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1.1 RÉAMHRÁ

Tá Lárionad Taifead bunaithe ag Comhairle Chontae Phort Láirge

mar chuid dá stráitéis um Bainistíocht Taifead.  Coimeádtar comhaid neamhreatha i Lárionad na dTaifead agus eisíonn foireann Bhainistíocht Taifead comhaid ó Lárionad na Taifead nuair a fhaigheann siad iarratas ar chomhaid ó na rannóga agus déanann siad bainistíocht ar chur thar n-ais na gcomhad úd chuig Lárionad na dTaifead.  Is féidir tuilleadh eolais ar na cleachtais Bhainistíocht Taifead atá ag Comhairle Chontae Phort Láirge a fháil i bPolasaí Bhainistíocht Taifead do Chomhairle Chontae Phort Láirge. 

Coimeádtar sonraí na gcomhad uile a chuirtear chuig Lárionad na dTaifead ar bhunachar sonraí suímh, Bunachar Shraith na gComhad, curtha ar fáil ag Bord Sheirbhísí Ríomhaireachta an Rialtais Áitiuil.  Cuireann sé seo go mór le seirbhís mhear éifeachtach um aisghabháil ar iarratas atá ar fáil do gach aon rannóg.

Baineann an cinneadh maidir le comhaid a sheoladh go dti Lárionad na dTaifead leis an mBeartas Náisiúnta um Choinneáil Taifid na nÚdarás Áitiúil atá foilsithe ag Bord Sheirbhísí Bainistíochta an Rialtais Áitiúil.

Tá an Lámhleabhar Gnásanna seo curtha le chéile chun cabhrú le rannóga a gcuid taifead neamhreatha a aistriú agus a aisghabháil ó Lárionad na dTaifead.

Joanne Rothwell

Bainisteoir na dTaifead

Dáta: 11 Aibreán 2002

1.2 AG SEOLADH COMHAD GO DTÍ LÁRIONAD NA DTAIFEAD

A. ÁBHAR ATÁ LE SEOLADH CHUIG LÁRIONAD NA DTAIFEAD

· Ní ceart ábhar a chur chuig Larionad na dTaifead ariamh gan dul i dteagmháil roimh ré le foireann Lárionad na dTaifead chun deis a thabhairt dóibh slí a dhéanamh agus uimhreacha cuí na mboscaí, chomh maith le tréimhsí coinneála a mheas. Tabhair faoi deara go gcuirfear aon ábhar a sheolfar gan teagmháil a bheith déanta le foireann Lárionad na dTaifead roimh ré, thar n-ais chuig an rannóg as a dtáinig sé.
· Caithfear an t-ábhar a bheith sna boscaí taifeadta cuí agus liosta aistrithe comhlíonta a bheith ina theannta. 
· Caithfidh an rannóg an liosta aistrithe a chomhlíonadh i gceart roimh an aistriú.
· Is cóir do Rannóga dul i dteagmháil le Lárionad na dTaifead chun na nithe seo a leanas a iarraidh:
1. boscaí
2. liostaí aistrithe
3. uimhreacha boscaí – an chéad uimhir bhosca eile atá ar fáil
4. treoracha maidir le conas an Liosta Aistrithe a chomhlíonadh 
· Ba chóir dul i  gcomhairle leis an mBeartas Náisiúnta Coinneála do Thaifid na nÚdarás Áitiúil chun tréimhse choinneála na dtaifead atá le haistriú a mheas.  Má tá aon amhras ina thaobh iarrtar ort dul i dteagmháil le foireann Lárionad na dTaifead. 

· Iarratar ort gan ábhar nach ábhar taifeadta é, a sheoladh chuig Lárionad na dTaifead.  Áirítear ábhar mar bhileoga, fhoilsiúcháin, chiorcláin agus imlitreacha ó eagrais eile mar ábhar nach ábhar taifeadta é, agus ní bhaineann an Beartas Náisiúnta Coinneála do Thaifid na nÚdarás Áitiúil lena leithéid.

B. AG LÍONADH ISTEACH NA LIOSTAÍ AISTRITHE

CAITHFEAR NA LIOSTAÍ AISTRITHE A CHOMHLÍONADH I gCEART

Tá sé ríthabhachtach go gcuirfidh foireann na rannóige an bhoscáil agus an liostáil i gcrích i gceart. Cinntíonn boscáil 

agus liostáil chuí gur féidir teacht ar chomhaid agus éileamh

orthu.  Muna ndéantar i gceart é is féidir go gcothaítear deacrachtaí agus comhaid á lorg arís. I gcomhthéacs na liostaí agus a dtábhacht in aisghabháil na gcomhad is gá dá bharr, a chinntiú go mbíonn na Liostaí Aistrithe comhlíonta i gceart. Muna ndéantar obair na mboscaí agus na liostaí go críochnúil cuirfear thar n-ais iad chuig an rannóg chuí chun an obair a cheartú.       

· Caithfear Liosta Aistrithe nua a úsáid do gach aon bhosca

· Caithfidh an té a líonann isteach an liosta a ainm a shíniú sa rannóg chuí den liosta aistrithe agus dáta an aistrithe chuig Lárionad na dTaifead a chur air.


a. Liosta Caighdeánach

a. Liosta Caighdeánach

a. Liosta Caighdeánach

Bíonn na gnéithe seo a leanas le comhlíonadh ar Liosta Aistrithe Caighdeánach.

Dáta an Aistrithe chuig Lárionad na dTaifead = An dáta ar aistríodh na taifid ón Rannóg chuig Lárionad na dTaifead

Rannóg = An rannóg as a dtagann na taifid i dtosach

Síniú = Síniú bhall fóirne ón rannóg inar líonadh an bosca

Uimhir Bhosca = An chéad uimhir bhosca eile de réir mar a chuireann foireann Larionad na dTaifead ar fáil, comhlíonta ag foireann na rannóige agus curtha ar an taobh amuigh den bhosca chomh maith

Síniú Chúntóir na dTaifead=Sínithe ag Cúntóir na dTaifead nuair a chláraítear na taifid ag Lárionad na dTaifead 

Teideal an Chomhaid= Caithfear an teideal /cur síos beacht a chlárú. Is é seo ainm an chomhaid. Más comhad leanúna é agus “Cuid 1”scríofa air dá bharr, caithfear sin a chur ar an liosta chomh maith.

Cód an Chomhaid = Is é seo cód alfa-uimhriúil an chomhaid agus caithfear é a bheith ar an Liosta Aistrithe.  Más seanchomhad é an comhad nach bhfuil cód comhaid air, fág glan an chuid sin.

Tréimhse na nDátaí  = Is iadsan na dátaí is luaithe agus is déanaí a luaitear sna cáipéisí atá sa chomhad.  I gcomhaid níos nua bíonn an cháipéis is déanaí ar bharr agus an cháipéis is luaithe ag deireadh an chomhaid. I seanchomhaid nár caomhnaíodh na cáipéisí sa mhodh cuí, iarrtar ort dul tríd an gcomhad. Tá an dáta ina ghné thábhachtach agus comhad á aithint chun aisghabhála. 
Teideal Shraith na gComhad = Is sraith comhad iadsan, a roinneann ábhar coitianta m.sh. comhaid ar Úineireacht Roinnte nó ar Chothabháil Bóithre

b. Liosta Airgeadais

Is cóir an liosta seo a úsáid agus Rannóg an Airgeadais ag cur na mbaisceanna íocaíochta trasna. Baintear úsáid as an Liosta Caighdeánach i gcomhar aon liosta eile ón Rannóg Airgeadais.  

Tá an t-eolas seo a leanas san áireamh ar an Liosta Airgeadais: 

Bliain = bliain na n-orduithe íocaíochta

Sraith = seachtain na n-orduithe íocaíochta m.sh. Sraith 1, Sraith 2 agus araile.

Ó Ordú Íocaíochta X go Y = na horduithe is luaithe agus is déanaí sa tsraith sin

Dáta = dáta na sraithe (dáta amháin in aghaidh na sraithe, de ghnáth)

Bá agus Seilf = an áit ina bhfuil sé lonnaithe i Lárionad na dTaifead.  Is í foireann Lárionad na dTaifead a líonann an t-eolas seo isteach.

1.3 IMSEOLACHÁIN NUA CHUIG LÁRIONAD NA dTAIFEAD

Agus Lárionad na dTaifead bainte amach ag na boscaí, cuirtear iad ar na seilfeanna sa tsraitheog chuí, de réir na n-uimhreacha ar na boscaí.

Déanann Cúntóir na dTaifead an obair seo a leanas leis na boscaí:

· A bhfuil i ngach bosca a dhearbhú de réir Liosta na nAistrithe le cinntiú go bhfuil gach comhad a luaitear ar an Liosta sa bhosca agus a mhalairt go cruinn. 
· An t-eolas ar an Liosta Aistrithe a ionchur ar Bhunachar Sonraí Shraith na gComhad agus an tréimhse choinneála chuí do na comhaid atá idir lámha, a lua leis.
· Agus na comhaid curtha ar an mbunachar sonraí, cliceáil faoi dhó ar Fhiosrúcháin:“Enquiries”, agus ansin ar Féach Comhaid ina nIonaid Thánaisteacha: “View Files by Secondary Location”. Beidh roghchlár anuas romhat, roghnaigh an príomhshuíomh (i.e. Larionad na dTaifead ) agus beidh roghchlár anuas eile romhat, roghnaigh uimhir an bhosca gur mhaith leat féachaint air agus brú iontráil: “ enter”. Tabharfaidh sé sin liosta duit de na comhaid uile atá sa bhosca sin. Cuir an uimhir ar an liosta páipéir i gcomparáid leis an uimhir ar an liosta leictreonach (léireofar uimhreacha na gcomhad ag bun an scáileáin). Agus tú ag féachaint ar an scaileán seo deimhnigh go bhfuil iontráil chuí déanta ar an eolas ar fad agus déan pé athrú is gá.
· Agus logáil isteach déanta ag na comhaid ar an mbunachar sonraí, cuirtear na Liostaí Aistrithe sa chomhad cuí i gcóras comhdúcháin na Cartlainne agus innéacs ar thosach an chomhaid.  Cuireann sé sin córas cúltaca ar fáil sa chás go gcliseann ar an gcóras ríomhaireachta.  
1.4 AG CUR IARRATAIS AR CHOMHAID ISTEACH CHUIG LÁRIONAD NA dTAIFEAD

Is féidir le rannóg iarratas ar chomhaid a chur isteach sna slite seo a leanas:

1. Ar an nguthán: téigh i dteagmháil le Cúntóir na dTaifead (Lisa O’Shea) ag folíne 2171
2. Buail isteach: buail isteach ar Chúntóir na dTaifead ar an Tríú hÚrlár sna hOifigí Cathartha nó ar Sheirbhís na Cartlainne i Leabharlann Dhún Garbhán, ar an gCé

3. Tríd an bpost inmheánach

4. Tríd an Ríomhphost: chuig loshea@waterfordcoco.ie  

Ba chóir don té a bhfuil iarratas á dhéanamh ar chomhaid na nithe seo a leanas a chur ar fáil:

· A ainm 

· An rannóg lena mbaineann sé

· A uimhir ghutháin agus a sheoladh ríomhphoist

Chun aisghabháil mhear an chomhaid a éascú, cuir an oiread eolais agus is féidir ar fáil ar an gcomhad:

· Teideal an Chomhaid

· Cód an Chomhaid

· Sraith an Chomhaid

· Dátaí an Chomhaid

Déanfar seachadadh ar chomhaid dhá uair sa lá, ar maidin agus san iarnóin. 

· Ar maidin – 10.30rn

· San iarnóin – 3.30in

Déanfar seachadadh ar iarratais a rinneadh tar éis 10.30rn ar 3.30in agus déanfar seachadadh ar iarratais a rinneadh tar éis 3.30in ar 10.30rn an mhaidin dar gcionn.   

Má bhíonn géarghá le comhad is féidir tosaíocht a thabhairt dá 

aisghabháil.


1.5 AG EISIÚINT COMHAD CHUIG NA RANNÓGA

· Eiseofar comhaid chuig rannóg ar feadh tréimhse de 15 lá oibre i.e. trí seachtaine. 

· Caithfidh ball fóirne ón rannóg síniú do na comhaid- níl cead ag duine atá ar thaithí oibre síniú do chomha(i)d.

· Eisítear comhaid chuig an rannóg ar Bhunachar Sonraí Shraith na gComhad agus cuireann an bunachar sonraí úd, liosta de na comhaid atá le cur thar n-ais, ar fáil go laethúil.

· Cuirfear ríomhphost chuig an té a chuir iarratas isteach ar an gcomhad/na comhaid muna gcuirtear thar n-ais é/iad laistigh den tréimhse 15 lá oibre sin.

Foirmeacha Eisiúna

Caithfidh Cúntóir na dTaifead foirm eisiúna a líonadh isteach sula n-eisítear aon chomhad.

Uimhir an Bhosca = uimhir an bhosca as a dtagann comha(i)d

Teidil an Chomhaid = teideal iomlán an chomhaid agus an rannóg as a dtáinig sé

Dáta lena chur thar n-ais = an dáta 15 lá ón dáta a eisíodh an comhad

Curtha thar n-ais = cuirtear tic ar an mbosca seo nuair a fhaightear an comhad thar n-ais

Síniú = síniú an té a chuir iarratas isteach ar na comhaid agus gur seachadadh na comhaid air. 


1.6 REISSUING FILES AS CURRENT

1.6 AG ATHEISIÚINT COMHAD MAR CHOMHAID REATHA

Ní cóir comhaid a eisítear ó Lárionad na dTaifead a chomhthathú arís leis an gcóras comhdúcháin reatha. Má éiríonn ceist éigin beo arís, agus go gcinneann an rannóg go mbeidh gá leis an gcomhad/na comhaid mar chomha(i)d reatha, ba chóir iarratas i scríbhinn air sin a chur isteach chuig Cúntóir na dTaifead. Beidh gá an comhad féin a chur faoi bhráid Chúntóir na dTaifead chun é a bhaint den chóras. Caitear leis an gcomhad mar chomhad reatha ansin agus caithfear é a chur san áireamh ar Liosta na nAistrithe agus athiontráil ar an gcóras á déanamh ina thaobh nuair a chuirtear é chuig Lárionad na dTaifead ag deireadh nuathréimhse a shaolré.  

1.7 COMHAID Á gCUR  THAR N-AIS CHUIG LÁRIONAD NA dTAIFEAD

Is féidir leis an rannóg comhaid a chur thar n-ais chuig Lárionad na dTaifead sna slite seo a leanas:

· Iad a chur sa bhosca atá lonnaithe i ngach aon rannóg le Lárionad na dTaifead scríofa air

· Iad a chur sa phost inmheánach 

· Iarratas ar Bhailiúchán a dhéanamh ar fhoireann Lárionad na dTaifead

· Comha(i)d a chur thar n-ais chuig Irene Browne An Tríú hÚrlár, Oifigí Cathartha nó chuig Seirbhís na Cartlainne atá lonnaithe i Leabharlann Dhún Garbhán, ar an gCé.

Nuair a fhaightear comha(i)d thar n-ais i Lárionad na dTaifead, déanfaidh Cúntóir na dTaifead seo a leanas le gach comhad:

· Tic a chur ar an bhfoirm Eisiúna ag clárú go bhfuarthas comha(i)d thar n-ais

· Iontráil a dhéanamh ar an mbunachar sonraí ag clárú go bhfuarthas thar n-ais é/iad trí: chliceáil faoi dhó ar Fhiosrúcháin: “Enquiries” faoi Féach faoi: Comhaid nach bhfuil curtha thar n-ais: “View Files by Not Returned”. Cliceáil ar an limistéar liath den chomhad atá curtha thar n-ais, san áit a bhfeictear Curtha thar n-ais ag:“Returned by” iontráil ainm an duine atá ag cur an comhad thar n-ais agus san áit a bhfuil  Dáta ar a raibh sé curtha thar n-ais:“Date returned” líon isteach an dáta ar tugadh an comhad thar n-ais.

· Cuir an comhad/na comhaid thar n-ais sa bhosca ceart i Lárionad na dTaifead.

1.8 DIÚSCAIRT TAIFEAD

Is gá taifid atá le diúscairt a chur ar an sceideal diúscartha de réir an Bheartais Náisiúnta Coinneála do Thaifid na nÚdarás Áitiúil. 

Ní cóir taifid a dhiúscairt ach amháin nuair a bhíonn iniúchadh déanta ag na taifid ag an gCartlannaí agus caithfidh an Cartlannaí deimhniú diúscartha a chur leo mar fhianaise go bhfuil sé sásta nach fiú na taifid úd nó aicme na dtaifead úd, a chaomhnú mar ábhar cartlainne.    

Caithfidh an tOifigeach Deimhniúcháin (Stiúrthóir Seirbhísí na Rannóige nó ionadaí ainmnithe) deimhniú diúscartha a chur ar fáil do na taifid, mar fhianaise nach bhfuil gá a thuilleadh, leis na taifid úd nó aicme na dtaifead úd, i gcomhair gnóthaí riaracháin, airgeadais nó dleathacha. 

Sula ndiúscraítear taifid caithfidh baill fóirne sa Rannóg:

· Eolas ina thaobh a chur chuig foireann Lárionad na dTaifead

· An Liosta Diúscartha a líonadh isteach ag tabhairt mionsonraí i dtaobh na gcomhad atá le diúscairt.

· A luaithe agus a bhíonn an liosta líonta isteach go hiomlán cruinn, téann an Cartlannaí tríd an liosta i dteannta an ábhair atá le diúscairt.  Sínionn an Cartlannaí an Teastas Diúscartha agus é sásta go bhfuil an Liosta ceart agus cruinn agus nach bhfuil aon ábhar san áireamh air go mbeadh barántas coinneála ag roinnt leis mar ábhar cartlainne.

· Cuirtear an Teastas Diúscartha mar aon le liosta na gcomhad chuig an Stiúrthóir Seirbhísí a mbaineann sé leis agus chomh fada agus a bhíonn an tOifigeacha Deimhniúcháin sásta nach bhfuil gá leis na comhaid a thuilleadh, ar chúiseanna riaracháin, airgeadais nó dleathacha, sínítear é agus cuirtear thar n-ais chuig foireann Lárionad na dTaifead é. 

· A luaithe agus a shíníonn an Cartlannaí agus an tOifigeach Deimhniúcháin an Teastas Diúscartha, is ceadmhach don rannóg na taifid atá faoi chaibidil a dhiúscairt.

· Is cóir na taifid a athchúrsáil más féidir.

· Is cóir dáta an diúscartha a thaifeadadh agus a chur ar aghaidh chuig foireann Lárionad na dTaifead.

· Coimeádann foireann Lárionad na dTaifead dáta díothaithe na dtaifead chomh maith le Teastais Dhiúscartha, i gclár ábhar diúscartha.  Coimeádtar iad mar fhianaise ar dhíothú na dtaifead de réir Polasaí Bhainistíocht Taifead Chomhairle Chontae Phort Láirge agus na moltaí curtha chun cinn ag an gCoimisinéir Faisnéise.

Líontar isteach an Liosta Diúscartha sa tslí seo a leanas agus ceanglaítear leis an Teastas Diúscartha é:

Teideal an Chomhaid = teideal an chomhaid atá le díothú.  Ba chóir na sonraí ar fad a bheith leis seo agus ba chóir go mbeadh sé luaite más Cuid 1 de shraith chomhad atá i gceist leis.

Cód an Chomhaid = an cód alfa-uimhriúil ar an gcomhad

Tréimhse Dhátaí an Chomhaid = na dátaí is luaithe agus is déanaí ar na cáipéisí sa chomhad

Teideal Shraith na gComhad = teideal na sraithe as a eascraíonn na comhaid m.sh. Grúpscéim Soláthar Uisce

Dáta Díothaithe = dáta dhíothú na gcomhad.

Má dhíothaíonn comhlacht seachtrach na comhaid ba chóir an duillín díothaithe a eisíonn an comhlacht, a cheangal leis an liosta. 

1.9 BUNACHAR SONRAÍ SHRAITH NA gCOMHAD

Ba é Bord Seirbhísí Ríomhaireachta an Rialtais Áitiúil a dhear Bunachar Sonraí Shraith na gComhad, chun aisghabháil taifead a bhíonn ag teastáil i gcomhar riaracháin, freastal ar riachtanais a bhaineann le hiarratais ar fhaisnéis faoi reachtaíocht um Shaoráil Faisnéise agus oibriú Lárionad Taifead, a éascú.   

Ag Iontráil Faisnéise ar Bhunachar Sonraí Shraith na gComhad

Caithfear eolas a iontráil sa tslí cheart ar Bhunachar Sonraí Shraith na gComhad. Tá formáid chaighdeánach le leanúint chun an fhaisnéis a ionchur ó na comhaid ar Bhunachar Sonraí Shraith na gComhad.

Ainm: Is cóir príomhtheideal an chomhaid a iontráil anseo. Bíonn sé seo mar theideal an chomhaid i mórán de na rannóga.  I rannóga áirithe, Tithíocht mar shampla, is cóir ainm an duine a iontráil. 

Seoladh/Cur Síos: Is féidir gurb ionann réimse na Seoltaí/Cur Síos agus an t-ainm nó sonraí breise atá ar chlár an chomhaid.  Sa chás go n-iontráiltear ainm i réimse na nAinmneacha, ba chóir seoladh an duine a iontráil anseo.

Tagairt: Is cóir cód tagartha an chomhaid a iontráil anseo. Is cóir litreacha uile an chóid a chur isteach ina gceannlitreacha.  Caithfear an cód a iontráil díreach mar atá sé ar an gcomhad m.sh.ENV/ADM/1

Sraith Chomhad: Is dlúthchuid de shraith chomhad é gach aon chomhad agus caithfear é a iontráil ar an mbunachar mar chuid den tsraith chéanna.  I gcásanna áirithe is ionann an tsraith agus teideal an chomhaid, mar shampla is ionann teideal an chomhaid do Mhiontuairiscí na Comhairle agus teideal shraith na gcomhad.  Feicfear sin ar Liosta na nAistrithe.

An Dáta a cruthaíodh agus an Dáta a Dúnadh: Is iadsan na dátaí is luaithe agus is déanaí a bhaineann leis an gcomhad agus feictear iad ar Liosta na nAistrithe.

Saolré: Tá trí thréimhse ag baint le comhaid: Reatha, Neamhreatha agus Ábhar Cartlainne.
Reatha: taifid a choimeádtar sa rannóg agus a mbaintear úsáid leanúnach astu  

Neamhreatha: taifid a mbíonn gá leo ó uair go chéile agus a chuirtear chuig Lárionad na dTaifead chun stóráil a dhéanamh orthu

Ábhar Cartlainne: taifid a mheastar iad a bheith ina n-ábhar cartlainne de réir Beartas Náisiúnta Coinneála do Thaifid na nÚdarás Áitiúil 

Ag deireadh tréimhse a shaolré, muna meastar gur ábhar cartlainne atá i dtaifead, diúscraítear é.

Diúscairt: taifid a dhiúscraítear de réir Beartas Náisiúnta Coinneála do Thaifid na Údarás Áitiúil 

Príomhionad: tagraíonn sé sin d’ionad stórála na gcomhad.  I gcás ábhair neamhreatha, is é sin Lárionad na dTaifead.

An tIonad Tánaisteach: uimhir an bhosca ina bhfuil an comhad.

I stór Lárionad na dTaifead: an áit bheacht ina bhfuil an bosca i Lárionad na dTaifead- an bá, an tseilf agus an bosca. 

Nótaí: cuirtear eolas breise ar an gcomhad anseo. Mar shampla, má iontráiltear seoladh iarrthóra ar Réimse na Seoltaí agus nach é seo seoladh an iarrthóra, cuirtear f/ch (faoi chúram) ar Réimse na Nótaí.

Eisithe chuig: ainm an té a rinne iarratas ar an gcomhad a chuirtear anseo 

Dáta Eisithe: an dáta ar eisíodh an comhad chuig an ball fóirne úd sa rannóg

Curtha thar n-ais ag: cuirtear ainm an té a chuir an comhad thar n-ais chuig Lárionad na dTaifead anseo

Dáta a cuireadh thar n-ais é: cuirtear isteach an dáta a cuireadh an comhad thar n-ais anseo.

1.10 ROCHTAIN AR LÁRIONAD NA dTAIFEAD

Níl rochtain ag an bhfoireann ar Lárionad na dTaifead agus caithfear iarratais ar chomhaid a dhéanamh ar fhoireann Lárionad na dTaifead.

Caithfidh foireann Lárionad na dTaifead:

· An doras a chur faoi ghlas i gcónaí agus iad réidh i Lárionad na dTaifead

· Tuairisc a chur isteach láithreach bonn sa chás go gcailltear nó go ngoidtear eochracha

· Tuairisc ar aon damáiste a chur chuig foirgneamh Lárionad na dTaifead

1.11 AGUISÍNÍ

A. Liostaí Aistrithe Samplacha 

B. Liosta agus Teastas Diúscartha Samplach 

C. Foirm Eisiúna Lárionad na dTaifead Samplach

D. Tuilleadh Eolais

A. Liostaí Aistrithe Samplacha 

LIOSTA AISTRITHE LÁRIONAD NA dTAIFEAD, CHOMHAIRLE CHONTAE PHORT LÁIRGE

	D’Úsáid Oifige Amháin

· Boscaí  

     Iniúchta 

· FSDB Iniúchta
	Dáta Aistrithe chuig Larionad na dTaifead:
Rannóg:

Síniú:

Síniú Chúntóir na dTaifead:

Uimhir Bhosca:


	Teideal an Chomhaid
	Cód an Chomhaid
	Dátaí Thréimse an Chomhaid
	Teideal Shraith na gComhad

	
	
	
	


Liosta Airgeadais

	BLIAIN
	

	SRAITH
	

	ÍOCAÍOCHTAÍ Ó
	

	DÁTA
	

	BÁ AGUS SEILF
	


B. Liosta agus Teastas Diúscartha Samplach

[image: image2.jpg]



COMHAIRLE CHONTAE PHORT LÁIRGE 

Teastas Diúscartha

An tAcht Rialtais Áitiúil, 2001 Alt (1)

TEASTAS AN CHARTLANNAÍ

Deimhním leis seo go bhfuilim sásta nach bhfuil barántas coinneála mar ábhar cartlainne ag roinnt leis na taifid nó aicme na dtaifead ar a bhfuil trácht orthu thíos/sa sceideal ceangailte leis seo, de réir na gcoinníollacha (más ann dóibh) atá thíosluaite. Deimhním chomh maith go ndiúscrófar na taifid seo de réir moltaí an Bheartais Náisiúnta Coinneála do Thaifid na nÚdarás Áitiúil, in Éirinn. 

Cur síos ar na taifid:

Coinníollacha (más ann dóibh):







____________________________________




    

                                                                        Cartlannaí Chomhairle Chontae Phort Láirge

                                                                        Dáta:

TEASTAS AGUS ÚDARÚ AN OIFIGIGH DHEIMHNIÚCHÁIN

Deimhním leis seo nach bhfuil na taifid nó aicme na dtaifead thuasluaite ag teastáil i dtaobh riarachán an údaráis seo, agus tugaim cead iad a dhiúscairt, de réir na gcoinníollacha thuasluaite (más ann dóibh).  

_______________________

Oifigeach Deimhniúcháin

                                                                                
Dáta:

	LIOSTA DIÚSCARTHA

	Dáta Díothaithe:

	Teideal an Chomhaid
	Cód an Chomhaid
	Tréimhse na nDátaí
	Teideal Shraith na gComhad

	
	
	
	


C. Sample d’Fhoirm Eisiúna 

	UIMHIR BHOSCA
	

	TEIDEAL AN CHOMHAID
	

	DÁTA LENA CHUR THAR N-AIS
	

	CURTHA THAR N-AIS
	

	SÍNIÚ
	


D.Tuilleadh eolais

Polasaí um Bainistíocht Taifead, Comhairle Chontae Phort Láirge, 2002

Beartas Náisiunta Coinneála do Thaifid na nÚdarás Áitiúil, LGMSB, Aibreán 2002  

AG CUR LEIS AN TRÉIMHSE EISIÚNA


Má bhíonn gá go gcoimeádfar comhaid ar feadh tréimhse níos faide ná an tréimhse 15 lá, is féidir leis an té ar eisíodh comha(i)d chuige, iarratas a chur isteach ar an gcomhad a choimeád ar feadh tréimhse níos faide. Is féidir seo a dhéanamh ar an nguthán, tríd an bpost inmheánach nó trí ríomhphost a chur chuig Cúntóir na dTaifead. 





AG CUR IARRATAIS ISTEACH AR CHOMHAID Ó RANNÓG EILE 


Má iarrann ball fóirne ó rannóg amháin comhad/comhaid ó rannóg eile, caithfear cead a iarraidh ar an Oifigeach Fóirne sa rannóg sin, chun rochtain a fháil ar chomha(i)d. Tá cead áfach ag an Oifigeach um Shaoráil Faisnéise, rochtain a bheith aige ar chomhaid ó gach aon rannóg agus é ag plé le hiarratais faoi Reachtaíocht um Shaoráil Faisnéise. 





Ag Líonadh Boscaí na dTaifead


Is cóir comhaid a chur ina seasamh go díreach sa bhosca agus an bosca a líonadh ó chlé go deis.


Is cóir comhaid mhóra nó iadsan a bhfuil dochar déanta dóibh a phacáil go réidh sa bhosca


Ná déan rólíonadh ar na boscaí. Seachas sin iarr tuilleadh boscaí ó Lárionad na dTaifead más gá. Cuimhnigh go bhféadfadh an bosca úd a bheith curtha ar an tseilf uachtarach agus cothófar deacrachtaí ma bhíonn an bosca ró-lán.


Is cóir an Liosta Aistrithe a chur ar bharr na gComhad laistigh den bhosca.











