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LAMHLEABHAR FOIRNE Ogras

Réamhra

Is i aidhm an lamhleabhar foirne seo na gach fostai de chuid Ogras a chur ar an eolas maidir leis na
priomh-théarmai agus coinniollacha fostaiochta san eagraiocht. Leagtar amach go cuimsitheach sa
lamhleabhar foirne na polasaithe agus nésanna imeachta tabhachtacha a bhaineann le d’thostaiocht.
Is acmhainn Gsaideach an lamhleabhar seo do gach fostai nua agus ba chéir go ndéanfadh fostaithe
tagairt do ar bhonn leannach 6 thaobh eolais i leith téarmai agus choinniollacha fostaiochta.

Ta an ldmhleabhar seo ann mar phointe tagartha do na fostaithe d’fhonn freagra a thabhairt ar aon
fhiosrachan a bheadh acu maidir le téarmai agus coinniollacha a gcuid fostaiochta, mar shampla
teidliochtai i ndail le saoire, lena n-airitear saoire bhlianttil agus saoire mhéithreachais, n6é an nés
imeachta ar gha cloi leis nuair ata cuis ghearain ag fostai ar mhian leis/léi a chur faoi bhraid na
hEagraiochta.

Is mian le hOgras aird ar leith na bhfostaithe a dhirit ar na polasaithe agus na ndsanna imeachta seo
a leanas:

Comhdheiseanna;

Polasai Frithchiapadh & Frithchiapadh Ghnéasaigh;
Polasai Frithbhulaiochta

Saoire;

Sochair na bhFostaithe - Polasaithe;

Polasaithe na hEagraiochta

No6s Imeachta Smachta;

N6s Imeachta Gearain;

Usaid aiseanna teicneolaiocht na faisnéise.
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Is acmhainn Gsaideach an ldmhleabhar seo, agus ta sé tabhachtach go léifeadh gach fostai go mion é
in éineacht lena raiteas féin maidir lena dtéarmai agus coinniollacha fostaiochta (mar atad sa
chonradh fostaiochta).

Aithnitear nach féidir leis an ldmhleabhar seo gach ceist a fhreagairt a thiocfadh chun cinn le linn na
fostaiochta, mar sin iarrtar ar fhostaithe labhairt leis an Riarthdir i gcas nach féidir leo an t-eolas
iomchui a aimsid sa lamhleabhar seo.

Déanfar an lamhleabhar foirne a leasu 6 am go chéile de réir athraithe ar an reachtaiocht no
athraithe ar chleachtais Ogras. Cuirfear aon athr(i ar na ndsanna imeachta agus na polasaithe a
gcuirtear sios orthu sa lamhleabhar seo in iul d’thostaithe mar is iomchui. Cuirfear aon athruithe ar
abhar an ldmhleabhair seo in idl do na fostaithe i scribhinn agus rachaidh sé i bhfeidhm orthu a
luaithe is feidir go praiticidil.

Gabhaim buiochas leat as an lamhleabhar seo a Iéamh go cramach.

Is mise le meas,

Maedhbh Ni Dhonaill
Riarthdir Ogras



Admhéil an Fhostai

Ni mor duit an lamhleabhar seo a Iéamh ina iomlaine. A luaithe agus ata sin déanta agus nuair ata
td deimhin de gur thuig tu dbhar an lamhleabhair, sinigh an doiciméad thios, cuir an data leis agus
cuir an leathanach comhlénaithe seo ar aghaidh chuig Riarthoir Ogras.

Ma ta aon cheist agat maidir le habhar an lamhleabhair, ni moér duit na ceisteanna sin a chur faoi
bhraid an Riarthora.

Ba mhaith liom a dhearbhd gur léigh mé agus gur thuig mé an t-eolas sa lamhleabhar foirne seo,
agus aontaim cloi leis na polasaithe agus na ndésanna imeachta arna leagan amach sa doiciméad. Ta
mé tar éis aon fhiosrichan a bhi agam i ndail le haon chuid den ldmhleabhar a chur faoi bhraid an
Ard-Runai ni mo Bhainisteora line, agus freagraiodh na fiosruchain sin go sasuil. Aontaim a bheith
faoi cheangal na gceanglas arna leagan amach sa lamhleabhar seo agus aon leasuchan a dhéanfar air
amach anseo a d’fhéadfai a eisitint agus a chur in ial dom le linn mo chuid fostaiochta.

Ainm an Fhostai:

Data:

Ar son Ogras:-

Siniu an Riarthoéra:

Data:
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CAIBIDIL 1 - COMHDHEISEANNA

1.1. COMHDHEISEANNA
Leagtar amach sa chaibidil seo polasaithe na heagraiochta i leith na nithe seo leanas:

» Polasai Comhdheiseanna;
» Polasai Frithchiaptha & Frithchiaptha ghnéasaigh;
» Polasai Frithbhulaiochta.

Is é polasai na heagraiochta é go mbeidh timpeallacht oibre ata saor 6 bhulaiocht, ciapadh né
imeaglu ann do gach fostai. Ni ghlacfar le bulaiocht agus ciapadh san eagraiocht riamh.

Treisionn na polasai thios tiomantas na heagraiochta d’fthorbairt agus cothu timpeallacht oibre ata
saor O chiapadh agus/no6 leithcheal neamhdhleathach, agus atmaisféar ina léiritear meas ar dhinit
gach fostai.

AIDHM AN PHOLASAI

Is é aidhm an pholasai seo tiomantas na heagraiochta a léiriu do chomhdheiseanna de réir
cheanglais na nAchtanna um Chomhionannas Fostaiochta, 1998 agus 2004.

Tacaionn an polasai freisin le cearta na ndaoine atd ag baint leasa as earrai n seirbhisi faoi na
hAchtanna um Stadas Comhionann, 2000 agus 2004.

An aidhm ata againn na chomhdheiseanna a choth agus caitheamh go cothrom le gach fostai, le
gach iarratas ar phost, le custaiméiri agus le daoine a thagann i dteagmhail linn le linn a ngnathoibre
laethila.

SCOIP AN PHOLASAI
Ta an polasai seo i bhfeidhm do gach ball d’fhoireann na heagraiochta agus gach iarrataséir ar phost
leis an eagraiocht.

POLASAI

Cothaimid timpeallacht oibre ata saor 6 chiapadh agus/nd leithcheal neamhdhleathach. Leagtar
amach sna hAchtanna um Chomhionannas Fostaiochta agus sna hAchtanna um Stadas Comhionann
naoi bhforas chosanta nach féidir leithcheal a dhéanamh bunaithe orthu. Is iad na forais sin:

inscne,

stadas posta,

stadas teaghlaigh,
gnéaschlaonadh,

aois,

michumas,

cine,

creideamh, agus
ballraiocht den Lucht Sidil.

VVVVVVVVY

T4 Ogras tiomanta do chomhdheiseanna agus ta cleachtais i bhfeidhm aici i ndail le rochtain ar
fhostaiocht, ar choinniollacha fostaiochta, rochtain ar oilidint agus ar thaithi, ardd céime né
athghradu post, agus rangu post.

Ni dhéanfar cinnti ag tagairt do na forais seo mura bhfuil siad ina gcritéir dhlisteanacha sa chas
airithe, arna cheadl ag an reachtaiocht.
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Tarlaionn leithcheal direach nuair nach gcaitear le duine amhain chomh maith céanna is a chaitear
le duine eile, is ar caitheadh le duine eile n ina gcaithfear le duine eile ar cheann de na forais ata
sonraithe sa pholasai seo. Tarlaionn leithcheal indireach nuair a chuireann forail, ceanglas, polasai
no riail duine le saintréithe airithe faoi mhibhuntéiste i gcomparaid le daoine nach mbeadh an
tsaintréith sin acu.

NOSANNA IMEACHTA
Rochtain ar Fhostaiocht:

1.

Beidh gach comortas earcaiochta agus roghnuchain oscailte do gach iarrthoir ata cailithe go
cui.

Déanfar cinnti earcaiochta de réir critéir shonraithe a ¢éilitear don fholuntas airithe sin.
Féachfaidh Ogras lena chinntii go mbeidh an proiseas earcaiochta saor ¢ aon leithcheal,
biodh an leithcheal sin direach n6 indireach, ar aon cheann de na naoi bhforas.

Déanfar gach iarrthoir, biodh sé/si ina (h)iarrthoir seachtrach n6 inmheénach, a mheas de
réir critéir chdra chomhleantnacha i ndail leis an bpost.

| gcas go gcuireann an t-iarrthoir in ial go bhfuil riachtanais speisialta aige/aici maidir lena
rannphairtiocht sa phrdéiseas earcaiochta agus roghndchain, cuirfear coiriocht chui ar fail
dao/di, ar an gcoinnioll nach mbeadh sé sin ina ualach diréireach.

Rochtain ar Oilitint agus ar Thaithi

Cuirfear oilitint ar fail ar bhonn na riachtanas indibhiditil agus de réir cheanglas an phoist
ata ag an bhfostai.

Ni bheidh roghnachan don oilitint bunaithe ar aon cheann de na naoi bhforas.

| gcas go gcuireann michumas duine bac air/uirthi pairt a ghlacadh go hiomlan né dul i
mbun gniomhaiochtai oilidna, cuirfear céiriocht chui ar fail ar an gcoinnioll nach mbeadh sé
sin ina ualach diréireach.

Cé go ndéanfar gach iarracht oilidint a shocrd ionas go mbeidh Fostaithe pairtaimseartha in
ann freastal air, beifear ag suil go gcuirfidh Fostaithe pairtaimseartha iad féin ar fail, 6 am
go chéile, chun freastal ar oilidint lasmuigh da ngnathuaireanta oibre.

Coinniollacha Fostaiochta

Cuirfear téarmai agus coinniollacha fostaiochta i bhfeidhm go c6ir cothrom i gcas gach
fostai, gan aon bhaint aige le haon cheann de na forais atd luaite sna hAchtanna um
Chomhionannas Fostaiochta.

Féachann Ogras le pa comhionann a sholathar d’obair chomhchosuil.

Déanann Ogras tréaniarracht timpeallacht oibre a sholathar ata saor 6 bhulaiocht, 6 chiapadh
no 6 chiapadh gnéasach.

Ardua Céime, Gniomhu ag leibhéal nios airde agus Athghradu

Beidh chomhdheiseanna ann ag gach céim den phrdiseas ardaithe chéime, gniomhaithe ag
leibhéal nios airde agus athghraduchain.

Beidh roghnuchan le haghaidh ardd céime agus gniomhu ag leibhéal nios airde bunaithe ar
chritéir shonraithe a bhaineann le ceanglais an phoist, agus ni bheidh aon bhaint ag na naoi
bhforas leis an bpréiseas roghnuchain.

Rangu Post

Bainfear Usaid as teidil phoist atd neodrach 0 thaobh inscne de agus ni bheidh baint ag aon
cheann de na naoi bhforas le poist a rangu.



Céiriocht Chui

Cuirfear coiriocht chui ar fail ionas gur féidir le duine faoi mhichumas cur isteach ar phost
leis an eagraiocht, freastal ar agallamh, dul i mbun fostaiochta agus pairt a ghlacadh i
ngniomhaiochtai oiliina de réir mar is infheidhme.

Ta an gealltanas seo ann ar an gcoinnioll nach mbeadh a leithéid seo de choiriocht ina
hualach diréeireach ar an eagraiocht, mura meastar go bhfuil a mhalairt iomchui.

Stadas Comhionann

Ni tharléidh leithcheal na ni chaithfear go neamhfhabhrach le duine fad is ata sé/si ag baint
leasa as earrai no seirbhisi a chuireann Ogras ar fail, ach amhain nuair a cheadaitear é de réir
dli agus nuair a théitear ina bhun le haidhm dhlisteanach. Nior chdir go mbeadh aon duine a
bhaineann leas as earrai no seirbhisi faoi réir ciaptha né ciaptha ghnéasaigh fad is ata siad ag
baint leasa astu seo.

Ba chdir aon ghearan maidir leis seo a chur faoi bhraid an Riarthdir.

Ma ta aon fhostai den tuairim gur saraiodh an polasai né an nds imeachta seo feadfaidh sé/si
an cas a chur in iul tri mhean nos imeachta gearain na heagraiochta (féach Caibidil 3).

Ni chaithfear le haon Fhostai go neamhfhabhrach toisc gur chuir sé/si clis ghearain in idl i
ndail leis an bpolasai seo.

Déanfaidh Ogras monatdireacht ar an lathair oibre chun a chinntiti nach dtarlaionn aon
eachtra iospairte toisc gur cuireadh cuis ghearain in ial.

Cuirfidh Ogras ndésanna imeachta iomchui smachta i bhfeidhm i gcas fostai a dteipeann
air/uirthi cloi leis an bpolasai Comhdheiseanna seo.



1.2. POLASAI FRITHCHIAPTHA & FRITHCHIAPTHA GHNEASAIGH

AIDHM AN PHOLASAI

Ta an polasai seo ann chun cuidiu leis an eagraiocht timpeallacht oibre a sholathar atd saor 6
chiapadh agus 6 chiapadh gnéasach. Ta an n6s imeachta geardin ann lena chinntit gur féidir le haon
fhostai a bhraitheann go raibh sé/si faoi réir iompar michui, arna shainit sa pholasai seo, an cas a
chur in idl agus réiteach a lorg air ar bhealach iomchui. Tacaionn an nds imeachta smachta leis an
nos imeachta seo, agus is féidir Usdid a bhaint as i gcads go bhfaightear fostai ciontach i
rannphairtiocht in iompar ar ciapadh agus/no ciapadh gnéasach é. Ta sé mar aidhm ag an bpolasai
seo a chinntiu go gcloitear leis na hailt iomchui de na hAchtanna um Chomhionannas Fostaiochta,
1998 agus 2004, a fhoradlann go bhfuil an ceart ag gach duine obair i dtimpeallacht at4 saor 6
chiapadh agus 6 chiapadh gnéasach. Chomh maith leis sin, comhlionann an polasai seo na ceanglais
arna leagan amach sa Chod Cleachtais ar Chiapadh agus ar Chiapadh Gnéasach ar an lathair oibre.

SCOIP AN PHOLASAI

Ta an polasai seo ann chun fostaithe a chosaint ar aon ghniomh ciaptha agus/né aon ghniomh a
bheadh ina chiapadh gnéasach a dhéanfadh duine eile i gcoinne an fhostai, biodh an duine sin ina
f(h)ostai eile, ina bhall den lucht Bainistiochta, n6 aon duine eile a bheadh i dteagmhail leis an
bhfostai le linn na fostaiochta ar duine é/i a bhfuil caidreamh gno ag an eagraiocht leis/Iéi, m.sh.
Comhaltai Boird, solathrai seirbhise, srl. Ta feidhm ag an bpolasai seo i gcas go dtarlaionn an t-
iompar do-ghlactha ar an lathair oibre, né in aon it eile a bhfreastalaionn an fostai uirthi le linn na
fostaiochta m.sh. comhdhail / seiminear n6 imeacht oiliuna lasmuigh den lathair oibre.

POLASAI

Ta Ogras tiomanta do thimpeallacht oibre saor 6 chiapadh agus 6 chiapadh gnéasach a chur ar fail.
Ta gach fostai cosanta ag an bpolasai seo agus iarrtar orthu aon

chdis imni at4 acu a chur in idl i ndail le ciapadh n6 ciapadh gnéasach tri mheén an néis imeachta
gearain a bhfuil cur sios air sa pholasai seo. Méa bhionn t i bhfianaise ar iompar

ciapthach, ba chdir duit an duine ata thios leis an iompar sin a chur ar an eolas faoin bpolasai seo
agus impi orthu an scéal a chur in idl tri mhean na ndsanna imeachta gearain. Tathar ag suil freisin
go geuirfidh ta an scéal in itl do lucht bainistiochta na heagraiochta.

Cad is Ciapadh ann?

Sainmhinia — Is éard is ciapadh nd aon ghniomh n6 aon iompar, a bhfuil mar chuspéir né mar
éifeacht aige go séraitear dinit an duine agus go gcruthaitear timpeallacht imeaglaitheach,
naimhdeach, thairchéimneach, uirislitheach né ionsaitheach do dhuine ar aon cheann de na naoi
bhforas chosanta seo a leanas: inscne, stadas posta, stadas teaghlaigh, gnéaschlaonadh, creideamh,
aois, michumas, cine nd ballraiocht den Lucht Sidil.

I measc na nithe a d’théadfadh a bheith 1 gceist leis an iompar gan iarraidh t4, gniomhartha,
iarratais, focail labhartha, geéaitsi no tairgeadh, taispedntas nd scaipeadh ar fhocail scriofa, ar
phictidir n6 ar abhar eile.

Seo a leanas liosta ina bhfuil samplai d’iompar ciapthach. Nil sa liosta seo ach dbhar Iéiriachain
amhain, &fach, agus ni liosta uileghabhalach é. Déanfar gach cas a mheas ar a
fhiuntas fein:

e Tairgeadh, taispeantas né scaipeadh ar abhar ionsaitheach m.sh. riomhphoist aoisiocha;
Culchaint mhailiseach ar cheann de na forais leithcheala;
Scéalta grinn no raitis chiniocha;
Geaditsi ionsaitheacha;
Duine a eisiamh n6 a fhagail ar lar ar an lathair oibre m.sh. toisc a michumais;
Bagairti 6 bhéal spreagtha ag ceann de na forais liostailte.
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Cad is Ciapadh Gnéasach ann?

Sainmhinia — Is eard is ciapadh gnéasach na cineal iompair ¢ bhéal, neamhbhriathartha no
fisiceach de chinedl gnéasach, a bhfuil mar chusp6ir n6 mar éifeacht aige go saraitear dinit an duine
agus go gcruthaitear timpeallacht imeaglaitheach, naimhdeach, thairchéimneach, uirislitheach no
ionsaitheach don duine.

I measc na nithe a d’théadfadh a bheith i gceist leis an iompar gan iarraidh t4, gniomhartha,
iarratais, focail labhartha, geaitsi no tairgeadh, taispeantas no scaipeadh ar fhocail scriofa, ar
phictidir no ar abhar eile.

Seo a leanas liosta ina bhfuil samplai de chiapadh gnéasach. Nil sa liosta seo ach &bhar Iéiritichain
amhain, afach, agus ni liosta uileghabhalach €. Déanfar gach cas a mheas ar a fhilntas féin:

e Aird ghnéasach gan failte;

Fonoid nd claontagairt ghnéasach;

Stanadh/claonfhéachaint/spallaiocht gan failte;
Foilseachain/litriocht/pornagrafaiocht ata ionsaitheach 6 thaobh an ghnéis de;
Teagmbhail choirp michui d’aon ghnd idir bhacadh le duine agus ionsai iomlan;
Litreacha/nétai ionsaitheacha né Gséid ionsaitheach na teicneolaiochta.

Ceann de na gnéithe a chaithfidh a bheith ag baint leis an gcineal iompair a bheadh ina chiapadh
gnéasach na nach bhfuil sé ag teastéil én bhfaighteoir. Idirdhealaionn sé é 6 iompar a bhfuil failte
roimhe agus a chomhalartaitear.

Ni ghlacfar le ciapadh gnéasach biodh sé a dhéanamh ag daoine nios sinsearai, ag piarai, né ag
daoine nios sbisearai, ag daoine nach fosaithe iad n6 ag daoine den ghnéas céanna.

Ta sé tabhachtach go dtuigfeadh gach fostai go bhfuil sé de dhualgas ar an eagraiocht gach gearan
maidir le ciapadh gnéasach a iniGchadh, cibé acu an raibh sé de run ag an gciapath6ir dul i mbun an
iompair sin n6 nach raibh.

NOSANNA IMEACHTA

T4 idir ndésanna imeachta foirmidla agus neamhfhoirmidla ann chun déileéil le cadsanna de chiapadh
agus/no6 de chiapadh gnéasach ar an lathair oibre. Cé gur fearr leis an eagraiocht da bhféadfa dul i
ngleic leis an gcéas ag baint Gsdide as an nds imeachta neamhfhoirmidil ar dtus, tuigtear nach
mbeadh seo i gcdnai oirinach, agus mar sin nil aon riachtanas ann an nds imeachta
neamhfhoirmiuil a thriail ar dtls sula dtéitear trid an nds imeachta foirmidil.

Nos Imeachta Neamhfhoirmiuil

Go minic is fearr, ar mhaithe le gach duine i gceist, déiledil go neamhfhoirmiuil le gearain faoin
bpolasai seo agus réiteach a fhail orthu idir na péirtithe, nuair is féidir. De ghnath faightear réiteach
gasta éifeachtach ar an scéal ar an mbealach seo agus laghdaionn sé an méid naire agus an baol ata
ann randacht a shard, agus cosnaionn sé an caidreamh oibre freisin.

An aidhm atd leis an gcur chuige neamhfhoirmitil na deireadh a chur le ciapadh no ciapadh
gnéasach leis an iosmhéid aighnis agus bra do na daoine go léir ata i gceist.

I roinnt mhaith casanna bionn an fostai i mbun an iompair ionsaithigh gan fhios dé/di féin go bhfuil
a g(h)niomhartha michui, n6 d’fhéadfadh gur baineadh mithuiscint as a f(h)ocail n6 a
g(h)niomhartha. | gcasanna dé leithéid ba chéir gach iarracht a dnéanamh an mhithuiscint a réiteach
go gasta, ar bhonn neamhfhoirmiuil.



Is € ata i gceist leis an nds imeachta neamhfhoirmidil né cur chuige neamhachrannach & ghlacadh ag
an duine ata thios leis an iompar i leith an duine ata i mbun an iompair ag cur in iul dé/di go bhfuil
tionchar ag a niompar orthu agus iarraidh orthu deireadh a chur leis an iompar sin.

Ba chdir dul ina bhun seo go priobhaideach, agus ba chéir dé a bheith neamhachrannach. Ba chdir
combhairle a lorg 6 aon Bhainisteoir san eagraiocht i ndail leis an nds imeachta seo.

Nos Imeachta Foirmiuil

Tuigtear nach mbeidh sé i gcdnai indéanta Usaid a bhaint as an n6s imeachta neamhfhoirmidil chun
réiteach a fhail ar an scéal. Uaireanta ni bheidh an fostai compordach dul chun cainte leis an bpairti
eile, nd seans go mbeadh an fostai den tuairim go bhfuil an scéal ré-thromchuiseach aghaidh a
thabhairt air ag baint Gsaide as an n6s imeachta neamhfhoirmidil. Sna cdsanna sin, né6 mas rud é gur
theip ar an nos imeachta neamhfhoirmiuil réiteach a fhail ar an scéal, ba chdir iarracht a bhaint as an
nos imeachta foirmidil arna leagan amach sa pholasai seo.

Chun gearan foirmiuil a dhéanamh, d’fhéadfai tus a chur le ctrsai ach dul chun cainte leis an
mBainisteoir i ndail leis an gceist. Cé go ndéantar an chéad gheardn 6 bhéal de ghnéth, ta sé de
cheangal ar an bhfostai an gearan a thaisceadh i scribhinn lena chinntit go mbeidh inidchadh céir
cothrom ann. M4 t& cinamh ag teastail 6n bhfostai an gearan a chur i scribhinn ba choir dé/di dul i
gcomhairle leis an mBainisteoir chun € seo a shocrd.

Ba chdir don ghearan an méid seo a leanas a shonru:

Q) Ainm dhéantoir liomhnaithe na coire;

(i)  Cinedl an chiaptha liomhnaithe .i. an tiompar ar iompar € atd ina chiapadh/chiapadh
gnéasach;

(iii)  Datai/amanna agus aiteanna inar tharla an ciapadh/ciapadh gnéasach liomhnaithe;

(iv)  Ainmneacha finnéithe ar aon tarld liomhnaithe;

(v) Sonrai maidir le haon ghniomh a rinneadh cheana féin d’thonn deireadh a chur leis an
gciapadh/gciapadh gnéasach;

(vi)  Toilit d’ainm agus na firici liomhnaithe atd & dtabhairt a chur in iul do dhéantdir
liomhnaithe na coire. T4 sé de cheangal é seo a dhéanamh ionas gur féidir leis an
eagraiocht an scéal a inidchadh agus gniomhd in imthosca iomchui.

Nuair a fhaightear gearan cuirfear déantéir(i) liomhnaithe na coire in idl i scribhinn go ndearnadh
gearan ina c(h)oinne, agus cuirfear c6ip den ghearan ar fail dé/di. Cuirfidh an té at& ag initchadh an
gheardin in idl an t-amscala le réiteach a fhail ar an ngearan, ach d’fhéadfai sineadh a chur leis an
amscala seo, afach, nuair is ga. Déanfar rditis 6n ngearanach, ¢ dhéantdir liomhnaithe na coire agus
6 aon fhinné a thaifeadadh i scribhinn. Tabharfar seans coir cothrom dd/di freagairt don liomhain/do
na liomhainti, de ghnéth laistigh de thréimhse cuig I& oibre.

Beidh an gearan agus an freagra faoi réir iniichadh tosaigh a chuirfidh ball eamhchlaonta den lucht
Bainistiochta né duine iomchui eile i gcrich, ag féachaint leis an ngniomhaiocht iomchui a
chinneadh. Samplai de ghniomhaiochtai iomchui ag an staid seo na réiteach a fhail ar an sceal tri
mhean eadrana né breithnit a dhéanamh ar réiteach a fhail ar an scéal ag baint Gsaide as an NOs
Imeachta Neamhfhoirmidil, ar an gcoinnioll go gceadaionn an da phairti é seo. | gcas go measfai
go mbeadh ceachtar den da chur chuige seo michui nd éiginntitheach, tabharfar faoi initchadh
foirmidil ar an ngearan ag féachaint le fiorais an chéis a chinneadh.

I ngach cas ni bheidh aon tatal ciontachta ann i gcoinne dhéantoir liomhnaithe na coire, agus
tabharfar deis chéir chothrom dé/di freagairt don liomhain.
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Caithfidh gach fostai ata pairteach san inidchadh rundacht a urrama; i gcas go dteipeann orthu
déanamh ambhlaidh d’fhéadfaidis caingean smachta tromchtiseach a tharraingt orthu féin.
Dearbhaitear randacht sa mhéid go bhfuil sé indéanta go réasinta. Féadfar an d& phéirti a chur ar
fionrai gan pha, gan aon tat ditltach, ar feitheamh thoradh an initchta i gcas go measfadh an lucht
Bainistiochta go bhfuil sé sin iomchui. | gcds nach bhfuil sé seo indéanta, afach, beifear ag suil go
gcoinneoidh na pairtithe sa ghearan caidreamh dearfach oibre.

NoOs Imeachta don Inituchadh

Déanfaidh ball neamhspleédch den lucht Bainistiochta nd, ma mheastar € a bheith iomchui, trid pairti
a aontofar, an t-inidchadh a reachtail. Is féidir nios mé na duine amhain a cheapadh mar inidchdiri i
gcasanna airithe, de réir mar is iomchui. Déanfar an t-inidchadh go criochnuil, go hoibiachttil agus
go hiogair. Cosnofar lanrindacht sa mhéid go bhfuil sé indéanta go réasunta. Urramoéfar cearta an
ghearanaigh, dhéantoir(i) liomhnaithe na coire agus aon fhinné a bhi pairteach sa phroiseas.

Casfaidh an duine / na daoine atd ceaptha mar initchdiri/i leis an ngeardnach ar dtis baire d’fhonn
tuilleadh eolais a fhail maidir leis an ngearan agus d’fhonn freagrai dhéantéir liomhnaithe na coire a
chur faoi bhraid an ghearanaigh. Ina dhiaidh sin, tabharfar cuireadh do dhéantdir liomhnaithe na
coire freastal ar chruinnitt d’fhonn a f(h)reagrai don ghearanach a chioradh agus aon fhianaise
iomchui a chur faoina b(h)raid. Cuirfear an fhianaise ar fail roimh an gcruinnid ionas go mbeidh an
deis ag an bhfostai a f(h)reagra ar an bhfianaise a ullmhd.

Rachfar i mbun an méid cruinnithe a bhfuil ga leo go dti go bhfuil an t-inidchdir/ na hinidchdiri
sésta go raibh deis choir chothrom ag gach péirti a gcas a chur i lathair. Féadfar agallamh a chur ar
fhinnéithe chomh maith ag féachaint leis na fiorais a bhaineann leis na liomhainti a bhunu.

Ta gach pairti a bhfuil sé de dhualgas orthu freastal ar chruinnithe an iniGchta i dteideal ionadai a
bheith leo, agus an rdl a bheadh ag an ionadai sin na tacaiocht mhoralta a sholathar, maoirseacht a
dhéanamh ar an bprdiseas agus a chinntit go dtugtar deis chdir chothrom don fhostai freagra a
thabhairt agus fianaise a sholathar ag aon cheann de chruinnithe an initchta.

Déanfar gach iarracht an tiniGchadh a chur i gcrich chomh gasta agus is féidir laistigh den fhrama
ama a aontaiodh. Ar chur i gcrich an iniGchta, cuirfidh an t-iniachdir/ na hinidchdiri tuarascail
scriofa faoi bhraid bhall den lucht Bainistiochta, ina mbeidh torthai an inituchta. Tabharfar an deis
don da phairti a dtuairimi a chur in iul maidir leis na torthai sula gcinnfidh an lucht Bainistiochta ar
aon ghniomh.

Cuirfear torthai an iniuchta in idal i scribhinn don ghearanach agus do dhéantoir liomhnaithe na
coire, .i. ar seasadh leis an ngearan n6 nar seasadh, né cibé acu ar measadh an gearan a bheith
mailiseach no créiteach n6 nar measadh.

Torthai an IniGchta

| gcés go seastar le gearan cuirfear an toradh seo in iul don da phairti, agus cuirfear an leibhéal
iomchui den lucht Bainistiochta ar an eolas maidir leis. Gniomhéidh an lucht Bainistiochta go
hiomchui bunaithe ar thoradh an iniuchta. I measc na gcaingean a d’fhéadfadh an lucht
Bainistiochta a chur i bhfeidhm ta caingean smachta foirmitil ag teacht le ndsanna imeachta
smachta na heagraiochta’, no idirghabhail iomchui eile a meastar i a bheith riachtanach d’fhonn
atarl iompair da leithéid a chosc.

Déanfaidh an eagraiocht breithniG ar cibé acu an mbeadh sé oirilnach maoirseacht bhreise a
sholathar, obair a athshannadh né a atheagrd né nach mbeadh. Sula gcuirfear aon chaingean
smachta i bhfeidhm reachtalfar éisteacht iomlan smachta de réir n6s imeachta na heagraiochta. Ta

! T4 cur sios cuimsitheach ar nosanna imeachta smachta na heagraiochta ar il i gCaibidil 3 den Lamhleabhar seo.
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sé tabhachtach go mbeadh Fostaithe ar an eolas go measann an eagraiocht gniomhartha airithe de
chiapadh n6 de chiapadh gnéasach a bheith ina mi-iompar tromchuiseach agus go bhféadfai iad a
dhifhostt go hachomair da bharr.

I gcas go bhfuil inidchadh neamhchoncllideach agus nach seastar leis an ngearan, ni bheidh aon
tatal diultach ann i gcoinne aon phairti sa ghearan. Beifear ag suil go leanfaidh gach pairti ag obair
mar is gnach agus go n-iomproidh siad iad féin ar bhealach iomchui ag an obair.

I gcés go bhfaightear go raibh an gearan ina ghearan mailiseach no créiteach, redchtalfar éisteacht
smachta leis an ngearanach chun an sceal a scradd tuilleadh. Ni féidir smachtbhanna a ghearradh ar
an ngearanach ach sa chas seo. Is cion tromchuiseach é geardn mailiseach no craiteach a thaisceadh,
agus ag brath ar thromchuis an scéil, féeadfaidh an Eagraiocht a mheas go bhfuil sé ina mhi-iompar
tromchuiseach agus d’fhéadfai duine a dhithosti go hachomair da bharr.

I ngach cés, cibé acu ma sheastar leis an ngéaran n6 nach seastar, déanfar monatoireacht ar an
lathair oibre lena chinntit go n-iompraionn na péirtithe iad féin ar bhealach iomchui agus nach
dtéann siad i mbun iompar michui. Rachaidh an eagraiocht i mbun pé gniomhartha is ga ionas nach
mbeidh an baol ann go dtarloidh a leithéid d’iompar aris agus coimeadfaidh an Eagraiocht taifid
d’idirghabhalacha chun na criche seo.

Achomharc

Féadfaidh ceachtar pairti an cinneadh a achombharc, ag cur sios i scribhinn don lucht Bainistiochta ar
an gcuis ata leis an achomharc. Eistfidh Bainisteoir / duine neamhspleach nach raibh pairteach san
initchadh roimhe sin leis na hachomhairc sin agus lorgéfar comhairle agus tacaiocht neamhspleach
chomh maith mas ga.

lospairt

Ni chaithfear le haon duine a ghlacann pairt sna nésanna imeachta a bhfuil cur sios orthu anseo go
neamhfhabhrach de bharr a rdil sa phréiseas, ach amhain i gcas go bhfaightear iad ciontach i gcion
faoin bpolasai.

Ciapadh / Ciapadh Gneéasach Triu Pairti

Ba choir na ndsanna imeachta a bhfuil cur sios orthu sa pholasai seo a Gséid chun déileail le ciapadh
no ciapadh gnéasach a dhéanann tri(i pairti. Airitear ar na smachtbhannai ar féidir iad a ghearradh ar
thrid pairti: iad a eisiamh 0On itreabh, conradh a fhoirceannadh, né bearta eile chun cosc a chur le
hatarli an iompair mhichui.

Freagrachtai

Déanfaidh an lucht Bainistiochta a ndicheall a chinntit go gcuirtear an polasai seo i bhfios do gach
fostai agus cinnteoidh siad go ndéanfar an polasai a chotht agus a nuashonrt de réir na n-athruithe
reachtdla agus de réir aon leasuithe a dhéantar ar an gCdd Cleachtais iomchui.

Ta freagracht ar leith ar an lucht Bainistiochta ciapadh ar an lathair oibre a chosc agus bitear ag suil
go dtabharfaidh an lucht Bainistiochta dea-shampla ina leith seo, fheasacht a chothd i leith an
pholasai seo, a bheith airdeallach le haghaidh comharthai go bhfuil ciapadh ag titim amach, dul i
ngleic le fadhbanna sula n-éirionn siad nios measa, déiledil go hiogair le fostaithe ata pairteach i
ngearan a bhaineann le ciapadh agus monatoireacht a dhéanamh ar chdrsai ar an lathair oibre ionas
nach dtarloidh ciapadh no nach n-atarlaionn ciapadh.

Beifear ag suil go gcloifidh fostaithe leis an bpolasai seo agus go gcuirfidh siad in idl a gcliseanna
imni tri mhean na ndésanna imeachta a bhfuil cur sios orthu sa pholasai.
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1.3. POLASAI FRITHBHULAIOCHTA

AIDHM

Ta an polasai seo ann chun cuidiu leis an eagraiocht timpeallacht oibre a sholathar atd saor 6
bhulaiocht. T4 an n6s imeachta gearéin ann lena chinntit gur féidir le haon fhostai a bhraitheann go
raibh sé/si faoi reir iompar michui, arna shainiu sa pholasai seo, an cas a chur in idal agus réiteach a
lorg air ar bhealach iomchui. Tacaionn an nds imeachta smachta leis an nds imeachta seo, agus is
féidir usaid a bhaint as i gcas go bhfaightear fostai ciontach i rannphairtiocht in iompar ar bulaiocht
é.

Ta sé mar aidhm ag an bPolasai seo a chinntil go gcomhlionann an eagraiocht a freagrachtai
dlithiala faoin Acht um Shabhailteacht, Slainte agus Leas ag an Obair, 2005, i ndail le bulaiocht ar
an lathair oibre.

Combhlionann an polasai seo na ceanglais ata leagtha amach sna Coid Chleachtais a bhaineann le
bulaiocht ar an lathair oibre freisin.

SCOIP AN PHOLASAI

Ta an polasai seo ann chun fostaithe a chosaint ar aon ghniomh bulaiochta a dhéanfadh duine eile i
gcoinne an fhostai, biodh an duine sin ina f(h)ostai eile, ina bhall den lucht Bainistiochta, n6 aon
duine eile a bheadh i dteagmhail leis an bhfostai le linn na fostaiochta ar duine é/i a bhfuil
caidreamh gné ag an eagraiocht leis/Iéi, m.sh. Comhalta Boird, solathrai seirbhise né conraitheoir.
Ta feidhm ag an bpolasai seo i gcés go dtarlaionn an t-iompar do-ghlactha ar an lathair oibre, né in
aon ait eile a bhfreastalaionn an fostai uirthi le linn na fostaiochta m.sh. imeacht oiliiina lasmuigh
den lathair oibre.

POLASAI

Ta Ogras tiomanta do thimpeallacht oibre saor 6 bhulaiocht a chur ar fail. T4 gach fostai cosanta ag
an bpolasai seo agus iarrtar orthu aon chuis imni ata acu a chur in ial i ndail le bulaiocht tri mheéan
an nois imeachta gearain a bhfuil cur sios air sa pholasai seo. Ma bhionn td i bhfianaise ar iompar
bulaiochta, ba chéir duit an duine ata thios leis an iompar sin a chur ar an eolas faoin bpolasai seo
agus impi orthu an scéal a chur in idl tri mhean na ndsanna imeachta gearain. Tathar ag suil freisin
go geuirfidh ta an scéal in ial don lucht Bainistiochta.

Ta gach fostai freagrach as timpeallacht oibre saor 6 bhulaiocht n6 6 iompar a d’théadfadh bheith
ina chuis le bulaiocht a chruth agus a choth(. Ni dhéanfar fostaithe a iospairt toisc iad a bheith
pairteach i ngearain.

Cad is Bulaiocht ar an Lathair Oibre ann?

Sainmhinia - Is éard is Bulaiocht ar an lathair oibre na iompar michui, direach n6 indireach, biodh
sé 6 bhéal, fisiceach n6 de chinedl eile, a dhéanann duine amhain n6é nios mé na duine amhain i
gcoinne duine n6 daoine eile, ar an lathair oibre agus/né le linn na fostaiochta, a bhféadfai é a
mheas a bheith ag baint an bhoinn de cheart an duine dinit a bheith acu ar an lathair oibre.

Cé go bhfeadfadh tarlG aonair den chineél seo iompair cur isteach ar dhinit an duine ag an obair, ni
fhéadfai bulaiocht a thabhairt air.

Seo a leanas liosta ina bhfuil samplai d’iompar bulaiochta. Nil sa liosta seo ach abhar 1éiriuchdin
amhain, afach, agus ni liosta uileghabhalach é. Déanfar gach cas a mheas ar a fhidntas féin:

e Eisiamh a bhfuil iarmhairti ditltacha ag baint leis;
e Drochide 0 bhéal,
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e lompar bagrach;

e Curi gcéill gur déibh féin ata an chreiditint ag dul do smaointe daoine eile;
e Nairiu poibli;

e larracht duine a mheas faoi bhun a luach ar bhonn leantnach;

e Caineadh de shior gan bhundas;

e Béicil n6 iompar imeaglach eile;

e Fonoid, scige, claontagairt;

e Eolas a bhaineann leis an obair a choinneail siar.

Cén sort iompair nach Bulaiocht é?

Ta sé tdbhachtach a thuiscint nach meastar € a bheith ina bhulaiocht ma chuirtear smacht réasinta
ata riachtanach ar dhuine agus € seo ag eascairt as dea-bhainistiocht ar fheidhmiocht, ar iompar né
ar fhreastal an Fhostai. Ni mheasfar é a bheith ina bhulaiocht ach oiread méa ghlactar caingean ar
féidir seasamh leis ar fhorais slainte agus sabhailteachta.

NOS IMEACHTA

T4 idir nésanna imeachta foirmiula agus neamhthoirmiula ann d’thonn déiledil le cdsanna de
bhulaiocht ag an obair. Cé gur fearr leis an eagraiocht d& bhféadfa dul i ngleic leis an gcas ag baint
Usaide as an nos imeachta neamhfhoirmidil ar dtds, tuigtear nach mbeadh seo i gconai oiridnach,
agus mar sin nil aon riachtanas ann an nés imeachta neamhfhoirmitil a thriail ar dtus sula dtéitear
trid an nds imeachta foirmidil.

Nos Imeachta Neamhfhoirmiuil

Go minic is fearr, ar mhaithe le gach duine i gceist, déiledil go neamhfhoirmitil le gearain faoin
bpolasai seo agus réiteach a fhail orthu idir na pairtithe, nuair is féidir. De ghnéath faightear réiteach
gasta éifeachtach ar an scéal ar an mbealach seo agus laghdaionn sé an méid naire agus an baol at&
ann rundacht a sharu, agus cosnaionn sé an caidreamh oibre freisin. An cuspoir ata leis an gcur
chuige neamhfhoirmitil nd deireadh a chur le bulaiocht leis an iosmhéid aighnis agus bru do na
daoine go léir ata i gceist.

I roinnt mhaith cédsanna bionn an fostai i mbun an iompair ionsaithigh i ngan fhios do/di féin go
bhfuil a g(h)niomhartha michui, n6 d’fhéadfadh gur baineadh mithuiscint as a f(h)ocail n6 a
g(h)niomhartha. | gcadsanna dé leithéid ba chéir gach iarracht a dhéanamh an mhithuiscint a réiteach
go gasta, ar bhonn neamhfhoirmidil.

Is é atd i geeist leis an nds imeachta neamhfhoirmidil né cur chuige neamhachrannach & ghlacadh ag
an duine ata thios leis an iompar i leith an duine ata i mbun an iompair ag cur in iul dé/di go bhfuil
tionchar ag a n-iompar orthu agus iarraidh orthu deireadh a chur leis an iompar sin. Ba chdir dul ina
bhun seo go priobhaideach, agus ba choir do a bheith neamhachrannach. Ba chéir comhairle a lorg
6 aon Bhainisteoir san eagraiocht i ndail leis an nds imeachta seo.

Nos Imeachta Foirmiil

Tuigtear nach mbeidh sé i gcénai indéanta Uséaid a bhaint as an nds imeachta neamhfhoirmidil.
Uaireanta ni bheidh an fostai compordach dul chun cainte leis an bpairti eile, n6 seans go mbeadh
an fostai den tuairim go bhfuil an scéal r6-tromchuiseach aghaidh a thabhairt air ag baint Usaide as
an nos imeachta neamhfhoirmitil. Sna casanna sin, né méas rud é gur theip ar an n6s imeachta
neamhfhoirmiuil réiteach a fhail ar an scéal, ba chdir iarracht a bhaint as an n6s imeachta foirmiuil
arna leagan amach sa pholasai seo.

D’thonn gearan foirmitil a dhéanamh, d’théadfai tis a chur le carsai ach dul chun cainte leis an
mBainisteoir i ndail leis an gceist. Cé go ndéantar an chéad ghearan ¢ bhéal de ghnath, ta sé de
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cheangal ar an bhfostai an gearan a thaisceadh i scribhinn lena chinntit go mbeidh inidchadh céir
cothrom ann. Ma ta cunamh ag teastail én bhfostai an gearan a chur i scribhinn ba chéir dé/di dul i
gcomhairle leis an mBainisteoir chun é seo a shocrd.

Ba chdir don ghearan an méid seo a leanas a shonru:

Q) Ainm dhéantdir liomhnaithe na coire;

(i) Cinedl na bulaiochta liomhnaithe .i. an tiompar ar iompar ¢ até ina bhulaiocht;

(iii)  Datai/amanna agus aiteanna inar tharla an bhulaiocht liomhnaithe;

(iv)  Ainmneacha finnéithe ar aon tarlt liomhnaithe;

(V) Sonrai maidir le haon ghniomh a rinneadh cheana féin d’thonn deireadh a chur leis an
mbulaiocht;

(vi)  Toilit d’ainm agus na fiorais liomhnaithe ata 4 dtabhairt a chur in ial do dhéantoir
liomhnaithe na coire. T4 sé de cheangal é seo a dhéanamh ionas gur féidir leis an
Eagraiocht an scéal a initchadh agus gniomhu in imthosca iomchui.

Nuair a fhaightear gearan cuirfear déantoir(i) liomhnaithe na coire in ial i scribhinn go ndearnadh
gearan ina c(h)oinne, agus cuirfear céip den ghearan ar fail do/di. Cuirfidh an té at& ag inidchadh an
ghearain in idl an t-amscala le réiteach a fhail ar an ngearan, ach d’fhéadfai sineadh a chur leis an
amscala seo, &fach, nuair is ga. Déanfar rditis 6n ngearanach, ¢ dhéantdir liomhnaithe na coire agus
6 aon fhinné a thaifeadadh i scribhinn. Tabharfar seans coir cothrom dé/di freagairt don liomhain/do
na liomhainti, de ghnéth laistigh de thréimhse cuig I oibre.

Beidh an gearan agus an freagra faoi réir iniichadh tosaigh a chuirfidh ball neamhchlaonta den
lucht Bainistiochta né duine iomchui eile i gcrich, ag féachaint leis an ngniomhaiocht iomchui a
chinneadh. Samplai de ghniomhaiochtai iomchui ag an staid seo na réiteach a fhail ar an scéal tri
mhean eadrana né breithnit a dhéanamh ar réiteach a fhail ar an scéal ag baint usaide as an NOs
Imeachta Neamhfhoirmidil, ar an gcoinnioll go n-aontaionn an da phairti leis seo. | gcas go
measfai go mbeadh ceachtar den da chur chuige seo michui né éiginntitheach, tabharfar faoi
iniuchadh foirmidil ar an ngearan ag féachaint le fiorais an chais a chinneadh. | ngach cas ni bheidh
aon tatal ciontachta ann i gcoinne dhéantdir liomhnaithe na coire, agus tabharfar deis chdir
chothrom d6/di freagairt don liomhain.

Caithfidh gach fostai ata pairteach san inidchadh rindacht a urramd; i gcas go dteipeann orthu
déanamh ambhlaidh d’fhéadfaidis caingean smachta tromchuiseach a tharraingt orthu féin.
Dearbhaitear randacht sa mhéid go bhfuil sé indéanta go réasinta. Féadfar an da phairti a chur ar
fionrai gan pha, gan aon tat ditltach, ar feitheamh thoradh an initchta i gcas go measfadh an lucht
Bainistiochta go bhfuil sé sin iomchui. | gcas nach bhfuil sé seo indéanta, afach, beifear ag suil go
gcoinneoidh na pairtithe sa ghearan caidreamh dearfach oibre.

Nos Imeachta don Inituchadh

Déanfaidh ball neamhspleéach den lucht Bainistiochta n6, ma mheastar é a bheith iomchui, trit pairti
a aontofar, an t-inidchadh a reachtail. Is féidir nios mé na duine amhain a cheapadh mar iniachdiri i
gcasanna airithe, de reir mar is iomchui. Déanfar an t-iniichadh go criochnuil, go hoibiachtuil agus
go hiogair. Cosnoéfar lanrandacht sa mhéid go bhfuil sé indéanta go réasinta. Urramdfar cearta an
ghearanaigh, dhéantoir(i) liomhnaithe na coire agus aon fhinné a bhi pairteach sa phroiseas.

Casfaidh an t-initchdir / na hnitchoiri leis an ngearanach ar dtGs baire d’fhonn tuilleadh eolais a
thail maidir leis an ngearan agus d’thonn freagrai dhéantdir liomhnaithe na coire a chur faoi bhraid
an ghearanaigh. Ina dhiaidh sin, tabharfar cuireadh do dhéantoir liomhnaithe na coire freastal ar
chruinniti d’thonn a f(h)reagrai don ghearanach a chioradh agus aon fhianaise iomchui a chur faoina
b(h)raid. Cuirfear an fhianaise ar fail roimh an gcruinnit ionas go mbeidh an deis ag an bhFostai a
f(h)reagra ar an bhfianaise a ullmha.
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Rachfar i mbun an méid cruinnithe / agallaimh a bhfuil ga leo go dti go bhfuil an tiniachdir/na
hiniuchdiri sasta go raibh deis choir chothrom ag gach pairti a gcas a chur i lathair. Féadfar
agallamh a chur ar fhinnéithe chomh maith ag féachaint leis na fiorais a bhaineann leis na
liomhainti a bhun.

Ta gach pairti a bhfuil sé de dhualgas orthu freastal ar chruinnithe an iniGchta i dteideal ionadai a
bheith leo, agus an rol a bheadh ag an ionadai sin na tacaiocht mhoralta a sholathar, maoirseacht a
dhéanamh ar an bprdiseas agus a chinntit go dtugtar deis choir chothrom don Fhostai freagra a
thabhairt agus fianaise a sholathar ag aon cheann de chruinnithe an inituchta.

Déanfar gach iarracht an t-inidchadh a chur i gcrich chomh gasta agus is féidir laistigh den fhrama
ama a aontaiodh. Ar chur i gcrich an iniGchta, cuirfidh an t-iniachéir/ na hinitchéiri tuarascail
scriofa faoi bhraid bhall den lucht Bainistiochta, ina mbeidh torthai an initchta. Tabharfar an deis
don da phairti a dtuairimi a chur in ial maidir leis na torthai sula gcinnfidh an lucht Bainistiochta ar
aon ghniomh.

Cuirfear torthai an iniGchta in iul i scribhinn don ghearanach agus do dhéantoir liomhnaithe na
coire, .i. ar seasadh leis an ngearan n6 néar seasadh, no cibé acu ar measadh an gearan a bheith
mailiseach no craiteach n6 nar measadh.

Torthai an Initchta

I gcas go seastar le gearan cuirfear an toradh seo in ial don da phairti, agus cuirfear an leibhéal
iomchui den lucht Bainistiochta ar an eolas maidir leis. Gniomhéidh an lucht Bainistiochta go
hiomchui bunaithe ar thoradh an iniuchta. I measc na gcaingean a d’fhéadfadh an lucht
Bainistiochta a chur i bhfeidhm t& caingean smachta foirmiuil ag teacht le ndsanna imeachta
smachta na heagraiochta, n6 idirghabhail iomchui eile a meastar i a bheith riachtanach d’thonn
atarld iompair da leithéid a chosc. Déanfaidh an Eagraiocht breithnit ar cibé acu an mbeadh sé
oiriinach maoirseacht bhreise a sholathar, obair a athshannadh né a atheagrt n6 nach mbeadh. Sula
gcuirfear aon chaingean smachta i bhfeidhm reachtalfar éisteacht iomlan smachta de réir nos
imeachta na heagraiochta.

Ta sé tabhachtach go mbeadh fostaithe ar an eolas go measann an eagraiocht gniomhartha airithe de
bhulaiocht a bheith ina mi-iompar tromchuiseach agus go bhféadfai iad a dhifhostd go hachomair da
bharr.

I gcés go bhfuil inidchadh neamhchoncluideach agus go seastar leis an ngearan, ni bheidh aon tat
diultach ann i gcoinne aon phairti sa ghearan. Beifear ag suil go leanfaidh gach pairti ag obair mar
is gnach agus go n-iomprdéidh siad iad féin ar bhealach iomchui ag an obair. | gcas go bhfaightear
go raibh an gearan ina ghearan mailiseach nO craiteach, redchtélfar éisteacht smachta leis an
ngearanach chun an scéal a scradu tuilleadh. Ni féidir smachtbhanna a ghearradh ar an ngearanach
ach sa chas seo. Is cion tromchuiseach € gearan mailiseach no craiteach a thaisceadh, agus ag brath
ar thromchuis an scéil, féadfaidh an eagraiocht a mheas go bhfuil sé ina mhi-iompar tromchuiseach
agus d’fhéadfai duine a dhifhostu go hachomair da bharr.

I ngach cas, cibé acu ma sheastar leis an ngéaran né nach seastar, déanfar monatoireacht ar an
lathair oibre lena chinntit go n-iompraionn na péirtithe iad féin ar bhealach iomchui agus nach
dtéann siad i mbun iompar michui. Rachaidh an eagraiocht i mbun pé gniomhartha is ga ionas nach
mbeidh an baol ann go dtarloidh a leithéid d’iompar aris agus coimeadfaidh an eagraiocht taifid
d’idirghabhalacha chun na criche seo.

% T4 cur sios cuimsitheach ar nésanna imeachta smachta na heagraiochta ar fail i gCaibidil 3 den Lamhleabhar seo.
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Achomharc

Féadfaidh ceachtar pairti an cinneadh a achomharc, ag cur sios i scribhinn don lucht Bainistiochta ar
an gcuis ata leis an achomharc. Eistfidh Bainisteoir / duine neamhspleach nach raibh péirteach san
inichadh roimhe sin leis na hachomhairc sin agus lorgofar comhairle agus tacaiocht neamhspleéach
chomh maith mas ga.

lospairt

Ni chaithfear le haon duine a ghlacann pairt sna nésanna imeachta a bhfuil cur sios orthu

anseo go neamhfhabhrach de bharr a réil sa phrdiseas, ach amhain i gcas go bhfaightear iad
ciontach i gcion faoin bpolasai.

Bulaiocht Triu Pairti

Ba chdir na nésanna imeachta a bhfuil cur sios orthu sa pholasai seo a usaid chun déileail le
bulaiocht a dhéanann triGi pairti. Airitear ar na smachtbhannai ar féidir iad a ghearradh ar thrid
pairti: iad a eisiamh 6n aitreabh, conradh a fhoirceannadh, n6 bearta eile chun cosc a chur le hatarlu
an iompair mhichui.

Freagrachtai

Déanfaidh an lucht Bainistiochta a ndicheall a chinntit go gcuirtear an polasai seo i bhfios do gach
fostai agus cinnteoidh siad go ndéanfar an polasai a chothd agus a nuashonr( de réir na n-athruithe
reachtlla agus de réir aon leasuithe a dhéantar ar an gCdd Cleachtais iomchui.

Ta freagracht ar leith ar an lucht Bainistiochta bulaiocht ar an lathair oibre a chosc agus bitear ag
suil go dtabharfaidh an lucht Bainistiochta dea-shampla ina leith seo, fheasacht a chothu i leith an
pholasai seo, a bheith airdeallach le haghaidh comharthai go bhfuil bulaiocht ag titim amach, dul i
ngleic le fadhbanna sula n-éirionn siad nios measa, déileéil go hiogair le fostaithe atd pairteach i
ngearan a bhaineann le bulaiocht agus monatoireacht a dhéanamh ar chursai ar an lathair oibre ionas
nach dtarloidh bulaiocht né nach n-atarlaionn bulaiocht.

Beifear ag suil go gcloifidh fostaithe leis an bpolasai seo agus go gcuirfidh siad in idl a gctiseanna
imni tri mhean na ndésanna imeachta a bhfuil cur sios orthu sa pholasai.
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CAIBIDIL 2 - SAOIRE AN FHOSTAI

2.1. SAOIRE BHLIANTUIL, LAETHANTA SAOIRE POIBLI & PA SAOIRE

Baineann an polasai seo le saoire bhliantudil agus le laethanta saoire poibli. Cuirtear saoire bhliantuil
ar fail ionas go mbeidh ar chumas gach ball den fhoireann sos a ghlacadh 6n obair d’thonn
cothromaiocht a bhaint amach idir a gcuid oibre agus a bhfreagrachtai teaghlaigh agus le haghaidh
caithimh aimsire.

Aontaionn gach a bhfuil sa pholasai seo le foradlacha an Acht um Eagri Ama Oibre 1997 maidir le
saoire bhliantuil agus laethanta saoire poibli. Leagann an polasai amach freisin cearta agus dualgais
gach ball den fhoireann maidir le saoire bhliantuil agus laethanta saoire poibli.

CUSPOIR

An cuspdir até leis an bpolasai seo na a chinntit go bhfuil gach fostai ar an eolas faoina gcearta
agus a ndualgais maidir le saoire bhliantlil agus laethanta saoire poibli, de réir pholasai na
heagraiochta.

SCOIP AN PHOLASAI
Ta an polasai seo i bhfeidhm do gach ball d’thoireann na heagraiochta.

POLASAI

Saoire Bhliantuil

Ta gach fostai i dteideal saoire bhliantlil. Leagtar amach na hiosteidliochtai do Shaoire Bhliantuil
agus do laethanta saoire poibli do gach fostai san Acht um Eagrd Am Oibre, 1997.

Ritheann an bhliain saocire comhthreomhar leis an mbliain féilire, ag tosnd an 1 Eanair go 31
Nollaig.

Bronntar Saoire Bhliantlil bunaithe ar na huaireanta iarbhir oibre a dhéanann fostai agus déantar
saoire bhlianttil a riomh de réir fhoralacha an Achta um Eagrd Ama Oibre 1997. Bionn liuntas
saoire gach ball den fhoireann san eagraiocht de réir Ghraid. Ta fostaithe na heagraiochta i dteideal
Saoire Bhliantuil mar até leagtha amach ina gconradh fostaiochta. Déantar saoire bhlianttil a riomh
d’Fhostaithe pairtaimseartha agus d’Fhostaithe a thosaionn a gcuid fostaiochta i rith na bliana saoire
a riomh ar bhonn pro rata.

Saoire a thabhairt ar aghaidh

Ni mér do gach fostai an lilntas saoire bliantuil ata acu a thdgail le linn na bliana reatha, né
caillfidh siad na laethanta ach amhain i gcas méas de bharr éilimh oibre a tharla sé nar fhéad sé/si
saoire a thégail. Féadfaidh Fostaithe cur isteach ar a saoire bhlianttil a ghlacadh ar pé bealach is
fearr a oireann da riachtanais phearsanta féin, ach ta faomhadh na saoire sin faoi rogha na
bainistiochta. Moltar go nglacfai ar a laghad tréimhse shaoire fada amhain (i. tréimhse coicise),
agus iarrtar ar fhostaithe formhor a lilntas saoire a thogail le linn an tSamhraidh, idir Meitheamh
agus Deireadh Lunasa.

Ma bhionn nios m6 na dé né tri la saoire fagtha, is féidir leis an bhfostdir iarraidh ar fhostai na
laethanta sin a thogail ach mi fogra a thabhairt doibh roimh crioch na bliana saoire reatha, no is
féidir le fostai iarratas a dhéanamh ar an saoire breise a thdgail taobh istigh de dha mhi i ndiaidh
don bhliain saoire criochnu.
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Fogra faoi Shaoire Bhliantuil

Beidh an polasai i dtaobh fogra do shaoire i bhfeidhm. A mhéid is indéanta go praiticidil, ba choir
d’thostaithe an oiread fogra is féidir a thabhairt faoin rin atd acu saoire bhliantdil a ghlacadh. Is ga
gach iarratas ar shaoire bhliantdil a dhéanambh i scribhinn chuig an Riarthoir. Is ga do gach fostai
laethanta saoire a bheith ceadaithe seachtain ar a laghad roimh ré tri iarratas ar shaoire a fhail
Udaraithe ag an Riarthdir. Ni mor iarratas ar shaoire do thréimhse seachtaine nd nios mé a chur faoi
bhraid an Riarthora ar a laghad mi roimh ré

Féadfar eisceachtai a cheadd nuair a iarrtar Saoire Bhliantuil ar fhogra ghearr ar chdiseanna ar leith.

Ta ceadu laethanta saoire bunaithe ar an riachtanas a chinntid go bhfuil foireann leordhé6thanach ar
fail chun gné na heagraiochta a chur i gcrich go laethtil. Déantar gach iarracht riachtanais réasinta
maidir le laethanta saoire gach fostai a shasamh. Breithneofar iarratais ar shaoire de 2 sheachtain
no nios mé ag aon am amhain i gcomhthéacs na riachtanas gno, agus féadfar € a fhaomhadh né a
dhiultia faoi rogha na Bainistiochta.

Forchoimeadann an eagraiocht an ceart laethanta airithe a ainmniu ar gha a ghlacadh mar laethanta
saoire.

Laethanta Saoire Poibli
Ta sé mar pholasai ag an Eagraiocht seo sochar a sholéathar i ndail le 9 gcinn de laethanta saoire
poibli, agus ta gach fostai i dteideal 1a saoire ar na laethanta saoire poibli sin, mar até:

1 Eanair

La Fhéile Phadraig — 17 Mérta

Luan Casca

An chéad Luan i mi Bealtaine

An chéad Luan i mi Meitheamh

An chéad Luan i mi LUnasa

An Luan deireanach i mi Dheireadh Fomhair
L4 Nollaig — 25 Nollaig

La Fhéile Stiofain — 26 Nollaig

VVVVVVVYVYY

Nuair a thiteann saoire phoibli ar 14 oibre, beidh fostai lanaimseartha i dteideal |4 saor ma oibritear
ar an & saoire. Nuair a thiteann an 1a saoire poibli ar 14 nach mbeadh dualgas ar an bhfostai bheith
ag obair de ghnath beidh sé/si i dteideal 14 saor ina ionad. Chun go mbeadh fostai pairtaimseartha i
dteideal sochair i leith saoire phoibli, bheadh air/uirthi 40 uair an chloig oibre né nios mé a
dhéanamh sna 5 seachtaine roimhe sin.

Nuair a thiteann an 14 saoire poibli ar ghnathla oibre d’fhostai pairtaimseartha, gheobhaidh sé/si
ceann de na sochair ata imlinithe thuas d’fhostaithe lanaimseartha, riofa ar bhonn na n-uaireanta a
chaitheadh an t-oibri pairtaimseartha ag obair an 14 sin.

Nuair a thiteann an |& saoire poibli ar 14 nach mbeadh an t-oibri pairtaimseartha ag obair de ghnath,
beidh sé/si i dteideal sochair cothrom leis an gcuigit cuid d& ngnathsheachtain oibre.

Ma tharlaionn fostai a bheith tinn le linn saoire agus go gcuireann sé/si teastas dochtura ar fail, ni
combhraitear na laethanta sin mar chuid den saoire bliantuil.

Ni féidir saoire blianttil a thogaint in ionad saoire thinnis. | gcas go lorgaitear saoire bliantdil tar
éis saoire thinnis, ni mor teastas a chur ar fail roimh ré ag insint go bhfuil an fostai abalta filleadh ar
an obair.
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Laethanta Breise

Anuas ar shaoire bhliantdil agus ar na laethanta poibli thuasluaite, bronann Ogras ar a laghad 4 1a
breise ar fhostaithe, ar gha iad a ghlacadh um Nollag agus um Chaisc. Forchoimeadann an
Eagraiocht an ceart chun na laethanta breise neamhreachtula seo a tharraingt siar n6 cur leo.

P& Saoire

Cuirfear pa ar fail le haghaidh saoire bhlianttil ag an ngnathrata laethuil. Ni cheadaitear iocaiocht in
ionad saoire bhlianttil reachtdil ach amhain i gcas fhoirceannadh na fostaiochta. Ar fhoirceannadh
na fostaiochta, i gcas gur ghlac fostai saoire bhliantdil nios mo nd an méid a fabhraiodh sa tréimhse
lena mbaineann an tsaoire, féadfar suim a asbhaint 6 pha deiridh an fhostai sin.
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2.2. SAOIRE THINNIS & FEIDHMIULACHT CHUN OIBRE

Baineann an polasai seo le saoire thinnis. Déantar taifead oifigitil ar aon tréimhse neamhlaithreacht
on obair de bharr tinnis mar shaoire tinnis. Baineann rialacha cleachtais agus nos imeachta le
tréimhsi saoire den chinéal seo. Cinntionn géillidlacht na bhfostaithe leis na rialacha cleachtais
agus nosanna imeachta sin go gcoinnitear an eagraiocht ar an eolas agus go ndéantar iocaiochtai
chui tuarastal a phroiseail d’thostaithe ar shaoire tinnis.

CUSPOIR
An cuspdir ata leis an bpolasai seo na a chinntid go bhfuil gach fostai ar an eolas faoina gcearta
agus a ndualgais maidir le bheith as lathair én obair de bharr tinnis.

SCOIP AN PHOLASAI
T4 an polasai seo i bhfeidhm do gach ball d’fhoireann na heagraiochta ar éirigh leo a dtréimhse
phromhaidh a chur i gcrich go sasuil.

POLASAI

Bionn an eagraiocht ag suil go bhfreastalédh gach fostai ar an obair ar bhonn rialta. Tuigeann an
eagraiocht, afach, gur féidir le fostaithe a bheith as lathair, 6 am go chéile, toisc tinnis. Ta sé ina
pholasai ag an eagraiocht déileail le gach neamhlaithreacht ar bhealach coéir cothrom
comhsheasmhach, ach fés féin meas a dhéanamh ar an tionchar a bheadh ag a leithéid de
neamhlaithreacht ar chumas na heagraiochta feidhmiu go héifeachtach.

Bionn an eagraiocht ag suil le leibhéil inghlactha tinrimh ¢é na fostaithe agus iad ag comhlionadh a
dtéarmai agus a gcoinniollacha fostaiochta. Chuige seo, forchoimeadann an eagraiocht an ceart, ag
aon am le linn na fostaiochta, an fostai a atreord chuig dochtuir / cleachtoir leighis oiriinach a
ndéanfaidh an eagraiocht, agus an eagraiocht amhain, é/i a roghn(, agus tuairisc iomlan leighis a
lorg d’thonn cinnti réasunta a dhéanamh i nddil le cumas an fhostai a t(h)éarmai agus a
c(h)oinniollacha fostaiochta a chomhlionadh. Deinfear seo ar chostas na heagraiochta. Airitear i
measc na gcoinniollacha a bhféadfadh a leithéid d’iniuchadh tarli neamhlaithreacht iomarcach no
patruin neamhlaithreachta a thabharfadh le fios go bhfuil mi-Usaid & bhaint as an tsaoire thinnis né i
gcas go gceaptar go bhfuil tionchar didltach ag slainte an fhostai ar fheidhmiocht na hoibre.

Ta an eagraiocht tiomanta do chur ina lui ar fhostaithe filleadh ar an obair tar éis tréimhsi
neamhlaithreachta. | gcas neamhléithreacht sheasmhach agus/ndé iomarcach féadfar caingean
smachta a ghearradh né diratht a dhéanamh ar chonradh fostaiochta an fhostai.

Ta an eagraiocht tiomanta do chearta aon fhostai a chosaint ar fostai é/i ata faoi mhichumas, agus i
gcas go mbeadh an michumas ag cur isteach ar chumas an duine sin a rél a chomhlionadh, féadfar
céiriocht chui a sholathar. Déilealfar le gach michumas ar bhealach c6ir cothrom comhsheasmhach
agus da réir acmhainni na heagraiochta agus riachtanais an fhoirgnimh.

Rialacha Cleachtais agus Nésanna Imeachta

Q) Neamhlaithreacht Ghearrthéarmach
Mas amhlaidh go mbionn fostai as lathair de bharr tinnis caithfidh an fhostai sin é sin a chur
in ial don eagraiocht roimh roimh an 10.00 r.n. ar an gcéad la den neamhlaithreacht. Is ga é
seo a dhéanamh tri theagmhail direach leis an Riarthoir thar guthan, seachas tri théacs. |
gcas nach bhfuil a mbainisteoir ar fail ni mér don fhostai teachtaireacht a fhagail le
comhghleacai an fhostai. Ta de dhualgas ar an bhfostai féin a neamhlaithreacht a chur in iul
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(i)

don eagraiocht. Ni ghlacfar le teachtaireacht ¢ chara, né 6 bhall den teaghlach, srl., ach i
gcasanna eisceachtula.

Nuair atd an neamhlaithreacht & chur in 0l don eagraiocht ta sé tabhachtach sonrai a
sholathar maidir leis an méid ama a mheastar a bheifear as lathair. Sa chas gur ga cur leis an
tréimhse neamhlaithreachta thar an méid ama sin ta sé de dhualgas ar an bhfostai a chur in
iul don eagraiocht aris go mbeidh sé/si as lathair roimh thds an ghnathama oibre acu.

Ni mor teastas dochtlra, ata cailithe agus claraithe, a sholathar tar éis an dara la tinnis, ar a
luafar (i) cuis go bhfuil an duine as lathair agus (ii) an data gur docha go bhfillfidh an duine
ar an obair. Ni feidir nios faide nd mi a thogail ar aon teastas amhain.

Coinneofar taifead de shaoire tinnis an fhostai, agus i gcas go measfar i a bheith iomarcach,
no i gcas go bhfuil patrdin de shaoire tinnis le sonrd, cuirfidh an eagraiocht a cliseanna imni
in iul don fhostai agus glacfar céimeanna i dtreo a réitigh. Féadfar déileail le nithe da
leithéid sin trid an nos imeachta smachta de réir mar is iomchui.

Sa chas go mbeidh t ar iarraidh 6n obair do thréimhse nios mo na tri 1a as a chéile ni mor
éileamh ar sochair michumais a chuir faoi bhraid na Roinne Choimirce Shoisialai, agus a
chur in idal don Riarthoir go bhfuil a leithéid d’éileamh déanta. Is féidir an fhoirm chui —
MC1, n6 MC2 i gcas neamhlaithreacht nios mé na seachtaine — a fhail 6 do dhochtuir agus
an fhoirm comhlanaithe a sheoladh chuig oifig na Roinne Choimirce Shoisialai, le iocaiocht
saoire thinnis a fhail. Nuair a fhaigheann an fostai na seiceanna ar ais 6n Roinn Choimirce
Shaisialai, ba choir iad a shinit ar an cul agus iad a sheoladh ar ais go dti Ogas.

Saoire thinnis Neamhteistithe

Ta ceadaithe do fhostai suas le 2 la tinnis a thogail gan teastas dochtdra, taobh istigh de
theora 7 la in aon tréimhse 12 mi agus teorainn 14 la in aon tri bliana. Meabhraitear
d’fhostaithe nach sli é seo le cur le saoire blianttil. foctar pa le fostaithe at ar shaoire tinnis
neamhteistithe ar bhonn pribhléide. 1 gcas mi-usaide d’fhéadfai pa an fhostai a choinneail
siar don tréimhse saoire thinnis neamhteistithe.

Neamhlaithreacht Nios Fadtéarmai

Beifear ag suil go gcloifidh fostai até as lathair ar shaoire tinnis leis na nésanna imeachta do
shaoire tinnis ¢ thaobh chur in idl na heagraiochta de da dtréimhse tosaigh
neamhlaithreachta lena n-airitear an ceanglas teastas dochtura a sholathar i ndail le
neamhlaithreacht da leithéid de réir pholasai na heagraiochta. |1 gcads neamhlaithreacht nios
fadtéarmai nd mi caithfear teastais leighis a sheoladh chuig an Riarthoir ag tus gach miosa.

Bainistit ar Thinreamh

Bitear ag suil go bhfreastalaiodh gach fostai ar an obair gach 14 mar a aontaiodh ina raiteas de
théarmai agus coinniollacha fostaiochta. Ma theipeann ar an bhfostai cloi leis an gceanglas seo
feadfar a gconradh a dhirathu, no féadfar tabhairt faoi n6s imeachta smachta. | gcas coinniollacha
eisceachttla, amhail michumas a fhail ag an bhfostai, féadfaidh an eagraiocht iarracht a dhéanamh
freastal ar an bhfostai ach cdiriocht chui a sholathar. Tar éis gach tréimhse neamhlaithreachta ta sé
de cheangal ar gach fostai bualadh leis an Riarth6ir chun an chuis lena neamhlaithreacht a mhinid,
agus a chur in iul cibé acu an bhfuil sé/si ina s(h)lainte aris. Ba choir don fhostai aon deacracht ag
an obair a bhféadfadh tionchar a bheith aici ar a bhfreastal ar an obair a chur i bhfios d&
mbainisteoir, ionas gur féidir céimeanna cui a ghlacadh d’thonn réiteach a fhail ar an gceist.
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Bainfear feidhm as an gcruinniu freisin chun an fostai a chur ar an eolas maidir le haon fhorbairti a
tharla san obair le linn a neamhlaithreachta.
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2.3. SOCHAR TINNIS

CUSPOIR

Is é cuspdir an pholasai seo forléargas a thabhairt ar na socraithe ata i bhfeidhm ag Ogras 6 thaobh
jocaiochta i leith Saoire Thinnis agus faoi na riachtanais maidir le Saoire Thinnis a thuairiscid
d’Ogras. Ba choir an polasai seo a léamh i gcomhar le ndsanna imeachta na heagraiochta um Saoire
Thinnis, sa ranndg thuas sa ldamhleabhar seo.

SCOIP AN PHOLASAI
T4 an polasai seo i bhfeidhm do gach ball d’fhoireann na heagraiochta.

POLASAI

Aithnitear gur féidir le fostaithe a bheith as lathair 6 am go ham mar gheall ar thinnis. T4 sé
d’aidhm ag an bpolasai seo an tacaiocht ata ar fail d’fhostaithe a bhionn as lathair ar Saoire Thinnis
a mhiniu.

Ma bhionn fostai as lathair de bharr breoiteachta, ni mér déibh é sin a chur in iul don Riarthéir
roimh 10.00r.n.. Mura mbionn an Riarthoirar fail chun glacadh le do ghlaoch, is féidir
teachtaireacht a fhagail ar fhon p6ca an Riarthora le d’uimhir theileafoin féin agus cuirfidh an
Riarthdir glaoch ar ais ort ar a c(h)aoithitlacht. Nil teachtaireachtai téacs na riomhphoist inghlactha.

Ma tharlaionn sé go mbionn an bainisteoir line as lathair lean na ndsanna imeachta thuas le
bainisteoir do bhainisteora.

Teastas Dochtura

De ghnéath ni ga teastas dochtdra a chur ar fail i gcas fostai a bheith as lathair ar feadh 1-2 1. Ma
bhionn fostai as lathair ar feadh nios mé néa 2 14 éilionn Ogras ar an bhfostai fianaise a sholathar 6
chleachtoir claraithe leighis chun an tinneas a dheimhniu. Ba choir don teastas seo nadur an reachta
leighis a lua chomh maith leis an data ar féidir a bheith ag suil le filleadh ar an obair. Ni mor an
teastas seo a chur chuig an Riarthoir ar an 30 la as lathair n6 roimh ré. Ma leanann an
neamhlaithreacht ar aghaidh ni mor teastais dochtura a chur isteach ar bhonn seachtainitil as sin
amach. Ma theipeann ar fhostai an riachtanas seo a chomhlionadh féadfar breathn( air mar chion
smachta.

Forchoimeadann an eagraiocht an ceart iarraidh ort dul faoi scrudu ag cleachtoir leighis de rogha na

heagraiochta agus ar chostas na heagraiochta.

P& Tinnis

Ta sceim pha tinnis ag an eagraiocht chun ciinamh airgid a thabhairt d’fhostaithe le linn doibh a
bheith as lathair as obair de bharr tinnis. Ta an scéim i bhfeidhm do gach Fostai. Chun an sochar seo
a thail ni moér d’Fhostai cloi leis na riachtanais fogartha ata leagtha amach i nésanna imeachta na
heagraiochta maidir le saoire thinnis thuas.

Is mar seo a leanas ata P& Tinnis Ogras

e Uasmhéid de 60 la oibre (pro rata) de shaoire le pa in aon tréimhse 4 bhliain féilire ar bith.
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Neambhlaithreacht Dheimhnithe

locfaidh an eagraiocht an fostai ar feadh 3 mhi faoi réir ag faltas pras ranniocaiochtai leasa
shéisialaigh. Ina dhiaidh sin, beidh sé de dhiscréid ag an Eagraiocht leandint ar aghaidh leis an
iocaiocht seo.

Baineann na sochair atd imlinithe anseo le fostaithe lanaimseartha. Gheobhaidh fostaithe
pairtaimseartha sochar pro rata bunaithe ar a ngnathuaireanta oibre. Mura bhfuil an méid céanna
uaireanta oibre a dhéanamh ag fostai gach seachtain, beidh an iocaiocht bunaithe ar mhean na n-
uaireanta a oibriodh sa tréimhse 13 seachtaine roimh chéad data na neamhlaithreachta.

Ma ta focaiocht & fhail ag fostai do shaoire thinnis nios faide na 2 Ia, ni mor doibh sochair tinnis a
iarraidh 6n Roinn Coimirce Soisialai tri fhoirm MC 1 a chomhlanu (ar fail 6n Roinn). Eilitear ar an
bhfostai a chinntit go ndéantar gach iocaiocht sochair direach chuig an eagraiocht.

Teidliocht ar Shaoire Bhliantuil le linn Saoire Thinnis

Laghdoidh tinneas le linn na bliana saoire lion na n-uaireanta iarbhir oibre a dhéanann an fostai
agus d’fthéadfai an teidliocht de Shaoire Bhliantuil a laghda da réir. M4 ta aon cheist agat faoi seo
déan teagmhail le hOgras..

Mi-Uséid a bhaint as Saoire Thinnis

Cuirtear iocaiocht i leith Saoire Thinnis ar fail mar shochar lanroghnach fostaiochta. Mura gcloitear
le n6sanna imeachta maidir le Saoire Thinnis a thuairiscid, n0 ma bhionn mi-Gsaid & bhaint as
Saoire Thinnis, féadfar iocaiocht a chur ar fionrai né a tharraingt siar go hiomlan.

Féadfar an t-abhar seo a chur chun cinn freisin tri ndés imeachta smachta.
EOLAS BREISE

Ta gach eolas faoi na riachtanais a bhaineann le Saoire Thinnis a thuairiscit agus a dheimhnid sa
chaibidil seo den ldmhleabhar faoin gceannteidil ‘Saoire an Fhostai’.
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2.4. SAOIRE MHAITHREACHAIS

CUSPOIR

Is € cuspoir an pholasai seo na a léirit go bhfuil an eagraiocht ag comhlionadh na nAchtanna um
Chosaint Mhaéithreachais, 1994 agus 2004, maille le rialachain bhainteacha arna n-eisidint, agus
cearta na bhFostaithe faoin reachtaiocht seo a chosaint.

SCOIP AN PHOLASAI

Ta feidhm ag an bpolasai seo i leith na bhfostaithe uile agus cuireann sé cosaint ar fail maille le
teidliochtai laethanta saoire do mhna atd ag iompar clainne. Cuirtear sios sa pholasai freisin ar
theidliochtai an athar atd le haghaidh clainne i ndail le ham saor le pa chun freastal ar ranganna
réamhbhreithe.

POLASAI

Saoire Mhéithreachais

Ta gach ban-fhostai i dteideal 26 seachtain bunsaoire mhaithreachais a ghlacadh. Caithfear tds a
chur leis an tsaoire ar a laghad 2 sheachtain roimh dheireadh sheachtain mheasta an tinnis chlainne
agus caithfear ar a laghad 4 seachtaine a thogail i ndiaidh bhreith an linbh.

Saoire Mhéithreachais Bhreise
Féadfar tréimhse bhreise suas le 16 seachtaine gan tuarastal de shaoire mhaithreachais a thogail
direach i ndiaidh na tréimhse maithreachais tosaigh.

IARRATAIS AR SHAOIRE MHAITHREACHAIS AGUS FOGRAI | NDAIL LE
TORRCHAS/BEATHU CICHE

Ba choir d’fhostai até torrach € sin a chur in iul don eagraiocht a luaithe agus is féidir ionas gur
féidir socruithe a dhéanamh a slainte agus a sébhailteacht a chosaint ag an obair maille le slainte
agus sabhailteacht a linbh ata ag forbairt. De bhreis air sin, ba choir do mhaithreacha a bheidh ag
beathu ar an gcioch ar feadh suas le 6 mhi i ndiaidh na breithe é sin a chur in il don eagraiocht.
Caithfidh an Fostai 4 seachtaine fogra a thabhairt ma tathar chun dul ar shaoire mhaithreachais
agus/ n6 ar shaoire mhaithreachais bhreise roimh this na saoire. Caithfear teastas leighis a sholathar
ag an bpointe seo ag dearbhu an toirchis agus dhata measta an tinnis chlainne. Caithfear an fogra
maidir le saoire a chur ar fail ar an bhfoirm iomchui agus is féidir an fhoirm sin a fhail ¢
bhainisteoir an fhostai.

COINNI REAMHBHREITHE AGUS IARBHREITHE

T4 fostai torrach i dteideal am saor a ghlacadh d’thonn freastal ar choinni leighis réamhbhreithe,
agus ar choinni leighis iarbhreithe suas le 14 seachtaine tar éis bhreith a linbh. Sineann an teidliocht
le haghaidh am saor do chdram iarbhreithe chuig 26 seachtaine i gcas go bhfuil an fostai ag beathu
ar an gcioch. Caithfear ar a laghad 2 sheachtain fogra scriofa a thabhairt don eagraiocht, ach amhain
i gcés na chéad choinne. | gcas gur féidir é, ba chdir coinni a sceideal( ag tis n6 ag deireadh an lae
oibre. Méa chriochnaionn an choinne i rith an lae oibre beifear ag suil go bhfillfidh an fostai ar an
obair.

AM SAOR CHUN FREASTAL AR RANGANNA REAMHBHREITHE

Ta ban-fhostaithe i dteideal am saor le pa a ghlacadh chun freastal ar shraith iomlan amhain de
ranganna réamhbhreithe (seachas na 3 rang dheireanacha sa tsraith). Ta fear a bheidh ina athair le
haghaidh clainne i dteideal freastal ar ar a laghad 2 rang réamhbhreithe i sraith. Is teidliocht aon
uaire é seo i leith toircheas amhain. | gcas nach féidir le fostai freastal ar rang, agus nach air/uirthi
féin an locht, féadfar cead a thabhairt déibh freastal ar an rang sin i gcas toirchis ina dhiaidh sin.
Caithfear fogra 2 sheachtain ar a laghad roimh an rang a sholathar ag cur in iul go bhfuil sé
beartaithe an tsaoire seo a ghlacadh agus caithfear an doiciméadichan iomchui a chur ar fail.
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FILLEADH AR AN OBAIR

Eilitear ar fhostaithe ar a laghad 4 seachtaine d’thégra dé run filleadh ar an obair i ndiaidh na saoire
a sholathar. Ba chdir don fhdogra seo a dhearbhi go bhfuil sé beartaithe ag an bhfostai filleadh ar an
obair, agus an data ar a dtarloidh sé sin a shonra. | gcas gur féidir é, fillfidh an fostai ar an bpost a
bhi aige/aici direach roimh thds na saoire (ar an gcoinnioll gurbh é sin a ngnathphost), ach i gcas
nach bhfuil sé seo indéanta, &mh, féadfaidh sé/si filleadh ar an obair i bhfostaiocht mhalartach
oiriinach nach 10 fabhar i né an fhostaiocht eile 6 thaobh na dtéarmai agus na gcoinniollacha de.

BEATHU CICHE AR FHILLEADH AR AN OBAIR

I gcés go mbeadh fostai ag beathu ciche ar fhilleadh ar an obair di, agus go bhfuil an leanbh faoi
bhun 6 mhi d’aois, cuirfidh an eagraiocht laghdu sealadach ar a huaireanta oibre ar fail di, gan
laghdu pa, ionas gur féidir 1éi tabhairt faoin mbeathu ciche. T4 an fostai i dteideal tri bhriseadh de
20 ndiméad a thogail le linn an lae nd laghdd 1 uair ar an 14 oibre, faoi rogha na heagraiochta.
Caithfidh an fostai fogra a sholathar go bhfuil sé beartaithe aici Usaid a bhaint as an teidliocht seo ar
a laghad 4 seachtaine roimh an déata a bhfuil sé beartaithe aici filleadh ar an obair.

SAOIRE BHLIANTUIL AGUS LAETHANTA SAOIRE POIBLI
Fabhroidh saoire bhliantuil agus laethanta saoire poibli le linn na tréimhse maithreachais agus na
tréimhse breise maithreachais mar is gnath.

SOCHAR MAITHREACHAIS

Ar mhaithe le cinamh a thabhairt don Fhostai agus i as lathair ar Shaoire Mhaithreachais coinneofar
an Fostai ar 100% da tuarastal IGide Sochar ar feadh 6 seachtaini. Ni dhéanann Ogras aon jocaiocht
i leith Saoire Mhaithreachais bhreise .i. an 16 seachtaine sa bhreis.

D’fhéadfadh fostai a bheith i dteideal sochar maithreachais a éileamh 6n Roinn Copimirce Séisialai,
faoi réir critéir chailiochta. Chun an sochar sin a éileamh, ni mor don fhostai foirm éilimh (MB10) a
chur isteach 6 seachtaine ar a laghad roimh thus na saoire maithreachais. Ta an fhoirm seo ar fail 6n
Roinn Leasa Shaisialaigh. Comhlandidh an eagraiocht Cuid 4 den Fhoirm chun an fhostaiocht a
dheimhnid agus sonrai ASPC ar iarratas.

Le bheith céilithe don sochar seo ni moér don fhostai iarratas a dhéanamh ar shochar maithreachais
6n Roinn Coimirce Saisialai. Is sochar é seo ata inioctha le linn Saoire Mhaithreachais (seachas
saoire bhliantuil), faoi réir critéir chailiochta. T4 sé riachtanach go ndéanfadh an fostai iarratas ar an
sochar seo 6 seachtaine ar a laghad sula mbionn sé beartaithe an tsaoire a thosud. Is coinnioll é
chomh maith, nuair a fhaomhtar na hiocaiochtai seo, go ndéantar iocaiochtai go direach leis an
eagrajochtdon chéad 6 seachtaini nuair ata Ogras ag foc tuarastail leo.

Mas mian le fostai athruithe a iarraidh ina socruithe oibre ar fhilleadh 6 Shaoire Mhaithreachais di,

bheadh an eagraiocht buioch as an oiread fégra agus is féidir a fhail go réasinta faoi iarratas da
leithéid. Is faoi rogha na heagraiochta a dhéanfar na hiarratais sin a cheadq.
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2.5. SAOIRE UCHTALA

CUSPOIR

Is € cuspdir an pholasai seo néd a léiriu go bhfuil an eagraiocht ag comhlionadh na nAchtanna um
Shaoire Uchtaioch, 1995 agus 2005, maille le rialachain bhainteacha arna n-eisidint, agus cearta na
bhFostaithe faoin reachtaiocht seo a chosaint.

SCOIP AN PHOLASAI
Ta feidhm ag an bpolasai seo i leith na bhFostaithe uile agus cuireann sé cosaint ar fail maille le
teidliochtai laethanta saoire do mhaithreachas uchtala agus d’aithreachas uchtala.

POLASAI

Saoire Uchtéla

De réir na reachtaiochta reatha, t4 gach bean ata ag uchtd n6 gach fear aonair ata ag uchta i dteideal
suas le 24 seachtain de shaoire uchtala a ghlacadh le tuarastal. Tosaionn an tsaoire ar dhata iarbhir an
tsocruchain.

Saoire Uchtéala Bhreise
Féadfar tréimhse bhreise 16 seachtaine de shaoire a thdgail gan tuarastal faoi rogha an fhostai direach i
ndiaidh na tréimhse tosaigh uchtala.

NOS IMEACHTA MAIDIR LE HIARRATAIS AR SHAOIRE UCHTALA

Caithfidh an fostai 4 seachtaine fogra ar a laghad a thabhairt ma tathar chun dul ar shaoire uchtala
agus/ no ar shaoire uchtala bhreise roimh thas dhata measta an tsocrichain. | gcas ucht( Eireannach ba
choir teastas socruchain a sholathar laistigh de 4 seachtaine 6 dhata an tsocrdchain. | gcéas uchtu
Eachtrach, caithfear dearbh( inchailitheachta agus oirilnacha a sholathar a luaithe agus is indéanta,
agus teastas an tsocruchdain a sholathar a luaithe agus a fhaigheann an fostai €. Caithfear an fogra
maidir le saoire a chur ar fail ar an bhfoirm iomchui agus is féidir an fhoirm sin a fhail 6 Bhainisteoir
Phearsanra na heagraiochta.

AM SAOR CHUN FREASTAL AR CHRUINNIU ROIMH AN UCHTU

Ta cead ag aon fhostai ata pairteach sa phroiseas uchtala leas a bhaint as am saor le pa chun freastal ar
ranganna réamh-uchtéla a reachtailtear sa stat. Caithfear fégra 2 sheachtain maidir leis an gcéad iarratas
a sholathar. Féadfaidh an eagraiocht fianaise den cheanglas freastal ar rang n6 ar chruinniu a lorg.

AM SAOR ROIMH UCHTUITHE EACHTRACHA

I gcas uchtu eachtrach, féadfaidh méthair uchtéla né fear aonair ata ag uchtu leas a bhaint asa saoire
bhreise roimh shocrachan an linbh d’fhonn aithne a chur ar an leanbh roimh ré. Caithfear fogra 4
seachtaine a thabhairt ma ta seo beartaithe, maille le dearbh( oiriunachta agus inchailitheachta. Is
teidliocht sa bhreis € seo ar an teidliocht freastal ar ranganna & cruinnithe sa stat.

FILLEADH AR AN OBAIR

Eilitear ar fhostaithe ar a laghad 4 seachtaine d’fthogra d4 rin filleadh ar an obair i ndiaidh na saoire a
sholathar. Ba chdir don fhégra seo a dhearbh( go bhfuil sé beartaithe ag an bhfostai filleadh ar an
obair, agus an data ar a dtarloidh sé sin a shonrd. | gcas gur féidir é, fillfidh an fostai ar an bpost a bhi
aige/aici direach roimh thds na saoire (ar an gcoinnioll gurbh é sin a ngnathphost), ach i gcas nach
bhfuil sé seo indéanta, amh, féadfaidh sé/si filleadh ar an obair i bhfostaiocht mhalartach oiritnach
nach 10 fabhar i na an fhostaiocht eile 6 thaobh na dtéarmai agus na gcoinniollacha de.

SAOIRE BHLIANTUIL AGUS LAETHANTA SAOIRE POIBLI
Fabhroidh saoire bhliantdil agus laethanta saoire poibli le linn na tréimhse uchtala agus na tréimhse
breise uchtala mar is gnath.
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2.6. SAOIRE THUISMITHEOIRI

CUSPOIR

An cuspdir ata leis an bpolasai seo na saoire gan pha a sholathar do thuismitheoiri inchailithe ionas
gur féidir leo ciram a dhéanamh da leanbh. Léirionn an polasai go bhfuil an eagraiocht ag
comhlionadh na nAchtanna um Shaoire do Thuismitheoiri, 1998 agus 2006, maille le rialachain
bhainteacha arna n-eisitint. Dearadh an polasai seo sa chaoi is go gcosnéfai cearta na bhfostaithe
faoin reachtaiocht seo.

SCOIP AN PHOLASAI
Ta feidhm ag an bpolasai seo i leith na bhfostaithe uile ata ina dtuismitheoiri nadurtha n6 uchtala n6
ata ag feidhmiu in loco parentis le haghaidh linbh faoin aois iomchui.

POLASAI

Ta gach fostai inchéilithe atd ina dtuismitheoiri naddurtha né uchtala, né atd ag feidhmid in loco
parentis do leanbh faoi bhun na haoise iomchui, i dteideal 14 seachtaine saoire gan pha a thdgail i
ndail leis an leanbh sin thar thréimhse shainithe ama. Is saoire gan pha i an tsaoire thuismitheoiri.
Ba choir d’fhostaithe a thabhairt da n-aire, &mh, i gcas go nglacann siad bloc saoire agus mar
thoradh air sin nach ndéanann an eagraiocht na an fostai aon iocaiochtai ASPC ina leith, féadfaidh
an Roinn Coimirce Sdisialai ranniocaiochtai ASPC a dhéanamh thar ceann an fhostai — seo ar an
gcoinnioll go rachadh an Fostai i dteagmhail leis an Roinn Choimirce Shdisialai agus a chur in idl
doéibh go bhfuil siad ar saoire.

Cé ata ina F(h)dstai inchailithe?
D’thonn cailia le haghaidh saoire thuismitheoiri caithfidh fostai na critéir seo a leanas a
chomhlionadh:
e ni mor do/di 12 mhi seirbhise leis an eagraiocht a bheith curtha i gerich aige/aici d’thonn
cailit le haghaidh 14 seachtaine de shaoire, nd
e i gcas go bhfuil an leanbh tar éis dul thar an aois iomchui, agus go bhfuil nios m6 na 3 mhi
seirbhise curtha i gcrich ag an bhfostai, ach nios 10 na 12 mhi, beidh sé/si i dteideal
seachtain amhain saoire a ghlacadh in aghaidh gach miosa de sheirbhis.

Cén aois a gcaithfidh an leanbh a bheith ionas go measfar an leanbh sin a bheith faoi bhun na
haoise iomchui?
Féadfaidh an aois iomchui ag an leanbh a bhfuil saoire & tégail ina leith a bheith éagsuil ag brath ar
fhachtdiri airithe. Ceadaitear saoire thuismitheoiri i ndail le leanbh;

e ata faoi bhun 8 mbliana d’aois, n6

e ar leanbh é/i, laistigh de dha bhliain 6n ordu uchtéala a uchtaiodh idir na haoiseanna 6 agus 8

mbliana d’aois, nd
e ata faoi bhun 16 bliana d’aois 1 gcés linbh ata faoi mhichumas.

NOS IMEACHTA MAIDIR LE HIARRATAIS

Caithfear iarratais ar shaoire thuismitheoiri a dhéanamh ar a laghad 6 seachtaine roimh thds na
saoire beartaithe. Eiseoidh an eagraiocht freagra i leith na saoire seo 4 seachtaine roimh this na
saoire ag cur in ial cibé acu ar faomhadh an tsaoire n6 nar faomhadh, né an bhfuil ga an tsaoire a
chur siar. Ni shardidh cur siar na saoire 6 mhi ach amhain i gcas go gceadaitear sin de réir
reachtaiochta agus go bhfuil ga leis ar chtiiseanna oibriochttla. I ngach cas beidh plé ann d’fhonn
am oirilnach nua a shocrd don tsaoire. | gcas go gceadaitear an tsaoire, cuirfear doiciméad
dearbhdchain ar fail lena shiniu agus lena chomhdu. Caithfear an fogra maidir le saoire a chur ar fail
ar an bhfoirm iomchui agus is féidir an fhoirm sin a fhail 6 Riarthoir na heagraiochta.
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PATRUIN SAOIRE ATA CEADAITHE

Féadfar leas a bhaint as saoire mar thréimhse leannach 6 seachtaine né nios mo ag aon am amhain.
Ta tréimhsi saoire d’achar nios giorra faoi rogha na Bainistiochta, agus féadfaidh nach mbeidh sé
indéanta iad a cheadd. Ni mor dul i dteagmhail le do bhainisteoir le haghaidh tuilleadh eolais.

TINNEAS LE LINN SAOIRE THUISMITHEOIRI

I gcés go n-éirionn fostai tinn le linn saoire thuismitheoiri, agus mar thoradh air sin nach féidir
leis/léi curam a dhéanamh dé& leanbh, féadfaidh sé/si a saoire thuismitheoiri a chur ar fionrai agus is
feidir caitheamh leis an am sin mar a bheadh saoire thinnis theistithe ann — ar an gcoinnioll go
gcomhlionfadh an fostai na gnathndsanna imeachta tuairiscithe a bhaineann le saoire thinnis agus
go gcuirfeadh sé/si isteach teastais dochtira ag dearbh( an tinis is cuma cé mhéid la tinnis ata i
gceist. Ba choir don teastas sin a dhearbh( nach bhfuil an fostai &balta ciram a dhéanamh den
leanbh a bhfuil an tsaoire acu ina leith.

MI-USAID SAOIRE

Caithfidh fostai asaid a bhaint as saoire thuismitheoiri d’thonn ciram a dhéanamh den leanbh an
bhfuil an tsaoire acu ina leith. Ni ceadmhach d’fhostaithe obair i bhfostaiocht eile agus iad ar saoire.
Caithfear le miusaid saoire mar ghniomh a bhféadfai caingean smachta tromchuiseach a ghearradh
ina leith.

SAOIRE BHLIANTUIL AGUS LAETHANTA SAOIRE POIBLI
Fabhréidh saoire bhliantdil agus laethanta saoire poibli le linn thréimhse saoire thuismitheoiri an
Fhostai.

FILLEADH AR AN OBAIR

Ta an fostai i dteideal filleadh ar an bpost céanna a bhi aige/aici agus ar na téarmai agus
coinniollacha oibre céanna tar €is na saoire do thuismitheoiri. | gcas nach bhfuil sé seo indéanta
cuirfidh an eagraiocht fostaiocht mhalartach oiriunach ar fail nach 10 fabhar i nd an fhostaiocht eile
6 thaobh na dtéarmai agus na gcoinniollacha de.
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2.7. SAOIRE FORCE MAJEURE

CUSPOIR

Is éard ata i saoire Force Majeure na saoire ionas gur féidir le fostaithe déileail le héigeandail ag
eascairt as breoiteacht né gortt duine atd ainmnithe sa pholasai seo. An cuspdir ata leis an bpolasai
na a léirid go bhfuiltear ag comhlionadh fhoralacha na nAchtanna um Shaoire do Thuismitheoiri,
1998 agus 2006 i ndail le saoire force majeure, agus cearta an fhostai a chosaint i ndail leis seo.

SCOIP AN PHOLASAI
Ta feidhm ag an bpolasai seo i leith na bhfostaithe uile san eagraiocht seo.

POLASAI

Ta sé ina pholasai ag an eagraiocht seo saoire ghearrthéarmach le pa a sholathar d’fhostaithe i gcas,
de bharr tinnis né gortaithe a tharlodh do dhuine de na daoine thiosluaite, nach folair d’fhostai a
bheith i lathair an duine sin. Ceadaitear saoire force majeure i ndail le tinneas n6 gortu a tharlédh do
dhuine de na daoine seo a leanas:

Leanbh no leanbh a uchtaiodh de chuid an Fhostai;

Céile no pairtnéir de chuid an Fhostai;

Duine a bhfuil an Fostai ag feidhmiu in loco parentis do/di;

Dearthair n6 deirfidr leis an bhFostai;

Tuismitheoir nd seantuismitheoir de chuid an Fhostai;

Duine a bhfuil an Fostai i gcaidreamh spleéchais teaghlaigh leis/Iéi, lena nairitear, ach gan a
bheith teoranta do chaidreamh le duine den ghnéas céanna.

Ta teidliocht saoire force majeure teoranta do na coinniollacha seo a leanas:

e | gcés nach folair don Fhostai a bheith i lathair leis an duine;
e | gcés go bhfuil an Fostai i lathair an duine ata breoite n6 gortaithe.

Is éard is teidliocht force majeure ann na uasmhéid de 3 l& le pa i dtréimhse 12 mhi, n6 uasmhéid de
514 i dtréimhse 36 mi. | gcas fostai at4 ar shaoire force majeure cuid de 14 oibre, measfar an fostai
sin a bheith ar saoire ar feadh 1a iomlan.

NOS IMEACHTA

I gcas gur féidir € ba choir d’fhostai dul i dteagmhail leis an Riarthoir, chun an eagraiocht a chur ar
an eolas a luaithe is féidir. I ngach cas, éileofar ar an bhfostai foirm fogartha saoire force majeure a
lionadh ag cur sios ar fhad na saoire, agus ar na cuiseanna leis an tsaoire sin, ag sonrt an data a
bhfillfidh sé/si ar an obair. Féadfar an fhoirm seo a fhail 6n Riarthoir. Cuirfidh an eagraiocht in iul
d’fhostaithe ar éirigh lena n-iarratas ar shaoire force majeure agus coinneoidh an eagraiocht taifid
maidir le gach saoire force majeure a thog fostaithe.
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2.8. SAOIRE CHURAMORA

CUSPOIR
Léirionn an polasai seo go bhfuil an eagraiocht ag comhlionadh an Achta um Shaoire Curamora,
2001 agus 2006 agus na rialachain bhainteacha.

SCOIP AN PHOLASAI
Ta feidhm ag an bpolasai seo i leith na bhfostaithe uile.

POLASAI

Ta sé ina pholasai ag an eagraiocht cead a thabhairt d’fhostaithe leas a bhaint as saoire gan pha
d’fhonn a bhfreagrachtai curaim a chomhlionadh més iomchui arna chinneadh i gcomhar leis an
Roinn Coimirce Sdisialai. Féadfar iarratas a chur isteach ar 13 seachtaine ar a laghad agus suas le
104 seachtain ar a mhéid. Féadfar é seo a shineadh chuig 208 seachtain i ndail le beirt a bhfuil ga
acu le ciram i gcasanna éairithe. Chun a bheith inchailithe don tsaoire seo caithfidh an fostai bheith
tar €éis bliain amhain seirbhise a bheith curtha i gcrich agus a bheith faofa ag an Roinn Coimirce
Saisialai Teaghlaigh le ciram lanaimseartha a sholathar don duine iomchui. Cinnfidh an Roinn
Coimirce Soisialai freisin cibé acu an bhfuil an duine ina dhuine iomchui né nach bhfuil. Féadfar
saoire curamdra a thogail mar bhloc leaninach amhain de shaoire, né é a bhriseadh sios ina
thréimhsi nios giorra. | gcds go mbristear sios an tsaoire, ni ceadmhach don Fhostai tréimhse eile a
thosl go dti go bhfuil 6 seachtaine imithe 6 dheireadh na tréimhse roimh re.

AN NOS IMEACHTA IARRATAIS

Ta sé de cheangal ar fhostai fogra 6 seachtaine, ar a laghad, a thabhairt ma ta sé beartaithe aige/aici
leas a bhaint as saoire cUramdra. Ba choir a leagan amach san iarratas an chaoi a bhfuil sé beartaithe
an tsaoire a thégail agus dearbhu a thabhairt go ndearnadh iarratas leis na Roinn Coimirce Sdisialai
le haghaidh faofa mar dhuine iomchui. Eiseofar freagra i ndail leis an iarratas ar a laghad 2
sheachtain roimh thus beartaithe na saoire. | gcds go ndéantar an tsaoire a fhaomhadh solathréfar
doiciméad dearbhuchain le go sineodh an fostai é agus coinneoidh an eagraiocht an doiciméad seo.
Caithfear fogra maidir le saoire a thabhairt ar an bhfoirm chui agus is féidir an fhoirm sin a fhail 6n
Riarthair.

FOIRCEANNADH SAOIRE CHURAMORA
Déanfar Saoire Curamora a fhoirceannadh ar dhata a réamhaontéfar sa doiciméad dearbhichéin, né
ar na coinniollacha seo a leanas, cibé acu is luaithe:

e Ar dhéata eile a aontdidh an fostai agus bainistiochta na heagraiochta,

e | gcés go scoirfidh an duine a bhfuil an tsaoire ciramora ag an bhfostai ina leith de bheith
ina dhuine iomchui, no i gcés go scoirfidh an fostai de bheith inchailithe ina c(h)aramair,

e | gcas go gcinnfidh oifigeach breithniinachta 6n Roinn Coimirce Séisialai gur chéir don
tsaoire teacht chun criche,

e | gcas go bhfaigheann an duine iomchui bas le linn na tréimhse de shaoire ciramora. |
gcasanna da leithéid ba chdir don fhostai filleadh ar an obair ar an data laistigh de 6
seachtaine tar éis dhata an bhais, n6 mar a aontaiodh sa doiciméad dearbhlchain tosaigh,
cibé acu is luaithe.

CEARTA FOSTAIOCHTA

Measfar fostai atd ag baint leasa as saoire ciramora a bheith fos fostaithe, agus ni chuirfear isteach
ar aon cheann da gcearta fostaiochta, ach amhain luach saothair, saoire bhliantdil (tar éis 13
seachtaine), sochair aoislitntais (tar éis 13 seachtaine) nd aon dualgas ranniocaiochtai a ioc, nd i
ndail leis an bhfostaiocht. Beidh an tsaoire sin inriofa chun criche iomarcaiochta. Cosnofar cearta
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ASPC reatha tri dhdmhachtain de ranniocaiochtai creidiinaithe le linn thréimhse na saoire clramdra
ach socru a dhéanamh leis an Roinn Coimirce Soéisialai.

FILLEADH AR AN OBAIR

Eilitear ar Fhostaithe ar a laghad 4 seachtaine d’fhogra d4 run filleadh ar an obair i ndiaidh na saoire
a sholathar. Ba chdir don fhdgra seo a dhearbhi go bhfuil sé beartaithe ag an bhfostai filleadh ar an
obair, agus an data ar a dtarl6idh sé sin a shonra. | gcas gur féidir é, fillfidh an fostai ar an bpost a
bhi aige/aici direach roimh thas na saoire (ar an gcoinnioll gurbh é sin a ngnathphost), ach i gcas
nach bhfuil sé seo indéanta, &mh, féadfaidh sé/si filleadh ar an obair i bhfostaiocht mhalartach
oiriinach nach 10 fabhar i né an fhostaiocht eile 6 thaobh na dtéarmai agus na gcoinniollacha. .
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2.9. SAOIRE DO SHEIRBHIS GIUIRE

CUSPOIR

Léirionn an polasai seo go bhfuil an eagraiocht tiomanta cead a thabhairt d’fhostaithe a ndualgas
saoranach a chomhlionadh freastal mar bhall de ghitiré nuair a dhéanann cuirt iad a ghairm de réir
fhoralacha iomchui Acht na nGiuiréithe, 1976.

SCOIP AN PHOLASAI
Ta feidhm ag an bpolasai seo i leith na bhfostaithe uile a gairtear le freastal ar an gcdirt i seirbhis
giuiré.

POLASAI

Té an Eagraiocht tiomanta do shaoire le pa a sholathar d’aon fhostai a néilitear air/uirthi freastal ar
an gcuirt i seirbhis gitiré. Cuirtear saoire giuiré ar fail don fhostai don tréimhse a bhfuil sé de
cheangal air/uirthi freastal ar an gcuirt le go roghnéfai iad ina ngiurdir, agus do thréimhse an chéis
lena suifidh siad i gcas go roghnaitear iad le sui ar an ngidiré.

NOS IMEACHTA

D’fhonn leas a bhaint as an tsaoire seo, ni mér d’fhostai an toghairm le haghaidh seirbhis giuiré a
thabhairt don Riarthdir a luaithe is a fhaigheann siad an fogra. Faomhfaidh an Riarthdir an tsaoire. |
gcasanna eisceachtlla d’fhéadfadh an eagraiocht iarraidh go ligfi an fostai saor 6 dhualgas seirbhise
giuiré, ach ni tharléidh seo ach ma é€ilionn riachtanais ghné é agus nach bhfuil sé indéanta cead a
thabhairt don fhostai leas a bhaint as an tsaoire. | gcas go gceadaitear saoire, de ghnath éileofar ar
an bhfostai freastal ar an gcuirt gach la le haghaidh roghndchain mar ghidréir, de ghnath ar feadh
cupla uair ar maidin gach 4. 1 gcas nach roghnaitear an fostai mar ghiurdir, beidh air/uirthi filleadh
ar an obair don chuid eile den 4. Cuirfidh an Cléireach Cuirte teastais freastail ar fail gach 1a ag
dearbhd an fhreastail ar an gcuirt. Ma ligtear an fostai saor ¢ dhualgas, beidh air/uirthi, filleadh ar
an obair an 14 sin, mas iomchui. Cosnaitear cearta fostaiochta, lena nairitear luach saothair, le linn
na saoire seo.
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2.10 LAETHANTA SAOIRE MEALA/ATRUACHA

CUSPOIR )
Tugann an polasai seo sonrai faoi chur chuige Ogras maidir le saoire d’Fhostaithe ma tharlaionn
méala nd teagmhais eile ina mbeadh Saoire Atruach & lorg.

SCOIP AN PHOLASAI
Ta feidhm ag an bpolasai seo i leith na bhfostaithe uile.

POLASAI

Is iad seo a leanas na treoirlinte atd ag Ogras i leith Saoire Atruach. Mar gheall ar an gcuis a bhionn
leis an tsaoire seo, agus a nadur, tuigeann an eagraiocht an ga ata le solubthacht faoi fhad agus
uainid na saoire.

e Suas le 5 14 saoire ioctha i gcés go bhfaigheann neasghaol bas.

Trid is trid, bheadh gaolta amhail fear/bean chéile, athair/mathair, dearthair/deirfiar
pairtnéir/leanbh san aireamh.

e Suas le 3 14 saoire ioctha i gcéas neasghaoil nios faide amach né gaol eile nach bhfuil chomh
céngarach.

Trid is trid, bheadh gaolta amhail nia / neacht, aintin / uncail, athair / mathair céile, seantuismitheoir
/ garphaiste san aireamh.

I gcas drochbhreoiteachta nd drochghortaithe do bhall teaghlaigh, nd géarchéim phearsanta no
teaghlaigh, féadfaidh Ogras Saoire Atruach a cheadt d’fhostai.

Déanfar gach cés a mheas ar a fhiuntas féin, ag cur cdinsi pearsanta an fhostai agus riachtanais na
hEagraiochta ag an am san aireamh.

NOS IMEACHTA

Moltar d’fhostoiri labhairt leis an Riarthoir i dtosach maidir le teagmhais a tharlaionn ina saol a
bhféadfadh siad a bheith i dteideal saoire atruach/mhéala a fhail ar a son.
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2.11. LAETHANTA SAOIRE ATHARACHTA

CUSPOIR
Is € cuspoir an pholasai seco deis a thabhairt d’aithreacha agus d’aithreacha uchtala saoire
ghearrthéarmach le pé a fhéil 6 fhostaiocht ar bhreith n6 ar uchtail a linbh.

SCOIP AN PHOLASAI ,
Ta feidhm ag an bpolasai seo i leith na bhfostaithe Fireanna uile de chuid Ogras.

POLASAI
Is € polasai na heagraiochta 3 14 saoire le pa a thabhairt d’aithreacha ar bhreith/uchtail a linbh.

Is féidir an tsaoire a ghlacadh laistigh de mhi amhain tar éis bhreith/uchtail an linbh. Ta ga le
réamhcheadu don tsaoire, a oiread is ata praiticitil, chun leas a bhaint as an tsaoire.

NOS IMEACHTA

Ba choir d’aithreacha ata ag suil no ar ti leanbh a uchtéil fogra coicise a thabhairt, nd an oiread
d’thogra is ata praiticiail, don Riarthdir go bhfuil sé i gceist acu leas a bhaint as Saoire
Atharthachta. Ba choir an fogra seo a dhéanambh i scribhinn, le faisneis faoi na datai a bhfuiltear ag
stil leis an tsaoire. Cé go ndéanfaidh Ogras iarracht fostaithe ata ag iarraidh leas a bhaint as an
tsaoire seo chun freastal ar bhreith nd ar uchtail linbh a aisid, ni féidir é seo a ratht mar gheall ar an
neamhchinnteacht a bhaineann go minic leis an data a bhfuiltear ag suil

le breith no le huchtail linbh. Is faoi réir riachtanais ghné amhain a dhéanfar saoire Atharthachta a
cheadl agus beidh ar fhostaithe cruth( atharthachta a sholathar, .i. teastas breithe/uchtala no
deimhniu scriofa 0 chleachtoir leighis (in ionad teastas breithe), laistigh de mhi 6 bhreith n6 6
uchtail an linbh.
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2.12 SOS GAIRME
CUSPOIR
Aithnionn Ogras go bhféadfadh sos 6n obair a bheith riachtanach né ag teastail ¢ fhostaithe, gan
iallach a bheith orthu an eagraiocht a fhagail.

SCOIP AN PHOLASAI
Ta feidhm ag an bpolasai seo i leith na bhfostaithe uile atd ar chonradh buan.

POLASAI

Tugann sosanna gairme deis d’thostaithe sos suas le bliain a ghlacadh 6 fhostaiocht ar chdiseanna
pearsanta no teaghlaigh. Is faoi lanrogha Ogras € saoire mar seo a cheadd, ar an gcoinnioll gur féidir
solathar sasuil a dhéanamh ar riachtanais eagrachain agus oibritchain.

De ghnath, is feidir leat iarratas a dhéanamh ar shos gairme do thréimhse nach mbionn nios 10 na 3
mhi agus nios faide na bliain.

NOS IMEACHTA
Ni mor gach iarratas a dhéanambh i sribhinn agus a chur chuig an Riarthéir 3 mhi ar a laghad roimh
an sos gairme ata & lorg.

Geallann Ogras:

e Go ndéanfar an t-iarratas a bhreithnit go dairire agus go dtabharfar freagra air i scribhinn;

e Go ndéanfar oiriinacht an iarratais a mheas de reir critéir oibiachtula;

e Go dtabharfar tacaiocht don iarratas ma ta sé réasunta praiticitil agus inmharthana 6 thaobh
oibritchain de.

Nuair a bhionn an tsaoire ceadaithe, iarrtar ar fhostaithe teagmhail a dhéanamh leis an eagraiocht 2
mhi ar a laghad roimh an déata a bhfuil siad le filleadh ar an obair faoin rin at4 acu filleadh ar an
obair.

Agus iad ar Shos Gairme, féadfaidh fostai sineadh ar an Sos Gairme a iarraidh. Is faoi rogha na
heagraiochta a bheidh sé sineadh a cheadu. Ni mor iarratas ar shineadh a dhéanamh dh& mhi roimh
an data a shocraitear ar dtus chun filleadh ar an obair.

Rachaidh fostaithe ar ais chuig a bhfostaiocht le Ogras ar fhilleadh ddibh. Nuair is féidir fillfidh
fostaithe ar an rol a bhi acu roimh an sos gairme.
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CAIBIDIL 3 - NOS IMEACHTA SMACHTA AGUS GEARAIN

3.1. NOS IMEACHTA SMACHTA AGUS GEARAIN

CUSPOIR

An cuspoir atd leis an bpolasai agus an n6s imeachta seo na a chinntit go bhfeidhmionn an
Eagraiocht préiseas coir cothrom smachta a bhfuil aird chui aige ar chearta na bhfosaithe faoi Chod
Cleachtais um Noésanna Imeachta Smachta agus Gearain agus faoin na hAchtanna um Difhostu
Eagorach araon. Ni mor an polasai seo a chur i bhfeidhm d’fhonn cuidiu le Fostaithe agus tact leo
caighdedin iompair, freastal agus feidhmiocht inghlactha a bhaint amach agus a chothd, i gcés go
dtugtar easnaimh faoi deara. Ta sé mar aidhm ag an bpolasai agus an nos imeachta a bheith
ceartaitheach seachas piondsach.

RAON
Ta feidhm ag an bpolasai seo i leith na bhFostaithe uile.

POLASAI

An priomhchuspoir atd leis an nds imeachta seo na a chinntiu go gcuirtear in ial d’Fostaithe aon
easnamh ina bhfeidhmiocht/niompar/bhfreastal agus go gcuirtear an deis ar fail doibh an scéal a
réiteach.

Chuige seo, rachfar i ngleic le fadhbanna trid an n6s imeachta neamhfhoirmidil ar dtis gan leas a
bhaint as an n6s imeachta foirmidil. I gcas go dteipeann air seo réiteach a fhail ar an scéal, amh, nd i
gcads go meastar an nos imeachta neamhfhoirmidil a bheith michui sna coinniollacha irithe sin,
cuirfear tds leis an nds imeachta foirmidil.

Le linn na gcéimeanna foirmidla den nds imeachta, ta an ceart ag Fostaithe ionadai a bheith leo ag
an geruinnid. An rol atd ag an ionadai seo né tacaiocht a sholathar, a chinntit go bhfuil na nésanna
imeachta cGir cothrom, agus, mas iomchui, cuidit leis an bhFostai a gcas a chur i lathair. Ba chdir a
mheabhru, &mh, go bhfuil caidreamh conarthach ann idir an Fostai agus an Fostoir. Mar sin,
direofar ceistiu ar an bhFostai, agus i gcas gur féidir é ni folair don Fhostai labhairt amach ar a
s(h)on féin. Braitheann an staid ag a n-iontralann an Fostai an nds imeachta smachta tromchuis na
ceiste a bhfuiltear ag lorg réitigh uirthi.

Ag gach céim fhoirmidil den n6s imeachta ta an Fostai i dteideal a bheith in iul ar an gcas ata a
ghlacadh ina leith, agus go solathréfai do/di aon fhianaise ata le husaid ina c(h)oinne. Tabharfar an
deis don Fhostai freagairt d’aon liomhain n6 d’aon fhianaise ina c(h)oinne, agus tabharfaidh an
lucht Bainistiochta aird chui ar gach freagra a gheofar. Ta cead ionadaiocht a bheith ann ag gach
céim fhoirmidil. Ta cead ag an bhFostai, freisin, achomharc a dhéanamh ar gach toradh den
initchadh smachta foirmidil né aon smachtbhanna a ghearrtar faoin nés imeachta.

Mi-IOMPAR

Measfar a leithéid seo a leanas d’iompar a bheith ina mhi-iompar agus féadfar gniomh smachta a
thionscnamh dé& bharr faoin nés imeachta smachta. Nil sa liosta seo ach abhar léirichain amhain,
amh, agus ni liosta uileghabhalach é. Déanfar gach cas a mheas ar a fhiuntas féin:

Mionsaru ar pholasai né ar nds imeacht ar an lathair oibre;
A bheith déanach go minic;

Mi-Usaid ar pholasai na saoire breoiteachta;
Easumbhlaiocht;
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e Diultd iarratas reastnta a chomhlionadh;

e Mionsaruithe ar rialachain slainte agus sabhailteachta;

e Bulaiocht, ciapadh, ciapadh gnéasach, iospairt n6 aon ghniomh leithcheala;

e Pornagrafaiocht, né aon abhar michui eile, a ioslédail, a thaispeaint n6 a dhaileadh;
e Droch-chail a tharraingt ar an Eagraiocht;

e Drochusaid a bhaint as maoin na hEagraiochta.

Mi-IOMPAR TROMCHUISEACH

Measfar a leithéid seo a leanas d’iompar a bheith ina mhi-iompar tromchdiseach agus féadfaidh
difhostu achomair a bheith mar thoradh air ag brath ar choinniollacha an chais. Nil sa liosta seo ach
abhar léiriuchain amhain, amh, agus ni liosta uileghabhalach é. Déanfar gach cds a mheas ar a
fhilntas féin:

e Cés tromchuiseach diobh seo a leanas: ciapadh, ciapadh gnéasach, bulaiocht, iospairt né aon
ghniomh leithcheala eile;

e Mi-Uséid thromchuiseach ar shaoire bhreoiteachta;

e Goid no6 iompar calaoiseach eile;

Séruithe tromchuiseacha ar rialacha slainte agus sabhailteachta no duine eile ar an lathair

oibre a chur i ndainséar;

A bheith faoi thionchar meiscigh ag an obair no le linn oibre;

Substaint rialaithe a bheith agat, a dhiol n6 a dhaileadh ar an lathair oibre;

lompar foréigneach né bagrach;

Diulta pairt a ghlacadh in inidchadh né gniomh eile ar an lathair oibre;

Teip thromchuiseach cloi le nés imeachta a bhaineann leis an lathair oibre né le

téarmai aontaithe eile fostaiochta.

NOS IMEACHTA NEAMHFHOIRMIUIL

Trid is trid, i gcas liomhna go bhfuil feidhmiocht, tinreamh né iompar lag ag an bhFostai, rachaidh
an Riarthoir ngleic leis an bhfadhb go foirmidil leis/Iéi. Féadfar é seo a dhéanamh tri chruinnid
comhairleoireachta neamhfhoirmiuil né tri mhean an ghnathphroisis bainistithe feidhmiochta. An
cuspair ata leis seo nd an cheist a bhfuil ctis imni ann faoi a chur ina ceart ar bhealach oscailte
cuiditheach.

Direoidh an plé neamhfhoirmidil orthu seo a leanas:
e Dirid ar chuidiu leis an bhFostai tuiscint a fhail ar an gcaoi a bhfuil a
f(h)eidhmiocht/(h)iompar/dtinreamh faoi bhun an leibhéil inghlactha; agus
e Réitigh fhéideartha a mholadh maille le hamscalai chun feabhas a chur ar an scéal.

Tar éis an phlé, togfar nétai gairide agus coinneoidh an Bainisteoir a bhi ag stiGradh an phlé
neamhfhoirmitil na nétai sin. Ar an gcoinnioll go mbaineann an Fostai amach an leibhéal
feabhsuchain riachtanach agus go gcothaionn sé/si an leibhéal sin ni rachfar nios faide leis an sceal.
I gcéas nach gcuireann an Fostai na feabhsichain riachtanacha i bhfeidhm laistigh den amscéla a
aontaiodh cuirfear tds leis an nds imeachta smachta.

NOS IMEACHTA FOIRMIUIL

I ngach cés ina bhfuil caighdeain feidhmiochta, tinrimh agus/né iompair an Fhostai tite faoi bhun na
gcaighdedn a bhfuil an Eagraiocht ag suil leo, féadfar tds a chur leis an nés imeachta smachta
foirmiuil. 1 ngach céas ina gcuirtear tus le nds imeachta smachta foirmidil, beidh éisteacht ann mar a
gcuirfear an liomhain faoi bhraid an Fhostai agus mar a mbeidh seans aige/aici freagairt do na
liomhainti sin. Féadfar ga a bheith le hiniachadh foirmidil ar na fiorais a bhaineann leis an gcas
roimh an éisteacht, ach i bhformhor na gcasanna is leor éisteacht lena chinntid go bhfaigheann an
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Fostai seans coir cothrom freagra a thabhairt. 1 gcas go bhfuil diosp6id ann maidir le fiorais an
chéis, agus go bhfuil ga le hinidchadh foirmidil, mineoidh an Riarthoir an nés imeachta don
inichadh don Fhostai.

NOS IMEACHTA DON PHROISEAS EISTEACHTA

Sula gcinntear ar aon smachtbhanna foirmidil agus sula ngearrtar a leithéid redchtalfar éisteacht
smachta leis an bhFostai. An cuspdir ata leis an gcruinnit seo na an gearan a chur faoi bhréid an
Fhostai agus na cuiseanna leis an gceist a chlos ¢ dhearcadh an Fhostai. Caithfear go coir cothrom
le Fostai i gconai le linn éisteacht smachta. Beidh feidhm ag na prionsabail seo a leanas i ndéil le
héisteacht smachta:

e Cuirfear réamhfhogra ar fail go bhfuil g4 ag an bhFostai freastal ar an éisteacht smachta
agus cuirfear in ial don Fhostai go bhféadfadh daingean smachta a bheith mar thoradh ar an
éisteacht

e Beidh cead an bhFostai ionadai a bheith leis/Iéi le linn na héisteachta

e Cuirfear an gearan in ial don Fhostai roimh an gcruinnit ionas go mbeidh seans aige/aici a
f(h)reagrai a ullmhu

e Tabharfar an deis don Fhostai freagairt d’aon liomhainti/thianaise ag an gcruinnit, agus aon
fhachtoiri iomchui eile a chur i lathair, lena nairitear aon imthosca maolaitheacha

e Féadfar cruinnithe eile a reachtail leis an bhFostai de réir mar is ga

e Ni bhainfear aon tatail as an scéal go dti go bhfuil éisteacht choéir chothrom tugtha don
Fhostai agus an deis tugtha do/di freagairt do ghearain agus go dti go bhfuil breithniu déanta
ar na freagrai sin sna himthosca i gceist

e Féadfar Fostai a chur ar fionrai ar pha iomlan ag aon staid le linn an phroisis smachta, fiu
amhain sula gcuirtear an liomhain faoi bhraid an Fhostai.

Déantar é seo gan aon tat ciontachta no eile i gcoinne an Fhostai. Is ar feadh tréimhse réasinta a
bheidh an fionrai agus go minic braithfidh sé sin ar fhad an phroisis iniuchta smachta. Tabharfar
aird chui ar gach freagra a gheofar. D’thonn a chinntit go bhfuil d6thain ama ag an lucht
Bainistiochta breithnit iomlan a dhéanamh ar na fiorais, beidh atrath ag deireadh na héisteachta
smachta chun dothain ama a thabhairt le breithnii a dhéanamh ar thiorais an chais, agus d’thonn
cinneadh cdir cothrom a dhéanamh i ndail leis na chéad chéimeanna eile. Glacfar cinneadh le linn
na treimhse atratha maidir le leibhéal an smachtbhanna, méas ann do, a ghearrfar.

Reéchtalfar cruinnil leantach leis an bhfostai mar a ndéanfar an cinneadh a chur in idl don Fhostai.
Féadfaidh an Fostai ionadai a bheith i lathair ag an gcruinnit seo. Dearbhdéfar an caingean foirmidil
smachta i scribhinn.

SMACHTBHANNAI

I gcés go dteipeann ar an bprdiseas foirmiuil réiteach a fhail ar an scéal n6 i gcas go meastar € a
bheith michui in imthosca airithe an chais seo, féadfaidh an lucht bainistiochta na smachtbhannai
seo a leanas a ghearradh. Tarloidh an caingean smachta, mas g, i ndiaidh an phraisis incrimintigh
rabhaidh arna leagan amach sa pholasai seo. In imthosca iomchui, amh, forchoimeadann an
Eagraiocht an ceart an proiseas a thionscnamh ag aon chéim ar leith, nd gluaiseacht ar aghaidh
chuig aon chéim ar leith sa phroiseas i gcas go meastar na cdiseanna imni a bheith tromchuiseach a
dothain. Ni ghlacfar an cinneadh maidir leis an leibhéal smachtbhanna le gearradh ach tar éis
éisteacht fhoirmiuil smachta agus imthosca an chais airithe sin breithnithe.
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Céim 1 - Rabhadh Foirmiuil 6 Bhéal

I gcas go dteipeann ar an nos imeachta neamhfhoirmiuil réiteach a fhail ar an scéal, né nuair a
mheastar go bhfuil gé le caingean smachta nios tromchuisi in imthosca an chéis airithe seo, socréfar
isteacht fhoirmiuil smachta agus reachtalfar i ar an gcaoi ata leagtha amach sa nés imeachta seo.

I ndiaidh an chruinnithe feadfaidh an Rirathoir iomchui rabhadh foirmitil 6 bhéal a eisitiint d’fhonn
iarracht a dhéanambh réiteach a fhail ar an gceist amach anseo. Cuirfear coip de notai an chruinnithe,
plean gniomhaiochta aontaithe agus céip den rabhadh foirmitil 6 bhéal, maille le haon
doiciméaduchan iomchui eile, i gcomhad an Fhostai.

Eagfaidh an rabhadh 6 bhéal tar éis tréimhse d’fheidhmiocht, d’iompar agus de thinreamh sastil,
arna chur sios sa doiciméad rabhaidh foirmiuil 6 bhéal.

Féadfar achomharc foirmiuil a dhéanamh trid an nds imeachta achomhairc a bhfuil cur sios air sa
pholasai seo (féach thios). | gcas go dteipeann ar an bhFostai na ceanglais ata leagtha amach sa
phlean gniomhaiochta ceartaitheach a bhaint amach féadfaidh caingean smachta eile eascairt as.

Céim 2 - An Chéad Rabhadh i Scribhinn

I gcés go dteipeann ar an rabhadh foirmiuil 6 bhéal réiteach a fhail ar an scéal, n6 nuair a mheastar
go bhfuil ga le caingean smachta nios tromchuisi in imthosca an chais airithe seo, socrofar éisteacht
fhoirmitil smachta agus reachtélfar i ar an gcaoi ata leagtha amach sa nés imeachta seo.

I ndiaidh an chruinnithe féadfaidh an Riarthdir lomchui an chéad rabhadh i scribhinn a eisidint.
Aontofar ar phlean gniomhaiochta freisin d’thonn iarracht a dhéanamh an cheist a réiteach amach
anseo. Cuirfear coip de notai an chruinnithe, an plean gniomhaiochta aontaithe agus coip den chéad
rabhadh i scribhinn, maille le haon doiciméadichan iomchui eile, i gcomhad an Fhostai.

Eagfaidh an chéad rabhadh i scribhinn tar éis tréimhse d’fheidhmiocht, d’iompar agus de thinreamh
sésuil, arna chur sios i ndoiciméad an chéad rabhaidh i scribhinn. Féadfar achomharc foirmidil a
dhéanamh ar an gcéad rabhadh i scribhinn trid an nds imeachta achomhairc a bhfuil cur sios air sa
pholasai seo (féach thios). | gc&s go dteipeann ar an bhFostai na ceanglais ata leagtha amach sa
phlean gniomhaiochta ceartaitheach a bhaint amach féadfaidh caingean smachta eile eascairt as.

Céim 3 - An Rabhadh Deireanach i Scribhinn

| gcés go dteipeann ar an gcead rabhadh i scribhinni réiteach a fhail ar an scéal, né nuair a mheastar
go bhfuil ga le caingean smachta nios tromchuisi in imthosca an chais airithe seo, socrofar éisteacht
fhoirmitil smachta agus reachtélfar i ar an gcaoi ata leagtha amach sa nés imeachta seo.

I ndiaidh an chruinnithe féadfaidh an Riarth6ir - lomchui an rabhadh deireanach i scribhinn a
eisitiint. Aontdfar ar phlean gniomhaiochta freisin d’fhonn iarracht a dhéanamh an cheist a réiteach
amach anseo. Cuirfear cGip de nétai an chruinnithe, an plean gniomhaiochta aontaithe agus c6ip den
rabhadh deireanach i scribhinn, maille le haon doiciméadichan iomchui eile, i gcomhad an Fhostai.

Eagfaidh an rabhadh deireanach i scribhinn tar éis tréimhse d’fheidhmiocht, d’iompar agus de
thinreamh sasuil, arna chur sios i ndoiciméad an chéad raibhaidh i scribhinn. Féadfar achomharc
foirmiuil a dhéanamh ar an rabhadh deireanach i scribhinn trid an nés imeachta achomhairc a bhfuil
cur sios air sa pholasai seo (féach thios). | gcas go dteipeann ar an bhFostai na ceanglais ata leagtha
amach sa phlean gniomhaiochta ceartaitheach a bhaint amach féadfaidh caingean smachta eile
eascairt as.
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Céim 4 - Difhostu

Ta dh& bhealach inar féidir le difhostu tarl(. Trid is trid, beifear tar éis na cuiseanna imni a chur in
iul don Fhostai agus beifear tar éis deis a thabhairt don Fhostai feabhas a chur ar chirsai tri
chéimeanna éagsula an ndis imeachta smachta. An cineal eile difhostaithe atd ann nad difhostu
achomair, a eascraionn, de ghnath, as gniomh éigin at4 ina mhi-iompar tromchuiseach. Measfar
gniomh mi-iompair a bheith ina mhi-iompar tromchuiseach i gcas go bhfuil an gniomh chomh
tromchdiseach sin nach bhféadfai a bheith ag suil go réasinta go gcoinneodh an Eagraiocht an
Fostai sin fostaithe. Tarlaionn difhosti achomair gan an ceart ag an bhFostai leas a bhaint as na
ceimeanna nios luaithe den nos imeachta smachta. | ngach cés beidh éisteacht choir chothrom ann, a
chloinn leis na prionsabail arna leagan amach sa nds imeachta seo, agus breithneofar go curamach
an cinneadh cibé acu an bhfuil difhostd ina smachtbhanna iomchui n6 nach bhfuil. | ngach cas ina
liomhnaitear mi-iompar tromchuiseach, féadfaidh ga a bheith le hiniuchadh domhain, agus cuirfear
an Fostai ar fionrai le pa ar feitheamh thoradh an inidchta sin. Nil fionrai ar pha ina smachtbhanna,
agus ni bheidh aon tat didltach i gcoinne an Fhostai mar thoradh ar an bhfionrai.

I gcas go bhfuil mi-iompar tromchuiseach ndé neamhinnitlacht thromchuiseach iomhnaithe ann
féadfaidh iniuchadh foirmiuil a bheith iomchui d’fthonn tas a chur le céim 4.

In imthosca d& leithéid, nil aon dualgas ar an Eagraiocht réamhfhdgra a sholathar maidir leis an
difhostd. Ni ceadmhach ach don Buanchoiste san eagraiocht, cinnti a dhéanamh duine a dhifhostu in
imthosca da leithéid, tar éis inidchadh iomlan coir cothrom a dhéanamh agus tar éis proiseas
éisteachta.

Dearbhofar an cinneadh i scribhinn don Fhostai.

SMACHTBHANNAI MALARTACHA

De bhreis ar na smachtbhannai arna leagan amach i gcéimeanna 1 go 4 den n6s imeachta smachta,
forchoimeéadann Ogras an ceart smachtbhannai eile a ghearradh arna leagan amach sa ranndg seo.
Ni tharléidh seo ach amhéin ma mheastar ¢ a bheith iomchui. T4 gniomh mar seo ina chéim
roghnach den nés imeachta, agus ni ina chéim éigeantach. | gcas go measfar é iomchui, feadfar
smachtbhannai malartacha a ghearradh lena n-airitear aistrid, islit céime, fionrai gan pha, no
athbhreithniu pa a choinneail siar ar feadh tréimhse né sochar eile a bhaint.

NOTA MAIDIR LE PROMADH

Le linn thréimhse phromhaidh an Fhostai, lena n-airitear promhadh sinte, féadfaidh nach mbeadh
feidhm ag déine iomlan an phrdisis smachta, agus forchoimeadann Ogras an ceart gan dul trid gach
céim den nos imeachta smachta le linn promhaidh.

ACHOMHAIRC

Féadfar achomharc a dhéanamh ar gach smachtbhanna laistigh de chuig la oibre 6n data a ghearrtar
é ar an bhFostai. Cuirfear san aireamh sa doiciméad rabhaidh né sa litir difhostichain na sonrai
maidir le cé leis/Iéi ar chdir an t-achomharc a dhéanamh.

Eiseofar toradh laistigh d’amscéla réasunta, de ghnath 10 14 oibre. Féadfar sineadh a chur leis seo
mas ga ionas go mbeidh proiseas lan coir ceart ann.

Glacann gach amscéla sa pholasai seo leis go bhfuil Fostaithe ag freastal ar an obair. Ma bhi am
saor ag an bhFostai 6n obair, féadfar sineadh a chur le fad na gcéimeanna smachta.
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3.2. NOS IMEACHTA GEARAIN

CUSPOIR

An cuspoir ata leis an bpolasai agus leis an nds imeachta seo na a chinntit go bhfuil nés imeachta
coir ceart gearain ag Ogras a bhfuil aird chui aige ar chearta na bhFostaithe arna leagan amach sa
Chdd Cleachtais ar Nésanna Imeachta Smachta agus Gearain. Féadfar an polasai a chur i bhfeidhm
d’thonn cuidil agus tacu le Fostaithe aon chdis imni a chur in il ionas gur féidir leis an eagraiocht
gniomh( go hiomchui d’fhonn réiteach a fhail ar na ctiiseanna imni sin.

RAON

Baineann an polasai seo le cuiseanna gearain aonair a bheadh ag Fostaithe. Nil an Polasai oiritnach
le déileail le ciapadh, le ciapadh gnéasach né le bulaiocht, agus ba choir dul i ngleic leo sin trid na
nosanna imeachta iomchui arna leagan amach ag an Eagraiocht. Is féidir tuilleadh eolais a fhail 6 do
Bhainisteoir.

POLASAI

Tuigtear gur féidir le cliseanna gearain a theacht chun cinn 6 am go chéile i ngach cineal
fostaiochta. Is éard is gearan ann na léirid foirmiuil mishastachta le caidrimh ar an lathair oibre, leis
an timpeallacht oibre n6 le téarma no coinnioll fostaiochta. T4 sé ina pholasai ag an Eagraiocht seo
a thuiscint gur féidir lena leithéid tarld, agus mar sin ta an polasai seo ann chun cuidit le Fostaithe
réiteach a fhail ar a leithéidi de chasanna. Tuigtear gur féidir le cliseanna gearain da leithéid, nach
gcuirtear in iul agus nach dtéitear i ngleic leo, géart agus a bheith ina gcur isteach tromchuiseach

ar an lathair oibre. Mar sin, iarrtar ar gach Fostai a gcuiseanna gearain a chur in idl trid an nos
imeachta arna leagan amach anseo. Ta an lucht Bainistiochta freagrach as éisteacht le cuiseanna
imni a chuireann na Fostaithe uile in iul agus freagairt do na gearain sin, trid an n6s imeachta seo.

Féadfaidh Fostaithe Uséid a bhaint as an nds imeachta aon uair is g4. Ni chaithfear le Fostai le nios
IU fabhar toisc iad a bheith tar €is gearan a dhéanamh. Le linn na gcéimeanna foirmiula den nds
imeachta, ta sé de cheart ag Fostaithe ionadai a bheith in éineacht leo ag cruinnit. An rél ata ag
ionadai an Fhostai na a chinntit go dtugtar deis chdéir chothrom don Fhostai a gcuis imni a chur in
iul agus go ndéantar breithnia céir cothrom air ansin.

NOS IMEACHTA

Plé Neamhfhoirmiuil

larrtar ar Fhostaithe dul chuig an Riarthéir ar dtis chun na saincheisteanna a phlé agus iarracht
teacht ar réiteach go neamhfhoirmitil. I gcas nach bhfuil an Fostai compordach ag dul chuig an
Riarthoir i leith na ceiste airithe seo, ba chdir dé/di dul chuig an Chathaoirleach chun an scéal a
phlé.

Ag an staid seo déanfaidh an té lena ndéantar an gearan, an gearan a bhreithnit go curamach agus
freagroidh sé/si don Fhostai laistigh d’amscala réastnta a aontaiodh. Mura bhfuil an Fostai sasta leis
an bhfreagra a cuireadh ar fail, is féidir an cheist a tharraingt anuas trid an n6s imeachta foirmidil
gearain.

Ceim 1 - N6s Imeachta Foirmiuil
I gcés go dteipeann ar an nos imeachta foirmidil an scéal a réiteach chun shastacht an Fhostai, nd i
gcas go meastar é a bheith michui, iarrtar ar an bhFostai a ngearan a tharraingt anuas go foirmidil.

Q) D’fhonn gearan foirmitil a tharraingt anuas is ga an gearan a chur i scribhinn, no
bualadh leis an Riarth6ir chun an gearan a chur i scribhinn. Féadfar an gearan i scribhinn
a chur faoi bhraid an Riarthoir, nd i gcads go meastar é bheith michui, faoi bhraid an
Chathaoirligh.
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(i)

(iii)

(iv)

(v)

(vi)

Socrofar éisteacht ghearain laistigh den amscéla aontaithe, agus ta an Fostai i dteideal
ionadai a thabhairt leis/lIéi chuig an gcruinnit sin. Cuirfear réamhfhdgra maidir leis an
gcruinniu sin ar fail i scribhinn.

Tabharfar cuireadh don Fhostai tuilleadh eolais a sholathar i scribhinn ag an gcruinniu
seo maidir leis na ngearan.

Cuirfear an cruinniu ar atrath chun go mbeidh an deis ag an lucht Bainistiochta an cheist
a scrudu nios grinne agus aon reiteach a ainmnit mas iomchui.

Cuirfear cinneadh pras ar fail don Fhostai, 1 scribhinn, laistigh d’amscala réasunta a
aontofar.

Coinneofar taifead den chruinnil agus tabharfar c6ip de doibh siud a bhi i lathair.

Céim 2 - Nés Imeachta Foirmiuil

I gcas go bhfuil Fostai mishasta leis an bhfreagra a tugadh ag céim 1, féadfaidh sé/si achomharc a
dhéanamh. Caithfear an tachomharc a chur isteach i scribhinn. Cuirfear sonrai ar fail sa chinneadh
scriofa ar an ngearan maidir leis an nds imeachta le hasaid i gcas achomhairc

(i)

(i)

(iii)
(iv)

v)

Socroéfar éisteacht achomhaire gheardin laistigh d’amscéla a aontofar, agus ta an Fostai 1
dteideal ionadai a thabhairt leis/Iéi chuig an €isteacht sin. Cuirfear réamhfhogra maidir
leis an gcruinnid sin ar fail i scribhinn.

Beidh ball sinsearach den lucht Bainistiochta agus/no trit pairti iomchui i lathair ag an
geruinnid lena chinntit go dtugtar aird chui ar an ngearan

Pléifear an cheist d’thonn torthai sasula a chioradh

Cuirfear cinneadh pras ar fail don Fhostai, 1 scribhinn, laistigh d’amscéla réastunta a
aontofar

Coinneofar taifead den chruinnit agus tabharfar céip de déibh sitd a bhi i lathair. Beidh
an cinneadh tar éis Chéim 2 ceangailteach ar gach pairti sa diospdid. M4 ta Fostai mi-
shasta leis an bhfreagra a tugadh ar an ngearan, caithfidh sé/si glacadh leis nach féidir an
scéal a réiteach chun a s(h)astachta mar go bhfuil an n6s imeachta ar fad idithe.
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CAIBIDIL 4 - BAINISTIU NA HILCHINEALACHTA

CUSPOIR
Ta an POLASAI seo ann lena léirit go bhfuil Ogras tiomanta do bhainistit na hilchinealachta agus
mar aitheantas ar dhearcadh na heagraiochta gur laidreacht i an ilchinealacht.

SCOIP AN PHOLASAI
Ta feidhm ag an bpolasai seo ar fud na heagraiochta.

POLASAI

T4 sé ina pholasai ag Ogras daoine a aithint ar an bpriomhacmhainn a bhfuil g4 1i d’fhonn misean
na heagraiochta a chur i gcrich go sésuil. Ag tact leis a méid seo ta sé tabhachtach a mheabhru gur
féidir le difriochtai idir daoine, biodh na difriochtai sin ag eascairt as culrai, pearsantachtai, cultdir
agus/n6 cumais éagsula a bheith ina laidreacht don eagraiocht. Ta an eagraiocht tiomanta freisin do
chairiocht chui a sholathar do dhaoine faoi mhichumas, cibé acu an iarrthoir an duine sin ata ag lorg
fostaiochta nd Fostai ag lorg diseanna speisialta. Cuirfear coiriocht réasinta ar fail ar an gcoinnioll
nach bhfuil na bearta sin ag cur ualach diréireach ar Ogras.

NOS IMEACHTA
D’fhonn a chinntill go n-urramaitear éagsulacht san eagraiocht seo ta roinnt ndsanna imeachta i
bhfeidhm. Ta siad sin liostailte thios:

e Comhdheiseanna — Ta an polasai seo ann lena chinntit go bhfuil an lathair oibre saor 6
leithcheal.

e Dinit ag an Obair — Airionn na polasaithe maidir le dinit ag an obair polasaithe
frithchiaptha, frithchiaptha ghnéasaigh agus fritbhulaiochta na heagraiochta. Cuireadh na
polasaithe seo ar bun chun cuidiu leis an eagraiocht ait shlan a sholathar ata saor 6 chiapadh,
6 chiapadh gnéasach agus 6 bhulaiocht, is cuma cén inscne, stadas posta, stadas teaghlaigh,
gnéaschlaonadh, cine, creideamh, n6 aois atd ag an bhFostai, cibé acu an bhfuil siad faoi
mhichumas n6 ina mball den lucht Sitil né nach bhfuil.

e Oilitint agus Forbairt — Féachann an polasai seo lena chinntit nach bhfuil aon leithcheal
ann sa phraiseas roghnuchain le haghaidh gniomhaiochtai oilitina agus forbartha.

e Earcaiocht agus Roghnichan — Tugann an polasai seo tiomantas i ndail leis an iarrthdir is
cailithe don phost a earct de réir mar a thagann poist chun cinn, agus gan leithcheal a
dhéanamh sa phroiseas roghndchain.

e NOs Imeachta Gearain - Ta an nos imeachta seo ann lena chinntit gur féidir le haon
Fhostai, a bhraitheann gur caitheadh leis/lIéi nd héagdrach, an scéal a chur faoi bhraid na
Bainistiochta d’thonn scrada a dhéanambh ar an scéal agus réiteach a fhail air.
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4.1. EARCAIOCHT AGUS ROGHNUCHAN

CUSPOIR
Tugann an polasai seo cuntas ar thiomantas Ogras na hAchtanna um Chomhionannas Fostaiochta,
1998 agus 2004 a chomhlionadh, ach comhdheiseanna a sholathar inar ndsanna imeachta
earcaiochta.

RAON

Ta feidhm ag an bpolasai seo i leith na n-iarrthéiri uile le haghaidh fostaiochta leis an eagraiocht
agus i leith na bhFostaithe reatha atd ag cur isteach ar phoist inmheénacha san eagraiocht. Beifear
ag suil go gcloifidh aon duine atd pairteach in earcaiocht agus roghnichan thar ceann na
heagraiochta le foralacha an pholasai seo.

POLASAI

Ta Ogras tiomanta do chomhdheiseanna a sholathar i ndail le foltntais a thagann chun cinn. Chuige
sin, déanann an eagraiocht a dicheall a chinntid go bhfuil an proéiseas earcaiochta saor 6 aon chineél
leithcheala neamhdhleathaigh. Déanfar cinnti roghnichain gan aird a thabhairt ar inscne, ar stadas
posta, ar stadas teaghlaigh, ar ghnéaschlaonadh, ar aois, ar mhichumas, ar chine, n6 ar bhallraiochta
den lucht Sidil an iarrthéra, mura bhfuil ceanglais dhlisteanacha ann don phost arna cheadu sa
reachtaiocht iomchui. Chun an t-iarrthoir is fearr a fhail, beidh critéir roghndchain bunaithe ar na
scileanna, na cailiochtai agus an taithi a bhfuil ga leo d’thonn an rdl a chomhlionadh go sasuil.

NOS IMEACHTA

Roimh dhul i mbun an phroisis earcaiochta, ainmneofar na scileanna, an taithi agus na cailiochtai a
bheidh riachtanach ag an té a cheapfar. Déanfar iarratais a mheas bunaithe ar na riachtanais seo.
Reachtalfar agallaimh ar bhealach co6ir cothrom ag cinntit go bhfuil ceisteanna scriofa sa chaoi is
go lorg6far an t-eolas iomchui a bhaineann le feidhmiocht sa phost. Féadfar modhanna roghnuchain
eile a Usaid de réir mar is iomchui, mar shampla teistiméireachtai a sheiceéil. Cuirfear céiriocht chui
ar fail d’iarrthoir atd faoi mhichumas, chun a chur ar a gcumas dul san iomaiocht don phost, agus
chun an post a chomhlionadh i gcas gurb é/i an t-iarrthoir is oiridnai don rél. Ni chuirfear coiriocht
réasUnta ar fail ach i gcas nach bhfuil sé ina ualach diréireach.

Féadfar taifid a fhail maidir leis na hiarrthoiri nar éirigh leo suas le 13 mhi i ndiaidh cheapachén an
té ar éirigh leis/Iéi.
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4.2. OILIUINT AGUS FORBAIRT

CUSPOIR

An cuspoir ata leis an bpolasai seo na a léirit go bhfuil Ogras tiomanta do chomhdheiseanna i ndail
le hoilidint agus béim a leagan ar thiomantas na hEagraiochta deiseanna forbartha a sholathar do na
Fostaithe de réir riachtanais phoist. Léirionn an polasai freisin go bhfuil an Eagraiocht ag
comhlionadh na nAchtanna um Chomhionannas Fostaiochta, 1998 agus 2004.

SCOIP AN PHOLASAI
Ta feidhm ag an bpolasai seo i leith na bhFostaithe uile.

POLASAI

Féadfar oilitiint a sholathar ar bhealai éagsula, idir léachtai mar a bheadh i seomra ranga agus
oiliuint sa phost a chuireann comhghleacai n6 Bainisteoir ar fail. I ngach cas, is modh luachmhar an
oilitiint lena chinntit go bhfuil Fostaithe in iul ar a rol agus go bhfuil ar a gcumas an rél sin a
chomhlionadh de réir cheanglais na heagraiochta. Tarlaionn formhdér na hoilidna agus na forbartha
go neamhfhoirmidil sa phost féin. Is fostoir comhdheiseanna an eagraiocht seo. Sa chomhthéacs seo
déanfar gach cinneadh a bhaineann le hoilitint a sholathar ag tagairt do riachtanais phost an Fhostai,
a riachtanais forbartha ar leith agus riachtanais na heagraiochta. Ni dhéanfar aon tagairt doibh seo a
leanas: inscne, stadas posta, stadas teaghlaigh, gnéaschlaonadh, aois, michumas, cine, creideamh né
ballraiocht den lucht Sidil i gcinnti a bhaineann le hoilitint a sholathar ach amhain més riachtanais
oibiachtula cinntitheacha iad seo don oilitint. I gcas gur féidir &, cuirfear céiriocht chui ar fail chun
cuidid le Fostai faoi mhichumas pairt iomlan a ghlacadh san oilitint. Cé go ndéanfar gach iarracht
oilitint a shocrt chun éasct a dhéanamh ar fhreastal na bhFostaithe pairtaimseartha i rith a n-
uaireanta oibre, beifear ag suil go gcuirfidh Fostaithe pairtaimseartha iad féin ar fail, 6 am go chéile,
chun freastal ar oilitint lasmuigh da ngnéathuaireanta oibre. Cuirfear fogra réasunta ar fail maidir
leis seo.

NOS IMEACHTA

Is ar an bhFostai féin ata an fhreagracht i leith forbairt phearsanta, agus da bhri sin ba chair
d’Fhostaithe féachaint lena riachtanais oilitina féin a fhail amach. Ba choir na riachtanais sin a phlé
leis an Riarthéir mas iomchui, agus déanfaidh Bainisteoir an Fhostai na hiarratais a bhreithnid de
réir na riachtanas a d’ainmnigh an eagraiocht. Mas iomchui, féadfaidh Bainisteoir direach an
Fhostai oilitint a fhaomhadh.
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4.3. PONCULACHT

CUSPOIR
An cuspdir ata leis an bpolasai seo na a léiriti go n-éilionn Ogras ar gach Fostai a bheith poncuil don
obair de réir raiteas théarmai agus choinniollacha a bhfostaiochta.

RAON
Ta feidhm ag an bpolasai seo i leith na bhFostaithe uile.

POLASAI

Ta sé ina pholasai ag an eagraiocht an caighdean is airde ponculachta a éileamh ar gach Fostai.
Beifear ag suil go sroichfidh gach Fostai an obair in am mar ata leagtha amach ina raiteas maidir le
téarmai agus coinniollacha fostaiochta.

NOS IMEACHTA

Ma theipeann ar Fhostai cloi leis an bpolasai seo déilealfar leis an scéal tri nds imeachta smachta
na hEagraiochta. Trid is trid, déiledlfar le clrsai go neamhfhoirmidil ar dtds, ach féadfaidh an
Eagraiocht tds a chur leis an no6s imeachta smachta ag cibé céim a mheasann an Eagraiocht a
bheith iomchui.
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4.4. AM OIBRE, SOSANNA AGUS BRISTI OIBRE

CUSPOIR

Léirionn an polasai seo go bhfuil Ogras ag comhlionadh na bhforalacha san Acht um Eagrd Ama
Oibre, 1997, ar forélacha iad a bhaineann le ham oibre, le tréimhsi sosa agus le bristi oibre.
Cosnaionn an polasai freisin cearta an Fhostai arna leagan amach sa reachtaiocht seo d’fhonn a
chinntit nach saraitear iad.

RAON
Ta feidhm ag an bpolasai seo i leith na bhFostaithe uile.

POLASAI

Beidh uaireanta oibre luaite i gconrdh an fhoastai de réir théarmai agus choinniollacha na
fostaiochta. O am go chéile aithnitear go bhféadfai a éileamh ar Fhostaithe obair a dhéanamh sa
bhreis ar na huaireanta sin d’fhonn riachtanais ghné a chomhlionadh. T4 an eagraiocht tiomanta,
amh, a chinntit nach n-oibrionn aon Fhostai nios mo nd an mheanseachtain uasta oibre, a cinneadh
san Acht um Eagrd Ama Oibre, 1997. T4 t0 i dteideal uair amhain de bhriseadh 16in a bheith agat..
Ta sé ina pholasai ag an eagraiocht a chinntit go dtugtar an deis do gach Fostai a n-iosteidliochtai
sosa laethlla agus seachtainitla a thogail de réir an Achta um Eagrd Ama Oibre, 1997. Ni
ceadmhach sosanna a sceideald do thus na do dheireadh an lae oibre rud a thabharfadh 14 oibre nios
giorra don Fhostai.

NOS IMEACHTA

I gcas go mbeadh fiosrichan ag Fostai i ndail lena n-uaireanta oibre, lena mbristi n6 lena dtréimhsi
sosa, né i gcas nach raibh siad dbalta leas a bhaint astu sin, ba choir é sin a chur i bhfios don Ard-
Rdnai né an Bainisteoir line, nd é a tharraingt anuas tri nos imeachta gearain na hEagraiochta.
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4.5. FOSTAIOCHT DHUBAILTE

CUSPOIR An aidhm ata ag an bpolasai seo na a chinntiti go bhfuiltear ag comhlionadh an Achta
um Eagrad Ama Oibre, 1997 maidir le fostaiocht dhubailte.

RAON
Ta feidhm ag an bpolasi seo i leith na bhFostaithe uile.

POLASAI AGUS NOS IMEACHTA

Sa mhéad is a chuireann sé isteach ar ghnathoibre an fhostai ba choir don fhostai Ogras a chur ar an
eolas faoi fhostaiocht dhubailte.
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4.6. PROMHADH

CUSPOIR )
An cuspoir ata leis an bpolasai seo na cur chuige Ogras a leagan amach i ndail le bainistid a
dhéanamh ar an bproiseas promhaidh.

RAON
Ta feidhm ag an bpolasai seo i leith na bhFostaithe uile le linn a dtréimhse promhaidh.

POLASAI

Ta sé ina pholasai ag Ogras us4id a bhaint as an tréimhse phromhaidh ag tis na fostaiochta d’thonn
measunu a dhéanamh ar oiriunacht an Fhostai nuacheaptha, agus cuidiu lena n-imeascadh ina rol
san eagraiocht. Bainfear feidhm as an tréimhse lena chinntit go bhfuil an duine nuacheaptha ag
feidhmid ina rél nua, agus go bhfuil siad ag socru isteach san eagraiocht. Sonraitear tréimhse an
phromhaidh i réiteas ar leith an Fhostai i leith théarmai agus choinniollacha na fostaiochta agus
féadfar sineadh a chur leis faoi rogha na Bainistiochta.

NOS IMEACHTA

Le linn na tréimhse promhaidh ba choir go mbeadh plé ann idir an Riarthoir agus an Fostai maidir le
feidhmiocht, le hiompar agus tinreamh an Fhostai agus aon cheist eile a mbeadh tionchar aici ar
chumas an Fhostai nua socru isteach san eagraiocht. Féadfar dul i ngleic le saincheisteanna freisin
go foirmiuil tri chruinnithe athbhreithnidchain promhaidh. | gcds go gcuireann Fostai tréimhse
phromhaidh i gcrich go sasdil cuirfidh an Riarthoir é sin in ial don Fhostai. | gcas go bhfuil
ceisteanna ann a théann i gcion ar chumas an Fhostai promhadh a chur i gcrich go sasuil feadfar
sineadh a chur leis an bpromhadh faoi rogha na Bainistiochta. | gcas go bhfuil amhras
tromchuiseach ann i leith oirilnacht an Fhostai don eagraiocht né da rdl, féadfar deireadh a chur leis
an gcaidreamh fostaiochta ag deireadh na tréimhse promhaidh. | gcasanna airithe féadfar ga a bheith
leis deireadh a chur leis an bhfostaiocht le linn an phromhaidh, toisc cineal na gceisteanna a thagann
chun cinn. Féadfar duine a dhifhostu le linn na tréimhse promhaidh gan dul tri dhéine iomlan an
phroisis smachta..
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4.7. OBAIR PHAIRTAIMSEARTHA

CUSPOIR

An cuspoir ata leis an bpolasai seo na a léiriti go bhfuil Ogras ag comhlionadh an Chdid Chleachtais
maidir le Rochtain ar Obair Phéirtaimseartha agus an Achta um Chosaint Fostaithe (Obair
Phéairtaimseartha), 2001.

RAON
Ta feidhm ag an bpolasai seo i leith na bhFostaithe uile.

POLASAI

Ta sé ina pholasai ag an eagraiocht seo rochtain a sholathar ar shocruithe d’obair phairtaimseartha
maés iomchui agus ma oireann siad do riachtanais an ghnd. Ni rathaionn an eagraiocht go gceaddfar
aon socru d’obair phairtaimseartha, ach t4 si tiomanta do dhéileail le gach iarratas go dairire. Trid is
trid, beidh socrt d’obair phairtaimseartha faoi réir athbhreithnit bliantuil, agus féadfar an socru a
leasu no a tharraingt siar i gcas go meastar nach bhfuil an socrd oibre ag comhlionadh riachtanais
ghnd na heagraiochta. Beidh Fostaithe pairtaimseartha i dteideal téarmai agus coinniollacha
coibhéiseacha leo siud a ndéanfar obair lanaimseartha pro rata a thairiscint doibh. Socréfar oilidint
le riachtanais na noibrithe pairtaimseartha san aireamh. Beidh ionchas réasunta ag an eagraiocht,
amh, go bhfreastaléidh Fostaithe péairtaimseartha ar an obair lasmuigh da ngnathuaireanta oibre
d’fhonn oilitint a éascu. Tabharfar fogra maidir lena leithéid de riachtanas.
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4.8. BAINISTIU & SPAS OIBRE GLAN

CUSPOIR

An cuspoir ata leis an bpolasai seo na cur sios ar an gceangal ata ar gach Fostai a spas oibre a
choinneail glan agus néata a mhéid is féidir go réasunta.

RAON
Ta feidhm ag an bpolasai seo i leith na bhFostaithe uile.

POLASAI

Ta sé ina pholasai ag an eagraiocht seo spés oibre glan néata slainteach a sholathar do gach Fostai.
Mar sin beifear ag suil go gcoinneoidh gach Fostai a spas oibre glan, néata agus slainteach.
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4.9. MAOIN PHEARSANTA

CUSPOIR
An cuspoir ata leis an bpolasai seo na cur sios ar an gceangal atd ar gach Fostai aire a thabhairt da
maoin phearsanta ar an lathair oibre.

RAON
Ta feidhm ag an bpolasai seo i leith na bhFostaithe uile.

POLASAI

Beifear ag suil go dtabharfaidh gach Fostai aire da maoin phearsanta ag an obair ionas nach
ndeanfar damaiste doibh, nach ngoidfear iad nd nach gcaillfear iad. Ni ghlacann an eagraiocht le
haon dliteanas i leith aon mhaoin phearsanta a chailltear, a ndéantar damaiste di, né a ghoidtear ar
an lathair oibre.

54



4.10. SONRAI AN FHOSTAI AGUS COMHAID AN FHOSTAI

CUSPOIR
An cuspoir ata leis an bpolasai seo na cuidit le comhlionadh na nAchtanna um Chosaint Sonrai sa
mhéid a bhfuil feidhm acu i leith bailit agus coimeéd eolais i leith an Fhostai.

RAON
Ta feidhm ag an bpolasai seo i leith na bhFostaithe uile.

POLASAI

D’fthonn fostaiocht gach Fostai a riar ni foldir sonrai pearsanta airithe a bhailiu, a choimeéd agus a
phroiseail. Ar na sonrai a bhféadfadh ga a bheith leo t4 ainmneacha agus seoltai an Fhostai, a ndata
breithe, a rata pa, a bhfoirm iarratais agus a C.V., aon taifead a bhaineann le cursai smachta, srl. Ta
sé ina pholasai ag an eagraiocht seo go ndéanfai an t-eolas seo a phrdisedil de réir na nAchtanna um
Chosaint Sonrai agus go dtabharfadh Fostaithe a dtoili go ndéanfai na sonrai sin a phroiseail, lena
n-airitear sonrai iogaire pearsanta.

NOS IMEACHTA

D’thonn seasamh le ceanglais na reachtaiochta, déanfar gach iarracht cloi le prionsabail na cosanta
sonrai arna mbund ag an gCoimisinéir um Chosaint Sonrai. Storalfar sonrai in ait shabhailte agus
bainfear Gsaid as an mbealach ar cuireadh sios air nuair a bailiodh iad. Ni thaispeanfar sonrai
pearsanta d’aon duine seachas baill den lucht Bainistiochta, don Fhostai féin, n6 d’aon triu pairti a
dhéanfaidh an t-eolas a phroiseail thar ceann na hEagraiochta 6 am go chéile. Eileofar ar aon duine
a dtabharfar rochtain doibh ar an eolas na hAchtanna um Chosaint Sonrai a chomhlionadh agus iad
ag proiseéil an eolais. Coimeédfar sonrai don méid ama is g4, agus coinneofar iad chomh cruinn
agus cothrom le data agus is féidir. Chuige seo, iarrtar ar Fhostaithe a chur i bhfios don Riarthdir i
leith aon athruithe ar a sonrai pearsanta at4 & gcoimead ag an Eagraiocht. Féadfaidh Fostai ar mhian
leis/léi rochtain a fhail ar na sonrai pearsanta ata & gcoimedd ag an eagraiocht fathu déanamh
amhlaidh ach iarratas a dhéanamh leis an Riarthoir.. Cuirfear rochtain ar fail laistigh de thréimhse
ama réasunta.
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4.11. CAITHEAMH TOBAC AR AN LATHAIR OIBRE

CUSPOIR ]
An cuspoir ata leis an bpolasai seo na a léirit go bhfuil Ogras ag comhlionadh an Achta um Shlainte
Phoibli (Tobac) (Leasu), 2004.

RAON
Ta feidhm ag an bpolasai seo i leith na bhFosaithe uile agus gach duine ata ar an lathair oibre.

POLASAI

Ta an eagraiocht seo tiomanta do lathair oibre saor 6 thobac a shol&thar do na Fostaithe uile agus do
gach duine a fhreastalaionn ar an lathair oibre 6 am go chéile. Eilitear ar gach Fostai cloi leis na
ceanglais i reachtaiocht na hEireann agus gan tobac a chaitheamh ar an lathair oibre ag aon am, na i
gcongaracht aon chinn de na bealai isteach né amach as an aitreabh.

NOS IMEACHTA

Ba choir séaruithe ar an bpolasai seo a chur in iul do bhall den lucht Bainistiochta agus féadfar
caingean smachta a ghearradh da bharr de réir Pholasai Smachta na hEagraiochta.
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4.12. FOIRCEANNADH FOSTAIOCHTA

CUSPOIR

An cuspdir ata leis an bpolasai seo na a léirit go bhfuil an eagraiocht ag comhlionadh an Achta um
Fhogra fosta agus Téarmai Fostaiochta, 1973 agus d’fhonn cur sios ar fhreagrachtai an Fhostai i
gcas go gcinneann sé/si a f(h)ostaiocht a fhoirceannadh leis an eagraiocht. Leagann an polasai
amach freisin na céimeanna don Bhainistiocht i gc&s go bhfagann an Fostai an tseirbhis.

RAON
Ta feidhm ag an bpolasai seo i leith na bhFostaithe uile.

POLASAI

Ta sé ina pholasai ag an Eagraiocht seo go gcuirfeadh gach Fostai atd ag foirceannadh a
f(h)ostaiochta dothain fogra ar fail maidir lena n-imeacht ionas gur féidir leis an eagraiocht socrd a
dhéanamh a bpost a chlidach ionas go dtarldidh an t-aistrit oibre go min réidh. Mar sin, éilitear ar
gach Fostai fogra iosta a sholathar de réir a dtéarmai agus a gcoinniollacha fostaiochta i gcas go
bhfuil siad ag foirceannadh a bhfostaiochta. | ngach cas ni folair doibh an fogra a thabhairt i
scribhinn agus € a thabhairt don Riarth6ir n6 don Chathaoirleach. T4 an eagraiocht tiomanta
d’fhogra a sholathar de réir théarmai agus choinniollacha na fostaiochta né na reachtaiochta
iomchui, ag brath ar cibé acu is mo. | gcas difhostd achomair né do chasanna de mhiiompar
tromchuiseach, ni aon dualgas ar an Eagraiocht fogra a sholathar maidir le foirceannadh né pé in
ionad an fhdgra. Forchoimeéadann an Eagraiocht an ceart pa a ioc in ionad fégra ma mheastar sin a
bheith iomchui.

NOS IMEACHTA

Roimh fhagail na fostaiochta ni folair don Fhostai gan maoin a bhaineann leis an eagraiocht a
thabhairt ar ais don Riarthoir, lena n-airitear mireanna amhail eochracha/cértai rochtana, trealamh
TF, no aiseanna eile a cuireadh ar fail le linn na fostaiochta. Cuirfear gach sochar Fostai ar ceal ar
dhata fhoirceannadh na fostaiochta. locfar an Fostai ina bpa deireanach de réir na ngnathnésanna
imeachta parolla. Féadfaidh pa deiridh iad seo a leanas a aireamh, mas iomchui: pa in ionad saoire
bhlianttil nar baineadh leas as le linn na fostaiochta, n6 féadfar méid a asbhaint i gcas gur tégadh
saoire bhliantuil nach raibh fabhraithe roimh fhagail na fostaiochta. Eiseofar P45 agus duillin pa an
Fhostai ar dhata fhoirceannadh na fostaiochta, né trid an bpost go luath i ndiaidh an fhoirceanta. |
gcas go bhfuiltear chun na doiciméid seo a chur sa phost chuig an bhFostai, ta sé tabhachtach go
gcinnteodh an Fostai go bhfagann siad sonrai chun data leis an Riarthdir.
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Caibidil 5 - TEICNEOLAIOCHT FAISNEISE, AN TIDIRLION AGUS RIOMHPHOST

5.1. TEICNEOLAIOCHT FAISNEISE, AN TIDIRLION AGUS RIOMHPHOST

CUSPOIR ]
Leagann an doiciméad seo amach polasai Ogras maidir le haséid inghlactha an idirlin, an
riomhphoist agus na Teicneolaiochta Faisnéise (T.F.).

RAON
Ta feidhm ag an bpolasai seo i leith na bhFostaithe uile san eagraiocht, agus aon duine eile a
Usaideann aiseanna gno T.F.

POLASAI

Ta sé ina pholasai ag an eagraiocht go n-usaidfi gach ais T.F., lena n-iritear teileaféin, an t-idirlion,
Riomhairi Pearsanta agus an riomhphost le haghaidh cdrsai gnd, agus chun na criche sin amhain.
Féadfar Usdid phearsanta a bhaint astu anois is aris ach cead a fhail 6n Riarthdir roimh ré. Caithfear
le husaid phearsanta iomarcach mar chion ar féidir caingean tromchuiseach smachta a ghearradh ina
leith. Féadfar monatdireacht a dhéanamh ar diseanna T.F. de réir dli, agus sa mhéid go mbaineann
na haiseanna seo leis an eagraiocht, ni coir d’Fhostaithe a bheith ag suil le priobhaideacht ar na
haiseanna seo. Forchoimeddann an eagraiocht an ceart i gconai rochtain a fhail ar riomhphost, ar
thaifead idirlin agus ar thaifead guthain an Fhostai agus ar thaifid eile a bhaineann le husaid na
teicneolaiochta faisnéise lena chinntitl go bhfuil an Fostai ag cloi le caighdeain agus polasaithe na
heagraiochta gan a bheith i mbun gniomhaiochtai toirmiscthe arna leagan amach sa pholasai seo no6
gniomhaiochtai a measfai iad a bheith michui.

Féachann an polasai seo le treoirlinte a sholathar maidir le hdsaid inghlactha aiseanna T.F. Eilitear
ar gach Fostai a bheith in idl ar na ceanglais seo agus cloi leo. | gcas go mbeadh fiosruchan ag
Fostai ina leith seo ba chéir don Fhostai é sin a chur in ial don Riarthdir.

POLASAI I LEITH USAID T.F.

Nior chéir aiseanna T.F. a Usaid ach chun criche gn6 amhain. Ta sé de cheangal ar Fhostaithe a
bhfuil rochtain acu ar chérais ata srianta ag pasfhocal, gan an pasfhocal sin a thabhairt d’aon duine
eile, ach amhain méa fhaigheann siad cead 6n Riarthoir roimh ré.

Ba choir d’Fhostaithe socruithe a dhéanamh cead a thabhairt don Riarth6ir rochtain a fhail ar an
gcoras até srianta ag pasfhocal roimh thréimhse ina mbeadh an Fostai as lathair mas ga.

Ba chdir pasfhocail a roghnd go curamach ionas nach féidir iad a thomhas go héasca.

An tldirlion

Nior chdir coras riomhphoist na heagraiochta a Usaid ach chun criche an ghné amhain. Féadfar cead
a thabhairt isaid a bhaint as d’usaid theoranta phearsanta, le faomhadh na Bainistiochta, ach nior
chéir d’usaideoiri a bheith ag suil le priobhaideacht nuair atd acmhainn a bhaineann leis an
eagraiocht & husaid. Ni folair d’Fhostaithe a bheith ciramach nach dtarraingionn siad droch-chail ar
an eagraiocht ach abhar michui n6 riomhphoist neamhdhleathacha a sheoladh ag baint Gsaide as
cérais na heagraiochta.

Nior choir ceangaltain a oscailt murar thainig siad 6 fhoinse iontaofa a bhfuil caidreamh gno ag an

eagraiocht 1éi. Ba choir d’Fhostaithe a bheith ar an eolas go bhfuil rioscai ag baint le heolas a
iosladail 6 fhoinsi nach féidir brath orthu.
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Ba chadir tuilleadh eolais a fhail 6n Riarthdir més ga.

Ba choir d’Fhostaithe a chinntiti nach ndéanann siad aon raitis chlimhillteacha nd nach mbionn siad
i mbun aon iompair ata leabhlach ar riomhphost. Nior chdir sonrai pearsanta a sheoladh maidir le
haon duine gan cead a fhail 6n duine sin roimh ré.

Ginearalta

Nior chdir usaid a bhaint as Riomhairi Pearsanta agus riomhairi gliine chun criche pearsanta ach
amhain mar a bhfuil cur sios déanta air. Ba choir priontéil chun criche pearsanta a bheith teoranta,
agus measfar priontail iomarcach a bheith ina chion ar féidir caingean smachta a ghearradh ina leith.

Ba choir riomhairi glaine a storail i mbuit charr an Fhostai nuair ata an Fostai ag taisteal, agus € a
bhreith leis/léi seachas é a fhagail i bhfeithicil nach bhfuil aon duine ann. Ma fhagtar riomhaire
gluine le feiceail i bhfeithicil meallfaidh seo gadaithe agus mar thoradh air sin d’fhéadfai damaiste a
dhéanamh don fheithicil, d’fhéadfai an riomhaire gldine a ghoid, maille le maoin phearsanta eile a
bheadh san fheithicil.

Nior chdéir sabhéalaithe scailedin a ioslodail on idirlion agus nil cead ach Gsaid a bhaint as
sébhalaithe scaileéin a cheadaionn an lucht Bainistiochta.

Ni folair d’Fhostaithe rialachdin chéipchirt a urram( i ndail le haon abhar a uaslédalann né a
foslodalann siad ar choras gno.

Nior chdir corais teileaf6in na heagraiochta a Usaid chun criche pearsanta, gan cead a fhail én
Riarthair..

I gcés go bhfaigheann Fostai glaoch pearsanta ba choir don ghlaoch a bheith gairid.

Fiosruchéin
Ba chdir aon fhiosrichan i ndail leis an bpolasai seo a chur faoi bhraid an Riarthoir
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Caibidil 6 - Slainte agus Sabhéilteacht

6.1. FREAGRACHTAI GINEARALTA AN FHOSTORA

CUSPOIR

An cuspair ata leis an bpolasai seo na cur sios ar na priomhfhoralacha san Acht um Shabhailte,
Slainte agus Leas ag an Obair, 2005 le béim ar leith ar fhreagrachtai Ogras agus na bhfostaithe. T4
sé ina choinnioll fostaiochta do gach fostai go bhfeidhmeodh an fostai i gconai ar mhaithe le lathair
oibre shabhailte. Féadfar deileail le haon ghniomh a bheadh contrartha don choinnioll fostaiochta
sin nO le ceanglais na reachtaiochta slainte agus sabhailteachta mar chion a mbeadh caingean
smachta tromchuiseach inghearrtha ina leith.

RAON
T4 an polasai seo i bhfeidhm d’thostaithe uile na heagraiochta agus iad ar an lathair oibre, agus aon
ait eile a bhfreastalaionn siad uirthi le linn na fostaiochta.

POLASAI

T4 sé ina pholasai ag Ogras feidhmiu ar bhealach slan a chosnaionn sabhailteacht, slainte agus leas
na bhfostaithe uile de réir na reachtaiochta cui. Dearbhaionn an polasai seo freisin freagrachtai
gineardlta na heagraiochta agus na bhfostaithe ina leith seo.

Freagrachtai an Fhostora
Leagtar amach achoimre thios ar fhreagrachtai an fhostéra faoin Acht um Shabhailteacht, Slainte
agus Leas ag an Obair, 2005, mar até:

Cinnteoidh gach fostoir, a mhéid is féidir go hindéanta, sabhailteacht, slainte agus leas ag an
obair gach duine da f(h)ostaithe.

Déanfaidh an fostoir a d(h)icheall go hairithe:

e Bainistit agus stiuradh a dhéanamhar ghniomhaiochtai oibre ar bhealach a chinnteoidh
sabhailteacht, slainte agus leas ag an obair d’fhostaithe uile na heagraiochta;

e Bainistit agus stidradh a dhéanamh ar ghniomhaiochtai oibre ar bhealach a choiscfidh
aon iompar michui né iompar a bhféadfadh riosca slainte agus sabhailteachta
d’fhostaihe eascairt as;

e | ndail leis an lathair oibre, cinnteoidh an fostdir;

- Dearadh, solathar agus cothabhail an lathair oibre ionas go mbeadh si i riocht
ata sabhailte agus nach bhfuil baolach don tslainte,

- Dearadh, solathar agus cothabhail ar na bealai rochtana ar an lathair oibre agus
amach as an lathair oibre,

- Dearadh, solathar agus cothabhail an trealaimh n6 aon mhire eile ata n6 a
d’fhéadfadh bheith ina riosca slainte agus sabhailteachta,

e Séabhailteacht agus cosc riosca slainte ag an obair a f(h)ostaithe a chinntit i ndail le
hisaid aon mhire nd substainte, iad a bheith faoi Ié torainn, tonnchreatha,
radaiochta ianaiche nd eile n6 aon oibreéan fisiceach eile;

e Corais a sholathar ata pleanailte, eagraithe, curtha i bhfeidhm, cothaithe agus nua-
shonraithe de réir mar is cui ionas go mbeidh siad sabhailte agus nach mbeidh baol ag
baint leo don tslainte;

e Aiseanna agus socruithe a sholathar agus a chothabhail le haghaidh leasa na
bhfostaithe ag an obair;
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Eolas, treoir, oilitint agus maoirseacht a sholathar mar is g& d’fhonn sébhlailteacht,
slainte agus leas ag an obair na bhfosaithe a chinnti;

Beartl ar na bearta sabhailteachta, slainte agus leasa a bhfull ga leo d’fthonn slainte,
sdbhéilteacht agus leas na bhfosaithe a chosaint nuair ati guaiseacha & meas n6 nuair
ata measunu riosca a ullmhu agus a chinnti go gcuireann na bearta san aireamh culnsi
ata ag athru agus prionsabail ghinearélta an choisc;

Le haird ar phrionsabail ghinearalta an choisc, i gcas nach féidir rioscai aitheanta a
dhibirt n4 a riald go himleor, n6 i gcasanna a fhorordofai, éadai cosantacha cui a
sholathar d’thonn sabhailteacht, slainte agus leas ag an obair na bhfosaithe a chinntiu,
a mhéid is féidir go hindéanta;

Pleananna agus nosanna imeachta imleora a ullmh( agus a least, de rér mar is
iomchui, a mbeadh gé iad a leanuint agus na bearta le glacadh i gcas éigeandala,
contuirt thromchuiseach n6 gar-chontdirte;

Timpisti agus tarluithe contlirteacha a thuairisciu, ar timpisti agus tarluithe iad arna
bhforordd ag an Udaras Slainte agus Sabhailteachta; agus

Seirbhisi duine innidil a fhail le slainte, sabhailteacht agus leas ag an obair na
bhfostaithe a chinntid, a mhéid is féidir go hindéanta

Freagrachtai an Fhostai

Ta sé de fhreagracht ar an bhfostai comhoibrit leis an lucht bainistiochta i gcur i bhfeidhm
tionscnaimh slainte agus sabhailteachta na hEagraiochta. Ba choir d’fhostaithe a bheith ar an eolas
go bhfuil freagracht orthu i leith sh&bhailteacht a gcuairteoiri nuair atd na cuairteoiri sin ar an
lathair.

Ta sainfhreagracht ar fhostaithe as a sabhailteacht fein freisin. Mar sin, beifear ag suil go
ndéanfaidh fostaithe a gcuid oibre ar bhealach sabhailte, chun gorti a sheachaint déibh féin agus da

gcustaiméiri, agus chun damaiste do threalamh agus do mhaoin na heagraiochta a sheachaint.

Eilitear ar fhostaithe gach timpiste, gach tarld tromchdiseach, gach coinnioll baolach agus gach

gniomh baolach a thuairisciu don Riarthoir.

Féadfar dualgais an fhostai faoin Acht um Shabhailteacht, Slainte agus Leas ag an Obair, 2005 a

achoimrit mar seo a leanas:

Ni folair d’thostaithe:

Cloi leis na foralacha iomchui reachtila agus curam réasinta a ghlacadh chun a
s(h)abhailteacht, s(h)lainte agus leas féin a chosaint n6 sabhdilteacht, slainte agus leas
aon duine a bhféadfadh a g(h)niomhartha n6 a neamhghniomhartha ag an obair dul i
bhfeidhm orth(;

A chinntit nach bhfuil sé/si faoi 1é chomh mér ag meisceach go mbeadh sé sin baolach
da s(h)abhailteacht. s(h)lainte no leas féin nd sadbhailteacht, slainte agus leas duine
eile;

Combhoibriu leis an eagraiocht d’thonn cuidiu leis an eagraiocht na foralacha iomchui
reachtula a chomhlionadh mar is iomchui;

Gan dul i mbun iompar michui a chuirfidh a s(h)abhailteacht, s(h)lainte né leas fein no
sébhaileacht, slainte no leas duine eile i mbaol;

Freastal ar ollitiint agus measunu a mbeadh ga leo i ndail le sdbhailteacht, slainte agus
leas ag an obair, n6 a bhaineann le hobair an fhostai;

Uséid a bhaint as aon mhir n6 substaint a chuirtear ar fail ag an obair d’fhonn a
s(h)abhailteacht, s(h)lainte agus leas a chosaint ag an obair lena n-airitear éadai agus
trealamh cosantach;
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e Tuairiscit don bhainistiocht i ndéil leo seo:
- Aon obair ata idir ldamha, n6 ar docha a bheidh idir l&mha, ar bhealach a
chuirfeadh sabhailteacht, slainte agus leas ag an obair aon duine i mbaol,
N6
- Aon mhéchail ar an lathair oibre, na céraos ag an obair, aon mhir no substaint a
d’fhéadfadh sabhailleacht, slainte nd leas an Fhostai né aon duine a chur i
mbaol,
N6
- Aon saru ar na foralacha iomchui reachtula a d’fhéadfadh sabhailteacht, slainte
agus leas ag an obair an Fhostai n6 aon duine eile a chur i mbaol.
e Gan faisnéis mi-chruinn a sholathar don eagraiocht ar an leibhéal oiliuna faighte i
ndail lena bpost.

NOS IMEACHTA CHUN CUISEANNA IMNI A CHUR IN IUL
Ba choir d’aon fhostai a bhfuil cliseanna imni aige/aici i leith an pholasai seo iad sin a chur in idl
go foirmidil don Ard-Rdnai n6 don Bhainisteoir line.

I gcas nach bhfaigheann siad freagra sasuil ar a gcuiseanna imni, féadfaidh siad a gcuiseanna imni a
tharraingt anuas trid an nos imeachta gearain.

62



REIMSI BREISE

A. RUNDACHT

CUSPOIR ,
Is € cuspdir an pholasai seo forléargas a thabhairt ar sheasamh Ogras maidir le rindacht.

RAON
Ta feidhm ag an bpolasai i leith na bhFostaithe uile.

POLASAI

Ni mor d’Fhostaithe gach faisnéis a bhaineann leis an Eagraiocht agus lena lucht Usaide Seirbhisi a
choinneail faoi run daingean. Nior chéir d’Fhostaithe, le linn a gcuid fostaiochta n6 ina dhiaidh, aon
fhaisnéis a bhaineann leis an Eagraiocht nd lena Lucht Usaide Seirbhisi, ata ar eolas acu mar gheall
ar a gcuid fostaiochta, a nochtadh. Fanann gach céipéis, lena n-airitear comhaid, paipéir, litreacha
agus comhfhreagras i seilbh na hEagraiochta.

Ni cheadaitear d’Fhostaithe coipeanna a dhéanamh de chdipéis ar bith ach amhain agus iad i mbun a
gecuid dualgas. Ni mor aon chaipéis a bhionn i seilbh Fostai ar scor doibh a thabhairt ar ais don
Eagraiocht. Ni mor duit do chuid ama, do chuid aire agus do chuid cumais uile le linn do chuid
uaireanta oibre a chaitheamh ar do chuid dualgas i leith Ogras.

Caithfear le haon sarG ar an bpolasai seo mar mhi-iompar tromchuiseach agus d’théadfai gniomhu
smachta a bheith de thoradh air, suas go dti difhostd, agus difhostu san &ireamh. Ni moér duit aon
leas seachtrach at4 agat, a d’fhéadfadh a bheith ina choinbhleacht leasa n6 a d’théadfai a

mheas a bheith ina choinbhleacht leasa a chur in itl do Ogras.
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B. TAISTEAL & COTHABHAIL AR CHURSAI GNO

CUSPOIR )
Is é cuspdir an pholasai seo forléargas a thabhairt faoi sheasamh Ogras maidir le fostaithe a ioc ar
son taisteal gno agus liuntas cothaithe.

RAON )
Ta feidhm ag an bpolasai seo i leith Fhostaithe uile Ogras.

POLASAI
Ni mor aon taisteal a bheith faofa ag an Riarthéir roimh ré. Ni mér d’Fhostaithe plean taistil a
chomhland agus € a bheith sinithe ag an Riarthoir.

Ba choir cloi leis na treoirlinte seo a leanas -

(i) Taisteal ar iompar poibli né i dtacsai:
A oiread is féidir ba choir d’Fhostaithe iompar poibli a uséid do thaisteal gno.
Ni moér d’Fhostaithe admhdlacha a chur ar fail ar son a gcostas chun iocaiocht a fhail ar a
son.

(ii) Taisteal ina bhfeithicli:
Déanfar fostaithe a chuiteamh ar son turais ghnoé nuair a Usaideann siad a gcarr féin ar ghno
na heagraiochta. Nuair a dhéanann fostaithe turas gné direach éna mbaile féin go hait
shealadach oibre (seachas tds a chur leis an turas 6na ngnathait oibre), n6é nuair a fhilleann
siad direach abhaile 6n ait shealadach oibre, déanfar an milediste a riomh mar an luach is
isle diobh seo a leanas:

e An fad idir an baile agus an ait shealadach oibre, n6
e An fad idir an ghnéathait oibre agus an ait shealadach oibre.

Is iad seo a leanas na ratai a usaidfear do mhileaiste carr:
e 50c cent an mile

I gcuinsi airithe féadfar eisceachtai a dhéanamh sna polasaithe thuas. Ni mor doibh seo a bheith
faofa roimh ré ag an mbainistiocht. Is faoi rogha na bainistiochta ctiteamh a dhéanamh ar chostais
taistil seachas na costais sna polasaithe thuas.

Liantas cothaithe:
Ta an lidntas cothaithe ann chun costais béili agus I6istin oiche a chuiteamh.

loctar an lintas cothaithe mar seo a leanas:

Cuiteofar costais réasunta béili le Fostaithe (bricfeasta, 16n agus dinnéar) a thabhaitear le linn taistil
ar chuspoiri gno. Ba chdir admhalacha a thabhairt isteach de réir na ngnathndsanna imeachta
d’iocaiocht costas.

Forchoimeadann an bhainistiocht an ceart chun athbhreithnit a dhéanamh ar liintas cothaithe até

inioctha i gcuinsi aonair, le tagairt go hairithe do lathair agus don fhad ama a chaitear ar shidl on
ngnathait chonaithe/oibre.
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NOS IMEACHTA

Aontoidh an Riarthoir téarmai taistil gno agus liuntais chothaithe roimh gach turas gné. T4 aon
éileamh ar son chostas a tabhaiodh, nuair até siad udaraithe, le cur isteach de réir na nganthndsanna
imeachta do chostais.

Rata thar Oiche - (l6istin agus béile san aireamh. Inioctha nuair a chuirtear admhalacha ar fail)
Suas go huasmhéid €75

Lilntas Lae — nios mé nd 10 n-uaire (mura gcuirtear lon/dinnéar ar fail) €20 (nuair a chuirtear
admbhail ar fail)

Litntas Lae — nios mo néd 5 uair ach nios It na 10 n-uaire a (mura gcuirtear I6n/dinnéar ar fail) €10
(nuair a chuirtear admhail ar fail)
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C. FOIN PHOCA

CUSPOIR )
Is é cuspoir an pholasai seo forléargas a thabhairt ar théarmai pholasai teileafoin phoca Ogras

RAON

Ta feidhm ag an bpolasai seo i leith Fhostaithe a gcuireann Ogras fon pdca ar fail doibh le
haghaidh obair na heagraiochta. Agus i Leith fostaithe a bhainann Gsaid as a fon pdca pearsanta le
haghaidh Uséid na heagraiochta.

POLASAI

Ma bhionn do theileafon poca pearsanta a Usaid agat le haghaidh Gséaid na heagraiochta, cuir bille
miondealaithe chuig an Riarthdir leis na glaonna a bhaineann leis an obair aibhsithe ionas gur féidir
tl a chliteamh ar a son. Beidh lilntas rialta curtha ar fail d’fhostaithe airithe ag braith ar a gcuid
dualgais.

Sa chas go gcuireann Ogras fon ar fail d’fhostai ni chéir mi-Usdid a bhaint as le haghaidh
glaochanna pearsanta.
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D. AM SAOR | gCUITEAMH

CUSPOIR
Is é cuspdir an pholasai seo forléargas a thabhairt ar sheasamh Ogras maidir le ham saor a cheadu in
ionad uaireanta breise a oibriodh.

RAON ,
Ta feidhm leis an bpolasai seo i leith Fhostaithe uile Ogras.

POLASAI

Féadfar am saor in lieu a shainmhinit mar shuim ama a aontaionn fostai agus an Riarthoir ar féidir é
a ghlacadh mar chuiteamh ar aon am breise ar treoraiodh d’fhostai a oibrit lasmuigh de na
huaireanta conradh até acu.

Ni mér am saor in lieu a ghlacadh ag am até aontaithe i gcomhar ag an bhfostai até i gceist agus an
Eagraiocht. Ni iocfaidh an eagraiocht am carntha in lieu nuair a éirionn fostai as a bheith ag obair
leis an eagraiocht.

Ba chdéir am saor in lieu a ghlacadh sa mhi chéanna inar carnadh €, gan é a thabhairt ar aghaidh 6
mhi go mi..

Measfar am saor in lieu a carnadh agus nar glacadh a bheith caillte.
NOS IMEACHTA

Ba choir fogra réastnta a thabhairt don Riarth6ir nuair atd am saor in lieu le glacadh, agus ta
dualgas ort féin a chinntit go noireann an t-am saor ata molta do do thiomantais oibre srl.
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E. AISIOC AR SPEANSAIS TAISTIL CHOMAITEARA

CUSPOIR ,
Is é cuspoir an pholasai seo forléargas a thabhairt ar pholasai Ogras maidir le Speansais
Chomaitéireachta.

RAON )
Ta feidhm ag an bpolasai seo i leith Fhostaithe uile Ogras.

POLASAI

Is féidir le Fostaithe leas a bhaint as Ticéid Chomaitéireachta Sabhail Chanach 6 larnréd Eireann /
Bus Eireann/Bhus Atha Cliath. Cuireann na ticéid seo ar chumas an Fhostdra sochair taistil saor 6
chain idir 31%-52% a fhail agus déanann an chuideachta coigilteas ASPC de suas le 10.75%.
locfaidh Ogras as an ticéad comaitéireachta miosuil n6 bliantdil roimh ré agus déanfar asbhainti
ansin as p& miosuil an Fhostai.

Chun leas a bhaint as an sochar seo ni mor d’Fhostaithe iarratas a dhéanamh ar riomhphost chuig an
Riarthdir. Is faoi rogha na Bainistiochta ata sé an t-iarratas a cheadu.
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F. TASTAIL SUL VDU

CUSPOIR )
Is é cuspoir an pholasai seo forléargas a thabhairt ar pholasai Ogras i leith Tastail Sul VDU.

RAON )
Ta feidhm leis an bpolasai i leith Fhostaithe uile Ogras.

POLASAI

Aithnionn Ogras gur féidir le husaid rialta riomhaire strus a chur ar do shdile. Ar mhaithe le
monatdireacht a dhéanamh air seo agus € a chosc, féadfaidh Fostaithe leas a bhaint as scradu sdl
amhain sa bhliain agus cuiteoidh an eagraiocht an costas.

Ma ta aon cheist agat faoin bpolasai déan teagmhail leis an Riarthoir.
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G. SCEIM PHINSEAN

CUSPOIR )
Is é cuspoir an pholasai seo forléargas a thabhairt ar chursai pinsin le hOgras/Conradh na Gaeilge.

RAON
Ta feidhm ag an bpolasai seo i leith Fhostaithe uile Ogras/Chonradh na Gaeilge.

POLASAI

Cuirfidh an eagraiocht eolas ar fail d’aon fhostai nua ar scéimeanna pinsin ata ar fail in Eirinn tar
éis a thréimhse promhadh a chriochn( go sésuil. Déanfaidh an eagraiocht ranniocaiocht suas le 5%
de thuarastal an Fhostai a fhad is a dhéanann an fostai ranniocaiocht den chéadatan céanna d6na
thuarastal fhéin agus go bhfuil an maoinid ag an eagraiocht chuig sin.

Is féidir le Fostaithe Ranniocaiocht Shaoréalach Bhreise (RSB) a dhéanamh chomh maith.

® D*ftheadfadh go bhfuil an ceadatén nios airde i gcasanna fostaithe a thosaigh ag obair le Conradh na Gaeilge roimh
2007.
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H. LIUNTAS d’FHREAGRACHTAI AR GHRAD NIOS AIRDE

CUSPOIR
Is é cuspoir an pholasai seo forléargas a thabhairt ar sheasamh Ogras maidir le Fostaithe a ghlacann
le dualgais bhreise no freagrachtai Fostai ar ghrad nios airde ar feadh tréimhse theoranta ama.

RAON )
Ta feidhm ag an bpolasai seo i leith Fhostaithe uile Ogras.

POLASAI

I gcuinsi airithe bionn sé riachtanach Fostai a cheapadh chun feidhmil i ngrad nios airde ar feadh
tréimhse theoranta ama, m.sh. mar ionadai i gcas Saoire Mhaithreachais, Sos Gairme,
neamhlaithreacht fhada i gcas Saoire Bhreoiteachta n6 chun post folamh a lionadh go dti go liontar
ar bhonn buan é.

Sna cuinsi seo leanfar na nésanna imeachta seo a leanas:

(i) Déanfaidh an Riarthoir, n6 comhalta cui eile den bhainistiocht, an riachtanas cludaigh
ata ann agus na Fostaithe at4 oirinach chun réimse iomlan dualgas an phoist nios airde
a chomhlionadh a mheas.

(i)  Gheobhaidh an Fostai seo liuntas don ghniomh( breise mé iarrtar orthu dualgais agus
freagrachtai an phoist ar ghrad nios airde a ghlacadh ar feadh tréimhse leaninach de
cheithre seachtaine ar a laghad de ghnath agus de shé mhi ar a mhéid.

(ili) Fad a mhaireann an tréimhse gniomhaithe uasghradaithe, iocfar an fostai ag iosphointe
an ghraid mheasta don rél a bhfuil siad ag comhlionadh 100% da ndualgais agus da
bhfreagrachtai. Is faoi rogha na hEagraiochta ata an liintas do ghniomhd uasghradaithe.

Gniomhu uasghradaithe nios faide na 12 mhi
Sula mbionn deireadh le teacht leis an ngniomhu uasghradaithe ba chdir go mbeadh athbhreithnid &
dhéanamh idir an Fostai agus an Riarthdir, né comhalta cui eile den Bhainistiocht.

Ma tathar & réamh-mheas go leanfaidh an riachtanas don ghniomhu uasghradaithe nios faide na an
tréimhse tosaigh 12 mhi, déanfaidh an Riarthdir, né comhalta cui eile den Bhainistiocht cinneadh ar
cheart an gniomhu uasghradaithe a fhdgairt mar phost buan.

Ni mér gach gniomhd uasghradaithe a bheith ceadaithe ag an Riarthdir, n6 ag comhalta cui eile den
Bhainistiocht, sula nglactar leis na dualgais.
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I. POLASAI COIMHLINT LEASA

AIDHM AN PHOLASAI

Is é aidhm an pholasai seo tiomantas Ogras a léiri do chur i bhfeidhm cérais a chinntionn nach n-
ardaionn coimhlint leasa agus go bhfuil an eagraiocht ag gniomhd de réir cheanglais na
reachtaiochta lena mbaineann. Le cois na gceanglas dlithiuil faoi Achtanna na gComhlachtai agus /
no ceanglais faoi Eitic in Acht na hOifige Poibli 1995 cuirfear i bhfeidhm an polasai seo a leanas
chun trédhearcacht i ngach gniomh a ghlacann Ogras a chinntiti. Aithnionn Ogras go bhféadfadh
coimhlint leasa dhealraitheach a bheith 1&n chomh dochrach le fiorchoimhlint leasa a bheith ann
agus nach mor, da reir, a leithéid a sheachaint

SCOIP AN PHOLASAI
Ta an polasai seo i bhfeidhm do gach ball d’fhoireann na heagraiochta agus do chomhaltai boird na
heagraiochta araon.

POLASAI

Arna cheapadh chuig Ogras, ni mér do gach ball den fhoireann agus ball den Choiste Stitirtha sonrai
a chur ar fail do cheannasai na heagraiochta maidir lena c(h)uid fostaiochta agus gach leas gné eile
lena n-iritear scairshealbhaiochtai, caidrimh ghairmiula srl., a bhféadfadh coimhlint leasa a bheith
ag gabhail leo n6 a d’fhéadfadh tionchar abhartha a imirt ar an mball foirne / ar an gCoiste Stiurtha
maidir le cur i gcrich a c(h)uid feidhmeanna mar fhostai / mar bhall den Choiste Stidrtha. Maidir le
leasanna ar bith de chuid duine de chlann an fhostai / Choiste Stidrtha a mbeifi ag suil go réastnta
leis go mbeadh sé/si ar an eolas futhu nd aon duine né foras a bhaineann leis an bhfostai / mball den
Choiste Stitrtha a bhféadfai coimhlint leasa a bheith ag gabhail leis n6 a d’théadfadh tionchar
abhartha a imirt ar an bhfostai / mball den Choiste Stidrtha maidir le cur i gcrich a c(h)uid
feidhmeanna ni mor dé/di iad seo a nochtadh chomh maith. Chun na criche seo, aireofar na daoine
agus na forais seo a leanas orthu sitd a bhaineann leis an bhfostai / mball den Choiste Stilrtha:

@ ceile, tuismitheoir, dearthair, deirfiar, leanbh n6 leasleanbh;

(b) dluthchara;

(© comhlacht corpraithe lena mbaineann an fhostai / comhalta boird;

(d) duine ag gniomhd mar iontaobhai d’aon iontaobhas, ar a mbeadh an fostai / ball den
Choiste Stitrtha n6 na daoine ag (a) n6 (b) thuas n6 an comhlacht corpraithe ag (c)
thuas ina dtairbhithe da bharr; agus

(e) duine ag gniomhi mar phairtnéir de chuid an fhostai / bhall an Choiste Stitrtha n6 de
chuid aon duine no forais ata, de bhua (a) — (d) thuas, bainteach leis an bhfostai /
mball den Choiste Stiurtha.

D’fhéadfai tuiscint as gurb ann do choimhlint leasa i dtosca ina bhfuil leas bainteach ag an bfhostai
/ mball den Choiste Stidrtha mar a shainmhintear in (a) — () thuas no:

I.  Ma ta sé/si féin i mbun gno le leas bainteach, biodh sin ina dhuine aonair, ina

chomhlacht corpraithe, ina chumann né ina chomhlachas;

ii. Ma ta scaireanna no Uinéireacht né leas dilseanaigh eile aige/aici n6 méa ta sé/si ina
f(h)ostai den chomhlacht chorpraithe, den chumann né den chomhlachas;

iii. Mas féichiGnai nd méas creidiunai é/i den duine aonair sin, den chomhlacht
chorpraithe, den chumann né den chomhlachas;

iv.  Ma shealbhaionn sé aon oifig biodh sin mar Stiarthdir nd6 mar chombhairleoir no eile
de chomhlacht corpraithe, de chumann n6 de chomhlachas da soért, biodh luach
saothair ag dul leis n6 né biodh;
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vi)

vii)

viii)

Ni mor do gach fostai / ball den Choiste Stiurtha sonrai maidir le leasanna gné de réir mar
ata leagtha amach thuas a chur ar fail do cheannasai na heagraiochta de réir mar a thagann
siad chun solais do/di le linn thréimhse a stiurthdireachta.

Sa chas go mbeidh sé abhartha in aon cheist a tharlaionn, ni moér don fhostai / ball den
Choiste Stiartha a chur in iul don cheannasai na heagraiochta fostaiocht agus aon leasanna
gno eile na ndaoine uile a bhaineann leis/Iéi, de réir mar a shainmhinitear ag (i).

Is faoi ldnrogha na heagraiochta é nochtadh mionscairshealbhaiochtai na bhfostaithe / mball
den Choiste Stidrtha.

Sa chéas go bhfuil fostai / ball den Choiste Stidrtha éiginnte faoi cé acu a éilionn n6 nach n-
éilionn an Polasai seo nochtadh leasa da c(h)uid féin n6 de dhuine bainteach, ni mor do/di
dul i gcomhairle le Cathaoirleach/Riarthoir na heagraiochta.

Coimeddfar sonrai na leasanna thuas ag Cathaoirleach na heagraiochta i gcléar runda ar leith
agus déanfar é a nuashonrt gach bliain. Cuirfear in ial do Chathaoirleach na heagraiochta a
luaithe agus is féidir aon athruithe a tharléidh san idirlinn. Ni bheidh teacht ar an gclar
runda seo ach ag Cathaoirleach agus Riarthdir na heagraiochta amhain.

Sa chés go dtarlaionn ceist a bhaineann le leasanna an Chathaoirleach, ni mér do/di an Leas-
Chathaoirleach n6 ball eile den Choiste Stilrtha a udaru chun plé leis an &bhar. Is é an
duine a cheapfar amhlaidh a bheidh mar chathaoirleach ar chruinnithe agus plé n6 cinneadh
a dhéanamh ar an &bhar ina bhfuil leas ag an Chathaoirleach n6 ag duine né foras a
bhaineann leis an Chathaoirleach. Ni moér don Chathaoirleach bheith as lathair le linn plé
agus proisis chinnteoireachta da sort.

Ni chuirfear ar fail don fhostai / bhall den Choiste StiGrtha aon chaipéisi eagraiochta a
bhaineann le haon phlé maidir leis na leasanna thuas sula ndéanfar cinneadh. (Ar na caipéisi
sin aireofar na caipéisi siud atd bainteach le casanna a bhaineann le hiomaitheoiri do na
leasanna thuas). Ar chinni a bheith déanta, cuirfear in iul don fhostai / don bhall den
Choiste Stiurtha iad.

De thairbhe go n-aithnitear go bhféadann leasanna an fhostai / an bhall den Choiste Stilrtha
agus daoine a bhaineann leis/Iéi athrG go rialta, ni mor don fhostai / bhall den Choiste
Stidrtha, mé fhaigheann sé/si caipéisi a bhaineann lena leasanna n6 le leasanna daoine a
bhaineann leis/Iéi, na caipéisi a chur ar ais chuig Cathaoirleach na heagraiochta a luaithe
agus is feidir.

Ni mor d’fthostaithe / bhaill na heagraiochta a chinntiti go bhfanann siad amach as plé n6
cinneadh ar abhair a tharlaionn ina bhfuil leas ag an bhfostai / ag an mball den Choiste
Stilrtha sin (seachas ina c(h)ail mar fhostai / ball den Choiste Stiurtha san eagraiocht) né ag
duine nd foras a bhaineann leis an bhfostai / ball den Choiste Stiurtha. | gcasanna den
chineal seo, coimeadfar taifead ar leithligh den idirphlé (nach mbeidh aon teacht ag an
bhfostai / mball den Choiste Stilrtha air).

M4 bhionn aon cheist maidir le cé acu a bhaineann ndé nach mbaineann cés le leasanna an

fhostai / an bhall cen Choiste Stilirtha né duine n6 forais a bhaineann leis an bhfostai sin, is
é Uachtaran na heagraiochta a dhéanfaidh cinneadh ar an cheist.
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Laimhseéil Comhlinti Leasa
Teist

Féadann coimhlinti leasa tarld mar gheall ar a bheith bainteach sa chinnteoireacht a bhaineann le
hullmht no cur i bhfeidhm straitéis n6 pholasai Ogras, srl.

Seo leanas an eochairtheist a chuirtear i bhfeidhm i ngach cés:

An bhfuil leas an fhostai / bball den Choiste Stidrtha reamhchlaonta? — sin le ra an measfadh duine
réasunta, agus na firici & scradd go hoibiachtuil aige/aici, go mbeadh sé deacair ar an bhfostai /
mball den Choiste Stiurtha cinneadh a dhéanamh go hoibiachtuil ar mhaithe le leas an phobail gan
ligint da leasanna tionchar a imirt air/uirthi.

I dtosca ina meastar gurb ann do choimhlint leasa, ni mér don fhostai / ball den Choiste Stidrtha:

i. A chinnti gur fograiodh agus gur claraiodh go cui a c(h)oimhlint leasa
ii.  Aon chaipéisi a cuireadh ar fail ag an eagraiocht a bhaineann leis an &bhar i gceist a
chur ar ais chuig Cathaoirleach na heagraiochta a luaithe agus is féidir
iii.  Fanacht amach as aon phlé ar an réimse siud ina bhfuil leas ag an bhfostai.

Nosmhaireacht ag cruinnithe na heagraiochta

Tar éis do gach fostai / ball den Choiste Stiurtha leas / leasanna a chlard den chéad uair, ba cheart
go mbeadh mir ar leith ar chlar na gcruinnithe a thagann ina dhiaidh sin faoin teideal “Eolas Nua i
dtaobh leas na bhFostaithe / mBall den Choiste Stidrtha”. Nuair a ardaitear an mhir sin ar an gclar
ba cheart don Chathaoirleach a fhogairt ar bhealach simpli go bhfuil failte roimh bhaill den Choiste
Stidrtha a leas a dhearbht, mar shampla, “Ta failte roimh baill den Choiste Stiurtha a leas a
dhearbha tri theagmhail a dhéanamh le Cathaoirleach na heagraiochta tar éis an chruinnithe”.
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26..

217.

J. AIRTEAGAIL | mBUNREACHT OGRAS MAIDIR LE FOSTAITHE

Is € an Buanchoiste a cheapfaidh fostaithe an eagrais le faomhadh an Choiste Stiurtha agus a
shocroéidh tuarastal agus coinniollacha ceapachain fostaithe an eagrais, seachas an Riarthdir,
agus na postanna sin a bheith ceadaithe ag Coiste Gnd Chonradh na Gaeilge.

Is é Coiste Gno Chonradh na Gaeilge a cheapfaidh an Riarthdir agus a shocroidh tuarastal
agus coinniollacha ceapachdin an Riarthora.
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K. Coinnioll Gaeilge

Dearbht i dTaobh Usaid na Gaeilge

Dearbhaimse agus geallaim leis seo mar choinnioll fostaiochta le Ogras, go n-Gsaidfidh mé an
Ghaeilge amhain i mo chuid oibre agus i ngnathchursai caidrimh, ach amhain nuair a bheidh géa lena
mhalairt chun cuspdiri an phoist a chomhlionadh is a chur i gcrich.

Ainm

Déta

Ar son Ogras:-

Sinit an Riarthoéra:

Data:
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L. SCEIDIL AN LAMHLEABHAIR FOIRNE

‘ Lth:

Saoire Saoire Bhliantuil mar até leagtha amach i gconradh an fhostai 18-20
9 gcinn de laethanta saoire poibli
4 14 breise ar gha iad a ghlacadh am Nollaig agus um Chaisc

Saoire thinnis suas le 2 I4 tinnis a thdgail gan teastas dochtura, taobh istigh de 21-25
theora 7 1a in aon tréimhse 12 mi agus teorainn 14 14 in aon tri
bliana

Saoire mhaithreachais Ta gach ban-fhostai i dteideal 26 seachtain bunsaoire 26-27
mhaithreachais a ghlacadh. Caithfear tis a chur leis an tsaoire ar a
laghad 2 sheachtain roimh dheireadh sheachtain mheasta an tinnis
chlainne agus caithfear ar a laghad 4 seachtaine a thégail i ndiaidh
bhreith an linbh.

Féadfar tréimhse bhreise suas le 16 seachtaine gan tuarastal de
shaoire mhéithreachais a thogdil direach i ndiaidh na tréimhse
maithreachais tosaigh

Saoire thuismitheoiri Ta gach fostai inchailithe ata ina dtuismitheoiri nadurtha né uchtéla, 29-30
no ata ag feidhmid in loco parentis do leanbh faoi bhun na haoise
iomchui, i dteideal 14 seachtaine saoire gan pha a thdgail i ndail
leis an leanbh sin thar thréimhse shainithe ama

Laethanta saoire atharachta 3 14 saoire le pa a thabhairt d’aithreacha ar bhreith a linbh 36

Fain phdca Ma bhionn do theileafon pdca pearsanta & Usaid agat le haghaidh 66
Usaid na heagraiochta, cuir bille miondealaithe chuig an Riarthoir
leis na glaonna a bhaineann leis an obair aibhsithe ionas gur féidir
th a chuiteamh ar a son

Am saor i gctiteamh Féadfar am saor in lieu a shainmhinidi mar shuim ama a aontaionn 67
fostai agus an Riarthdir ar féidir € a ghlacadh mar chiiteamh ar aon
am breise ar treoraiodh d’fhostai a oibrit lasmuigh de na huaireanta
conradh ata acu

Taisteal A oiread is féidir ba choir d’Fhostaithe iompar poibli a usaid do 64
thaisteal gno.

Déanfar fostaithe a chiiteamh ar son turais ghné nuair a Uséideann
siad a gcarr féin ar ghné na heagraiochta ar 60c cent an mile

Cothabhail ar charsai gno Inioctha nuair a chuirtear admhalacha ar fail. 64-65

Rata thar Oiche - (l6istin agus béile san aireamh) - Suas go
huasmhéid €75

Lidntas Lae — nios m6 na 10 n-uaire (mura gcuirtear 16n/dinnéar ar
fail) €20

Lidntas Lae — nios m6 n& 5 uair ach nios 10 na 10 n-uaire a (mura
gcuirtear 16n/dinnéar ar fail) €10
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