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Cuspóir na Cáipéise
Cuirtear an Cód Cleachtais do Bhord na Seirbhíse um Cheapacháin Phoiblí le chéile de réir dea-chleachtais, a leagtar amach sa “Chód Comhcheangailte um Rialachas Corparáideach” agus sa “Chód Cleachtais um Rialachas Comhlachtaí Stáit”, a d’fhoilsigh an Roinn Caiteachais Phoiblí agus Athchóirithe.   
Léirítear sa Chód chomh maith an reachtaíocht a rialaíonn feidhmiú gach Roinne/Oifige Rialtais (go háirithe an tAcht um Bainistíocht na Seirbhíse Poiblí, 1997) agus reachtaíocht a bhaineann go háirithe leis an Oifig seo (An tAcht um Bainistíocht na Seirbhíse Poiblí (Earcaíocht agus Ceapacháin), 2004, de réir mar a leasaíodh).   
Tá riachtanais an Chóid Chleachtais seo sa bhreis ar, agus níl tionchar acu ar, riachtanais reachtúla agus ar dhualgais eile atá i bhfeidhm faoi aon reachtaíocht chuí eile (lena n-áirítear reachtaíocht chomhionannais). 
Déanfaidh an tSeirbhís um Cheapacháin Phoiblí athbhreithniú ar na cóid seo go rialta.   Leasaíodh an Cód Cleachtais seo de réir an athbhreithnithe a rinneadh ar an gCód Cleachtais um Rialachas Comhlachtaí Stáit agus nuair a chuir an Bord roinnt gnéithe dea-chleachtais ón gCód sin i bhfeidhm dá dheoin féin.   Nuashonraíodh é chomh maith in 2021 (maidir leis an Sceideal Ceisteanna a Bhaineann leis an mBord Amháin) chun moltaí a tháinig chun cinn le linn an mheasúnaithe sheachtraigh a rinneadh ar Bhord na SCP (a rinne an Foras Riaracháin) a léiriú. 
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CÓD CLEACHTAIS
1.
Sainmhínithe
Is éard atá i gceist le ‘Bord’ ná Bord na Seirbhíse um Cheapacháin Phoiblí, a bunaíodh faoin Acht um Bainistíocht na Seirbhíse Poiblí (Earcaíocht agus Ceapacháin) 2004. 
Is éard atá i gceist le ‘hAcht’ ná an tAcht um Bainistíocht Seirbhíse Poiblí (Earcaíocht agus Ceapacháin) 2004. 
Is éard atá i gceist le ‘Príomhfheidhmeannach’ ná duine a cheaptar sa ról mar Phríomhoifigeach Feidhmiúcháin (POF) na Seirbhíse um Cheapacháin Phoiblí. 
Is éard atá i gceist le ‘hAire’ ná an tAire Caiteachais Phoiblí agus Athchóirithe. 
Is éard atá i gceist le ‘SCP’ ná an tSeirbhís um Cheapacháin Phoiblí.
Is éard atá i gceist le ‘Coimisiún’/’CCSP’ ná an Coimisiún um Cheapacháin Seirbhíse Poiblí. 
2. Forálacha Ginearálta maidir le Rialachas Corparáideach 
2.1 Réamhrá
2.1.1

Is eagraíocht phoiblí í an tSeirbhís um Cheapacháin Phoiblí ag a bhfuil feidhmeanna agus ar a bhfuil dualgais de réir mar a leagtar amach san Acht um Bainistíocht Seirbhíse Poiblí (Earcaíocht agus Ceapacháin) 2004-2014.   Sa Chód Cleachtais seo, leagtar amach na caighdeáin iompair agus ionracais a gaithfidh Baill Bhord na Seirbhíse um Cheapacháin Phoiblí cloí leo. 
2.1.2
Is iad seo a leanas feidhmeanna na Seirbhíse um Cheapacháin Phoiblí (tagraítear do na nithe seo a leanas i gCuid 34 d’Acht na bliana 2004:)
a) feidhmiú mar chomhlacht lárnaithe earcaíochta, measúnaithe agus roghnaithe don Státseirbhís agus seirbhís den chineál céanna a chur ar fáil, nuair a iarrtar uirthi, do na húdaráis áitiúla agus do na boird sláinte, don Gharda Síochána agus d’aon chomhlacht seirbhíse poiblí eile; 
b) a chinntiú go gcloítear le caighdeáin ionracais, fiúntais, chothromais agus chothromaíochta, de réir na gcód cleachtais atá leagtha amach ag an gCoimisiún ar son leas an phobail maidir le daoine a earcú, a mheas agus a roghnú do cheapacháin sa Státseirbhís agus i gcomhlachtaí seirbhíse poiblí eile; 
c) tabhairt faoi aon nós imeachta atá ag teastáil chun iarrthóirí oiriúnacha a earcú, a mheas agus a roghnú do cheapachán; 
d) tabhairt faoi aon chomórtais roghnaithe eile, lena n-áirítear comórtais ardaithe céime faoi chuid 57 nuair a iarrann an tAire nó an Ceapaí cuí uirthi é seo a dhéanamh;  
e) na nithe seo a leanas a shocrú, agus critéir chuí á gcur san áireamh, m.sh. riachtanais an phoist atá i gceist: na critéir roghnaithe, agus leagan amach an phróisis roghnaithe as a mbainfear úsáid, de réir na gcód cleachtais a fhoilsíonn an Coimisiúin, de réir ceisteanna a bhaineann le beartas earcaíochta agus ardaithe céime a chuireann an tAire cuí le chéile; 
f) comhairle agus seirbhísí speisialtachta, lena n-áirítear taighde agus forbairt, a chur ar fáil don Státseirbhís agus do chomhlachtaí seirbhíse poiblí eile maidir le hearcaíocht, measúnú agus roghnú agus ceisteanna a bhaineann leis na réimsí seo; 
g) gan dochar maidir le ceadúnas a fháil d’aon cheapaí faoi chuid 43(1)(b) den Acht, na feidhmeanna a bhí le comhlíonadh ag na Coimisnéirí um Cheapacháin Áitiúla maidir le hearcaíocht agus roghnú díreach sular gcuireadh an fhoráil seo i bhfeidhm a chomhlíonadh;
h) tabhairt faoi aon chomórtais, scrúduithe, agallaimh agus trialacha eile, (de réir mar is cuí) nach leagtar síos in ailt (a)go (g), de réir mar a stiúrfaidh an Rialtas ó am go ham; 
i) a bheith cothrom le dáta maidir le dea-chleachtas a bhaineann le gach ceist earcaíochta, mheasúnaithe agus roghnaithe, agus, bunaithe ar an eolas seo, comhairle a thabhairt don Státseirbhís agus do chomhlachtaí seirbhíse poiblí; 
j) ar son leas an phobail, a saineolas i seirbhísí earcaíochta agus roghnaithe a chur ar fáil de réir téarmaí agus coinníollacha atá oiriúnach, dar léi.  
De réir an Achta, tá an tSeirbhís um Cheapacháin Phoiblí neamhspleách i dtaca lena feidhmeanna a chomhlíonadh. 
Is féidir leis an Aire, tar éis dóibh dul i dteagmháil leis an gCoimisiún, na nithe seo a leanas a ordú: 
a) feidhmeanna sa bhreis a bhaineann le hearcaíocht, measúnú agus roghnú agus a bhfuil baint acu leis na feidhmeanna a tugadh don tSeirbhís i bhfochuid (1) den Acht, nó trí ord a tugadh faoin bhfochuid seo, a thabhairt don tSeirbhís um Cheapacháin Phoiblí, de réir mar is cuí, dar leo; 
b) foráil atá riachtanach nó oiriúnach, dar leo, a chur i bhfeidhm maidir le ceisteanna a bhaineann le nó a thagann chun cinn de bharr feidhmeanna a thugtar don tSeirbhís um Cheapacháin Phoiblí. 
2.1.3
Is iad seo a leanas príomhfheidhmeanna an Bhoird (tagraítear do na nithe seo a leanas i gCuid 36 den Acht): 
a) ionadaíocht a dhéanamh do leas na seirbhíse poiblí agus a chinntiú go bhfuil na caighdeáin chuí seirbhíse ar fad á mbaint amach; 
b) measúnú a dhéanamh ar agus faomhadh a thabhairt do phleananna agus chuspóirí straitéiseacha a chuireann Príomhfheidhmeannach na Seirbhíse chun cinn; 
c) monatóireacht a dhéanamh ar agus comhairle a thabhairt don tSeirbhís um Cheapacháin Phoiblí maidir le comhlíonadh a cuid feidhmeanna; 
d) a chinntiú go ndéanann an tSeirbhís um Cheapacháin Phoiblí nósanna athbhreithnithe cuí a fhorbairt agus a chur i bhfeidhm i dtaca le comórtais earcaíochta agus ardaithe céime, agus aon chóid chelachtais chuí a eisíonn an Coimisiún; 
e) tuarascáil bhliantúil na Seirbhíse um Cheapacháin Phoiblí a fhoilsiú; 
f) nuair is cuí, feidhm aire lena mbaineann cuid 58 den Acht nó a ndéantar tagairt di sa chuid sin a chur i bhfeidhm; 
g) treoracha atá riachtanach, dar leis, a thabhairt do Phríomhfheidhmeannach na Seirbhíse maidir le feidhmeanna na Seirbhíse um Cheapacháin Phoiblí. 
2.1.4
Socróidh an Bord gráid na mball foirne san eagraíocht agus líon na mball foirne i ngach grád, le cead an Aire Caiteachais Phoiblí agus Athchóirithe.  
2.2 Príomhróil/luachanna an Bhoird

2.2.1
Déanfaidh Cathaoirleach agus Baill Bhord na Seirbhíse um Cheapacháin Phoiblí na nithe seo a leanas: 
a) treo straitéiseach na Seirbhíse um Cheapacháin Phoiblí a mheas agus a fhaomhadh, laistigh de chreatlach a leagtar amach san Acht agus ag brath ar na hacmhainní a thugtar; 
b) a chinntiú go gcuirtear straitéis chorparáideach trí bliana le chéile, go gcuirtear i bhfeidhm í agus go ndéantar athbhreithniú uirthi ar bhonn leanúnach;  
c) eolas riachtanach a lorg chun a chinntiú go ndéantar measúnú cothrom agus sothuigthe ar staid agus ar fheidhmíocht na Seirbhíse um Cheapacháin Phoiblí sa Tuarascáil Bhliantúil;  
d) luach ar airgead a bhaint amach, trína chinntiú go gcuirtear seirbhísí ar fáil ar an mbealach is fearr, ó thaobh luach ar airgead de, is éifeachtaí agus is éifeachtúla, leis na hacmhainní atá ar fáil; 
e) réimse cúraim fheidhm an Iniúchta Inmheánaigh a fhaomhadh agus athbhreithniú a dhéanamh ar thuarascáil bhliantúil an Choiste Iniúchta maidir leis an bplean iniúchta faofa a bhaint amach; 
f) monatóireacht a dhéanamh ar an gcóras um rialú airgeadais inmheánach; 
g) monatóireacht a dhéanamh chun a chinntiú go bhfuil cleachtais earcaíochta chothroma, oscailte agus thrédhearcacha i bhfeidhm san eagraíocht, de réir Chóid Chleachtais an CCSP; 
h) plean oibre bliantúil a shocrú; 
i) dualgas muiníneach a bheith orthu don tSCP sa chéad áit (.i. dualgas feidhmiú go hionraic agus ar son leas na SCP); 
j) Má thagann ball den bhord ar fhianaise a thugann le fios nach bhfuiltear ag cloí le dualgais reachtúla a bhaineann leis an tSCP, ba chóir dóibh na baill eile den bhord a chur ar an eolas faoi seo láithreach chun fadhbanna a réiteach.   Ba chóir don Chathaoirleach an tAire a chur ar an eolas faoin bhfadhb, agus na torthaí a bhaineann le neamhchomhlíonadh a chur in iúl, mar aon leis na céimeanna a cuireadh i bhfeidhm chun an fhadhb a réiteach; 
k) breithiúnas neamhspleách a thabhairt i dtaca le straitéis, feidhmíocht, hacmhainní agus caighdeán iompair. 
2.2.2

Tá freagracht ar leith ar Chathaoirleach an Bhorid as na nithe seo a leanas: 
a) a bheith i gceannas ar gach cruinniú den Bhord ar a bhfreastalaíonn siad; 
b) treoir éifeachtach a thabhairt don Bhord; 
c) a chinntiú go dtagann an Bord le chéile sé huaire in aghaidh na bliana, ar a laghad, cathaoirleacht a dhéanamh ar na cruinnithe agus a chinntiú go léiríonn miontuairiscí an chruinnithe na cinntí a rinneadh agus, más cuí, tuairimí Bhaill aonair an Bhoird; 
d) a chinntiú go gcuireann an Bord treoir a thugann an tAire san áireamh agus é ag teacht ar chinneadh; 
e) cruinnithe sa bhreis a ghairm de réir mar is cuí. 
Mura bhfuil an Cathaoirleach i láthair, táthar ag súil leis go gcomhlíonfaidh an Leaschathaoirleach na feidhmeanna seo. 
2.2.3
Táthar ag súil leis go gcloífidh an Cathaoirleach agus na Baill de Bhord na Seirbhíse um Cheapacháin leis na luachanna/prionsabail seo a leanas agus a ndualgais á gcomhlíonadh acu: 
a) cloí leis na caighdeáin is airde maidir le neamhchlaontacht, hionracas agus hoibiachtúlacht; 
b) páirt iomlán a ghlacadh agus measúnú neamhchlaonta agus cothrom a dhéanamh ar gach ceist; 
c) gnó na Seirbhíse um Cheapacháin Phoiblí a chur in iúl go cruinn agus go hoibiachtúil do gach páirtí leasmhar seachtrach; 
d) cloí le gach gné den Chód Cleachtais seo, lena n-áirítear leasana cuí a chur in iúl; 
e) an POF a chur ar an eolas faoi aon cheapacháin nó ghníomhaíochtaí atá ar feitheamh a d’fhéadfadh tionchar a imirt ar nó a bheith i gcoimhlint lena ndualgais mar Bhall de Bhord na Seirbhíse um Cheapacháin Phoiblí; 
f) feidhmiú go macánta agus ar son leas na Seirbhíse um Cheapacháin Phoiblí; 
g) gan an t-eolas a fhaigheann siad agus a gcuid dualgas á gcomhlíonadh acu mar bhall den Bhord a thabhairt amach, gan cead a fháil ón mBord, ach má tá sé sin riachtanach de réir an dlí; 
h) gan mí-úsáid a bhaint as eolas a fhaigheann siad agus iad i mbun oibre ar son a leasa féin nó le haghaidh cuspóirí polaitíochta; 
i) gach taifead agus ábhar a choimeád faoi rún - gan iad a phlé le daoine eile lasmuigh den tSeirbhís um Cheapacháin Phoiblí - gan iad a fhágáil gan aon duine ina mbun in áiteanna ina bhféadfadh daoine eile rochtain a fháil orthu, agus fáil réidh leo ar bhealach cuí; 
j) a chinntiú go gcosnaítear cearta an iarrthóra madir le rúndacht trí gach eolas a fhaigheann siad faoi iarrthóir nó faoi chomórtas ar leith a choimeád faoi rún;  
k) comhionannas agus éagsúlacht a chur chun cinn mar luachanna i ngach gníomhaíocht; 
l) na caighdeáin seirbhíse a leagtar amach sa cháipéis “Prionsabail um Sheirbhís ar Ardchaighdeán do Chustaiméirí agus do Chliaint de chuid na Seirbhíse Poiblí” (1997) de chuid an Rialtais a chur chun cinn   
2.3 
Feidhmeanna an Choiste Feidhmiúcháin


2.3.1

Tá an Fheidhmeannacht Chorparáideach freagrach as beartas an Bhoird, straitéis, bainistíocht agus oibriú na Seirbhíse um Cheapacháin Phoiblí a chur i bhfeidhm tríd an bPríomhfheidhmeannach.
Déanfaidh an Príomhfheidhmeannach na nithe seo a leanas (tagraítear do na nithe seo a leanas i gCuid 35, i gCuid 40 & i gCuid 41 den Acht):  
a) laistigh de 6 mhí ina ndiaidh lá an bhunaithe, ráiteas straitéise le haghaidh ailt (b) i gcuid 4(1) den Acht Bainistíochta Seirbhíse Poiblí 1997 a ullmhú agus a chur ar aghaidh chuig an Aire; 
b) bainistíocht agus rialú a dhéanamh ar bhaill foirne, riarachán agus ghnó na Seirbhíse um Cheapacháin Phoiblí go ginearálta; 
c) feidhmeanna eile a thugtar dóibh faoin Acht seo, nó de réir mar shocraíonn an Bord, a chomhlíonadh; 
d) feidhmiú mar dhuine a bhfuil ceadúnas earcaíochta acu don tSeirbhís um Cheapacháin Phoiblí; 
e) a bheith freagrach don Bhord maidir lena bhfeidhmeanna a chomhlíonadh agus maidir le polasaithe na Seirbhíse um Cheapacháin Phoiblí a chur i bhfeidhm; 
f) plean straitéise don tSeirbhís um Cheapacháin Phoiblí a cheapadh chun go scrúdóidh agus go molfaidh an Bord é sula gcuirtear chuig an Aire é;
g) a bheith mar Oifigeach Cuntasaíochta do chuntais leithghabhála na Seirbhíse um Cheapacháin Phoiblí de réir Achtanna Roinn an Státchiste agus an Iniúchta, 1866 agus 1921, agus Acht an Ard-Reachtaire Cuntas agus Ciste (Leasú) 1993;
h) aon eolas a theastódh ón mBord maidir lena fheidhmeanna a chomhlíonadh, a thabhairt don Bhord de réir mar a theastódh ón mbord ó am go ham;
i) tuairisciú ó am go ham don Bhord agus comhairle a thabhairt don Bhord faoi cheisteanna ábhartha ó am go ham;
j) a c(h)uid feidhmeanna a chomhlíonadh mar Cheannasaí na hOifige Sceidealaithe faoin Acht um Bainistíocht Seirbhíse Poiblí 1997 (leasaithe i gCuid 1 de Sceideal 2); 
k) dualgais eile de chuid na Seirbhíse um Cheapacháin Phoiblí a chomhlíonadh de réir mar a shocróidh an Bord;
l) dul i gcomhairle leis an Ard-Rúnaí cuí i Roinn an Stáit, mar is cuí, faoi cheapacháin shinsearacha ainmnithe;
m) má fhaightear iarratas scríofa ó Choise Oireachtais, dul os a chomhair chun cuntas a thabhairt faoi riarachán ginearálta na Seirbhíse um Cheapacháin Phoiblí, de réir mar a theastódh ó Choiste dá leithéid. 
Is féidir le ball foirne de chuid na Seirbhíse um Cheapachain Phoiblí, le cead ón bPríomhfheidhmmeanach, agus le cead an Bhoird, feidhmeanna an Phríomhfheidhmeannaigh a chomhlíonadh ó am go ham. 
Is féidir le ball foirne de chuid na Seirbhíse um Cheapacháin Phoiblí a ainmníonn an Bord don chuspóir seo feidhmeanna Phríomhfheidhmeannach na Seirbhíse a chomhlíonadh ó am go ham, nuair nach bhfuil an Príomhfheidhmeannach i láthar nó nuair atá folúntas ann do ról an  Phríomhfheidhmeannaigh. 
Socróidh an Príomhfheidhmeannach (agus a f(h)oireann) socruithe maidir le cumarsáid leis an bpobal i gcoitinne nó leis na meáin nó maidir le forbairtí eille san eagraíocht, lena n-áirítear nuair a chuir an Bord na forbairtí nó na polasaithe seo le chéile. 
2.4 
Údarás, Ballraíocht agus Cruinnithe an Bhoird 
2.4.1

Tagann údarás an Bhoird ón Acht agus ó cheapachán an Chathaoirligh agus na mball a dhéanann an tAire Caiteachais Phoiblí agus Athchóirithe (i ndiaidh dóibh dul i gcomhairle leis na hAirí cuí, de réir mar a leagtar amach san Acht). 
2.4.2
Tá naonúr ball ar an mBord agus ceaptar iad ar feadh tréimshe nach mór ná trí bliana.   Is féidir go ndéantar ball den Bhord athcheapadh don dara téarma nó do théarma eile. 
2.4.3 
Tá sé de dhualgas ar an gCathaoirleach a chinntiú nach imríonn ball aonair, nó leas ar leith, tionchar rómhór ar na cinntí a dhéantar agus go mbíonn an deis chéanna ag gach ball páirt a ghlacadh i ndíospóireachtaí agus i gcinntí deiridh. 
Tá plé atá dearfach agus dúshlánach fíorthábhachtach maidir le feidhmiú éifeachtach an Bhoird.   Ba chóir don Chathaoirleach cultúr ina bhfuil oscailteacht agus díospóireacht a chur chun tosaigh trína chinntiú go bhfuil an deis ag gach príomhbhall den fhoireann bhainistíochta agus ag gach ball den bhord páirt a ghlacadh. 
Tá an Cathaoirleach freagrach as a chinntiú go bhfaigheann an Bord eolas cruinn agus soiléir ar bhealach pras.   
2.4.4 
Feidhmíonn an Bord faoi Théarmaí Tagartha comhaontaithe.   Tá an nós imeachta vótála leagtha amach sna Téarmaí Tagartha.  Déantar cinntí a thaifeadadh sna miontuairiscí. 
Is é cúigear ball, nó níos mó, an córam do chruinniú an Bhoird, de réir mar a shocróidh an Bord ó am go ham.   Ní bheidh cead ionadaithe a chur chuig cruinnithe. 
2.4.5

Bíonn cruinniú ann gach dhá mhí, de ghnáth, agus bíonn siad ar siúl 6 huaire, ar a laghad, sa bhliain.  
Ceaptar baill den Bhord toisc go dtugann siad saineolas, scileanna, taithí agus saineolas ar leith chuig díospóireachtaí an Bhoird, agus caithfidh baill den bhord freastal ar gach cruinniú den Bhord agus cur leo, de réir mar is cuí, chun leas a bhaint as an eolas, na scileanna, an taithí agus an saineolas sin.   Táthar ag súil leis go bhfreastalóidh baill den Bhord ar 100% de na cruinnithe Boird. 
2.4.6

Tá an Cathaoirleach agus an POF freagrach as bainistíocht éifeachtach a dhéanamh ar chlár an Bhoird agus as a chinntiú go dtugtar go leor ama do phlé ar gach ní ar an gclár, go háirithe ceisteanna straitéise.  Bíonn na nithe seo a leanas ar an gclár go rialta: 
· Miontuairiscí an chruinnithe is déanaí a fhaomhadh 
· Ceisteanna a tháinig chun cinn
· Tuairisc Oibríochta
· Tuairisc Airgeadais
· Tuairisc an POF 
· Ceisteanna Straitéiseacha Tábhachtacha
· Clár um Riosca Corparáideach
· An t-eolas is déanaí maidir le Príomhtháscairí Feidhmíochta a Bhaint Amach
· Aon Ghnó eile atá leagtha amach sa Chlár
Sceideal na gCeisteanna a bhaineann leis an mBord amháin
Straitéis
· Straitéis na SCP a fhaomhadh 
· An Plean Gnó Bliantúil a fhaomhadh
· Athbhreithniú ar dhul chun cinn maidir le gach tionscadal straitéiseacha gach sé mhí
· Athbhreithniú ar dhul chun cinn ar thionscadail shuntasacha eagraíochta ar leith gach ráithe
· Athbhreithniú ar Thuairisc Feidhmíochta Super 8 ag gach cruinniú den Bhord
· An Tuarascáil Bhliantúil a fhoilsiú
Rialachas
· Na Socruithe Iniúchta agus Deimhnithe a fhaomhadh gach bliain 
· An Ráiteas Riosca a fhaomhadh gach bliain 
· Athbhreithniú ar an gClár um Riosca Corparáideach dhá uair sa bhliain
· Athbhreithniú ar phríomhréimse riosca ag gach cruinniú 
2.4.7
Is féidir leis an mBord coistí a cheapadh agus a dtéarmaí tagartha a shocrú. 
2.4.8
Is féidir le ball den Bhord éirí as am ar bith trí na nósanna imeachta a leagtar amach i gCuid 37 (6) den Acht a leanúint.   Is féidir ball den Bhord a bhaint nó a dhícháiliú ón oifig faoi Chuid 37 (7) agus Chuid 37 (8) den Acht.   Is féidir le ball den Bhord stop a chur lena (h)obair mar bhall den Bhord faoi na téarmaí i gCuid 38 den Acht maidir le baint a bheith ag baill le cúrsaí polaitíochta. 
2.5 

Rúnaíocht an Bhoird
2.5.1
Tá Rúnaí an Bhoird freagrach as a chinntiú go leantar nósanna imeachta an Bhoird agus go gcloítear le rialacha agus rialacháin chuí.  Tá an Rúnaí freagrach as a chinntiú go gcloítear le nósanna imeachta an Bhoird. 
2.5.2
Is féidir le gach ball den Bhord comhairle agus seirbhísí a lorg ón Rúnaí.   
2.5.3

Cinntíonn an Rúnaí go gcuirtear ionduchtú agus oiliúint ar fáil do Bhaill den Bhord, agus go dtugtar an t-eolas is déanaí don Bhord maidir le forbairtí sa rialachas corparáideach. 
2.5.4

Cinntíonn an Rúnaí go bhfuil nós imeachta oibiachtúil maidir le hathbhreithniú a dhéanamh ar fheidhmíocht an Bhoird i bhfeidhm agus go gcuirtear i bhfeidhm é go rialta. 
2.5.5

Mura bhfuil agus go dtí go bhfuil faomhadh tugtha do phost mar Rúnaí don Bhord, is é an Príomhoifigeach Feidhmiúcháin an Rúnaí de facto. 
2.6
Treoracha do bhaill nua den Bhord

2.6.1

Déanfar ionduchtú don Bhord trí chlár ionduchtaithe pleanáilte chun a chinntiú go dtuigeann siad a bhfreagrachtaí agus a ndualgais, agus feidhmeanna agus seirbhísí na Seirbhíse um Cheapacháin Phoiblí (lena n-áirítear an riachtanas atá ann eolas faoi chliaint a choimeád faoi rún agus brú ó chúinsí seachtracha a sheachaint).  
2.6.2

Tugann Rúnaí an Bhoird an t-ábhar ionduchtaithe seo a leanas do bhaill nua den Bhord: 
· sonraí faoi róil agus fhreagrachtaí ar leith na mball den Bhord (de réir mar a leagtar amach sa Chód seo); 
· an chóip is déanaí den Chód Cleachtais seo; 
· an chóip den tuarascáil bhliantúil agus den Ráiteas Straitéise is déanaí; 
· pacáiste Eolais faoin tSeirbhís um Cheapacháin Phoiblí; 
· cóip den Acht; 
· ráiteas ina gcuirtear in iúl do bhaill den Bhord gur féidir leo comhairle agus seirbhísí a lorg ó Rúnaí an Bhoird; 
· Cóid Chleachtais an Choimisiúin um Cheapacháin Seirbhíse Poiblí; 
· Caighdeáin Seirbhíse na Seirbhíse um Cheapacháin Phoiblí. 
2.6.3 
Cuirfidh gach ball nua den bhord in iúl go foirmiúil, i scríbhinn, go dtuigeann siad agus go gcloífidh siad lena bhfreagrachtaí mar bhaill den Bhord. 
2.7

Leasanna a Nochtadh

2.7.1 


Is comhlacht poiblí í an tSeirbhís um Cheapacháin Phoiblí, atá forordaithe faoi chuspóirí an Achta um Eitic in Oifigí Poiblí, 1995, agus an Achta um Chaighdeáin in Oifigí Poiblí, 2001 (.i. ‘na hAchtanna Eitice’).   Tá Baill den Bhord a bhfuil stiúrthóireacht ainmnithe acu agus baill foirne a bhfuil poist ainmntihe acu faoi réir riachtanais na nAchtanna Eitice.   Déantar cur síos orthu sin sna ‘Treoirlínte maidir le Comhlíonadh le Forálacha na nAchtanna um Eitic in Oifigí Poiblí 1995 agus 2001 - Seirbhísigh Phoiblí’, a chur an Coimisiúin um Chaighdeáin in Oifigí Poiblí le chéile.   

Ina theannta sin, glacann Baill den Bhord le Cóid Aitheanta um Eitic Chorparáideach agus le Cóid um Iompar Gnó, agus tá baill foirne faoi réir Chód Caighdeán agus Iompair na Státseirbhíse chomh maith.   Ba chóir dóibh cloí, chomh maith, le haon chomhairle a thugann an Coimisiúin um Chaighdeáin in Oifigí Poiblí, ach amháin dá mbeidís ag sárú forála eile den reachtaíocht Eitice dá ndéanfaidís é sin.  
2.7.2

Tá sé de dhualgas ar stiúrthóirí ainmnithe agus bhaill foirne a bhfuil poist ainmnithe acu ráitis bhliantúla maidir le leasanna a ullmhú agus a chur isteach, má tá leasanna i gceist, lena n-áirítear leasanna a bhfuil eolas ag an duine orhtu, nó leasanna atá ag a c(h)éile nó ag páiste de chuid a c(h)éile, a d’fhéadfadh tionchar suntasach a imirt ar an duine agus a f(h)eidhmeanna oifigiúla á gcomhlíonadh acu nó maidir lena c(h)uid feidhmeanna oifigúla a chomhlíonadh mar gheall go bhféadfadh na feidhmeanna sin tionchar a bheith acu ar an leas sin agus buntáiste suntasach a thabhairt don, nó a bhaint den duine, den chéile nó den pháiste.  Mura bhfuil leasanna le nochtadh, ní gá ráiteas a chur isteach.  
 

Ní mór do Bhaill den Bhord a ráitis a chur ar aghaidh chuig an gCoimisiún um Chaighdeáin in Oifigí Poiblí agus chuig Príomhfheidhmeannach na Seirbhíse um Cheapacháin Phoiblí.   Ní mór do bhaill foirne a bhfuil poist ainmnithe acu a ráitis a chur ar aghaidh chuig an údaras cuí don phost.    
 

Iarrfaidh an Rúnaí ar bhaill den Bhord/bhaill foirne chuí ráitis leasa/tuairisceáin nialasacha a chomhlíonadh roimh an 31 Eanáir gach bliain.  
2.7.3

Má iarrtar ar Bhall den Bhord (.i. stiúrthóir ainmnithe) nó ar bhaill foirne a bhfuil poist ainmnithe acu feidhm oifigiúil a chomhlíonadh, agus má thuigeann an duine sin go bhfuil leas suntasach acu, nó ag duine atá ceangailte leo (de réir mar a shainmhínítear i gcuid 2(2)a den Acht Eitice 1995), sa cheist lena mbaineann an fheidhm, ní mór dóibh ráiteas a chur ar fáil nuair a thagann an cheist chun cinn.    Ní mór do Bhall den Bhord ráiteas den chineál seo a thabhairt do na stiúrthóirí eile.  Ní mór do bhaill foirne a bhfuil poist ainmnithe acu a ráitis a chur ar aghaidh chuig an údarás cuí don phost.  

Níor chóir an fheidhm a chomhlíonadh ach amháin má tá chúis an-mhaith leis sin.   Más amhlaidh atá, ní mór do Bhall den Bhord ráiteas i scríbhinn maidir leis an gcúis mhaith a thabhairt do na Baill eile den Bhord agus don Choimisiún um Chaighdeáin in Oifigí Poiblí.   Ní mór do bhaill foirne a bhfuil poist ainmnithe acu a ráitis i scríbhinn maidir leis an gcúis mhaith a chur ar aghaidh chuig an údarás cuí don phost.  Is cuma ar nochtadh nó nár nochtadh an leas seo i ráiteas bliantúil leasa, bíonn an nós imeachta seo i bhfeidhm i gcónaí.  
2.7.4
Ba chóir do Bhaill den Bhord cloí le prionsabail ghinearálta Achtanna na gCuideachtaí.    Bainfear ciall as na riachtanais faoi Achtanna na gCuideachtaí mar seo a leanas: 
· Ní mór aon leas fostaíochta/gnó seachtrach, a d’fhéadfaí a thuiscint mar leas atá i gcoimhlint le gnó na heagraíochta seo, a nochtadh. 
· Má thagann ceist faoi leas atá ag aon Bhall den Bhord chun cinn, níor chóir dóibh a bheith páirteach agus an cheist á plé. 
2.8  
Dualgais Tuairiscithe


2.8.1 

Tá sé de dhualgas ar an bPríomhfheidhmeannach agus ar an bhFoireann Chomhairleach don Bhainistíocht a chinntiú go dtugtar eolas cruinn agus pras don Bhord ionas gur féidir leis an mBord agus leis an gCathaoirleach a ndualgais faoin Acht, a ndualgais dlí agus a ndualgais maidir le gach páirtí leasmhar a chomhlíonadh. 
Ba chóir go mbeadh ráiteas maidir leis an gcaoi a n-oibríonn an Bord sa Tuarascáil Bhliantúil.   Ba chóir eolas faoi cé chomh minic is a bhíonn cruinnithe Boird ar siúl agus faoi thinreamh gach Baill den Bhord a thuairisciú sa Tuarascáil Bhliantúil.   
2.9   Tuairisc agus Measúnú


2.9.1

Déanfaidh Baill den Bhord athbhreithniú ar éachtaí na Seirbhíse um Cheapacháin Phoiblí agus ar éifeachtach a bhfeidhmíochta féin, mar bhaill aonair agus mar ghrúpa, gach bliain.   Déanfaidh an Bord athbhreithniú leanúnach ar a oibríocht féin agus déanfaidh sé iarracht bealaí a aithint chun a éifeachtacht a fheabhsú.  Mar chuid den obair seo, aithneoidh an Bord bearnaí inniúlachta agus bealaí chun dul i ngleic leo seo (lena n-áirítear a chinntiú go bhfuil taithí/saineolas i réimse na bainistíochta riosca ag Ball amháin den Bhord, ar a laghad).   Má tá Cathaoirleach an Bhoird den tuairim go bhfuil scileanna ar leith ag teastáil ar an mBord, tabharfaidh siad comhairle don Aire cuí maidir leis seo sula dtagann folúntais ar an mbord chun cinn ionas gur féidir leis an Aire tuairimí an Chathaoirligh a chur san áireamh agus ceapacháin á ndéanamh acu.   
2.9.2 

Bainfear úsáid as córais mheasúnaithe maidir le príomhchuspóirí agus príomhspriocanna na Seirbhíse um Cheapacháin Phoiblí.  Socróidh an Bord na córais seo.  Beidh na nithe seo a leanas san áireamh: 
· feidhmíocht airgeadais;  
· caighdeán, éifeachtacht agus éifeachtúlacht oibríochtaí na Seirbhíse um Cheapacháin Phoiblí;  
· seirbhís do chustaiméirí;
· spriocanna agus cuspóirí straitéiseacha. 
2.10 
Coistí

2.10.1

Is féidir leis an mBord Coistí a bhunú do chuspóirí ar leith, agus is féidir le ceapaithe nach bhfuil ina mbaill den Bhord a bheith orthu. 
2.10.2
Socraíonn an Bord na téarmaí tagartha do Choistí.  Feidhmíonn siad, agus cuireann siad tuairiscí isteach, de réir mar a stiúrann an Bord.   
2.10.3
Déanfaidh an Bord measúnú agus athbhreithniú ar gach coiste a bhunaítear gach bliain. 
3.
Rialú 
3.1

Tá an Bord tiomanta do straitéis a laghdaíonn rioscaí do gach páirtí leasmhar trí chóras cuimsitheach rialaithe inmheánaigh, agus a bhaineann an leas is fearr as solúbthacht, nuálaíocht agus dea-chleachtas chun spriocanna straitéiseacha a bhaint amach.  
3.2

Ba chóir don Bhord a chinntiú go bhfuil socruithe éifeachtacha i bhfeidhm sa tSCP maidir le rialachas, bainistíocht riosca agus rialú inmheánach.   
Tabharfaidh clár éifeachtach rialaithe inmheánaigh, a bhfuil dlúthbhaint aige leis an gcóras caighdeáin ginearálta, eolas don Bhord maidir le rioscaí corparáideacha suntasacha.  Cabhróidh rialú inmheánach maidir le hathbhreithniú agus forbairt a dhéanamh ar sheirbhísí na Seirbhíse um Cheapacháin Phoiblí. 
3.3

Maidir le rialú inmheánach, beidh na nithe seo a leanas i gceist: táscairí feidhmíochta sainmhínithe, polasaithe agus nósanna imeachta scríofa, línte cuntasaíochta soiléire, agus dáileadh údaráis.  Beidh foráil ann maidir le tuairisciú agus anailís chuimsitheach a dhéanamh ar na táscairí feidhmíochta gach ráithe, i gcomparáid le caighdeáin agus buiséid aontaithe, mar aon le comhlíonadh le riachtanais dlí/rialtais.  Tá an Príomhfheidhmeannach freagrach as acmhainneacht, scóip agus oibríochtaí na gcóras seo. 
3.4
Tá rialú ar leith i gceist maidir leis na réimsí seo a leanas:  
a)    Feidhmíocht airgeadais (lena n-áirítear iniúchadh inmheánach)
b)    Bainistíocht Riosca
c) Iniúchadh Inmheánach
d) Coiste Iniúchta
e) Acmhainní Daonna
f) Rialú maidir le foirgnimh, fearas agus conraitheoirí
g) Páirtithe Leasmhara a bhainistiú 
h) Bainistíocht sláinte agus sábháilteachta
i) Bainistíocht eolais agus teicneolaíocht
j) Nósanna imeachta oibríochta maidir le caighdeáin
3.5

Cuirfidh na coistí leis an rialú seo, lena n-áirítear (gan a bheith teoranta do) an Coiste Iniúchta agus an Grúpa Bainistíochta Riosca. 
Leagtar ról, dualgais agus freagrachtaí an Choiste Iniúchta amach sna Socruithe Iniúchta agus Dearbhaithe don tSCP (ar a ndéantar athbhreithniú gach bliain). 
Cinnteoidh an Bord go bhfuil taithí airgeadais ábhartha, a fuarthas le déanaí, ag ball amháin den Choiste Iniúchta, ar a laghad.   Tabharfar eolas don Bhord faoi aon iniúchadh inmheanach/ábhair iniúchta a bhaineann le réimse cúraim an Bhoird (tabharfaidh ionadaí an bhoird ar an gCoiste Iniúchta an t-eolas seo) a luaithe is a aithnítear iad.   Cuirfear an Plean Iniúchta Straitéiseach ar aghaidh chuig an mBord ionas gur féidir leis faomhadh a thabhairt dó. 
3.6
De réir mar a mholtar i dTuairisc an Ghrúpa Oibre ar Chuntasacht Ard-Rúnaithe agus Oifigeach Cuntasaíochta, tá próisis bhainistíochta riosca na heagraíochta ina gcuid thábhachtach agus leanúnach den phróiseas bainistíochta.   Déanann an Grúpa Bainistíochta Riosca (a thuairiscíonn don Choiste Iniúchta Inmheánaigh agus don Bhord Bainistíochta) maoirseacht agus monatóireacht ar chur i bhfeidhm Straitéis agus Pholasaí Bainistíochta Riosca na heagraíochta. 
Ní mór do gach rannóg san eagraíocht na rioscaí a bhaineann lena bplean gnó a aithint agus a mheas gach bliain.    Cuirfear Clár um Riosca Corparáideach le chéile ó na Cláir Riosca oibríochta seo agus cuirfear ar aghaidh chuig an mBord é ionas gur féidir leis faomhadh a thabhairt dó dhá uair sa bhliain.   Cuirfear an Plean Gnó um Bhainistíocht Riosca ar aghaidh chuig an mBord ionas gur féidir leis faomhadh a thabhairt dó gach bliain.   Is féidr leis an mBord athbhreithniú seachtrach ar éifeachtacht an chreatlaí bainistíochta riosca a lorg ar bhonn tréimhsiúil mar chuid den chlár Iniúchta Inmheánaigh. 
Deimhneofar sa Tuarascáil Bhliantúil go ndearna an tSCP measúnú ar na príomhrioscaí, lena n-áirítear cur síos ar na rioscaí sin agus bearta nó straitéisí maolaithe a bhaineann leo.  
3.7
Cinnteoidh an lucht bainistíochta agus, ar deireadh thiar, an Bord go bhfuil an eagraíocht ag díriú ar dhea-chleachtas maidir le ceannach ar bhealach cuí agus go bhfuil nósanna imeachta i bhfeidhm chun a chinntiú go gcloítear le beartas agus treoirlínte soláthair. 
4.  
Pá/Táillí na Stiúrthóirí

4.1

Maidir le pá/táillí na stiúrthóirí, cloífear leis na treoracha ón Roinn Airgeadais/Caiteachais Phoiblí agus Athchóirithe maidir leis seo. 
4.2


Beidh gach gné a bhaineann le liúntais taistil agus chothaithe de réir rátaí reatha na státseirbhíse agus de réir gach treoirlíne reatha a eisíonn an tAire Caiteachais Phoiblí agus Athchóirithe. 
5. 
An Cód um Eitic Chorparáideach agus an Cód um Iompar Gnó
5.1 

Aithnítear Cód forordaithe na Seirbhíse um Cheapacháin Phoiblí um Eitic Chorparáideach mar chuid den phróiseas a bhaineann leis an gCód Cleachtais seo a scaipeadh.  (Aguisín 2)
5.2

Leagann an Cód um Iompar Gnó an t-iompar atá ag teastáil chun ionracas an duine aonair agus ionracas na cinnteoireachta agus bearta chun muinín sa tSeirbhís um Cheapacháin Phoiblí a chothú, lena n-áirítear oscailteacht agus cuntasacht. (Aguisín 3). 
5.3
Glacann an Bord leis an dá chód. Tá Cód Caighdeán agus Iompair na Státseirbhíse i bhfeidhm do gach ball foirne. 
5.4

Tá Cód Caighdeán agus Iompair na Státseirbhíse ar fáil ar iarratas agus foilsítear é ar http://www.sipo.ie/en/Codes-of-Conduct/Civil-Servants/Civil-Service-Code-of-Standards.pdf.  Aontaíodh treoirlínte ar leith don eagraíocht seo maidir leis an gcód seo agus tugtar iad do gach ball foirne. 
6.
Tuairiscí faoin gCód Cleachtais 
6.1
Cuirtear na tuairiscí seo a leanas ar fáil: 
Tús na Bliana 
Dáileadh an vóta don bhliain agus an phróifíl tosaigh don bhliain. 
Le linn na bliana
Tuairiscí ar dhul chun cinn agus ar chaiteachas don Bhord do gach cruinniú Boird. 
Deireadh na Bliana+
Cuntais Leithghabhála (d’Oifig an Ard-Reachtaire Cuntas agus Ciste)
Tuarascáil Bhliantúil a fhoilsítear (don Aire Caiteachais Phoiblí agus Athchóirithe)
Ráiteas maidir le Rialú Airgeadais agus Inmheánach
Tuairiscí maidir le comhlíonadh leis na nithe seo a leanas:
· Cód Cleachtais
· An Cód um Iompar Gnó 
· An Cód um Eitic Chorparáideach
· Eitic/Caighdeáin in Oifigí Poiblí
· Caighdeáin Seirbhíse
Gach trí bliana (nó laistigh de 6 mhí ó thagann Rialtas nua i bhfeidhm)
Ráiteas Straitéise (don Aire Caiteachais Phoiblí agus Athchóirithe agus do Thithe an Oireachtais) 
Aguisíní
Aguisín 1
An tAcht um Bainistíocht Seirbhíse Poiblí (Earcaíocht agus Ceapacháin) 2004  
An tAcht um Bainistíocht na Seirbhíse Poiblí, 1997
Aguisín 2
An Cód um Eitic Chorparáideach 
Aguisín 3
An Cód um Iompar Gnó 
Aguisín 4
Cód Caighdeán agus Iompair na Státseirbhíse:(Cáipéis Sheachtrach) & Treoirlínte maidir lena chur i bhfeidhm sa tSeirbhís um Cheapacháin Phoiblí
Aguisín 5
Treoirlínte an Choimisiúin um Chaighdeáin in Oifigí Poiblí maidir le Comhlíonadh le Forálacha na nAchtanna um Eitic in Oifigí Poiblí, 1995 agus 2001. 
Aguisín 6
Prionsabail um Sheirbhís ar Ardchaighdeán do Chustaiméirí do Chustaiméirí agus do Chliaint na Seirbhíse Poiblí(Cáipéis Sheachtrach) 
Aguisín 7
Téarmaí Tagartha an Bhoird
Aguisín 8
Rialacha Ginearálta agus Téarmaí Tagartha do Choistí an Bhoird 
Aguisín 9
Polasaí na SCP maidir le Taisteal Thar Lear
Aguisín 10
Polasaí Calaoise na SCP
Aguisín 1
An tAcht um Bainistíocht Seirbhíse Poiblí (Earcaíocht agus Ceapacháin) 2004
http://www.irishstatutebook.ie/eli/2004/act/33/enacted/en/html
An tAcht um Bainistíocht na Seirbhíse Poiblí, 1997
http://www.irishstatutebook.ie/eli/1997/act/27/enacted/en/html
Aguisín 2
An Cód um Eitic Chorparáideach
Polasaí
Cloíonn an tSeirbhís um Cheapacháin Phoiblí leis na luachanna seo a leanas: 
· Ionracas bunúsach gach duine aonair
· Ceartas, cothromaíocht, ionracas agus macántacht a chur i bhfeidhm
· Maoirseacht chuí ar acmhainní
· Iarracht a dhéanamh barr feabhais a bhaint amach
Freagracht
· Gach Ball de Bhord na Seirbhíse um Cheapacháin Phoiblí – Comhlíonadh leis an gCód seo.
· Gach ball foirne de chuid na Seirbhíse um Cheapacháin Phoiblí – Comhlíonadh leis an gCód seo.
· Príomfheidhmeannach/Rúnaí an Bhoird – Scaipeadh (Bord)
· Bord Bainistíochta – Scaipeadh (Baill Foirne)
Prionsabail
Stiúrfaidh na prionsabail seo a leanas na luachanna seo: 
1. Caithfear le gach duine le meas, is cuma cén cumas atá acu, cén cultúr nó aicme lena mbaineann siad, nó cén creideamh atá acu. 
2. Coinneofar prionsabal an cheartais chun gach cleachtas leithchealach a sheachaint agus chun deiseanna cothroma a chur ar fáil. 
3. Déanfar gnó eagraíochta, lena n-áirítear riarachán, ar bhealach cothrom, oscailte agus comhoibríoch. 
4. Cuirfear freagracht agus cuntasacht i bhfeidhm maidir le gach cinneadh agus gach beart ag gach leibhéal chun a chinntiú go mbaintear an leas is fearr as acmhainní. 
5. Aithníonn an tSeirbhís um Cheapacháin Phoiblí go roinneann sí timpeallacht nádúrtha agus chultúrtha leis an bpobal i gcoitinne agus deimhníonn sí a gealltanas maidir le meas a bheith aici do na timpeallachtaí sin agus maidir leis na timpeallachtaí sin a chothú. 
6. Spreagfar baill foirne chun barr feabhais a bhaint amach i ngach réimse gníomhaíochta chun caighdeáin seirbhíse a fheabhsú do chliaint agus do mhuintir na hÉireann i gcoitinne. 
Aguisín 3
An Cód um Iompar Gnó
Polasaí
Tá sé mar aidhm ag an tSeirbhís um Cheapacháin Phoiblí a chinntiú go gcoinnítear na caighdeáin is airde maidir le hionracas. Sa cháipéis seo, leagtar amach treoirlínte maidir leis seo.   Cuirtear treoirlínte le chéile chun na dualgais a thiteann ar bhaill den Bhord agus ar Bhaill Foirne agus a bhfreagrachtaí poiblí á gcomhlíonadh acu, agus chun stádas na Seirbhíse um Cheapacháin Phoiblí a shonrú go soiléir do gach duine.  
Freagracht
· Gach Ball den Bhord – Comhlíonadh leis an gCód seo.
· Gach Ball Foirne de chuid na Seirbhíse um Cheapacháin Phoiblí – Comhlíonadh le gach Polasaí agus Nós Imeachta (lena n-áirítear Cód Caighdeán agus Iompair na Státseirbhíse agus na Treoirlínte a aontaíodh don eagraíocht seo) 
· Príomfheidhmeannach/Rúnaí an Bhoird – Scaipeadh (Bord)
· Foireann Chomhairleach don Lucht Bainistíochta – Scaipeadh (Baill Foirne)
Nós imeachta 
1. Coimhlint Leasa

Aithníonn an tSeirbhís um Cheapacháin Phoiblí gur féidir coimhlintí leasa teacht chun cinn do Bhaill de Bhoird agus d’fhostaithe san earnáil phoiblí.   Is iad seo a leanas na príomchúinsí a bhaineann le coimhlintí leasa a d’fhéadfadh teacht chun cinn i gcás na Seirbhíse um Cheapacháin Phoiblí: 
· Cásanna ina bhfuil leas díreach nó indíreach ag Ball de Bhord / Ball Foirne, nó ag ball teaghlaigh dá gcuid, i ngrúpaí nó i bhfiontair a bhfuil baint acu leis an tSeirbhís um Cheapacháin Phoiblí ar bhonn tráchtála agus / nó conartha. 
· Cásanna inar féidir le Ball de Bhord / Ball Foirne, nó ball teaghlaigh dá gcuid, tionchar a imirt maidir le conarthaí a sholáthar nó a bhronnadh ar ghrúpaí nó ar fhiontair lena bhfuil baint dhíreach nó indíreach acu. 
I ngach cás dá leithéid, ní mór do stiúrthóir ainmnithe agus / nó do dhuine i bpost ainmnithe cloí le riachtanais na nAchtanna Eitice maidir le leas ábhartha a nochtadh.    (Féach ar alt 2.7.3. den Chód Cleachtais).  
2. Sochair 

Aithníonn an tSeirbhís um Cheapacháin Phoiblí gur féidir le Baill de Bhoird / Baill Foirne sochair in airgead tirim nó sochair chomhchineáil le cois an ghnáth-thuarastail (táillí stiúrthóra, tuarastal, taisteal, cothú srl.) maidir le ceangail agus gníomhaíochtaí a bhaineann go díreach lena bpost san eagraíocht.   I gcásanna dá leithéid, ní mór do Bhaill de Bhoird agus don Phríomhfheidhmeannach poist den chineál seo a nochtadh do Chathaoirleach an Bhoird.   Ní mór do Bhaill Foirne cloí leis na Treoirlínte maidir le Cód Caighdeán agus Iompair na Státseirbhíse a chur i bhfeidhm. 
Cinnteoidh an tSCP go gcruthaítear cultúr ina spreagtar duine gan éilimh ar chostais a chur isteach ach de réir mar is cuí i dtaca le riachtanais ghnó agus de réir dea-chleachtais san earnáil phoiblí i gcoitinne.   Cloífidh gach ball foirne agus gach ball de bhoird le Polasaí na SCP maidir le Taisteal Thar Lear (Aguisín 9). 
3. Saibhriú Éagórach

Aithníonn an tSeirbhís um Cheapacháin gur féidir go dtairgfear saibhriú pearsana do roinnt Ball de Bhoird nó de roinnt Ball Foirne de bharr na gcineálacha dualgas agus freagrachtaí a mbíonn orthu.   Tuigeann an tSeirbhís um Cheapacháin Phoiblí saibhriú den chineál seo, nuair atá sé suntasach agus / nó má thugann sé buntáiste d’éinne mar shaibhriú éagórach agus níl cead ag Baill de Bhoird / Baill Foirne glacadh leis. 

Ní thabharfaidh agus ní ghlacfaidh an Bord le bronntanais chorparáideacha, haíocht, cóir fhabhrach nó sochair a d’fhéadfadh tionchar a imirt ar chumas an deontóra agus an fhaighteora breithiúnas neamhspleách a thabhairt maidir le gnó a dhéanamh nó gníomhaíochtaí a bhfuil baint ag an eagraíocht seo leo a chomhlíonadh.  
4. Rúndacht

Agus tuiscint acu ar an gcinéal poist atá acu, faigheann gach Ball de Bhoird agus gach Ball Foirne rochtain ar eolas agus ar ábhar rúnda a bhaineann leis an eagraíocht agus lena Cliaint.    Ní mór do gach Ball de Bhoird agus gach Ball Foirne rúndacht a chosaint i gcásanna dá leithéid. 
Ní mór do gach Ball de Bhoird agus gach Ball Foirne feidhmiú de réir na dtreoirlínte seo, a dearadh chun a chinntiú go gcoinnítear caighdeáin inghlactha ionracais don tSeirbhís um Cheapacháin Phoiblí. 
Ní mór d’iar-bhaill de Bhoird agus d’iar-bhaill foirne rúndacht a chosaint i dtaca le gnó an Bhoird.   Níor chóir do Bhaill de Bhoird cáipéisí a fhaigheann siad le linn na tréimhse a chaitheann siad mar bhall de bhord a choinneáil agus ba chóir dóibh cáipéisí den chineál seo a thabhairt ar ais don Rúnaí nó a chur in iúl don Rúnaí gur scriosadh cáipéisí den chineál seo ar bhealach cuí.  Má chaithfidh iar-bhaill de bhoird rochtain a fháil ar pháipéir Bhoird ón tréimhse a chaith siad ar an mBord, is féidir le Rúnaí an Bhoird cabhrú leo. 
5. Leasanna a Nochtadh / Coimhlintí Leasa a Sheachaint 
5.1
Cloífidh Baill de Bhoird sa tSCP agus baill foirne i bpoist ainmnithe lena ndualgais faoi na hAchtanna Eitice.  
5.2 
Tabharfaidh an Cathaoirleach agus an POF comhairle nó cúnamh d’aon Bhall de Bhord a bhfuil treoir uathu maidir le haon ghné den Chód (go háirithe maidir le coimhlintí leasa a sheachaint).   Má tá aon amhras i gceist i dtaca le leas a nochtadh, ba chóir don duine dul i dteagmháil leis an gCoimisiún um Chaighdeáin in Oifigí Poiblí. 
5.3 
Coinníonn an Rúnaí clár rúnda de leasanna na mball den Bhord agus nuashonraítear an clár seo gach bliain. Níl rochtain ach ag an gCathaoirleach, an bPOF agus an Rúnaí ar an gclár (de réir riachtanais na reachtaíochta um Shaoráil Faisnéise). 
5.4 
Má thagann ceist chun cinn a bhaineann le leasanna an Chathaoirligh, roghnóidh na baill eile atá i láthair ag an gcruinniú ball eile atá ann chun cathaoirleacht a dhéanamh ar an gcruinniú.  Níor chóir go mbeadh an Cathaoirleach féin i láthair nuair atá plé nó cinntí á ndéanamh ag an mBord faoi cheist lena bhfuil baint ag an gCathaoirleach nó ag duine atá ceangailte leo. 
5.5 
Ní chuirtear cáipéisí a bhaineann le gnó a bhaineann le leasanna aon bhaill den Bhord ar fáil don bhall lena mbaineann.  Má fhaightear cáipéisí dá leithéid, ba chóir iad a thabhairt ar ais.  Fanann ball ar shiúl ó phlé a bhaineann le gnó dá leithéid.  
6. Eolas
6.1    Éascaíonn baill den Bhord agus baill foirne rochtain ar eolas ginearálta a bhaineann leis an tSeirbhís um Cheapacháin Phoiblí ar bhealach a chuireann feabhas ar chuntasacht don phobal i gcoitinne.   Is féidir le Baill den Bhord comhairle ghairmiúil neamhspleách a fháil, de réir mar is gá, agus clúdóidh an tSCP an costas, ach é a bheith réasúnta, agus má cheapann siad go bhfuil sé riachtanach chun a ndualgais mar bhall den bhord a chomhlíonadh.   Déanfar imní atá ar bhall den bhord nach réitítear a thaifeadadh in aguisín i miontuairiscí cruinnithe. 
6.2  Coinnítear eolas faoi leasanna pearsanta agus/nó rúnda agus/nó tráchtála na Seirbhíse um Cheapacháin Phoiblí faoi rún, agus go háirithe sonraí faoi chliaint. Déantar teagmháil roimh ré le tríú páirtithe nuair atá sé beartaithe eolas íogair a nochtadh ar son leas an phobail. 
6.3.
Cloítear le forálacha reachtúla a bhaineann le heolas. 
7. Dualgais 
7.1
Tá an Bord agus Baill Foirne tiomanta don Chód Cleachtais a nglacann an Bord leis, lena n-áirítear an Cód um Eitic Ghnó, agus gach dualgas reachtúil. 
7.2 
Aithnítear go bhfuil dílis don tSeirbhís um Cheapacháin Phoiblí riachtanach mar aon le tiomantas do na caighdeáin is airde maidir le heitic ghnó. 
7.3       Déanann baill den Bhord a ndícheall freastal ar gach cruinniú den Bhord.
7.4 Níor chóir do bhall den bhord glacadh le haon fhostaíocht sa bhreis do thréimhse réasúnta tar éis dóibh éirí as a ról mar bhall den bhord, sa chás go bhféadfadh coimhlint leasa a bheith i gceist 
7.5
Déanfar ceisteanna atá ag baill den bhord nach réitítear a thaifeadadh sna miontuairiscí cuí agus déanfar beart de réir mar a aontaíonn an bord.
8. Gearáin agus Athbhreithniú
Tá roinnt nósanna gearáin agus athbhreithnithe i bhfeidhm sa tSCP.   Má dhéanann duine teagmháil le ball den Bhord faoi cheist, ghearán nó athbhreithniú, ba chóir a rá don duine gur chóir dóibh leas a bhaint as an nós imeachta gearáin/athbhreithnithe cuí, de réir mar a leagtar amach sa cháipéis atá ceangailte leis seo.   Má bhaineann an cheist le réimse nach gclúdaítear in aon nósanna imeachta atá i bhfeidhm, ba chóir an cheist a chur ar aghaidh chuig Cathaoirleach an Bhoird ionas gur féidr í a fhiosrú nó athbhreithniú a dhéanamh uirthi.   Déanfaidh Cathaoirleach an Bhoird (i gcomhar leis an bPOF nó le Rúnaí an Bhoird, más cuí) cinneadh maidir leis an gcaoi ar chóir an cheist a fhiosrú. 
9. Ginearálta
9.1    Seolfar an cód iompair seo, lena n-áirítear an polasaí maidir le leasanna a nochtadh, chuig gach ball den Bhord agus chuig gach ball foirne agus deimhníonn siad go bhfuair siad é. 
9.2
Déanfar athbhreithniú ar an gcód seo gach trí bliana, nuair a cheaptar baill nua den Bhord. 
Gearáin / Nósanna Imeachta Tuairiscithe 
Polasaí maidir le Nochtaí Cosanta 
Cé hiad na daoine ar féidir leo leas a bhaint as seo:   Oibrithe
Tuairisc chuig:  Bainisteoir Líne, Bainisteoir Sinsearach, Bainisteoir AD, Cathaoirleach an Bhoird, Duine Ainmnithe, Daoine Eile nach bhfuil ag obair sa tSCP
Cén chaoi ar féidir úsáid a bhaint as:   Gach ceist mhór a d’fhéadfadh a bheith ag oibrí faoi aon ghné de ghníomhaíochtaí na SCP.   Maidir leis an bpolasaí seo, is éard atá i gceist le ‘nochtadh cosanta’ ná nochtadh a dhéanamh maidir le heolas a léiríonn éagóir amhrasta nó contúirt sa tSCP, dar le hoibrí.  Is féidir go mbeadh na nithe seo a leanas i gceist i nochtadh cosanta:
· go ndearnadh coir, go bhfuil coir á déanamh, nó gur cosúil go ndéanfaí coir;
· nár chloígh duine, nach bhfuil duine ag cloí, nó gur cosúil nach gcloífeadh duine le haon dualgas dlí (seachas ceann a thagann chun cinn ó chonradh fostaíochta de chuid an bhaill foirne);
· gur tharla iomrall ceartais, go bhfuil iomrall ceartais ag tarlú, nó gur cosúil go dtarlódh iomrall ceartais;
· gur cuireadh sláinte agus sábhailteacht dhuine i mbaol, go bhfuil sláinte agus sábháilteacht dhuine i mbaol nó gur cosúil go mbeadh sláinte agus sábháilteacht dhuine i mbaol;
· go ndearnadh dochar don timpeallacht, go bhfuil dochar á dhéanamh don timpeallacht, nó gur cosúil go ndéanfaí dochar don timpeallacht;
· gur baineadh úsáid mhídhleathach nó mhíchuí as, go bhfuil úsáid mhídhleathach nó mhíchuí á baint as, nó gur cosúil go mbainfí úsáid mhídhleathach nó mhíchuí as airgead agus/nó acmhainní sa tSCP (féach chomh maith ar an bPolasaí Calaoise);
· go bhfuil gníomh nó easnamh a dhéanann an tSCP (nó a dhéantar ar son na SCP) leatromach, leithchealach nó go bhfuil mórfhaillí nó drochbhainistiú i gceist;
· go bhfuarthas réidh le heolas a léiríonn ábhar a bhaineann leis na pointí thuas, go bhfuiltear ag fáil réidh le heolas den chineál seo, nó gur cosúil go bhfaighfí réidh le heolas den chineál seo.
Polasaí Calaoise agus Frith-Éillithe
Cé hiad na daoine ar féidir leo leas a bhaint as seo:  Oibrithe/Bord na SCP
Tuairisc chuig:  Bainisteoir Líne, Bainisteoir Sinsearach, Oifigeach Pearsanra, POF, Cathaoirleach an Choiste Iniúchta Inmheánaigh
Cén chaoi ar féidir úsáid a bhaint as:  Nuair atá amhras ann maidir le calaois nó héiliú. 

Cód Caighdeán agus Iompair
Cé hiad na daoine ar féidir leo leas a bhaint as seo:  Oibrithe
Tuairisc chuig:  Bainisteoir Líne, Bainisteoir Sinsearach, Aonad na nAD. 
Cén chaoi ar féidir úsáid a bhaint as:  Aon sáruithe amhrasta ar an gCód, lena n-áirítear sáruithe a bhaineann le caighdeáin nó soláthar seirbhíse nó hionracas, sáruithe ar nósanna imeachta i dtaca le bronntanais, haíocht, caidreamh leis na meáin, nó húsáid na meán sóisialta.  
Ráiteas Sláinte agus Sábháilteachta 
Cé hiad na daoine ar féidir leo leas a bhaint as seo:  Oibrithe
Tuairisc chuig:  Bainisteoir Líne, Bainisteoir Sinsearach, Oifigeach Sláinte agus Sábháilteachta
Cén chaoi ar féidir úsáid a bhaint as:  Aon sáruithe amhrasta ar reachtaíocht sláinte agus sábháilteachta/ar an Ráiteas S&S/aon rioscaí a bhaineann le sláinte agus sábháilteacht.  
Cóid Chleachtais an CCSP
Cé hiad na daoine ar féidir leo leas a bhaint as seo:  Iarrthóirí
Tuairisc chuig:  POF
Cén chaoi ar féidir úsáid a bhaint as:  Athbhreithniú ar aon chinneadh a ghlactar maidir lena n-iarratas.   Aon sáruithe amhrasta ar Chóid an CCSP – déanann duine nach raibh baint acu  leis an bhfeachtas earcaíochta an fiosrúchán faoi Alt 8 den Chód.  
Cóid Chleachtais an CCSP trí Nochtadh Cosanta
Cé hiad na daoine ar féidir leo leas a bhaint as seo:  Oibrithe
Tuairisc chuig:  Bainisteoir Líne, Bainisteoir Sinsearach, Bainisteoir AD, Cathaoirleach an Bhoird. 
Cén chaoi ar féidir úsáid a bhaint as:  Aon sáruithe amhrasta ar Chóid an CCSP.  
Nósanna Imeachta Gearáin do Chustaiméirí faoin bPlean Gnímh um Sheirbhís ar Ardchaighdeán do Chustaiméirí 
Cé hiad na daoine ar féidir leo leas a bhaint as seo:  Custaiméirí, baill den phobal
Tuairisc chuig:  Oifigeach Gearán (Colm Dorgan) (customerfeedback@publicjobs.ie)
Cén chaoi ar féidir úsáid a bhaint as:  Aiseolas ó chustaiméirí faoinár seirbhísí uilig (lena n-áirítear aiseolas dearfach, tuairimí ginearálta agus gearáin).  
Nósanna Imeachta Gearáin faoin Acht Míchumais
Cé hiad na daoine ar féidir leo leas a bhaint as seo:  Custaiméirí, baill den phobal
Tuairisc chuig:  An tAonad Earcaíochta Cuí, Oifigeach Fiosrucháin
Cén chaoi ar féidir úsáid a bhaint as:  Gearáin nó ceisteanna ó chustaiméirí a bhaineann le hinrochtaineacht. 
Nósanna Imeachta Gearáin faoin bPolasaí um Dínit san Ionad Oibre
Cé hiad na daoine ar féidir leo leas a bhaint as seo:  Oibrithe
Tuairisc chuig:  Bainisteoir Líne, Bainisteoir Sinsearach, Aonad na nAD.
Cén chaoi ar féidir úsáid a bhaint as:  Gearáin i dtaca le bulaíocht nó ciapadh. 
Sáruithe ar an gCód Cleachtais maidir le Sonraí Pearsanta a Chosaint
Cé hiad na daoine ar féidir leo leas a bhaint as seo:  Oibrithe, Baill de Bhoird Roghnaithe
Tuairisc chuig:  Bainisteoir Líne, An Comhordaitheoir um Chosaint Sonraí,
Cén chaoi ar féidir úsáid a bhaint as:  Sáruithe ar an gCód Cleachtais maidir le Sonraí Pearsanta a Chosaint nó ar aon ghné den reachtaíocht um Chosaint Sonraí. 
Aguisín 4
Cód Caighdeán agus Iompair na Státseirbhíse 
agus Treoirlínte maidir le cur i bhfeidhm an Chóid seo sa tSeirbhís um Cheapacháin Phoiblí 
Toisc go ndéanaimid earcaíocht agus roghnú don tSeirbhís Phoiblí, tá sé fíorthábhachtach go bhfuil ár ngnó bunaithe ar na prionsabail seo a leanas: ionracas, neamhchlaontacht, éifeachtacht, cothromas, agus cuntasacht.  
Caithfidh baill foirne cloí le hardchaighdeáin maidir le seirbhísí a sholáthar agus leis na caighdeáin is airde maidir le hionracas. Ní mór do bhaill foirne iad féin a iompar ar bhealach cuí agus iad i mbun oibre chomh maith. Ba chóir do gach ball foirne a chinntiú chomh maith go bhuil siad gléasta ar bhealach atá oiriúnach do ghnó na heagraíochta seo, agus go bhfuil siad tuisceanach le agus go léiríonn siad go bhfuil meas acu ar an bpobal, ar chustaiméirí agus ar chomhghleacaithe.
Gnó na hOifige
Baineann riachtanais uilig an Chóid le gach ball foirne san eagraíocht. Tá ceisteanna ar leith ann chomh maith a bhaineann lenár n-oifig, lena n-áirítear a chinntiú go gcoinnítear caighdeáin chuí maidir leis an rochtain atá againn ar ábhar agus ar phróisis earcaíochta agus roghnaithe do na poist uilig a ndéanaimid earcaíocht dóibh. Tá sé fíorthábhachtach nach mbaintear mí-úsáid as an rochtain seo ar aon bhealach.
Baineann na riachtanais ar leith thíos, mar sin, le gach ball foirne san oifig seo.
· Ní mór duit cloí leis an gCód Cleachtais maidir le Sonraí Pearsanta a Chosaint sa tSCP.
· Ní mór duit Aonad na nAD a chur ar an eolas (i scríbhinn nó trí mheán an ríomhphoist) má chuireann tú féin, ball de do theaghlach, nó dlúthchairde de do chuid, isteach (nó má tá sé gceist agat nó acu cur isteach) ar chomórtas atá á reáchtáil ag an Oifig seo.
· Níl cead agat aon eolas a thabhairt do do theagmhálaithe pearsanta (cairde, gaolta srl.) maidir lenár bpróisis, nósanna imeachta, nó maidir le cáipéisí nach gcuirfí ar fáil don phobal/d’iarrthóirí ar chomórtais de ghnáth. Ní mór cloí le gnáthnósanna imeachta maidir leis an bpróiseas ceapacháin d’iarrthóirí, lena n-áirítear nuair atá teagmhálaithe de chuid baill foirne á gceapadh.
· Má tá rochtain agat ar aon cheann de na próisis mheasúnaithe/roghnaithe, nó ar an ábhar a bhaineann leo, níl cead agat leas a bhaint as an rochtain seo ar do shon féin má chuireann tú isteach ar aon cheann de na poist seo amach anseo. Níl cead agat, mar sin, ach ábhar atá ag teastáil uait chun do ról a chomhlíonadh a léamh Má tá sé i gceist agat cur isteach ar chomórtas, níor chóir duit teacht ar aon ábhar a bhaineann leis an gcomórtas sin.
· Níl cead agat teacht ach ar eolas atá ag teastáil uait agus tú i mbun oibre. Níor chóir duit, mar sin, teacht ar eolas faoi chomhghleacaithe, faoi theagmhálaithe eile, nó faoin bpobal mura bhfuil an t-eolas seo ag teastáil uait mar chuid d’obair do rannóige. Ba chóir duit a thabhairt faoi deara chomh maith go bhfuil tú tar éis an tAcht um Rúin Oifigiúla agus Cód Caighdeán agus Iompair na Státseirbhíse a shíniú agus go bhfuil sé de dhualgas ort, mar sin, gan an t-eolas a bhfuil rochtain agat air a phlé ach le baill foirne eile a bhfuil baint acu le feachtas áirithe.
· Má tá tú i d’iarrthóir ar chomórtas atá á reáchtáil ag an Oifig seo, is féidir leat dul i dteagmháil leis an rannóg a bhfuil baint aici leis an gcomórtas má iarrtar ort é sin a dhéanamh, nó má tá ceist ghinearálta agat faoi d’iarratas (ceisteanna cosúil leis na ceisteanna coitianta a chuireann iarrthóirí ar rannóga de ghnáth). Níor chóir go mbeadh rochtain ag baill foirne ar níos mó eolais (m.sh. maidir le folúntais atá ar fáil nó fógra luath maidir le torthaí) i gcomparáid le hiarrthóirí seachtracha ar an gcomórtas céanna. Má tá ceisteanna agat (seachas ceisteanna ginearálta), ba chóir duit iad sin a chur ar an idirghabhálaí ainmnithe (Sandra Cairns) a rachaidh i dteagmháil ansin leis an rannóg chuí maidir le do cheist agus a rachaidh i dteagmháil leatsa arís le freagra in am trátha, más cuí. 
· Níl cead agat baint a bheith agat le haon obair sheachtrach i réimse na hearcaíochta agus an roghnaithe a bheadh i gcoimhlint, ar aon bhealach, le leas na heagraíochta seo, nó nach mbeadh oiriúnach, ar aon bhealach, i gcomhthéacs do róil/dhualgas san eagraíocht seo.  Tá obair dheonach (m.sh. cabhair a thabhairt do scoileanna nó do ghrúpaí eile), de réir mar a leagtar amach sa Pholasaí maidir le Caidreamh Seachtrach, inghlactha.
· Má tá tú i gceannas ar bhuiséad, ní mór duit a chinntiú go mbaintear luach ar airgead amach i ngach réimse a bhfuil tú freagrach as agus nach ndéantar caiteachas nach bhfuil gá leis.
· Ní mór do bhaill foirne aon íocaíochtaí a fhaigheann siad (seachas íocaíochtaí cothaithe) agus íocaíocht á fáil acu ón oifig seo ag an am céanna (m.sh. íocaíochtaí ón Roinn Coimirce Sóisialaí do shaoire bhreoiteachta/shaoire mháithreachais nó íocaíochtaí a bhaineann lena bheith i láthair sa Chúirt) a thabhairt don eagraíocht seo a luaithe is a fhaigheann siad iad.
· Má bhaineann ball foirne úsáid as aon ardán meán sóisialta (nó suíomhanna gréasáin eile), níor chóir aon tagairt a dhéanamh don tSCP agus níl cead úsáid a bhaint as na suíomhanna chun aon rud a dhéanamh a d’fhéadfadh dochar a dhéanamh do dhea-cháil na SCP.
Bronntanais agus Aíocht
Sa Chód seo, leagtar amach na rialacha maidir le glacadh le Bronntanais agus hAíocht Baineann na rialacha seo le gach ball foirne san Oifig seo. Sa réimse seo, baineann na riachtanais ar leith thíos le gach ball foirne san oifig seo.
· Níl cead glacadh ach le bronntanais a bhfuil luach réasúnta ag baint leo (m.sh. dialann, peann - luach de c. 40 euro) / iad a choimeád. Ní mór diúltú d’aon rud níos luachmhaire nó é a thabhairt don eagraíocht.
· Níl cead glacadh le hairgead tirim, seiceanna (nó a gcomhionann).
· Níl cead bronntanais a lorg.
· Níl cead glacadh le lascainí, nó le háiseanna speisialta maidir le rudaí a cheannaíonn tú féin go pearsanta ó sholáthraithe a mbíonn tú ag déileáil leo agus tú i mbun oibre.
· Níl cead glacadh ach le haon cineál aíochta atá coitianta mar chuid den ghnó (m.sh. lónta gnó ó am go chéile) agus ní mór a bheith cúramach chun a chinntiú nach imríonn na rudaí seo tionchar ar chinntí a dhéanann tú. Má tá baill foirne in amhras maidir le haíocht, ní mór dóibh dul i dteagmháil le Príomhoifigeach nó leis an bPríomhoifigeach Feidhmiúcháin.
· Níl cead glacadh le haon cineál eile aíochta gan dul i dteagmháil le Príomhoifigeach nó leis an bPríomhoifigeach Feidhmiúcháin chun treoir a fháil.
· Níl cead ag aon duine glacadh le híocaíocht d’obair a dhéantar ar son na heagraíochta seo. Ní mór gach íocaíocht a dhéantar do sheirbhísí a chuireann an tSeirbhís um Cheapacháin Phoiblí ar fáil a phróiseáil trí mhodhanna oifigiúla.
Caidreamh leis na Meáin
Sula ndéanann tú teagmháil leis na meáin maidir le gnó na hoifige, ba chóir duit cead a fháil ó Áine Gallagher, an Ceannasaí Margaíochta, nó ón bPríomhoifigeach Feidhmiúcháin.
Sáruithe ar an gCód a Thuairisciú
Ba chóir duit aon sárú amhrasta ar an gCód a thuairisciú do do Bhainisteoir nó d’aon bhall d’fhoireann na nDaoine agus an Chultúir. Coimeádfar na tuairiscí seo faoi rún nuair is féidir agus cloífear le nósanna imeachta a bhaineann le fiosrúchán cuí a dhéanamh.
Má shocraítear gur sháraigh ball foirne aon chuid den Chód ginearálta, nó de na Treoirlínte don oifig seo, is féidir go gcuirfear bearta smachta i bhfeidhm (deireadh a chur le fostaíocht san áireamh, más cuí).  Féach ar an gCód Smachta chun eolas a fháil faoin réimse beart smachta a d’fhéadfadh a bheith i gceist.
Fadhbanna Rochtana
Tá an Polasaí seo ar fáil i bhformáidí eile ar iarratas ó aon bhall d’fhoireann na nDaoine agus an Chultúir. Má tá fadhbanna rochtana ann a bhaineann le comhlíonadh leis na Treoirlínte seo, téigh i dteagmháil leis an DLO (Emma Adams faoi láthair) chun na fadhbanna sin a phlé am ar bith.
Ginearálta
Má tá ceisteanna ag aon bhall foirne faoin bpolasaí seo, ba chóir dóibh iad a phlé lena b(h)ainiseoir nó le ball d’fhoireann na nDaoine agus an Chultúir. 
Is féidir go leasófaí an Polasaí seo am ar bith; beidh an leagan is déanaí ar fáil ar an eHub i gcónaí.
Tá nasc chuig Cód Caighdeán agus Iompair na Státseirbhíse ar fáil thíos.
https://hr.per.gov.ie/wp-content/uploads/2020/03/Civil-Service-Code-of-Standards-and-Behaviour.pdf
Aguisín 5
Treoirlínte an Choimisiúin um Chaighdeáin in Oifigí Poiblí maidir le Comhlíonadh le Forálacha na nAchtanna um Eitic in Oifigí Poiblí, 1995 agus 2001.
Tá an leagan is déanaí de na Treoirlínte seo ar fáil ar 
http://www.sipo.ie/en/Guidelines/Guidelines-for-Public-Servants/Public-Servants-Guidelines-10th-Edition-Updated-March-2017-.pdf
Aguisín 6
Prionsabail na Seirbhíse ar Ardchaighdeán do Chustaiméirí do Chustaiméirí agus do Chliaint de chuid na Seirbhíse Poiblí
Agus iad i dteagmháil leis an bpobal, déanfaidh Ranna Státseirbhíse agus oifigí Seirbhíse Poiblí na nithe seo a leanas:  
Ardchaighdeán Seirbhíse 
Ráiteas a léiríonn cineál agus caighdeán na seirbhíse ar féidir le custaiméirí a bheith ag tnúth leis a fhoilslú agus é a thaispeáint san ionad ina soláthraítear an tseirbhís. 
Comhionannas/Éagsúlacht: 
Na cearta a bunaíodh trí reachtaíocht chomhionannais a chinntiú agus éagsúlacht a spreagadh, chun cur le comhionannas do na grúpaí faoi reachtaíocht chomhionannais (mar gheall ar ghnéas, stádas pósta, stádas clainne, chlaonadh gnéis, chreideamh, aois, mhíchumas, chine, nó bhallraíocht den Lucht Siúil). Iarracht a dhéanamh deireadh a chur le baic ar sheirbhísí do dhaoine bochta agus do dhaoine atá gearrtha amach go sóisialta agus ó thaobh tíreolaíochta de. 
Rochtain Fhisiciúil 
Oifigí poiblí glana, inrochtana a sholáthar a chinntíonn príobháideachas, a shásaíonn caighdeáin ghairme agus sábháilteachta agus, mar chuid de seo, rochtain a chur ar fáil do dhaoine faoi mhíchumas agus do dhaoine eile a bhfuil riachtanais ar leith acu. 
Eolas 
A bheith gníomhach maidir le heolas a thabhairt atá soiléir, cruinn agus in am, atá ar fáil ag gach pointe teagmhála agus a shásaíonn riachtanais na ndaoine a bhfuil riachtanais speisialta acu. A chinntiú go mbaintear úsáid as an gcumas a chuireann Teicneolaíocht Faisnéise ar fáil agus go gcloíonn an t-eolas atá ar fáil ar shuíomhanna gréasáin seirbhíse poiblí leis na treorlínte maidir le foilseacháin ghréasáin.  Gach iarracht a dhéanamh maidir le rialacha, rialacháin, foirmeacha, bileoga eolais agus nósanna imeachta a shimpliú.
Tapúlacht agus Meas
Seribhísí maithe a sholáthar go múinte, le meas agus gan mhoill chun go mbeidh meas ag an soláthraí agus ag an gcustaiméir ar a chéile. Ainmneacha teagmhála a thabhairt i ngach cumarsáid chun gur féidir idirbhearta a dhéanamh go héasca.
Gearáin
Córas a fhógraítear go poiblí atá inrochtana, trédhearcach agus so-úsáidte a choinneáil chun dul i ngleic le gearáin faoi chaighdeáin na seirbhíse a chuirtear ar fáil.
Achomhairc
Córas achomhairc / athbhreithnithe foirmiúil atá fógraithe go maith, atá trédhearcach agus so-úsáiste, a chothabháil do chustaiméirí atá míshásta le cinntí i dtaca le seirbhísí.
Comhairliúchán agus Measúnú
Cur chuige struchtúrtha a sholáthar maidir le comhairliúchán fiúntach agus an custaiméir a bheith páirteach maidir le seirbhísí a fhorbairt, a sholáthar agus maidr le hathbhreithniú a dhéanamh orthu. Measúnú fiúntach ar sholáthar seirbhíse a chinntiú.
Rogha
Rogha a thabhairt, más féidir, maidir le seirbhís a sholáthar, lena n-áirítear modhanna íocaíochta, suíomh na n-ionad teagmhála, uaireanta oscailte agus uaireanta soláthair. Teicneolaíochtaí atá ar fáil agus atá ag teacht chun cinn a úsáid chun an rochtain agus rogha is mó agus caighdeán soláthair a chinntiú.
Comhionannas na dTeangacha Oifigiúla
Seirbhísí ar ardchaighdeán a sholáthar trí Ghaeilge nó go dátheangach agus custaiméirí a chur ar an eolas go bhfuil an ceart acu plé a dhéanamh linn i gceachtar den dá theanga oifigiúla.
Comhordú Níos Fearr
Seirbhísí poiblí a sholáthar ar bhealach níos comhordaithe agus níos comhtháite.
Custaiméirí Inmheánacha
A chinntiú go n-aithnítear baill foirne mar chustaiméirí inmheánacha, go dtugtar tacaíocht chuí dóibh agus go dtéitear i gcomhairle leo faoi cheisteanna a bhaineann le seirbhís a sholáthar.
Aguisín 7
Téarmaí Tagartha an Bhoird
Cruinnithe
· Reáchtálfaidh an Bord an líon cruinnithe atá riachtanach, dar leo, chun a ndualgais a chomhlíonadh, ach beidh sé chruinniú, ar a laghad acu, sa bhliain. 
· Is é cúigear ball, nó níos mó, an córam do chruinniú an Bhoird, de réir mar a shocróidh an Bord ó am go ham.  Ní bheidh cead ag baill ionadaithe a chur chuig cruinnithe ina n-ionad.
· Beidh an Cathaoirleach i gceannas ar gach cruinniú den Bhord ar a bhfreastalaíonn siad.   Mura bhfuil an Cathaoirleach i láthair, roghnóidh na Baill den Bhord atá i láthair Cathaoirleach don chruinniú áirithe sin. 
· Beidh vóta ag gach ball den Bhord atá i láthair ag an gcruinniú. 
· Socrófar gach ceist a thagann chun cinn ag cruinniú den Bhord trí na vótaí a chaitheann na baill atá i láthair i dtaca leis an gceist agus, más rud é go bhfuil an líon céanna vótaí i gceist ar an dá thaobh, beidh an dara vóta nó vóta réitigh ag an gcathaoirleach nó ag an duine atá i gceannas ar an gcruinniú. 
· Cuirfear miontuairiscí ó chruinniú den Bhord le chéile agus socróidh an cathaoirleach iad ag an gcéad chruinniú eile ag a gcuirtear na miontuairiscí i láthair. 
· Déanfar ainm gach baill atá i láthair ag cruinniú den Bhord a thaifeadadh sna miontuairiscí. 
· Má tá aon fholúntas nó fholúntais ar an mbord nó má tá easnamh i gceist i dtaca le ceapacháin ar an mBord nó i dtaca le cáilíocht aon bhaill den Bhord, ní chiallaíonn sin nach mbeidh Imeachtaí an Bhoird bailí.  
· Is féidir leis an gCathaoirleach cruinniú den Bhord a fhógairt am ar bith. 
· Tabharfar fógra do gach ball den Bhord i scríbhinn, nuair is féidir, maidir le gach cruinniú roimh ré. 
· Más mian le ball moltaí beartais a chur i láthair chun gur féidir leis an mBord iad a mheas, ba chóir dóibh na moltaí sin a chur ar aghaidh chuig an Rúnaí roimh an gcruinniú.   Is féidir le haon bhaill ceisteanna a ardú le cead ón gCathaoirleach faoin gcuid den chruinniú ar a dtugtar ‘aon ghnó eile’. 
· De ghnáth, seolfar páipéir chuig gach ball den Bhord seacht lá roimh chruinnithe Boird. 
Rúndacht
Ní mór tuairiscí agus cáipéisí a sheoltar chuig baill maidir le ceisteanna Boird a choinneáil faoi rún.  

An tAcht um Eitic in Oifigí Poiblí

Beidh ar gach ball cloí leis an Acht seo. 
__________________
Faoin Acht um Bainistíocht na Seirbhíse Poiblí (Earcaíocht agus Ceapacháin), 2004, bunaíodh Bord na Seirbhíse um Cheapacháin Phoiblí. 
Beidh na baill seo a leanas ar an mBord:  
(a) cathaoirleach 
(b) Príomhfheidhmeannach na Seirbhíse, agus 
(c) 7 gnáthbhall. 
Ceapfaidh an tAire Caiteachais Phoiblí agus Athchóirithe an cathaoirleach agus na gnáthbhaill den Bhord, i gcomhar leis an Aire Comhshaoil, Oidhreachta agus Rialtais Áitiúil, an Aire Sláinte agus Leanaí agus an Aire Cirt, Comhionannais agus Athchóirithe Dlí. 
Is iad seo a leanas gnó nó feidhmeanna an Bhoird, de réir an Achta: 
· ionadaíocht a dhéanamh do leas na seirbhíse poiblí agus a chinntiú go bhfuil na caighdeáin chuí seirbhíse ar fad á mbaint amach;
· measúnú a dhéanamh ar agus faomhadh a thabhairt do phleananna agus do chuspóirí straitéiseacha a chuireann Príomhfheidhmeannach na Seirbhíse chun cinn;
· monatóireacht a dhéanamh ar agus comhairle a thabhairt don tSeirbhís um Cheapacháin Phoiblí maidir le comhlíonadh a cuid feidhmeanna;
· a chinntiú go ndéanann an tSeirbhís um Cheapacháin Phoiblí nósanna athbhreithnithe cuí a fhorbairt agus a chur i bhfeidhm i dtaca le comórtais earcaíochta agus ardaithe céime, agus aon chóid chelachtais chuí a eisíonn an Coimisiún;
· tuarascáil bhliantúil na Seirbhíse um Cheapacháin Phoiblí a fhoilsiú;
· nuair is cuí, feidhm aire lena mbaineann cuid 58 nó a ndéantar tagairt di sa chuid sin a chur i bhfeidhm;
· treoracha atá riachtanach, dar leis, a thabhairt do Phríomhfheidhmeannach na Seirbhíse maidir le feidhmeanna na Seirbhíse um Cheapacháin Phoiblí.
Ballraíocht ar an mBord 
Baineann an chuid seo le haon bhall den Bhord, ach amháin Príomhfheidhmeannach na Seirbhíse. 
Agus daoine á gceapadh acu mar bhaill den Bhord—
· cinnteoidh an tAire na nithe seo a leanas—
· go bhfuil taithí státseirbhíse agus taithí seirbhíse poiblí agus/nó eolas atá oiriúnach, dar leis an Aire, ag beirt acu, ar a laghad, agus  
· go bhfuil saineolas ag beirt acu, ar a laghad, ar bhainistíocht acmhainní daonna, ar sheirbhís do chustaiméirí agus ar an earcaíocht taobh amuigh den tseirbhís phoiblí, atá oiriúnach, dar leis an Aire, 
· cuirfidh an tAire taithí agus eolas an duine, atá riachtanach nó oiriúnach, dar leis an Aire, tar éis dóibh dul i gcomhairle leis na hAirí eile a luaitear i gcuid 58, chun cabhrú leis an mBord a fheidhmeanna a chomhlíonadh, san áireamh,
· cuirfidh an tAire san áireamh go bhfuil cothromaíocht inscne inmhianaithe, de réir mar a shocraíonn an tAire ó am go ham. 
Tréimhse Oifige an Bhoird 
· Ceapfar duine a cheaptar mar bhall den Bhord do thréimhse a mhairfidh 3 bliana, ar a mhéad. 
· Íocfar aon tuarastal (más cuí) agus liúntais do chostais a tharraingníonn baill orthu féin (más ann dóibh) do gach Ball den Bhord, de réir mar a shocraíonn an tAire. 
· Is féidir go ndéanfar ball den Bhord a athcheapadh don dara téarma nó do théarma eile mar bhall den Bhord. 
· Is féidir le ball den Bhord éirí as trí litir a sheoladh chuig an Aire agus glactar leis go bhfuil siad éirithe as an bpost ón dáta a shonraítear sa litir, nó ón dáta ar a bhfaigheann an tAire í, cé acu is déanaí. 
· Is féidir leis an Aire ball den bhord a bhaint ón mBord má cheapann an tAire nach féidir leo a f(h)eidhmeanna a chomhlíonadh, nó má bhí mí-iompar i gceist, nó má cheapann an tAire go bhfuil sé riachtanach iad a bhaint ón mBord ionas gur féidir leis an mBord a fheidhmeanna a chomhlíonadh ar bhealach éifeachtach. 
· Dícháileofar ball den Bhord óna bheith in oifig agus ní bheidh siad ina b(h)all den Bhord a thuilleadh má shocraítear go bhfuil siad féimhithe nó má dhéanann siad imshocraíocht nó socrú le creidiúnaithe nó má ghearrann cúirt i ndlínse cumasach téarma i bpríosún nó téarma pianseirbhíse orthu. 
· Foilseofar fógra maidir le daoine a cheaptar chun a bheith ina b(h)all den Bhord nó chun feidhmiú mar bhall den Bhord agus maidir le baill a éiríonn as a bpost nó baill a bhaintear ón bpost mar bhall den Bhord a luaithe agus is féidir san Iris Oifigiúil.  Mura bhfoilsítear an t-eolas seo, áfach, ní bheidh tionchar aige sin ar aon cheapachán. 
Gníomhaíochtaí Polaitiúla   
Má—
· ainmnítear ball den Bhord mar Bhall de Sheanad Éireann, 
· ainmnítear ball mar iarrthóir atá ag dul san iomaíocht chun a bheith ina b(h)all de cheachtar de Thithe an Oireachtais nó de Pharlaimint na hEorpa, 
· ghlactar leis, faoi réir ag Cuid XIII den Dara Sceideal san Acht um Thoghcháin do Pharlaimint na hEorpa, 1997, gur toghadh ball mar bhall de Pharlaimint na hEorpa chun folúntas a líonadh, nó 
· tá an duine nó má éiríonn leo a bheith ina b(h)all d’údarás áitiúil, 
ní bheidh siad na b(h)all den Bhord a thuilleadh. 
· Ní bheidh cead ag duine atá i dteideal, faoi Bhunorduithe ó cheachtar de Thithe an Oireachtais, a bheith ina f(h)eisire iontu nó atá ina b(h)all de Pharlaimint na hEorpa faoi láthair, a bheith ina b(h)all den Bhord nó ina b(h)all foirne sa tSeirbhís um Cheapacháin Phoiblí fad is atá siad, nó fad is atá siad i dteideal a bheith, ina b(h)all de cheachtar de Thithe an Oireachtais nó de Pharlaimint na hEorpa. 
· Beidh na srianta céanna i bhfeidhm do bhall den Bhord a bhaineann le státseirbhísigh bhunaithe i ngrád os cionn ghrád an Oifigigh Chléireachais, nó grád ar aon chéim leis sin, go ginearálta, maidir le páirt a ghlacadh i ngníomhaíochtaí polaitiúla go poiblí. 
Feidhmeanna an Phríomhfheidhmeannaigh    
Ceapfaidh an tAire Príomhoifigeach Feidhmiúcháin na Seirbhíse um Cheapacháin Phoiblí.  
Déanfaidh Príomhfheidhmeannach na Seirbhíse na nithe seo a leanas— 
· bainistíocht agus rialú a dhéanamh ar bhaill foirne, riarachán agus ghnó na Seirbhíse um Cheapacháin Phoiblí go ginearálta, agus
· feidhmeanna eile a thugtar dóibh faoin Acht seo nó de réir mar shocraíonn an Bord a chomhlíonadh. 
· feidhmiú mar dhuine a bhfuil ceadúnas earcaíochta acu don tSeirbhís um Cheapacháin Phoiblí,
· a bheith freagrach don Bhord maidir lena bhfeidhmeanna a chomhlíonadh agus maidir le polasaithe na Seirbhíse um Cheapacháin Phoiblí a chur i bhfeidhm,
· plean straitéise don tSeirbhís um Cheapacháin Phoiblí a cheapadh chun go scrúdóidh agus go molfaidh an Bord é sula gcuirtear chuig an Aire é, 
· a bheith mar Oifigeach Cuntasaíochta do chuntais leithghabhála na Seirbhíse um Cheapacháin Phoiblí de réir Achtanna Roinn an Státchiste agus an Iniúchta, 1866 agus 1921, agus Acht an Ard-Reachtaire Cuntas agus Ciste (Leasú) 1993, 
· aon eolas a theastódh ón mBord maidir lena f(h)eidhmeanna a chomhlíonadh, a thabhairt don Bhord de réir mar a theastódh ón mbord ó am go ham,
· tuairisciú ó am go ham don Bhord agus comhairle a thabhairt don Bhord faoi cheisteanna ábhartha ó am go ham,
· a c(h)uid feidhmeanna a chomhlíonadh mar Cheannasaí na hOifige Sceidealaithe faoin Acht um Bainistíocht Seirbhíse Poiblí 1997 (leasaithe i gCuid 1 de Sceideal 2), 
· dualgais eile de chuid na Seirbhíse um Cheapacháin Phoiblí a chomhlíonadh de réir mar a shocróidh an Bord, 
· maidir le socruithe do chomórtais do na poist seo a leanas a eagraíonn an tSeirbhís um Cheapacháin Phoiblí, dul i gcomhairle le hArd-Rúnaí na Roinne Stáit, de réir mar a leagtar amach:
· bainisteoir cathrach nó bainisteoir contae — Ard-Rúnaí na Roinne Comhshaoil, Oidhreachta agus Rialtais Áitiúil, 
· príomhoifigeach feidhmiúcháin ar Bhord sláinte — Ard-Rúnaí na Roinne Sláinte agus Leanaí, agus  
· príomhoifigeach feidhmiúcháin ar choiste gairmoideachais  — Ard-Rúnaí na Roinne Oideachais agus Eolaíochta.
· Is féidir le ball foirne de chuid na Seirbhíse um Cheapachain Phoiblí, le cead ón bPríomhfheidhmmeanach, agus le cead an Bhoird, feidhmeanna an Phríomhfheidhmeannaigh a chomhlíonadh ó am go ham.
· Is féidir le ball foirne de chuid na Seirbhíse um Cheapacháin Phoiblí a ainmníonn an Bord don chuspóir seo feidhmeanna Phríomhfheidhmeannach na Seirbhíse a chomhlíonadh ó am go ham, nuair nach bhfuil an Príomhfheidhmeannach i láthair nó nuair atá folúntas ann do ról an  Phríomhfheidhmeannaigh. 
Sceideal na gCeisteanna a bhaineann leis an mBord amháin
Straitéis
· Straitéis na SCP a fhaomhadh 
· An Plean Gnó Bliantúil a fhaomhadh
· Athbhreithniú ar dhul chun cinn maidir le gach tionscadal straitéiseach gach sé mhí
· Athbhreithniú ar dhul chun cinn ar thionscadail shuntasacha eagraíochta ar leith gach ráithe
· Athbhreithniú ar Thuairisc Feidhmíochta Super 8 ag gach cruinniú den Bhord
· An Tuarascáil Bhliantúil a fhoilsiú
Rialachas
· Na Socruithe Iniúchta agus Dearbhaithe a fhaomhadh gach bliain
· An Ráiteas Riosca a fhaomhadh gach bliain
· Athbhreithniú ar an gClár um Riosca Corparáideach dhá uair sa bhliain
· Athbhreithniú ar phríomhréimse riosca ag gach cruinniú 
Aguisín 8
 Rialacha Ginearálta atá i bhfeidhm do agus Téarmaí Tagartha do 
Choiste Bhord 
na Seirbhíse um Cheapacháin Phoiblí
1.
Sainmhínithe
Is éard atá i gceist leis an téarma ‘an Bord’ ná Bord na Seirbhíse um Cheapacháin Phoiblí, a cheapann an tAire Airgeadais faoin Acht um Bainistíocht na Seirbhíse Poiblí (Earcaíocht agus Ceapacháin) 2004. 
Baintear úsáid as an téarma Coiste/Coistí chun tagairt a dhéanamh d’aon Choiste/Choistí a cheapann an Bord, de réir buanorduithe. 
2.
Rialacha Ginearálta atá i bhfeidhm do Choistí*
· Ceapann an Bord baill de Choistí, lena n-áirítear an Cathaoirleach do thréimhse nach bhfuil níos faide ná bliain amháin. 
· Socraíonn an Bord na téarmaí tagartha do Choistí agus is féidir leis an mBord iad a athrú.  
· Tuairisceoidh Cathaoirleach Coistí don Bhord maidir le dul chun cinn ag gach cruinniú Boird. 
· Tiocfaidh Coistí le chéile ceithre huaire, ar a laghad, sa bhliain. 
· Is féidir le Coistí cuireadh a thabhairt do bhaill eile don Bhord agus comhairle agus tacaíocht  a fháil nó a lorg ó dhaoine nó ó fhorais lasmuigh den Choiste nó den Bhord. 
· Ní mór aon nochtadh a dhéanann ball den Choiste a phlé le agus a thuairisciú do Chathaoirleach an Bhoird.  
· Beidh córam de thriúr ball i bhfeidhm do chruinniú den Choiste. 
· Is féidir leis an mBord ball nó baill den Choiste a bhaint am ar bith agus duine nó daoine eile a cheapadh. 
· Freastalóidh an POF nó oifigeach ainmnithe eile atá ag obair ar son na Seirbhíse um Cheapacháin Phoiblí ar chruinnithe an choiste, ach amháin má cheapann Cathaoirleach an Choiste go mbeadh sé sin mí-oiriúnach. 
Coiste Iniúchta
*Níor bunaíodh an Coiste Iniúchta reatha faoi na rialacha ginearálta seo mar go raibh sé i bhfeidhm sular bunaíodh an Bord. 
Leagtar sonraí maidir leis an gCoiste Iniúchta agus maidir leis an nGrúpa Bainistíochta Riosca amach sna Socruithe Iniúchta agus Dearbhaithe don tSCP. 
Aguisín 9 – Polasaí na SCP maidir le Taisteal Thar Lear
Ginearálta
1. Tá na prionsabail ghinearálta a rialaíonn taisteal i bhfeidhm agus tá siad sin leagtha amach i gCiorclán 11/82 na Roinne Airgeadais agus ina dTreoirlínte maidir le Polasaithe i dtaca le Taisteal Thar Lear 2009.   Ní íocfar liúntais taistil agus chothaithe do thaisteal thar lear ach amháin má tá sé riachtanach don oifigeach a bheith as láthair ón gceanncheathrú.   Ní mór dualgais taistil a phleanáil chun líon iomlán an taistil a laghdú chun éifeachtacht a chinntiú.   Ba chóir na bealaí taistil is giorra agus na modhanna taistil is saoire a úsáid chun taisteal oifigiúil a dhéanamh, nuair is féidir.   Cinnteoidh an tSCP go mbaintear an luach ar airgead is fearr is féidir amach maidir le gach turas oifigiúil, de réir riachtanais an ghnó oifigiúil.   
2. Maidir le taisteal thar lear, beidh an Oifig sásta leas a bhaint as na seirbhísí a chuireann gach iompróir ar fáil agus ní dhéanfar socruithe ar leith le hiompróir amháin.   Tá conradh ag an Státseirbhís le Club Travel faoi láthair agus tá sé de dhualgas orthu na roghanna eitiltí is fearr ó thaobh luach ar airgead de a chur ar fáil dúinn.   Ní mór don bhall foirne san Aonad AD a bhfuil eitilt á cur in áirithe acu a chinntiú go dtugtar liosta iomlán de na heitiltí atá ar fáil dúinn agus ba chóir spotseiceálacha a dhéanmh chun a chinntiú go bhfuil na roghanna eitiltí is fearr ó thaobh luach ar airgead á gcur ar fáil dúinn.   Má tá rátaí níos iomaíche ar fáil (m.sh. ar líne), níl sé riachtanach an comhlacht thuas a úsáid do na heitiltí áirithe sin.   Sa chás seo, gheobhaidh an t-oifigeach áirithintí (in Aonad na nDaoine agus an Chultúir) trí mheastachán agus cuirfidh siad an eitilt is saoire in áirithe. 
3. Cineál Aerthaistil 
(a) Táthar ag súil leis go ndéanfar gach iarracht  eitiltí sa ghrád barainne a úsáid, lena n-áirítear táillí idirlín (le hiompróirí ísealchostais) d’eitiltí gearraistir (agus má chomhlíonann an tseirbhís a chuirtear ar fáil riachtanais ghnó na hOifige).  
(b) Ba chóir úsáid a bhaint as táillí níos saoire teoranta nuair atá an taisteal sothuartha agus nuair is cosúil nach gcuirfear athruithe i bhfeidhm.   Beidh an tSCP freagrach as aon chostais sa bhreis a tharraingníonn an duine a bhfuil an ticéad idirlín/sa ghrád barainne acu má chaithfidh siad amanna eitilte a athrú ar chúiseanna a bhaineann le gnó oifigiúil, ach ní mór an luach a mheas i gcoinne an riosca atá ann go mbeidh sé riachtanach an eitilt a athrú (riosca íseal de ghnáth). 
(c) Tá réimse de tháillí sa ghrád barainne atá go hiomlán solúbtha ar fáil, ach níor chóir leas a bhaint astu seo ach más féidir a léiriú go bhfuil an tsolúbhtacht a chuirtear ar fáil agus costas breise an ticéid inchosanta i gcomparáid le costas cealaithe a d’fhéadfadh a bheith i gceist le ticéad teoranta idirlín/sa ghrád barainne. 
(d) Ní féidir taisteal sa ghrád barainne den chéad scoth a úsáid (má tá sé ar fáil) ach d’eitiltí cianaistir má cheaptar go bhfuil solúbthacht sa bhreis ag teastáil chun gnó oifigiúil a dhéanamh.   Níl cead taisteal sa ghrád gnó a úsáid ach i gcásanna teoranta, má cheapann an POF go bhfuil an costas breise inchosanta maidir le fad na heitilte agus an gnó oifigiúil atá á dhéanamh. 
(e) Níor chóir taisteal sa chéad ghrád a úsáid.   Má cheaptar go bhfuil cúinsí eisceachtúil i gcest ina bhfuil taisteal sa chéad ghrád inchosanta ar chúiseanna gnó, ní mór don POF cead a thabhairt i scríbhinn agus ba chóir na cúiseanna leis a thaifeadadh agus a sheoladh ar aghaidh chuig an Oifigeach Taistil sula gcuirtear eitilt in áirithe. 
(f) Níl cead, i gcás ar bith, ticéad níos saoire a fháil in ionad ticéid don chéad ghrád, chun gur féidir le duine eile, nach ball foirne de chuid na SCP iad, taisteal saor in aisce nó do tháille níos ísle.    Má shocraítear, ar chúis ar bith, gur chóir an cineál taistil a íosghrádú, ní mór an t-airgead a shábháiltear a thabhairt ar ais don tSCP.
4. Pointí do Dhaoine a bhíonn ag Eitilt go minic 
Níor chóir go mbeadh tionchar ag pointí do dhaoine a eitlíonn go minic ar chinntí a dhéantar maidir le hiompróirí a úsáidtear do ghnó oifigiúil. 
5. Baineann gach liúntas a leagtar amach sa pholasaí seo leis an mball foirne amháin agus ní dhéanfar aon íocaíochtaí maidir le páirtithe/baill teaghlaigh eile a bhíonn ag taisteal leis an mball foirne (má tharlaíonn sé sin, ní mór do na daoine féin na costais uilig a chlúdach, agus ní íocfaidh an tSCP costais sa bhreis; ba chóir scrúdú cúramach a dhéanamh ar gach éileamh chun a chinntiú nach bhfuil ach costais an bhaill foirne á n-éileamh ón tSCP). 
6. Oifigeach Taistil
Tá Oifigeach Taistil ar leith ag obair san Oifig seo (Emma Adams) atá freagrach as cúrsaí taistil go ginearálta.   Go háirithe, tá sí freagrach as a chinntiú go ndéantar na measúnuithe seo a leanas.   Tá sí freagrach chomh maith as monatóireacht a dhéanamh ar chur i bhfeidhm pholasaí taistil na hOifige agus as teagmháil a dhéanamh (más gá) leis an gcomhlacht a ainmnítear chun taisteal gnó iasachta na hOifige a láimhseáil. 
Ní mór measúnú bunaithe ar luach ar airgead a dhéanamh maidir le gach taisteal iasachta gach bliain.    Mar chuid den mheasúnú, cinnteofar nach n-úsáidtear ach taisteal sa ghrád barainne agus déanfar scrúdú géar ar aon chás ina n-úsáidtear taisteal in aon ghrád eile (chun a chinntiú go dtugtar cúiseanna maithe agus go bhfuil gach iarratas ceadaithe ag an bPOF).   Déanfar scrúdú chomh maith ar leibhéal na n-óstán as a n-íocann an tSCP chun a chinntiú nach n-údáidtear óstáin cúig réalta (gan chead scríofa ón Oifigeach Pearsanra).   Mar chuid den mheasúnú, cinnteofar go gcuirtear gach iompróir a chuireann bealaí amach as Éirinn ar fáil san áireamh; an laghdódh na sceidil atá ar fáil líon na n-oícheanta a fhanann daoine thar oíche; an ndearnadh asbhaintí cuí sa chás gur cuireadh lóistín agus/nó béilí ar fáil. 
7. Caighdeán Óstan/Cothaithe
(i) Déanann an Roinn Caiteachais Phoiblí agus Athchóirithe athbhreithniú ar rátaí cothaithe thar lear go rialta, agus tá na rátaí seo leagtha amach i gCiorclán de chuid na Roinne Caiteachais Phoiblí agus Athchóirithe. 
(ii) Baineann an ráta cothaithe d’aon tréimhse 24 huaire an chloig leis an ráta do thurais thar oíche san áit ina bhfanann duine thar oíche. 
(iii) Níl cead ag baill foirne costais chothaithe a éileamh nuair nach raibh costas i gceist nó nuair a chuirtear an lóistín agus/nó béilí ar fáil saor in aisce. 
(iv) Ní bheidh am a chaitheann duine ar thuras nuair a chlúdaíonn an táille costas béilí agus lóistín san áireamh maidir le liúntais chothaithe a íoc.   Tá cead ag an mball foirne, áfach, €10 a éileamh do chostais theagmhasacha. 
(v) Má tá an ráta comhdhála i bhfeidhm (nó nuair nach sonraítear teorainn maidir leis an ráta do thurais thar oíche), ba chóir úsáid a bhaint as óstáin ceithre nó trí réalta go ginearálta.   Níor chóir óstáin cúig réalta a úsáid ach amháin i gcúinsí eisceachtúla (le cead scríofa ón Oifigeach Pearsanra). 
7.
Fadhbanna Rochtana
Tá an Polasaí seo ar fáil i bhformáidí eile ar iarratas ó aon bhall d’fhoireann na nAD.   Má tá fadhbanna rochtana ann a bhaineann le taisteal thar lear, téigh i dteagmháil leis an DLO (Emma Adams faoi láthair) chun na fadhbanna sin a phlé am ar bith.
Tabhair faoi deara, le do thoil:  Is féidir go leasófar an Polasaí seo am ar bith; beidh an leagan is déanaí ar fáil ar an eHub i gcónaí.
Nósanna Imeachta le leanúint: 
1. Ba chóir d’aon bhall foirne atá ag iarraidh taisteal thar lear mar gheall ar chúrsaí oibre oifigiúla Foirm Iarratais maidir le Taisteal Thar Lear (iniata) a chur isteach chun cead a fháil ó cheannasaí a rannóige (nó ó bhaill ar bith den Bhord Bainistíochta). 
2.
Ba chóir don bhall foirne dul i dteagmháil le haonad na nDaoine agus an Chultúir a luaithe is a fhaigheann siad cead chun a chur in iúl dóibh go bhfuil socruithe maidir le taisteal thar lear ag teastáil.   Tá sé tábhachtach aonad na nDaoine agus an Chultúir a chur ar an eolas a luaithe is féidir chun gur féidir na heitiltí is eacnamúla a fháil.   Ní féidir costais a éileamh do thaisteal thar lear, ach má tá socruithe déanta trí aonad na nDaoine agus an Chultúir. 
3. Gheofar trí mheastachán/rogha agus ba chóir an meastachán is saoire a roghnú.   Ní mór eitiltí sa ghrád barainne a úsáid i gcónaí.   Má tá eitilt sa ghrád barainne mí-oiriúnach, ar chúis ar bith, ní mór cead a fháil (i scríbhinn) ón Oifigeach Pearsanra (nó ón bPOF d’eitiltí den chéad ghrád) chun socruithe a dhéanamh.   Má bhaintear úsáid as eitiltí d’aon ghrád seachas an grád barainne, ní mór miontuairisc a ullmhú ina leagtar amach na cúiseanna leis seo.   
4. Nuair atá óstáin a gcur in áirithe, ní mór óstáin ceithre nó trí réalta a úsáid.  Murar féidir é seo a dhéanamh, ar chúis ar bith, agus má chaithfidh óstáin cúig réalta a chur in áirithe, ní mór cead a fháil (i scríbhinn) ón Oifigeach Pearsanra chun an áirithint a dhéanamh.  Má bhaintear úsáid as eitiltí d’aon ghrád seachas an grád barainne, ní mór miontuairisc a ullmhú ina leagtar amach na cúiseanna leis seo.
5. Ní mór an cineál taistil is eacnamúla ón aerfort nó ón óstán a úsáid agus ní mór admhálacha a chur isteach le haon éileamh ar chostas. 
FOIRM IARRATAIS MAIDIR LE TAISTEAL THAR LEAR
(Le comhlíonadh agus le ceadú sula ndéantar áirithintí) 
Ba mhaith liom cur isteach ar chead chun taisteal thar lear de réir mar a leagtar amach thíos: 
AINM:

____________________________________________________
AONAD/RANNÓG:
____________________________________________________
SONRAÍ TAISTIL
CEANN SCRÍBE:
_________________________________________
ÓSTAN ag teastáil? (Tá/Níl):
_________________________________________
DÁTAÍ TAISTIL:
_________________________________________
CÚSPÓIR/CINEÁL TURAIS/TEIDEAL NA COMHDHÁLA:
________________________________________________________________
CEADAITHE AG BALL DEN BHORD BAINISTÍOCHTA:  (Ainm)  ______________________________
Sínithe ag Ball den Bhord Bainistíochta ________________________________ Dáta:   ___________
Tugaim cead don iarratas seo ar thaisteal thar lear.   Ní mór costais a ghearradh ar mo bhuiséad taistil agus cothaithe. 
Sínithe:
____________________________________________________ 
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
Tabhair sonraí faoin eitilt ar mhaith leat a chur in áirithe trí aonad na nAcmhainní Daonna. 
Ó:
____________________________
Go dtí:
_______________________
Dáta Imeachta: 
________________
Dáta Fillte:   _______________
Am Molta Imeachta: 
   _______________________________________
Am Molta Fillte:
_________________________________________
Má tá aon riachtanais speisialta agat, tabhair sonraí thíos (nó má mhol lucht eagraithe do chomhdhála óstán ar leith): 
Aguisín 10 – Polasaí Calaoise agus Frith-Éillithe na SCP
Cuspóir
Tá an tSeirbhís um Cheapacháin Phoiblí ionraic, agus ba mhaith léi go bhfeiceann gach duine go bhfuil sí ionraic agus i gcoinne calaoise sa chaoi a ndéanann sí a gnó. Tugann ár bpolasaí calaoise aghaidh ar an bhfreagracht atá ar fhostaithe agus ar an lucht bainistíochta maidir le calaois nó calaois amhrasta a aithint agus a thuairisciú, agus na freagrachtaí atá ar Bhaill de Bhord na SCP agus ar bhaill de bhoird roghnaithe maidir le calaois nó calaois amhrasta a thuairisciú.  Ina theannta sin, clúdaíonn sé sáruithe a dhéanann baill foirne ag leibhéal an POC, nó níos airde, sa tSCP nó baill de Bhord na SCP ar an reachtaíocht maidir le hEitic nó Caighdeáin in Oifig Phoiblí.
Scóip
Baineann an polasaí seo le calaois a bhaineann le cúrsaí airgeadais agus le sócmhainní na SCP amháin. Baineann sé le baill foirne na SCP, le baill de bhoird roghnaithe/measúnóirí, le baill de bhord na SCP, le hiarrthóirí, le conraitheoirí/soláthraithe nó le haon aonád eile a bhfuil conradh acu leis an tSCP.  Ina theannta sin, clúdaíonn an polasaí seo sáruithe a dhéanann baill foirne ag leibhéal an POC, nó níos airde, sa tSCP nó baill de Bhord na SCP ar an reachtaíocht maidir le hEitic nó Caighdeáin in Oifig Phoiblí.
Polasaí
Tá sé mar aidhm ag an tSCP aon ghníomhaíochtaí calaoiseacha nó mí-ionraice eile a aithint agus a fhiosrú ar bhealach pras agus, de réir mar is cuí, réitigh a lorg faoin dlí. Tá sé mar aidhm ag an tSCP cultúr a chur chun cinn san eagraíocht ina gcuirtear cosc calaoise chun cinn trí thuiscint ar an ngá atá ann le hardchaighdeáin iompair phearsanta agus ghairmiúil a fhorbairt. Cuirfear na bearta smachta agus dlí cuí i bhfeidhm i gcoinne fostaí/fostaithe má thagann aon ghníomhaíocht chalaoise chun solais de bharr fiosrúcháin, nó má chiontaítear duine, nó má dhéanann siad admháil i scírbhinn, lena n-áirítear deireadh a chur le fostaíocht, deireadh a chur le conradh, cúiteamh agus/nó aon eolas cuí a chur ar aghaidh chuig na húdaráis chuí d’ionchúiseamh coiriúil. Lorgófar aisíocaíocht d’aon chaillteanais i ngach cás agus bheadh an tSCP ag súil leis, de ghnáth, go n-aisghabhfaí gach costas mar aon le gach caillteanas.
Sainmhínithe
Maidir leis an bpolasaí seo, tá na nithe seo a leanas i gceist nuair a luaitear ‘calaois’, ach ní liosta iomlán é seo:
· Gadaíocht nó mí-leithghabháil shócmhainní na SCP
· Éilimh bhréagacha ar íocaíochtaí nó aisíocaíocht
· Glacadh le breab nó breab a thairiscint do dhuine eile nó glacadh le bronntanais nó geallúintí eile a d’fhéadfadh a thabhairt le fios go raibh sé i gceist leas a bhaint as an mbronntanas nó as an ngeallúint chun tionchar a imirt ar fhostaí, ar bhall de Bhord na SCP nó ar bhall de bhord roghnaithe/mheasúnóir maidir le cinntí a dhéanann siad agus iad ag obair sa tSCP, nó ar son na SCP
· Glacadh le híocaíocht/bronntanas ó thríú páirtí
· Dúmhál nó sracaireacht
· Costais nó táillí iomarcacha a íoc nuair nach léirítear cúis leo i ndoiciméad
· Sárú ar nósanna imeachta na SCP a bhaineann le leas pearsanta nó a dhéanann dochar don tSCP nó do dhea-cháil na SCP
· Faillí d’aon ghnó a bhfuil sé mar aidhm aici dochar a dhéanamh do leas eacnamaíochta na SCP
· Gníomh mí-ionraic nó mífhreagrach nó gníomh a dhéantar d’aon gnó i gcoinne leas na heagraíochta
Maidir leis an bpolasaí seo, ciallaíonn “iompar mí-eiticiúil” iompar a sháraíonn na riachtanais a leagtar amach sa reachtaíocht maidir le hEitic nó Caighdeáin in Oifig Phoiblí.  Ba chóir do bhaill foirne a chinntiú chomh maith go dtuigeann siad riachtanais an Chóid Caighdeán agus Iompair maidir leis seo agus na Treoirlínte don oifig seo.
Freagracht maidir le Calaois a Aithint agus a Chosc
Tá bainisteoirí agus fostaithe ag gach leibhéal freagrach as dícheall cuí a dhéanamh agus smacht a chur i bhfeidhm chun gníomhartha calaoise a chosc, a aithint agus a thuairisciú. Cuirfear bearta smachta i bhfeidhm i gcoinne daoine nach gcomhlíonann na dualgais seo, deireadh a chur le fostaíocht san áireamh, más gá.
Dualgais na Bainistíochta
Tá sé de dhualgas ar bhainisteoirí (go háirithe bainisteoirí atá i gceannas ar bhuiséid) a bheith ar an eolas faoi na cineálacha iompair mhíchuí a d’fhéadadh tarlú ina réimsí agus a bheith san airdeall do chomharthaí a thugann le fios go bhfuil nó go raibh aon ghníomhaíocht mhíchuí nó mhí-ionraic ag tarlú ina réimsí agus bearta, seiceálacha agus socruithe rialachais a chur i bhfeidhm chun gníomhaíochtaí den chineál seo a sheachaint.
Caithfidh bainisteoirí tacaíocht a thabhairt do agus oibriú le baill foirne na SCP, le haonaid eile agus le hudaráis forfheidhmithe dlí chun gníomhaíocht mhí-ionraic nó chalaoiseach a aithint, a thuairisciú agus a fhiosrú, lena n-áirítear ciontóirí a ionchúiseamh. Má aithnítear calaois i réimse ar leith, tá an bainisteoir sinsearach freagrach as bearta ceartaitheacha a chur i bhfeidhm chun a chinntiú go bhfuil rialú cuí i bhfeidhm chun a chinntiú nach dtarlóidh gníomhaíochtaí míchuí arís.
Dualgais na bhFostaithe
Tá sé de dhualgas ar gach fostaí a gnó a dhéanamh ar bhealach ar leith, a chinntíonn go seachnaítear calaois san ionad oibre. Ní mór d’fhostaithe a bheith san airdeall chomh maith maidir le calaois a d’fhéadfadh tarlú agus maidir le comhtharthaí a thugann le fios go bhfuil gníomhaíocht mhíchuí nó mhí-ionraic ag tarlú.
Dualgais atá ar Bhaill de Bhord na SCP agus ar Bhaill de Bhoird Roghnaithe/Mheasúnóirí
Tá sé de dhualgais ar gach Ball de Bhord na SCP agus ar gach ball de bhoird roghnaithe/measúnóir a gnó a dhéanamh ar bhealach ar leith, a chinntíonn go seachnaítear gníomhaíocht mhíchuí nó mhí-ionraic maidir lena ról agus maidir lena bhfreagrachtaí sa tSCP.
Calaois nó Iompar Mí-Eiticiúil a Thuairisciú
Tá sé de dhualgais ar gach duine lena mbaineann aon chalaois amhrasta a thuairisciú láithreach, de réir na nósanna imeachta a leagtar amach thíos. Glacfar leis go bhfuil daoine a cheileann, a chuireann bac le, nach dtuairiscíonn nó nach ndéanann monatóireacht ar chalaois atá aitheanta acu, nó ar chalaois ar chóir dóibh a aithint, ina gcúlpháirtí i ndiaidh an ghnímh agus is féidir go gcuirfí bearta smachta i bhfeidhm dá bharr agus/nó is féidir go gcuirfí deireadh lena bhfostaíocht, más gá. Cuirfear bearta smachta i bhfeidhm ar dhaoine a dhéanann bagairt maidir le díoltas i gcoinne duine a thuairiscíonn calaois amhrasta, lena n-áirítear deireadh a chur le fostaíocht, más gá.
Ní mór a bheith an-chúramach agus muid ag dul i ngleic le gníomhaíochtaí mí-ionraice nó calaoiseacha chun na nithe seo a leanas a sheachaint:
· Cúisimh mhíchearta
· Daoine a bhfuil amhras fúthu a chur ar an eolas go bhfuil fiosrúchán ar siúl
· Caitheamh le duine/daoine atá cúisithe ar bhealach míchothrom
· Ráitis a dhéanamh a d’fhéadfadh maoímh maidir le cúisimh bhreagracha nó gearán eile a spreagadh. 
I ngach cás, níor chóir an eachtra, na fíricí, amhras nó líomhaintí a phlé le héinne, laistigh nó lasmuigh den tSCP, ach amháin má thugann an t-oifigeach a bhful an eachtra á fiosrú acu treoir duit é seo a dhéanamh. Go háirithe, níor chóir an cheist a phlé leis an duine a bhfuil amhras ann fúthu maidir le calaois.  
Is féidir calaois a aithint ag aon leibhéal laistigh den tSCP agus níor chóir go mbeadh na prionsabail ghinearálta seo a leanas i gceist maidir le calaois amhrasta a thuairisciú:
· Ba chóir do dhuine a cheapann go bhfuil seans ann go bhfuil gníomhaíocht chalaoiseach ag tarlú an cheist a thuairisciú dá b(h)ainisteoir ar dtús. Dá mbeadh sé míchuí tuairisc den chineál seo a dhéanamh do bhainisteoir díreach, ba chóir an tuairisc a dhéanamh do bhainisteoir sinsearach, do Cheannasaí na Seirbhísí Corparáideacha nó go díreach don POF;
· Nuair a dhéantar tuairisc maidir le calaois amhrasta don bhainisteoir, ba chóir don duine sin an t-amhras a thuairisciú do bhainisteoir sinsearach, do Cheannasaí na Seirbhísí Corparáideacha nó don POF;
· Nuair a fhaigheann bainisteoir sinsearach tuairisc maidir le calaois amhrasta, ba chóir dóibh an cheist a thuairisciú do Cheannasaí na Seirbhísí Corparáideacha agus don POF. 
Is féidir calaois amhrasta a thuairisciú trí úsáid a bhaint as na nósanna imeachta a leagtar amach sa Pholasaí maidir le Nochtadh Cosanta, agus is féidir go mbeidh an duine a thuairiscíonn calaois (trí cheachtar den dá mhodh) i dteideal cosaintí a leagtar amach san Acht um Nochtadh Cosanta, 2014.
Níor chóir aon fhiosrúchán ar chalaois amhrasta a chur ar siúl go dtí go gcuirfear Ceannasaí na Seirbhísí Corparáideacha agus/nó an POF ar an eolas.  Má tá baint ag ceachtar den bheirt seo/ag an mbeirt acu leis an gcás, ba chóir Cathaoirleach an Choiste Iniúchta Inmheánaigh a chur ar an eolas.
Nósanna Imeachta Molta maidir le Calaois Amhrasta nó hIompar Mí-Eiticiúil Amhrasta a Fhiosrú
Beidh Ceannasaí na Seirbhísí Corparáideacha/ an POF freagrach as freagairt na SCP a chomhordú agus lorgóidh siad sainchomhairle dlí ó Oifig an Phríomh-Aturnae Stáit/ó Oifig an Ard-Aighne nó comhairle eile, más gá, agus déanfaidh siad cinneadh maidir leis an bhfianaise, .i. an bhfuil go leor fianaise ann chun iarraidh ar an nGarda Síochána páirt a ghlacadh sa chás? Cuirfidh an POF an Coiste Iniúchta Inmheánaigh ar an eolas, de réir mar is cuí, agus coimeádfaidh an POF an Bord ar an eolas faoi fhorbairtí agus cuirfidh siad in iúl don Bhord go bhfuil fiosrúchán ar siúl (go hinmheánach nó ag an nGarda Síochána).
Fiosrúchán Inmheánach
Is féidir leis an bPOF/le Ceannasaí na Seirbhísí Corparáideacha an tIniúchóir Inmheánach a chur ar an eolas agus is féidir leo siúd fiosrúchán tosaigh a dhéanamh chun eolas a bhailiú, más cuí, agus chun tuairim tosaigh a chur in iúl maidir le bearta breise, .i. an gá aon rud eile a dhéanamh? Tuairisceoidh an tIniúchóir Inmheánach na torthaí, na tátail agus aon mholtaí do Cheannasaí na Seirbhísí Corparáideacha/don POF.  De rogha air sin, is féidir le Ceannasaí na Seirbhísí Corparáideacha, nó bainisteoir sinsearach ainmnithe eile ón tSCP (nó ó Oifig/Roinn Státseirbhíse eile) fiosrúchán tosaigh a dhéanamh.
Má thugann fiosrúchán tosaigh le fios go bhfuil go leor fianaise ann chun a bheith in amhras faoin duine atá cúisithe maidir le calaois, nó gníomhaíocht mhí-ionraic, nó iompar mí-eiticiúil, déanfaidh Ceannasaí na Seirbhísí Corparáideacha, i gcomhar leis an bPOF agus oifigigh chuí eile, cinneadh maidir le bearta, .i. an gá bearta a chur i bhfeidhm chun caillteanas sa bhreis a sheachaint? Is féidir go mbeadh ar an eagraíocht ba(i)ll foirne a chur ar fionraí, le pá no gan phá, (déanfar é sin de réir an Chóid Smachta) agus/nó is féidir go mbeadh fiosrúchán sa bhreis riachtanach.
Déanfar gach cás a mheas ina aonar de réir na sainchomhairle a fhaightear agus beidh sé mar aidhm caillteanais a laghdú (idir chaillteanais airgid agus chaillteanas eile) don oifig. Nuair a thagann siad ar chinneadh maidir le bearta sa bhreis atá riachtanach agus maidir leis an gcaoi ar chóir iad a chur i bhfeidhm, rachaidh Ceannasaí na Seirbhísi Corparáideacha i dteagmháil le bainisteoirí eile agus leis an bPOF.
Nuair atá fiosrúchán sa bhreis riachtanach, ceapfaidh an POF Coiste Fiosrúcháin agus Caothaoirleach do gach cás.  Beidh gach cruinniú de chuid an Choiste faoi rún agus déanfar iad a thaifeadadh ina n-iomláine agus stiúrfaidh Iniúchóir Inmheánach an obair fiosrúcháin de ghnáth. Sa chás gur gá leas a bhaint as saineolas teicniúil nach bhfuil ag an Iniúchóir Inmheánach don fhiosrúchán, is féidir leis an gCoiste Inmheánach saineolaithe seachtracha a cheapadh (le cead ón bPOF) chun an fiosrúchán a stiúradh agus/nó chun cur leis.
Nuair a chomhlíonann sé a fhiosrúchán, cuirfidh an Coiste Fiosrúcháin tuairisc scríofa ina bhfuil torthaí an fhiosrúcháin agus moladh(moltaí) ar aghaidh chuig an bPOF, a dhéanfaidh cinneadh faoin gceist agus faoi nósanna imeachta smachta, .i. ar chóir bearta smachta a chur i bhfeidhm nó ar chóir na Gardaí a chur ar an eolas? Cuirfidh Ceannasaí na Seirbhísí Corparáideacha / an POF an cinneadh in iúl don duine(na daoine) atá cúisithe maidir le calaois nó gníomhaíocht mhí-ionraic bhainteach agus cuirfidh siad cóip den tuairisc ar aghaidh chuig an gCoiste Iniúchta.  Déanfar aon achomharc ar an gcinneadh seo chuig Cathaoirleach an Bhoird.
Beidh sé de cheart ag fostaithe nó ag daoine eile atá á bhfiosrú ball foirne nó duine cuí eile a thabhairt leo chuig aon agallamh a dhéantar maidir leis an gcalaois amhrasta no maidir le gníomhaíocht mhí-ionraic nó hiompar mí-eiticiúil bainteach chun iad a chosaint.
Beidh an Preasoifigeach/an POF freagrach as dul i ngleic le haon cheisteanna a thagann isteach ó na meáin.
Déanfaidh an Coiste Iniúchta torthaí an fhiosrúcháin a mheas, ag am cuí, agus déanfaidh siad cinneadh maidir leis na córais rialaithe inmheánacha, .i. an bhfuil laige sna córais sin ar chóir dul i ngleic léi? Tuairisceoidh an Coiste Iniúchta na torthaí, na tátail agus na moltaí don Bhord, tar éis dóibh dul i gcomhairle leis an aonad(na haonaid) cuí.
Caillteanas, Cúiteamh agus Aisghabháil a Chur san Áireamh
De ghnáth, beidh caillteanas ar an aonad inar tharla an gníomh mí-ionraic nó calaoiseach go dtí gur féidir an t-airgead a aisghabháil trí árachas nó chúiteamh.
Teistiméireachtí d’Fhostaithe a gCuirtear Smacht Orthu nó a Ionchúisítear de bharr Calaoise
Nuair a dhéanann ball foirne ar cuireadh smacht orthu nó a ionchúisítear de bharr calaoise nó gníomhaíochta mí-ionraice iarratas ar theistiméireacht, ullmhóidh Ceannasaí na Seirbhísí Corparáideacha aon fhreagra ar iarratas ar theistiméireacht, de reir pholasaithe na hoifige agus an dlí fostaíochta.
Cumarsáid agus Oiliúint 
Tabharfar eolas do gach ball foirne faoin bPolasaí seo tríd an Inlíon agus cuirfear nóta treorach ar fáil dóibh maidir leis an tábhacht a bhaineann lena bheith san airdeall i dtaca leis an réimse seo.  Tabharfar eolas faoin bPolasaí Calaoise do bhaill de bhoird roghnaithe i bpacáistí eolais do bhaill de bhoird.  Tabharfar eolas faoin bPolasaí seo do Bhord na SCP ar bhonn leanúnach.
Cuireadh oiliúint ar Cheannasaí na Seirbhísí Corparáideacha agus ar bhainisteoirí sinsearacha ar leith maidir le feasacht agus maidir le calaois a fhiosrú.
Athbhreithniú ar an bPolasaí Calaoise agus Frith-Éillithe
Déanfaidh Ceannasaí na Seirbhísí Corparáideacha athbhreithniú ar an bpolasaí seo (agus ar an measúnú riosca) gach bliain.
Rialú Inmheánach
Déanfar athbhreithniú ar an rialú inmheánach, lena n-áirítear an rialú atá i bhfeidhm chun calaois agus iompar mí-eiticiúil a chosc, gach bliain.  Ullmhaítear Tuairisc don Bhord Bainistíochta, do Bhord na SCP agus don Choiste Iniúchta.  Sa tuairisc seo, luaitear cur i bhfeidhm an rialaithe inmheánaigh, cuirtear béim ar aon cheisteanna a aithníodh, agus cuirfear plean gnímh ar fáil maidir le cur i bhfeidhm sa chás go n-aithnítear aon cheist nó réimse ar féidir feabhas a chur air. 
Nóta
Má tá baint ag Ceannasaí na Seirbhísí Corparáideacha leis an eachtra amhrasta, glacfaidh ball eile den Bhord Bainistíochta an ról agus na feidhmeanna a bhíonn ag Ceannasaí na Seirbhíse Corparáideacha de ghnáth.
Rialú Inmheánach
· Déantar measúnú riosca maidir le Calaois agus hIompar Mí-Eiticiúil gach bliain agus cuirtear na bearta cuí i bhfeidhm.
· Iniúchtaí inmheánacha ar réimsí tosaíochta a aithnítear, lena n-áirítear réimsí ina bhfuil caiteachas ard.
· Iniúchtaí a dhéanann an CCSP.
· Seiceálacha inmheánacha a dhéanann an Fhoireann Caighdeán ar fheachtais randamacha.
· Rialú rochtana slándála.
· Tá gach pasfhocal do na córais cosanta agus níl cead pasfhocail a roinnt.
· Deighilt a dhéanamh idir feidhmeanna, nuair is féidir.
· Cód Caighdeán agus Iompair agus Treoirlínte don Oifig seo i bhfeidhm.
· Cód um Eitic Chorparáideach i bhfeidhm.
· Déantar gach moladh a dhéanann an tAonad Comhlíonta a fhiosrú gach sé mhí agus déantar athbhreithniú ar fheachtais de réir mar is gá.
· Polasaí maidir le Sócmhainní a Bhainistiú, ina bhfuil riachtanais maidir le Fáil Réidh le Sócmhainní (féach ar Aguisín A thíos).
Aguisín A
FÁIL RÉIDH LE SÓCMHAINNÍ
Chun a dualgais faoi nósanna imeachta cuntasaíochta an Rialtais a chomhlíonadh, cloíonn an tSeirbhís um Cheapacháin Phoiblí (SCP) go hiomlán leis na Nósanna Imeachta maidir le hAirgeadas Poiblí agus leis na Ciorcláin 1/95,31/95,1/96,14/96,19/96,18/97, 30/03 and F7/2/95 maidir le catagóirí sócmhainní; luacháil; sócmhainní a fháil agus fáil réidh leo agus riachtanais an Chuntais Leithghabhála.
De réir pholasaithe na SCP, níor chóir sócmhainní a choinneáil ach amháin nuair atá siad in úsáid. Ba chóir fáil réidh le haon sócmhainní eile, de réir an pholasaí seo.  Déantar athbhreithniú (iniúchadh) rialta ar shócmhainní atá ar chlár na sócmhainní seasta maidir le húsáid éifeachtch agus luach. Níor chóir fáil réidh le sócmhainní go dtí go bhfuil torthaí an athbhreithnithe ar fáil. 
1. Gheofar réidh le sócmhainní ar an mbealach is éifeachtaí agus is éifeachtúla, ó thaobh costais de. Déanfar idirbhearta cuí chun a léiriú go bhfuarthas réidh le sócmhainní i gClár na Sócmhainní Seasta; na leabhair chuntais agus i gcodanna cuí den Chuntas Leithghabhála.  
2. Bainfear úsáid as an meastachán is fearr, maidir le luach margaidh cothrom, chun fáil réidh le sócmhainní.
3. Chun luach margaidh cothrom a chinntiú maidir le fáil réidh le sócmhainní, ní mór cloí leis an bpolasaí thíos. Ciallaíonn “luach” an luach margaidh cothrom do gach sócmhainn: 
· Luach níos mó ná €70,000.00 - ní mór cead a fháil ón mBord Bainistíochta agus an tsócmhainn a dhíol trí thairiscint/cheant oscailte iomaíoch.
· Luach níos ísle ná €70,000.00, ach ≥ €2,000 - ní mór trí thairiscint iomaíocha a fháil – ní mór do dhaoine ceadaithe ag leibhéal an Phríomhoifigigh Chúnta, nó níos airde, maoirseacht a dhéanamh ar an bpróiseas seo.
· Luach níos ísle ná €2,000 - is féidir le Ceannasaí na Seirbhísí Corparáideacha faomhadh a thabhairt d’fhógra do bhaill foirne ag rá go bhfuil sé i gceist fáil réidh leis an tsócmhainn.  Beidh cead ag baill foirne tairiscint scríofa a dhéanamh ansin, de réir na dtreoracha a thugtar leis an tairiscint.
· Má fhaightear amach nach bhfuil luach margaidh ar bith ag sócmhainn, is féidir í a thabhairt do bhaill foirne, do scoileanna, do charthanachtaí srl. saor in aisce, le cead ón mBord Bainistíochta.
4. Ní mór do bhaill foirne a bhfuil baint acu leis an bpróiseas chun fáil réidh le sócmhainní nach bhfuil ag teastáil na nithe seo a leanas a dhéanamh:
· Na cúiseanna ar chóir fáil réidh leis an tsócmhainn a thaifeadadh ar bhealach sásúil: (i) níl an tsócmhainn ag teastáil ón oifig a thuilleadh; (ii) níl an tsócmhainn ag teastáil chun riachtanais na hoifige a chomhlíonadh; (iii) tá sé in am fáil réidh leis an tsócmhainn faoi chlár na sócmhainní a athrú; (iv) ní féidir an tsócmhainn a úsáid nó a dheisiú; (v) tá teicneolaíocht na sócmhainne as feidhm agus níl sí éifeachtach; (iv) cúis eile a shonraítear.
· An tsócmhainn a fhógairt agus fáil réidh léi, de réir an pholasaí seo.
· Luach measta na sócmhainne a bhfuiltear ag fáil réidh léi agus an chúis leis an meastachán sin a thaifeadadh.  
· Nuair is gá, ba chóir saineolas ar leith a lorg agus a thaifeadadh.
· Cead a fháil ón údarás cuí chun fáil réidh leis an tsócmhainn.
· A chinntiú go bhfaightear réidh le sócmhainní ar bhealach nach ndéanann dochar don timpeallacht.
· A chinntiú go bhfaightear réidh le sócmhainní ar bhealach slán nach sáraíonn aon phrótacail nó rúndacht na gcliant.
· A chur in iúl don Aonad Airgeadais go bhfuil sé i gceist fáil réidh leis an tSócmhainn.
· An fhoirm chuí a líonadh isteach agus cóip a choimeád agus an bhunchóip a chur ar aghaidh chuig an Aonad Airgeadais.
5. Tuairisceoidh Ceannasaí na Seirbhísí Corparáideacha/an Cuntasóir Gairmiúil maidir le fáil réidh le sócmhainní ag cruinnithe an Bhoird Bhainistíochta.   
6. Mura sonraítear é thuas, tá an tOifigeach Cuntasaíochta (Príomhfheidhmeannach) agus Bord Bainistíochta na SCP freagrach as a chinntiú go gcloítear go hiomlán le gach riachtanas sa pholasaí seo. 
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