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Tá an-áthas orm an Creat Beartais don Obair Chumaisc sa Státseirbhís a 
chur i bhur láthair.

Le cúpla bliain anuas, tá athrú mór tagtha ar na socruithe oibre don uile 
dhuine. Ainneoin na ndúshlán, d’éirigh leis an Státseirbhís athrú go mear 
agus go héifeachtach sna dálaí athraithe oibre seo, a chuir iachall ar an 
oiread sin daoine bheith ag obair ón mbaile. Leis sin, chabhraigh a cuid 
iarrachtaí leis an leanúnachas a chinntiú maidir le seirbhísí a sholáthar don 
phobal. 

Is iomaí rud a bhí le foghlaim maidir le conas a oibrítear an chianobair agus 
an obair chumaisc go praiticiúil, nuair nach éasca i gcónaí na dálaí a bhíonn 
i gceist. Tá an Creat seo tógtha ar an méid a foghlaimíodh, agus tugann 
treoir do Ranna agus d’Oifigí a chinnteoidh go mbeidh leibhéal áirithe 
comhleanúnachais agus trédhearcachta ann, ach go mbeidh solúbthacht fós 
ag eagraíochtaí maidir le riar ar riachtanais a ngnó féin.

Tá sainordú tugtha ag an Rialtas d’fhostóirí na hearnála poiblí a bheith ag 
obair 20% mar chianobair, agus tacaíonn an Creat leis an ngealltanas sin trí 
fhoráil a dhéanamh i leith cur chuige níos fadtéarmaí don obair chumaisc ar 
fud na Státseirbhíse. Is tacaíocht é an t-athrú seo chuig an obair chumaisc 
chomh maith maidir le gealltanais sa Straitéis Náisiúnta don Chianobair, 
Todhchaí Cheantair Tuaithe na hÉireann, an Plean Gnímh don Aeráid agus 
an Creat Pleanála Náisiúnta.

Tacaím go hiomlán leis na prionsabail atá leagtha amach sa Chreat agus 
an rún acu tabhairt faoi dheiseanna agus faoi rioscaí d’fhostóirí agus 
d’fhostaithe ar aon:

1. Tacaíocht a Thabhairt do Riachtanais Ghnó na hEagraíochta

2. Ceannaireacht agus Bainistíocht

3. An Státseirbhís mar Thogha Fostóra 

4. Trédhearcacht agus Comhleanúnachas

5. Sláinte agus Sábháilteacht

Déanfaidh Ranna/Oifigí a gcuid beartas aonair don obair chumaisc a 
bhailchríochnú agus a chur i bhfeidhm go céimnitheach. Is athrú suntasach 
é an Creat seo maidir le conas a oibríonn an Státseirbhís agus tá leas 
ann d’fhostóirí agus d’fhostaithe óir méadaíonn sé an tsolúbthacht, 
laghdaíonn sé an t-am a chaitear i mbun comaitéireachta, cuireann sé leis 
an gcothromaíocht idir an obair agus an saol, agus dá réir sin beidh fórsa 
saothair níos táirgiúla ann.

Tá an-áthas orm tacú leis an gcaibidil nua uaillmhianach seo don Státseirbhís 
agus tá mé ag tnúth leis an leas agus leis na torthaí a fheiceáil a thiocfaidh 
as, le gur fearr a dhéanfar soláthar do mhuintir na hÉireann.

Le dea-ghuí, 
Michael McGrath, TD 
An tAire Caiteachais Phoiblí agus Athchóirithe
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Ciallaíonn ‘obair chumaisc’ obair a dhéanamh in 
áitreabh an fhostóra féin agus obair go cianda. Tá 
roinnt nithe ag tiomáint na hoibre cumaisc seo ar 
fud na Státseirbhíse. Ar na nithe seo tá tacaíocht 
le beartais agus le gealltanais an rialtais a leagadh 
amach sa Chlár Rialtais, agus tacaíocht do Straitéis 
Athnuachana na Státseirbhíse 2030 trína chinntiú go 
mbeidh an Státseirbhís mar thogha fostóra a chuirfidh 
timpeallacht oibre ilchineálach, nuálach forásach 
chun cinn, ina mbeidh solúbthacht agus luach ar an 
gcothromaíocht idir an obair agus an saol. Tá an Rialtas 
tar éis sainordú a thabhairt d’fhostóirí na hearnála 
poiblí 20% den obair chumaisc a chur sa tsiúl. Beidh 
an Státseirbhís mar cheannaire réamhghníomhach 
agus cruthóidh an timpeallacht nua oibre cumaisc seo 
agus an cuspóir 20%, i dtosach, a bhaint amach, de 
réir ghealltanais an rialtais. Tacaíonn an ghluaiseacht 
go dtí an obair chumaisc le gealltanais atá sa Straitéis 
Náisiúnta Cianoibre, Todhchaí Cheantair Tuaithe na 
hÉireann, Plean Gnímh don Aeráid agus an Creat Pleanála 
Náisiúnta.

Chomh maith leis na gealltanais atá leagtha amach 
thuas, is mór an méid a foghlaimíodh nuair a chuaigh 
cuid mhór státseirbhíseach i mbun cianoibre de 
bhun na paindéime COVID-19. Tar éis machnamh a 
dhéanamh ar shochair, ar dhúshláin, ar dheiseanna 
agus ar rioscaí, ní mór don Státseirbhís cur chuige 
inbhuanaithe a bhaint amach agus an chothromaíocht 
is fearr ann ina mbeidh fostaithe a oibríonn go cianda 
á dhéanamh sin ar bhonn cumaisc, le go mbeifear in 
ann idirghabháil agus comhoibriú a chur sa tsiúl le 
comhghleacaithe agus le lucht úsáide na seirbhísí.

Chomh maith leis sin, rinneadh suirbhéanna ar nós 
an tSuirbhé Teagmhála Fostaithe Státseirbhíse 2020 
(CSEES 2020) i Ranna a léiríonn go bhfuil fonn láidir 
ar státseirbhísigh leanúint den obair chianda amach 
anseo, agus an tromlach díobh siúd ar bhonn cumaisc, 
sa chaoi gur lú an t-am a chaithfear ag comaitéaracht, 
go méadófar an tsolúbthacht agus an chothromaíocht 
idir an obair agus an saol. 

1. Réamhrá
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Suirbhé Teagmhála Fostaithe Státseirbhíse 2020

75+25+M75%

Is mian le 75% leanúint 
den obair chianda

62+38+M62%

B’fhearr le 62% sin a 
dhéanamh ar bhonn 

cumaisc

Is ionann an Creat agus céim amháin de chlár 
suntasach oibre a bhfuil an cuspóir aige an obair 
chumaisc a chur chun cinn ar fud na Státseirbhíse. Tá 
an méid seo a leanas sa chlár freisin

•	 acmhainn sábháilteachta agus sláinte a fheabhsú,

•	 úsáid agus oiriúnú éifeachtúil cóiríochtaí/spás oifige,

•	 forbairt a dhéanamh ar Chreat Sláinte agus Folláine, 
agus

•	 cur leis an teicneolaíocht le go mbeidh cultúr 
‘digiteach ar dtús’ ann.

Seo iad na céimeanna a bheidh ann más fúinn 
Státseirbhís níos dinimiciúla, aclaí, freagrúla a 
chruthú maidir leis an áit, an gcúis agus an gcaoi a 
mbímid ag obair, agus caighdeáin láidre feidhmíochta 
agus táirgiúlachta a chothú i rith an ama. Beidh ar 
eagraíochtaí pleanáil a dhéanamh conas an úsáid is 
fearr a bhaint as spás oifige chun an comhoibriú agus 
an chumarsáid a éascú idir foirne cumaisc, agus spás 
oifige a chur in oiriúint chun riar ar riachtanais na 
socruithe oibre cumaisc. 

De réir fhorálacha na cáipéise seo, déanfar 
athbhreithniú leanúnach ar an gCreat Beartais don 
Obair Chumaisc, agus cuirfear é in oiriúint maidir le 
haon athrú is gá chun riar ar riachtanais gnólachtaí 
agus fostaithe, chun aon straitéis agus cur chuige níos 
leithne a tharraingt isteach maidir le bealaí nua oibre, 
agus chun a aithint gur dócha go mbeidh athrú ar ár 
ndearcadh reatha ar an obair chumaisc de réir mar a 
thiocfaimid amach as an bpaindéim. 

An Grúpa Earnála Státseirbhíse a rinne dearadh ar an 
gCreat seo le hionadaíocht ó eagraíochtaí Státseirbhíse 
agus i gcomhairle le Ceardchumainn agus le Cumainn 
Foirne. Más fúinn forbairt a dhéanamh ar fhís 
fhadtéarmach i dtaca le malairt socruithe nuálacha ar 
an obair oifige agus an obair sa bhaile sa Státseirbhís, 
ní mór obair shuntasach a dhéanamh ó thaobh na 
míreanna éagsúla ag a mbeidh tionchar; riachtanais 
réadmhaoine; tacaíocht TFC; ceisteanna dlíthiúla agus 
HR, chomh maith le bainistiú praiticiúil a dhéanamh ar 
chóras mol. Déanfar iad seo a bhreithniú i gcomhthéacs 
na dtionscnamh Oibre Cumaisc níos leithne.
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Cuireann an Creat Beartais don Obair Chumaisc sa 
Statseirbhís creat uileghabhálach ar fáil a bheidh mar 
bhonn eolais ag eagraíochtaí Státseirbhíse a bheidh 
ag forbairt beartas maidir leis an obair chumaisc 
agus tionscnaimh bhainteacha eile. Ní mór do gach 
eagraíocht Státseirbhíse forbairt a dhéanamh ar 
Bheartas Oibre Cumaisc agus Feidhm a thabhairt dó. 
Ní mór do na Beartais Oibre Cumaisc a chinntiú go 
mbeidh tacaíocht iomlán ag cumas na Státseirbhíse an 
barr feabhais a sholáthar maidir le soláthar na seirbhísí 
poiblí agus le forbairt bheartais straitéiseach don 
Rialtas, don phobal agus do ghnólachtaí.

Cuimsíonn an Creat na nithe a leanas:

•	 Roinnt bunphrionsabal mar threoir d’eagraíochtaí,

•	 Treoir maidir le crítéir incháilitheachta,

•	 Teimpléad le haghaidh beartais oibre cumaisc,

•	 Treoir maidir le tacaíochtaí lárnacha agus oibleagáidí,

•	 Meicníochtaí agus slata tomhais d’athbhreithniú an 
bheartais.

Cé gurb í an fhorbairt bheartais an bunchuspóir atá leis, 
ligfidh an Creat d’eagraíochtaí an tsolúbthacht a bheith 
acu riar ar a sainriachtanais ghnó féin, i bhfianaise an 
chomhthéacs beartais nó soláthar seirbhíse ina mbíonn 
siad féin ag feidhmiú. Is é an cuspóir ná a chinntiú 
go mbeidh comhleanúnachas ar fud na Státseirbhíse. 
Ar na réimsí comhleanúnacha sin tá critéir 
incháilitheachta, soláthar trealaimh, próiseas iarratais 
agus cinnteoireachta, agus próiseas athbhreithnithe. 
Beidh an Creat seo agus beartais aonair oibre cumaisc 
á n-athrú i gcónaí mar mhacalla ar an tionchar a bheidh 
ag na modhanna nua oibre sa Státseirbhís.

Mar éascaíocht, is iondúil go dtagraítear do 
státseirbhísigh mar ‘fostaithe’ sa Chreat seol.

2. �An Chúis leis 
an gCreat seo
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3.1 Prionsabal 1 - Tacaíocht a 
Thabhairt do Riachtanais Ghnó na 
hEagraíochta
Is é ról na Státseirbhíse seirbhísí éifeachtúla, 
ardcháilíochta a chur ar fáil do mhuintir na hÉireann. 
Ní mór d’eagraíochtaí, mar sin, sula ndéanfadh siad 
forbairt ar Bheartas don Obair Chumaisc, a shocrú 
conas a bheidh socruithe don obair chumaisc ag teacht 
le riachtanais ghnó na heagraíochta. Beidh géarghá le 
pleanáil straitéiseach ag leibhéal na heagraíochta chun 
athrú eagraíochtúil dá leithéid a bhainistiú; beidh gá le 
cur chuige comhdhlúite a chinntiú i measc foirne; beidh 
gá le tacaíocht d’fheidhmiú na hoibre cumaisc agus a 
chinntiú go mbeidh tús áite ag riachtanais ghnó. 

Cé go mbíonn fostóirí agus fostaithe ar aon thuas leis 
an obair chumaisc, ní bheidh teacht uathoibríoch ar 
an deis ar obair chumaisc, agus ní bheidh de chead 
ag fostaí socrú oibre cumaisc a choinneáil sa chás, 
tar éis athbhreithnithe, go meastar nach bhfuil an ról 
agus/nó an fostaí oiriúnach don obair chumaisc. Is gá 
go dtabharfar tús áite do na riachtanais ghnó leis an 
obair chumaisc, sa mhachnamh a bheidh eagraíochtaí 
a dhéanamh d’oiriúnacht na hoibre cumaisc, óir tá 
faomhadh an tsocraithe ag brath go mór air sin. Is 

deis tá san obair chumaisc riar ar riachtanais ghnó 
le bealach nua oibre, cur leis an soláthar seirbhíse, 
an comhleanúnachas gnó a shlánú agus feidhmíocht 
eagraíochtaí a fheabhsú, chomh fada agus a bhíonn an 
ról oiriúnach le haghaidh a dhéanamh go cianda.

Tá eolas maidir le hOibleagáidí Eagraíochtaí, 
Ceannairí agus Bainisteoirí ar fáil in Aguisín A

3.2 Prionsabal 2 – Ceannaireacht 
agus Bainistíocht
Beidh géarghá le tacaíocht fhollasach don obair 
chumaisc ón ardbhainistíocht má táthar lena 
chinntiú go mbeidh rath ar an mbealach nua oibre 
seo, trí chultúr solúbthachta, aclaíochta, muiníne 
agus nuálaíochta a chur chun cinn agus a léiriú go 
heiseamlárach. Ba chóir do cheannairí an obair 
chumaisc a chur chun cinn go gníomhach agus a éascú 
sa chás gur praiticiúil sin, agus bheith rannpháirteach 
más féidir leis an obair chumaisc a chur chun cinn 
mar ghnáthnós nua, agus cabhrú leis an athrú seo a 
neadú ar fud na heagraíochta. Tá barrthábhacht le ról 
an bhainisteora ag gach leibhéal má táthar le muinín a 

3. �Cúig Phrionsabal 
Bhunúsacha 
don Chreat
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chruthú agus a chothú, agus a chinntiú go gcaomhnófar 
cúltúr agus comhtháiteacht na heagraíochta. Ba chóir 
do bhainisteoirí a chinntiú go gcuirfear i bhfeidhm 
córas cothrom éifeachtach oibre cumaisc, go 
dtabharfar tacaíocht d’fhostaithe agus go bhforbrófar 
iad chun oibriú i dtimpeallacht chumaisc, cainéil láidre 
cumarsáide a éascú, cuimsitheacht agus comhoibriú 
fosaithe a bheith ann, agus a chinntiú go mbeidh 
cuntasacht aonair ann agus bainistiú éifeachtach ar 
fheidhmíocht.

Tá eolas maidir le hOibleagáidí:

•	 Eagraíochtaí, Ceannairí agus Bainisteoirí ar fáil 
in Aguisín A 

•	 Tá ról an Bhainisteora Daoine ar fáil in Aguisín 
at Appendix B

3.3 Prionsabal 3 – An Státseirbhís 
mar Thogha Fostóra
Tá an Státseirbhís i gcónaí ina fostóir ionchuimsitheach 
forásach a fhreagraíonn do riachtanais agus do 
roghanna an lucht saothair le beartais agus le cleachtais 
fostaíochta. Tá eispéireas dearfach a thabhairt don 
fhostaí ag teacht lenár dtosaíocht straitéiseach ‘Bheith 
mar Thogha Fostóra’, agus áit a thairiscint roghnaíonn 
daoine cumasacha teacht ag obair agus fanacht ag 
obair ann.

Ar na buntáistí leis an obair chumaisc tá an deis daoine 
ilchineálacha ardcháilíochta a mhealladh, le róil a 
thugann sásamh dóibh agus deisanna ar dhul chun 
cinn gairmiúil. Beidh na roghanna maidir leis an obair 
chumaisc mar shíneadh leis na roghanna don obair 
sholúbtha atá cheana féin i gceist sa Státseirbhís, agus 
an acmhainn acu turais chun na hoibre a laghdú, an 
fholláine agus an chothromaíocht idir an obair agus 
an saol a fheabhsú. Ní lúide an líon deiseanna ar obair 
sholúbtha teacht seo na hoibre cumaisc.

Is féidir go mbeidh sochair ag eascairt as an obair 
chumaisc ó thaobh na timpeallacht agus an gheilleagair 
de, óir tá d’acmhainn aici, i gcuid mhór cásanna, cur 
le deiseanna folláine agus sláinte sa ghairm, an lorg 
carbóin a laghdú, cur leis an bhforbairt réigiúnach agus 
fórsa saothair ilchineálach ionchuimsitheach a chruthú.

3.4 Prionsabal 4 –Trédhearcacht 
agus Comhleanúnachas
Is ríthabhachtach go mbeidh an trédhearcacht agus 
an comhleanúnachas ann laistigh d’eagraíochtaí 
agus ar fud na Státseirbhíse más fúinn an mhuinín a 
chruthú is gá chun an obair chumaisc a chur i bhfeidhm 
go héifeachtach ar mhórscála. Ní mór go mbeadh 
cumarsáid rialta leanúnach ann agus próiseas cothrom 
seasmhach cinnteoireachta agus athbhreithnithe. 

Ar mhaithe le próiseas cothrom cinnteoireachta, ní 
bheidh teacht ag aon fhostaí ar shocrú oibre cumaisc 
díreach ós rud é go raibh siad ag obair go cianda 
cheana féin. Is tábhachtach a aithint go mbeidh 
teorainn, bunaithe ar riachtanais ghnó, ar an líon 
fostaithe agus/nó an céatadán ama a bheidh fostaithe 
faofa chun obair ar bhonn cumaisc a dhéanamh. Lena 
chinntiú go mbeidh cothromas ann do gach fostaí ar 
bhonn leanúnach, ní bheidh teacht uathoibríoch go 
seasta ag aon fhostaí ar an obair chumaisc, óir is gá go 
mbeidh an tsealaíocht i gceist chun tacú le riachtanais 
ghnó, le soghluaisteacht fostaithe, agus le forbairt 
ghairmiúil. 

Ba chóir an bainistiú ar an obair chumaisc laistigh 
d’eagraíochtaí a athbhreithniú ar bhonn leanúnach lena 
chinntiú go mbeidh leanúnachas ann maidir le feidhmiú 
na mbeartas don obair chumaisc.

3.5 Prionsabal 5 – Sláinte agus 
Sábháilteacht 
Níl ní is tábhachtaí ná sláinte agus sábháilteacht gach 
fostaí. Tá dualgas ag an bhfostóir agus ag an bhfostaí 
maidir leis an gcúram seo. 

Faoin Acht um Shábháilteacht, Sláinte agus Leas ar 
an Obair 2005 tá de dhualgas ar fhostóirí a chinntiú, 
oiread agus is féidir go praiticiúil, sábháilteacht, sláinte 
agus leas a bhfostaithe a chinntiú agus iad ar obair. Tá 
feidhm leis seo beag beann ar an áit a mbeifear i mbun 
na hoibre, bíodh sin ar áitreabh an fhostóra féin, i mol 
nó in ionad comhroinnte oibre nó i dteach cónaí an 
fhostaí féin. Ní mór d’fhostóirí dul i gcomhairle lena 
bhfostaithe le go mbeidh siad ar an eolas go bhfuil 
láthair oibre agus trealamh an fhostaí oiriúnach dá 
gcuid oibre, lena shocrú cé acu atá aon riosca faoi 
leith ann maidir leis an obair ón mbaile, agus aon 
eolas, treoir nó oiliúint a chur ar fáil lena mbeadh 
gá. Ní mór don fhostaí socrú a dhéanamh maidir le 
measúnú riosca, lena n-áirítear measúnú ar threalamh 
agus ar eirgeanamaíocht. Ní mór don fhostaí bearta 
oiriúnacha cosanta agus coiscthe a dhéanamh de 
bhun an mheasúnaithe sin, lena n-áirítear an scéal a 
fhiosrú tuilleadh lena chinntiú go mbeidh na leasuithe 
riachtanacha déanta a dhéanfaidh maolú ar aon riosca 
a sainaithníodh.

Ba chóir d’fhostóirí a gcuid oibleagáidí féin a 
chomhlíonadh, agus cuid oibleagáidí an fhostaí a 
thabhairt ar a n-aird dá gcuid fostaithe. Ba chóir 
dóibh a chinntiú go luaitear na hoibleagáidí sin i 
mBeartas Obair Chumaisc na heagraíochta. Ní mór 
d’fhostóirí agus d’fhostaithe ar aon a gcuid oibleagáidí 
a chomhlíonadh faoin Acht um Shábháilteacht, Sláinte 
agus Leas ar an Obair. 

Tá eolas ar fáil faoi oibleagáidí sláinte agus 
sábháilteachta in Aguisín C



4. �Treoir maidir 
le Forbairt an 
Bheartais
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4.1 An dualgas maidir le beartas a fhorbairt
Ba chóir do gach uile Roinn agus Oifig Státseirbhíse forbairt agus feidhmiú a dhéanamh ar Bheartas Obair 
Chumaisc i gcomhairle le hionadaithe fostaithe san áit leis na fóraim áitiúla chuí. Leagtar amach sa chuid seo cad 
ba chóir a chur san áireamh i mbeartas dréachtach. Ba chóir a thabhairt don aire go sáraítear leis an gCreat Obair 
Chumaisc Ciorclán 4/2003: Scéimeanna píolótacha chun an ríomhobair a chur chun cinn sa Státseirbhís.

Teimpléad Beartais don Obair Chumaisc

Tá teimpléad le haghaidh Beartais don Obair Chumaisc ar Fáil in Aguisín D.

Aguisíní Beartais:

A.	Foirm iarratais

B.	 Foirm féinmheastóireachta ar 
Shláinte agus Sábháilteacht

C.	Gluais Tacaíochtaí

D.	Oibleagáidí ar bhainistíocht 
shinsearach/bainisteoirí 
daoine/státseirbhísigh

E.	 Leideanna do bhainisteoirí 
ar tháirgiúlacht aonair agus 
foirne a uasmhéadú

F.	 Oibleagáidí Sláinte agus 
Sábháilteachta 

G.	Oibleagáidí Dlíthiúla Eile

1.	 Cuspóir agus raon feidhme

2.	 Obair chianda agus 
chumaisc 

3.	 Príomhphrionsabail

4.	 Próiseas iarratais

5.	 Próiseas athbhreithnithe

6.	 Critéir incháilitheachta

7.	 Tréimhse thrialach agus 
measúnú leanúnach ar 
oiriúnacht

8.	 Deireadh le socruithe

9.	 Trealamh a sholáthar

10.	 Costais

11.	 Sábháilteacht, sláinte 
agus leas ar obair

12.	 Tacaíochtaí

13.	 Oibleagáidí dlíthiúla agus 
Acmhainní Daonna

14.	 Téarmaí agus 
Coinníollacha / Socruithe 
oibre

15.	 Athbhreithniú ar bheartas 
/socruithe

16.	 Róil agus freagrachtaí



4.2 Critéir Incháilitheachta
Beidh cead ag gach fostaí, beag beann ar ghrád, 
cur isteach ar shocrú obair chumaisc. Mar sin féin, 
ní amhlaidh go mbeidh teacht ag gach fostaí go 
huathoibríoch ar shocrú obair chumaisc, beag beann 
ar aon socrú obair chumaisc a bhí cheana agus an 
bhfostaí, lena n-áirítear le linn COVID-19. Ba chóir 
d’fhostóirí tacaíocht agus éascaíocht a thabhairt don 
rochtain ar obair chumaisc sa chás ar bith gur praiticiúil 
sin, óir is féidir go mbuntáiste le baint as ag an bhfostóir 
agus ag an bhfostaí ar aon. Go ginearálta, níor chóir go 
mbeadh aon fhostaí ag obair go cianda 100% den am.

Ba chóir luacháil a dhéanamh ar gach iarratas ar obair 
chumaisc ar bhonn critéar a leagfaidh an eagraíocht 
amach sa Bheartas don Obair Chumaisc. Ba chóir 
breithniú a dhéanamh faoi na nithe a leanas sna critéir:

•	 riachtanais an ghnó agus oiriúnacht an róil, 

•	 a oiriúnaí atá an fostaí, agus

•	 a oiriúnaí atá an láthair oibre atá sannta. 

Tá tuilleadh mionsonraí faoi na critéir seo ar fáil i 
gcodanna 4.2.1, 4.2.2 agus 4.2.3 thíos.

Ní mór na nithe a leanas a chinntiú maidir leis na critéir:

•	 iad a roghnú i bhfianaise na sainriachtanas atá ag an 
eagraíocht;

•	 iad a chur i bhfeidhm go leanúnach leis an 
gcothromas a chinntiú ar fud na heagraíochta; agus 

•	 athbhreithniú rialta a dhéanamh orthu le go mbeidh 
eagraíochtaí ábalta a mbeartas a chur in oiriúint 
chun riar ar a riachtanais athraitheacha ghnó.

Ní mór gach critéar a chomhlíonadh má tá faomhadh 
le déanamh ar aon socrú don obair chumaisc, agus ní 
féidir aon cheann díobh a chur as an áireamh. 

4.2.1 Riachtanais Ghnó agus Oiriúnacht an 
Róil
Is den ríthábhacht go dtacófar le riachtanais ghnó 
na heagraíochta sa chaoi go gcuirfear ar fáil seirbhísí 
éifeachtúla ardcháilíochta do mhuintir na hÉireann. 
Níor chóir go mbeidh an tseirbhís chustaiméirí, 
caighdeáin táirgiúlachta ná leibhéil feidhmíochta 
bheith thíos le socrú ar bith chun an obair chumaisc 
a éascú. Sa chás gur praiticiúil é, ba chóir go mbeadh 
eagraíochtaí ag féachaint le bheith níos solúbtha 
éifeachtúla athléimní trí athshamhlú a dhéanamh ar róil 
agus eascaíocht a dhéanamh den obair chumaisc, ach 
an idirghabháil, an comhoibriú agus an tacaíocht a chur 
sa tsiúl ar an suíomh chomh maith, agus leibhéil arda 
seirbhíse do chustaiméirí a choinneáil, agus táirgiúlacht 
agus feidhmíocht a choinneáil ag leibhéal aonair, foirne 
agus eagraíochtúil.

Sa chaoi go mbeifear in ann seo a bhaint amach, 
beidh tábhacht le pleanáil straitéiseach ag leibhéal na 

heagraíochta chun an t-aistriú a bhainistiú go dtí an 
obair chumaisc ach riachtanais an ghnó a choinneáil 
slán san am céanna. Mar chuid den phleanáil seo, 
ba chóir d’eagraíochtaí gníomh a dhéanamh a 
shainaithneoidh na róil (go hiomlán nó codanna díobh) 
a bheadh oiriúnach don obair chumaisc nó nach 
mbeadh.

Ní mór na critéir a leanas a chur san áireamh sa 
ghníomh (ach ní iad seo amháin):

•	 an cumas riar ar riachtanais ghnó na heagraíochta;

•	 an cumas an leibhéal riachtanach cáilíochta a 
choinneáil sa tseirbhís;

•	 feidhmíocht foirne agus comhoibriú foirne;

•	 saincheisteanna oibríochtúla, nó saincheisteanna 
eile a bhaineann leis an eagraíocht ina hiomláine;

•	 costais eagraíochtúla; agus

•	 an oiread atá socruithe don obair chumaisc ar fáil 
san eagraíocht. 

I ngeall ar an réimse seirbhísí ilchineálacha a chuireann 
an Státseirbhís ar fáil, ní mór do gach eagraíocht 
breithniú a dhéanamh ar oiriúnacht an róil maidir 
le héifeacht agus le héifeachtúlacht an tsoláthair 
seirbhíse. Sa chomhthéacs seo, ba chóir breithniú a 
dhéanamh ar na critéir a leanas (ach ní iad seo amháin) 
nuair a bheifear i mbun na róil a shainaithint:

•	 an gá le rochtain ar theicneolaíochtaí/trealamh/
sonraí nach bhfuil ar fáil ach ar an suíomh féin; 

•	 an gá le soláthar fisiciúil do chustaiméirí ag áitreabh 
an fhostóra, 

•	 tascanna a bheith le déanamh ina bhfuil cuid mhór 
obair láimhe i gceist, 

•	 tascanna tacaíochta is gá a chur ar fáil ar an suíomh 
féin, agus

•	 tascanna a bheith le déanamh ar féidir iad a 
dhéanamh ar bhealach níos éifeachtúla ar an suíomh 
féin.

Ní mór d’eagraíochtaí tagairt a dhéanamh do thorthaí 
an ghnímh sainaitheanta ról seo ina mBeartas don 
Obair Chumaisc sa chaoi go mbeidh soiléire ag 
fostaithe maidir leis na róil a aithníodh a bheith 
oiriúnach, nó a mhalairt, don obair chumaisc. Ba 
chóir d’eagraíochtaí bheith airdeallach maidir leis an 
riachtanas go ndéanfaí athbhreithniú go tráthúil ar an 
ngníomh, óir is féidir go dtiocfadh athrú ar oiriúnacht 
ról don obair chumaisc i ngeall ar theicneolaíocht nó ar 
phróisis oibre.

4.2.2 oiriúnacht fostaithe
Ba chóir gach iarratas a mheas as a sheasamh féin, 
agus a thabhairt don aire gur chóir go mbeadh an obair 
chumaisc, oiread agus is praiticiúil, mar rogha ag gach 
ball foirne, agus gur chóir bainistiú oiriúnach leanúnach 
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a dhéanamh ar dhúshláin a bhainfeadh le daoine aonair, 
bíodh sin san ionad oibre nó sa bhaile. 

Is féidir go mbeadh siad seo a leanas (ach ní iad seo 
amháin)ar na critéir a chuirfí i bhfeidhm sa mheasúnú ar 
oiriúnacht duine aonair:

•	 dearbhú gur gnóthaíodh caighdeáin feidhmíochta 
agus soláthar torthaí le méadrachtaí agus slata 
tomhais sainmhínithe, mar is cuí, agus a shásaíonn 
an riachtanas don obair chumaisc

•	 feidhmíocht shásúil, lena n-áirítear PMDS/
Promhadh 

•	 comhlíonadh sásúil maidir le beartas agus nósanna 
imeachta a bhaineann le ham oibre agus freastal

•	 níltear faoi réir ag próiseas leanúnach smachta 
agus níl aon taifead beo faoi ghníomh smachta sa 
chomhad.

Promhadh

Is féidir go ndéanfaí breithniú faoi fhostaithe ar 
phromhadh maidir leis an obair chumaisc ach ní mór 
don bhainisteoir a mheas cé ach atá an obair chumaisc 
oiriúnach nó nach bhfuil, i bhfianaise na gcritéar 
ginearálta agus na sainchúiseanna a bhaineann le 
promhóirí. 

Mar shampla, is féidir go mbeadh an bainisteoir ag 
iarraidh go mbeadh an promhóir ag freastal ar ionad 
oibre an fhostóra le linn na tréimhse probhaidh ar 
chúiseanna dá leithéidí seo a leanas: 

•	 chun cabhrú le fostaithe ar promhadh dul i dtaithí ar 
a ról agus a dtimpeallacht oibre nua, 

•	 rannpháirtíocht leanúnach a éascú le bainisteoirí 
agus le baill foirne

•	 an chomrádaíocht agus an comhoibriú foirne a 
éascú 

•	 cruinnithe fisiciúla agus/nó oiliúint a éascú nuair is 
gá sin, agus/nó

•	 cabhrú le measúnú a dhéanamh ar fheidhmíocht an 
phromhóra le linn na tréimhse promhaidh. 

Beidh ar bhainisteoirí a shocrú ar bhonn cás ar chás cén 
freastal is gá ag ionad oibre an fhostóra, i bhfianaise na 
riachtanas éagsúl atá ag earcaigh nua agus fostaithe a 
fuair ardú céime le deireanas. I roinnt cásanna, beidh 
gá freastal lánaimseartha a dhéanamh ag ionad an 
fhostóra. I gcásanna eile, b’fhéidir gur leor freastal le 
haghaidh tréimhse socraithe, nó i dtaca le sainphatrún 
oibre. I rith an ama, ní mór do bhainisteoirí a chinntiú 
go mbeidh siad ábalta measúnú cruinn a dhéanamh ar 
fheidhmíocht phromhaidh.

Ar aon dul le cás ar bith eile, beidh socruithe obair 
chumaisc faoi réir ag athbhreithniú agus is féidir iad a 
chur siar más cuí, mar shampla sa chás go mbeidh an 
bainisteoir ag iarraidh go ndéanfadh fostaí freastal ar 

an ionad oibre le gurbh fhearr a dhéanfaí measúnú ar 
fheidhmíocht.

4.2.3	 Riachtanais don STáisiún oibre 
ainmnithe
Is ar an bhfostóir atá an fhreagracht maidir le sláinte 
agus sábháilteacht an fhostaí ar an obair, bíodh an 
obair sin ar siúl ag áitreabh an fhostóra nó go cianda. 
Tá freagracht ar fhostaithe freisin bheith cúramach, 
go réasúnta, maidir leo féin agus le daoine eile a 
d’fhéadfadh teacht faoi thionchar na hoibre atá ar 
siúl acu. Ba chóir d’fhostaithe agus d’fhostóirí ar 
aon a chinntiú go ndéanfaidh siad comhlíonadh 
ar na hoibleagáidí go léir maidir le sláinte agus le 
sábháilteacht, a bhfuil tuilleadh mionsonraithe orthu in 
Aguisín C.

Má táthar le hiarratas ar obair chumaisc a mheas, ní 
mór don fhostaí sainaithint a dhéanamh ar aon ionad 
oibre cianda amháin, atá oiriúnach agus a bheidh ag 
teacht leis na riachtanais sláinte agus sábháilteachta 
mar atá leagtha amach sa Bheartas don Obair 
Chumaisc. Ní mór go dtoileodh an fostaí go ndéanfadh 
an fostóir measúnú riosca, idir measúnú tosaigh agus 
ar bhonn iniúchta ina dhiaidh sin, agus ní mór chomh 
maith aon oiliúint riachtanach a chur i gcrích. Is daoine 
inniúla a dhéanfaidh na measúnuithe seo a dhéanamh, 
iad ina saineolaithe inmheánacha nó ina soláthróirí 
seachtracha. Ní mór don fhostóir geallúint a dhéanamh 
nach ndéanfar aon athrú ar a n-ionad oibre gan údarás 
chuige sin ón bhfostóir. 

Ní mór go mbeadh an fostaí ábalta ríomhaire oibre 
a cheangal lena nasc iontaofa leathanbhanda féin 
agus timpeallacht oibre a bheith acu a thagann 
le slándáil sonraí agus le caighdeáin infheidhme 
maidir le rúndacht. Seachas fostaithe a chónaíonn 
i dTuaisceart Éireann nó iad siúd a bhfuil ról sainiúil 
acu i ambasáid srl., ní éascófar obair chianda lasmuigh 
den Stát. Ba chóir a thabhairt faoi deara, maidir 
le fostaithe a chónaíonn i dTuaisceart Éireann, go 
mbeidh dliteanas cánach i gceist i gcásanna áirithe ar 
a n-ioncam i dTuaisceart Éireann. Sa chás sin, is féidir 
go mbeadh fostaithe faoi dhliteanas cánach faoi dhó 
má chuirtear cuid den fhostaíocht i gcrích sa Stát. Is 
féidir go mbeadh faoiseamh cánach dúbalta ar fáil faoin 
Chonradh Cánach Dúbalta na hÉireann/na RA. Is féidir 
go mbeadh sé sin casta, agus go mbeadh impleachtaí 
leis na fíricí éagsúla i ngach cás faoi leith, mar sin is 
féidir le gach Roinn nó Oifig, nó aon fhostaí a bheadh 
buailte, comhairle a lorg ó Oifig na gCoimisinéirí 
Ioncaim maidir le cúrsaí sonracha cánach, mar is gá.

Ní bheidh ceart uathoibríoch ag lucht obair chumaisc 
ar ionad sannta oibre nó oifig acu féin in áitreabh an 
fhostóra, ach beidh spás oibre comhroinnte ar fáil 
dóibh nuair a bheidh orthu bheith i láthair. 
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4.3 Próiseas Iarratais agus 
Cinnteoireachta 
Ní mór d’fhostóirí próiseas iarratais agus 
cinnteoireachta a cheapadh le go mbeidh cur chuige 
leanúnach ann maidir le hiarratais ar obair chumaisc. 

Ní mór go mbeadh an próiseas iarratais agus 
cinnteoireachta san áireamh i mBeartas Obair 
Chumaisc na heagraíochta. Ní mór don phróiseas 
éascaíocht a dhéanamh den bhreithniú trédhearcach 
comhsheasmhach ar iarratais trí na critéir 
incháilitheachta a úsáid atá leagtha amach i gCuid 4.2 
agus ba chóir go mbeadh na nithe a leanas san áireamh:

•	 próiseas iarratais agus cinnteoireachta agus 

•	 próiseas athbhreithnithe (féach thíos i gCuid 4.4). 

Tá Foirm Iarratais agus Dearbhú Samplach ar fáil 
in Aguisín E.

Ba chóir go mbeadh gach uile iarratas faoi réir 
ag próiseas faofa ina bhfuil dhá chéim, agus go 
mbeadh an deis ar iad a athbhreithniú. Moltóir agus 
Ceadaitheoir ba chóir an próiseas faofa dhá chéim a 
chur i gcrích. Is iondúil gur bainisteoir agus bainisteoir 
níos sinsearaí a bheadh iontu seo, laistigh de HR nó 
de líne thuairiscithe an iarrthóra. Ba chóir do gach 
uile eagraíocht a leagan amach ina mBeartas Obair 
Chumaisc cén leibhéal a sannfar na Moltóirí agus na 
Faomhaitheoirí aige ina n-eagraíocht dhílis féin. 

Ba chóir go ginearálta go mbeadh na céimeanna 
a leanas san áireamh sa phróiseas iarratais agus 
cinnteoireachta:

•	 Athbhreithniú ar an bhFoirm Féin-Mheasúnaithe, 
an Fhoirm Iarratais ar Obair Chumaisc agus an 
Dearbhú, agus an Beartas Obair Chumaisc ag an 
iarrthóir.

•	 Comhrá tosaigh idir an iarrthóir agus a mbainisteoir 
agus/nó an Moltóir chun plé a dhéanamh ar 
oiriúnacht an tsocraithe don obair chumaisc don 
fhostaí, lena n-áirítear na critéir incháilitheachta 
mar atá leagtha amach i gCuid 4, an patrún a 
d’fhéadfadh bheith ag an obair chumaisc agus an 
tionchar ar an bhfoireann. Is féidir go bhfaigheadh 
an t-iarrthóir aiseolas ón mbainisteoir maidir 
le réimse ar bith nár baineadh amach na critéir 
incháilitheachta, rud a thabharfaidh deis don 
iarrthóir na réimsí sin a chur ina gceart roimh an 
iarratas a chur isteach. 

•	 An Fhoirm Iarratais ar Obair Chumaisc agus an 
Dearbhú a chomhlánú ag an Iarrthóir mar mhacalla 
ar an bplé lena mbainisteoir.

•	 An Fhoirm Iarratais ar Obair Chumaisc agus an 
Dearbhú a chur isteach ag an iarrthóir chuig an 
Moltóir le haghaidh a measúnaithe de réir an 
Bheartais don Obair Chumaisc agus na gcritéar 

oiriúnachta don fhostaí atá leagtha amach (Cuid 
4.2.2). 

•	 Cláraíonn an Moltóir, ar an bhfoirm féin, cé acu a 
thacaíonn nó nach dtacaíonn siad leis an iarratas 
agus cuireann a moladh ar aghaidh chuig an 
gCeadaitheoir le haghaidh athbhreithnithe.

•	 Déanann an Ceadaitheoir breithniú faoin iarratas 
agus faoin moladh agus déanann cinneadh 
sealadach maidir le faomhadh an iarratais nó diúltú 
dó.

•	 Déanfaidh an Ceadaitheoir an cinneadh a chlárú ar 
an bhfoirm iarratais, a chuirfear in iúl don iarrthóir i 
scríbhinn. 

•	 Sa chás go ndiúltaítear d’iarrtas, ní mór na cúiseanna 
leis an diúltú a chur in iúl go soiléir don iarrthóir. 

•	 Ba chóir go mbeadh eolas breactha ar an nóta 
diúltaithe don iarrthóir nár éirigh leis/léi maidir 
leis an rogha athbhreithniú a lorg ar an bpróiseas 
cinnteoireachta.

•	 Beidh faomhadh ar bith sealadach, ag brath ar na 
céimeanna a leanas:

	» An t-iarrthóir an oiliúint oiriúnach a chur i gcrích 
maidir lena stáisiún oibre ainmnithe.

	» An t-iarrthóir an Féin-Mheasúnú Obair 
Chumaisc a chomhlánú roimh an obair a thosú, 
agus a chur isteach chuig an duine inniúil 
(nó na daoine inniúla) cuí, arna shocrú ag an 
eagraíocht.

	» An duine inniúil (nó na daoine inniúla) cuí rioscaí 
féideartha a shainaithint a bheadh aibhsithe ar 
an bhfoirm Féin-Mheasúnaithe. Sa chás nach 
féidir rioscaí a mhaolú, ní cheadófar an socrú 
obair chumaisc. Is féidir tosú ar an socrú obair 
chumaisc ach a mbeidh réiteach sásúil ar na 
riachtanais a leagadh amach ar an bhfoirm Féin-
Mheasúnaithe.

	» Duine inniúil measúnú a dhéanamh ar stáisiún 
oibre ainmnithe an fhostaí. Cé gur féidir go 
mbeadh an socrú obair chianda ina thús roimh 
an measúnú seo, déanfar an cead don socrú 
a aisghairm sa chás nach mbeidh an stáisiún 
oibre ag teacht leis na caighdeáin riachtanacha 
i dtaca le sláinte agus sábháilteacht, nó sa chás 
go n-athrófaí ina dhiaidh sin é oiread agus nach 
sásaíonn sé a thuilleadh na caighdeáin sin.

	» Síniú foirmiúil agus faomhadh scríofa i 
dtaca leis an socrú obair chumaisc tar éis an 
mheasúnaithe agus sa chás go sásaíonn an 
stáisiún oibre an caighdeán riachtanach i dtaca 
le Sláinte agus Sábháilteacht. 

Is faoin mbainistíocht atá sé faomhadh a dhéanamh 
ar aon socrú obair chumaisc, de réir Chuid 4 – Critéir 
Incháilitheachta. Ba chóir go mbeadh tréimhse 
thrialach thosaigh i gceist le socruithe obair chumaisc. 

Blended Working Policy Framework for Civil Service Organisations

12



Go ginearálta, ba thréimhse nach giorra ná trí mhí í 
agus nach faide ná sé mhí í an tréimhse thrialach. 

Ní féidir le fostaí Iarratas ar Obair Chumaisc a chur 
isteach le haghaidh a bhreithnithe níos minice ná uair 
gach 12 mhí ach amháin sa chás go raibh athrú ar a ról/
aonad nó go raibh athruithe suntasacha maidir lena 
stáisiún oibre molta sa bhaile.

Ba chóir plé le hiarratais ar obair chumaisc mar shocrú 
réasúnta faoin ngnáthphróiseas lena n-iarrfaí socrú 
réasúnta, seachas leis an mBeartas Obair Chumaisc.

Is féidir go mbeidh riachtanais aon phróisis iarratais 
faoi réir ag athrú ag brath ar athruithe sa reachtaíocht 
a bhaineann leis an obair chianda, agus go háirithe an 
ceart ar obair chianda a iarraidh, atá á mheas i láthair 
na huaire. 

Tá Foirm Féin-Mheasúnaithe shamplach ar fáil in 
Aguisín F.

Tá léarscáil den Phróiseas Iarratais ar fáil in 
Aguisín G.

4.4 An ceart ag fostaí ar 
athbhreithniú ar chinneadh 
iarratas a dhiúltú
Nuair a dhiúltaítear d’iarratas ar obair chumaisc, 
is féidir leis an iarrthóir athbhreithniú a iarraidh ar 
an bpróiseas iarratais. Sula n-iarrfaí athbhreithniú 
foirmiúil, ba chóir d’iarrthóirí plé neamhfhoirmiúil a 
bheith acu lena mbainisteoir (Moltóir) sa chéad dul síos 
chun plé a dhéanamh ar na cúiseanna leis an diúltú 
agus chun a fháil amach an bhfuil deis ann réiteach a 
aimsiú ar na saincheisteanna a chuir bac. Sa chás gur 
féidir teacht ar réiteach, is féidir leis an mbainisteoir 
an t-iarratas a mheas arís agus a gcinneadh a athrú. 
Sa chás nach féidir teacht ar réiteach, is féidir leis 
an iarrthóir athbhreithniú foirmiúil a lorg. Oifigeach 
Athbhreithnithe a dhéanfaidh an t-athbhreithniú, a 
cheapfaidh an eagraíocht. Ní bheidh aon bhaint ag an 
Oifigeach Athbhreithnithe leis an bpróiseas tosaigh 
cinnteoireachta. Is cóir go ginearálta go mbeadh na 
céimeanna a leanas i gceist sa phróiseas foirmiúil 
athbhreithnithe: 

Céim 1:
Ní mór an t-iarratas ar athbhreithniú a dhéanamh 
i scríbhinn, tráth nach déanaí ná 10 lá oibre ó 
rinneadh an cinneadh an t-iarratas a dhiúltú. 
Ba chóir an bunús don athbhreithniú a leagan 
amach san iarratas ar athbhreithniú. Díreoidh 
an t-athbhreithniú ar a shocrú cé acu a bhí an 
próiseas iarratas de réir Bheartas Obair Chumaisc 
na heagraíochta. Ba chóir gach taifead a bhain leis 
an iarratas agus leis an gcinneadh tosaigh a chur ar 
fáil don Oifigeach Athbhreithnithe. Go ginearálta, 
is athbhreithniú ar an gcomhad amháin a bheidh i 
gceist san athbhreithniú. Déanfaidh an tOifigeach 
Athbhreithnithe socrú maidir leis an bpróiseas 
don athbhreithniú agus is féidir cruinniú a thionól 
maidir le cás faoi leith, ach is aige féin a bheidh an 
cinneadh deireadh maidir le cruinniú a lorg leis an 
iarrthóir, leis an moltóir nó leis an gceadaitheoir/
HR. 

Céim 2:
Cuirfear cinneadh an Oifigigh Athbhreithnithe in 
iúl i scríbhinn don iarrthóir, don Mholtóir agus don 
Cheadaitheoir, agus do HR. Go ginearálta, is cóir 
go dtarlódh seo faoi 10 lá ó fuarthas an t-iarratas 
foirmiúil ar athbhreithniú. Ba chóir na cúiseanna 
leis an gcinneadh a leagan amach. Is féidir go 
ndéanfadh an tOifigeach Athbhreithnithe na nithe 
seo a leanas:

•	 An cinneadh a dhearbhú maidir leis an iarratas 
a dhiúltú 

•	 A mholadh go ndéanfadh an Moltóir agus/nó an 
Ceadaitheoir a machnamh arís ar an gcinneadh 
tosaigh, i bhfianaise aon saincheisteanna a 
d’aithin an tOifigeach Athbhreithnithe,

•	 Moltaí eile a dhéanamh a bhaineann leis an 
obair chumaisc, sa chás gur cuí sin.

Cé gurb é príomhchuspóir an athbhreithnithe measúnú 
a dhéanamh ar an bpróiseas tosaigh lena ndearnadh 
an cinneadh, beidh de chead ag an Oifigeach 
Athbhreithnithe cásanna eile a thabhairt san áireamh 
ina gceaptar nach cuí nó nach oiriúnach na socruithe 
obair chumaisc tar éis na tréimhse trialaí, nó i ngeall ar 
athrú ar shaintosca. 

Ná bíodh amhras ann, níl dul thar chinneadh an 
Oifigigh Athbhreithnithe.

Tá léarscáil den Phróiseas Athbhreithnithe ar fáil 
in Aguisín H.
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4.5 	 Measúnú leanúnach ar 
oiriúnacht na socruithe
Ba chóir gur ar bhonn trialach, i dtosach, a dhéanfadh 
socrú maidir le hobair chumaisc. Is deis í an tréimhse 
thrialach don fhostóir agus don bhainisteoir teagmháil 
rialta a choinneáil agus luacháil a dhéanamh ar a 
fheabhas agus a oiriúnaí atá an socrú. 

Nuair a bheidh an tréimhse thrialach istigh, ba chóir 
don fhostóir agus don fhostaí leanúint den luacháil ar a 
oiriúnaí atá an socrú. Ba chóir do bhainisteoirí leanúint 
den athbhreithniú ar an socrú le comhráite rialta le 
fostaithe. Ba chóir go ndéanfaí athbhreithniú foirmiúil 
ar na socruithe don obair chumaisc mar chuid den 
phróiseas PMDS. Beidh ar an mbainisteoir agus ar an 
eagraíocht a mheas cé acu atá an socrú obair chumaisc 
fós ag teacht le riachtanais ghnó na heagraíochta.

Níor chóir gealltanas a dhéanamh d’fhostaí ar bith 
maidir le socruithe obair chumaisc ar bhonn buan. Is 
féidir gur ghá sealaíocht a dhéanamh ar dheiseanna 
obair chumaisc i measc fostaithe sa chaoi go dtacófar 
le soghluaisteacht fostaithe agus forbairt ghairmiúil.

Níor chóir an obair chumaisc a úsáid de rogha ar an 
tsaoire bhliantúil ná ar an tsaoire tinnis. Cé go mbeidh 
sochair i gceist leis an obair chumaisc maidir le daoine 
a bhfuil dualgais chúraim orthu, ní mór na dualgais 
chúraim sin a chur díobh lasmuigh de na huaireanta 
oibre. 

Is féidir go gcuirfeadh an fostaí deireadh leis na 
socruithe obair chumaisc, nó an fostóir tar éis 
athbhreithnithe, le fógra réasúnta. Cuirtear i gcás, 
is féidir an fostaí a chur ar an eolas maidir leis an 
riachtanas a socruithe obair chumaisc a chríochnú am 
ar bith i ngeall ar riachtanais ghnó, soghluaisteacht 
foirne, cuspóirí a bhaineann le bainistiú feidhmíochta 
nó sa chás nach mbeifear ag comhlíonadh na gcritéar 
incháilitheachta a thuilleadh. D’fhéadfaí deireadh a 
chur le socruithe chomh maith i ngeall ar shárú ar an 
dearbhú fostaí, drochnasc leathanbhanda, nó rioscaí 
sláinte agus sábháilteachta. Ní mór do bhainisteoirí 
cúis(eanna) an chinnidh a phlé má táthar le deireadh a 
chur leis an socrú obair chumaisc. 

I mbunús na gcásanna, fógra míosa a bheidh réasúnta. 
I gcásanna eisceachtúla, beidh fógra níos giorra nó 
níos faide de dhíth, agus cead sin a shocrú ag an 
mbainistíocht. 

Ba chóir an oibleagáid measúnú leanúnach a dhéanamh 
ar a oiriúnaí atá na socruithe obair chumaisc, agus an 
ceart deireadh a chur leis na socruithe, a leagan amach 
sa Bheartas don Obair Chumaisc.

4.6 Trealamh a Sholáthar 
Ba chóir, agus fostaithe agus iad i mbun obair chumaisc 
sa bhaile, chomh fada agus is féidir go réasúnta agus 
de réir mar atá fáil ar mhaoiniú, go dtabharfaí gléas 
soghluaiste (e.g. ríomhaire glúine) dóibh, méarchlár/
luchóg, scáileán agus aon trealamh imeallach eile 
(e.g. guthán soghluaiste) a bheidh aontaithe san áit 
féin mar nithe riachtanach do na dualgais oifigiúla. 
Go ginearálta, ní chuirfear clódóirí ar fáil, i ngeall ar 
chúiseanna i dtaca le cosaint sonraí. Is gá aon trealamh 
a thabharfaidh an fostóir a thabhairt ar ais nuair a 
bheidh deireadh leis an socrú obair chumaisc.

Comhlánóidh fostaithe foirm féinmheasúnaithe 
a shainaithneoidh aon riosca féideartha agus a 
dhearbhóidh go bhfuil a stáisiún oibre ag teacht leis 
na riachtanais i dtaca le sláinte agus sábháilteacht. Tar 
éis an mheasúnaithe ar shláinte agus shábháilteacht, 
agus an cead sealadach maidir leis an obair chumaisc, 
ba chóir don fhostóir, sa chás gur praiticiúil agus gur 
riachtanach é le haghaidh obair an fhostaí, troscán agus 
trealamh cuí a chur ar fáil. Ní mór d’fhostóirí fostaithe 
a chur ar an eolas go mbeidh an ceart ar cosaint ag an 
bhfostóir an stáisiún oibre a iniúchadh lena chinntiú go 
mbeifear ag comhlíonadh na gcaighdeán sláinte agus 
sábháilteachta.

4.7 Speansas
Níor chóir d’fhostóirí liúntas laethúil a íoc le fostaithe 
i ndáil leis an obair ón mbaile. Is féidir le fostaithe a 
mbeidh socruithe obair chumaisc acu éileamh díreach 
a dhéanamh ar na Coimisinéirí Ioncaim maidir le 
faoiseamh cánach tráth a mbeifear ag obair ón mbaile. 
Is féidir an t-iarratas a dhéanamh i ndeireadh na bliana 
cánach, de réir na ndlíthe ábhartha cánach. Is leis an 
duine aonair féin atá i gceist a bhainfidh gach gné 
d’éileamh ar bith den sórt seo. Tá tuilleadh mionsonraí 
faoin R-Obair agus faoin gcáin ar fáil ag: www.revenue.
ie/en/tax-professionals/tdm/income-tax-capital-gains-
tax-corporation-tax/part-05/05-02-13.pdf

Ní íocfar ná ní aisíocfar aon speansas maidir le costais 
ar fhostaithe a dhéanann athrú ar a dteach cónaí, nó 
a cheannaíonn trealamh le go mbeidís ábalta leas a 
bhaint as deis ar obair chumaisc.

Ní íocfar costais Taistil agus Cothaithe nuair a bheifear 
ag freastal ar an mórionad oibre nuair a bheidh socrú 
obair chumaisc á rith.
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5.1 Tacaíochtaí
Ba chóir do gach uile eagraíocht Státseirbhíse breithniú 
a dhéanamh faoi na tacaíochtaí éagsúla is cóir a chur 
ar fáil d’fhostaithe maidir leis an obair chumaisc. Tá 
tuilleadh eolais maidir leis na tacaíochtaí a leanas 
leagtha amach in Aguisín I, lena n-áirítear:

•	 Réitigh theicneolaíochta don obair chumaisc,

•	 Foghlaim agus forbairt, agus

•	 Sláinte agus folláine, lena n-áirítear rochtain ar 
CSEAS.

5.2. Oibleagáidí Sláinte agus 
Sábháilteachta
Is mór an tábhacht atá leis na hOibleagáidí faoin Acht 
um Shábháilteacht, Sláinte agus Leas ar Obair 2005 
agus breithniú nó feidhmiú á dhéanamh ar aon socrú 
maidir le hobair chumaisc, idir ag céim an iarratais féin 
nó ar bhonn leanúnach. Tá treoir maidir leis an gcuid 
is tábhachtaí de na hoibleagáidí faoin Acht laistigh 
d’Aguisín C. Ní mór do gach eagraíocht a chinntiú go 
ndéanfar comhlíonadh iomlán ar gach oibleagáid atá 
san Acht agus iad a chur san áireamh nuair a bheifear 
ag dréachtú an Bheartais Obair Chumaisc.

5. �Treoir maidir 
le tacaíochtaí 
agus oibleagáidí 
lárnacha
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5.3 Oibleagáidí Dlíthiúla Eile
Ba chóir go mbeadh eagraíochtaí Státseirbhíse 
airdeallach chomh maith faoi na hoibleagáidí dlíthiúla 
éagsúla eile atá ar fhostóirí, beag beann ar cé acu in 
áitreabh an fhostóra, teach cónaí an fhostaí nó áit eile 
a bhíonn an obair chumaisc á déanamh. Is tábhachtach 
a chur i gcuimhne d’fhostóirí gur gá dóibh leanúint den 
chomhlíonadh ar na hoibleagáidí ar fad atá orthu mar 
státseirbhíseach, lena n-áirítear oibleagáidí reachtúla, 
agus go bhfuil siad faoi cheangal i gcónaí ag gach 
beartas agus nós imeachta ábhartha, beag beann ar an 
áit ina bhfuil a gcuid oibre ar siúl acu.

Tá oibleagáidí fostóirí agus fostaithe ar aon leagtha 
amach iontu seo a leanas:

•	 Oibleagáidí maidir le Cosaint Sonraí

•	 Riachtanais na nAchtanna um Chomhionannas 
Fostaíochta

•	 Oibleagáidí faoin Acht um Eagrú Am Oibre:

	» Tréimhsí Scíste

	» Teidlíocht ar Shaoire Bhliantúil

	» Uaireanta iomarcacha.

•	 Riachtanais/Reachtaíocht maidir le Rúin Stáit

•	 Beartas maidir le húsáid inghlactha TFC

•	 Beartas maidir le hábhar gréasáin

•	 Beartas maidir le **

•	 Cód Cleachtais maidir leis an gCeart Dícheangal ón 
Obair

•	 Acht Fostaíochta (Forálacha Ilchineálacha) 2018

•	 Achtanna um Téarmaí Fostaíochta (Faisnéis) 1994 
go 2014

•	 Achtanna um Chosaint Sonraí

•	 Achtanna um Shaoráil Faisnéise

•	 Cód Iompair HR, srl.

•	 Beartais maidir le Cosaint Sonraí

•	 Cód Smachta, Ciorclán 19/2016

•	 Beartais maidir le hIlchineálacht agus 
Comhionannas, a n-áirítear iad seo (ach ní iad seo 
amháin) ina measc: Ciorclán 42 de chuid 2001, 
Beartas Comhionannas Inscne do Státseirbhísigh 
agus Ciorclán de chuid 2002, Ilchineálacht sa 
Státseirbhís

•	 Nós Imeachta Gearáin mar atá leagtha amach i 
gCiorclán 11/2001.

Ní liosta iomlán cuimsitheach é seo. Tá mionsonraí 
maidir leis na beartais ábhartha ar fáil ag  
https://hr.per.gov.ie/.

Tá treoir bhreise leagtha amach in Aguisín J.
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6.1 Athbhreithniú ar an gCreat
Déanfar athbhreithniú ar bhonn leanúnach ar an gCreat 
don Obair Chumaisc i gcomhairle leis na hionadaithe 
fostaithe chun a chur in oiriúint d’athrú ar bith is 
riachtanach chun riar ar riachtanais an ghnó agus na 
bhfostaithe, agus chun aon straitéis níos leithne, athrú 
reachtúil nó cur chuige nua i leith na mbealaí oibre a 
chur san áireamh.

6.2. Athbhreithniú ar Bheartas 
Obair Chumaisc Eagraíochta
Ba chóir do gach eagraíocht athbhreithnithe rialta a 
dhéanamh ar a mBeartas Obair Chumaisc, á chinntiú go 
mbeidh sé i gcónaí éifeachtach agus go bhfuil sé á chur 
i bhfeidhm de réir na bPrionsabal atá leagtha amach sa 
Chreat seo, lena n-áirítear aon nuashonrú a dhéanfar 
ina dhiaidh seo. Ba chóir go n-aithneodh eagraíochtaí 
an gá leis an ngníomh aitheanta ról a athbhreithniú ó 
am go chéile, de réir mar a bheidh nósanna imeachta 
nua teicneolaíochta nó oibre ag athrú oiriúnacht an róil 
i dtaca le hobair chumaisc, agus ní mór beartas gach 
eagraíochta a uasdátú dá réir sin.

6. �Meicníocht 
Athbhreithnithe 
agus Slata 
Tomhais
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Ba chóir do gach uile eagraíocht athbhreithnithe rialta 
a dhéanamh ar a gcuid socruithe obair chumaisc, 
á chinntiú go mbeidh siad ag teacht go leanúnach 
le riachtanais ghnó na heagraíochta. Ba chóir go 
mbeadh córais socraithe ag fostóirí a dhéanfaidh 
measúnú ar thionchar na socruithe obair chumaisc ó 
thaobh na táirgiúlacht agus na feidhmíochta de, agus 
ar an eagraíocht go ginearálta. Ba chóir go mbeadh 
eagraíochta sásta, trí na sonraí ábhartha a bhailiú 
agus a iniúchadh, go bhfuil an obair chumaisc á cur i 
bhfeidhm ar bhonn comhionann seasmhach ar fud na 
rannóg agus na n-aonad, de réir na nósanna imeachta 
atá leagtha amach i mBeartas Obair Chumaisc na 
heagraíochta. 

Tá dualgas ar fhostóirí faoi na hAchtanna um 
Chomhionannas Fostaíochta a chinntiú go mbeidh 
comhionannas deiseanna ar fáil d’fhostaithe. Faoi 
na hAchtanna um Chomhionannas Fostaíochta, ní 
féidir caitheamh le fostaí ar bhonn níos fábharaí ná le 
fostaí eile, bunaithe ar aon cheann ar bith de na naoi 
gcúis (i.e. bunaithe ar inscne, stádas sibhialta, stádas 
teaghlaigh, claonadh gnéis, creideamh, aois, míchumas, 
cine nó ballraíocht den lucht Taistil). Nuair a bheifear ag 
athbhreithniú socruithe obair chumaisc san eagraíocht, 
ba chóir d’fhostóir a chinntiú nach ionann socruithe dá 
sórt a éascú agus leithcheal indíreacht gan choinne a 
theacht ann.

6.3. Tomhas a dhéanamh ar an 
Obair Chumaisc 
Tá sainordaithe sa Chlár Rialtais go ndéanfaidh fostóirí 
earnála poiblí 20% d’obair sa teach agus obair chianda 
a chur ar siúl. Beidh ceangal ar eagraíochtaí tuairisciú 
tráthrialta maidir leis an líon fostaithe atá ag baint leas 
as socruithe obair chumaisc.
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Aguisín A
Oibleagáidí 
Eagraíochtaí, 
Ceannairí agus 
Bainisteoirí

Blended Working Policy Framework for Civil Service Organisations

19



Pleanáil i dtaca le hObair Chumaisc

•	 Déan breithniú faoi na cuspóirí móra don eagraíocht 
nuair a bheifear ag cur socrú obair chumaisc i 
bhfeidhm (e.g. fostaithe ardcháilíochta a mhealladh 
nó a chonneáil, earcaíocht agus forbairt réigiúnach a 
chur chun cinn, spás oifige a laghdú, comaitéireacht 
/lorg carbóin a laghdú, socruithe oibre solúbtha 
a éascú, folláine agus cothroime obair/saoil na 
bhfostaithe a fheabhsú)

•	 Déan machnamh ar an saghas obair chumaisc is 
fearr a fhóirfidh maidir leis na cuspóirí sin a bhaint 
amach, agus ar na céimeanna is gá le go mbainfear 
amach iad

•	 Tabhair faoin bpleanáil straitéiseach chuí chun a 
shocrú conas a bheidh feidhmiú na hoibre cumaisc 
ag teacht le riachtanais ghnó na heagraíochta

•	 Déan machnamh ar conas is féidir sochair na 
hoibre cumaisc a cheapadh ach a chinntiú san am 
céanna go ndéanfar éascaíocht leordhóthanach 
ar an gcomhoibriú, an tógáil foirne agus an 
rannpháirtíocht le comhghleacaithe agus le páirtithe 
leasmhara;

•	 Déan an comhairliúchán agus an measúnú 
inmheánach riachtanach, lena dhéanamh amach cén 
oiread obair chumaisc is féidir a éascú sna foirne 
éagsúla, i bhfianaise na bpatrún agus na ngealltanas 
maidir le freastal riachtanach sna hoifigí.

•	 Déan machnamh ar na riachtanais teicneolaíochta 
agus socraigh an bonneagar teicneolaíochta agus 
an oiliúint dhigiteach chun tacú le timpeallacht 
tháirgiúil don obair chumaisc

•	 Déan machnamh ar an gcaoi gur féidir le 
teicneolaíochtaí nua cabhrú le fórsa saothair 
athléimneach a thógáil a thacóidh le riachtanais 
ghnó agus le soláthar inbhuanaithe seirbhíse ar 
an saol seo ina bhfuil cúrsaí digiteacha ag éirí níos 
lárnaí

•	 Déan pleanáil conas is féidir an úsáid is fearr a 
bhaint as an spás oifige chun an comhoibriú agus 
an chumarsáid a éascú i measc na bhfoirne obair 
chumaisc

•	 Déan forbairt ar chritéir chuí incháilitheachta don 
eagraíocht

•	 Bí forásach nuair a bheifear ag breithniú agus ag 
measúnú na gcineálacha ról a bheidh feiliúnach 
don obair chumaisc, agus téigh i ngleic leis na 
teicneolaíochtaí nua nuálacha chun athshamhlú a 
dhéanamh ar róil, le go mbeifear in ann an obair 
chumaisc a éascú, más féidir.

Beartas Obair Chumaisc a chur i bhfeidhm

•	 Déan forbairt ar bheartais obair chumaisc agus cuir 
sa tsiúl é

•	 Cinntigh go mbeidh an beartas ag teacht leis na 
míreanna ar fad atá luaite sa Chreat, agus go bhfuil 
siad go léir san áireamh

•	 Cinntigh go bhfuil macalla ar chur chuige obair 
chumaisc na heagraíochta sa bheartas obair 
chumaisc

•	 Cinntigh go mbeidh an feidhmiú comhsheasmhach 
ar fud na heagraíochta agus de réir na riachtanas 
gnó.

An Obair Chumaisc a Bhainistiú

•	 Dearbhaigh cé na róil atá feiliúnach don obair 
chumaisc agus cé na róil nach bhfuil 

•	 Is cóir an obair chumaisc a éascú agus a spreagadh, 
nuair is praiticiúil sin, ach a chinntiú i rith ama nach 
bhfuil laghdú ar bith ar an soláthar seirbhíse agus 
gnó i ngeall ar shocruithe obair chumaisc 

•	 Cinntigh nach mbeidh briseadh ar bith ar an soláthar 
seirbhísí, beag beann ar an áit a mbeidh fostaithe ar 
obair, trí na róil a athshamhlú nuair is cuí sin 

•	 Coinnigh leis an nuálaíocht agus leis an tsolúbthacht 
i dtaca le bainistiú agus forbairt a dhéanamh ar lucht 
saothair a bheidh scaipthe

•	 Bíodh cur chuige ‘digiteach ar dtús’ i bhfeidhm 
maidir le cumarsáid agus le hoiliúint foirne, chun an 
tsolúbthacht a mhéadú agus dúshláin lóistíochtúla

•	 Bíodh tús áite ag an oiliúint agus an chumarsáid 
fhíorúil, chomh maith le tacaíocht a chur ar fáil 
d’fhostaithe agus do bhainisteoirí

•	 Cinntigh go mbeidh de threalamh ag fostaithe 
a chuirfidh ar a gcumas a ról a chur díobh go 
héifeachtach ar bhonn cianda, le hoiliúint agus le 
tacaíochtaí cuí, nuair is cuí. 

•	 Déantar forbairt ar acmhainn agus ar acmhainneacht 
na bainistíochta leis an oiliúint agus le tacaíochtaí 
ábhartha lena chinntiú go mbeidh de chumas ag 
bainisteoirí bainistiú fónta a dhéanamh ar fhoirne 
scaipthe, agus chun measúnú a dhéanamh ar a 
oiriúnaí a bheidh an obair chumaisc, ar bhonn 
leanúnach, do dhaoine aonair agus d’fhoirne.

•	 Déan iarracht an chothromaíocht is fearr a bhaint 
amach le fostaithe a oibríonn go cianda sa chaoi go 
mbeidh deis ar chaidreamh agus ar chomhoibriú idir 
comhghleacaithe

•	 Déan breithniú faoin tionchar a bheidh ag an 
obair chumaisc ar fheidhmíocht na foirne agus ar 
riachtanais ghnó na heagraíochta
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•	 Cinntigh go ndéantar comhlíonadh ar na 
hoibleagáidí sábháilteachta, sláinte agus dlíthiúla ar 
fad atá ar an bhfostóir

Trédhearcacht agus Leanúnachas

•	 Socraigh bearta lena chinntiú go gcaithfear go 
cothrom le fostaithe bíodh siad ag obair ó áitreabh 
an fhostóra nó go cianda, lena n-áirítear rochtain ar 
oiliúint agus ar thacaíochtaí chomh maith le straitéisí 
agus ardáin oiriúnacha cumarsáide

•	 Déantar cinntí maidir le rochtain ar obair chumaisc 
de réir critéar soiléir sainmhínithe, lena shocrú cé 
acu atá an obair chumaisc oiriúnach in aon chás ar 
bith faoi leith 

•	 Aithnítear go bhfuil róil áirithe ann nach bhfeileann 
don obair ar bhonn cumaisc, agus cuirtear sin in iúl 
do na fostaithe

•	 Cinntigh i gcás fostaí nach bhfuair cead bheith ag 
obair ar bhonn cumaisc go dtugtar na cúiseanna 
dó/di agus bíodh siad ar an eolas gur féidir leo 
athbhreithniú a lorg lena chinntiú gur leanadh mar 
is ceart don phróiseas maidir leis an gcinneadh a 
dhéanamh

•	 Déan athbhreithniú ar shocruithe obair chumaisc 
go tráthrialta lena chinntiú go bhfuil na socruithe ag 
teacht le riachtanais ghnó na heagraíochta, agus go 
bhfuiltear ag plé le hiarratais go comhleanúnach de 
réir na bPrionsabal atá leagtha amach sa Chreat

•	 Coinnigh taifid chuí maidir leis na socruithe obair 
chumaisc san eagraíocht 
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Aguisín B
Ról na 
mBainisteoirí 
Daoine
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Ceannas agus Bainistiú Foirne

Ba chóir do na bainisteoirí daoine ag gach uile leibhéal na nithe a leanas a dhéanamh:

•	 Timpeallacht dhearfach, oscailte chuimsitheach oibre a chothú, ina mbraitheann daoine aonair agus 
foirne go bhfuil siad luachmhar agus go bhfuil tacaíocht acu.

•	 Iniúchadh agus athshamhlú a dhéanamh ar róil a bhfoirne sa chaoi go dtacófar, nuair is féidir agus i 
gcomhréir le riachtanais an ghnó, leis an obair chumaisc.  

•	 A chinntiú go mbeidh comhionannas deiseanna ag baill foirne bíodh siad ag obair ó áitreabh an fhostóra 
nó go cianda trí thimpeallacht ‘digiteach ar dtús’ a éascú don chumarsáid le fostaithe agus don oiliúint, sa 
chaoi go mbeidh breis solúbthachta ann agus nach bacainn ar bith é an áit ina bhfuil duine lonnaithe 

•	 Cultúr solúbthachta, muiníne, nuálaíochta a chur chun cinn agus a léiriú go heiseamlárach

•	 Seifteanna cumarsáide agus bainistíochta a chur in oiriúint chun bainistiú éifeachtach a dhéanamh ar 
fhoirne obair chumaisc.

•	 Dul i ngleic le teicneolaíochtaí nua agus nuálaíocha a úsáid chun róil a athshamhlú agus soláthar seirbhísí 
gan briseadh a chur ar fáil beag beann ar an áit ina bhfuil baill foirne ag obair

•	 An nuálaíocht a chur chun cinn go gníomhach trína gcuid foirne a spreagadh maidir le smaointe a roinnt, 
nithe a thionscnamh, rioscaí tomhaiste a ghlacadh agus forbairt a dhéanamh ar a muinín féin cinntí a 
dhéanamh

•	 A mbaill foirne féin a chumasú bheith freagrach as a gcuid oibre agus an t-údarás a thabhairt dóibh sin a 
dhéanamh

•	 Cabhrú lena bhfoirne an atuirse agus an saothrú iomarcach a sheachaint trí nósanna folláine a chur chun 
cinn maidir le huaireanta oibre, mar shampla, sos tae agus lóin a thógáil gach uile lá agus a n-am tosaigh 
agus críochnaithe a shocrú

•	 A chinntiú nach mbíonn baill foirne ag obair an iomarca uaireanta sa lá, agus go bhfuil tuiscint acu ar a 
gcearta faoin Acht um Eagrú Am Oibre, lena n-áirítear a gceart ar scístí nach gcuirtear isteach orthu

•	 Cultúr a chur chun cinn a thacaíonn le cothromaíocht shláintiúil obair-saol de réir an Chóid Cleachtais 
maidir leis an gCeart Dícheangal.

•	 Fiosrú agus tuairisciú a dhéanamh ar theagmhais obair chumaisc a chuireann fostaithe in iúl, de réir na 
nósanna imeachta áitiúla.

•	 Treoir an HSA d’Fhostóirí agus d’Fhostaithe maidir leis an Obair ó Bhaile a léamh 
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Feidhmíocht agus Táirgiúlacht foirne agus oibrithe aonair a 
uasmhéadú

Ba chóir do na bainisteoirí daoine ag gach uile leibhéal na nithe a leanas a dhéanamh:

•	 Cuspóirí, tosaíochtaí agus ionchais soiléire a leagan síos. Díriú ar na nithe ba chóir d’fhostaithe a bhaint 
amach trí bhéim a chur ar chuspóirí agus ar thorthaí seachas ar phróisis.

•	 Breithniú a dhéanamh ar conas an tacaíocht is fearr a thabhairt d’fhostaithe maidir lena gcuspóirí 
aontaithe a bhaint amach sa ghearrthéarma ach san am céanna forbairt a dhéanamh ar a gcumas agus ar 
a n-acmhainneacht san fhadtéarma.

•	 Muinín a chur i bhfoirne a gcuid oibre a dhéanamh ach tacaíocht agus maoirseacht leanúnach a thabhairt 
dóibh.

•	 A chinntiú chomh fada agus is praiticiúil go mbeidh teacht ag baill foirne ar na huirlisí, na córais agus an 
trealamh ábhartha lena gcúram a chur díobh, agus cabhrú leo na bealaí nua oibre a ghabháil chucu. 

•	 Athbhreithniú a dhéanamh ar fheidhmíocht daoine aonair agus foirne le hais na slata tomhais i dtaca le 
seirbhís do chustaiméirí, aschur, éifeachtúlacht agus cáilíocht. 

•	 An fheidhmíocht a chur in iúl d’fhostaithe agus d’fhoirne agus comhairle a chur ar fhostaithe aonair sa 
chás gur gá an fheidhmíocht a fheabhsú.

•	 Agus seo ar siúl, bainistiú a dhéanamh ar fheidhmíocht daoine aonair agus foirne, agus iad a ghríosú agus 
a chothú de rér na nithe a leanas:

	» Córas Bainistithe Forbairt Feidhmíochta na Státseirbhíse

	» Bainistiú ar Bheartas Tearcfheidhmíochta

	» Treoirlínte maidir le bainistiú an phromhaidh sa Státseirbhís.

•	 Leanúint den teagmháil le fostaithe chun a chinntiú go ndéantar bainistíocht éifeachtach ar an 
bhfeidhmíocht 

•	 Leanúint den úsáid a bhaint as uirlisí tacaíochta (ePMDS, eProbation, LEADS mar shampla) agus a aithint 
go bhfuil siad sin ann chun tacú le teagmháil éifeachtach idir bainisteoirí daoine agus fostaithe, seachas 
teacht in áit na dírtheagmhála agus comhráití idir daoine.

•	 Aiseolas a thabhairt do bhaill foirne maidir le táirgiúlacht agus le feidhmíocht ar bhonn leanúnach, chomh 
maith le plé a bheith ann mar chuid de na próisis PMDS agus Promhaidh.

•	 Athbhreithniú a dhéanamh ar riachtanais foghlama acu féin agus ag baill foirne, i bhfianaise na riachtanas 
i dtaca le hobair chumaisc agus athrú ag teacht ar an bpost.

•	 An fhorbairt foirne a spreagadh oiread agus is praiticiúil, lena n-áirítear fiosrú a dhéanamh faoi 
mhodhanna nuálaíocha forbartha.

•	 Deiseanna a fheabhsú maidir le haitheantas chun baill foirne aonair a spreagadh agus iompraíocht den 
saghas céanna a spreagadh ag baill eile a bhfoirne.

•	 Am a chur i leataobh chun plé a dhéanamh le baill foirne maidir leis an bhforbairt ghairmiúil.

•	 Plé a dhéanamh faoi aon deacrachtaí (feidhmíocht/nascthacht srl.) leis an bhfostaí chomh luath agus 
is praiticiúil sa chaoi go mbeidh deis ag an bhfostaí a chur ina cheart, agus comhairle HR a lorg mar is 
riachtanach.

•	 Taifead a choinneáil ar phlé maidir le feidhmíocht agus ar chomhaontuithe leis an bhfostaí
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Teagmháil le fostaithe agus an chumarsáid éifeachtach

Ba chóir do na bainisteoirí daoine ag gach uile leibhéal na nithe a leanas a dhéanamh:

•	 Teagmháil dhlúth rialta a choinneáil lena mbaill foirne leis an rannpháirtíocht a uasmhéadú ag leibhéal 
daoine aonair agus foirne.

•	 A aithint cé na cásanna ina bhfuil deacrachtaí ag fostaithe maidir leis an obair chumaisc sa chaoi gur féidir 
tacaíocht a thabhairt más gá.

•	 Foirne a choinneáil ar an eolas maidir le forbairtí leanúnacha le heolas ábhartha foirne agus eagraíochta a 
sheachadadh go rialta.

•	 Teagmháil rialta a chinntiú lena mbainisteoir, a bhfoirne agus a gcomhghleacaithe trí chruinnithe oibre 
agus sóisialta.

•	 A chinntiú go mbeidh cur chuige ‘digiteach ar dtús’ ann maidir leis na scéalta is déanaí a roinnt, an clár 
oibre a phlé, bealaí oibre a aontú, agus tacaíocht a thabhairt dá chéile. 

•	 Comhráití minice duine ar dhuine a bheith ann chun aschur, dul chun cinn agus roghanna maidir le 
forbairt a phlé. 

•	 Teagmháil a thionscnamh go gníomhach lena mbaill foirne chun an rannpháirtíocht a chur chun cinn, 
agus bainisteoirí daoine laistigh de na foirne a spreagadh chun déanamh amhlaidh.

•	 Am a chruthú le haghaidh comhráití sóisialta. Méadaíonn sin an caidreamh, laghdaíonn an mothú go 
bhfuil scaradh ann, agus éascaíonn an chumarsáid idir foirne cumaisc nó scaipthe. 

•	 Bheith airdeallach maidir le sláinte agus le folláine na ndaoine aonair ar d’fhoireann. 

•	 A chur i gcuimhne do bhaill foirne go bhfuil tacaíochtaí sláinte agus folláine ann, mar shampla CSEAS, 
agus cláir folláine na heagraíochta.
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Aguisín C
Oibleagáidí Sláinte 
agus Sábháilteachta
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Leagann an tAcht um Sábháilteacht, Sláinte agus Leas 
ar an Obair 2005 roinnt oibleagáidí ar fhostóirí agus 
ar fhostaithe. Tá freagracht ar an bhfostóir a chinntiú 
go mbeidh láthair oibre shábháilte ann ‘chomh fada 
agus is féidir go réasúnta praiticiúil.’ Is é an chiall 
atá le ‘réasúnta praiticiúil’ mar a shainmhínítear san 
Acht, maidir le freagracht an fhostóra, ná: ‘bhí an 
fostóir chomh cúramach agus is réasúnta trí na bearta 
coiscthe agus cosanta a shocrú, tar éis gach baol agus 
gach riosca a mheas maidir le sábháilteacht agus sláinte 
a d’fhéadfadh bheith mar chúis le timpistí nó gortú 
sláinte ag an láthair oibre atá i gceist, agus gur neamh-
iomchuí go mór aon bhearta eile a shocrú, maidir le 
tosca nó teagmhais áirithe neamhghnáth, neamh-
intuartha agus eisceachtúil, a d’fhéadfadh bheith mar 
chúis le timpiste nó gortú ar an obair nó sa láthair sin 
oibre’. 

Tá de fhreagracht ar an bhfostaí cúram réasúnta 
a ghlacadh maidir leo féin agus le daoine eile a 
d’fhéadfadh teacht faoi thionchar na hoibre atá ar siúl 
acu. Baineann na hoibleagáidí seo le fostóirí agus le 
fostaithe, beag beann ar cé acu atá an gnó ar siúl in 
áitreabh an fhostóra, i dteach cónaí an fhostaí nó in 
áit eile ina bhfuil obair chumaisc ar siúl ag an bhfostaí. 
Ní mór na hoibleagáidí sláinte agus sábháilteachta seo 
a leanas a mheas nuair a bheifear ag forbairt beartas 
obair chumaisc.

Leagtar amach in Treoir an HSA d’Fhostóirí agus 
d’Fhostaithe maidir leis an Obair ó Bhaile an 
dea-chleachtas i dtaca le réimse ceisteanna sláinte agus 
sábháilteachta. Áirítear ann treoir maidir le conas ba 
chóir d’fhostóirí agus d’fhostaithe an chianobair (lena 
n-áirítear an obair chumaisc) a bhainistiú, agus pléitear 
ceisteanna ar nós bheartais an fhostóra, an strus oibre, 
oiliúint, cumarsáid agus sláinte agus sábháilteacht. 
Béimníonn Treoir an HSA freagracht an fhostóra maidir 
le sláinte agus sábháilteacht ar an obair, beag beann 
ar an láthair ina bhfuil an obair sin ar siúl. Ba chóir 
do bhainisteoirí Treoir an HSA a athbhreithniú agus 
é a chur i bhfeidhm go praiticiúil. Tá feidhm leis na 
hoibleagáidí tábhachtacha a leanas:

Tá ceangal ar fhostóirí na nithe a leanas a dhéanamh:

•	 measúnú riosca a chur ar siúl. Ní mór gur duine 
inniúil a dhéanfadh an measúnú riosca seo agus 
ba chóir go mbeadh measúnú trealaimh agus 
eirgeanamaíochta. 

•	 dul i gcomhairle le fostaithe lena chinntiú go bhfuil 
siad ar an eolas maidir le rioscaí sonracha leis an 
obair ó bhaile, go bhfuil gníomhaíocht agus stáisiún 
na hoibre oiriúnach, go bhfuil trealamh ar fáil le 
go mbeifear in ann an obair a chur i gcrích agus go 
bhfuil modh teagmhála réamhshocraithe ann

•	 bearta cosanta coiscthe a chur i bhfeidhm bunaithe 
ar an measúnú, lena n-áireofaí an oiliúint, trealamh a 
chur ar fáil agus/nó seiceáil a dhéanamh ar an maolú 
atá déanta ar aon riosca

•	 nuashonrú a dhéanamh ar an Ráiteas Sábháilteachta 
chun socruithe obair chianda / chumaisc a chur san 
áireamh

•	 na nósanna imeachta a bhreacadh atá socraithe i 
dtaca le tuairisciú agus fiosrúchán a dhéanamh ar 
theagmais, agus na gnáthphrótacail a leanúint maidir 
leis an bhfógairt, maolúchán rioscaí agus fiosrúcháin

•	 a chinntiú go ndéantar taifead cuí ar uaireanta oibre 
le go mbeifear ag comhlíonadh na reachtaíochta 
maidir le Eagrú Am Oibre agus le go mbeifear in 
ann measúnú a dhéanamh ar theagmhais a thiteann 
amach le linn uaireanta fostaíochta.

•	 cothromaíocht shláintiúil obair/saol a chur chun cinn 
de réir an Chóid Chleactais maidir leis an gCeart 
Dícheangal a dhéanamh

•	 socruithe obair chumaisc a stopadh nó a chur siar sa 
chás go meastar nach bhfuil riachtanais sláinte agus 
sábháilteachta á gcomhlíonadh nuair a bheifear ag 
obair ar bhonn cumaisc.

Tá ceangal ar fhostaithe na nithe a leanas a dhéanamh:

•	 comhoibriú lena bhfostóir agus a gcuid treoracha a 
leanúint

•	 beartais sláinte agus sábháilteachta a chomhlíonadh 
atá leagtha síos ag a bhfostóir 

•	 freastal a dhéanamh ar aon oiliúint nó dul faoi aon 
mheasúnú is riachtanach, go réasúnta, lena bhfostóir 
maidir leis an tsláinte, an tsábháilteacht agus an leas 
ar obair

•	 aire réasúnta a thabhairt dá sábháilteacht féin

•	 iad féin a chosaint ar dhochar le linn a gcuid oibre;

•	 aire a thabhairt d’aon trealamh atá curtha ar fáil

•	 tuairisc a dhéanamh faoi aon locht ar an trealamh, 
an láthair oibre nó córas oibre a d’fhéadfadh bheith 
le haimhleas a sábháilteachta agus a sláinte

•	 tuairisciú a dhéanamh dá bhfostóir ar aon ghortú a 
tharlódh de bhun an ngníomhaíochtaí oibre de réir 
an bheartais agus nósanna imeachta reachtúla.

Incident Reporting and InvestigationTuairisciú agus 
Fiosrú ar Theagmhais 

San Acht um Sábháilteacht, Sláinte agus Leas ar an 
Obair, sainmhínítear ‘timpiste’ mar ‘timpiste a tharlódh 
de bhun na fostaíochta nó le linn na fostaíochta a 
bheadh mar chúis, i dtaca leis an duine atá i mbun na 
hoibre, le gortú pearsanta’. Ba chóir fostaithe a chur 
ar an eolas faoina ndualgas tuairisciú a dhéanamh ar 
thimpistí dá leithéid.

Riachtanais maidir le Tuairisciú Inmheánach

Ba chóir go mbeadh nósanna imeachta breactha síos 
ag fostóirí maidir le tuairisciú agus fiosrú a dhéanamh 
faoi theagmhas. Sa chás go mbeadh teagmhas ann i 
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dtaca leis an obair chumaisc, ba chóir don fhostóir agus 
d’fhostaithe na gnáthphrótacail a leanúint maidir le 
fógairt, maolúchán rioscaí agus fiosrúchán. Ba chóir dul 
i gcomhairle le HR nó le Bainisteoirí Ríosca/rannóg S&S 
sa chás nach soiléir cé acu ba chóir tuairisc a dhéanamh 
faoi theagmhas nó nár chóir. Tugtar de chomhairle 
ar fhostóirí athbhreithniú a dhéanamh ar a nósanna 
imeachta reatha i dtaca le tuairisciú agus fiosrúcháin 
lena chinntiú go bhfuil siad ag teacht leis an gcreat seo.

Riachtanais maidir le Tuairisciú Seachtrach

Ní mór tuairisciú a dhéanamh faoi thimpistí agus 
theagmhais chontúirteacha don Údarás Sláinte agus 
Sábháilteachta (HSA) de réir an Rialacháin maidir le 
Sábháilteacht, Sláinte agus Leas ar Obair (Tuairisciú faoi 
Thimpistí agus Theagmhais Chontúirteacha) 2016 (S.I. 
Uimh. 370 de 2016). Tá cáipéis threorach foilsithe ag 
an HSA ina bhfuil tuilleadh eolais ar fáil maidir leis an 
oibleagáid tuairisciú a dhéanamh faoi thimpistí áirithe:

www.hsa.ie/eng/Publications_and_Forms/
Publications/Safety_and_Health_Management/
Accident_and_Dangerous_Occurrences_Reporting.pdf 

Go ginearálta, tá oibleagáid tuairisciú a dhéanamh faoi 
ghortú a bhainfeadh d’aon fhostaí ar obair sa chás go 
mbíonn an gortú ina chúis leis an bhfostaí gan bheith 
ábalta a gcuid gnáthoibre a dhéanamh ar feadh níos mó 
ná trí lá as a chéile, seachas lá na timpiste féin.

Tá dualgas reachtúil ar Údarás Stát arna Tharchur do 
Ghníomhaireacht Éileamh an Stáit (SCA) tuairisciú 
a dhéanamh faoi gach teagmhas don SCA le linn 
tréimhse réasúnta ama. Is ionann teagmhas agus rud, 
nó seicheamh rudaí, a tharla gan choinne gan rialú, a 
bhí mar chúis nó a raibh d’acmhainn ach bheith mar 
chúis le gortú, drochshláinte nó galar do dhuine agus/
nó dochar/caillteanas do réadmhaoin/sheirbhís. Ba 
chóir tuairisciú a dhéanamh faoi theagmhais trí mheán 
an Chórais Náisiúnta Bainistithe Teagmhas (NIMS) nó 
trí chóip chrua/bhog den tuairisc a chur go dtí an SCA 
sa chás nach bhfuil fáil ar a chur ar ghréasáin NIMS. 

Slánaíocht an Stáit

Faoin Acht um Ghníomhaireacht Náisiúnta um 
Bainistíocht Cisteán Náisiúnta (Leasú), 2000 agus 
orduithe ina dhiaidh sin, tá bainistiú ar éilimh gortuithe 
pearsanta agus tríú páirtithe in aghaidh údaráis 
Tarchurtha Stáit (DSAnna) agus na forioscaí, tarchurtha 
chuig an Ghníomhaireacht Náisiúnta um Bainistíocht 
Cisteán Náisiúnta (NTMA). Nuair a bhíonn sé i mbun 

na bhfeidhmeanna seo, tugtar an Ghníomhaireacht 
Náisiúnta um Éilimh (SCA) ar NTMA.

Beidh feidhm ag slánaíocht stáit mar a oibríonn an 
SCA é i dtaca le héilimh a thagann de bhun teagmhas 
a tharlaíonn sa bhaile sa chás nach bhfuil aon fhaillí i 
gceist ag an bhfostóir/na fostóirí, a chuid searbhóntaí 
agus/nó ghníomhairí maidir le héilimh ar ghortú 
pearsanta agus/nó dochar do réadmhaoin de thoradh 
a gcuid gníomhaíochtaí ar son na heagraíochta. Ní 
chlúdóidh slánaíocht an stáit an t-oibrí baile i dtaca le 
gortuithe/dochar nár bhain lena gcuid fostaíochta.

Árachas baile: tá sé tugtha de chomhairle ag an 
nGníomhaireacht um Éilimh Stáit, sa chás go 
bhfuil socrú foirmiúil maidir le hobair chumaisc 
comhaontaithe idir an fostaí agus an fostóir, agus 
árachas baile ag an bhfostaí, moltar go gcuirfeadh an 
fostaí a árachóir ar an eolas faoi na socruithe obair 
chumaisc.

Cruinnithe sa Bhaile: Ba chóir d’fhostóir an chomhairle 
a thabhairt gan cruinnithe a reáchtáil sa bhaile le 
fostaithe agus/nó cliaint. Beidh feidhm ag slánaíocht 
stáit sa chás go bhfuil faillí déanta ag an bhfostóir, 
ach is é an t-oibrí baile a bheidh freagrach as an 
réadmhaoin fhisiciúil. Ar aon dul le polasaí árachais 
baile, baineann an clúdach le gnáthúsáid an tí seachas 
úsáid a bhaineann le gnó. 

Trealamh agus Troscán: Beidh feidhm ag slánaíocht 
stáit sa chás nach ndéanann an fostóir measúnú 
agus cinntiú maidir le trealamh neamhoiriúnach a 
athnuachan. Ní chuirfear clúdach slánaíocht stáit ar 
fáil maidir le hearraí a goideadh nó a bhfuil damáiste 
déanta dóibh. Tá sé ráite sa treoir do na Nósanna 
Imeachta Airgeadais Phoiblí gur chóir don Stát 
féinárachas a dhéanamh maidir leis na rioscaí sin agus 
níl aon athrú ar an seasamh sin nuair a bheidh obair 
ar siúl i dtimpeallacht an bhaile. Ba chóir an ceangal 
maidir le luacháil rialta a dhéanamh ar threalamh oifige 
agus a chinntiú go ndéantar a stóráil go hiomchuí 
a chur in iúl d’fhostaithe agus ba chóir d’fhostóirí 
nósanna imeachta agus próisis a shocrú chun freagairt 
d’aon tuairisc ó fhostaithe maidir le trealamh/troscán 
lochtach. Sa chás go mbeidh árachas baile ag fostaithe 
ní dócha go dtabharfar clúdach maidir le trealamh agus 
troscán oifige a thug an fostóir, ó tharla nach dócha go 
measfar gur ‘earraí tí’ iad sin.

Ba chóir ceisteanna maidir le Slánaíocht Stáit a chur 
chuig stateclaims@ntma.ie 
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Aguisín D
Teimpléad don 
Bheartas Obair 
Chumaisc
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1.	 Cuspóir agus Scóip

Tá gealltanas déanta ag [Roinn/Oifig] dul i ngleic le 
deiseanna maidir leis an obair chianda agus obair 
chumaisc, chun Státseirbhís dhinimiciúil, aclaí 
fhreagrúil a thógáil, agus san am céanna caighdeáin 
láidre feidhmíochta agus leibhéil arda táirgiúlachta 
a choinneáil. Creideann [Roinn/Oifig] gur féidir leis 
an obair chumaisc cur leis an tsolúbthacht, feabhsú 
a dhéanamh ar shláinte agus fholláine, agus an 
chothromaíocht idir obair agus saol a leasú.

[Cuir isteach tuilleadh eolais faoi aidhmeanna na 
heagraíochta agus sochair na hoibre cumaisc do 
d’eagraíocht, más mian leat – Is féidir torthaí an tsuirbhé 
faoi Rannpháirtíocht Státseirbhíseach, nó suirbhéanna 
eile, a úsáid].

Cuireann an beartas seo nós imeachta ar fáil do 
státseirbhísigh atá fostaithe ag [Roinn/Oifig] (beag 
beann ar ghrád ná ar fhad na seirbhíse) cur isteach ar 
shocruithe obair chumaisc. Tá forbairt déanta ar an 
mBeartas seo de réir an Chreata um Bheartas Obair 
Chumaisc d’Eagraíochtaí Státseirbhíse.

2.	 Obair Chianda agus Obair Chumaisc 

Tagraíonn an téarma ‘cianobair’ don choincheap 
leathan maidir le socrú faoina mbíonn duine aonair ag 
obair i láthair eile nach áitreabh oibre an fhostóra í (i 
mbunús na gcásanna is í oifig an fhostóra atá i gceist 
le háitreabh oibre an fhostóra). Tagraíonn an téarma 
‘obair chumaisc’ do shocruithe oibre ina bhfuil cumasc 
den obair ón áitreabh oibre agus den obair chianda i 
gceist, bunaithe ar chomhaontú idir an fostaí agus an 
bainisteoir, agus é sin faofa tríd an bpróiseas iarratais. 

Beidh an oifig fhisiciúil againn [luaigh an áit] i gcónaí 
mar an phríomháit oibre do gach fostóir, agus beidh 
ceangal i gcónaí ann freastal ar an oifig:

•	 ar laethanta áirithe gach seachtain arna gcomhaontú 
leis an mbainisteoir

•	 céatadán áirithe laethanta sa tseachtain nó sa mhí 
arna gcomhaontú leis an mbainisteoir agus/nó

•	 laethanta a d’éileodh an bainisteoir, mar shampla 
chun comhoibriú, cruinnithe, oiliúint agus imeachtaí 
tábhachtacha a reáchtáil. 

Go ginearálta, níor chóir go mbeadh aon fhostaí ar bith 
ag obair go cianda 100% den am.

3.	 Bun-Phrionsabail

Tá na bunphrionsabail seo a leanas mar bhonn eolais 
leis an mBeartas seo agus le cur chuige [Roinn/Oifig] i 
dtaca leis an obair chumaisc:

a.	 Ní mór go mbeidh socruithe obair chumaisc ag 
teacht le riachtanais ghnó

b.	 Déanfaidh an Ard-Bhainistíocht an obair chumaisc a 
spreagadh agus a éascú nuair is praiticiúil sin

c.	 Tá an obair chumaisc mar chuid dár ngealltanas 
bheidh mar Thogha Fostóra

d.	 Táimid tiomanta don trédhearcacht agus don 
chomhleanúnachas nuair a bheifear ag plé leis an 
obair chumaisc

e.	 Níl ní is tábhachtaí le sláinte agus le sábháilteacht 
fostaithe.

4.	 Critéir Incháilitheachta

Ní mór go gcomhlíonfaí gach ceann de na critéir seo 
le go gceadófar an t-iarratas ar obair chumaisc, agus ní 
féidir aon cheann a chur as an áireamh.

(a) Riachtanais Ghnó agus Oiriúnacht Róil

Is den ríthábhacht go dtacaítear le riachtanais ghnó 
chun seirbhísí éifeachtacha ardcháilíochta a chur ar fáil. 
Ní ghéillfear aon chuid de na caighdeáin táirgiúlachta 
agus na leibhéil feidhmíochta chun an obair chumaisc 
a éascú. Tá de chuspóir againn an chothromaíocht a 
bhaint amach idir bheith níos solúbtha, éifeachtúla, 
athléimní trí róil a athshamhlú agus an obair chumaisc 
a éascú nuair is praiticiúil sin, agus an idirghabháil, 
comh oibriú agus tacaíocht ar an láthair a chur ar 
fáil, le go mbeidh na leibhéil arda táirgiúlachta agus 
feidhmíochta ann ag leibhéal an duine, na foirne agus 
na heagraíochta. Is féidir go gcuirfí teorainn leis an líon 
fostaithe, agus/nó an céatadán ama a dhearbhófar don 
obair chumaisc, bunaithe ar an tionchar a mheastar a 
bheidh ar riachtanais an ghnó.

Déanfaidh [Roinn/Oifig] breithniú faoi thionchar an 
iarratais ar na nithe a leanas:

•	 an acmhainn teacht le riachtanais ghnó na 
heagraíochta,

•	 an acmhainn an leibhéal riachtanach de cháilíocht 
seirbhíse a choinneáil,

•	 feidhmíocht foirne agus comhoibriú foirne,

•	 saincheisteanna oibríochtúla, nó saincheisteanna 
eile a bhaineann leis an eagraíocht ina hiomláine,

•	 costais eagraíochtúla, agus

•	 oiread socruithe obair chumaisc atá ar fáil san 
Eagraíocht. [Seans nach miste seo a leagan amach 
sa Bheartas, más ábhartha].

Cé go bhfuil [Roinn/Oifig] tiomanta don obair chumaisc 
a éascú nuair is praiticiúil sin, is amhlaidh nach mbeidh 
gach uile ról oiriúnach don obair chumaisc. Tá gníomh 
sainaitheanta oiriúnacht róil curtha i gcrích ag [Roinn/
Oifig], agus breithniú déanta ar na nithe seo a leanas:

•	 riachtanais maidir le rochtain ar theicneolaíochtaí/
threalamh/sonraí áirithe ar an suíomh amháin

•	 riachtanais maidir leis an soláthar ar aghaidh 
custaiméirí in áitreabh an fhostóra

•	 tascanna ina bhfuil cuid mhór obair fhisiciúil i gceist
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•	 tascanna tacaíochta ar gá iad a chur ar fáil ar an 
láthair

•	 tascanna arbh éiféachtaí a chuirfí i gcrích iad ar an 
suíomh.

De réir riachtanas beartais na heagraíochta agus an 
cur chuige straitéiseach i dtaca leis an obair chumaisc, 
nuair a bheifear ag measúnú iarratas, ba chóir don 
Mholtóir/Cheadaitheoir breithniú a dhéanamh faoin 
riachtanas maidir le comhoibriú, tógáil foirne agus 
rannpháirtíocht le comhghleachaithe agus páirtithe 
leasmhara eile a éascú, sa chás go mbeadh sé níos fearr 
nó níos iomchuí sin a dhéanamh ar aghaidh a chéile in 
áitreabh oibre an fhostóra.

Tá measúnú déanta againn ar oiriúnacht na hoibre 
cumaisc sna róil atá inár n-eagraíocht. Tá cuntas ar 
na róil atá/nach bhfuil oiriúnach don obair chumaisc 
leagtha amach in Aguisín A: 

[Ba chóir d’eagraíochtaí róil a leagan amach atá/nach 
bhfuil oiriúnach i láthair na huaire don obair chumaisc]

(b) Oiriúnacht Fostaí

Ba chóir breithniú a dhéanamh ar gach iarratas as 
a stuaim féin, i bhfianaise gur chóir, oiread agus is 
praiticiúil, go mbeadh rogha ag gach ball foirne maidir 
leis an obair chumaisc agus gur chóir saincheisteanna 
a bhaineann le daoine aonair a bhainistiú ar bhonn 
leanúnach mar is cuí, baineadh siad leis an obair ar 
láthair nó leis an gcianobair.

Is féidir go mbeadh na nithe a leanas (agus eile) bheith 
san áireamh sa mheasúnú maidir le hoiriúnacht daoine 
aonair:

•	 dearbhú go bhfuil caighdeáin feidhmíochta agus 
soláthar torthaí bainte amach i dtaca le slata 
tomhais sainmhínithe, ag teacht leis an riachtanas 
don obair chumaisc.

•	 feidhmíocht shásúil lena n-áirítear PMDS/Promhadh 

•	 comhlíonadh sásúil ar bheartas agus nósanna 
imeachta ama agus tinrimh

•	 níltear faoi réir faoi láthair ag próiseas smachta agus 
níl taifead beo ann maidir le gníomh smachta.

Is féidir fostaithe ar phromhadh a mheas don obair 
chumaisc, sa chás go bhfuil an obair chumaisc oiriúnach 
i bhfianaise na gcritéar ginearálta, agus fachtóirí 
sainiúla eile i gcomhthéacs promhóirí. Mar shampla, 
is féidir le bainisteoir a chur de cheangal ar phromhóir 
freastal ar an oifig le linn na tréimhse promhaidh: 

•	 chun cabhrú le dul i dtaithí ar a ról agus a 
dtimpeallacht oibre nua 

•	 an teagmháil leanúnach a éascú le bainisteoirí agus 
le baill foirne

•	 an chomrádaíocht agus an comhoibriú foirne a 
éascú 

•	 cruinnithe agus oiliúint ar aghaidh a chéile a éascú, 
nuair is gá agus/nó

•	 cabhrú leis an measúnú ar fheidhmíocht an 
phromhóra le linn na tréimhse promhaidh.

(c) Riachtanais maidir le Stáisiún Oibre Ainmnithe

Ní mór do gach páirtí a chinntiú go mbeidh siad ag 
teacht le gach oibleagáid sláinte agus sábháilteachta 
atá leagtha amach ina mionsonraí in Aguisín X. 

Ní mór don fhostaí na nithe a leanas a dhéanamh:

•	 iarratas, dearbhú agus foirm féinmheasúnaithe 
(Aguisín X) a chomhlánú

•	 sainaithint a dhéanamh ar stáisiún oibre cianda oibre 
atá oiriúnach agus a thagann leis na riachtanais 
sláinte agus sábháilteachta atá leagtha amach sa 
Bheartas Obair Chumaisc

•	 toiliú go ndéanfadh an fostóir measúnú riosca

•	 toiliú gan aon athruithe a dhéanamh ina dhiaidh sin 
don stáisiún oibre gach an fostóir a údarú

•	 a dhearbhú go bhfuil siad ábalta nascadh le 
ríomhaire oibre lena nasc iontaofa leathanbhanda 
féin

•	 a dheabhrú go bhfuil an stáisiún in ann comhlíonadh 
a dhéanamh ar chaighdeáin slándála sonraí agus 
rúndachta a bhfuil feidhm leo sa chás. 

Cé is moite d’fhostóirí a bhfuil cónaí orthu i dTuaisceart 
Éireann agus díobh siúd a bhfuil sainróil acu in 
ambasáid nó i gconsalacht, mar shampla, ní éascófar 
an chianobair lasmuigh den Stát. Ba chóir a thabhairt 
faoi deara i dtaca le fostaithe i dTuaisceart Éireann, i 
gcásanna áirithe go mbeidh dliteanas cánach orthu i 
dTuaisceart Éireann maidir lena n-ioncam fostaíochta. 
Sa chás seo, d’fhéadfaí go mbeadh cáin á gearradh faoi 
dhó má tá dualgas na fostaíochta á chur den fhostaí 
sa Stát chomh maith. Is féidir go mbeadh faoiseamh 
cánach ar fáil faoi Chonradh maidir le Cáin Dhúbailte 
na hÉireann/na RA. Réimse casta é seo agus bíonn 
impleachtaí difriúla ag na saintosca áirithe i ngach cás, 
mar sin is cóir do gach Roinn nó Oifig, nó aon fhostaí 
lena mbaineann an cheist, comhairle a fháil ó Oifig na 
gCoimisinéirí Ioncaim maidir le cúrsaí cánach, más gá.

Ní bheidh ceart uathoibríoch ag oibrithe cumaisc ar 
stáisiún ainmnithe oibre, nó oifig acu féin amháin, in 
oifigí [Roinn/Oifig], ach beidh spás comhroinnte oifige 
ar fáil dóibh nuair is riachtanach go mbeadh siad ag 
freastal.

5.	  Iarratas

Déanfaidh [Roinn/Oifig] éascú ar aon obair 
chumaisc, nuair is praiticiúil sin. Tá gach iarratas faoi 
réir ag próiseas measúnaithe, bunaithe ar chritéir 
incháilítheachta, ina dtugtar aird ar shainriachtanais ár 
n-eagraíochta. Níl teidlíocht uathoibríoch ar an obair 
chumaisc, beag beann ar aon socrú maidir le hobair 
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chumaisc a bhí ann roimhe. Is féidir le fostaí iarratas ar 
obair chumaisc a chur isteach uair amháin gach 12 mhí, 
ach amháin sa chás go bhfuil athrú ar a ról/aonad nó go 
bhfuil athruithe suntasacha maidir lena stáisiún oibre. 
Pléitear le hiarratais ar shocruithe obair chumaisc mar 
shocrú réasúnta faoin ngnáthphróiseas maidir le socrú 
réasúnta a lorg, seachas tríd an bpróiseas iarratais sa 
bheartas seo. 

Is faoin mbainistíocht atá sé aon socrú obair chumaisc 
a cheadú, de réir an phróisis atá leagtha amach thíos. 

Is féidir an fhoirm iarratais a chomhlánú ar líne trí 
thairseach an NSSO]

5.1	 Athbhreithniú na Cáipéisíochta
Ba chóir d’aon fhostaí lenar mian cur isteach ar 
shocruithe obair chumaisc eolas a chur ar an 
mbeartas seo, na critéir incháilitheachta, an bhFoirm 
Féin-Mheasúnaithe Sláinte agus Sábháilteachta, an 
bhFoirmh Iarratais Obair Chumaisc agus Dearbhaithe.

5.2	 Plé leis an mBainisteoir
Ba chóir don fhostaí (iarrthóir) ansin plé a dhéanamh 
ar an bhféidearthacht maidir le hobair chumaisc leis 
an mbainisteoir (Moltóir), chun socrú a dhéanamh faoi 
oiriúnacht na hoibre cumaisc sa chás, i bhfianaise na 
gcritéar incháilitheachta (i.e. riachtanais ghnó agus 
oiriúnacht róil, oirúnacht an fhostaí agus an stáisiúin 
oibre). 

Is féidir leis an iarrthóir aiseolas a fháil ón Moltóir i 
dtaca le haon réimse nár baineadh amach na critéir 
incháilitheachta, agus an deis a thabhairt don iarrthóir 
na réimsí seo a cheartú sula gcuirfí isteach an t-iarratas. 

5.3	 Próiseas Iarratais 
i.	 Is féidir leis an iarrthóir Foirm Iarratais agus Dearbhú 

Obair Chumaisc a chomhlánú mar mhacalla ar an 
gcomhrá leis an Moltóir. Cuirtear na foirmeacha seo 
faoi bhráid an Cheadaitheora ansin. 

ii.	 Déanann an Moltóir breithniú faoin bhfoirm iarratais 
agus déanann socrú maidir le tacú leis an iarratas 
nó diúltú tacú leis, agus cuireann a moladh in iúl 
don bhainisteoir a cheadóidh (an Ceadaitheoir) le go 
ndéanfaí athbhreithniú air. 

iii.	Déanann an Ceadaitheoir breithniú faoin iarratas 
agus faoin moladh agus déanann cinneadh maidir 
le cead sealadach a thabhairt don iarrtas, nó 
diúltú dó. Is sealadach aon cheadú go ndéanfar an 
Fhoirm Féin-Mheasúnaithe a chomhlíonadh, agus 
go mbeidh torthaí an mheasúnaithe riosca ar an 
stáisiún oibre.

iv.	Sa chás go dtabharfar cead sealadach, críochnóidh 
an t-iarrthóir oiliúint ar líne maidir lena stáisiún 
oibre a shocrú, agus comhlánaítear an Fhoirm 
Féin-Mheasúnaithe. Cuireann an t-iarrthóir an 
Fhoirm isteach chuig an duine inniúil, a dhéanfaidh 

measúnú ar an staisiún oibre ainmnithe. Sa chás go 
n-aithneofar rioscaí, beidh an deis ag an bhfostaí 
na rioscaí seo a mhaolú (e.g. le hoiliúint, comhairle, 
trealamh, srl.) 

v.	 Sa chás nach mbeifear in ann rioscaí a mhaolú ní 
thabharfar cead don socrú obair chumaisc. Is féidir 
tús a chur leis an socrú obair chumaisc sa chás go 
sásófar na riachtanais atá leagtha amach san fhoirm 
Féin-Mheasúnaithe.

vi.	Déanfaidh an duine inniúil measúnú riosca ar 
stáisiún oibre cianda an fhostaí. Cuirfear an 
t-iarrthóir ar an eolas faoin toradh ar an measúnú 
riosca. Cé go mb’fhéidir go mbeadh an socrú obair 
chumaisc ina thús faoin am a gcuirfí an measúnú 
seo i gcrích, déanfar an socrú a chur siar má 
dhearbhaíonn an measúnú nár éirigh leis an stáisiún 
oibre ainmithe na caighdeáin riachtanacha Sláinte 
agus Sábháilteachta a bhaint amach, nó sa chás 
go mbeadh athrú air ina dhiaidh sin sa chaoi nach 
mbeadh sé ag comhlíonadh na gcaighdeán.

[Ní mór d’eagraíochtaí an duine inniúil/na daoine inniúla 
a ainmniú a bheidh freagrach as athbhreithniú ar 
fhoirmeacha Féin-Mheasúnaithe a chuireann fostaithe 
agus isteach agus ar chomhlíonadh na measúnuithe riosca 
ar stáisiúin oibre]

5.4	 Diúltú 
Sa chás go ndiúltaítear d’iarratas, ba chóir na fáthanna 
leis an diúltú a chur in iúl go soiléir don iarrthóir. Ba 
chóir don dearbhú diúltaithe a chur in iúl don iarrthóir 
chomh maith go bhfuil an rogha ann athbhreithniú a 
lorg ar an bpróiseas trína ndearnadh an cinneadh.

Ní mór an t-iarratas ar athbhreithniú foirmiúil a chur 
isteach, i scríbhinn, tráth nach déanaí ná 10 lá ó 
cuireadh an cinneadh in iúl maidir leis an iarratas a 
dhiúltú.

6.	 Próiseas Athbhreithnithe

Sa chás go ndiúltaítear d’iarratas, tá de cheart ag an 
iarrthóir athbhreithniú a lorg. Tá na céimeanna don 
athbhreithniú leagtha amach thíos.

6.1	 Plé neamhfhoirmiúil
Sula n-iarrfaidís athbhreithniú foirmiúil, ba chóir 
d’iarrthóirí plé neamhfhoirmiúil a bheith acu lena 
mbainisteoir chun plé a dhéanamh ar na cúiseanna leis 
an diúltú agus chun a fhiosrú an bhfuil an deis ann aon 
saincheisteanna a tugadh faoi deara a réiteach. 

6.2	 Athbhreithniú foirmiúil
Ba chóir go mbeadh leagan amach ar bhunús 
an athbhreithnithe in iarratas an iarrthóra ar 
athbhreithniú foirmiúil. Díreoidh an t-athbhreithniú 
seo ar cé acu ba iomchuí an próiseas iarratais 
agus a bhí sé de réir an Bheartais seo don Obair 
Chumaisc. Oifigeach Athbhreithnithe a dhéanfaidh 
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an t-athbhreithniú, nach raibh gafa leis an gcinneadh 
an chéad lá. Ba chóir na taifid ar fad maidir leis an 
iarratas agus leis an gcinneadh a rinneadh a chur ar 
fáil don Oifigeach Athbhreithnithe. Déanfaidh an 
tOifigeach Athbhreithnithe socrú faoin bpróiseas don 
athbhreithniú agus d’fhéadfaí breithniú a dhéanamh 
faoi iarratas ar chruinniú i gcás ar leith, ach mar sin 
féin is acu a bheidh an cinneadh deiridh maidir lena 
riachtanaí atá cruinniú leis an iarrthóir, an Moltóir, nó 
leis an gCeadaitheoir/HR.

6.3 Toradh an Athbhreithnithe Fhoirmiúil
Ba chóir cinneadh an Oifigigh Athbhreithnithe a chur 
in iúl i scríbhinn don iarrthóir, don Mholtóir agus 
don Cheadaitheoir, agus HR. Go ginearálta, ba chóir 
go ndéanfaí sin tráth nach déanaí ná 10 lá oibre ó 
fuarthas an t-iarratas foirmiúil ar athbhreithniú. Is féidir 
leis an Oifigeach Athbhreithnithe na nithe a leanas a 
dhéanamh:

•	 An cinneadh a dhearbhú maidir leis an iarratas a 
dhiúltú, nó 

•	 A mholadh go ndéanfadh an Moltóir/Ceadaitheoirí 
a machnamh arís ar an gcinneadh, i bhfianaise aon 
saincheisteanna arna sainaithint ag an Oifigeach 
Athbhreithnithe.

•	 Moltaí eile a dhéanamh a bhaineann leis an obair 
chumaisc, más oiriúnach.

Cé gurb é an plé le hiarratas ar athbhreithniú ar 
chinneadh iarratas a dhiúltú is bunchríoch don 
phróiseas athbhreithnithe, tá de chead ag an Oifiigeach 
Athbhreithnithe athbhreithniú a dhéanamh ar chásanna 
eile ina gceaptar go bhfuil socruithe obair chumaisc 
neamh-iomchuí nó neamhoiriúnach tar éis tréimhse 
thrialach, nó mar thoradh ar athrú ar shaintosca. 
Ná bíodh aon amhras ann, is ag an Oifigeach 
Athbhreithnithe atá an cinneadh deireanach.

[Ní mór d’eagraíochtaí Oifigeach/Oifigigh Athbhreithnithe 
a ainmniú atá freagrach as an athbhreithniú ar an 
bpróiseas iarratais.]

7. Tréimhse thrialach agus Measúnú Leanúnach ar 
Oiriúnacht 

Ní teidlíocht ná ní téarma fostaíochta iad socruithe 
obair chumaisc. Níl socruithe dá leithéid cinntithe ar 
bhonn buan. Is féidir go mbeadh sealaíocht socruithe 
obair chumaisc i gceist le go dtacófar le soghluaisteacht 
fostaithe agus forbairt ghairmiúil.

Ba chóir socrú obair chumaisc a dhéanamh, sa cheád 
dul síos, do thréimhse thrialach (go ginearálta, trí mhí 
ar a laghad agus sé mhí ar a mhéad). Is deis atá sa 
tréimhse thrialach don fhostaí agus don bhainisteoir 
bheith i dteagmháil rialta, luacháil a dhéanamh ar a 
fheabhas agus ar a oiriúnaí atá an socrú. 

Nuair a bheidh an tréimhse thrialach istigh, ba chóir 
leanúint den mheasúnú ar an socrú, le comhráití 

rialta aiseolais. Sa chás go mbíonn saincheisteanna 
feidhmíochta ann, ba chóir don bhainisteoir plé a 
dhéanamh faoi na saincheisteanna leis an bhfostaí 
chomh luath agus is praiticiúil, agus an deis a thabhairt 
dóibh an cheist a réiteach. Ba chóir taifead a choinneáil 
ar an bplé sin agus ar an toradh a comhaontaíodh. 

Ba chóir go mbeadh athbhreithniú ar na socruithe 
obair chumaisc ann mar chuid den phróiseas PMDS. 
Ní mór don bhainisteoir agus don eagraíocht a mheas 
cé acu atá an socrú obair chumaisc fós ag teacht le 
riachtanais ghnó na heagraíochta. Tá leideanna eolais 
do bhainisteoirí daoine san áireamh in Aguisín X. 

Ba chóir go mbeadh fostaithe in ann gach dualgas de 
chuid a róil a chur díobh agus iad ag obair ar bhonn 
cumaisc. Níor chóir an obair chumaisc a úsáid mar 
ionadaí ar an tsaoire bhliantúil ná ar shaoire tinnis. Cé 
gur féidir le daoine a bhfuil dualgais chúraim orthu, ní 
mór gur lasmuigh de na huaireanta oibre a bheadh na 
dualgais chúraim á gcur díobh acu. 

8.	 Socruithe a chur ar ceal

Is féidir go gcuirfeadh an Moltóir/Ceadaitheoir na 
socruithe obair chumaisc ar ceal tar éis athbhreithnithe, 
le fógra réasúnta. 

Mar shampla, is féidir leis an Moltóir/gCeadaitheoir 
an socrú obair chumaisc a chur ar ceal i ngeall 
ar riachtanais ghnó, soghluaisteacht foirne, 
ceisteanna bainistiú feidhmíochta, drochnascthacht 
leathanbhanda, rioscaí sláinte agus sábháilteachta, 
nó sa chás nach bhfuil comhlíonadh á dhéanamh a 
thuilleadh ar chritéir incháilitheachta. Is féidir socruithe 
a chur ar ceal chomh maith sa chás nach bhfuil an 
fostaí ag seasamh a thuilleadh leis an dearbhú fostaí. 
Ba chóir don Mholtóir/Ceadaitheoir plé a dhéanamh ar 
chúis(eanna) an chinnidh maidir leis an socrú a chur ar 
ceal, agus sin a dhearbhú lena chur in iúl i scríbhinn. 

Chomh maith céanna, d’fheadfadh athrú teacht ar 
shaintosca an fhostaí féin, a d’éileodh go mbeadh orthu 
filleadh ar an obair san oifig. 

I mbunús na gcásanna, is leor mí amháin mar fhógra 
réasúnta. I gcásanna eisceachtúla, is féidir go mbeidh 
fógra níos giorra nó níos faide de dhíth, agus cead ag 
an mbainistíocht sin a shocrú. 

9.	 Trealamh a chur ar fáil

Tabharfar an trealamh a leanas d’fhostóirí a bheidh ag 
obair ar bhonn cumaisc: ríomhaire glúine, méarchlár, 
luchóg, scáileán. Ní chuirfear clódóirí ar fáil. Is le 
[Roinn/Oifig] an trealamh ar fad a chuirfear ar fáil 
agus ba chóir aire réasúnta a thabhairt dó agus é i 
do sheilbh. Ni mór an trealamh ar fad a thabhairt 
ar ais nuair a bheidh deireadh leis an socrú obair 
chumaisc, nó nuair a iarrann [Roinn/Oifig] é. Tár éis an 
mheasúnaithe sláinte agus sábháilteachta agus ceadú 
sealadach na hoibre cumaisc, cuirfidh [Roinn/Oifig] 
trealamh agus troscán cuí ar fáil, más cuí, agus oiread 
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agus is réasúnta agus is gá maidir le hobair an fhostaí a 
dhéanamh. Beidh an ceart ar cosaint ag [Roinn/Oifig] 
maidir le hiniúchadh a dhéanamh ar an stáisiún oibre 
lena chinntiú go gcomhlíonfar caighdeáin sláinte agus 
sábháilteachta. 

10.	 Speansas

Ní íocfar speansas sa chás go ndéanfaidh fostaí athrú 
ar áitreabh (ar nós oifig bhaile a thógáil) le go mbeifear 
in ann bheith ag cianobair. Is féidir le fostaithe a bheidh 
ag obair ar bhonn cumaisc eilimh a dhéanamh díreach 
ó na Coimisinéirí Ioncaim i dtaca le faoiseamh cánach 
ar chostais áirithe agus iad ag obair ón mbaile. Is féidir 
an t-iarratas a dhéanamh i ndeireadh na bliana cánach 
atá i gceist, de réir na ndlíthe ábhartha cánach. Is leis 
an duine aonair sin amháin a bhaineann gach ní a 
bhaineann leis an éileamh sin. Tá mionsonraí breise 
faoin eWorking agus faoin gcáin ar fáil ag https://www.
revenue.ie/en/tax-professionals/tdm/income-tax-
capital-gains-tax-corporation-tax/part-05/05-02-13.
pdf. Ní íocfar costais Taistil agus Chothabhála nuair 
a bheifear ag freastal ar an oifig le linn socrú obair 
chumaisc.

11.	 Sábháilteacht, Sláinte agus Leas ar an Obair 

Tá tábhacht mhór le hoibleagáidí faoin Acht um 
Sábháilteacht, Sláinte agus Leas ar an Obair 2005 
nuair a bheifear ag déanamh breithnithe agus 
feidhmithe maidir le socrú obair chumaisc ar bith, 
bíodh sin ag céim an iarratais, nó ar bhonn leanúnach. 
Tá d’oibleagáid ar fhostóirí láthair oibre shábháilte a 
chur ar fáil, agus córais shábháilte oibre. Tá freagracht 
phearsanta ar fhostaithe bainistiú a dhéanamh ar a 
sláinte féin, idir fhisiciúil agus mheabhrach. Tá treoir 
maidir leis an hoibleagáidí is tábhachtaí den Acht in 
Aguisín X. Ní mór do gach ball foirne comhlíonadh 
iomlán a dhéanamh ar na hoibleagáidí ar fad atá san 
Acht.

Áirítear sa phróiseas iarratais an oibleagáid maidir le 
foirm féin-mheasúnaithe sláinte agus sábháilteachta a 
chomhlánú i dtaca leis an stáisiún oibre fisiciúil cianda. 
Tá tacaíochtaí don tsláinte agus folláine mheabhrach 
ar fáil do gach fostaí, lena n-áirítear tríd an CSEAS. 
Tá tacaíochtaí ar líne saindeartha ag an CSEAS a 
fhreagraíonn go díreach do dhúshláin sláinte agus 
folláine fostaithe. Tá na hailt, na físeáin agus na naisc 
seo ar fáil ag www.cseas.per.gov.ie . 

[Ba chóir d’eagraíochtaí tionscnaimh bhreise Sláinte 
agus Folláine a leagan amach atá ar fáil d’fhostaithe 
agus tacaíochtaí d’fhostaithe atá ag obair ar bhonn 
cumaisc]

12.	 Tacaíochtaí

[Tabhair eolas maidir le tacaíochtaí atá ar fáil i 
d’eagraíocht, lena n-áireofaí na nithe leanas (ach ní hiad 
seo amháin):

•	 sonraí teagmhála Bainisteoir HR/Aonaid

•	 sonraí teagmhála an duine inniúil

•	 sonraí teagmhála an Aonaid TF

•	 eolas CSEAS

•	 cúrsaí OneLearning agus ar líne

•	 sonraí teagmhála DLO

•	 sonraí teagmhála DPO]

13.	 Oibleagáidí Dlíthiúla agus HR

Ní mór do gach fostaí ag obair ar bhonn cumaisc 
leanúint den chomhlíonadh ar a gcuid oibleagáidí 
mar státseirbhíseach, lena n-áirítear gach oibleagáid 
reachtúil, agus iad faoi cheangal i gcónaí ag gach 
beartas agus nós imeachta ábhartha de chuid na 
heagraíochta (lena n-áirítear iad siúd dá dtagraítear in 
Aguisín X den Bheartas Obair Chumaisc). 

14.	 Téarmaí agus Coinníollacha / Socruithe Oibre 

Níor chóir go mbeadh aon athrú ar théarmaí agus 
coinníollacha na fostaíochta mar chuid den socrú obair 
chumaisc, seachas nach mbeidh cead ag an bhfostaí 
bheith ag obair go cianda ar laethanta áirithe. 

15.	 Athbhreithniú ar Bheartas / ar Shocruithe

Déanfaimid athbhreithnithe rialta ar bheartas agus 
ar chur chuige [Roinn/Oifig] maidir le socruithe obair 
chumaisc leis na nithe a leanas a chinntiú:

•	 Go bhfuil na socruithe ag teacht i rith an ama le 
riachtanais ghnó na heagraíochta

•	 Go bhfuil an beartas á chur i bhfeidhm ar bhonn 
cothrom comhsheasmhach i ngach rannóg, de réir 
fhorálacha an bheartais

•	 Nach bhfuil aon leithcheal déanta faoi na hAchtanna 
um Chothromas Fostaíochta, ná aon fhorálacha 
fostaíochta eile 

•	 Go bhfuilimid ar an eolas faoi thionchar na socruithe 
ar tháirgiúlacht agus ar fheidhmíocht na foirne agus 
ar an eagraíocht i gcoitinne

•	 Go ndéantar tuairisciú oiriúnach ar an líon fostaithe 
a bheidh ag fáil deis ar an obair chumaisc.
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16.	 Róil agus Freagrachtaí

[Níor mhiste d’eagraíochtaí róil agus freagrachtaí a 
leagan amach mar is ábhartha don bheartas seo ina 
n-eagraíocht féin. Ba chóir d’eagraíochtaí breithniú a 
dhéanamh freisin ar oibleagáidí a leagan amach maidir 
leis an ardbhainistíocht/bainisteoirí/fostaithe in Aguisín 
faoi leith. Tá foclaíocht don bheartas molta thíos:

Ard-Bhainisteoirí
Beidh barrthábhacht leis an tacaíocht fheiceálach ó 
ardcheannasaithe más fúinn a chinntiú go mbeidh 
rath ar an modh nua oibre seo, agus iad ag cur cultúr 
solúbthachta, aclaíochta, muiníne agus nuálaíochta 
chun tosaigh go heiseamlárach. Nuair is féidir faoin 
ról, ba chóir do cheannairí bheith rannpháirteach i 
socruithe obair chumaisc le go mbeifear mar eiseamláir 
don obair chumaisc mar ghnáthnós nua, agus cabhrú 
leis an athrú cultúrtha seo a chur abhaile.

(Féach Aguisín X mar a bhfuil tuilleadh eolais faoi ról na 
hardbhainistíochta)

Bainisteoirí Daoine 
Tá ról ag bainisteoirí daoine maidir lena chinntiú go 
gcuirfear córas cothrom éifeachtach obair chumaisc 
i bhfeidhm agus beidh ról tábhachtach acu maidir le 
tacaíocht agus forbairt a chur ar fáil d’fhostaithe le 
cumarsáid láidir agus ionchuimsitheacht fostaithe. 
Tá barrthábhacht leis an mbainisteoir daoine maidir 
le muinín a thógáil agus a chothabháil. Iadsan atá 
freagrach as maoirseacht agus cinntiú a dhéanamh faoi 
chuntasacht daoine aonair agus bainistiú feidhmíochta 
éifeachtach. 

(Féach Aguisín X mar a bhfuil tuilleadh eolais faoi ról 
bainisteoirí daoine)

Aonad HR
Croíchuid de leanúnachas gnó aon eagraíochta é 
an t-aonad HR, óir cabhraíonn sé leis an aistriú ó 
thimpeallacht oifige go dtí an chianobair. Áirítear 
leis seo tacaíocht do bhainisteoirí daoine agus 
d’oifigigh maidir le sláinte agus folláine; bainistiú 
feidhmíochta; riachtanais oiliúna; agus tacaíochtaí 
eile mar is riachtanach. Tá de fhreagracht freisin ar 
HR maidir le feidhmiú an Bheartais seo, lena chinntiú 
go gcomhlíonfar an dlí ábhartha fostaíochta, plé le 
ceisteanna a thagann i gceist nuair a bheifear ag oibriú 
an bheartais, agus a chinntiú go ndéantar athbhreithniú 
air nuair is cuí.

(Féach Aguisín X mar a bhfuil tuilleadh eolais faoi ról HR)]

Aguisíní leis an mBeartas – Measadh Eagraíochtaí na 
nithe a leanas:
a.	 Foirm Iarratais

b.	 Foirm Féin-Mheasúnaithe Sláinte agus 
Sábháilteachta

c.	 Gluais Tacaíochtaí

d.	 Oibleagáidí ar an ardbhainistíocht/ bainisteoirí 
daoine / fostaithe

e.	 Leideanna eolais do bhainisteoirí i dtaca le 
táirgiúlacht foirne agus daoine aonair a uasmhéadú

f.	 Oibleagáidí Sláinte agus Sábháilteachta 

g.	 Oibleagáidí Dlíthiúla Eile.
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Aguisín E
Foirm Iarratais 
agus Dearbhú
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Foirm Iarratais
DEARBHAIGH NA NITHE A LEANAS, LE DO THOIL, ROIMH AN IARRATAS SEO A CHOMHLÁNÚ:

Tá an Beartas Obair Chumaisc, and Fhoirm Dhearbhaithe agus an Fhoirm 
Féin-Mheasúnaithe léite agus tuigthe agus glactha agam  Tá   Níl

Tá mé tar éis plé a dhéanamh ar an iarratas ar obair chumaisc le mo 
bhainisteoir, i bhfianaise na gcáipéisí dá dtagraítear thuas agus tá macalla 
den phlé sin ar m’fhoirm iarratais 

 Tá   Níl

Tá mé in ann a dhearbhú gur cruinn gach faisnéis atá san fhoirm seo  Tá   Níl

Ainm:

Moltóir:

[Déanann moladh] [faoi eagraíochtaí an leibhéal cuí a cheapadh]

Patrún Oibre 
faoi láthair 

Ceadaitheoir: 

[Déanann 
cinneadh] [faoi eagraíochtaí an leibhéal cuí a cheapadh] 

CUID 1 – IARRATAS

1.1 Riachtanais Ghnó

An bhfuil do ról sainaitheanta sa Bheartas reatha don  
Obair Chumaisc mar ról oiriúnach don obair chumaisc?   Tá   Níl

Sa chás nach bhfuil, cén bunús atá agat cur isteach ar obair chumaisc an tráth seo?

[Roghanna anuas: le breithniú amach anseo, riachtanas pearsanta, creidim gur chóir an ról a aithint mar oiriúnach. Más Níl a 
roghnaíonn tú, ní bheidh tú in ann an chuid eile den fhoirm a chomhlánú óir níl do ról aitheanta mar ról oirúnach don obair chu-
maisc] 

1.2 Oiriúnacht an Fhostaí 

An bhfuil na critéir a leanas comhlíonta agat?

Dearbhú leis an mbainisteoir, go gcomhlíonann mo chaighdeáin feidhmíochta agus 
soláthar torthaí le hais slata tomhais sainmhínithe, an riachtanas maidir le hObair 
Chumaisc.

 Tá   Níl

Feidhmíocht shásúil lena n-áirítear PMDS/Promhadh.  Tá   Níl

Comhlíonadh sásúil maidir le beartas agus nós imeachta ama agus tinrimh.  Tá   Níl

Níl faoi réir ag aon phróiseas leanúnach smachta agus níl taifead beo gníomh smachta ar 
chomhad.  Tá   Níl

1.3 Patrún na hoibre cumaisc:
•	 X lá sa tseachtain, sa choicís, sa mhí ag obair go cianda (ar an meán).
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DEARBHÚ IARRTHÓRA  
[Bosca aníos le ticeáil roimh a chur isteach]

DEARBHÚ
Dearbhaímse, [cuir isteach ainm an iarrthóra], an méid a leanas:

 �Tá an Beartas don Obair Chumaisc, gona aguisíní, léite agus tuigthe agam, agus glacaim leis.
 �Tá an Fhoirm Iarratais ar Obair Chumaisc agus an Fhoirm Féin-Mheasúnaithe Sábháilteachta agus Sláinte 
comhlánaithe agam. 
 �Tá m’iarratas ar obair chumaisc pléite agam le mo bhainisteoir agus tá an Fhoirm Iarratais comhlánaithe 
agam bunaithe ar an bplé sin. Is cruinn agus is fíor an fhaisnéis atá san Fhoirm Iarratais, agus tá macalla ann 
ar mo chomhrá le mo bhainisteoir; 
 �Phléigh mé agus tuigim an t-ionchas maidir le mo chuspóirí, mo ról agus na táscairí feidhmíochta agus mé 
ag obair go cianda agus san oifig.
 �Cuirfidh mé [m’fhostóir/an teagmhálaí ábhartha] ar an eolas sa chás go mbeidh athrú ar shaintosca a 
mbeadh tionchar acu ar chritéir incháilitheachta, lena n-áirítear aon athrú ar mo ról, m’fheidhmíocht nó an 
áit a bhfuil an staisiún oibre ainmnithe. 
 �Tá mé tar éis stáisiún oibre amháin a shainaithint agus tuigim an gá go mbeidh sin ag comhlíonadh na 
riachtanas ar fad atá leagtha amach sa Bheartas Obair Chumaisc.
 �Comhlánóidh mé an Fhoirm Féin-Mheasúnaithe Sláinte agus Sábháilteachta roimh an obair a thosú agus 
cuirfidh mé cóip ar fáil do [cuir isteach an teagmhálaí].
 �Comhoibreoidh mé le haon mheasúnú riosca, nó aon riachtanas eile de chuid an fhostóra, leis an tsláinte 
agus an tsábháilteacht a chinntiú ar an obair, aire réasúnta a thabhairt dom féin agus do dhaoine eile a 
d’fhéadfadh teacht faoi thionchar na hoibre atá mé a dhéanamh.
 �Ní chuirfidh mé aon athrú i bhfeidhm ar mo stáisiún oibre gan mo bhainisteoir sin a cheadú.
 �Déanfaidh mé tuairisciú ar aon teagmhas a bhaineann leis an obair do [teagmhálaí cuí de réir nósanna 
imeachta na heagraíochta] agus beidh mé rannpháirteach/comhlíonfaidh mé maidir le haon fhiosrúchán a 
d’eascródh as sin.
 �Ní chuireann mo stáisiún oibre bac ar chomhlíonadh a dhéanamh leis an tslándáil sonraí agus le caighdeáin 
rúndachta a bheadh infheidhme.
 �Leanfaidh mé den chomhlíonadh a dhéanamh ar na hoibleagáidí ar fad atá agam mar státseirbhíseach, lena 
n-áirítear na hoibleagáidí dlíthiúla ar fad, agus beidh mé i rith ama faoi cheangal ag gach beartas agus nós 
imeachta ábhartha de chuid na heagraíochta (lena n-áirítear iad siúd atá luaite i gCuid X den Bheartas Obair 
Chumaisc); 
 �Aontaím gur ar bhonn trialach, ar an gcéad dul síos, a thabharfadh an deis dom maidir le hobair chumaisc, 
agus go mbeidh cinneadh le déanamh ina dhiaidh sin maidir le leanúint leis an socrú. 
 �Is féidir liom nasc a dhéanamh le ríomhaire oibre le mo nasc iontaofa leathanbhanda féin.
 �Beifear in ann teagmháil gutháin, ríomhphoist nó ar mhodh bunaithe eile a dhéanamh liom le linn uaireanta 
rialta agus beidh mé ar fáil le haghaidh cruinnithe ar líne. Is é áitreabh oibre m’fhostóra an bhunáit oibre 
i gcónaí, is féidir go mbeidh athrú ar mo phatrún tinrimh, agus b’fhéidir go mbeadh orm freastal ar aon lá 
oibre ar bith, de réir mar a bheidh sin riachtanach de réir na riachtanas gnó.
 �Ní bheidh athrú ar m’uaireanta oibre, ach amháin sa chás go gcomhaontófar sin le mo bhainsteoir.
 �Beidh feidhm i gcónaí leis na téarmaí agus coinníollacha reatha agam agus mé ag obair ar bhonn cumaisc, 
cé acu a bhím ag obair go cianda nó san áitreabh oibre/san oifig. Táim faoi cheangal i gcónaí ag na 
caighdeáin agus na hiompraíochtaí céanna cé acu san oifig nó go cianda a bheidh mé ag obair.
 �Ní bheidh ceart uathoibríoch agam ar stáisiún oibre sannta agus mé ag freastal ar an oifig/an áitreabh oibre, 
ach amháin sa chás go mbeidh rochtain riachtanach san áit oibre ar threalamh speisialta nó go mbeidh 
forálacha speisialta de dhíth.
 �Ní bhainfidh mé úsáid as mo theach cónaí le haghaidh cruinnithe fisciúla oibre a reáchtáil.
 �Ní rachaidh mé ag obair go cianda lasmuigh d’Éirinn/de Thuaisceart Éireann, ach amháin sa chás gur chuid 
de mo chuid freagrachtaí oifigiúla é (féach an creat don bheartas obair chumaisc mar a bhfuil tuilleadh 
mionsonraí faoi chúrsaí cánach). 
 �Aontaím nach teidlíocht ná téarma fostaíochta í an obair chumaisc. Is féidir go gcuirfear stop aon uair ar 
bith leis an socrú, le fógra réasúnta.
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 �Níl cead an obair chumaisc a úsáid le teacht in áit saoire bhliantúil ná saoire tinnis. Cé gur féidir go mbeidh 
buntáiste leis an obair chumaisc i dtaca le daoine a bhfuil dualgas cúraim orthu, ní mór na dualgais sin a 
chur díobh lasmuigh de na huaireanta oibre.
 �Aontaím go mbeidh tionchar ag deiseanna amach anseo i dtaca le hardú céime/aistriú/soghluaisteacht ar 
na socruithe obair chumaisc agus beidh gá le hiarratas nua a dhéanamh nuair a bheidh mé fostaithe i bpost 
nua
 �Tabharfaidh mé trealamh agus réadmhaoin ar fad an fhostóra ar ais don Roinn/Oifig an uair a bheidh críoch 
leis an socrú obair chumaisc, nó nuair a iarrfaidh an fostóir sin

Síniú an Fhostaí: Dáta:

CUID 2 - CINNEADH

CINNEADH AN MHOLTÓRA 

An bhfuil na critéir incháiltheachta comhlíonta ag an iarrthóir?

Dearbhú leis an mbainisteoir líne, go gcomhlíonann mo chaighdeáin feidhmíochta 
agus soláthar torthaí le hais slata tomhais sainmhínithe, an riachtanas maidir le hObair 
Chumaisc.

 Tá   Níl

Feidhmíocht shásúil lena n-áirítear PMDS/Promhadh.  Tá   Níl

Comhlíonadh sásúil maidir le beartas agus nós imeachta ama agus tinrimh.  Tá   Níl

Níl faoi réir ag aon phróiseas leanúnach smachta agus níl taifead beo gníomh smachta ar 
chomhad.  Tá   Níl

Cinneadh an Mholtóra - Molta don Obair Chumaisc?   Tá molta   Níl molta

Más ‘Tá’ an cinneadh, molaim na socruithe a leanas tar éis plé idir an iarrthóir agus an Moltóir:
•	 Patrún na hOibre Cumaisc : 

	» X lá sa tseachtain, sa choicís, sa mhí ag obair go cianda.

•	 Dáta a thosófar ar an socrú obair chumaisc: [féilire le cur isteach le go roghnófaí dátaí]

Nóta: Ba chóir go mbeadh an obair chumaisc mar chuid d’aon phlé maidir le feidhmíocht e.g. Promhadh/PMDS

Más ‘Níl’ an cinneadh, roghnaigh ón liosta thíos na cúiseanna le do chinneadh: 
Ní chomhlíontar na riachtanais a leanas:

 �Ní chomhlíonann na critéir oiriúnachta fostaí

 �Ábalta riar ar riachtanais ghnó na heagraíochta

 �Ábalta an leibhéal cuí cáilíocht seirbhíse a choinneáil

 �Feidhmíocht foirne agus comhoibriú foirne

 �Opesaincheisteanna oibríochtúla, nó saincheisteanna eile a bhaineann leis an eagraíocht ina hiomláine

 �Costais eagraíochtúla

 �An oiread atá socruithe obair chumaisc ar fáil san eagraíocht.

[cuir isteach ticbhoscaí ina leith seo thuas uile]

Síniú an Mholtóra:     Dáta:
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CINNEADH AN CHEADAITHEORA

Ceadaithe  Tá   Níl

*faoi réir ag comhlíonadh bheith déanta ar na riachtanais sláinte agus sábháilteachta mar atá leagtha amach 
sa Bheartas Obair Chumaisc

Más ‘Níl’ an cinneadh, roghnaigh ón liosta thíos na cúiseanna le do chinneadh: 
Ní chomhlíonann na critéir a leanas:

 Ní chomhlíonann na critéir oiriúnachta fostaí

 Ábalta riar ar riachtanais ghnó na heagraíochta

 Ábalta an leibhéal cuí cáilíocht seirbhíse a choinneáil

 Feidhmíocht foirne agus comhoibriú foirne

 Opesaincheisteanna oibríochtúla, nó saincheisteanna eile a bhaineann leis an eagraíocht ina hiomláine

 Costais eagraíochtúla

 An oiread atá socruithe obair chumaisc ar fáil san eagraíocht.

[cuir isteach ticbhoscaí ina leith seo thuas uile]

Síniú an Cheadaitheora:     Dáta:

[Nuair a bheidh cinneadh déanta: cruthaítear ríomphost lena chur chuig an iarrthóir;

Tá – cuirtear scéala chuig an iarrthóir leis an eolas a leanas:

•	 Decision has been approvedTá an cinneadh ceadaithe 

•	 Blended working arrangement cannot commence until H&S assessment is approvedNí féidir tosú ar an 
socrú obair chumaisc sula gceadófar an measúnú S&S.

Níl - cuirtear scéala chuig an iarrthóir leis an eolas a leanas:

•	 Níl an cinneadh ceadaithe agus tugtar na cúiseanna

•	 An mian leat Athbhreithniú a lorg ar an bpróiseas maidir leis an gcinneadh a dhéanamh?  Is mian   Ní mian

[Más ‘Is Mian’ an freagra, beidh an bosca a leanas ar fáil]]

FOIRM FÉIN-MHEASÚNAITHE SLÁINTE AGUS SÁBHÁILTEACHTA 
[má thugtar an cead, cuirtear ríomphost amach a iarrfaidh ar an iarrthóir an oiliúint ábhartha ar líne agus an fhoirm 
féinmhéasúnaithe a chomhlánú]

PART 3 - REVIEW OF DECISION

Nóta: Ní mór athbhreithniú a dhéanamh laistigh de 10 lá ó chinneadh an Cheadaitheora ar an bpróiseas 
maidir leis an gcinneadh a dhéanamh.
An mian leat athbhreithniú a dhéanamh ar an bpróiseas maidir leis an gcinneadh a dhéanamh?  Is mian   
Ní mian

Más ‘Is mian’ do fhreagra – tabhair sonraí maidir leis an áit nár leanadh, dar leat, an próiseas maidir leis an 
gcinneadh a dhéanamh. Cuirfear an t-eolas sin ar aghaidh chuig Oifigeach Athbhreithnithe.
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Aguisín F
Foirm Féin-
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Fostaí: Roinn:

Seoladh Cianoibre an 
Fhostaí:

Rannóg agus 
Áitreabh Oibre:

Designated Workstation 
location e.g. room Áit 
a bhfuil stáisiún oibre 
ainmnithe

Moltóir:

Dáta comhlánaithe: Ceadaitheoir/HR:

Stáisiún Oibre (Féach Oiliúint OneLearning mar a bhfuil treoir maidir le stáisiún oibre a shocrú) Tá Níl
An bhfuil tú tar éis an oiliúint OneLearning a chríochnú maidir leis an obair ó bhaile? 

An bhfuil spás oibre ainmnithe sa teach ar féidir a shocrú go sábháilte, oiriúnach agus saor ó chur 
isteach?

An bhfuil tú in ann glacadh le glaonna gnó, lena n-áirítear físghlaonna i spás príobháideach?

An bhfuil dóthain spáis ag an stáisiún oibre don luchóg, don mhéarchlár agus ríomhaire glúine/pc 
agus scáileán?

An bhfuil dóthain spáis ann a ligfeadh duit bogadh thart gan srian?

An bhfuil dóthain spáis faoin stáisiún oibre do do chuid glúine?

An bhfuil an áit oibre saor ó thranglam le gur féidir leat díriú go furasta ar thasc faoi leith?

An bhfuil sé fíor go n-úsáideann tú cáipéisí tagartha don obair laethúil, le haghaidh iontráil sonraí 
mar shampla (aon uair amháin nó níos mó sa lá)? 

Cathaoir (Féach Oiliúint OneLearning mar a bhfuil treoir maidir le stáisiún oibre a shocrú) Tá Níl
An bhfuil do chathaoir daingean le cead bogadh go saor? 

An bhfuil tú ábalta a hairde a athrú?

An bhfuil tú ábalta airde dhroim na cathaoireach a athrú?

An bhfuil tú ábalta claonadh dhroim na cathaoireach a athrú?

An bhfuil sé amhlaidh go dtugann an chathaoir tacaíocht ar fáil do bhun an droma? 

An bhfuil an chathaoir socraithe le go mbeidh caol na láimhe ar aon airde leis an deasc? 

An bhfuil tú ábalta an dá chos a chur go cothrom ar an urlár?

Scáileán (Féach oiliúint OneLearning Training mar a bhfuil treoir maidir le stáisiún oibre a 
shocrú)

Tá Níl

An bhfuil an scáileán saor ó dhallrú agus an bhfuil tú in ann a bhogadh agus a chlaonadh go 
furasta leis an dallrú agus an bhfrithchaitheamh a sheachaint (mar shampla a chur 90 céim le 
fuinneog chun an dallrú a sheachaint)? 

An bhfuil an scáileán socraithe le go mbeidh barr an scáileán ar aon airde le do shúile nó beagán 
faoi, sa chaoi nach mbeidh do mhuinéal claonta an iomarca?

An bhfuil an scáileán socraithe suite fad compordach ar shiúl uait (mar shampla, fad do sciatháin 
uait)?

An bhfuil an íomhá ar an scáileán seasmhach gan caochaíl?

An bhfuil na carachtair ar an scáileán léirithe go beacht, iad déanta go cruinn ar mhéid 
leordhóthanach agus le spás dóthanach eatarthu? 

Cumarsáid Tá Níl

An bhfuil nasc iontaofa gréasáin ann?

An bhfuil ceamara ar do ríomhaire glúine nó PC chun glaonna físchomhdhála srl a dhéanamh?

An bhfuil callaire nó micreafón ar do ríomhaire?

An bhfuil tú feasach ar an riachtanas maidir le tuairisciú ar theagmhais ar nós timpistí, 
saincheisteanna sláinte a bhaineann le sláinte lena n-áirítear míchompord matánchnámharlaigh 
agus trealamh lochtach? 
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Méarchlár/Luchóg (Féach oiliúint One Learning mar a bhfuil treoir maidir le stáisiún oibre a 
shocrú)

Tá Níl

An bhfuil an ríomhaire glúine/PC nasctha le méarchlár agus luchóg seachtrach? 

An bhfuil tú ábalta caol na láimhe a choinneáil i suíomh neodrach agus tú ag clóscríobh, gan 
claonadh ar bith inti, mar shampla? 

An bhfuil tú ábalta uileann claonta an mhéarchláir a athrú le go mbeidh tú ábalta suíomh 
compordach a aimsiú?

An bhfuil teacht fhurasta ar an luchóg agus ar an méarchlár le spás ar fáil os comhair an 
mhéarchláir? 

Solas (Féach oiliúint One Learning mar a bhfuil treoir maidir le stáisiún oibre a shocrú) Tá No
An bhfuil leibhéal dóthanach solais ann (mar shampla nadúrtha, solas don tasc) don chineál 
oibre atá ar siúl agus radharc do shúl? 
Sláinte Tá No
An bhfuil tú ar an eolas go gcuirtear tástálacha súile agus radhairc ar fáil mar is riachtanach? (Is 
féidir tástáil súl a iarraidh tríd an gcóras féinfhreastail NSSO) 

An bhfuil tú faoi cheangal tascanna a bhaineann le láimhseáil fhisiciúil maidir le do chuid oibre 
agus tú sa bhaile? 

Teas/Aeráil (Féach oiliúint One Learning mar a bhfuil treoir maidir le stáisiún oibre a shocrú) Tá No
An bhfuil do stáisiún oibre te go leor agus dóthain aerála ann? 

Leictreachas (Féach oiliúint One Learning Training mar a bhfuil treoir maidir le stáisiún oibre a 
shocrú)

Tá No

An bhfuil an spás thart ar an stáisiún oibre saor ó cháblaí scaoilte agus ó ghuais tuisle?

An bhfuil sé mar nós rialta agat seiceáil a dhéanamh ar an trealamh leictreach a úsáideann tú i 
gcomhar le do stáisiún oibre e.g. soicéid, lampa, téitheoir srl.?

An bhfuil sé mar nós rialta agat a sheiceáil nach ndéantar ró-ualú ar shoicéid?

An bhfuil sé mar nós rialta agat seiceáil a dhéanamh ar gach uile threalamh leictreach a chuireann 
an fostóir ar fáil? Ba chóir éirí as aon trealamh nach bhfuil sábháilte a úsáid (féach an bhfuil sreanga 
roiste ann, nó comharthaí dóite nó leáite)

An bhfuil breithniú déanta agat faoi gach uile phointe imeachta agus éalaithe ó do stáisiún oibre 
sa chás go mbeadh éigeandála ann?

Riachtanais ar Threalamh Speisialta Tá No
An bhfuil aon trealamh speisialta de dhíth ort, ar ordú Theiripe Fisiciúil nó Speisialtóir Sláinte 
Ceirde 

An bhfuil tú eolach ar aon saincheist eile Sláinte agus Sábháilteachta a bhaineann leat nár tugadh thuas – 
tabhair sonraí thíos má tá. 
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Aguisín H
Mapa den Phróiseas 
Athbhreithnithe
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Aguisín I
Tacaíochtaí
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Sláinte agus Folláine

Níl ní is tábhachtaí ná sláinte agus folláine gach fostaí. 
Ba chóir do bhainsteoirí daoine agus HR breithniú a 
dhéanamh faoi shaincheisteanna a d’fhéadfadh dul i 
dtionchar ar fhostaithe agus iad ag cianobair, ar nós 
mothú leithlisithe, an chothromaíocht idir obair agus 
saol a chothú srl. Tá dualgas pearsanta ar fhostaithe 
chomh maith aire a thabhairt dá sláinte féin, idir 
fhisiciúil agus mheabhrach. Ba chóir tacaíochtaí a chur 
ar fáil de réir mar is gá, lena n-áirítear na tacaíocht 
siúd atá ar fáil ón tSeirbhís Chúnaimh Fostaithe 
Státseirbhíse (CSEAS). Ba chóir fostaithe a chur ar 
an eolas faoi na tacaíochtaí atá ar fáil dóibh. Léirigh 
CSEES 2020 gur dhúirt 54% díobh siúd a d’fhreagair go 
bhfuair siad tacaíochtaí folláine óna bhfostóir agus bhí 
15% ann a d’easaontaigh nó a d’easaontaigh go mór. 
An chuid eile de na freagróirí (31%) níor aontaigh ná 
níor easaontaigh leis an gceist seo. Moltar d’fhostóirí 
iniúchadh a dhéanamh ar thorthaí shuirbhé CSEES 
2020 i ndáil lena n-eagraíocht féin agus bearta cuí a 
shocrú lena chinntiú go dtugtar tacaíocht d’fhostaithe 
maidir lena sláinte agus a bhfolláine.

Ba ionann dul ag obair sa bhaile, nuair ab fhéidir sin, 
agus freagairt riachtanach ar an ngéarchéim sláinte 
náisiúnta. Is luachmhar an méid a foghlaimíodh ón 
eispéireas sin, agus is féidir a chur i bhfeidhm maidir 
le modhanna oibre na státseirbhíseach amach anseo. 
Tá eispéireas na cianoibre móire a bhí ann le linn na 
paindéime tar éis a aibhsiú go bhfuil dúshláin maidir leis 
an gcianobair, lena n-áirítear an tionchar ar an tsláinte 
mheabhrach, an leithlisiú, uaigneas, strus agus an saol 
agus an obair bheith ag luí ar a chéile. Is riachtanach 
go mbeidh cumarsáid, teagmháil agus bainistiú 
feidhmíochta éifeachtach ann más fúinn seirbhísí a 
sholáthar go leanúnach don phobal. 

Ní mór d’eagraíochtaí na Státseirbhíse a chinntiú go 
mbeidh d’acmhainn ag fostaithe agus ag bainisteoirí 
a ndualgas a chur díobh go héifeachtach ar bhonn 
cianda, le caighdeáin láidre feidhmíochta agus leibhéil 
arda táirgiúlachta, tríd an oiliúint agus na tacaíochtaí 
cuí a chur ar fáil dóibh.

Tugtar cuntas i gCreat Sláinte agus Folláine na 
Státseirbhíse ar an tábhacht atá le Státseirbhísigh a 
bheith sláintiúil agus cabhróidh sé le heagraíochtaí 
tuiscint a fháil ar an ngné iltoiseach a bhaineann 
le Sláinte agus Folláine fostaithe. Beidh samplaí 
ann freisin ar idirghabhálacha is féidir le fostóirí 
Statseirbhíse a shocrú le Sláinte agus Folláine 
fostaithe a fheabhsú agus a chothú.

An Chianobair a Oibriú 
Straitéis Náisiúnta don Chianobair

Sochair na Cianoibre

•	 Tuilleadh solúbthachta
•	 Laghdú ar an gcomaitéireacht
•	 Tuilleadh éasgsúlachta
•	 Linn scileanna a leathnú
•	 Laghdú carbóin
•	 Méadú ar tháirgiúlacht
•	 Forbairt chothrom réigiúnach
•	 Improve work-life balanceCothromaíocht 

leasaithe obair-saol
•	 Folláine leasaithe teaghlaigh
•	 Méadú ar fhostaíocht

Dúshláin na Cianoibre

•	 Leithlisiú agus Uaigneas
•	 Strus agus meabhairshláinte
•	 Deacracht dícheangal
•	 Laghdú ar chruthaitheacht agus comrádaíocht

Sa chuntas ar ról an Bhainisteora Daoine in 
Aguisín B tá eolas maidir le conas is féidir le 
Bainisteoirí Daoine sláinte agus folláine daoine 
aonair a chothú.

Folláine Fhisiciúil agus Mheabhrach d’fhostaithe atá 
ag cianobair
Ba chóir d’fhostaithe na nithe a leanas a dhéanamh:

•	 Athbhreithniú agus/nó forbairt a dhéanamh 
ar straitéisí folláine ina n-eagraíocht, agus iad 
tuisceanach ar an riachtanas go gcuirfí na cláir sin ar 
fáil ar bhonn cianda

•	 Glacadh le córais oibre a ligeann d’fhostaithe 
bogadh thart, mar shampla, sosanna gairide idir 
cruinnithe

•	 Cultúr a chur chun cinn a thacaíonn le 
cothromaíocht obair/saol de réir bheartas na 
heagraíochta maidir leis an gceart Dícheangal a 
dhéanamh

•	 Oiliúint agus treoir a chur ar fáil maidir le stíl 
mhaireachtála shláintiúil a choinneáil agus iad ag 
cianobair, mar shampla, sos a thógáil ón obair agus 
an aclaíocht a thabhairt isteach mar nósmhaireacht 
laethúil 

•	 Breithniú go háirithe ar riachtanais fostaithe atá 
leochaileach maidir le riosca agus socrú réasúnta a 
chur ar fáil oiread agus is praiticiúil
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•	 Níor chóir go mbeadh an gá le socrú réasúnta mar 
bhacainn ar iarrtas ar an gcianobair

•	 Tacaíochtaí ar nós Oifigigh Teagmhála Míchumais 
(DLOanna), CSEAS agus OneLearning a chothú agus 
a chur chun cinn

An Dínit ar an Obair
Tiomantas de chuid na Státseirbhíse é go gcosnófar 
an dínit agus an meas ar fud na heagraíochta, bíodh 
sin ar áitreabh an fhostóra féin nó an uair a bhítear 
ag obair in aon áit ar bith. Cuireann na hAchtanna um 
Cothromas Fostaíochta 1998-2015 de cheangal ar 
fhostóirí an ciapadh a chosc sa láthair oibre. Ba chóir 
go mbeadh gach uile fhostaí ar an eolas nach nglacfar 
le tromaíocht, ciapadh ná ciapadh gnéasach de chineál 
ar bith, agus go bhfuil an dualgas ar gach uile fhostaí 
bheith taobh le hiompraíocht bhéasach mheasúil i 
rith an ama. Beidh feidhm leis an dualgas seo nuair a 
bheifear ag obair sa bhaile nó go cianda áit ar bith.

Faoin Acht um Sábháilteacht, Sláinte agus Leas ar 
Obair 2005, tá de dhualgas ar fhostóír aon chineál 
mí-iompraíochta a chosc, a d’fhéadfadh sábháilteacht, 
sláinte nó leas fostaithe i mbaol, agus tá an ceangal 
orthu plé mar is cuí le gearáin. Ba chóir d’eagraíochtaí 
oiliúint agus treoir a chur ar fáil i dtaca le húsáid chuí na 
n-ardán cumarsáide a chuireann an fostóir ar fáil chun 
an obair chumaisc a éascú. 

Foghlaim agus Forbairt

Ní mór fócas faoi leith a dhíriú ar F&F mar mhodh chun 
an fheidhmíocht éifeachtach a éascú i dtimpeallacht 
obair chumaisc. Ba chóir tacú le ceannairí agus le 
bainisteoirí chun a scileanna féin a fhorbairt agus 
scileanna na foirne tríd an oiliúint fhoirmiúil, mar chuid 
den fhostaíocht, a chur ar fáil. 

Tugann OneLearning agus Foireann Shinsearach 
na Seirbhíse Poiblí réimse tacaíochtaí L&D ar fáil 
a dhéantar a uasdátú go leanúnach i gcomhar le 
Comhlachtaí Státseirbhíse mar mhacalla ar na 
riachtanais ghnó a bhíonn ag síorathrú. Bíonn na 
tacaíochtaí sin ar fáil ar líne agus go fíorúil chomh maith 
le bheith ann ar bhonn fisiciúil, agus ba chóir díriú 
orthu sin i dtosach. 

Ba chóir d’fhostóirí a chinntiú go bhfuil socrú déanta 
i leith tacaíochta iomchuí F&F, go ndéantar iad a chur 
chun cinn ag gach uile leibhéal agus go bhfuil an 
teicneolaíocht agus an trealamh ar fáil mar is cuí, le 
gur féidir le fostaithe bláthú laistigh le lucht saothair 
scaipthe. 

Seirbhís Chúnaimh Fostóirí Státseirbhíse (CSEAS) 

Is seirbhís rúnda* í CSEAS a chuireann tacaíocht ar fáil 
do státseirbhísigh le linn deacrachtaí pearsanta agus/
nó oibre. Tá comhairliúcháin ar fáil láithreach nó go 
leanúnach d’fhostóirí agus d’fhostaithe agus is féidir 
iad a rochtain ar an nguthán, ar ríomhphost nó ar 
aghaidh a chéile de réir threoirlínte na sláinte poiblí. Tá 

forbairt déanta ag CSEAS ar réimse tacaíochtaí ar líne 
saindírithe chun freagairt go díreach do na dúshláin 
sláinte agus folláine a bhíonn ar fhostaithe. Tá na hailt, 
na físeáin agus na naisc ar fáil ag www.cseas.per.
gov.ie.

Tá Oifigeach Cúnaimh Fostaithe (EAO) ar fáil ar 
an nguthán: 0761 000 030 agus ar ríomhphost: 
cseas@per.gov.ie le linn uaireanta oifige. Is féidir 
comhairliúcháin a shocrú lasmuigh de na croí-uaireanta 
oibre más gá sin. Tá uaireanta oibre agus sonraí 
teagmhála na nOifigeach faoi leith ar fáil ar shuíomh 
gréasáin an CSEAS.

Déantar tionscadail Sláinte agus Folláine a chur in iúl do 
Státseirbhísigh trí HR na n-eagraíochtaí, suíomhanna 
inlíne na n-eagraíochtaí agus Nuachtlitreacha/Irisí. 

* Tá eisceachtaí ann maidir le 
rúndacht. Tá tuilleadh sonraí ar fáil 
ag www.cseas.per.gov.ie/about-us/role-of-the-cseas

Tá Treoir an CSEAS do Bhainisteoirí Daoine ar fáil 
anseo.

Teicneolaíocht 

Ba chóir d’eagraíochtaí réitigh teicneolaíochta a chur i 
bhfeidhm i bhfianaise breithnithe ar a sainriachtanais 
ghnó, a riachtanais theicniúla agus beartais 
bhainteacha san áit féin agus an aidhm acu a chur ar 
chumas na bhfostaithe ábhartha cianobair éifeachtach 
a dhéanamh. Ba chóir d’eagraíochtaí cur chuige 
‘digiteach ar dtús’ a bheith acu maidir leis an oiliúint, le 
tacaíochtaí, le cumarsáid agus le riarachán lena chinntiú 
go mbeidh cothromas rochtana agus cóiríochta ann do 
na fostaithe ar fad bíodh siad ag cianobair nó ag obair 
in áitreabh an fhostóra. 

Ní mór d’fhostóirí breithniú a dhéanamh faoi 
shaincheisteanna ar nós úsáid inghlactha TF, beartas 
maidir le hábhar idirlín, beartais slándála agus cosanta 
sonraí chomh maith leis an mbuiséad agus leis an 
gcaiteachas. Tá idir rioscaí agus dhúshláin ag baint le 
nascadh a dhéanamh sa bhaile le gréasán eagraíochta. 
Ba chóir d’eagraíochtaí a chinntiú go bhfuil na 
cumhdaigh riachtanacha ann le go maolófar na rioscaí 
seo. Mar shampla:

•	 gléas slán sábháilte (e.g. ríomhaire glúine) a chur ar 
fail le cosaint pasfhocail 

•	 Fearas cinn a chur ar fáil le go mbeifear in ann 
comhráití oibre rúnda a reáchtáil 

•	 Rochtain ar thacaíocht theicniúil trí mheán deasca 
cabhrach, uimhir ghutháin srl.

•	 Slándáil/balla dóiteáin srl. 

•	 Modhanna agus roghanna teagmhasachta le 
haghaidh gléas a úsáidtear san obair a dheisiú 

•	 Rochtain ar ardán fís-chomhdhála slán ceadaithe.
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Ba chóir a mheabhrú d’fhostaithe go bhfuil an dualgas 
orthu féin bearta réamhchúraim a chur i gcrích chun 
an trealamh a chosaint agus a chinntiú go leanfar na 
beartais chuí i dtaca le slándáil, le sonraí pearsanta 
agus le húsáid oibre. Ba chóir d’eagraíochtaí fostaithe a 
chur ar an eolas faoi aon mhaoirseacht atá ar siúl, mar 
shampla úsáid sonraí nó stair na gcuardach gréasáin. 

Gluais na dTacaíochtaí

Mar atá mionsonraithe sa treoir thuas, tá roinnt 
tacaíochtaí ar fáil d’fhostóirí agus d’fhostaithe chun 
cabhrú leo plé leis na dúshláin a bhaineann leis an 
gcianobair.

Tacaíochtaí an Údaráis Sláinte agus Sábháilteachta
•	 Guidance on Working from Home for Employers 

and Employees

•	 Homeworking risk assessment/checklist

•	 Display Screen Equipment Guidance

•	 Display Screen Equipment Documents

•	 Work Related Stress: A Guide for Employers

•	 Work Related Stress: Information Sheet for 
Employees

•	 Further Information on Sensitive Risk Groups

•	 Fire Extinguisher Safety Checks Information Sheet

•	 Practical Information on Managing Electricity

OneLearning Online SupportsTacaíochtaí ar Líne 
OneLearning
•	 Organising and Chairing Effective Virtual Meetings

•	 Tips for Effective Virtual Meetings

•	 Remote Working during COVID-19

•	 Remote Working for Managers during COVID-19

•	 Wellbeing for Workers Providing Essential Services

Seirbhís Idirghabhála 
Cuireann an tSeirbhís Idirghabhála próiseas deonach 
rúnda ar fáil a ligeann do na páirtithe a gcoimhlint 
a réiteach le toil a chéile le cabhair ó thríú páirtí 
atá neodrach – Idirghabhálaí. Ní chuireann an 
tIdirghabhálaí réiteach i bhfeidhm ach oibríonn le gach 
dream chun a réiteach féin a chruthú.

Oifigeach Teagmhála Míchumais 
Tá Ranna agus Oifigí faoi cheangal Oifigeach 
Teagmhála Míchumais (DLO) a cheapadh a chabhróidh 
agus a thacóid le baill foirne atá faoi mhíchumas agus 
lena mbainisteoirí siúd trí eolas, teagmhálacha cuí, 
treoir, moltaí agus comhairle riachtanach a chur ar fáil. 
Cuirtear fostaithe ar an eolas faoi shonraí teagmhála 
DLO na Roinne.

Data ProtectionCosaint Sonraí
Coimisiún um Chosaint Sonraí – www.dataprotection.
ie

Rialachán Ginearálta maidir le Cosaint Sonraí (RGCS) 

•	 Protecting Personal Data when Working Remotely

•	 Tips for Avoiding Data Breaches

Tugann an tOifigeach Cosanta Sonraí comhairle agus 
déanann maoirseacht ar chomhlíonadh na ndlíthe a 
chosnaíonn sonraí pearsanta an duine aonair laistigh 
d’eagraíocht. Tá cur síos in Airteagail 37, 38 agus 39 
den RGCS ar ainmniúchán, tascanna agus post an DPO 
laistigh d’eagraíocht.

Is féidir teacht anseo ar threoir an Choimisiúin um 
Chosaint Sonraí i dtaca le físghlaonna. 

Gníomhaireacht Éileamh Stáit 
Tá Aonad Bainistithe Riosca Fiontraíochta an SCA ar 
fáil le comhairle a thabhairt faoin mbainistiú riosca 
sa láthair oibre, ar árachas, agus ar cheisteanna 
slánaíochta i dtaca leis an gcianobair. Tá roinnt teorach 
maidir le riosca agus slánaíocht stáit ar fáil ar a suíomh 
idirlín nó trí theagmháil a dhéanamh leis an SCA. 
Áirítear sa mhéid sin:

•	 Treoir faoi Shlánaíocht Stáit – An Chianobair 

•	 Fógra Comhairleach faoi Riosca – Cuibheoirí 
Leictreacha a Úsáid

Cuir ríomhphost, le do thoil, chuig stateclaims@ntma.ie 
nó tabhair cuairt ar www.stateclaims@ntma.ie 
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Aguisín J
Oibleagáidí 
Dlíthiúla Eile
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Téarmaí agus Coinníollacha

Cé acu a bhítear ag obair in áitreabh oibre an 
fhostóra, nó ar bhonn cumaisc, beidh téarmaí agus 
coinníollacha an fhostaí seasmach i gcónaí, seachas 
aon athrú ar an áit oibre ina mbítear ag obair go cianda. 
Beidh de fhreagracht ar fhostaithe agus ar fhostóirí 
i gcónaí a chinntiú go mbeidh siad ag comhlíonadh 
cuid riachtanas an Achta um Eagrú Ama Oibre 1997 
(OWTA) agus ag cloí le beartas na heagraíochta 
maidir leis an gCeart Dícheangal a dhéanamh. Ní mór 
d’fhostaithe dóthain scístí a thógáil, cothromaíocht 
shláintiúil idir an obair agus an saol a choinneáil, agus 
teorainneacha a leagan síos maidir le huaireanta oibre 
chun an dícheangal ón obair a éascú cés moite de na 
huaireanta sin.

Leagtar síos san Acht um Eagrú Ama Oibre 1997 gur 
riachtanach d’fhostóir taifead a choinneáil ar am oibre 
gach fostaí, fiú sa chás go mbeadh solúbthacht de dhíth 
maidir leis an am oibre. Is féidir sin a thaifead le córas 
clogáil isteach/amach ar an ríomhaire (glúine), faoi réir 
ag na gnáthrialacháin maidir le cosaint sonraí agus 
maoirseacht fostaithe. Ní mór d’eagraíochtaí fostaithe 
a chur ar an eolas faoi aon mhaoirseacht a bheadh 
socraithe, mar shampla, úsáid sonraí, gníomhaíocht 
idirlín nó stair a gcuardach. Ba chóir go háirithe aon 
athrú ar mhodh maoirseachta an ama oibre agus obair 
chianda ar siúl a chur in iúl go soiléir don fhostaí roimh 
aon socrú cianoibre theacht i bhfeidhm, agus ba chóir 
go gcomhlíonadh maoirseacht na bhfostaithe rialacháin 
maidir le cosaint sonraí. 

Is seasmhach i gcónaí aon teidlíochtaí saoire, lena 
n-áirítear socruithe saoire tinnis agus tairseacha. 
Aon fhostaí a dtiocfadh tinneas air agus é ag obair 
go cianda, ba chóir sin a chur in iúl trí mheán na 
ngnáthnósanna imeachta i dtaca le saoire tinnis (i.e. a 
mbainisteoir).

Níl aon teidlíocht uathoibríoch ag fostaí ar bith ar 
shocrú obair chumaisc a fháil nó a choinneáil. Sa chás 
go dtugtar cead do shocrú obair chumaisc, tugtar an 
cead ar an tuiscint go bhfuil na socruithe faoi réir ag 
athbhreithnithe leanúnacha maidir lena n-oiriúnacht, 
seachas mar théarma nó coinníoll fostaíochta. 
Ciallaíonn sin gur féidir leis an bhfostóir, nó leis an 
bhfostaí, na socruithe a athrú ar fhógra réasúnta. 

Áitreabh oibre an fhostóra an bhunáit oibre do 
gach státseirbhíseach i gcónaí, agus is é a bheidh 
mar bhunús foirmiúil chun críche an riaracháin ar 
fad. Is é an freastal ar áitreabh oibre an fhostóra 
an réamhshocrú intuigthe, agus beidh ceangal ar 
fhostaithe a bhíonn ag obair ar bhonn cumaisc freastal 
ar laethanta áirithe sa tseachtain mar a socraíodh 
nó mar a éilítear, mar shampla ag cruinnithe, ag an 
oiliúint nó ag imeachtaí faoi leith. Déanfar seo a 
chomhaontú idir an fostaí agus a mbainisteoir bunaithe 
ar riachtanais an ghnó. Seachas fostaithe a chónaíonn i 
dTuaisceart Éireann nó iad siúd a bhfuil ról sainiúil acu 
i ambasáid/consalacht srl., ní éascófar obair chianda 

lasmuigh den Stát. Ba chóir a thabhairt faoi deara, 
maidir le fostaithe a chónaíonn i dTuaisceart Éireann, 
go mbeidh dliteanas cánach i gceist i gcásanna áirithe 
ar a n-ioncam i dTuaisceart Éireann. Sa chás sin, is féidir 
go mbeadh fostaithe faoi dhliteanas cánach faoi dhó 
má chuirtear cuid den fhostaíocht i gcrích sa Stát. Is 
féidir go mbeadh faoiseamh cánach dúbalta ar fáil faoin 
Chonradh Cánach Dúbalta na hÉireann/na RA. Is féidir 
go mbeadh sé sin casta, agus go mbeadh impleachtaí 
leis na fíricí éagsúla i ngach cás faoi leith, mar sin is 
féidir le gach Roinn nó Oifig, nó aon fhostaí a bheadh 
buailte, comhairle a lorg ó Oifig na gCoimisinéirí 
Ioncaim maidir le cúrsaí sonracha cánach, mar is gá

Slándáil, Rúndacht agus Caighdeáin Iompraíochta

Ba chóir d’fhostóirí a chinntiú go dtuigfidh fostaithe 
a oibríonn ar bhonn cumaisc gurb é an fostaí atá 
freagrach as slándáil aon ghléas oifigiúil a thabharfaí 
amach, agus an eolais a bheadh á stóráil ar ghléas dá 
leithéid. Tá an fhreagracht chéanna ar fhostaithe a 
gcuirtear ar a gcumas bheith ag obair go cianda lena 
ngléas féin. Beidh feidhm leis na prótacail a leanas:

•	 Ní mór stóráil shlán a dhéanamh ar cháipéisí a 
bhaineann leis an obair 

•	 Ba chóir glaonna gnó a dhéanamh i socrú rúnda

•	 Ní mór cáipéisí rúnda nó íogaire a choinneáil faoi 
chosaint pasfhocail agus is gá gléasanna a chur as 
nuair nach mbeifear á n-úsáid

•	 Ní mór scáileáin a chur faoi ghlas nuair a bheidh an 
fostaí ar shiúl ón ngléas

•	 Ní mór a thuairisciú láithreach, sa chás gur cailleadh 
nó gur goideadh gléas, don bhainisteoir de réir an 
ghnáis san eagraíocht

•	 Saoráil Faisnéise (FOI) – clúdaítear gach taifead 
ar ríomhairí/ríomhairí glúine srl., lena n-áirítear 
comhráití i dteachtaireachtaí meandracha, faoi na 
hAchtanna um FOI.

•	 Caighdeáin Iompraíochta – beidh fostaithe a 
bhíonn ag obair go cianda faoi réir ag na caighdeáin 
chéanna iompraíochta a mbeifí faoina réir san oifig – 
meas, dínit, iompraíocht, gairmiúlacht srl. 

•	 Nochtadh faisnéise – beidh gach fostaí i gcónaí faoi 
cheangal ag oibleagáidí maidir le rúndacht agus an 
riacthas maidir leis an Acht um Rúin Oifigiúla 1963 
sa chaoi nach ndéanfar nochtadh míchuí ar fhaisnéis 
a gheobhaidís le linn a gcuid oibre oifigiúla.

Cosaint Sonraí

Ba chóir go mbeadh fostóirí agus fostaithe bheith ar 
an eolas nach le háitreabh oibre an fhostóra amháin a 
bhaineann a gcuid oibleagáidí faoi Rialachán Ginearálta 
maidir le Cosaint Sonraí (RGCS) agus na hAchtanna 
um Chosaint Sonraí 1988 go 2018. Bíonn feidhm leo 
chomh maith agus duine ag cianobair in aon áit ar bith. 
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Ba chóir go mbeadh eagraíochtaí airdeallach faoi 
na rioscaí a bheadh ag baint le fostaithe agus iad ag 
próiseáil sonraí pearsanta tráth a mbeadh siad i mbun a 
gcuid dualgas i gcéin. Ba chóir a chinntiú nach mbeidh 
na socruithe don obair chianda ag teacht salach ar 
bheartais cosanta sonraí na heagraíochta, agus aon 
bhearta eile a chur i bhfeidhm a chinnteodh slándáil 
na sonraí leochaileacha, pearsanta, rúnda le linn obair 
chumaisc. Ba chóir breithniú a dhéanamh faoi stóráil 
shlán a chur ar fáil sa chás go mbeadh sé sa ról ag fostaí 
comhaid nó cáipéisí a thabhairt amach as áitreabh 
oibre an fhostóra.

Ba chóir go mbeadh fostóirí agus fostaithe ar aon 
bheith meabhrach i dtaca le prionsabail an RGCS:

•	 Dlíthiúlacht, cothroime agus trédhearcacht

•	 Teorannú cuspóra

•	 Íoslaghdú sonraí

•	 Cruinneas

•	 Teorannú stórais

•	 Iontaofacht agus rúndacht

•	 Cuntasacht.

Ba chóir go mbeadh bunús dlíthiúil ag fostóirí agus 
ag fostaithe a bheadh ag próiseáil sonraí pearsanta 
– tá tagairt in Airteagal 6 agus Airteagal 9 (sonraí 
sainchatagóra) den RGCS. 

Beidh feidhm i gcónaí le hoibleagaideí faoin Acht um 
Chomhroinnt Faisnéise agus Rialachas (2019) agus an 
Acht um Chartlann Náisiúnta 1986. 

Ar na hacmhainní cabhracha atá ann tá Oifigeach 
Cosanta Sonraí d’eagraíochta agus suíomh gréasáin an 
Choimisiúin um Chosaint Sonraí – go háirithe a gcuid 
comhairle maidir le Protecting Personal Data when 
Working Remotely. Chuir an Roinn Caiteachais Phoiblí 
agus Athchóirithe na cáipéisí a leanas chuig HR i mí 
Feabhra, 2020;

Cosaint Sonraí do HR na Státseirbhíse, agus

Sceideal Coinneála na dTaifead Sonraí Pearsanta 
Acmhainní Daonna na Státseirbhíse.
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