An Ghniomhaireacht Airgeadais do Thithe cpt
Cod Iompair Pearsanra

Ta an céd deartha le bheith ina thagairt riachtanach do gach ball foirne, ag déileail le habhair ar
nos socruithe slandala oifige, saoire, Cosaint Sonrai agus chun treoir a sholathar maidir le cursai
pearsanra agus riarachan oifige i gcoitinne.
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REAMHRA

D'iarr an tAire Comhshaoil ina litir an 31 Marta 1992 gur choéir do gach comhlacht
staturraithe ata faoina choimirce a chinntit gur chéir céd iompair a dhréachtd agus a chur i
bhfeidhm, de réir na dtreoirlinte atad leagtha sios ag an Roinn Airgeadais, a chlidaionn
ionracas agus iompar polaititil na foirne. D’iarr sé go gclidédh an céd nithe ar nés
dualgas don ghnoéthas, coinbhleacht leasa a sheachaint, teorainneacha ar ghniomhaiochtai
seachtracha, glacadh le bronntanais, macantacht i ndéiledlacha, etc.

Ina dhiaidh sin, ceanglaionn an Céd Cleachtais um Rialachas Comhlachtai Stait, go mbeadh
Coid Iompair Ghno scriofa ag gach Comhlacht Stait do Stiurthdiri agus fostaithe. Ta an Cod
seo ar fail ar shuiomh Gréasain na GAT ag www.hfa.ie mar a cheanglaitear faoin gCdd
Cleachtais.

Seo a leanas an céd ar cheart do gach comhalta den Bhord agus d’fhoireann na GAT cloi
leis. I gcas ina bhfuil amhras ann faoi aon abhar eiticilil a d'fhéadfadh teacht chun cinn le
linn dualgais bhaill na foirne, ba cheart aird RlUnai na Cuideachta a tharraingt laithreach ar
an abhar i gcas Stilurthora, né os a chionn, an bhaill foirne.

Leagann an cod seo amach freisin na rialachain phearsanra a oibrionn an GAT.



http://www.hfa.ie/

SOCRUITHE EIGEANDALA DOITEAIN

Al. 1 gcas go dtarlaionn Tine: CUIR NA NOSANNA IMEACHTA SEO A
LEANAS I bhFEIDHM:

. Gniomhachtaigh Cnaipe Alaraim Doéiteain ag an mbealach isteach
chuig an oifig (Léarscail faoi iamh)

. Combhairle a chur ar Oifigigh Doitedin (Cuntasdir Airgeadais n6 Runai
Cuideachta) a chuirfidh an fhoireann ar fad ar an eolas

. An Priomhoifigeach Dditedin, Ceann an Chistedin, chun glaoch a chur ar
an mBriogaid Doitedin (999)

. Mas praiticitil, bain Usaid as an Muchtoir Déitedin cui (féach Mapa faoi
iamh)

. Mas praiticitil €, dun na doirse (ba cheart don duine deireanach ata ag
fagail limistéir na doirse a dhunadh nuair a fhagann sé/si).

. F&g go citin, in aice leis an mbealach éalaithe is gaire duit (NB NA
USAID ARDAITHEOIR)

. Tar le chéile taobh amuigh de Shean Ospidéal Shraid Hume, Sraid

Hume.

FOIREANN 1: GACH FOIRNE IN OIFIG GHINEARALTA - OIFIGEACH
DOITEAIN I GCEANNAS

CUNTASOIR AIRGEADAIS

FOIREANN 2: GACH FOIRNE EILE - OIFIGEACH DOITEAIN I
GCEANNAS

RUNAI CUIDEACHTA

e Ba chdéir go gcoimeadfadh Oifigigh Doditedin na Foirne liosta foirne
reatha ar a bhfoirne faoi seach, agus i gcas déitedin ba choir é a
thabhairt go dti an pointe tiondil chun tuairisic ar fhoireann.

Ba choir don Phriomhoifigeach Doiteain a chinntitd go bhfuil an t-urlar
fagtha ag gach ball foirne agus cuairteoir.

Ba chéir d’aon bhall foirne a fhagann an foirgneamh le linn uaireanta
oibre a n-oifigeach uachtarach a chur ar an eolas i gconai, nd mura
bhfuil sé/si ar fail, d'fhoireann eile chun cur ar chumas na nQOifigeach
Dditedin a bhfoireann a sheiceail de liosta na foirne.

Is ar an té a bheidh ag oscailt na n-oifigi ar maidin a bheidh an
fhreagracht a chinntidl go ndighlasdiltear doras na hoifige agus go
muchtar an t-alaram.




TABHAIR FAOI DEARA, LE DO THOIL, SUIOMH MUCHAIN DOITEAIN,

ACHOMAIRI EIGEANDALA AGUS CLOIGINI DOITEAIN AR LEARSCAIL
FAOI IAMH

A2.DOITEAIN DRILL: Beidh an Priomhoifigeach Doéitedin freagrach as a chinntid
go reachtalfar ar a laghad 3 dhruiledil doéiteain i ngach tréimhse 12 mhi.

A3 CLARAIGH: Coimeadfaidh an Priomhoifigeach Doitedin clar de dhata agus
am gach druileanna doiteain a reachtalfar.

SOCRUITHE DOITEAIN




MIONAIRGEAD

1. Ginearalta

Baintear Usdid as mionairgead tirim chun costais a ioc, de bhua a gcinedil agus a
mbeagluacha, nach n-oireann don phrdiseail tri ghnathchdras na gcreidiunaithe. Ta sé
deartha chun bheith ina ais chun ligean don fhoireann costais bheaga as-pdca a
urscaoileadh.

2. Teorainneacha

Feidhmitear an bosca mionairgid ar chdras dinchiste le teorainn €650 ar an “chulchnap”.
Ta €ilimh aonair teoranta do € 130 ach amhain i gcuinsi eisceachtdla ar nos cruinnithe
Boird lasmuigh de Bhaile Atha Cliath nuair a chomhaontaitear socruithe speisialta leis an
bPriomhoifigeach Feidhmilchain.

3. Nésanna imeachta

Ni moér admhail agus Dearbhan Mionairgid arna sinil ag an éilitheoir agus ag oifigeach
ceadaithe a bheith mar thaca le gach éileamh ar airgead. Féadfaidh an Ceann
Airgeadais, an Cuntaséir Airgeadais ndé Ceann an Chistedin éilimh a cheadu. Ba chdir
don Cheann Airgeadais athbhreithnit a dhéanamh ar gach éileamh ach amhain iad siud
a bhaineann le Ceann an Chistedin agus leis an gCeann Airgeadais ar chéir don
Phriomhoifigeach Feidhmilchain athbhreithnid a dhéanamh orthu. Ba cheart na
hathbhreithnithe seo a dhéanamh go miosuil. Féadfar airgead a tharraingt roimh
chostas a thabhu, ar choinnioll go bhfuil ‘duillin AF” mar thaca leis agus go n-aisioctar é
laistigh de sheachtain amhain. No is féidir AFanna gan ioc a asbhaint én éileamh
speansais chui ar cheart a chur isteach laistigh de sheachtain amhain 6n gcostas lena
mbaineann an AF a thabhd.

Riarachan

Is ar Oifigeach ainmnithe Iasachtai atd an fhreagracht an mionleabhar airgid thirim a
riar. Ni mér an comhad a choinneail cothrom le data agus a réiteach go miosuil le
tuarascail réitigh don Cheann Airgeadais. Caithfear tacu le héilimh ar mhaoinit Ur chun
an culchnap a bhreisil go dti an teorainn €650 le duilli costais atd comhionann le méid
an éilimh.

Ba choir an bosca défhriotaioch déitedin ina gcoimeadtar an bosca airgid thirim a
dhunadh agus a ghlasail ar shiul nuair nach bhfuil sé in Usaid. Ba cheart éilimh a
dhéanamh, a mhéid is féidir, ag 10.30 am nd 2.30 in ar mhaithe le slandail. Déanfar an
fhoireann a éascu i gcuinsi eisceachtula.




DLEACHT CHUIG AN GAT

Ba cheart do gach ball den GAT a bheith ar an eolas go bhfuil sé de fhreagracht orthu a
bheith dilis don GAT agus a bheith lantiomanta do ghniomhaiochtai gné an GAT go léir. Ba
cheart gach déiledil a dhéantar thar ceann an GAT a dhéanamh le hionracas iomlan, le
trédhearcacht agus le macantacht, agus ba cheart é a bheith i gcomhréir leis an
gcaighdean is airde d'eitic ghnd.

Ba cheart a mheabhri go ndéanann comhaltai an Bhoird agus an fhoireann ionadaiocht ar
an GAT, agus mar sin ba choir déibh an GAT a chur i lathair ar bhealach oscailte macanta
do phairtithe eile. Nior chdir do bhaill foirne, gan cead a lorg ar dtus én bPriomhoifigeach
Feidhmilchain, pairt a ghlacadh i gcruinnithe, tri phlé né eile, arna n-eagrd ag comhlachtai
seachtracha ag ar décha) go bpléifear saincheisteanna a bhaineann leis an GAT né leis an
Aire Tithiochta, Rialtais Aitiuil agus Oidhreachta, Caiteachais Phoibli agus Athchdirithe agus
Airgeadais ar bhealach conspdideach né criticiuil.

Oibleagaidi

Ceanglaitear ar chomhaltai Bhord agus ar fhoireann an GAT na hoibleagaidi rialdla agus
reachtula go léir a leagtar ar an GAT a chomhlionadh. Iarrtar ar bhaill an Bhoird féachaint
ar Chuid 2 de lamhleabhar Polasaithe agus Nésanna Imeachta an GAT, a thugann
mionsonrai faoi nésanna imeachta, sainchiram agus riachtanais tuairiscithe an Bhoird.

Faoi Chdd Cleachtais chun Comhlachtai Stait a Rialu, ceanglaitear ar an GAT ndésanna
imeachta mionsonraithe tairisceana a chomhlionadh, leibhéil idardis a fhorordd chun aon
chaiteachas abhartha a cheadul, agus rialuithe a bheith i bhfeidhm aige chun calaois a
chosc agus comhlionadh ndésanna imeachta forordaithe a chinntid maidir le costais a
éileamh le haghaidh taisteal gnd. Sonraitear nésanna imeachta ina leith seo i ldmhleabhar
Polasaithe agus Nosanna Imeachta na GAT i Ranna 2, 4, 7 AGUS 8.

IONRACAS

Tathar ag suil go gcloifidh foireann an GAT leis na caighdedin ionracais a bhaineann le
statseirbhisigh agus iad i mbun a gcuid dualgas.

Nior choir do aon bhall foirne -

¢ aon bhronntanas né comaoin a ghlacadh go héillitheach né a fhail, né aontu le
glacadh no iarracht a dhéanamh, a fhail 6 aon duine, mar aslu ndé luach saothair as
aon ghniomh a dhéanambh i ndail leis na gnéthai, né forfhulaingt é a dhéanamh né a
chosc i dtaca le gnoéthai né le gndé na GAT, ndé chun fabhar né mifhabhrach a
thaispeadint n6 chun cead a thabhairt do ghnéthai ndé gné den sort sin a thaispeaint;
no

aon bhronntanas nd comaoin a ghlacadh go héillitheach né a fhail, né aontu le
glacadh no iarracht a dhéanamh, a fhail 6 aon duine, mar aslu ndé luach saothair as
aon ghniomh a dhéanamh i ndail leis na gnéthai, no forfhulaingt é a dhéanamh né a
chosc i dtaca le gnoéthai nd le gnd na GAT, nd chun fabhar né mifhabhrach a
thaispeadint né chun cead a thabhairt d’aon duine i dtaca le ghnoéthai né gné den sért
sin a thaispeaint; né




¢ aon admhail, cuntas né doiciméad eile a bhfuil suim ag an GAT ina leith a Usaid go
feasach le hintinn aon admhail, cuntas né doiciméad eile a bhfuil suim ag an GAT ina
leith, agus ina bhfuil aon raiteas atd bréagach noé earraideach nd lochtach in aon
sonrai abhartha, agus atad beartaithe go bhfios dé né di. a chur amu.

I gcas go bhfuil amhras ar aon bhall foirne go bhfuil gniomhaiochtai mimhacanta né
mimhacanta ar siul maidir le gné na GAT, ta sé de dhualgas ar an mball foirne aon abhar
den sort sin a chur faoi bhraid an Phriomhoifigigh Feidhmilichain laithreach.

COTHROIME AGUS TIMPEALLACHT
OIBRE/SHEACHTRACH

Is Fostdir Comhdheiseanna i an GAT agus ceanglaionn si ar chomhaltai a Boird agus a
foireann:

comhlionfaidh siad an reachtaiocht um chomhionannas fostaiochta agus um
stadas comhionann;

gealltanas a bheith agat maidir le cothroime i ngach ceann de dhéiledlacha gné
na GAT; agus

luach a chur ar chustaiméiri an GAT agus caitheamh go cothrom le gach
custaimeéir.

Ta an tosaiocht is airde ag an GAT maidir le sldinte agus sabhailteacht na bhfostaithe a
chur chun cinn agus a chaomhnud. Chun tuilleadh faisnéise a fhail faoin dbhar seo, féach
Raiteas Sabhailteachta is déanai an GAT.

Ta sé mar aidhm ag an GAT freisin a chinntid go ndéantar abhair imni an phobail a mheas
go hiomlan ina chinnti gnd, agus go ndéantar aon tionchar diobhalach a d'fhéadfadh
oibriochtai an GAT a imirt ar an gcomhshaol a ioslaghdd (féach ‘Dea-Chleachtas
Comhshaoil' ar leathanach 12).

Ta an POF agus na fostaithe faoi réir an Chéid Iompair Pearsanra seo agus comhlionann
siad gach ceanglas reachtuil den Acht um Stadas Comhionann (2000), an tAcht um
Chomhionannas (2004), an tAcht um Michumas (2005) Cuid 5 agus an tAcht um an Dli
Sibhialta (Foralacha Ilghnéitheacha) (2008) a chinntit go bhfuil an timpeallacht oibre saor
6 idirdheall mar a luaitear sna hAchtanna seo.

COIMHLINT LEASA A SHEACHADADH

Ni bheidh cead ag aon bhall foirne ag am ar bith dul i mbun aon ghné né gniomhaiochta
lasmuigh, nd baint a bheith aige/aici leis, a bheadh ar neamhréir ar bhealach ar bith le
leasanna an GAT, na a bheith ar neamhréir lena c (h) uid post, nd a bheith ag cur isteach
ar a c (h) uid usaideachta mar bhall foirne an GAT. Go hairithe, ni fhéadfaidh baill foirne
lanaimseartha a bhféadfadh a ndualgais a bheith de chineal gairmidil (e.g., Cuntasadiri)
gabhail do chleachtas priobhaideach ina ngairmeacha faoi seach.

Ba chdir d'aon bhall foirne a bhfuil amhras air ndé uirthi faoi chuibheas gné né gairme
lasmuigh ar leith a dhéanamh dul i gcomhairle leis an bPriomhoifigeach Feidhmiuchain.

Ma fheictear trath ar bith go bhfuil forais ann ar a mbeadh maoll ar na rialacha
inmhianaithe né buntdisteach chun leasa na GAT, ba cheart cead a fhail roimh ré 6n
bPriomhoifigeach Feidhmilchain lena ghlacadh.




GNIOMHAIOCHT PHOLAITIUIL

Ceadaitear do bhaill foirne dul i mbun gniomhaiochta polaititla. Ni ceadmhach, afach,
faisnéis a bhaineann le gné an GAT a usaid chun criche polaitilla.

Ni mér do chomhaltai foirne atd ar iasacht cloi leis na rialacha maidir le gniomhaiocht
pholaititil mar ata leagtha sios ag a mathair-eagraiochtai faoi seach.

GAIRMEACHA SHEACHTRACHA

Ta cosc ar bhaill foirne dul i mbun aon ghairm lasmuigh le linn a ngnathuaireanta oibre.

ULLMHU LEABHAR, LEACHTAI, ETC AG COMHALTAI
FOIRNE

Nil cead ag aon bhall foirne, gan cead roimh ré 6n bPriomhoifigeach Feidhmiluchain, aon
leabhar, seoladh, earra néd mir a bhaineann le gné an GAT a ullmhu lena fhoilsid nd a
fhoilsit. Ni moér d'aon bhall foirne, sula n-ullmhaionn sé/si saothar den soért sin lena
fhoilsiu, ina bhfuil faisnéis a fuarthas 6 fhoinsi a raibh rochtain aige/aici orthu ina c(h)umas
oifigitil, nd a bhfuil eolas pearsanta faighte aige/aici le linn a c(h)uid dualgas oifigiuil,
iarratas a dhéanamh ar chead chun cinneadh an Phriomhoifigigh Feidhmiuchain a
dhéanamh agus ni mér dé/di cloi leis. Baineann na fordlacha sin le cumarsaid 6 bhéal
agus i scribhinn agus, chomh maith le Iéachtai, paipéir, cainteanna, etc., baineann siad le
freagrai no tuairimi ar phaipéir, léachtai, agus mar sin de.

AG DEILEAIL LEIS AN BPOBAL

1. Ginearalta
Ta sé tabhachtach go gcaithfear mar is coir le baill den phobal gach trath agus i
ngach ait leis an bhfoireann. Ba cheart don fhoireann a mheabhrd go bhféadfadh
ndésanna imeachta agus cleachtais a bhfuil an chuma orthu mar oifigigh phoibli oilte
agus a bhfuil taithi acu soiléir, a bheith doiléir agus casta don duine i gceist mura
ndéantar curam a mhinid, go tuisceanach agus le cuirtéis, cén fath a bhfuil ga leo.

Litreacha agus comhfhreagras scriofa

Ba cheart litreacha 6n bpobal, cibé acu fiosrdchain, gearain noé iarratais iad, a admhail
i gconai murar féidir freagra (ma éilitear air) a sheoladh laistigh de sheachtain. Nuair
nach féidir moill a sheachaint ba cheart a inmhianaithe ata sé freagra eatramhach né
freagrai a sheoladh a mheabhru. I gcas inarb iomchui, ba cheart freagrai ar litreacha
a bheith in ann a thuiscint go héasca ag aon tuata. Ba choir go mbeadh ainm agus
teideal an duine a bhfuil sé sinithe aige/aici cldscriofa go soiléir ar gach litir.




Glaonna ar oifigi an GAT

Ba cheart daoine a thugann cuairt ar oifigi an GAT chun faisnéis a fhail a fheiceail gan
a laghad moille. Sa chas nach féidir agallamh a shocru ar chuis leormhaith, ba cheart
na cuinsi a mhinid agus, mas féidir, coinne chinnte a dhéanamh le haghaidh
agallaimh nios déanai.

Glaonna teileaféin

Ni mér a mheabhrd go bhfuil seirbhis @ solathar ag an GAT don phobal. Ta sé
tabhachtach mar sin a bheith dea-bhéasach agus cabhrach do gach glaoiteoir
teileafdin, agus a chinntil go ndéanann siad teagmhail thapa leis an duine is fearr ata
in ann déiledil lena bhfiosruithe. Ma fhaigheann tu glao a chruthaionn gur do bhall
foirne eile &, cinntigh, le do thoil, go bhfuil ainm an ghlaoiteora agus cuspdir an
ghlaoiteora suite sula gcuirtear an glao ar aghaidh. I gcds go dtagann glaoch ar bhall
foirne nach bhfuil san oifig nd atd i mbun gnd éigin eile, cinntigh le do thoil go bhfuil
sonrai iomlana an ghlao taifeadta agus go seoltar riomhphost né go gcuirtear
teachtaireacht ar dheasc an bhaill foirne ata as lathair.

EOLAS

Ba cheart do Stiarthdiri, Bainistiocht agus Fostaithe na GAT rochtain ar fhaisnéis
ghinearalta a bhaineann le gniomhaiochtai na GAT a sholathar ar bhealach atad oscailte
agus a fheabhsaionn a cuntasacht don phobal i gcoitinne. Agus é sin @ dhéanamh, afach,
ni mér do chomhaltai an RGFCS rundacht na faisnéise iogaire ata i seilbh an RGST a
urramd.

An tAcht um Chosaint Sonrai, 1988, arna leasu; Rialachan Ginearalta um Chosaint
Sonrai (AE) 2016/679), Rialachain an AE um Chosaint Sonrai agus
Priobhaideacht.

Caithfidh gach ball foirne a bheith ar an eolas faoi fhordlacha an Achta um Chosaint Sonrai
1988 arna leasu agus an Rialachan Ginearalta um Chosaint Sonrai ((AE) 2016/679),
a thainig isteach sa dli in 2018. Forchuireann an tAcht oibleagaidi chun sonrai pearsanta a
phroéisedil go cothrom agus chun iad a chosaint ar rochtain, athrd ndé nochtadh
neamhudaraithe.

Is iad seo a leanas priomhimpleachtai an Achta don GAT:

¢ Tugann sé teideal do dhaoine aonair a fhail amach an bhfuil na sonrai pearsanta
riomhairithe go ginearalta san GAT (ni mér iarratais den sort sin a fhreagairt laistigh
de 21 1a 6n data a fhaightear iad).

A dheimhnil gurb ann do shonrai pearsanta a bhaineann leis an duine aonair lena
mbaineann agus rochtain a fhail ar na sonrai sin go Iéir.

(TIarratai den sért sin le freagairt laistigh de 40 13 tar éis iad a fhail).

I gcas inarb iomchui sonrai pearsanta michruinn néd nach mbaineann le habhar a
cheartld no a scriosadh.

Is é an pointe tabhachtach a thabhairt faoi deara na go bhfreagraitear gach ceist teileaféin
agus litreach mar is gnath le ciram cui nach nochtar sonrai pearsanta ach amhain don
duine aonair lena mbaineann siad. N.B. Ma ta aon amhras ann gur chdir go n-iarrfai
ar _dhuine cruthinas ar chéannacht a sholathar, déan iarratas i scribhinn né
glaoigh ar ais air tar éis na sonrai sa leabhar teileaféin a sheiceail.




Ta sé riachtanach go ndéanfai gach iarratas eile a luann an tAcht um Chosaint Sonrai a
chur faoi bhraid an Oifigigh um Chosaint Sonrai, .i. i gcas na GAT, Runai na Cuideachta.

Cinnteoidh Runai na Cuideachta go gcoimeadfar gach doiciméad rinda go slan. Ba cheart
taifid a bhaineann le daocine aonair a sheicedil go ciramach le haghaidh cruinnis. Go
hairithe, ba cheart na doiciméid sin a mhionghearradh mas ga iad a dhilscairt.

Na hAchtanna um Shaordil Faisnéise, arna leasu

Bunaionn an tAcht um Shaorail Faisnéise (FOI) roinnt ceart dlithidil tabhachtach nua ddéibh
sid a lorgaionn rochtain ar fhaisnéis oifigitil. Ta sé de cheart ag gach duine:

rochtain a fhail ar thaifid oifigitla a cruthaiodh tar éis an 21 Aibrean 1998 agus
ata i seilbh an GAT;

sonrai pearsanta ar thaifid oifigitla a cheartl né a nuashonru i gcas ina bhfuil an
fhaisnéis sin neamhiomlan, micheart ndé mithreorach; agus

cliseanna a thabhairt dé/di le cinnti a rinne an GAT a bhfuil tionchar acu orthu.

Ta mionsonrai faoi oibleagaidi na GAT i leith Saorail Faisnéise leagtha amach sa tuairiscean
“Saordil Faisnéise” ar shuiomh gréasain na GAT.

TABHAIR FAOI DEARA, LE DO THOIL, gur chéir gach iarratas a dhéantar faoin Acht um
Shaordil Faisnéise a sheoladh tri Oifigeach um Shaordil Faisnéise an GAT, Sean Cremen.

DEA-CHLEACHTAS COMHSHAOIL

D’fhonn beartas an Rialtais a bhaineann le dea-chleachtas comhshaoil a chur i bhfeidhm,
iarrtar ar fhoireann na GAT na céimeanna seo a leanas a ghlacadh chun &r n-oifig a
dhéanamh nios neamhdhiobhalai don chomhshaol:-

Usdid paipéar athchursailte i gcds go bhfuil sé ar fail agus go bhfuil sé sasuil
chun na criche sin, Usaid a bhaint as stoc paipéir scortha agus dramhphaipéar i
ndréachtdhoiciméid, i meamraim inmhednacha etc., agus clidaigh athusaide
nuair is féidir;

Athchursail trealamh leictreonach agus toners printéir etc.;

Bain Usaid as R-phost ar lionra go hinmheanach;

Bain Usdid as spraeanna gniomhaiochta caidéil agus aeraséil ata
neamhdhiobhalach don 6z6n amhain (e.g., spraeanna glantachain riomhairi).
Usaid bosca athchudrsala (do channai, buidéil etc.);

Fuinneamh a chaomhnu nuair is féidir tri shoilse, riomhairi, direamhain etc. a
mhuchadh nuair a fhagann siad an oifig sa trathndéna.

SLANDAIL RIOMHAIRE

Timpeallacht TF Reatha

Ta dha lionra achair loganta ag an GAT a oibrionn ar Microsoft Windows Server Edition. Ta
ceithre fhreastalaithe ar leith ar na lionrai seo, agus is iad seo:

« An priomhfhreastalai lionra a thacaionn le hiarratais riomhphoist agus lionra

‘comhad agus clé' an GAT
+ freastalai tiomnaithe balla doiteain Sonicwall
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freastalai teirminéil a thacaionn le seirbhisi teilea-oibre

lionra ar leith ina bhfuil 1 tithiocht freastalai, bunachar sonrai agus feidhmchlar
gréasain GAT larratas ar Iasacht agus Céras Billedla (LTMS). Ta an freastalai
seo cosanta ag comhad 6n bpriomhghréasan, ar mhaithe le slandail.

Coinnitear na freastalaithe thuas ar fad i dtimpeallacht shlan, aer-oiridnaithe le
rochtain teoranta. Ta roinnt riomhairi taibléid agus riomhairi gliine le haghaidh
cianoibre ar fail freisin don fhoireann agus do bhaill an Bhoird. Ta bogearrai
slandala suitedilte ar gach trealamh riomhaire iniompartha ar nés riomhairi gltine.

Ba cheart gach trealamh GAT a laimhseadil go ciramach, agus é a Usaid le haghaidh
obair GAT amhain i gcdnai.

Faoin Acht Cdipchirt agus Ceart Gaolmhar, 2000 - Beartas um Usaid agus Bainistiocht
Bogearrai sa Statseirbhis, 6 1/1/2001, is cion é bogearrai a chéipedil né a Usaid gan
ceadunas Udaraithe a bheith agat. D’fhéadfadh ciontu, fineail nach mé na €1,905 né
priosinacht ar feadh téarma nach faide nd 12 mhi, né an da cheann a bheith mar thoradh
ar sharu an Achta seo.

Ta sé mar bheartas ag an GAT go gcaithfidh an Cuntasodir Airgeadais, an Riarthdir Lionra,
né an Ceann Airgeadais, arb é an tOifigeach Slanddla TF é éadail bogearrai a udaru.
Baineann an beartas seo go hairithe le hioslodail faisnéise 6n Idirlion, ait a bhfuil sé nios
deacra monatdireacht agus riali a dhéanamh ar cheadunu bogearrai.

Ba cheart gach comhad oibre a shabhail agus a chothabhail ar an lionra (F :\) seachas ar
dhioscai nd ar thiomaineann crua. Cinntionn sé seo go bhfuil rochtain ag gach ball foirne
Udaraithe orthu agus go dtugtar tacaiocht ar téip déibh ar bhonn laethuil.

1. Comhaid ar an Lionra a Ainmniu
Ba cheart comhaid a shabhail sa chatagdir da dtagraionn siad .i. Riardisti né MPI etc.
Roinntear gach eolaire abhar i mblianta e.g. 2020, 2021 agus de ghnath déantar gach
bliain a fhoroinnt i mionna e.g. Eanair, Feabhra etc. Ba cheart teidil bri a thabhairt do
gach comhad a shabhailtear ar an lionra.

2. Polasai Usaid Idirlion/Riomhphost

Féach Aguisin 5 le haghaidh sonrai ar Bheartas Usaid Idirlin/Riomhphoist na GAT.

RIOMHAIRI, FOTACHOIPIRE, TREALAMH CLOSAMHAIRC
ETC.

Ba cheart trealamh GAT ar fad a laimhseadil go ciramach, agus é a Usaid le haghaidh obair
GAT amhain i gconai.

SOSANNA TAE

Ba cheart sosanna tae ar maidin agus trathnéna a theoranni go dti 20 ndéiméad ar a
mhéad. Ba choir sosanna tae a shainniu ionas go mbeidh baill foirne ar fail chun déileail le
ceisteanna teileafdin.




CAITHEAMH TOBAC SA GAT

Feidhmionn an GAT polasai gan chaitheamh tobac laistigh de thimpeallacht na hoifige.

Iarrtar ar bhaill foirne cloi leis an mbeartas seo agus mianta na ndaoine sin nach mian leo
oibriu i dtimpeallacht den sort sin a urramd.

Ta gach cineal caitheamh tobac, toitini, todég né piopai etc. cliudaithe ag an mbeartas.

SOCRUITHE OIBRE NEAMHTHIPICIULA

Oibrionn an GAT Airgeadais Tithiochta Scéim na Bliana Oibre Nios Giorra, scéimeanna
postroinnte agus riomhoibre.

Is gnach gurb é an 31 Deireadh Fémhair gach bliain an data deiridh a nglacfar le hiarratais
faoi aon cheann de na scéimeanna seo. De ghnath cuirfear cinneadh na bainistiochta in iul
d'iarratasdéiri faoi dheireadh mhi na Samhna.

Scéim na Bliana Oibre Nios Giorra, Ciorclan 14/2009

Is iad seo a leanas na sonrai a bhaineann leis an scéim;

Ta Scéim na Bliana Oibre Nios Giorra ar fail do gach ball foirne.

Féadfar glacadh le Scéim na Bliana Oibre Nios Giorra mar thréimhse leaninach amhain, né
mar 3 thréimhse ar leithligh ar a mhéad an ceann nach 10 na 2 sheachtain agus nach faide
na 13 seachtaine san iomlan. Saoire speisialta gan pha a bheidh sa tréimhse saoire. Nil
oifigigh ar promhadh i dteideal pairt a ghlacadh sa scéim seo.

Beidh baill foirne a bhaineann leas as Scéim na Bliana Oibre Nios Giorra i dteideal saoire
bhliantuil 20 Ia ar a laghad a fhail in éagmais aon saoire eile gan pha. Laghdoéfar saoire
laethanta breise os cionn an iosmhéid ar bhonn pro-rata.

Ni direofar tréimhse na Bliana Oibre Nios Giorra chun criocha pinsin.

Lionfar foluntais a eascraionn as pairt a ghlacadh sa scéim tri liintais dualgais nios airde a
dheonu no tri bhaill foirne ionaid shealadacha a Usaid (lanaimseartha nd pairtaimseartha).
Ni mor earcaiocht faoi na socruithe thuas a bheith ar an mbonn go bhfanann an
Ghniomhaireacht Airgeadais do Thithe laistigh da lion foirne coibhéiseach lanaimseartha
comhaontaithe. Cinntear faomhadh aon iarratais de réir chumas na GAT duine ionaid
oiriinach a fhail laistigh de 8 seachtaine ¢ thus Scéim na Bliana Oibre Nios Giorra.

Seo a leanas an timthriall bliantuil do Scéim na Bliana Oibre Nios Giorra.

e Ni mor iarratais a chur faoi bhraid na Bainistiochta faoin 31 Deireadh Fémhair
ag baint Usaide as an bhfoirm iarratais ag Aguisin 6
Cinneadh curtha in il d'iarratasdiri faoi dheireadh mhi na Samhna
Riachtanais earcaiochta aitheanta Eanair/Feabhra
Baill foirne ionaid a earcu a eagraiodh Feabhra go hAibrean
Cuirtear tus le Scéim na Bliana Oibre Nios Giorra i mi an Mheithimh

Is é saoire speisialta gan pha tréimhse saoire na Bliana Oibre Giorra. Mar sin féin,
féadfaidh siad siud atd rannphairteach sa scéim iarratas a dhéanamh ar shocruithe
speisialta riarachain chun cuid den bhuntuarastal a ioc le linn thréimhse Scéim na Bliana
Oibre Nios Giorra.
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Ba chdir do phearsanra atd ag smaoineamh ar iarratas a dhéanamh tagairt a dhéanamh do
Chiorclan 14/2009 na Roinne Airgeadais le haghaidh cur sios nios mionsonraithe.

Comhroinnt Oibre

Tagraionn comhroinnt oibre do sheachtain oibre atd nios giorra ar feadh tréimhse nios
giorra na 5 1a; ta cead ag beirt fhostaithe pairt a ghlacadh sa scéim seo, ar an gcoinnioll:

(@) go bhfuil siad 6 ghrad den chineal céanna
(b)  go roghnaionn siad laethanta éagsula

Déanfar an da shocrud comhroinnte oibre seo a leithroinnt ar bhonn tus freastail ar an
gceann is tuisce. Teastaionn solubthacht idir an Bhainistiocht & Fostaithe le cludach le linn
thréimhsi gnéthacha na GAT.

Is iad seo a leanas na sonrai a bhaineann leis an scéim;

Laghdofar iocaiochtai tuarastail leis an bhfoireann ar an scéim seo ar bhonn pro rata.
Laghddfar teidliochtai saoire bliantila ar bhonn pro rata.

Is iad patrdin na comhroinnte oibre n3;
¢ Maidineacha amhain
e Trathndnta amhain
e Seachtain scoilte
e A 9.00a.m. go 3.00i.n. la oibre
e Seachtain tri Ia
Seachtain 3 & agus seachtain 2 13 ina dhiaidh sin an tseachtain dar gcionn
e Seachtain ceithre 13

Sa chas go bhfreastalaionn duine ar feadh 3 1& ar a laghad gach seachtain agus gur
aontaiodh leis an mbainistiocht &ititil nach ga doibh freastal ar na laethanta céanna gach
seachtain, ni mor an patrin céanna a athdhéanamh i ngach timthriall ceithre seachtaine.
Ni mor na laethanta seo a shocru ar an mbealach seo chun comhlionadh na rialacha maidir
le ranniocaiochtai ASPC a éascu.

Ni fhéadfaidh duine atd pairteach sa scéim roinnte oibre ach rogha freastail amhain a
roghnu i dtréimhse 12 mhi. Is é dha mhi dhéag iostréimhse ar féidir le duine rogha a
dhéanamh chun scair Oibre a dhéanambh ina leith.

Sa chas go measann an Bhainistiocht go bhfuil an socrd comhroinnte oibre mishasuil, cibé
acu i bhfianaise riachtanais oibritichain na roinne né ar shli eile, d'fhéadfadh sé go n-iarrfai
ar an roinn oibre ndé ar na scairroinnteoiri oibre, le treoir 6n mBainistiocht, a phatrun
tinrimh a athrd nd dualgais lanaimseartha a atosd. Nuair is féidir, ba choir don
Bhainistiocht fogra 6 seachtaine a thabhairt go bhfuil an ceart seo a fheidhmiu.

Féadfaidh oifigigh a d'oibrigh patrin ar leith ar feadh dha mhi dhéag ar a laghad iarratas a
dhéanamh chun filleadh ar dhualgais lanaimseartha, faoi réir foluntas oiriinach inlionadh a
bheith ar fail ina mathair-roinn.

Ba choir do phearsanra atd ag smaoineamh ar iarratas a dhéanamh tagairt a dhéanamh
don Roinn Airgeadais Ciorclan 31/2001 le haghaidh cur sios nios mionsonraithe.
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R-obair

Uséideann teilea-obair nd riomhoibrit teicneolaiocht faisnéise agus cumarsaide chun gur
féidir obair a dhéanamh go neamhspleach ar shuiomh. D'fhéadfadh obair a bheith san
aireambh i socruithe teilea-oibre;

e 6n mbaile nd 6 chianoifig, biodh sé lanaimseartha né pairtaimseartha

e pairtaimseartha sa bhaile agus go pairtaimseartha san oifig, né

¢ lasmuigh den bhaile né den oifig agus cumarsaid a dhéanamh leis an oifig
tri theicneolaiocht riomhaireachta né teileaféin

Ta gach post laistigh den GAT inchailithe chun iarratas a dhéanamh ar an scéim seo agus
déanfar iarratais a mheas ar bhonn aonair.

Aontaionn an bhainistiocht tréimhsi cui tinrimh sa cheannoifig don fhoireann riomhoibre.
D'fhéadfadh sé a bheith riachtanach measunu slainte agus sabhailteachta a dhéanamh ar
an aitreabh a uséidfear le haghaidh riomhoibre, toisc go gcoinnionn an GAT dualgas airithe

curaim d'fhoireann riomhoibre.

Ba choir do phearsanra atd ag smaoineamh ar iarratas a dhéanamh tagairt a dhéanamh
don Roinn Airgeadais Ciorclan 4/2003 le haghaidh cur sios nios mionsonraithe.

NOS IMEACHTA INMHEANACH GEARAN

Seo a leanas an struchtur comhaontaithe chun déiledil le casaoidi foirne agus cursai
araionachta idir an GAT agus an fhoireann.

1. N6s Imeachta Casaoide:

Aontaionn an GAT agus fostaithe go bhfuil sé de cheart ag gach ball foirne sdsamh a lorg
le haghaidh casaoide a bhaineann lena bhfostaiocht. Is é cuspdir an chomhaontaithe seo
noésanna imeachta a bhunl chun geardin fostaithe aonair ndé grupai fostaithe a phlé, a
phroiseail agus a shocru.

Céim a haon:

Ba choir an casaoid a ardu ar dtus le bainisteoir an fhostai.

Mas rud é, ar chuis ar bith, go mbraitheann an fostai nach féidir nd inmhianaithe an t-
abhar a ardu go direach lena bhainisteoir n6 mas rud é, tar éis dé/di é sin a dhéanamh,
nach bhfuil an fostai sasta le cinneadh an bhainisteora n6 go measann sé/si go bhfuil maill
mhiréasinta ann maidir le déiledil leis an abhar a ardaiodh, féadfaidh siad an t-abhar a
ardu leis an gcéad leibhéal eile bainistiochta line né go direach le hOifigeach Pearsanra an
GAT mura bhfuil sé/si direach, laistigh de dheich 14 oibre tar éis fogra faoin gcinneadh sin a
fhail.

Ina theannta sin, féadfaidh siad iarraidh ar ionadai ceardchumainn an t-dbhar a ardu go
direach le hOifigeach Pearsanra na GAT thar a cheann né thar a ceann.

Céim a do:
Mas rud é, tar éis do/di an t-abhar a tharraingt anuas ag an leibhéal seo, go bhfuil an

fostai fés mishasta agus gur mian leis/lIéi an t-abhar a shaothru tuilleadh, beidh siad i
dteideal a c(h)uid cas a chur faoi bhraid an Phriomhoifigigh Feidhmilchain 6 bhéal né i
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scribhinn. Tabharfar an cinneadh maidir leis an achomharc deich |4 oibre 6n éisteacht nuair
is féidir.

Aontaitear go ndéanfaidh an da phairti gach iarracht an cheist a réiteach ag an bpointe
seo.

Céim a tri:

Ma ta aon fhostai fds mishasta leis an toradh ba chdir doibh a gcads a chur i lathair i
scribhinn do Chathaoirleach na GAT.

Céim a ceathair:

Mas rud é, tar éis dbibh leas a bhaint as na ndsanna imeachta thuas agus ma ta an fostai
ata i gceist fés mishasta, féadfaidh siad iarraidh ar ionadai ceardchumainn, né ar dhuine
ainmnithe eile, an t-abhar a thdgdil go foirmiudil thar a s(h)on agus féadfaidh an
ceardchumann lena mbaineann, ma mheasann siad gur gé sin sna himthosca, iarraidh ar
dhuine neamhspleach, arna chomhaontu idir an GAT agus an ceardchumann, chun an t-
abhar a bhreithnid.

Tabharfar cibé fianaise don duine neamhspledch a roghnéfar agus gheobhaidh sé cibé
uirioll a theastéidh uathu agus féadfaidh siad cibé moltai a dhéanamh is cui leo chun an t-
abhar a réiteach.

Ionadaiocht:

Ag gach céim den phrodiseas casaoide, ta an fostai i dteideal comhairle a fhail, a
gceardchumann a bheith in éineacht leis agus ionadaiocht a bheith aige nd, mura bhfuil sé
ina bhall de cheardchumann, duine da rogha féin.

2. NoOs Imeachta Araionachta:

Is é cuspdir na ndsanna imeachta araionachta a chinntid go bhfuil socruithe cothroma,
éifeachtacha agus gasta ann chun déiledil le cursai araionachta ar mhaithe le caidreamh
foirne feabhsaithe. Ni dhéanfar gniomh araionachta ach amhain tar éis imscrudu criochnuil
a dhéanamh agus tabharfar gach deis don fhostai a c(h)uid cas a chur i lathair roimh ré.

Ni féidir ach leis an bPriomhoifigeach Feidhmiluchain gniomh araionachta a dhéanamh.

Chun criche an doiciméid seo cuimseoidh "Gniomh Araionachta":

Difhostu:

¢ Sa chas gur cinneadh fostaiocht fostaithe a fhoirceannadh mar gheall ar mhi-
iompar tromchuiseach a dhéanann dochar do leasanna GAT.

Gniomh, gann ar dhifhosti, lena n-airitear iad seo a leanas:

¢ Tuarastal a chalcadh n6 a laghdd né incrimint a chur siar
¢ Fionrai le pa n6 gan pha
¢ Socruchan ar thréimhse phromhaidh speisialta




Iompar ar fid bearta araionachta eile a dhéanamh air:

Slainte agus sabhailteacht fostaithe eile a chur i mbaol
Neamhlaithreacht neamhudaraithe

Feidhmiocht leaninach mhishasuil

Coimead ama mishasuil

Easumhlaiocht i leith orduithe réasinacha dleathacha
Iompar bagrach né imeaglaithe

Saru ar an DIi Coiritil

Ta na liostai seo beartaithe mar threoirline maidir leis an ngniomh ndé na
neamhghniomhartha as a dtagann gniomh araionachta.

Leanfar na ndsanna imeachta seo a leanas nuair a dhéantar gniomh araionachta i gcoinne
fostai:

Leanfar na céimeanna, na framai ama agus na huirill go léir ata liostaithe thuas sa nds
imeachta casaoide ar an gcaoi chéanna i gcasanna ina ndearnadh gniomh araionachta i
gcoinne fostai.




AGUISIN 1-SAOIRE BHLIANTUIL AGUS LAETHANTA
SAOIRE POIBLI

2.

Fogra saoire:

Ba chdéir a mheabhru, cé, i gcleachtas, go bhféadfai rogha éigin den tréimhse ata le
glacadh mar shaoire a cheadu do bhaill foirne, nach bhfuil aon teidliocht acu saoire a
thégail aon uair is mian leo. I bhfianaise an lion beag foirne san GAT, ta sé
tabhachtach go dtabharfai riachtanais leordhdéthanacha fogra saoire, agus ba cheart
don fhoireann iarracht a dhéanamh forlui a sheachaint agus saoire & glacadh acu mas
féidir. Ba chdir do bhaill foirne Runai na Cuideachta a chur ar an eolas roimh an 31
Bealtaine gach bliain nuair a bheartaionn siad a bpriomhchuid den tsaoire a thégail. I
gcas tréimhsi gearra saoire, ba cheart do bhaill foirne féogra 3 1a oibre ar a laghad a
thabhairt do Runai na Cuideachta go bhfuil sé ar intinn acu. Ba chéir go dtogfadh
gach ball foirne 10 14 as a chéile ar a laghad in aghaidh na bliana.

Saoire bhliantuil a thogail agus tabhairt anonn:

Nuair is féidir, ba cheart don fhoireann a lilintas iomlan saoire bliantula a ghlacadh sa
bhliain ina dtagann si chun cinn. Is féidir tabhairt anonn saoire a cheadu ar bhonn
timthriall tri bliana mar seo a leanas:

Ag deireadh na chéad bhliana den timthriall, nd aon bhliain ina bhfuil liintas saoire
ball foirne mar lilintas caighdeanach, is féidir aon saoire neamhghafa a thabhairt ar
aghaidh go dti an bhliain seo chugainn.

Ag deireadh an trid bliain den timthriall, beidh an tabhairt anonn teoranta don
mhéid, mas ann dé, a thiteann an tsaoire a tégadh iarbhir i rith na bliana sin faoi
bhun an lilntais saoire chaighdeanaigh don ghrad. Chuirfi tus leis an timthriall aris
ansin i.e. is i an bhliain dar gcionn an chéad bhliain den timthriall nua ansin.

Sa chas go dtabharfar aon saoire ar aghaidh, is éard a bheadh i lilntas saoire an

bhaill foirne sa bhliain da ndéantar an tabhairt ar aghaidh iomlan an lilntais
chaighdednaigh agus na laethanta a thugtar ar aghaidh.

Is iad seo a leanas na laethanta saoire poibli ata le deonu:

La Fhéile Padraig
Aoine an Chéasta
Luan Casca

La Saoire Bainc Bealtaine

Luan Cincise

La Saoire Bainc Linasa

La Saoire Bainc Deireadh Fomhair
La Nollag

La Fhéile Stiofain

La Caille




4. Nuair a thiteann 13 saoire poibli ar an Domhnach beidh na socruithe seo a
leanas i bhfeidhm:

Nuair a thiteann 1a saoire poibli ar an Domhnach, dunfar oifigi na GAT an |a dar
gcionn agus nuair a thiteann an |3 saoire poibli ata i gceist ar an Domhnach is é La
Nollag 1& Nollag dunfar na hoifigi an Luan dar gcionn (L& Fhéile Stiofdin) agus Dé
Mairt (in ionad La Nollag).

Nuair_a thiteann la saoire poibli ar an Satharn beidh na socruithe seo a
leanas i bhfeidhm:

La Fhéile Padraig an la saor ar an Luan dar gcionn 19 Marta a dheonu

La Nollag in aghaidh an lae Dé Mairt 28 Nollaig d'fhéadfadh a bheith
deonaithe

La Fhéile Stiofain in aghaidh an lae ar an Luan dar gcionn 27 Nollaig a
dheonu

La Caille is féidir 1a saor a dheonu ar cibé |a den da 14 ina dhiaidh
sin @ ainmneoidh an GAT da fhoireann i gcoitinne; Dé hAoine 31 Nollaig n6 Dé Luain
3 Eanair. Nil cead ag oifigigh aonair 1& a roghnld nach bhfuil ainmnithe d'fhoireann
na GAT i gcoitinne.

6. Ginearalta

Deonaitear laethanta saoire poibli sa bhreis ar an ngnathliintas saoire bliantula. Da
réir sin, ta aslaithreacht 6 dhleacht ar cibé laethanta i dtréimhse saoire bliantula
indirithe mar |a saoire poibli, de réir mar a bheidh, agus ni airitear é in aghaidh saoire
bliantula.




UAIREANTA OIBRE SOLUBTHA - (F.W.H.)

Cur sios ar an gCoras :

e Ligeann an céras don fhoireann a bheith in ann a n-amanna teachta agus imeachta
a athrd laistigh de theorainneacha seasta airithe da ngairtear 'UAIREANTA
SOLUBTHA'.

An chuid is mé den g, ar lena linn ba chéir go mbeadh an fhoireann ar fad ag a bpoist
(cé is moite de shosanna 16in) ar a dtugtar '"CROI-AM'.

Beidh ar oibrid an chérais a bheith faoi réir na gceanglas oibre i gcénai agus da bhri
sin b'fhéidir nach mbeifear in ann an tsolubthacht is moé a cheadu i gcénai.

Ta sé riachtanach go gcaithfear solathar foirne na GAT a shocru ionas go mbeidh
clidach leordhéthanach ann le linn gnathuaireanta oibre, 9.00-17.00 Luan go
hAoine.

Déanfar na huaireanta a bhfreastaldfar orthu a riomh thar thréimhse ceithre
seachtaine gurb iad 148 uair an chloig na huaireanta oibre riachtanacha (i.e.
"Uaireanta Riachtanacha").

Ta céras taifeadta ama uathoibrithe suitedilte ar gach riomhaire. Ni mér do bhaill
foirne atd pairteach sa scéim an céras a Usdid chun 'clogadil' isteach agus amach da
réir. Nior chdir don fhoireann clogail isteach go dti go mbeidh siad réidh le tosu ag
obair. Ma dhéanann ball foirne dearmad clogail isteach n6 amach, ba cheart na
hamanna cui a chur in iUl don mhaoirseoir lena ndeimhnil agus lena n-ionchur sa
chéras.

Ba cheart an coras uathoibrithe taifeadta ama a Usdid freisin chun iarratas a
dhéanamh ar shaoire Bhliantuil agus sholtbtha.

Nior cheart go ndéanfadh tabhairt isteach FWH dochar d'aschur oibre ar bhealach ar
bith agus ni mér don fhoireann a thuiscint go mb'fhéidir go gcaithfi an céras FWH a
chur ar fionrai ma thagann aon ghno prainneach chun cinn (is Iéir go bhfuiltear ag
suil nach dtiocfaidh sé seo chun cinn rémhinic).

Cuirfear an céras FWH i bhfeidhm ar an mbonn go bhfuil sé de cheart ag an
mBainistiocht an scéim a athrd né a chur ar fionrai ag am ar bith, ar fhdgra mionna.




2. Treoirlinte don Choras
(a) An 13 F.W.H.
Is mar seo a leanas a bheidh an 13 oibre:

08.00* - 10.00 Banc Maidine Solubtha - d'fhéadfadh an fhoireann tosu ag
obair am ar bith le linn na réise seo.

10.00 - 12.30 Croi-Am na Maidine - ni mér do gach ball foirne a bheith i
lathair le linn na tréimhse seo mura bhfuil siad as lathair.

12.30 - 14.30 Banc Léin Solubtha - ni mér don fhoireann sos |din iosta 30
néiméad a ghlacadh ach d'fhéadfadh an sos sineadh suas
le 2 uair an chloig.

14.30 - 16.00 Trathnona Croi-Am - riald céanna le croi-am maidin.

16.00 - 18.30* Banc Trathndna Solubtha - féadfaidh an fhoireann obair a
chriochnd am ar bith le linn na tréimhse seo.

*Ni bhfaighidh an fhoireann creidmheas as am a oibriodh roimh 08.00 no6 tar éis 18.30.

(b) Aslaithreachtai

D'fhéadfadh neamhldithreacht Udaraithe i gcroi-am teacht chun cinn mar
thoradh ar shaoire bhliantuil, fleisc-shaoire, saoire bhreoiteachta n6é dualgas
lasmuigh den oifig.

Caithfear fégra a thabhairt roimh ré faoi neamhlaithreachtai le linn croi-ama.
Leanfar leis an nds imeachta reatha maidir le saoire bhliantdil agus
bhreoiteachta, agus oibreoidh neamhlaithreacht mar gheall ar shaoire
fleisc-shaoire mar seo a leanas:

caithfear fogra a thabhairt, ar a laghad, faoi neamhlaithreacht leathlae,
Ia sula n-neamhlaithreachtai den sort sin.

ni mér féogra a thabhairt do neamhlaithreacht laethanta iomlana 3 13 ar a laghad
roimh neamhlaithreachta.

Is iostréimhsi fogartha iad seo agus mas féidir ba chdir fogra a thabhairt roimh ré .

Tabharfar lilintas cui as aon aslaithreacht én oifig mar gheall ar dhualgas oifigiuil.
(c) Lidntais i leith Neamhlaithreachtai

Riomhfar neamhlaithreacht Udaraithe lae iomlain 6n oifig mar 7 n-uaire an chloig 24
noiméad.

Riomhfar neamhlaithreacht leathlae mar 3 uair an chloig 42 néiméad ar maidin agus
3 uair an chloig 42 néiméad don trathnona.




Uaireanta Tabhairt ar Aghaidh

Ag deireadh gach tréimhse fleisce cui laghdoéfar an tinreamh carntha os cionn
gnathuaireanta go dti méid

laistigh de theorainneacha (- 8 go + 11 %2 uair an chloig). (i.e. faoi FWH,
Creidmheas/Dochar suas le huasmhéid 11 2 uair an chloig os cionn né 8
n-uaire an chloig. faoi bhun na 148 uair an chloig riachtanacha a thabhairt ar
aghaidh go dti an chéad tréimhse chuntasaiochta eile ag deireadh aon
tréimhse).

Noéta: 1. Géillfear aon uaireanta creidmheasa os cionn 1172 uair an chloig
ag deireadh tréimhse cuntasaiochta.

Néta: 2. Ni cheadéfar aon dochar os cionn 8 n-uaire an chloig ag
deireadh tréimhse cuntasaiochta. (Beidh laghdu ar pha ma
tharlaionn sé seo).

Fleisc-Shaoire

Ni fhéadfaidh gach ball foirne ach 1 2 1a ar a mhéad a fhail in aghaidh na
tréimhse solubthachta cui. (Néta: 6n 1 Idil 2014 is é Ia amhain an t-
uasmhéid fleisc-shaoire a cheadaitear in aon tréimhse fleisce, de réir
Ciorclan 11/2013. Luaitear sa chiorclan nach bhfuil aon athra ar an
lion uaireanta ata ann cheana is féidir a thabhairt anonn).



http://www.per.gov.ie/circulars-11-and-12-of-2013-working-hours-and-worksharing-arrangements/

AGUISIN 2-SAOIRE BHREOITEACHTA

1. Ginearalta

Is faoi rogha an Bhoird atd deonlU saoire breoiteachta agus ta sé faoi réir na
gcoinniollacha seo a leanas:

Féadfar saoire bhreoiteachta a cheadu ar pha iomlan ldide sochair Leasa Shoisialaigh,
mas ann doibh, ar feadh suas le sé mhi in aon tréimhse dhd mhi dhéag agus ar
leathpha lUide sochair Leasa Shdisialaigh, mas ann, ina dhiaidh sin faoi réir teorainn
sharaitheach de shaoire bhreoiteachta ioctha dhd mhi dhéag in aon tréimhse ceithre
bliana no6 nios 4. Sa chas nach bhfuil fostai in ann a c(h)uid dualgas a chomhlionadh
mar gheall ar bhreoiteacht, timpiste n6é ar aon chuis eile, cuirfidh sé/si é sin in iul do
RuUnai na Cuideachta a luaithe is féidir agus cuirfidh sé/si teastas dochtura isteach
nuair a sharaionn an aslaithreacht sin dha 1a as a chéile.

Sa chas go bhfuil fostai as lathair mar gheall ar bhreoiteacht, ach nach
bhfreastalaionn sé/si ar dhochtulir, aicmeofar a leithéid de neamhldithreacht mar
shaoire bhreoiteachta féindeimhnithe, de réir Chiorclan 05/2018 na Roinne
Caiteachais Phoibli agus Athchoirithe (le héifeacht 6n 31 Marta 2018).

Fogra faoi neamhlaithreachtai breoite

Nuair a chuirtear iallach ar bhall foirne é/i féin a bheith as lathair 6 dhualgas mar
gheall ar bhreoiteacht ni moér do/di focal a fhail chuig Runai na Cuideachta a luaithe is
féidir ar an gcéad Ia neamhlaithreachta. Mas féidir, ba cheart Iéirit €igin a thabhairt
ar an tréimhse dhdéchuil a mhairfidh tinneas.

Ni mor teastais dochtura a thabhairt ar an trid 1a ar a dhéanai i ngach cas ina bhfuil
siad as lathair go leantinach. Mar riail ghinearalta, ni cheado6far saoire bhreoiteachta
ar feadh tréimhse nios faide na seachtain ar aon deimhnit amhain. Ni moér do lia-
chleachtoir cailithe agus claraithe gach deimhnil dochtldra a chuirtear isteach mar
thaca le hiarratas ar shaoire bhreoiteachta a thabhairt agus ni mér dé a lua, chomh
maith le cineal bhreoiteachta an neamhlaithreacha, an data déchuil ar atosu dualgais.
Le haghaidh saoire neamhdheimhnithe ar feadh tréimhse 1a n6 dhd, ni mér néta
breoiteachta a thairiscint do Runai na Cuideachta nuair a fhilleann sé ar an obair.

Saoire bhreoiteachta féindeimhnithe

Ni fhéadfaidh saoire bhreoiteachta féindeimhnithe a bheith nios faide na dha Ia as a
chéile ar aon 6caid amhain. Nuair a fhilleann sé/si ar an obair, ni mér d'fhostai
féindeimhnid a dhéanamh ansin nach raibh siad in ann freastal ar obair mar gheall ar
bhreoiteacht. Teastaionn teastas O lia-chleachtéir sa chas go bhfuil an
neamhlaithreacht mar gheall ar bhreoiteacht nios faide na dha 14 oibre as a chéile, n6
sa chas go n-diritear leis Dé hAoine agus Dé Luain a chuimsionn deireadh seachtaine.
Is féidir saoire bhreoiteachta a dheonu le haghaidh neamhldithreachtai aon lae né dha
& sa chas go ndeimhnionn fostai go raibh siad neamhabalta le haghaidh oibre mar
gheall ar bhreoiteacht. Ni rachaidh neambhlaithreachtai den sért sin thar 7 13 i
dtréimhse rollach 24 mi.

Is pribhléid i rochtain ar shaoire bhreoiteachta fhéindeimhnithe ioctha a d'fhéadfai a

tharraingt siar i gcuinsi airithe. (I measc na samplai den ait ar féidir rochtain a
tharraingt siar ta neamhldithreachtai rialta, né i gcas ina dtéann 7 1a ar a mhéad i
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dteagmhail go rialta n6 ina nglactar é le linn aon tréimhse rollach 24 mhi.) Riomhtar
an tréimhse rollach 24 mi tri oibrit ar gcul 6n data neamhldithreachta is déanai.

Sa chds go saraionn fostai saoire bhreoiteachta féindeimhnithe 7 1& i dtréimhse
rollach 24 mi, cuirfear in iul don fhostai go laghddéfar a pha da réir agus go ndéanfar
an tsuim chui a fhorchlditeamh. Ni seirbhis inphinsin iad neamhlaithreachtai
neamhioctha.

Saoire bhreoiteachta le pa ag rata pinsin

Sa chas go bhfuil an tsaoire bhreoiteachta le pa incheadaithe idithe, féadfar, faoi réir
coinniollacha airithe, saoire bhreise le pa ag rata pinsin a dheond do bhall foirne a
mbeadh a sheirbhis nd a seirbhis inchailithe le haghaidh pinsin da scoirfi &/i ar fhorais
easldinte ag deireadh na tréimhse saoire breoiteachta ioctha.

Saoire bhreoiteachta gan pha

Faoi réir coinniollacha airithe, féadfar saoire bhreoiteachta gan pha a dheonu do bhaill
bhunaithe foirne a bhfuil an uastréimhse saoire bhreoiteachta idithe acu agus pa
incheadaithe ddibh agus nach gcailionn a seirbhis iad le haghaidh pa breoiteachta de
réir rata pinsin.

An Bhruitineach Dhearg

Ta sé tabhachtach go mbeadh teastais leighis a chuireann oifigigh isteach ar shaoire
bhreoiteachta mar gheall ar Rubella (an bhruitineach dhearg) beacht ar an bpointe
seo. Chomh maith leis sin, ba chéir d'oifigigh a bhi i ndldth-theagmhail le cas den
bhruitineach dhearg (e.g. sa teaghlach) Runai na Cuideachta agus Oifigeach
Sabhailteachta a chur ar an eolas laithreach.

Ta sé tabhachtach don fhoireann a thabhairt faoi deara nach dtugann tabhairt teastas
dochtlira teastas dochtura ar aird ann féin go bhfuil ball foirne i dteideal saoire
bhreoiteachta, ar ceist don Bhainistiocht é a dheond. Ina theannta sin, nil aon
éileamh ag aon bhall foirne cibé tréimhse iomldn saoire breoiteachta atd leagtha
amach san fhogra seo a cheadu.

Ginearalta

Meabhraitear do bhaill foirne, nuair a bhionn siad & mbreithnil lena gceapadh a
dheimhnid (ma ta siad ar promhadh), né le haghaidh ardd céime, go gcuirtear a
sldinte san aireamh go hiomlan agus méid agus patrin a neamhldithreachta breoite.
Ma ta aon cheann de na gnéithe seo mishasuil ni féidir glacadh leis an mball foirne
lena mbaineann mar bhall oiritinach.




AGUISIN 3-POLASAI USAIDE IDIRLION/RIOMHPHOIST

Braitheann oibril lionra riomhaireachta na GAT ar iompar ceart na ndaoine a Usaideann é.

Mar gheall ar an gcdéras billedla a bhaineann Usaid as Teicneolaiocht Idirlin/Riomhphoist ta
sé nios tabhachtai fés go n-oibrimid de réir na gcaighdean is airde.

Is pribhléid é rochtain ar an idirlion/riomhphost agus Usaid an idirlin/riomhphoist, ni ceart.
Ma Usdidtear go mhicheart/mi-uUsaidtear na pribhléide, tarléigh aistharraingt rochtain.

Ta treoirlinte maidir le husaid idirlin/riomhphoist leagtha amach thios.
Nior chéir d'fhostaithe dul i mbun aon cheann diobh seo a leanas:

Dlithe cdipchirt a sharu

Cumarsaid phearsanta a chur ar aghaidh gan toilia a fhail roimh ré 6n ddar
Abhar bagrach n¢ gairsiuil a usaid

Abhar a dhaileadh chun criocha trachtala

Faisnéis pholaititil né faisnéise feachtais a chur ar fail

Ni mér d'Usdideoiri cloi le rialacha chun an méid seo a leanas a direamh, ach gan a bheith
teoranta déibh:

Bi dea-bhéasach

Teanga chui a Usdid - ta mionnd, Usaid vulgarities, n6 aon teanga mhaslach eile
michui

Na nocht do sheoladh pearsanta na d'uimhir theileaféin nd do sheoladh pearsanta na
d'uimhir theileafdin riamh nd seoladh aon duine eile

Na nocht faisnéis chreidmheasa na seiceail riamh nd uimhir slandala sdisialta ar fud
an idirlin

Na cuir isteach ar Usaid an lionra

Na déan iarracht rochtain neamhudaraithe a fhail ar chlair chorais né ar threalamh
riomhaireachta.

Is mian leis an GAT an polasai céanna a fheidhmilu sa réimse seo agus a fheidhmionn sé i
réimsi ar nds féin a Usaid etc. ina bhfuil muinin ag an bhfoireann iad féin a iompar go
freagrach agus le mothuchain na foirne eile a choinneail i gcuimhne. Ba cheart Usaid an
idirlin/riomhphoist chun criocha neamhghné a choinnedil chomh hiseal agus is féidir agus
nior cheart cur isteach ar ghnathghné GAT. Ta Usaidi sodisialta an idirlin/riomhphoist an-
mhaith ach gan mi-Usaid a bhaint astu. Ma thagann aon fhianaise ar seo chun cinn ansin
féadfar pribhléidi a chiorri/a tharraingt siar.

Nior cheart go mbeadh droch-chail ar aon Usaid idirlin/riomhphoist n6 go ngortoéfai aon
bhall foirne né naire a chuir orthu. Ba chdir d'aon bhall foirne a thagann ar an eolas faoi
fhadhbanna sa réimse seo dul i gcomhairle le Runai na Cuideachta ar bhonn rdnda.

B'fhéidir go n-iarrfai ar gach ball foirne an dearbhu faoi iamh a shinid.




DEARBHU

Ainm Iomlan an Usaideora (priontail le do thoil):

Tuigim agus cloifidh mé le "Polasai Usaide Idirlin/Riomhphoist Inghlactha" na GAT agus
tuigim go bhféadfadh pribhléidi rochtana a bheith mar thoradh ar sharu.

Sinia usaideoir




AGUISIN 4-IARRATAS AR SHOCRUITHE OIBRE
NEAMHTHIPICIULA

Roinn 1

Ainm an Iarratasora:

Socru oibre a bhfuil iarratas & dhéanamh air (cuir tic le do thoil):

* Scéim na Bliana Oibre Nios Giorra O
Obair-scair O
R-obair O

* Scéim na Bliana Oibre Nios Giorra (Ciorclan 14/2009), gabhann an ciorclan seo ionad
Chiorclan athbhreithnithe na Scéime Ama Téarma 32/2006

Alt 2 (ma ta iarratas a dhéanamh agat ar Scéim na Bliana Oibre Nios Giorra, comhlanaigh
an chuid seo le do thoil)

** Scéim na Bliana Oibre Nios Giorra ma dhéantar iarratas air (cuir tic le do thoil):

Tréimhse 2 sheachtain
Tréimhse 4 seachtaine
Tréimhse 6 seachtaine
Tréimhse 8 seachtaine
Tréimhse 10 seachtaine
Tréimhse 13 seachtaine

** Féadfar glacadh leis an tsaoire mar aon tréimhse leaninach amhain, né mar 3
thréimhse ar leithligh ar a mhéad nach I na 2 sheachtain agus nach faide na 13
seachtaine san iomlan an ceann. Saoire speisialta gan pha a bheidh sa tréimhse saoire.
Nil oifigigh ar promhadh i dteideal pairt a ghlacadh sa scéim seo.

Roinn 3 (ma ta iarratas & dhéanamh agat ar sciar oibre/riomhobair, comhlanaigh an
chuid seo le do thoil)

An data tosaithe ata beartaithe maidir le hobair/riomhobair: 201

Ma ta iarratas & dhéanamh agat ar sciar den Obair, luaigh do thogra go hachomair (tabhair
sonrai faoi lion na laethanta agus laethanta na seachtaine a bheartaionn tu a bheith ag
obair):




Ma td iarratas & dhéanamh agat ar r-obair, ceangail imline ar leith de do thogra ina
sonraitear an méid seo a leanas:

- Seoladh ag a ndéanfar riomhobair den chuid is mé.
- Uaireanta oibre beartaithe. Ba cheart go sonrdédh sé seo am oifigbhunaithe agus am
bailebhunaithe.
- Obair ata beartaithe agat a chriochnua ar shiul 6n oifig.
- Mireanna eile ndéta amhail riachtanais theicniula/ saincheisteanna sldinte agus
sabhailteachta né arachais.

Roinn 4

Léigh mé, thuig mé agus aontaim cloi le gach Ciorclan Roinne, rialacha GAT agus aon
chinnti eile a rinne an Bhainistiocht maidir le rial socruithe oibre neamhthipicitla. Tuigim
freisin, ma cheadaitear an t-iarratas seo, go bhféadfadh an Bhainistiocht é a chur ar fionrai
né a cheald ag am ar bith.

Sinithe:

Data:




AGUISIN 5-DEARBHU USAIDE AIT PHAIRCEALA

Ainm Iomlan an Usaideora (priontail le do thoil):

Tuigim nach nglacann an GAT Airgeadais Tithiochta aon fhreagracht as aon chaillteanas na
damaiste d'aon fheithicil a bhi @ tiomaint ag aon bhall foirne (né a n-aionna) isteach i
gcarrchlds ioslaigh 46 Faiche Stiabhna. Admhaionn baill foirne GAT trid an doiciméad seo a
shiniu go bhfuil siad ag roghnu a gcuid feithicli a phaircedil sa charrchlés thuasluaite go
hiomlan ar a bpriacal féin.

Sinia Usaideora




