir na 
Naíolainne  
Oibrí Sinsearach 
Cúram Iar Scoile  
Oibrithe Cúram Iar 
Scoile   

Ráiteas um Chosaint 
Leanaí 
Polasaí Cosaint 
Leanaí 
Polasaí Forbairt an 
Linbh 
Polasaí Foirne 
(Naíolann) 
Polasaí Árachais 
Polasaí Sláinte & 
Sábháilteachta 
Foirm thuairiscithe 
ar thimpiste / 
eachtra 

     

 An Naíolann - Obair 
Laethúil na Seirbhíse 

   

21 Go mbeadh oibrí leo 
féin san seomra le 
páiste. 

Níor chóir go 
mbeadh oibrí leo féin 
le páiste amháin ag 
aon am. Ba chóir 
d'oibrí a bheith ag 
obair i gconaí le 
grúpa páistí.  
Caithfear cloí leis an 
gcoibhneas ceart 
foirne:leanaí i 
gcónaí. 

Foireann na 
Seirbhíse ar fad 
Oibrí Sinsearach 
Cúram Leanaí 
Bainisteoir na 
Naíolainne 
Bainisteoir 
Luathfhorbairt an 
Linbh 
 

Ráiteas um Chosaint 
Leanaí 
Polasaí Cosaint 
Leanaí 
Polasaí Foirne 
(Naíolann) 
Polasaí Sláinte & 
Sábháilteachta 
Polasaí Árachais 

22 Favourites ------ Níor chóir go 
mbeadh “favourites” 
ag aon oibrí. Ba chóir 
an mheas agus an 
omós céanna a 
thaispeáint do gach 
páiste sa ngrúpa. 

Foireann na 
Seirbhíse ar fad 
Oibrí Sinsearach 
Cúram Leanaí 
Bainisteoir na 
Naíolainne 

Ráiteas um Chosaint 
Leanaí 
Polasaí Cosaint 
Leanaí 
Polasaí Foirne 
(Naíolann) 
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Bainisteoir 
Luathfhorbairt an 
Linbh 
 

Polasaí Forbairt an 
Linbh 
 

23 Sceitheadh eolais faoi 
pháiste atá sa tseirbhís. 

Is coinníoll daingin 
fostaíochta é go 
gcoinneofar gach 
eolas faoin obair faoi 
rún. Tá cead eolas 
ábharach a roinnt le 
Bainisteoir na 
Naíolainne.  Cinnte 
má bhíonn imní ar 
aon bhall foirne go 
bhféadfadh sé go 
bhfuil mí-úsáid á 
dhéanamh ar leanbh 
caithfear cuimhniú 
gur Daoine 
Sainordaithe iad na 
hoibrithe cúraim 
leanaí ar fad, agus 
feidhmiú dá réir.  
Ach ní cheart aon 
eolas a thabhairt 
d'aon duine eile nach 
bhfuil ábharthach.  

Foireann na 
Seirbhíse ar fad 
Oibrí Sinsearach 
Cúram Leanaí 
Bainisteoir na 
Naíolainne 
Bainisteoir 
Luathfhorbairt an 
Linbh 
 

Polasaí Rúndachta 
Ráiteas um Chosaint 
Leanaí 
Polasaí Cosaint 
Leanaí 
Polasaí Foirne 
(Naíolann) 
Polasaí Smachta  
Conraithe 
fostaíochta na n-
oibrithe ar fad 
 

24 Imní ar oibrí go bhfuil 
mí-úsáid (de chineál ar 
bith) á dhéanamh ar 
pháiste 

Is Daoine 
Sainordaithe iad na 
hoibrithe cúraim 
leanaí ar fad.  
Ciallaíonn seo go 
bhfuil sé de dhualgas 
orthu tuairisc a chur 
chuig TÚSLA maidir 
le húdair imní go 
bhféadfadh páiste a 
bheith ag fulaingt mí-
úsáide.  Caithfear 
cuimhniú, áfach, go 
bhfuil tairseach 
leagtha amach ag 
TÚSLA maidir le foras 
réasúnach imní.  
Caithfidh gach ball 
foirne sa Naíolann an 
mhodúl oiliúna ar-
líne Tús Áite do 
Leanaí a  dhéanamh. 
Ba chóir d'aon oibrí 
labhairt leis an DLP 

Foireann na 
Seirbhise ar fad 
Oibrí Sinsearach 
Cúram Leanaí 
Bainisteoir na 
Naíolainne 
Bainisteoir 
Luathfhorbairt an 
Linbh 
DLP 
 

Ráiteas um Chosaint 
Leanaí 
Polasaí Cosaint 
Leanaí 
Polasaí Rúndachta 
Polasaí Foirne 
(Naíolann) 
Polasaí Smachta  
Polasaí Cúram an 
Linbh 
Foirm thuairiscithe 
Cosaint Leanaí 
Foirm thuairiscithe 
ar thimpiste / 
eachtra 
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má theastaíónn 
comhairle uathu 
maidir le haon údar 
imní a d'fhéadfadh a 
bheith orthu faoi 
mhí-úsáid pháiste. 
Caithfear aon údar 
imní a bheith 
tuairiscithe, agus 
connithe faoi rún. 

25 Troid idir páistí sa 
seomra 

Má tharlaíonn troid 
idir páistí sa seomra, 
ba cheart iad a 
scaradh óna chéile 
láithreach.  Caithfear 
a dhéanamh cinnte 
nach bhfuil aon 
pháiste gortaithe, 
agus garchabhair a 
thabhairt má 
theastaíonn sin.  
Caithfear an Oibrí 
Sinsearach a chur ar 
an eolas láithreach.  
Caithfear tuairisc a 
choinneáil ar aon 
eachtra / timpiste a 
tharlaíonn 

Foireann na 
Seirbhíse ar fad 
Oibrí Sinsearach 
Cúram Leanaí 
Bainisteoir na 
Naíolainne 
 

Polasaí Sláinte agus 
Sábháilteachta 
Polasaí Forbairt an 
Linbh 
Polasaí 
Comhpháirtíocht le 
Tuismitheoirí 
Ráiteas um Chosaint 
Leanaí 
Polasaí Cosaint 
Leanaí 
Polasaí Rúndachta 
Polasaí Foirne 
(Naíolann) 
Polasaí Cúram an 
Linbh 
Polasaí Árachais 
Foirm thuairiscithe 
ar thimpiste / 
eachtra 

27 Fón Póca Níl cead fón póca a 
úsáid i seomraí oibre 
na Naíolainne. Tá fón 
ar fáil i ngach seomra 
ranga.  

Foireann na 
Seirbhíse ar fad 
Oibrí Sinsearach 
Cúram Leanaí 
Bainisteoir na 
Naíolainne 
Bainisteoir 
Luathfhorbartha 
an Linbh 

Polasaí Sláinte agus 
Sábháilteachta 
Polasaí Foirne 
(Naíolann) 
Polasaí Smachta 

28 Páistí ag iarraidh ar an 
oibrí a  
bheith mar 'chara' acu 
ar na meáin  
shóisialta 

Ní cead ag aon oibrí 
a bheith mar “chara” 
ar na meáin 
shóisialta ag aon 
ghasúr atá san 
tseirbhís. 

Foireann na 
Seirbhíse ar fad 
Oibrí Sinsearach 
Cúram Leanaí 
Bainisteoir na 
Naíolainne 
Bainisteoir 
Luathfhorbartha 
an Linbh 

Polasaí Foirne 
(Naíolann) 
Polasaí Úsáid na 
Méain Shóisialta 
Polasaí Smachta 

29 Líomhaint / Gearán i 
leith oibrí 

Má dhéantar 
líomhaint / gearán i 
leith oibrí sa 

An oibrí a bheadh i 
gceist leis an 
líomhaint / gearán 

Ráiteas um Chosaint 
Leanaí 
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tSeirbhís Chúram 
Leanaí, tá polasaithe 
agus nósanna 
imeachta ag 
Muintearas chun 
deileáil le cás mar 
seo.  B'fhéidir go 
gcaithfear an oibrí a 
chur ar fionraí an 
fhad agus a bheadh 
an líomhaint á 
fhiosrú, ag brath ar 
an gcás.  Caithfear 
fiosrúchán a 
dhéanamh, agus 
cinneadh a 
dhéanamh ansin 
bunaithe ar an 
bhfiosrúchán, maidir 
le córas smachta a 
chur i bhfeidhm.  

Oibrí Sinsearach 
Cúram Leanaí 
Bainisteoir na 
Naíolainne 
Bainisteoir 
Luathfhorbairt an 
Linbh 
DLP 
LPOC Mhuintearais 
PO Mhuintearais 
 

Polasaí Cosaint 
Leanaí 
Polasaí Rúndachta 
Polasaí Foirne 
(Naíolann) 
Polasaí Smachta 
Conradh fostaíochta 
an Oibrí 
 
 
 

30 Gearán i leith páiste Má tharlaíonn go 
ndéantar gearán i 
leith paiste, tá 
polasaithe agus 
nósanna imeachta ag 
an tSeirbhís chun 
deileáil le cásanna 
mar seo. Caithfear 
tuismitheoirí / 
caomhnóirí an 
pháiste a chur ar an 
eolas láithreach. 
Caithfear fiosrúchán 
a dhéanamh, 
breathnóireacht agus 
taifeid a sheiceáil 
mar chuid den 
fhiosrúchán. Seans 
go mbeadh cinneadh 
le deanamh ar gá an 
páiste a thógáil 
amach as an 
tseirbhís.  

Foireann na 
Seirbhíse ar fad 
Oibrí Sinsearach 
Cúram Leanaí 
Bainisteoir na 
Naíolainne 
Bainisteoir 
Luathfhorbairt an 
Linbh 
LPOC Mhuintearais 
 

Polasaí Sláinte agus 
Sábháilteachta 
Ráiteas um Chosaint 
Leanaí 
Polasaí Cosaint 
Leanaí 
Polasaí 
Comhpháirtíocht le 
Tuismitheoirí 
Polasaí Forbairt an 
Linbh 
Polasaí Riaracháin 
Polasaí Árachais 

31 Coibhneas Is gá go gcloífí leis an 
coibhneas molta de 
reir aois ghrúpa de 
chuid FSS i gcónaí.  
Ní féidir oibrithe CE / 
TÚS / taithí oibre srl 

Foireann na 
Seirbhíse ar fad 
Bainisteoir na 
Naíolainne  
Bainisteoir 
Luathfhorbairt an 
Linbh 

Polasaí Foirne 
(Naíolann) 
Ráiteas um Chosaint 
Leanaí 
Polasaí Cosaint 
Leanaí 
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a chomháireamh don 
choibhneas  

 Polasaí Sláinte agus 
Sábháilteachta 
Polasaí Árachais 

32 Cuairteoirí Caithfidh gach 
cuairteoir chuig an 
tSeirbhís síniú 
isteach agus amach.  

Foireann na 
Seirbhíse ar fad 
Bainisteoir na 
Naíolainne  
Bainisteoir 
Luathfhorbairt an 
Linbh 

Polasaí Sláinte agus 
Sábháilteachta 
Ráiteas um Chosaint 
Leanaí 
Polasaí Cosaint 
Leanaí 
Polasaí Riaracháin 

33 Rúndacht Is coinníoll daingin 
fostaíochta é go 
gcoinneofar gach 
eolas faoin obair faoi 
rún. Tá cead eolas 
ábharach a roinnt le 
Bainisteoir na 
Naíolainne agus le 
tuismitheoirí / 
caomhnóirí an 
pháiste.  Nuair a 
bhíonn eolas á 
thabhairt do 
thuismitheoir / 
caomhnóir, is cóir sin 
a dheanamh i 
seomra 
príóbháideach / go 
discréideach.  

Foireann na 
Seirbhíse ar fad 
Bainisteoir na 
Naíolainne  
Bainisteoir 
Luathfhorbairt an 
Linbh 

Polasaí Rúndachta 
Polasaí Riaracháin 
Polasaí 
Comhpháirtíocht le 
Tuismitheoirí 
Polasaí Forbairt an 
Linbh 
Ráiteas um Chosaint 
Leanaí 
Polasaí Cosaint 
Leanaí 
Polasaí Smachta 
Conraithe 
fostaíochta 
 

34 Riachtanas Speisialta Ba chóir go mbeadh 
duine cáilithe in 
éineacht le an 
bpáiste le riachtanais 
Sspeisialta. Níor 
chóir don tsSirbhís 
páiste le riachtanais 
speisialta a thógáil sa 
tSeirbhís muna 
mbeidh oibrí cáilithe 
ar fáil. 
Caithfear a thógáil 
san áireamh go 
bhféadfadh páiste a 
bheith sa tSeirbhís le 
riachtanais speisialta 
nach bhfuil aitheanta 
go fóíll.  I gcas mar 
seo, caithfear aon 
eolas ábharthach 
faoi riachtanais / 
iompar an pháiste a 

Bainisteoir na 
Naíolainne 
Foireann na 
Seirbhíse ar fad 
Bainisteoir 
Luathfhorbartha 
an Linbh 
LPOC Mhuintearais  

Polasaí Sláinte agus 
Sábháilteachta 
Polasaí Forbairt an 
Linbh 
Polasaí Cúram an 
Linbh 
Polasaí Foirne 
(Naíolann) 
Polasaí 
Comhpháirtíocht le 
Tuismitheoirí 
Ráiteas um Chosaint 
Leanaí 
Polasaí Cosaint 
Leanaí 
Polasaí Riaracháin 
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thabhairt do na 
tuismitheoirí / 
caomhóirí.  Is futhu 
sin atá sé cinneadh a 
dhéanamh maidir le 
tástál / seirbhísí 
sláinte.   
Tá cead ag an 
tSeirbhís diúltiú 
páiste la riachtanais 
speisialta a thógáil 
nuair nach bfhuil an 
acmhainn foirne ann 
/ á gcur ar fáil chun 
freastal cuí a 
dhéanamh ar an 
bpáiste má tá an 
baol ann go 
gcothóidh sé 
deacrachtaí 
sábháilteachta / 
slándála do na páistí 
eile / d'oibrithe. 

35 Ag Fágáil / ag Bailiú 
Leanaí 

Caithfear páiste a 
fágáil le duine 
d'oibrithe na 
Seirbhíse. Ní féidir le 
páiste teacht isteach 
leo féin. Maidir le 
bailiú páiste, 
caithfidh oibrí de 
chuid an tSeirbhís an 
páiste a thabhairt ar 
lámh don 
tuismitheoir / 
caomhnóir / té atá 
ag bailiú an pháiste.. 
Níl cead ag páiste 
imeacht ón tSeirbhís 
leo féin.  
Níl cead ag an 
bhfoireann an páiste 
a thabhairt ar lámh 
d'aon duine ach 
amháin na daoine 
atá ainmithe ar an 
bhfoirm chláraithe. 
Má thagann athrú ar 
na dindiúirí seo, 
caithfear a chur in iúl 
don tSeirbhís cé atá 

Foireann na 
Seirbhíse ar fad 
Bainisteoir na 
Naíolainne 
Bainisteoir 
Luathfhorbartha 
an Linbh 
 

Ráiteas um Chosaint 
Leanaí 
Polasaí Cosaint 
Leanaí 
Polasaí Sláinte agus 
Sábháilteachta 
Polasaí 
Comhpháirtíocht le 
Tuismitheoirí 
Polasaí Riaracháin 
Polasaí Foirne 
(Naíolann) 
Polasaí Árachais 
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ceadaithe ag 
tuismitheoirí / 
caomhnóirí an páiste 
a bhailiú.  

36 Leanaí a Shocrú Síos  Foireann na 
Seirbhíse ar fad 
Bainisteoir na 
Naíolainne 

Polasaí Cúram an 
Linbh 
Polasaí Forbairt an 
Linbh 
Polasaí Sláinte agus 
Sábháilteachta 

37 Athrú Cluidíní Caithfear cluidíní a 
athrú. Caithfear 
guirléidí an pháiste 
sin amháin a usáid. 
Caithfear taifead a 
choinneáil ar gach 
athrú clúidíní.  
Caithfear cloí le 
rialacha sláinteachais 
/ sábháilteachta 
maidir le hathrú agus 
bruscair / dramhaíl 

Foireann na 
Seirbhíse ar fad 
Bainisteoir na 
Naíolainne 

Polasaí Cúram an 
Linbh 
Polasaí Sláinte agus 
Sábháilteachta 
Ráiteas um Chosaint 
Leanaí 
Polasaí Cosaint 
Leanaí 
Foirm thaifeadadh 
clúidíní 

38 Ag traenáil leithris Molann an tSeirbhís 
go dtosnaíonn an 
tuismitheoir an 
traenáil leithris sa 
mbaile. Caithfear 
aon traenáils a ionad 
a dhéanamh in ait a 
mbeidh an páiste ar 
a compóirt. Nuair a 
thagann an páiste 
chuig an tseirbhís 
deanfar gach iarracht 
tacaíocht a chur ar 
fáil don pháiste chun 
a chinntiú go 
ndéanfaidh an páiste 
dul chun cinn maidir 
leis an leithreas a 
usáid. 

Foireann na 
Seirbhíse ar fad 
 

Polasaí Cúram an 
Linbh 
Polasaí 
Comhpháirtíocht le 
Tuismitheoirí 
Polasaí Riaracháin 
Polasaí Sláinte agus 
Sábháilteachta 
Ráiteas um Chosaint 
Leanaí 
Polasaí Cosaint 
Leanaí 
 
 

39 Griangraf Glactar griangraif san 
tSeirbhís ó ham go 
cheile, ach is don 
tSeirbhís amháin é.  
Caithfear cead 
scríofa a fháil ón 
tuismitheoir / 
caomhnóir. Níl cead 
ag oibrithe griangraf 
a ghlacadh do 

Bainisteoir 
Luathfhorbartha 
an Linbh 
Bainisteoir na 
Naíolainne  
Foireann na 
Seirbhíse ar fad 

Polasaí Cúram an 
Linbh 
Polasaí 
Comhpháirtíocht le 
Tuismitheoirí 
Ráiteas um Chosaint 
Leanaí 
Polasaí Cosaint 
Leanaí 
Polasaí Rúndachta 
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pháiste ar fhón / 
gléas pearsanta. Má 
theastaíonn 
griangraf le n-úsáid 
le haghaidh 
poiblíocht, iarrfar ar 
an tuismitheoir 
/caomhnóir foirm 
seile a shíniú chun 
cead a thabhairt, 
agus tabharfar eolas 
dóibh cén áit a 
mbeidh an griangraf 
le feiceáil.  

Polasaí Foirne 
(Naíolann) 
Polasaí Úsáid Méain 
Shóisialta 
Polasaí Smachta 
 

40 Spraoi Taobh Amuigh Caithfear a chinntiú 
go bhfuil an spás 
sábháilte / measúnú 
sláinte agus 
sábháilteachta  
dhéanta.  Caithfear 
an coibhneas ceart 
foireann:leanaí a 
bheith ann an t-am 
ar fad.  Caithfidh na 
hoibrithe fios a 
bheith acu an t-am ar 
fad cé mhéid páiste 
atá faoina gcúram. 
Ba cheart na páistí a 
chuntas agus a 
athchuntas i rith an 
ama.  
Caithfear cinntiú go 
bhfuil geataí dúnta 
agus an bolta ar an 
taobh istigh agus 
taobh amuigh den 
gheata dúnta.  

Foireann na 
Seirbhíse ar fad 
Bainisteoir na 
Naíolainne   

Polasaí cúram an 
Linbh 
Polasaí Sláinte agus 
Sábháilteachta 
Polasaí Foirne 
(Naíolann) 
Polasaí Forbairt an 
Linbh 
Foirm thuairiscithe 
ar thimpiste / 
eachtra 

 Earcaíocht & Oiliúint 
Foirne 

   

41 Grinnfhiosrú Garda Caithfear 
Grinnfhiosrúchán 
Garda a bheith 
déanta do gach uile 
oibrí a thagann 
isteach sa tseirbhís. 
Níl cead ag aon duine 
nach bhfuil 
Grinnfhiosrú Garda 
déanta acu obair sa 

Bainisteoir na 
Naíolainne 
Bainisteoir 
Luathfhorbairt an 
Linbh 
Oifigeach 
Grinnfhiosrúcháin 
 

Ráiteas um Chosaint 
Leanaí 
Polasaí Cosaint 
Leanaí 
Polasaí 
Grinnfhiosrúcháin 
Polasaí Foirne 
(Naíolann) 
Conraithe 
fostaíochta 
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tseirbhís, fiú daoine 
atá ar thaithí oibre.  

42 Oiliúnt Is gá do gach oibrí sa 
tSeirbhís an cúrsa 
Cosaint Leanaí ar-líne 
a bheith deánta acu. 
Is gá d'oibrithe aon 
oiliúint ábharthach a 
iarrtar orthu, a 
dhéanamh. 

Foireann na 
Seirbhíse ar fad 
Bainisteoir na 
Naíolainne  
Bainisteoir 
Luathfhorbairt an 
Linbh 

Ráiteas um Chosaint 
Leanaí 
Polasaí Cosaint 
Leanaí 
Polasaí Oiliúna 
Polasaí Smachta 
Conraithe 
fostaíochta 

     

 An Fhoireann Seasta    

 Oibrithe Painéal    

 Oibrithe Páirt 
Aimseartha 

   

 Taithí Oibre – Scoil / 
Coláiste 

   

 Tiomanaí Bus    

 Glantóir    

 Teagascóirí sealadacha / 
ábhair ar leith 

   

 Oibrithe Deonacha    

 

 

 

  



 

154 
 

Aguisín 10: 

 
Cairt Foghlaimeoirí Muintearas 

 

1. Cuspóir 

Is é cuspóir an doiciméid seo ná ábhar na cairte foghlaimeora a liostú.  

2. Raon feidhme 

Baineann an doiciméad seo le gach Foghlaimeoir de chuid an tsoláthraí.  

3. Freagracht 

Foghlaimeoirí 

4. An Nós Imeachta 

Tá Muintearas diongbháilte, trí chomhpháirtíocht bainistíochta, foirne agus foghlaimeoirí, chun a 

chinntiú go ndéantar a chuid gníomhaíochtaí ar bhealach cóir agus cothrom a chuideoidh le dea-

chaidreamh oibre agus le timpeallacht acadúil éifeachtúil agus éifeachtach. Tá an Chairt 

Fhoghlaimeora seo, ina leagtar amach cearta agus oibleagáidí na bhfoghlaimeoirí, ullmhaithe agus 

cuirfear i bhfeidhm í den mheon sin.  

Baineann an Chairt le gach foghlaimeoir cláraithe.  

Cearta Foghlaimeoirí 

Tá na cearta seo a leanas ag Foghlaimeoirí:  

• An ceart a bheith ag súil le teagasc de chaighdeán gairmiúil ar an gcúrsa dá bhfuil siad 

cláraithe agus saoráidí réasúnta oideachais agus tacaíochta ag teacht leis na hacmhainní atá 

ar fáil don Soláthraí.  

• Ceart chun ionadaíocht a fháil ó fhoghlaimeoir tofa ar Choiste Oiliúna Mhuintearas.  

• An ceart chun cóir chomhionann a fháil gan beann ar inscne.  

• An ceart chun staidéar a dhéanamh in atmaisféar saor ó chiapadh agus imeaglú a chuireann 

ionracas agus dínit phearsanta chun cinn.  

• An ceart chun rochtain a fháil ar áiseanna Muintearas ar feadh bliain acadúil amháin ón 

gcéad chlárúchán.  

• An ceart chun nósanna imeachta cothroma agus córa, lena n-áirítear nósanna imeachta 

achomhairc iomchuí, i ngach ábhar a bhaineann le sáruithe ar an gcód iompair.   

• An ceart go gcaithfí leo mar dhaoine fásta freagracha, go mbeidh siad in ann tuairimí 

pearsanta a léiriú ar bhealach réasúnach agus go ndéileálfaí leo le gnáthchaighdeáin 

chúirtéise ag gach comhalta eile de chuid Mhuintearas. 

 

Cód Iompraíochta 
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Aithníonn Muintearas an meas atá ag dul do Fhoghlaimeoirí mar dhaoine fásta freagracha. Dá réir 

sin, tá muid ag súil go n-iompróidh gach foghlaimeoir de chuid an tsoláthraí iad féin le linn an chúrsa 

ar bhealach aibí, réasúnach agus macánta a chosnaíonn dea-ainm Mhuintearas, go gcomhlíonann 

siad ceanglais a gcúrsa staidéir, go dtugann siad aird chuí ar chearta daoine eile agus nach ndéanann 

sé dochar do ghnó an tsoláthróra.  

Cé go mbeifear ag súil le féinsmacht agus go spreagtar é, mura gcomhlíonfar na caighdeáin a 

bhfuiltear ag súil leo, d’fhéadfadh smachtbhannaí suas go fionraí agus eisiamh a bheith mar thoradh 

air sin. Beidh feidhm ag na forálacha sonracha seo a leanas.  

• Ní féidir ach foghlaimeoirí atá cláraithe go bailí a ligean isteach sna ranganna.  

• Déanfaidh foghlaimeoirí de réir treoracha dleathacha fhoireann an tsoláthraí i gcónaí.  

• Staonfaidh foghlaimeoirí ó iompar a d’fhéadfadh cearta nó sláinte agus sábháilteacht daoine 

eile a shárú. 

• Urramóidh foghlaimeoirí maoin an tsoláthraí i gcónaí. D’fhéadfadh sé go mbeadh 

foghlaimeoirí faoi dhliteanas as an gcostas a bhaineann le maoin an tsoláthróra a dheisiú nó 

a athsholáthar a bhfuil damáiste déanta dóibh.  

• Urramóidh foghlaimeoirí maoin gach duine san ionad foghlama.  

• Tá cosc ar úsáid neamhúdaraithe an ionaid foghlama nó áiseanna Mhuintearas.  

• Ní ghlacfaidh foghlaimeoirí páirt in aon ghníomhaíocht a sháraíonn dlíthe na hÉireann.  

• Ní mór d’fhoghlaimeoirí na táillí cuí agus na muirir eile atá forordaithe do gach céim a íoc 

laistigh de cibé tréimhse a cheadóidh an soláthraí. Tá táillí neamh-inaisíoctha mura 

bhforáiltear a mhalairt go sonrach.  

• Ní mór d’fhoghlaimeoirí Muintearas a choinneáil ar an eolas faoina seoladh reatha agus iad 

cláraithe mar fhoghlaimeoir leis an soláthraí.  

• Ní mór d’fhoghlaimeoirí an disciplín acadúil atá leagtha síos dá gcúrsa a chomhlíonadh, lena 

n-áirítear na riachtanais a bhaineann le tinreamh, measúnuithe agus scrúduithe mar atá 

leagtha síos. Braitheann an ceart leanúint ar aghaidh le cúrsa staidéir ar rollú sásúil, ar 

chothabháil tinrimh shásúil, ar fheidhmíocht acadúil agus ar iompar sásúil.  

• Míneofar neamhláithreachtaí ó ranganna sceidealaithe chun sástacht na n-údarás 

soláthraithe.  

• Ní mór d’fhoghlaimeoirí cloí le rialacháin scrúdaithe an tsoláthraí.   

• Comhlíonfaidh foghlaimeoirí na rialacháin sábháilteachta go léir a d’fhéadfadh a bheith i 

bhfeidhm ag an am. 

• Ní cheadaítear caitheamh tobac laistigh d’fhoirgnimh an tsoláthraí, ar mhaithe le sláinte 

agus sábháilteacht agus chun míchompord ginearálta a sheachaint do gach áitritheoir.  

• Ní fhéadfar feithiclí agus rothair a pháirceáil ach amháin i limistéir ainmnithe agus tá siad 

páirceáilte ar phriacal an úinéara.  

• Ní ghlacann an soláthraí freagracht as aon mhaoin phearsanta a chailleadh.   

• Urramóidh foghlaimeoirí príobháideachas foghlaimeoirí agus foirne eile. 

 

Plean Gníomhaíochta don Oideachas 

Glacann an Chairt leis go gcomhlíonfaidh foghlaimeoirí riachtanais an chóid iompair ar bhonn 

deonach. Más gá nósanna imeachta araíonachta a agairt, agus táthar ag súil gur annamh a tharlóidh 

sé seo, beidh feidhm ag na nósanna imeachta seo a leanas.  
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• Déileálfar le gach cúiseamh nó líomhain maidir le sáruithe ar an gCairt de réir nósanna 

imeachta arna bhformheas ag an Soláthraí, a chomhlíonann ceanglais an cheartais nádúrtha.  

• Ní ghearrfar aon smachtbhanna ná gníomh araíonachta ar fhoghlaimeoir ach amháin i 

gcomhréir leis an gCairt.  

• Féadfaidh aon bhall d’fhoireann an tsoláthraí líomhaintí maidir le sáruithe ar an gCairt seo a 

leagan síos.  

• Déileálfar le líomhaintí maidir le sáruithe ar an gCairt trí Nós Imeachta Smachta 

Foghlaimeora Mhuintearas.  

• Féadfaidh Ionadaí na bhFoghlaimeoirí uiríll a dhéanamh thar ceann foghlaimeoirí a ndéantar 

nósanna imeachta araíonachta a agairt ina gcoinne.   

• Déanfar foráil d’achomharc i gcoinne aon smachtbhanna a chuirtear i bhfeidhm. 
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Aguisín 11: 

 
Nós Imeachta Smachta d’Fhoghlaimeoirí 

 

1. Cuspóir 

Is é cuspóir an doiciméid seo ná nósanna imeachta smachta foghlaimeora a chur ar bun.  

2. Raon feidhme 

Baineann an doiciméad seo le foghlaimeoirí uile an tsoláthraí.  

3. Freagracht 

• An tOifigeach Forbartha Oiliúna.  

• Foghlaimeoirí  

• Foireann Teagaisc 

4. An Nós Imeachta 

Freagrachtaí agus Oibleagáidí 

Is mian le Muintearas go mbeadh a gcuid foghlaimeoirí ar fad ar an eolas faoina n-oibleagáidí maidir 

le hiompar agus smacht, agus faoi na hiarmhairtí dóchúla a bheadh ann dá dteipfeadh orthu na 

hoibleagáidí sin a chomhlíonadh.  

Tá sé d’oibleagáid ar Mhuintearas a chinntiú, a mhéid is indéanta go réasúnta, go bhfuil gach 

foghlaimeoir ag na Muintearas ar an eolas faoi na rialacha a bhaineann lena réimsí áirithe 

gníomhaíochtaí agus go bhfuil na caighdeáin feidhmíochta agus iompair a bhfuiltear ag súil leo ar 

eolas acu. Tá siad seo doiciméadaithe sa Chairt Foghlaimeora.   

Tá sé de fhreagracht ar Fhoghlaimeoirí eolas a chur ar na rialacha agus ar na nósanna imeachta a 

bhaineann lena réimsí áirithe gníomhaíochtaí agus le cibé leasuithe a dhéanfar agus a tharraingeofar 

ar aird na bhfoghlaimeoirí ó am go ham. 

 

Tábhacht na Nósanna Imeachta 

Tá gá le nósanna imeachta chun a chinntiú go gcoinnítear smacht agus gur féidir bearta smachta a 

chur i bhfeidhm ar bhealach cothrom comhsheasmhach. Ar mhaithe le cothromas agus ceartas 

nádúrtha, is gá go mbeidh nósanna imeachta i bhfeidhm agus go gcloítear leo.  

Tá dhá chuspóir ag baint le nósanna imeachta den sórt sin sa mhéid is go soláthraíonn siad creat a 

chuireann ar chumas na bainistíochta caighdeáin shásúla a choinneáil, agus bíonn rochtain ag 

foghlaimeoirí ar nósanna imeachta trína bhféadfaí aghaidh a thabhairt go cothrom agus go híogair ar 

theipeanna líomhnaithe sna caighdeáin seo.   

Is féidir an nós imeachta a chur chun feidhme tráth ar bith má líomhnaítear mí-iompar nó 

feidhmíocht mhíshásúil. 
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Prionsabail 

Ní ghlacfar aon ghníomh foirmiúil smachta i gcoinne foghlaimeora go dtí go ndéanfar imscrúdú ar an 

gcás. Cuirfear ainm an bhaill foirne a cheapfar mar oifigeach imscrúdúcháin in iúl don fhoghlaimeoir.  

Ag gach céim den imeacht cuirfear cineál an ghearáin ina c(h)oinne in iúl don fhoghlaimeoir agus 

tabharfar an deis dó nó di a c(h)ás a lua sula ndéanfar aon chinneadh.  

Ag gach céim den imeacht smachta beidh sé de cheart ag an bhfoghlaimeoir duine neamhspleách dá 

rogha féin a bheith dá t(h)ionlacan.  

Beidh sé de cheart ag foghlaimeoir achomharc a dhéanamh in aghaidh aon phionóis a chuirtear i 

bhfeidhm. Tá sé de cheart ag an bhfoghlaimeoir achomharc a dhéanamh i gcoinne rabhaidh 

fhoirmiúla ó bhéal nó i scríbhinn. Tá sé de cheart ag an bhfoghlaimeoir freisin achomharc a 

dhéanamh i gcoinne fógra díbeartha. Ní mór fógra faoin achomharc a thabhairt i scríbhinn laistigh de 

chúig lá oibre ón bhfógra don fhoghlaimeoir maidir le toradh an phróisis smachta. Is é an Coiste 

Oiliúna a bheidh i bhfeighil an achomhairc 

Caithfidh cinneadh i dtaobh gníomh smachta a bheith bunaithe ar fhianaise dhóthaineach. Ba chóir 

taifead an fhoghlaimeora agus aon tosca ábhartha eile a chur san áireamh. 

 

Céimeanna an Nós Imeachta Smachta 

Nuair a chuirtear iompar nó caighdeán feidhmíochta foghlaimeora faoi cheist, déanfaidh an 

tOifigeach Forbartha Oiliúna socrú chun an t-ábhar a imscrúdú. Beidh deis ag an bhfoghlaimeoir a 

c(h)ás a lua.  

Má mheasann an tOifigeach Forbartha Oiliúna, tar éis an réamhfhiosrúcháin, go bhfuil gá le gníomh 

smachta, déanfaidh sé/sí socrú chun é seo a dhéanamh de réir na nósanna imeachta seo a leanas.  

Sa chás go líomhnaítear nó go bhfuiltear in amhras go raibh foghlaimeoir i mbun mí-iompar 

tromchúiseach, cuirfear an foghlaimeoir ar fionraí láithreach fad a bheidh an cion líomhnaithe á 

imscrúdú agus/nó ar feitheamh na héisteachta smachta. 

 

Céim a hAon — Rabhadh ó Bhéal Foirmiúil 

Tá sé de chumhacht ag an Oifigeach Forbartha Oiliúna rabhaidh fhoirmiúla ó bhéal a eisiúint. 

Cuirfidh an rabhadh foirmiúil in iúl don fhoghlaimeoir faoi na cúiseanna atá leis an rabhadh, faoi 

thromchúis na saincheiste agus faoi na hiarmhairtí a d’fhéadfadh a bheith ann mura bhfuil aon 

fheabhsú ann nó má dhéantar cion arís.  

Glactar leis go bhfuil rabhadh smachta imithe in éag tar éis don teorainn ama atá luaite leis a bheith 

imithe thart, ar choinníoll go raibh an t-iompar sásúil ó shin agus nach bhfuil aon rabhadh eile eisithe 

agus nár glacadh aon ghníomh smachta i gcoinne an fhoghlaimeora le linn na tréimhse sin.  

Cuirfear an foghlaimeoir ar an eolas i scríbhinn, nuair a thugtar an rabhadh, faoin teorainn ama atá i 

gceist (nach mbeidh níos faide ná bliain amháin seachas in imthosca eisceachtúla).   
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Bunófar tréimhse athbhreithnithe agus déanfar monatóireacht ar an iompar le linn na tréimhse sin. 

 

 

Céim a Dó — Rabhadh Scríofa Foirmiúil 

Má mheastar go bhfuil an cion níos tromchúisí, nó má theipeann ar an bhfoghlaimeoir cloí leis na 

caighdeáin riachtanacha tar éis rabhadh béil a thabhairt, tá sé de chumhacht ag an Oifigeach 

Forbartha Oiliúna rabhadh foirmiúil i scríbhinn a eisiúint. Cuirfidh an rabhadh foirmiúil an 

foghlaimeoir ar an eolas faoi na cúiseanna atá leis an rabhadh, faoi thromchúis na saincheiste agus 

faoi na hiarmhairtí a d’fhéadfadh a bheith ann mura bhfuil aon fheabhsú ann nó má dhéantar cion 

arís.  

Cuirfear an foghlaimeoir ar an eolas i scríbhinn, nuair a thugtar an rabhadh, faoin teorainn ama a 

chuirtear i bhfeidhm (nach mbeidh níos faide ná bliain amháin seachas in imthosca eisceachtúla).   

Bunófar tréimhse athbhreithnithe agus déanfar monatóireacht ar an iompar lena linn sin. 

 

Céim a Trí — Rabhadh Deiridh i Scríbhinn 

Má mheastar go bhfuil an cion níos tromchúisí, nó má theipeann ar an bhfoghlaimeoir cloí leis na 

caighdeáin riachtanacha tar éis rabhadh a thabhairt roimh ré, tá sé de chumhacht ag an Oifigeach 

Forbartha Oiliúna rabhadh scríofa deiridh a eisiúint. Cuirfidh an rabhadh deiridh an foghlaimeoir ar 

an eolas faoi na cúiseanna atá leis an rabhadh, a thromchúisí atá an cás agus an gníomh smachta cuí 

(mar shampla fionraí nó díbirt) mura bhfuil aon fheabhas ar an iompar nó má dhéantar cion arís.  

Cuirfear an foghlaimeoir ar an eolas i scríbhinn, nuair a thabharfar an rabhadh deiridh, faoin teorainn 

ama a chuirtear i bhfeidhm (nach mbeidh níos faide ná bliain amháin seachas in imthosca 

eisceachtúla).   

Bunófar tréimhse athbhreithnithe agus déanfar monatóireacht ar an iompar lena linn sin. 

 

Céim a Ceathair — Díbirt 

D’fhéadfaí foghlaimeoir a dhíbirt ón gcúrsa agus a chosc ón ionad foghlama nó ionad Mhuintearas de 

bharr mí-iompar leanúnach. I measc na samplaí de mhí-iompair tromchúiseach a bhféadfadh díbirt 

foghlaimeoirí a bheith mar thoradh orthu, tá: 

• Goid ón Soláthraí, ó bhaill foirne nó ón bpobal, agus cionta eile mímhacántacht.  

• Cionta gnéasacha, mí-iompar gnéasach ag an ionad foghlama agus/nó gnéaschiapadh 

• Idirdhealú seicteach agus ciníoch 

• Troid nó ionsaí fisiciúil 

• Damáiste mailíseach do mhaoin an tsoláthróra 

• Sáruithe tromchúiseacha ar rialacháin sábháilteachta a chuireann daoine eile i mbaol, lena n-

áirítear damáiste d’aon ghnó do threalamh sábháilteachta.  

• Cionta a bhaineann le drugaí 

• Iompraíocht choiriúil a dhéanann dochar do chlú an tsoláthróra 

• Cur isteach leanúnach agus do-ghlactha ar ranganna 
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• Leibhéal freastail neamhleor ag ranganna foirmiúla gan réamhshocrú ná bonn cirt a bheith 

leis 

Ní liosta eisiach ná uileghabhálach é an liosta seo.  

I gcásanna mhí-iompair thromchúisigh, a d’fhéadfadh díbirt foghlaimeora a bheith mar thoradh 

orthu, tionscnófar éisteacht smachta de réir nósanna imeachta Mhuintearas. Tabharfar fógra cúig lá 

ar a laghad don fhoghlaimeoir i scríbhinn maidir le dáta, am agus ionad an éisteachta smachta. Nuair 

a thugtar an fógra seo dó/di:  

• Cuirfear an foghlaimeoir ar an eolas faoi chineál agus faoi shonraí an mhí-iompair 

líomhnaithe;  

• Cuirfear in iúl dó/di go bhfuil sé de cheart aige/aici go mbeadh ionadaí dá rogha féin in 

éineacht leis/léi ag an éisteacht, agus go bhfuil sé de cheart aici/aige finnéithe a ghlaoch;   

• Tabharfar cóip d’aon tuarascáil scríofa a bheidh le plé dó/di. 

Ar a laghad dhá lá glan roimh an éisteacht, 

• Cuirfidh an foghlaimeoir ainm agus stádas a (h)ionadaí in iúl do Mhuintearas;  

• Féadfaidh an foghlaimeoir ráiteas i scríbhinn a chur isteach más mian leis/léi, go pearsanta 

nó trína (h)ionadaí;  

• Cuirfear an foghlaimeoir ar an eolas faoi cé a thionscnóidh an éisteacht agus faoi 

ainmneacha aon fhinné a bheidh le glaoch.  

Má theipeann ar fhoghlaimeoir freastal ar éisteacht smachta, gan cúis mhaith, reáchtálfar an 

éisteacht agus déanfar cinneadh gan an foghlaimeoir féin i láthair.  

Ag an éisteacht is féidir leis an bhfoghlaimeoir agus/nó a (h)ionadaí labhairt. Is féidir an foghlaimeoir 

agus/nó an t-ionadaí a cheistiú faoi na ráitis a dhéanann an foghlaimeoir nó a dhéantar thar a 

cheann agus an ball foirne a chuireann an cás bainistíochta i láthair; Is féidir leis an bhfoghlaimeoir 

agus/nó a (h)ionadaí ceist a chur orthu maidir le haon ghné ábhartha den chás. Féadfaidh ceachtar 

páirtí finnéithe a ghairm agus tabharfar deis dóibh iad a cheistiú. Mar sin féin, má ghlaonn ceachtar 

den dá thaobh ar fhinnéithe, déanfar gach iarracht líon na bhfinnéithe a theorannú don íosmhéid is 

gá chun an cás a éisteacht go cothrom.  

I gcásanna nach dtabharfar fógra faoin gcinneadh ag deireadh na héisteachta féin, tabharfar i 

scríbhinn é laistigh de chúig lá ón éisteacht. Má thugtar fógra faoin gcinneadh ag deireadh na 

héisteachta, déanfar é a dheimhniú i scríbhinn laistigh de chúig lá. I gceachtar cás, luafar sa litir na 

forais don chinneadh, deimhneofar go bhfuil ceart achomhairc ag an bhfoghlaimeoir agus luafar ann 

conas is féidir é seo a fheidhmiú.   

Más rud é, tar éis éisteacht smachta, go bhfuil cion déanta ag an bhfoghlaimeoir de mhí-iompar 

tromchúiseach, d’ollfhaillí nó d’oll-neamhinniúlacht, féadfar an foghlaimeoir a dhíbirt go hachomair. 

 

An próiseas achomhairc 

Tá sé de cheart ag an bhfoghlaimeoir achomharc a dhéanamh in aghaidh cinneadh a chuirtear i 

bhfeidhm mar chuid de Nós Imeachta Smachta an Fhoghlaimeora. Ba chóir iarratas a dhéanamh i 

scríbhinn chuig Cathaoirleach an Choiste Oiliúna, a bhunóidh grúpa chun forais achomhairc den sórt 

sin a bhreithniú. Déanfaidh an grúpa sin athbhreithniú ar an bhfianaise. D’fhéadfadh an grúpa 

achomhairc cruinnithe aonair a lorg leis an ngearánaí, leis an té atá i mbun achomhairc agus/nó leis 
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an té a bhí i mbun an chinnidh. Cuirfidh an coiste achomhairc a gcinneadh in iúl i scríbhinn taobh 

istigh de mhí ó dháta an litir achomhairc. Is cinneadh críochnaitheach a bheidh i gcinneadh an 

ghrúpa seo.  
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Aguisín 11: 
 

Polasaí Smachta Acadúil 

 

Cuid 1: Sáruithe ar rialacháin measúnaithe 

 

Nós imeachta 

Prionsabail Ghinearálta 

1. Ní dhéanfaidh aon iarrthóir iarracht na rialacháin mheasúnaithe nó an scéim mheasúnachta atá 

leagtha amach don chúrsa a shárú, agus ní dhéanfaidh iarrthóir ar bith sárú den sórt sin a fháil nó 

iarracht a dhéanamh, cibé acu thar a cheann féin nó thar a cheann nó thar ceann aon iarrthóra eile.  

Is samplaí de chleachtas éagórach iad calaois, bradaíl, mífhaisnéis, breabaireacht, falsú, pearsanú 

agus cineálacha eile de mheabhlaireacht, lena n-áirítear scrúdpháipéir a shealbhú roimh an scrúdú, 

cibé acu a dhéantar iad leo féin nó le daoine eile. 

2. Déanfaidh Painéal Fiosrúcháin fiosrúchán ar na himthosca a bhaineann le líomhain maidir le 

sáruithe ar na rialacháin measúnaithe. 

3. I gcúinsí inar féidir go n-éileoidh toradh an Phainéil Fiosrúcháin athrú ar chinneadh an Phainéil 

Faofa Torthaí, ansin tionólfaidh an Painéal Faofa Torthaí arís chun an cinneadh sin a bhreithniú. Ní 

bheidh aon fheidhm ná údarás ag an bPainéal Faofa Torthaí maidir le fíorais cháis ina bhfuil líomhain 

sáruithe ar na rialacháin measúnaithe a chinneadh. 

4. I gcúinsí ina bhfuil amhras ann go bhfuil sárú ginearálta ar na rialacháin mheasúnaithe bainteach 

le líon suntasach iarrthóirí, féadfaidh Muintearas an t-ábhar a tharchur chuig an bPainéal 

Fiosrúcháin. Is é an Painéal Fiosrúcháin a bheidh freagrach as cinneadh a dhéanamh maidir le stádas 

an mheasúnaithe atá i gceist agus an ndéanfar an measúnú sin a athsceidealú. Sna himthosca sin 

beidh an ceart ag gach iarrthóir a bhféadfadh tionchar a bheith aige ar chinneadh den sórt sin 

aighneachtaí a dhéanamh chuig an bPainéal Fiosrúcháin sula ndéanfar cinneadh. Tá an chumhacht 

ag an bPainéal Fiosrúcháin freisin a dhearbhú go bhfuil an measúnú ar neamhní i gcás roinnt 

iarrthóirí amháin. 

5. Beidh An tOifigeach Forbartha Oiliúna freagrach as na nósanna imeachta araíonachta a riar. 

 

Imthosca Cleachtais Éagothroime 

6. Féadfar sárú ar rialacháin arb éard iad cleachtas éagórach a bhrath 

- le linn measúnú a dhéanamh ar obair chúrsa lena n-áirítear gach cineál measúnaithe a bhfuil 

creidmheas faighte ina leith, 

- le linn measúnuithe faoi mhaoirseacht, 

- le linn na freagarleabhair scrúdaithe scríofa a mharcáil. 
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Obair Chúrsa 

7. Má bhíonn amhras ann go bhfuil sárú ar na rialacháin arb éard é cleachtas éagórach é le linn 

measúnú a dhéanamh ar obair chúrsa, tabharfaidh an scrúdaitheoir tuairisc láithreach don Oifigeach 

Forbartha Oiliúna. 

8. Beidh sonraí sa tuarascáil faoin mbonn a bhí leis an amhras mar aon leis na hábhair go léir a 

bhaineann leis an teagmhas. 

9. Leanfar Nós Imeachta Smachta d’Fhoghlaimeoirí (Lámhleabhar um Dhearbhú Cáilíochta, Aguisín 

11) i dtaobh gach gníomh smachta. 

 

Measúnuithe Faoi Fheitheal 

10. Má bhíonn amhras ann go bhfuil sárú ar na rialacháin le linn measúnaithe faoi fheitheoireacht, 

cuirfidh an Feitheoir in iúl don iarrthóir go dtuairisceofar an cás líomhnaithe don Oifigeach Forbartha 

Oiliúna. 

11. Déanfaidh an Feitheoir an doiciméad nó na doiciméid ábhartha a anótáil agus bainfidh sé an t-

ábhar nó na hábhair is bunús leis an amhras. 

12. Ceadófar don iarrthóir leanúint leis an measúnú. Ullmhóidh an Feitheoir tuarascáil gan mhoill ar 

Fhoirm Thuairisc an Fheitheora agus cuirfear i láthair í, mar aon le haon ábhar/ábhair a coigistíodh, 

don Oifigeach Forbartha Oiliúna. 

13. Déanfaidh an tOifigeach Forbartha Oiliúna Nós Imeachta Smachta d’Fhoghlaimeoirí 

(Lámhleabhar um Dhearbhú Cáilíochta, Aguisín 11) a agairt. 

 

Ábhair Mheasúnaithe a mharcáil 

14. Má bhíonn amhras ar scrúdaitheoir, le linn scripte scrúdaithe nó obair chúrsa eile a cuireadh 

isteach le haghaidh measúnaithe a mharcáil, go bhféadfadh an t-iarrthóir a bheith ciontach i 

gcleachtadh éagórach, tiomsóidh an scrúdaitheoir tuairisc scríofa ag tabhairt sonraí faoi chúis an 

amhrais. 

15. Cuirfear an tuairisc, mar aon leis na hábhair go léir a bhaineann leis an teagmhas, faoi bhráid An 

Oifigigh Forbartha Oiliúna. 

16. Féachfaidh An tOifigeach Forbartha Oiliúna le Nós Imeachta Smachta d’Fhoghlaimeoirí 

(Lámhleabhar um Dhearbhú Cáilíochta, Aguisín 11) a agairt. 

 

Nósanna Imeachta Fógra 

17. Tabharfaidh An tOifigeach Forbartha Oiliúna fógra i scríbhinn agus gan mhoill don Oifigeach 

Riaracháin Oiliúna faoi chás amhrasta de chleachtas éagórach. 

18. Cuirfear an t-iarrthóir ar an eolas i scríbhinn trí oifig an Oifigigh Riaracháin Oiliúna ar a laghad 

cúig lá roimh chruinniú an Phainéil Fiosrúcháin maidir leis na nithe seo a leanas. 
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- na líomhaintí beachta, 

- an teidlíocht freagra a thíolacadh ó bhéal nó i scríbhinn don Phainéal Fiosrúcháin, 

- an teidlíocht a bheith i dtionlacan ag gach éisteacht arna seoladh ag an bPainéal Fiosrúcháin, 

- an sceideal fiosrúcháin. 

 

19. Cuirfidh an t-iarrthóir an duine/na daoine a bheidh in éineacht leo, agus a stádas ag cruinniú den 

Phainéal Fiosrúcháin, in iúl don Oifigeach Riaracháin Oiliúna. 

 

Painéal Fiosrúcháin 

20. Bunóidh an Coiste Oiliúna Painéal Fiosrúcháin. 

 

 

Cuid 2: Bradaíl laistigh den chóras scrúdaithe 

 

Nós imeachta 

 

1. Is cion acadúil tromchúiseach é bradaíl nach mór do gach foghlaimeoir a sheachaint 

2. Tá foghlaimeoirí a fhaightear amach go bhfuil bradaíl déanta acu faoi réir Nós Imeachta Smachta 

d’Fhoghlaimeoirí (Lámhleabhar um Dhearbhú Cáilíochta, Aguisín 11) Mhuintearas. 

3. I gcás ina bhfuil fianaise ann a thugann le tuiscint go bhfuil bradaíl i scrúduithe, tabharfaidh an 

scrúdaitheoir fógra foirmiúil don Oifigeach Forbartha Oiliúna. Leanfar an Nós Imeachta Smachta 

d’Fhoghlaimeoirí (Lámhleabhar um Dhearbhú Cáilíochta, Aguisín 11). 

 

4. Má fhaightear fianaise ar bradaíl thromchúiseach roimh fhormheas na dtorthaí ag an bPainéal 

Faofa Torthaí nó ina dhiaidh sin, is féidir an dámhachtain a tharraingt siar.  

5. Tá sé de cheart ag an bhfoghlaimeoir achomharc a dhéanamh in aghaidh aon chinnidh a 

bhaineann le bradaíl. Luaitear an próiseas achomhairc ábhartha sa Nós Imeachta Smachta 

d’Fhoghlaimeoirí (Lámhleabhar um Dhearbhú Cáilíochta, Aguisín 11). 

 


