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Uasdataiodh an polasai seo chun an fhoireann a chur ar an eolas gur ga déibh Foirm Fagala ar line
a chomhlanu roimh a ndata fagala. Ta nios mé sonrai ar an sreabhadh oibre in Alt 5 thios. Ta sé
riachtanach go gcomhlanaionn an thoireann an Fhoirm Fagala chomh luath agus is féidir le cinntit go
gcomhliontar gach riachtanas sa Pholasai roimh an data fagala. Ar an data fagala, ni bheidh fail ag
an fhoireann ar a seoltai riomhphoist ETB Dhun na nGall na ar Thiomantain Chomhroinnte. Ta
tuilleadh sonrai ar fail faoi na ceannteidil abhartha sa Pholasai seo

1. AIDHM AGUS RAON FEIDHME

Baineann an polasai seo le gach catagoéir d’fhoireann Bhord Oideachais agus Oiliuna Dhun na nGall
agus leagtar treoirlinte sios do Bhainisteoiri Line agus don fhoireann maidir le fostai a fhagann fostaiocht
ETB Dhudn na nGall. Cinntionn sé go dtuigeann fostaithe go soiléir a n-oibleagéidi conartha do Bhord
Oideachais agus Oiliina Dhun na nGall agus iad ag fagail a bhfostaiochta, ceadaionn sé don
Bhainisteoir Line a chinntid go gcomhliontar téarmai an chonartha fostaiochta, go bhfuil an proiseas
fagala curtha i bhfeidhm go cothrom agus go comhsheasmhach agus go sroicheann an t-eolas fagéla
na daoine abhartha.
Baineann an polasai seo le baill foirne a bheidh:

e Agteacht chuig deireadh a gConartha agus ni dhéanfar an conradh a athnuachan.

e Agéiri as

e Agdul ar scor

e Ar Shos Gairme

e Arlasacht, né

e Ar aon saoire neamhlaithreachta faofa eile (ioctha né neamhioctha) seachas baill foirne ata ar shaoire
reachtuil.

Ni bhaineann an polasai seo le:

e fostaithe ata ar Shaoire Reachtuil cheadaithe e.g. Saoire Mhaithreachais, Saoire Thuismitheoireachta,
agus saoire reachtuil eile,

e agus nil sé mar chuid de chonradh fostaiochta aon fhostai.

2. TREIMHSE FOGRA

e M4 ta duine ag fagail fhostaiocht ETB Dhuan na nGall, ar an chéad dul sios caithfidh siad fogra i
scribhinn a thabhairt don Bhainisteoir Line is gaire doibh agus ina dhiaidh sin:

(a) fogra tri riomhphost chuig pensions@donegaletb.ie ma ta an fostai ag dul ar scor, né

(b) fégra riomhphoist a chur chuig hr@donegaletb.ie do gach fégra fagala fostaiochta eile e.g.
fostai ag éiri as oifig né i gcas nach bhfuil conradh fostaiochta a athnuachan.

e Sa chas go dtugann fostai fogra 6 bhéal go bhfuil siad ag fagail, ba cheart é seo a dhéanamh go
foirmiuil i scribhinn taobh istigh de chuig Ia 6n thogra béil.

e Bacheart d'fhostaithe ar a laghad an méid fégra conartha ata de dhith a thabhairt, mar ata sonraithe
ina gconradh fostaiochta. | gcas Ardbhainistiochta is gnach go mbionn an tréimhse fégra tri mhi
roimh an data fagala.

e Da mbeadh imni ar bith ar an bhainisteoir line maidir leis na cliseanna ar chuir an fostai deireadh
lena bhfostaiocht, is € an cleachtas is fearr na go labhrédh an bainisteoir line leis an fhostai ata ag
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éiri as agus na cuiseanna sin a phlé leo. Ba cheart don Bhainisteoir Line an t-abhar a phlé leis an
Cheann AD fosta nuair is cui.

Mas mian le fostai tréimhse fogra nios giorra a dhéanamh ba cheart é sin a iarraidh ar an
bhainisteoir line i gcomhairle leis an Cheann AD, nuair is cui. Déanfar iarratais den sort sin a mheas
de réir an chais ach beidh sé i gconai ag brath ar riachtanais oibriochtula.

Mas mian le fostai a bhfogra fagala a tharraingt siar, ba cheart déibh é sin a dheimhniu i scribhinn
chuig an Bhainisteoir Line ar an chéad dul sios agus fégra i scribhinn a chur ina dhiaidh sin chuig
hr@doneqgaletb.ie. Ni féidir iarratais den sért sin a cheadd ach amhain le comhaontu an
Phriomhfheidhmeannaigh/Stiarthéra i gcomhairle leis an Cheann AD, da réir sin, nil aon
chinnteacht ann go bhféadfar fégra a tharraingt siar.

MAOIN ETB DHUN NA NGALL A CHUR AR AIS

Ginearalta

e Ceanglaitear ar fhostaithe de chuid ETB Dhdn na nGall maoin uilig Bhord Oideachais agus Oiliuna
Dhun na nGall a thabhairt ar ais d4 mBainisteoir Line faoina |& deireanach oibre. Airitear leis sin
abhair/trealamh ata liostaithe ar an Fhoirm Fagala, agus an fhéidearthacht go bhfuil trealamh breise
ann a chuir Bord Oideachais agus Oiliuna Dhun na nGall ar fail le linn fostaiochta.

e |sle Bord Oideachais agus Qiliuna Dhun na nGall an trealamh ar fad, agus ta freagracht air i gconai
as usaid, comhlionadh ceadunais, agus diuscairt chui an trealaimh sin.

e Caithfidh fagalaithe tus a chur leis an Fhoirm Fagala a chomhlanu go pras mar tiocfaidh deireadh le
fail ar riomhphost agus tiomantain chomhroinnte ar an la imeachta. Beidh fail ag Bainisteoiri Line,
pearsanra AD, agus pearsanra TF ar an fhaisnéis a chuirtear ar fail ar an Fhoirm Fagala le haghaidh
gniomhartha leantacha, de réir mar is ga.

e Coimeadann ETB Dhun na nGall an ceart aige féin socruithe a dhéanamh maidir le hasbhaint 6n
iocaiocht tuarastail deiridh sa chas nach dtugtar maoin Bhord Oideachais agus Oiliuna Dhun na nGall
ar ais.

e Ba cheart d'fhostaithe tus a chur leis an Fhoirm Fagala a chomhlanu go luath roimh an data fagala
chun go leor ama a chinntit chun maoin a thabhairt ar ais.

e Déanfaidh Bord Oideachais agus Oiliuna Dhun na nGall aon bhearta riachtanacha chun
caillteanais a fhail ar ais mura bhfaigheann sé a mhaoin ar ais.

Pasfhocail

e Sa chas go bhfuil doiciméid oibre/Fillteain/Comhaid ETB Dhun na nGall ata faoi chosaint pasfhocail,
ag an fhostai atd ag fagail, ni mér na pasfhocail a thabhairt don Bhainisteoir Line is gaire
daéibh/Stiarthoir de réir mar is cui.

e Is ga aon doiciméad eagraiochtula ata stérailte sa chomhad ‘Mo Chuid Doiciméad’ (‘My
Documents’) ar riomhairi aonair a aistrid chuig tiomantan comhroinnte cui i gcomhairle leis an
Bhainisteoir Line sula bhfagann an fostai.

e Sa chas go bhfuil uinéireacht ag fostaithe ar Thiomantan Combhroinnte/Tiomantain
Chomhroinnte n6 ar fhillteain eile ar line, ni mér doéibh seic a dhéanamh agus socru a dhéanamh
chun an t-tinéireacht orthu seo a athrd chuig duine eile ata ainmnithe ag an Bhainisteoir Line
sula bhfagann siad.

e Ceanglaitear ar fhostaithe fosta Bainisteoiri Line a chur ar an eolas faoi aon chérais eile a
mbionn fail ag an fhostai orthu i dtaca lena fhostaiocht (lena n-airitear corais
sheachtracha/suiomhanna Gréasain etc.)

Carta Ceannaigh na hEarnala Poibli (CCEP)

e Ba cheart Cartai Ceannaigh na hEarndla Poibli a chur ar ais chuig an Cheann Oibriochtai


mailto:hr@donegaletb.ie

Airgeadais ag Ofifigi Riarachain ETB Dhun na nGall, Ard Ui Dhomhnaill Leitir Ceanainn.

e Ba cheart aon admhail agus paipéarachas le haghaidh idirbheart, nach bhfuil cludaithe ag an
raiteas is déanai, a chur ar aghaidh chuig an Bhainisteoir Line, go dti go bhfaighfear an raiteas
deiridh 6n tsolathrai CCEP.

3.4 Leabhair/Caipéisiocht ETB/TF n6 Trealamh Eile né Aiseanna Oilitina ar le
DETB iad

e Ba cheart iad seo a thabhairt ar ais don Bhainisteoir Line roimh la deireanach na fostaiochta.

3.5 Eochracha/Siogairlini/Svaidhpchartai

e Ba cheart iad seo a chatalégu agus a chur ar ais chuig an bhainisteoir line roimh an 1
deireanach fostaiochta.

e Sa chas nach dtugann fostai trealamh ETB Dhun na nGall ar ais sula bhfagann siad an
fhostaiocht beidh an rogha ag an bhainisteoir line, i gcomhar leis an Rannan Acmhainni
Daonna, cinneadh a dhéanamh ar ghniomhaiocht bhreise de réir an chais.

3.6 Usaid Mhaoin Intleachtuil ETB

e Ta cosc ar abhar crua né bog, ar le Bord Oideachais agus Oilitna Dhun na nGall é, a ghlacadh n6 a
usaid, nuair a fhagann duine fostaiocht le ETB Dhdn na nGall gan cead sainraite i scribhinn ¢ Stiurthéir
né 6 Phriomhfheidhmeannach ETB Dhudn na nGall.

4. SOCRUITHE FAGALA AGUS CUMARSAID
4.1 Saoire bhliantil

e Caithfidh fostaithe leas a bhaint as a dteidliochtai maidir le saoire bhliantuil ata dlite déibh
faoin 31 Nollaig gach bliain. Le linn na bliana saoire ina dtagann an fhostaiocht chun criche,
ta an fhoireann i dteideal saoire bliantula ar bhonn pro rata agus ni mér déibh gach la de
Shaoire Bhliantuil ata dlite doibh a ghlacadh roimh an data fagala.

e Nimor glacadh saoire bliantula uilig sula bhfagann an fostai a phlé leis an Bhainisteoir Line
go luath roimh an data fagala agus é a bheith faofa ag an Bhainisteoir Line ar an
ghnathbhealach.

e Ba cheart d'fhostai ata ag fagail an ETB leas a bhaint as saoire bhliantuil i bhfoirm
seachtaini, laethanta, leathlaethanta, agus uaireanta laghdaithe oibre chun a chinntiu nach
mbeidh aon saoire bhliantuil le glacadh faoin la deireanach fostaiochta.

4.2 focaiocht in lonad Saoire Bliantula (Cuinsi Eisceachtula)



4.3

4.4

4.5

e (Cé go ndéantar gach iarracht cur ar chumas an fhostai leas a bhaint as a saoire bhliantuil
uilig roimh an data fagala, féadfaidh sé tarlu, i gcuinsi fior-eisceachtula, nach bhfuil an fostai
in ann saoire bhliantuil a ghlacadh sula n-imionn siad (e.g. chun riachtanais/spriocdhatai
gno prainneacha/riachtanacha a bhaint amach, nach féidir a fhagail faoi dhuine eile, roimh
an data fagala). Sna cdsanna seo ba cheart don fhostai agus a mBainisteoir Line na
laethanta le haghaidh saoire bhliantuil ata fagtha a phlé agus a mheas, i gcomhairle le AD,
maidir le hiocaiocht fhéideartha in ionad Saoire Bliantula.

e Déanfaidh ETB Dhan na nGall iocaiocht in ionad Saoire Bliantula sna cuinsi eisceachtula
thuas a riomh agus iocfar an méid sin leis an fhostai in éineacht lena n-iocaiocht tuarastail
deiridh.

larratas ar iocaiocht in ionad Saoire Bliantula

e Is ionduil go bpléifear iarratas ar iocaiocht in ionad Saoire Bliantula i gcuinsi eisceachtula, ar na
cUiseanna ata leagtha amach thuas, ag cruinnit duine le duine leis an Bhainisteoir Line sula
gcuirtear an t-iarratas isteach i scribhinn tri riomhphost chuig an Bhainisteoir Line. Beidh lion na
laethanta le haghaidh Saoire Bliantula a bheidh i gceist luaite sa riomhphost 6n fhostai ata ag
fagail.

e Déanfaidh an Bainisteoir Line machnamh ar an iarratas, fioréidh siad na laethanta Saoire
Bliantula agus freagroéidh siad le cinneadh chomh luath agus is féidir.

e Seolfaidh an Bainisteoir Line riomhphost fosta chuig hr@donegaletb.ie lena chinneadh chun lion
na laethanta de shaoire bhliantuil at4 le cur san direamh lena riomh sa chas go bhfuil sé sin
ceadaithe.

e Coimeadann ETB Dhun na nGall an ceart aige féin chun cinnti go mbaineann fostai leas
as saoire bhliantuil nar glacadh go faill, le linn na tréimhse fogra, mas infheidhme.

Saoire Chuitimh/Fleisc-am

e Ar fhoirceannadh fostaiochta, déanfar coigeartuithe tuarastail ag éiri as aon dochar a
thabhaitear mar gheall ar uaireanta solubtha oibre, nuair is infheidhme.

e Ni féidir aon iocaiocht bhreise a dhéanamh in ionad iarmhéid dhearfaigh uaireanta a
fhabhraitear trid fleisc-am n6 saoire chuitimh agus, mar sin, ba cheart d’fhostaithe a chinntit
go mbionn fleisc-am agus saoire chuitimh ar fad ata fabhraithe glactha acu roimh an la
deireanach fostaiochta, ar dhatai a chomhaontaitear roimh ré lena mBainisteoir Line.

e Sa chas go bhfagann ball foirne ETB Dhun na nGall agus go bhfuil nios mé saoire glactha
acu na mar ata fabhraithe acu, bainfear iocaiocht an bharrachais seo 6na dtuarastal
deireanach. Socroéidh an Bainisteoir Line an méid sin a chur in iul do hr@donegaletb.ie ma
thagann sé chun cinn don bhall foirne.

Ro-iocaiochtai gan ioc ar an data fagala

e Ma ta ré-iocaiochtai ag fostai ata dlite do ETB Bhord Oideachais agus Qilitna Dhun na
nGall lena n-airitear, ach gan a bheith teoranta do, ré-iocaiocht tuarastail, an Scéim um
Rothaiocht chun na hQibre né aisghabhail iocaiochtai leasa shoisialaigh, ba cheart go
mbeadh fostaithe ar an eolas go mbainfear an t-airgead ata gan ioc as a dtuarastal deiridh.

e Mura gcludaionn an tuarastal deiridh an t-airgead seo ar fad, n6 da mbeadh cruatan
airgeadais mar thoradh ar an asbhaint, ba cheart don fhostai dul i dteagmhail le
hr@donegaletb.ie chomh luath agus is féidir chun é sin a phlé.

e D’fhéadfadh sé tarlu go laghdofar aon phinsean ata dlite don fhostai mar gheall ar an ro-
iocaiocht ata fagtha.
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4.6

4.7

4.8

4.9

Ta an Polasai agus nésanna imeachta chun déileail le ré-iocaiocht Tuarastail de réir
threoirlinte na Roinne Oideachais anseo agus d’fhéadfadh sé a bheith faoi réir athraithe ag
an Roinn Oideachais.

Bliain oibre nios giorra (BOG)

Déanfar riomh agus d’fhéadfadh iarmhéid airgid a bheith dlite do ETB Dhun na nGall
d’Fhostaithe ata ag baint leas as socruithe ceadaithe bliain oibre nios giorra ar an data
fagala, agus a ghlac cuid de shaoire BOG n6 an tsaoire uilig.

| gcasanna nar bhain an fostai leas as an tsaoire ach go raibh an tuarastal laghdaithe,
d’fhéadfadh aisiocaiocht tuarastail a bheith dlite.

Costais Oiliuna agus Tailli do Chursai Damhachtana

Nuair a fhagann fostai fostaiocht agus nuair a bhionn dliteanas tabhaithe ag ETB Dhun na
nGall i leith na gcostas a bhain lena bhForbairt Ghairmiuil Leanunach (FGL)/Qilitint agus
Forbairt, mar ranniocaiocht go pairteach né go hiomlan, do thailli Cursa Damhachtana,
beidh ar an bhall foirne cuid n6 na costais tailli go Iéir a aisioc de réir an Pholasai Qiliuna
agus Fhorbartha.

Bainfear an méid den tuarastal né rachfar i dteagmhail leis an thostai agus iarrfar orthu na
socruithe riachtanacha a dhéanamh maidir le haisiocaiocht.

Ba cheart Polasaithe Oiliuna agus Forbartha ETB Dhun na nGall a Iéamh i gcomhar leis an
Pholasai seo, nuair a bhaineann sé seo.

Acmhainni Daonna

Nuair a fhaightear fogra go bhfuil an fostai ag imeacht, tionscndidh an tOifigeach AD
abhartha riomhphost chuig an fhostai le nasc chuig an Fhoirm Fagala.

Ni mor don fhostai an fhoirm a chomhlanu laithreach chun go leor ama a thabhairt déibh na
ceanglais riachtanacha a phroiseail sula bhfagann siad, lena n-airitear eochracha, trealamh,
doiciméadu, leabhair, a thabhairt ar ais, socruithe a dhéanamh chun saoire bhliantuil a
ghlacadh, pasfhocail a thabhairt ar ais, céid rochtana do dhoirse a thabhairt ar ais,
riomhphoist a athbhreithniu, tinéireacht Fillteain Google Drive a aistriu chuig Oifigeach eile
etc. don Bhainisteoir Line.

Sa chas nach ndéanann an fostai atd ag fagail na heagraiochta an fhoirm a chomhlana,
tabharfaidh AD fogra don bhainisteoir line abhartha a bheidh freagrach ansin as an fhoirm
a chomhlanu ar son an fhostai.

Nuair a bhionn sé beartaithe ag fostai a seoladh a athri go luath i ndiaidh déibh an
fhostaiocht a thagail, ni mér déibh é sin a chur in ial don rannég AD tri riomhphost le sonrai
an tseolta nua a chur chuig hr@donegaletb.ie chomh luath agus is féidir.

Proiseail Parolla

Déanfaidh pearsanra parolla socrit go ndéanfaidh Seirbhisi Comhroinnte Parolla
Ardoideachais (SCPAO) iocaiochtai deiridh an fhostai a phroiseail agus a ioc, ag baint aon
ré-iocaiochtai gan ioc agus ag ioc aon Pha Saoire/Saoire Bhliantuil ata dlite ar an data
fagala faoi réir na gcoinniollacha até leagtha amach in Alt 4.1 go 4.7 thuas.

foctar na hiocaiochtai deiridh isteach sa Chuntas Bainc ainmnithe, ar an chéad rith parolla
eile ata ar fail is cuma cén uair a fhagann an fostai fostaiocht ETB Dhun na nGall.


https://drive.google.com/file/d/1HRb0iZ58vYRMYFhFcr-7-l_HHYybt4fX/view?usp=drive_link
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e Cuirfear deireadh leis an Fhostai ar an chéras parolla agus cuirfear na sonrai ar aghaidh
chuig na Coimisinéiri loncaim.

4.10 Airgeadas

e Socréidh an Roinn Airgeadais go n-iocfar aon Eilimh Taistil agus Cothabhéla ata faofa ag
an Bhainisteoir Line.

e Ta sé rithabhachtach go bproisealann an fostai ata ag fagail éilimh taistil direach i ndiaidh
an taistil lena chinntit go bhfuil ann don phroéiseail i bhfad sula bhfagfaidh siad.

4.11 Pinsin

e Nuair a bheidh Ranndég na bPinsean ag pensions@donegaletb.ie ar an eolas go bhfuil fostai
inphinsin ag fagail, déanfaidh Ranndg na bPinsean teagmhail leis an fhostai agus na
doicimeéid phinsin chui a eisitint don thostai ag brath ar na fathanna a bhfuil siad ag fagail
e.g. scoir, sos gairme, éiri as oifig, etc.

e Ma ta fostai ag dul ar scor ni mér a chur in il do Rannég na bPinsean 3 mhi ar a laghad
roimh an data scoir chun go mbeidh an paipéarachas riachtanach go léir comhlanaithe. Is
féidir tuilleadh fiosruithe ar Phinsin a chur chuig pensions@doneagletb.ie.

4.12 Do riomhphost ETB

e Druidfear do chuntas riomhphoist ETB 6n data a thagfaidh td ETB Dhdn na nGall.

e O tharla nach mbeidh fail nios mé ar do riomhphost, beidh ort gach comhfhreagras riomhphoist
a thabhairt chun criche taobh istigh den tréimhse sin.

e Tabhair faoi deara go ndruidfear gach aip a bhaineann le do chuntas fosta. Airitear leis seo Drive,
Docs, Google Photos etc.

e Mas mian leat aon sonrai pearsanta a choinneail, socraigh le do thoil é sin a aistriu chuig
cuntas pearsanta sula bhfagfaidh tu. Is féidir leis an Roinn TF tuilleadh comhairle a thabhairt
maidir leis an bhealach is fearr chun é sin a dhéanamh.

e Ni bheidh cuntas riomhphoist fostai ata as lathair de bharr Saoire Reachtuil (Saoire
Mhaithreachas, Saoire Thuismitheoireachta, Tuismitheoiri etc.) ndé ata ar shaoire
dheimhnithe a bhaineann le cursai leighis né ar shaoire bhreoiteachta neamhioctha.

e Mar gheall ar chineal sealadach saoire ceadaithe eile amhail Sos Gairme, lasacht agus
Saoire Riarachain ni bheidh riomhphost an fhostai druidte ar feadh na neamhlaithreachta
sealadai.

e Sa chas go bhfagann an fostai an ETB agus nach bhfuil siad ag filleadh i ndiaidh tréimhse
Sos Gairme, lasacht n6é Saoire Riarachain ni mér don fhostai an Fhoirm Fagala a
chomhlanu go féill.

4.13 Rochtain ar Dhuillini Pa sa Tairseach

e Beidh fostaithe in ann a nDuillini Pa sa Tairseach a fheiceail agus a ioslédail ar feadh
tréimhse 30 Ia i ndiaidh an data fagala.
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Bainfidh SCPAO rochtain ar an tairseach do lucht fagala i ndiaidh 30 la. Is ionduil go
dtreoraitear lucht fagala ar mian leo rochtain a fhail ar dhuillini pa etc. i ndiaidh na
tréimhse seo chuig deasc chabhrach SCPAO.

4.14 Doiciméid/Comhaid coinnithe ar Chérais TF ETB Dhun na nGall

Ba cheart go mbeadh a fhios ag an fhostai go mbainfear gach cuntas iomarcaiochta as
lionrai ETB Dun na nGall.

D’fhéadfai comhaid né doiciméid, de chineal pearsanta a shabhailtear faoi ‘Mo Chuid
Doiciméad’ (‘My Documents’) né a shabhailtear i bhfillteain eile a choinnitear ar riomhaire
ETB Dhun na nGall, a scriosadh a luaithe a bhainfear an cuntas.

Is ar an fhostai amhain ata an dualgas na doiciméid phearsanta ar fad ata ar chérais TF
ionad oibre ETB Dhun na nGall e.g. Riomhaire, Riomhaire Gluine né Chromebook a bhaint
sula bhfagfaidh siad an fhostaiocht.

Scriosfaidh ETB Dhun na nGall gach faisnéis phearsanta da leithéid 6 na cérais TF abhartha
nuair a fhagfaidh an fostai an fhostaiocht.

Ni bheidh ETB Dhun na nGall freagrach as aon chaipéisiocht phearsanta a cailleadh én
data fagala.

4.15 Guthan Pdca

Beidh ar fhostaithe a thagann an eagraiocht go buan (ag dul ar scor, ag éiri as, ag fagail
na heagraiochta n6 thainig deireadh lena gconradh etc.) agus a bhfuil guthan péca san
ionad oibre acu ar an data fagala, an chuid abhartha den Fhoirm Fagala ar line a
bhaineann le guthain phéca a chomhlanu.

Ni mér d’fhostaithe a fhagann an eagraiocht ar bhonn sealadach e.g. fostaithe a
bhaineann leas as Sos Gairme, lasacht etc., teagmhail a dhéanamh leis an Cheann TF
chun na hathruithe riachtanacha billeala a dhéanamh go dti go bhfilleann an fostai ar an
obair n6 go dti go gcinneann siad éiri as né an eagraiocht a thagail.

Nuair a scoireann ball foirne de bheith ina bhfostai de chuid ETB Dhun na nGall, baintear
as cuntas an ETB iad agus ma iarrtar é, is féidir € a aistriu chuig a gcuntas pearsanta mar
ghléas Réamhiocaiochta.

4.16 Cruinniule AD

Mas mian le fostaithe aon imni ar leith a ardu sula bhfagann siad, moltar go socraionn
fostaithe bualadh leis an Cheann AD chun an cheist a phlé.

4.17 Raiteas Seirbhise

Féadfaidh fostaithe ata ag fagail seirbhise ETB Dhun na nGall Raiteas Seirbhise a lorg 6n
Roinn AD ETB Dhun na nGall tri riomhphost a chur chuig hr@donegaletb.ie
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5.

Céimeanna an Phraisis

a Cuireann Fostai in iul don Bhainisteoir Line go bhfuil siad ag fagail na heagraiochta agus cuireann
siad é i scribhinn ansin chuig an Bhainisteoir Line.

b. Cuirtear sonrai fagala in iul i scribhinn do AD i.e.

Maidir le daoine ata ag dul ar scor, seol riomhphost chuig pensions@donegaletb.ie, ag |éirid an

data scoir

Maidir le daoine ata ag éiri as oifig né ar chuiseanna eile cuir riomhphost chuig

hr@doneqgaletb.ie agus an data éiri as.

Ta foclaiocht shamplach riomhphoist/litreach chuig na seoltai riomhphoist thuas ceangailte ag

Aguisin 1.

C. Proéiseas Oibre Ar Line do Lucht Fagala:

Cuireann AD riomhphost chuig an Fhagalai. Déanfar é sin a uathoibriu tri Gsaid a bhaint
as teimpléad riomhphoist

Comhlanaionn an fagalai an fhoirm ar Line

Cuirtear an fagalai ar an eolas faoina gcuntas riomhphoist ETB

Seoltar na freagrai foirme chuig an Bhainisteoir Line, agus cuirtear coip chuig AD & TFC
Gniomhoidh an roinn TFC mar seo a leanas le héifeacht 6n data fagala:

o Druid an cuntas riomhphoist 6n data a fograiodh.

o Bain aon tairgi ceadunaithe ata sannta da gcuntas.

o Socraigh cuntas soghluaiste an fhagalai a aistrii né a dhruidim, mas infheidhme.

o Faigh gléas ar bith ar ais de réir mar is cui

Gniomhoidh ranna AD/Parolla/Airgeadais mar a leanas le héifeacht 6n data fagala:

o Fioraigh iarmhéideanna maidir le Saoire Bhliantuil/Fleisc-ama

o Deimhnigh nach bhfuil aon chostais tailli maidir le FGL/Qilitint dlite do ETB Dhdn na
nGall

o Deimhnigh go bhfuil gach iocaiocht/costas taistii gan ioc proisedilte/le bheith
proiseailte.

Freagrachtai

6.1 Freagracht Fostai (Airitear leis seo fostaithe ar shaoire neamhlaithreachta ioctha né
fostaithe ata ar shaoire neamhlaithreachta neamhioctha a dheimhnionn ina dhiaidh sin
go bhfuil siad ag fagail)

e Téigh i gcomhairle leis an Bhainisteoir Line maidir leis an rdn ata acu an eagraiocht a fthagail.

e Ansin, cuir an méid sin i scribhinn chuig an Bhainisteoir Line ag dearbhu an chuis le fagail e.g.
ag dul ar scor, ag éiri as oifig né ar chuis eile agus cuir an data fagala san aireamh.

e Ba cheart do bhall den ardbhainistiocht ata ag fagail na heagraiochta riomhphost a chur chuig
an Stiurthoir abhartha agus/né an Priomhfheidhmeannach ceo@donegaletb.ie

e Maidir le daoine ata ag dul ar scor, seol riomhphost chuig pensions@donegaletb.ie

e Maidir le daoine ata ag éiri as ndé maidir le cuiseanna eile cuir riomhphost chuig
hr@donegaletb.ie
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Bain an Tréimhse Fégra amach mar a comhaontaiodh leis an Bhainisteoir Line.

Comhlanaigh an Fhoirm Fagala chomh luath agus is féidir chun go mbeidh am ann le haghaidh
beart leantach

Téigh i gcomhairle leis an Bhainisteoir Line chun socrd a dhéanamh chun Saoire Bhliantuil nar
glacadh, a ghlacadh, mas infheidhme.

Téigh i gcomhairle leis an Bhainisteoir Line mas uinéir Filltean Tiomantan Comhroinnte iad an
fostai ata ag fagail

Tabhair an mhaoin ar fad de chuid ETB Dhun na nGall ar ais don Bhainisteoir Line
Tabhair sonrai pasfhocal/céid rochtana don Bhainisteoir Line etc.

Déan socru go ndruidfear gach comhfhreagras riomhphoist atd sa bhosca isteach/bosca
amach/dréacht roimh an data fagala.

6.2 Freagracht an Bhainisteora Line

6.3

Déan seic go bhfuil an fhaisnéis a thug an fostai ar an Fhoirm Fégala cruinn agus iomlan
Cinntigh go bhfuil an Tréimhse Fogra comhaontaithe tugtha ag an fhostai.
Taifead go bhfuil eochracha, comhaid, trealamh, pasfhocail, leabhair etc. tugtha ar ais,

Déan socru go ndéanfar fillteain um Thiomantan Comhroinnte a uasdatu agus a athshannadh
d’uinéir nua nuair is cui

Freagrachtai Pearsanra AD/Parolla

Seolfaidh AD riomhphost chuig an fhagalai le naisc chuig an Fhoirm Fagala
Pléigh le haon abhar a aithniodh san Fhoirm Fagala de réir mar is ga

Uasdataigh Cdéras AD/Parolla People XD de réir mar is ga

6.4 Freagrachtai TFC

Druid cuntas riomhphoist an Fhagélai 6n data a fégraiodh.
Bain aon tairgi ceadunaithe ata sannta do chuntas an fhagalai.
Socraigh cuntas soghluaiste an fhagalai a aistrit n6 a dhruidim, mas infheidhme.

Faigh gléas ar bith ar ais de réir mar is cui.

Cumann na mBall Foirne ar Scor (CBFS)

Bhunaigh ETB Dhun na nGall Cumann Foirne ar Scor (CBFS) in 2023. Tugann an grupa
seo tacaiocht do bhaill foirne ata ar scor agus iad ag aistrit 6 shaol oibre gnéthach go scor.
Bionn féilire soisialta gniomhach imeachtai ag an ghrdpa i rith na bliana.

Ma ta tu ag dul ar scor agus ma ta suim agat a bheith pairteach sa ghripa CBFS is féidir
leat tuilleadh sonrai a fhail faoi Thairseach Phoibli an CBFS ANSEO. Ni ga seoladh
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riomhphoist ETB a bheith agat chun rochtain a fhail ar an Tairseach agus is ar bhonn
deonach ata ballraiocht sa Ghrupa.

8. Athbhreithnia agus Uasdatu an Pholasai Fhagala

e Déanfar athbhreithniu ar an Pholasai seo i ndiaidh tréimhse thosaigh 6 mhi agus ina dhiaidh
sin déanfar athbhreithniu air gach dara bliain. Féadfar an Polasai a uasdatu 6 am go ham
fosta ag eascairt as cur i bhfeidhm préiseas nua agus dea-chleachtas maidir le riar ar na
fostaithe a fhagann an eagraiocht agus chun comhlionadh rialala agus dlithidil a chur san
aireamh chomh maith le haon reachtaiocht nua né leasaithe.

0. Ceisteanna

e Is féidir ceisteanna ginearalta maidir leis an Pholasai seo a chur chuig hr@donegaletb.ie.

Aguisin 1 - Foclaiocht shamplach a thugann fégra agus tu ag fagail ETB
Dhun na nGall

Is é ata i gceist leis an fhoclaiocht shamplach seo a leanas na an t-iosmhéid faisnéise a chaithfidh tu a
thabhairt do do Bhainisteoir Line agus tu ag fagail na heagraiochta.

A (Ainm an Bhainisteora Line), a chara,
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Ta mé ag scriobh chun fégra a thabhairt go bhfuil mé ag (éiri as oifig, dul ar scoir etc. - scrios de réir
mar is ga) 6 mo rél mar xx lonnaithe i xx.

Is é mo la oibre deireanach na (cuir isteach an data/mi/bliain).

Déan socrt le do thoil go gcuirfidh AD nasc chuig an Fhoirm Fagala chugam trid an nasc a sheoladh
chuig mo sheoladh riomhphoist ETB Dhun na nGall. Tuigim nach mbeidh fail agam ar mo sheoladh
riomhphoist ETB Dhun na nGall né ar Google Drives/Filltedin/Comhaid i ndiaidh dom ETB Dhun na
nGall a fhagail.

Is mise le meas eftc.

Caithfidh ta fosta céip a chur chuig an seoladh riomhphoist AD abhartha:

Maidir le fostaithe ata ag dul ar scor, seol chuig pensions@donegaletb.ie agus an data scoir san aireamh

Maidir le fostaithe ata ag éiri as oifig né ctiseanna saoire eile seol chuig hr@donegaletb.ie agus an déta
fagala san aireamh.
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