) CAIRT CHUSTAIMEIRI
CLARLANN NA gCARA-CHUMANN (RFS)

Airitear le rél agus feidhmeanna Chlar na gCara-Chumann go priomha d’iarratais a
mheasunud agus a chlaru agus aon leasu ina dhiaidh sin ar na rialacha nach mor do
Chara-Chumainn, do Chumainn Tionscail agus Choigiltis agus do Cheardchumainn
a chur faoi bhraid an Chlaraitheora.

Eilitear ar an gClaraitheoir freisin chun a airithit go gcomhlionann cumainn agus
ceardchumainn chlaraithe a gcuid oibleagaidi reachtula maidir le tuairisceain a
chomhdu, a gcuirtear ar fail le hinidchadh ag an bpobal nuair a dhéantar iad a chlaru

Soléathar Seirbhise

T4 an Clarlann na gCara-Chumann (RFS) tiomanta do sheirbhis ar an gcaighdean is
aired a sholathar dar gcustaiméiri agus do chinntit go dtiocfaidh feabhas leantnach
ar chaighdean na seirbhise a sholathraimid.

Measann an RFS gurb é né i an custaiméir an duine da bhfuil muid freagrach as
seirbhis phoibli éifeachtach a chur ar féil le linn dé n6 di gn6 a dhéanamh leis an
Oifig seo.

Nuair a chuireann tu iarratas isteach chun doiciméid a chlaru faoi na hAchtanna
éagsula a dhéantar a riar ag Clar na gCara-Chumann is é ar n-aidhm chun iad sin a
chlard sa fhrama ama ata sonraithe. Ma tharlaionn sé go bhfuil na doiciméid
micheart scriobhfaimid chugat chun iarracht a dhéanamh aon fhadhbanna a
réiteach.

Déanfaimid an méid seo a leanas:

Claréimid cumainn tionscail agus coigiltis nua laistigh de 10 la oibre
Claréimid ceardchumainn nua laistigh de 10 la oibre

Claréimid leasu riailacha laistigh de 7 |a oibre

Claréimid iarratais chénasctha laistigh de 7 la oibre

Claréimid athra ar sheoladh laistigh de 5 14 oibre

Cuirfimid iomhanna scanta de dhoiciméid ar féil laistigh de 10 la oibre
0 thrath an chlaraithe ar an gClar

Seolfaimid iomhanna agus asphriontai a iarrfar trid an bpost laistigh de 3 14
Solathar Faisnéise

Solathraionn baill foireann tiomanta seirbhis tasline do chustaiméiri a théann
i dteagmhail leis an Oifig ar an teileafén, trid an bpost agus ar an riomhphost.
Leanfaimid orainn ag cinntit go mbeidh foireann ard-oilte, chailithe i mbun
an Aonaid.

Pléifimid le d’iarratas a luaithe is féidir agus inar ndéileail uile leat beimid cabhrach,
béasach agus cuirtéiseach.



Teileafon

Nuair a dhéanfaidh tu teagmbhail linn ar an teileafon, beidh sé ina chuspdir againn:

gach glao a fhreagairt chomh luath agus is féidir

muid féin a chur in aithne agus muid ag freagairt an ghlao
déileail le do cheist laithreach

Tabharfaimid freagra prap nuair a fhaightear glérphoist

.....

sholathar ag 1890 220225

Riomhphost

Nuair a dhéanfaidh ta teagmbhail linn ar an riomhphost, beidh sé ina chuspoir againn:

e gach teachtaireacht riomhphoist a admhail nuair a fhaightear i

e Solathréimid freagra iomlan laistigh de 5 la oibre i 90% de chasanna. Murar féidir
sin a dhéanamh eiseofar freagra eatramhach le cur in idl duit cathain a bheidh
freagra ag teacht chugat.

e scriobh i bhfriotal soiléir

e ainm teagmhala, uimhir, seoladh a chur ar fail ar gach comhfhreagras.

Litirphost

Nuair a dhéanfaidh ta teagmbhail linn tri litir, beidh sé ina chuspoir againn:

e Solathréimid freagra iomlan laistigh de 10 14 oibre i 90% de chasanna. Murar
féidir sin a dhéanamh eiseofar freagra eatramhach le cur in itl duit cathain a
bheidh freagra ag teacht chugat.

e scriobh i bhfriotal soiléir

e ainm teagmhala, uimhir, seoladh a chur ar fail ar gach comhfhreagras.

Gearain 6 Chustaiméiri

Déanfaimid coras follasach agus éasca le husaid a choimead chun déileail le
gearain fhoirmitla maidir le céiliocht na seirbhise a chuirtear ar fail.

Nuair a gheofar gearan déanfar é a thaifeadadh, eiseofar admhail go bhfuarthas é
laistigh de 2 |a oibre, agus eiseofar freagra iomlan laistigh de 10 la oibre.

Nuair is féidir, déanfaimid iarracht na deacrachtai a réiteach ag an gcéad line
theagmhala.

! Tabhair faoi deara gur féidir le solathraithe seirbhise difritla tailli éagsula a ghearradh le haghaidh uimhreacha
1890 (iosghlao).



Nuair nach féidir gearan a réiteach ar an leibhéal sin beidh tG in ann tabhairt faoin
ngearan ar leibhéal nios airde n6, mar mhalairt air sin, le hOifigeach Seirbhisi
Custaiméiri na Roinne.

Saordil Faisnéise
Combhlionann an Clarlann nag Cara-Chumann go hiomlan téarmai an Achta um
Shaorail Faisnéise 2014 (arna leasu).

Déanfaimid gach iarracht an oiread faisnéise agus is féidir a chur ar fail duit go
neamhfhoirmiuil, gan dul i muinin théarmai an Achta

Més mian leat iarratas foirmiuil a dhéanamh faoin Acht, afach, ba chadir duit dul i
dteagmbhdil leis an Oifigeach Saorala Faisnéise. Teil: (01) 804 5499.

Nuair a chuireann ta iarratas isteach faoin Acht um Shaorail Faisnéise 2014 is € ar
n-aidhm chun d’iarratas a admhail a luaithe is féidir agus chun freagra a thabhairt ar
d’iarratas laistigh de 20 I4 oibre 6 fhail an iarratais, n6 chun teagmhail a dhéanamh
leat nuair nach féidir sin a dhéanamh.

Seirbhisi tri Ghaeilge

Beidh sé mar aidhm againn éascu a dhéanamh ar ar gcustaiméiri ar mian leo a
gcuid gn6 a chur i gcrich tri mhean na Gaeilge i gcomhréir lenar gcuid oibleagaidi
faoi Acht na dTeangacha Oifigitla 2003.

Ma scriobhann ti chugainn i nGaeilge, tabharfaimid freagra i nGaeilge. Foilseoimid
doiciméid tabhachtacha cosuiil leis an Tuarascail Bhliantlil go comhuaineach i
nGaeilge agus i mBéarla.

An Oifig Phoibli

Bionn an Oifig ar oscailt don phobal idir 9.30 r.n. agus 4.30 i.n., Luan go hAoine.
Bionn an oifig ar oscailt i rith am I6in i gcomhair taisceadh doiciméad agus chun
cuardaigh a dhéanamh, agus an méid sin amhain.

Rochtain
Cinnteoimid an méid seo a leanas:

* go bhfuil an Oifig inrochtana d’usaideoiri cathaoireacha rothai

» go ndéanfaidh an Coiste Slainte agus Sabhailteachta iniuchtai rialta ar an
bhfoirgneamh chun aon saru féideartha ar rialachain a shainaithint agus go
gcinnteoidh sé go ndéileélfar leo sin go pras

* go ndéanfaidh an QOifig iarracht rochtain ar dhoiciméid a chur ar fail i bhformaid
oirilinach

* go bhfeicfimid thu go poncuil ag an am a socraiodh ma ta coinne déanta agat linn.



Oifigeach Rochtana

Ball foirne arna shannadh go sainiuil is ea an tOifigeach Rochtana, ata freagrach
as comhordu a dhéanamh ar chinamh agus treoir do dhaoine faoi mhichumas,
ionas go mbeidh rochtain acu, a mhéid is ma is féidir, ar an réimse iomlan seirbhisi
a chuirimid ar fail.

Chomh maith leis sin, beidh ar nOifigeach Rochtana ag gniomha freisin mar phointe
teagmhala do dhaoine faoi mhichumas a bheidh ag lorg comhairle ar réimse
saincheisteanna, lena n-airitear an ddigh is fearr chun rochtain a fhail ar ar
bhfoirgneamh, chomh maith leis an réimse foilseachan i bhformaidi malartacha ar
féidir linn iad a chur ar fail.

Is é an tUasal Mark Donoghue ata ina Oifigeach Rochtana againn, de réir Alt 26(2)
den Acht um Michumas 2005.

Sonrai Teagmhéla

Us. Mark Donoghue

an Oifig um Chléru Cuideachtai

Plas Gloucester iochtarach

Baile Atha Cliath 1

Teileafdin: (01) 804 5251

Riomhphost: mark.donoghue@dbei.gov.ie

Cuidigh linn chun cuidia leat tri na nithe a leanas a dhéanamh:
e Gach foirm iarratais a chomhlana go curamach
Faisnéis iomlan agus chruinn a sholathar nuair a dhéanann ta teagmhail linn
Lig i bhfios ddinn roimh ré mura mbeidh tu in ann freastal ar choinne.
Déan trachtanna né moltai maidir leis na seirbhisi a fhaigheann tu.
Caith lenar bhfoireann le cuirtéis agus le meas

Sonrai Teagmhala:

In. Maureen O’Sullivan
Clarlann na gCara-Chumann
Plas Gloucester iochtarach
Baile Atha Cliath 1
Teileafoin: (01) 804 5499

Sonrai Teagmhala Eile:

Aonad Seirbhise do Chustaiméiri

An Roinn Gno, Fiontar agus Nualaiochta

23 Sraid Chill Dara,

Baile Atha Cliath 2, D02 TD30

Teileafdin: (01) 631 2100 / Riomhphost: customerservice@dbei.gov.ie
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