Pecyn Cyhoeddus

: Cyngor Sir Neuadd Cyngor Ceredigion, Penmorfa,
g CEREDIGION Aberaeron, Ceredigion SA46 OPA
%) County Council ceredigion.gov.uk

Annwyl Syr / Fadam

Ysgrifennaf i’ch hysbysu y cynhelir Cyfarfod o Pwyllgor Adnoddau
Corfforaethol ar Zoom, Dydd Mercher, 27 Hydref 2021 am 10.00 am_i drafod y
materion canlynol:

1. Ymddiheuriadau

2. Datgelu buddiant personol (gan gynnwys datganiadau chwipio)
Atgoffir aelodau am eu cyfrifoldeb personol yn datgan unrhyw fudd
personol a budd sydd yn rhagfarnu yn gysylltiedig & materion a
gynhwysir yn yr agenda hwn yn unol & darpariaethau Deddf
Llywodraeth Leol 2000, Cyfansoddiad y Cyngor a Chod Ymddygiad
Aelodau. Yn ogystal, mae’n rhaid i Aelodau ddatgan unrhyw chwip
plaid gwaharddedig a roddwyd ar Aelod yng nghyswllt y cyfarfod yn
0l Mesur Llywodraeth Leol (Cymru) 2011.

3. Gyrru yn y Gwaith - Fflyd y Cyngor a Gyrru yn y Gwaith - defnyddio
Cerbydau Preifat Fflyd Llwyd (Tudalennau 3 - 32)

4, Polisiau Enghreifftiol Adnoddau Dynol ar gyfer Ysgolion. Polisi a
Gweithdrefn Urddas yn y Gwaith a Rheoli Absenoldeb Salwch yny
Gwaith (Tudalennau 33 - 82)

5. Adroddiad Blynyddol am Ganmoliaeth, Cwynion a Cheisiadau
Rhyddid Gwybodaeth 2020-2021 (Tudalennau 83 - 114)

Atgoffir yr Aelodau y dylent lofnodi’r Gofrestr Bresenoldeb

Darperir Gwasanaeth Cyfieithu ar y Pryd yn y cyfarfod hwn ac mae croeso i’r
sawl a fydd yn bresennol ddefnyddio’r Gymraeg neu’r Saesneg yn y cyfarfod.

Yn gywir


http://www.ceredigion.gov.uk/

Miss Lowri Edwards
Swyddog Arweiniol Corfforaethol: Gwasanaethau Democrataidd

At:  Gadeirydd ac Aelodau Pwyllgor Adnoddau Corfforaethol
Weddill Aelodau’r Cyngor er gwybodaeth yn unig.
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Cyngor Sir CEREDIGION County Council

ADRODDIAD I'R: Pwyllgor Adnoddau Corfforaethol a Chraffu

DYDDIAD: 27 Hydref 2021

LLEOLIAD: Ar-lein

TEITL: Polisiau Adnoddau Dynol: polisiau (1) Gyrru yn y Gwaith —

Fflyd y Cyngor a (2) Gyrru yn y Gwaith — Defnyddio Cerbydau
Preifat (Fflyd Liwyd)

PWRPAS YR Adolygu ac argymell dau Bolisi Adnoddau Dynol: Polisiau

ADRODDIAD: Gyrru yn y Gwaith — Fflyd y Cyngor a Gyrru yn y Gwaith —
Defnyddio Cerbydau Preifat

RHESWM PAM BOD Y

PWYLLGOR WEDI Er mwyn adolygu polisiau newydd

GOFYN AM Y

WYBODAETH:

CEFNDIR:

Datblygwyd y ddau bolisi newydd hwn gan y Gwasanaeth Pobl a Threfniadaeth ar cyd
gyda Phriffyrdd ac Amgylcheddol. Ymgynghorwyd gyda’r Undebau Llafur perthnasol am y
ddau bolisi ac mae eu diwygiadau nhw wedi cael eu cynnwys pan fo hynny’n briodol.

Diben yr holl bolisiau a gweithdrefnau staff yw nodi'n glir yr ymddygiad, y prosesau a’r
gweithdrefnau sy’n ofynnol gan staff, sut y gallant gael cyngor neu gymorth, a phan fo
hynny’n berthnasol, canlyniadau peidio cydymffurfio &’r polisi a/neu’r weithdrefn.

Polisi Gyrru yn y Gwaith — Fflyd y Cyngor

Cynhaliwyd adolygiad Rheoli Risg Fflyd a Gyrwyr gan ymgynghorydd ar ran Zurich, cwmni
yswiriant y Cyngor. Ei brif ddiben oedd adolygu polisiau a threfniadau’r Cyngor yn erbyn
safonau arfer gorau, gan ddarparu argymhellion sy’n cynorthwyo wrth sicrhau
cydymffurfiaeth, diogelu ein gweithlu rhag niwed a lleihau risg digwyddiadau.

Un o brif argymhellion yr Adolygiad oedd cyflwyno Polisi Gyrru yn y Gwaith gyda
Chytundeb Gyrrwr yn rhan ohono, sy’'n cynnig “disgwyliad diamwys clir ynghylch safonau
gyrru”. Mae Polisi Gyrru yn y Gwaith — Fflyd y Cyngor yn un o gyfres o fentrau sy’n ceisio
safoni gweithgarwch cofnodi a chydymffurfiaeth ar draws vy fflyd cerbydau a sicrhau
safonau gyrru sy’n gwella diogelwch gyrwyr a theithwyr, nifer y digwyddiadau a’r
damweiniau sy’n gysylltiedig &’r fllyd. Mae mentrau eraill yn cynnwys cyflwyno modiwl e-
ddysgu hyfforddiant ar gyfer gyrwyr a systemau archwilio cadarn ar gyfer cerbydau a
thrwyddedau.

Mae Polisi Gyrru yn y Gwaith — Fflyd y Cyngor yn cyflwyno;
¢ Cytundeb Gyrrwr/Gweithredwr Peirianwaith i'w lofnodi bob blwyddyn;
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e Y gofyniad i hysbysu eu rheolwr o unrhyw newid i'w hiechyd neu namau
corfforol/synhwyraidd ac asesiad iechyd blynyddol

e Gydag achos, sgrinio cyffuriau ac alcohol

e Y cyflogai yn talu cyfraniad o hyd at £250 at gostau dros-ben yswiriant yn dilyn
gweithdrefn ddisgyblu, os achosir y difrod o ganlyniad i'w hesgeulustod nhw neu os
byddant wedi bod yn gyrru heb ofal a sylw priodol

Polisi Gyrru yn y Gwaith — Defnyddio Cerbyd Preifat (Fflyd Liwyd)

Mae Polisi Gyrru yn y Gwaith — Defnyddio Cerbyd Preifat (Fflyd Liwyd) yn nodi
disgwyliadau ar gyfer y cyflogeion hynny sy’n defnyddio eu cerbyd preifat at ddibenion
busnes y Cyngor. Datblygir modiwl e-ddysgu hefyd i gyd-fynd &'r polisi.

Mae Polisi Gyrru yn y Gwaith — Defnyddio Cerbyd Preifat (Fflyd Liwyd) yn cyflwyno;

e Datganiad defnyddiwr Cerbyd Preifat i'w lofnodi bob blwyddyn;

e Y gofyniad i hysbysu eu rheolwr o unrhyw newid i'w hamgylchiadau, y gallent effeithio
ar ddefnyddio cerbyd preifat at ddibenion gwaith

e Gydag achos, sgrinio cyffuriau ac alcohol

e Y cyflogai yn cadarnhau bod eu cerbyd yn addas i’r ffordd fawr, bod ganddo dystysgrif
MOT (pan fo hynny’n briodol) a’i fod wedi cael ei yswirio’n gywir at ddibenion busnes.

Oes asesiad Effaith Integredig
wedi ei gwblhau? Os na,
esboniwch pam QOes
LLESIANT Crynodeb:
CENEDLAETHAU'R Hirdymor:
DYFODOL.: Integreiddio:
Cydweithio:
Cynnwys:
Atal:
ARGYMHELLION:

e Argymell y dylai’r Cabinet gymeradwyo’r Polisi Gyrru yn y Gwaith — Fflyd y Cyngor a’r Polisi
Gyrru yn y Gwaith — Defnyddio Cerbydau Preifat (Fflyd Liwyd)

RHESWM DROS YR ARGYMHELLION:

Enw Cyswlit: Geraint Edwards

Swydd: Swyddog Arweiniol Corfforaethol — Pobl a Threfniadaeth
Dyddiad yr Adroddiad: 05/10/2021

Acronymau:
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Training Documentation — HR Users Session 1

Cyngor Sir CEREDIGION County Council
Pobl a Threfniadaeth | People and Organisation

DRAFFT

Polisi Gyrru yn y Gwaith —
Fflyd y Cyngor

2021

www.ceri.ceredigion.gov.uk
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Rheolaeth Fersiwn

Fersiwn Dyddiad Sylwadau
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1. Datganiad polisi

Mae’r polisi hwn, Gyrru yn y Gwaith — Fflyd y Cyngor, yn nodi'n glir y disgwyliadau
o’r rhai sy’n meddu ar gyfrifoldeb dros reoli neu oruchwylio gyrwyr a gyrwyr unigol.
Mae’n bwysig bod pob rheolwr / goruchwylydd a gyrrwr yn cydymffurfio &’r polisi hwn
a’r gweithdrefnau, sy’n mabwysiadu ethos rheoli risg gyrru diogel Yr Awdurdod
Gweithredol lechyd a Diogelwch (HSE), sy’n cynnwys:

> Gyrrwr diogel: a yw staff yn ffit ac yn gymwys i yrru’'n ddiogel?

» Cerbyd diogel: a yw cerbydau yn addas i'r diben ac mewn cyflwr diogel
ar gyfer y ffordd fawr?

» Taith ddiogel: a yw teithiau yn angenrheidiol ac a ydynt yn cael eu
cynllunio?

Pan fyddant yn y gwaith, mae’n ddyletswydd ar bawb:

e Cymryd gofal rhesymol o’u diogelwch eu hunain

e Cymryd gofal rhesymol o ddiogelwch eraill y gallent gael eu heffeithio gan yr
hyn y byddwn yn ei wneud neu’'n methu ei wneud

e Cydweithredu fel y gallwn oll gydymffurfio &'n dyletswyddau cyfreithiol

2. Cwmpas

Mae’r polisi hwn yn berthnasol i holl gyflogeion Cyngor Sir Ceredigion, athrawon,
llywodraethwyr, aelodau etholedig, gwirfoddolwyr a staff asiantaeth sy’n gyrru Fflyd y
Cyngor fel rhan o’u dyletswyddau.

Mae’r tabl isod yn disgrifio’r ddau brif gategori o ran gyrwyr yn y Cyngor:

Gyrrwr fflyd y Cyngor e Mae gofyn iddynt yrru cerbyd a gyflenwir gan y
Cyngor ar gyfer rhywfaint neu'r cyfan o'u rél.

Mae’r polisi hwn yn berthnasol i yrrwr yn y categori
hwn

Gyrrwr fflyd llwyd e Mae gofyn iddynt yrru am resymau gwaith a thelir
milltiroedd teithio iddynt gan ddefnyddio cerbyd
preifat neu ddefnyddio cerbyd llogi dydd a drefnir
drwy Wasanaeth Caffael y Cyngor.

Gweler Polisi Gyrru yn y Gwaith — Defnyddio
Cerbydau Preifat am yrrwr yn y categori hwn

Nid yw'r polisi yn berthnasol i gymudo cyn i'r gyrrwr ddechrau gwaith, oni bai eu bod
yn gyrru cerbyd a ddarparir gan yr Awdurdod.
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3. Rolau a chyfrifoldebau

3.1

3.2

Aelodau Etholedig

Fe’u cynghorir gan Swyddogion y Cyngor ac maent yn gyfrifol am sicrhau bod
adnoddau digonol ar gael er mwyn galluogi gweithrediad y polisi hwn a’r holl
fesurau angenrheidiol eraill er mwyn rheoli risgiau rhagweladwy i’'n cyflogeion,
llywodraethwyr, aelodau etholedig, gwirfoddolwyr a staff asiantaeth sy’n gyrru
Fflyd y Cyngor fel rhan o’u dyletswyddau.

Penodir aelod etholedig sy’n meddu ar wybodaeth a phrofiad digonol yn
hyrwyddwr iechyd a diogelwch y Cyngor a byddant yn goruchwylio datblygiad
y polisi hwn, gan ddwyn sylw aelodau Cabinet sy’'n cael eu heffeithio at
faterion sy’n ymwneud a diogelwch gyrwyr a cherbydau.

Prif Weithredwr

Mae’r Prif Weithredwr yn meddu ar y cyfrifoldeb cyffredinol dros sicrhau y caiff polisi
Gyrru yn y Gwaith y Cyngor ei weithredu a’i gynnal. Bydd y Prif Weithredwr yn
hwyluso darpariaeth systemau er mwyn cyflawni’r canlynol:

3.3

Mae’r Prif Weithredwr yn gyfrifol am iechyd, diogelwch a lles yr holl gyflogeion
yn uniongyrchol, ynghyd ag unrhyw unigolion eraill y gallent gael eu heffeithio
gan unrhyw yrru a gyflawnir ar ran yr Awdurdod fel rhan o’u dyletswyddau.
Sicrhau cyfranogiad, ymrwymiad a chyfraniad ar bob lefel yn y Cyngor wrth
wella diogelwch ein cyflogeion, llywodraethwyr, aelodau etholedig,
gwirfoddolwyr a staff asiantaeth sy’n gyrru yn eu gwaith.

Sicrhau cydymffurfiaeth gyda pholisi Gyrru yn y Gwaith — Fflyd y Cyngor a’r
trefniadau cysylltiedig.

Tim lechyd a Diogelwch

Bydd y Rheolwr a’r tim lechyd a Diogelwch yn gyfrifol am baratoi ac adolygu’r polisi
hwn. Yn ogystal, byddant yn:

Cynorthwyo gyda, monitro ac yn archwilio’r archwiliadau dirybudd a gyflawnir
gan y Tim Rheoli Fflyd ar gerbydau’r fflyd.

Ar 0l i reolwr llinell / goruchwylydd gwblhau ymchwiliad rheoli digwyddiad,
adolygu’r ymchwiliad ac os teimlir bod hynny’n briodol, cyflawni ymchwiliad
pellach i ddigwyddiadau gyrru ac achosion y bu ond y dim iddynt ddigwydd yn
y gwaith, ac y gallent fod wedi bod yn beryglus.

Cynorthwyo gydag asesiadau risg gweithgarwch gyrru cymhleth/peryglus
iawn yn y gwaith.

Cynorthwyo'r tim dysgu a datblygu i ddatblygu rhaglen e-ddysgu gyrru mewn
ffordd ddiogel yn y gwaith.
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e Cydweithio gyda’r maes Gwasanaeth perthnasol ac AD os bydd
digwyddiadau gyrru yn y gwaith lle y credir bod ymddygiad di-hid, cyffuriau
neu alcohol yn ffactor achosol.

e Adrodd digwyddiadau RIDDOR y mae gofyn adrodd amdanynt i HSE a chael
cyswllt gyda HSE, yr Heddlu ac asiantaethau gorfodi allanol eraill yn 6l y
gofyn.

3.4 Cyfarwyddwyr Corfforaethol a Swyddogion Corfforaethol Arweiniol

Mae gan Gyfarwyddwr Corfforaethol a Swyddogion Corfforaethol Arweiniol
gyfrifoldeb cyffredinol dros gydymffurfio gydag iechyd a diogelwch yn eu meysydd
gwasanaeth. Yn ogystal, ceir y disgwyliad, o bennaeth y Cyngor i lawr, y dylai
unigolion arwain trwy esiampl bersonol a dilyn y canllawiau yn y polisi hwn, o ran y
ffordd y maen nhw yn gyrru eu hunain ac wrth annog cydweithwyr a chyflogeion i
yrru mewn ffordd ddiogel.

Bydd Cyfarwyddwr Corfforaethol yn cyflawni r6l Hyrwyddwr lechyd a Diogelwch gan
ddwyn sylw y Grwp Arwain at faterion diogelwch sy’n ymwneud & gyrwyr, y Fflyd
Llwyd a Fflyd y Cyngor.

3.5 Cynrychiolwyr Diogelwch Undebau Llafur

Mae Cynrychiolwyr Diogelwch yn cyflawni rél pwysig wrth sicrhau yr ymgynghorir yn
llawn gyda chyflogeion ynghylch polisiau’r Cyngor am yrru’n ddiogel, diweddariadau
ynghylch gyrru ac iechyd yn y gwaith ac annog cyfathrebu agored rhwng rheolwyr,
undebau a chyflogeion, a’u bod yn ymgysylltu &'r rhain. Mae Cynrychiolwyr
Diogelwch yn helpu trwy:

e Fynychu cyfarfodydd Cynrychiolwyr lechyd a Diogelwch a chyfleu gwybodaeth
i'r gweithlu a chasglu adborth.

e Adrodd pryderon / problemau sy’n gysylltiedig & gyrru yn y gwaith sydd wedi
nodi neu sydd wedi cael eu cyfeirio atynt i'w goruchwylydd / rheolwr llinell
neu’r maes gwasanaeth perthnasol yn y lle cyntaf. Os na chaiff y rhain eu
datrys wedi hynny, trwy eu cyfeirio at gyfarfod y Cynrychiolwyr lechyd a
Diogelwch neu i’r tim iechyd a diogelwch neu eu hundeb at ddibenion
uwchgyfeirio os bernir nas rhoddwyd sylw amserol i'r materion.

e Arwain trwy esiampl bersonol.

e Amlygu pryderon gyrru yn y gwaith o lefel weithredol.

e Cynnig adborth a chyfrannu at yr adolygiad o’r polisi hwn.
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3.6 Cyfrifoldebau Rheolwyr a Chyflogeion

Gweithgarwch Rhaid i Oruchwylwyr / Rhaid i gyflogeion:
gyrruyny Rheolwyr:

gwaith

Fflyd y Sicrhau bod eu cyflogai wedi e Darllen, deall a llofnodi’r
Cyngor a darllen, deall a llofnodi’r polisi cytundeb gyrrwr pan gant eu
cherbydau cytundeb gyrrwr pan gawsant penodi a bob blwyddyn wedi
personol eu penodi a bob blwyddyn wedi hynny.

hynny.

Nodi manylion trwydded yrru y
cyflogai ar system CERI.
Sicrhau bod gan eu gyrwyr
drwydded ddilys ar gyfer
categori y cerbyd y maent yn ei
yrru yn y gwaith.

Cynnal asesiadau risg sy’'n
ymwneud & gweithgareddau
gyrru a chyfleu’r rhain i'w timau.
Sicrhau bod gyrwyr yn adrodd
am ddigwyddiadau gyrru trwy
broses Rheoli Digwyddiadau y
Cyngor.

Cynnal ymchwiliad trylwyr o
ddigwyddiadau sy’n ymwneud &
gyrru yn y gwaith trwy broses
Rheoli Digwyddiadau y Cyngor.
Sicrhau bod eu staff yn
ymwybodol o’r polisiau a’r
gweithdrefnau sy’n berthnasol i
yrru yn y gwaith, gan gynnwys
y polisi Camddefnyddio Alcohol
a Chyffuriau, y polisi
Absenoldeb Salwch, y polisi
laD, gofynion gweithio ar eich
pen eich hun ac ati.

Monitro iechyd ac ymddygiad
eu gyrwyr, gan gynnwys nifer y
digwyddiadau, adborth gan
archwiliadau gat ac
adroddiadau cwynion ac ati a
chymryd camau addas yn 6l yr
angen.

Monitro iechyd a lles eu gyrwyr
trwy oruchwylio, arfarniadau
blynyddol a chymorth lechyd
Galwedigaethol yn 6l y gofyn
Ceisio cyngor gan eu
Cynghorydd AD os caiff
trwydded gyrrwr ei hatal dros
dro neu ei dirymu.

e Cydymffurfio a chydweithredu
gyda’r trefniadau rheoli a
roddwyd yn eu lle ynghylch gyrru
mewn ffordd ddiogel yn y gwaith.

e Meddu ar drwydded yrru ddilys
ar gyfer y categori o gerbyd y
maent yn ei yrru yn y gwaith.

e Gyrru yn unol a chyfreithiau
cyfredol y ffordd fawr a Rheolau’r
Ffordd Fawr (h.y. arwyddion a
signalau traffig, cyfyngiadau
cyflymder, defnyddio gwregysau
diogelwch, llywio lloeren, camau
i'w cymryd yn dilyn digwyddiadau
ar y ffordd, ac ati).

e Sicrhau bod unrhyw Iwythi yn'y
cerbyd yn cael eu storio mewn
ffordd ddiogel.

e Bod yn ffiti yrru. Os amharir ar
addasrwydd i yrru (h.y. cyflwr
meddygol, cymryd
meddyginiaeth ac ati), rhaid
iddynt hysbysu eu goruchwylydd
/ rheolwr llinell a Thim Rheoli y
Fflyd ar unwaith, gan hysbysu
DVLA yn 6l y gofyn.

e Cydymffurfio ag unrhyw
geisiadau am brofion cyffuriau
ac alcohol fel yr amlinellir yn 'y
cytundeb Gyrrwr.

e Sicrhau bod eu golwg yn
bodloni’r gofynion gofynnol ar
gyfer gyrru a’'u bod yn gwisgo
sbectolau presgripsiwn neu
lensys cywirol bob amser pan yn
gyrru os oes eu hangen.

¢ Peidio defnyddio unrhyw
ddyfeisiau electronig gan
gynnwys ffonau symudol pan yn
gyrru neu pan fydd y cerbyd
ymlaen.
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e Gweithio law yn llaw gyda

phroses recriwtio AD er mwyn
sicrhau y bodlonir y disgrifiad
swydd a’r manyleb person
(megis archwilio trwyddedau
gyrru cyn penodi).

e Adrodd am unrhyw
ddigwyddiadau wrth yrru yn y
gwaith i'w goruchwylydd /
rheolwr llinell ar unwaith.

e Cydymffurfio & pholisi di-fwg y
Cyngor

e Llenwi a chofnodi yr
archwiliadau cerbyd dyddiol cyn
eu defnyddio am y tro cyntaf bob
dydd ac adrodd am unrhyw
ddiffygion a nodwyd yn ystod yr
archwiliad neu a fydd yn codi
pan ddefnyddir y cerbyd pan fo
hynny’n briodol.

e Hysbysu eu rheolwr a thim
Rheoli y Fflyd o unrhyw
euogfarnau gyrru heb eu
disbyddu / pwyntiau cosb neu
unrhyw erlyniadau / cyhuddiadau
am droseddau sy’n gysylltiedig a
gyrru sydd i ddod. Cyflawni’r
holl gamau y mae gofyn eu
cyflawni er mwyn cynnal eu hawl
i gael trwydded yrru gan
gynnwys, ond heb ei gyfyngu i
adnewyddu eu trwydded erbyn y
dyddiad dod i ben a mynychu
unrhyw brofion meddygol yn 61y
gofyn er mwyn adnewyddu’r
drwydded.

e Cydymffurfio ag unrhyw
gyfyngiadau sy’n gysylltiedig &'u
trwydded.

e Hysbysu eu
goruchwylydd/rheolwr llinell a
thim Rheoli y Fflyd ar unwaith o
unrhyw reswm a allai arwain at
atal neu ddirymu eu trwydded yn
llawn neu’n rhannol.

e Cynllunio eu teithiau gan
ystyried y tywydd, amser y dydd
a phan fo hynny’n berthnasol,
cyfyngiadau amser e.e. amser
cychwyn cyfarfod.

e Mynychu unrhyw hyfforddiant
gofynnol er mwyn lleihau risg,
cynnal cymhwysedd a
gweithredu’r hyfforddiant hwn.

Gyrru Fflyd y
Cyngor

e Sicrhau bod eu gyrwyr wedi
mynychu’r holl hyfforddiant

e Llenwi a chofnodi'r llyfr diffygion
cerbyd dyddiol ac adrodd am
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perthnasol e.e. diweddariadau
CDAT a MIDAS, hyfforddiant
sy’n cynnig diweddariad laD,
sesiynau ymgyfarwyddo gyda
cherbyd ac anerchiadau blwch
offer sy’n berthnasol i'w
dyletswyddau.

Sicrhau bod eu staff gyrru wedi
mynychu hyfforddiant Fflyd a
hyfforddiant swydd penodol cyn
cychwyn ar eu dyletswyddau
gyrru

Sicrhau bod gyrwyr yn darparu
manylion trwydded yrru a
cherbyd CPC Gyrrwr (pan fo
hynny’n briodol) bob 6 mis er
mwyn galluogi archwiliadau er
mwyn sicrhau eu cymhwystra i
yrru.

Sicrhau bod eu gyrwyr yn
cwblhau eu harchwiliadau
gyrrwr dyddiol cyn defnyddio’r
cerbyd am y tro cyntaf; eu bod
yn recordio’r rhain ac yn adrodd
am unrhyw ddiffygion.
Hysbysu’'r Adran Yswiriant o
unrhyw yrrwr sy’n eich hysbysu
chi eu bod wedi cael euogfarn /
ardystiad gyrru er mwyn
sicrhau parhad y sicrwydd.

unrhyw ddiffygion i'w
goruchwylydd / rheolwr llinell a
thim Rheoli y Fflyd ar unwaith.

e Mynychu’r hyfforddiant
ychwanegol gofynnol (MiDAS,
CDAT, ac ati) am yr eitemau
fflyd y maent yn eu gyrruyn y
gwaith a sicrhau eu bod yn cael
eu diweddaru. Yn 6l y gofyn,
cyflawni’r 37 awr o hyfforddiant
CPC gyrrwr dros gyfnod 0 5
mlynedd yn unol & rhaglen CPC
Gyrrwr y Cyngor. Yn 6l y gofyn,
cario eu cerdyn CPC Gyrrwr
gyda nhw bob amser pan
fyddant yn gyrru eitem
berthnasol yn Fflyd y Cyngor.

e Cymryd seibiant o yrru fel sy'n
ofynnol dan ddeddfwriaeth
gyfredol.

3.7

Rheoli’r Fflyd

Mae Gwasanaeth Rheoli Fflyd y Cyngor yn gyfrifol am reoli’r fflyd y mae’r Cyngor yn
berchen arno, yn ei brydlesu ac yn ei logi. Mae hyn yn cynnwys:

Sicrhau cydymffurfiaeth gyda deddfwriaeth iechyd a diogelwch berthnasol a
deddfwriaeth sy’n ymwneud gyda’r Fflyd / gyrru.

Cydymffurfio &’i rwymedigaethau fel deiliad Trwydded Gweithredwr,
Datblygu ac adolygu ei Asesiadau Risg a’i Systemau Gwaith Diogel trwy gael
cyswllt gyda’r Uned lechyd a Diogelwch Corfforaethol,

Cynnal archwiliadau cydymffurfiaeth gyda gofynion gyrru a rheoli sy’n
gysylltiedig a'’r Fflyd,

Darparu neu drefnu darpariaeth hyfforddiant i yrwyr Fflyd e.e. hyfforddiant
CPC, MIDAS, CDAT a Thor Rheolau Gyrrwr,

Rheoli a goruchwylio contractwyr sy’n gysylltiedig @ Rheoli'r Fflyd ar y safle,
Rheoli stociau tanwydd,
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. Gweithredu Unedau Cynnal a Chadw Trafnidiaeth (TMUs) y Cyngor, a leolir yn
Nepo Glanyrafon ger Aberystwyth a Depo Penrhos ger Llandysul, y mae eu
gwaith yn cynnwys:

(@)

Cynllunio a chynnal archwiliadau wedi’u trefnu, cynnal a chadw a
pharatoi ar gyfer profion Blynyddol / MOT,

Rhoi diagnosis ar gyfer namau a nodi diffygion; cynnal neu drefnu
gwaith trwsio yn 6l yr angen

Ymateb i / adfer fflyd sydd wedi bod mewn damwain neu y maent
wedi torri i lawr (gan gynnwys bod ar alwad y tu allan i oriau swyddfa)
Cyflawni archwiliadau MOT Dosbarth 4 a 7,

Rheoli darnau a defnyddiau traul,

Gweithredu gweithgareddau yn unol & Systemau Gwaith Diogel ac
Asesiadau Risg.

4. Diwygio’r polisi

Bydd y Cyngor yn adolygu ac yn diweddaru’r polisi hwn yn 6l y gofyn er mwyn adlewyrchu
newidiadau mewn deddfwriaeth, prosesau, argymhellion yn dilyn digwyddiad a chyfraith

achosion.

Sut y mesurir liwyddiant y polisi

Mesurir llwyddiant y polisi hwn yn 6l y cynnydd neu’r gostyngiad mewn:

e Nifer y digwyddiadau sy’'n gysylltiedig & gyrru a adroddir.

e Nifer y digwyddiadau adroddadwy sy’n gysylltiedig & gyrrwr y bernir y byddai wedi
bod modd eu hosgoi.

e Nifer yr achosion tor rheolau traffig a geir.

e Nifer yr hysbysiadau erlyniadau gyrwyr bwriadedig a geir mewn perthynas a
cherbydau Fflyd y Cyngor.

e Costau trwsio a chynnal a chadw y Fflyd.

e Costau ariannol eraill sy’n gysylitiedig gyda defnyddio cerbydau.

e Cost gyfartalog hawliadau iawndal cyflogeion sy’n gysylltiedig gyda cherbyd.

5. Atodiadau

Atodiad 1

Atodiad 2

Cytundeb Gyrrwr/Gweithredwr Peirianwaith

Digwyddiad Gyrru — Siart LIif Adrodd

10
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Atodiad 1

Cyngor Sir Ceredigion

Cytundeb Gyrrwr/Gweithredwr Peirianwaith

Mae’r cytundeb hwn yn nodi’r disgwyliadau, y gofynion a’r amodau ar gyfer yr holl
gyflogeion y mae gofyn iddynt yrru neu ddefnyddio eitem yn y Fflyd wrth gyflawni eu

dyletswyddau.
Diffiniadau
Fflyd y Cyngor Pob cerbyd, peirianwaith a threlar y mae Cyngor Sir
Ceredigion yn berchen arnynt, yn eu prydlesu neu’n eu
llogi
Gyrwyr/Gweithredwyr Yr holl gyflogeion y mae gofyn iddynt yrru a/neu
Peirianwaith ddefnyddio eitem o Fflyd y Cyngor wrth iddynt gyflawni
eu dyletswyddau
Cyflogeion Unrhyw staff parhaol, dros dro, ysbeidiol, wrth gefn neu

asiantaeth a gyflogir gan neu sy’n gweithio ar ran
Cyngor Sir Ceredigion

Rhaid i’r holl gyflogeion gytuno a chydymffurfio’n llawn &’r amodau canlynol, a
gallai methu cydymffurfio arwain at ddirymu’r hawl i yrru/defnyddio cerbyd Cyngor
Ceredigion a chamau disgyblu.

Cyfrifoldebau personol cyflogeion:

Rhaid i gyflogeion hysbysu eu rheolwr a Thim Rheoli y Fflyd os bydd ganddynt
unrhyw gyflyrau iechyd isorweddol newydd neu sy’n bodoli eisoes neu unrhyw
namau corfforol neu synhwyraidd y gallent effeithio ar eu gallu i yrru / defnyddio
eu cerbyd / peirianwaith mewn ffordd ddiogel. Rhaid iddynt gyflwyno’u hunain
pan ofynnir iddynt wneud hynny am asesiad iechyd blynyddol i asesu eu
hiechyd, eu lles a’'u haddasrwydd i yrru/defnyddio Fflyd y Cyngor.

Rhaid bod cyflogeion yn meddu ar drwydded ddilys i yrru neu defnyddio’r cerbyd,
y peirianwaith neu’r trelar y maent yn ei ddefnyddio.

Rhaid i gyflogeion hysbysu eu rheolwr a Thim Rheoli y Fflyd o unrhyw
euogfarnau gyrru / pwyntiau cosb heb eu disbyddu.

Rhaid i gyflogeion ufuddhau i reoliadau ffordd/ traffig a gyrru gyda gofal a sylw
priodol bob amser.

Rhaid bod cyflogeion wedi cwblhau Hyfforddiant Ymwybyddiaeth Gyrrwr
Ceredigion (CDAT), hyfforddiant MIDAS (Cynllun Ymwybyddiaeth Gyrrwr Bws
Mini) (pan fo hynny’n berthnasol) a chyfarwyddo gyda’r cerbyd (pan fo hynny’n
briodol) ar gyfer y cerbydau, y peirianwaith neu’r trelar y maent yn ei ddefnyddio.
Rhaid i yrwyr sicrhau eu bod nhw, a’r holl deithwyr, yn gwisgo gwregysau
diogelwch fel sy’'n ofynnol gan y gyfraith a pholisi y Cyngor.

11
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Rhaid i unrhyw gyflogeion sy’n ymwneud ag unrhyw ddigwyddiad sy’n

gysylltiedig & cherbyd / peirianwaith, adrodd hyn i'w rheolwr llinell ar unwaith, os

oedd rhywun wedi cael dolur neu beidio, a waeth pa mor fach oedd y difrod i'r

cerbyd neu’r peirianwaith. Rhaid i yrwyr ddilyn y weithdrefn adrodd am

ddigwyddiad fel yr amlinellir yn y siart llif adrodd am ddigwyddiad.

Ni ddylai cyflogeion darfu ar neu newid unrhyw offer lliniaru risg (gan gynnwys

camerau dangosfwrdd a thelemateg).

Rhaid i gyflogeion adrodd i'w rheolwr os ydynt yn cymryd unrhyw feddyginiaeth

dan bresgripsiwn (neu dros y cownter) y gallai effeithio ar eu gallu i yrru /

defnyddio eu cerbyd / peirianwaith mewn ffordd ddiogel.

Mae gofyn i gyflogeion gydymffurfio &’r holl ofynion sy’n gysylltiedig & chynnal eu

hawl i gael trwydded yrru, ond heb eu cyfyngu i:

o adnewyddu eu trwydded ar yr adegau gofynnol a nodir ar eu trwydded yn
unol &’u hoedran a / neu gyflyrau meddygol; a

o hysbysu DVLA o unrhyw gyflyrau meddygol adroddadwy newydd neu
newidiadau i gyflwr meddygol sy’n bodoli eisoes, y gallai effeithio ar eu
gallu i yrru.

Ni ddylai cyflogeion ysmygu na defnyddio sigaréts electronig mewn cerbydau.

Rhaid i gyflogeion y mae gofyn iddynt ddal cerdyn CPC Gyrrwr gyflawni’r 37 awr

o hyfforddiant CPC gyrrwr pan fo hynny’n berthnasol dros gyfnod o 5 mlynedd.

Rhaid i yrwyr gario eu cardiau CPC gyda nhw bob amser pan fyddant yn gyrru

cerbydau / peirianwaith lle y mae gofyn meddu ar y CPC gyrrwr.

Rhaid i’r cyflogai gyflwyno manylion eu trwydded a’u cerbyd CPC bob 6 mis, wrth

ofyn am lyfr archwilio diffygion newydd neu lyfr oriau gyrrwr neu yn 6l y gofyn

gan eu rheolwr.

Dim ond at ddibenion gwaith y dylai cyflogeion ddefnyddio’r cerbyd (efallai y

caniateir i rai cyflogeion fynd & cherbydau gartref; os felly, ni ddylid defnyddio

cerbydau’r Cyngor at ddibenion domestig / personol).

Profion Cyffuriau ac Alcohol

Ni ddylai cyflogeion yrru / defnyddio unrhyw gerbydau neu offer os byddant dan
ddylanwad sylweddau anghyfreithlon neu alcohol.

Er mwyn sicrhau gweithrediad effeithiol y cytundeb hwn a’r Polisi Gyrru yn y
Gwaith, mae’r Cyngor yn cadw’r hawl i fynnu bod Cyflogeion yn cael profion
alcohol a/neu gyffuriau pan geir amheuaeth eu bod dan ddylanwad cyffuriau neu
alcohol.

Hysbysir cyflogeion nad yw cais i gael prawf alcohol a chyffuriau ynddo’i hun yn
dynodi y ceir amheuaeth eu bod wedi camymddwyn.

Pan gynhelir profion, disgwylir i'r unigolyn lofnodi caniatéd ysgrifenedig i gael eu
profi. Ystyrir bod methu rhoi caniatad, neu wrthod rhoi sampl dwr, gwaed, gwallt
neu sampl arall ar 6l cael cais rhesymol i'w roi, yn torri amodau’r cytundeb hwn
ac fe allai arwain at gymryd camau disgyblu.

Bydd profion yn cael eu cynnal o dan gyfarwyddyd gwasanaeth allanol
proffesiynol sy’n bodloni safonau proffesiynol, a bydd y gwasanaeth hwn yn
dehongli canlyniadau profion. Bydd staff yn gallu troi at gopi dyblyg o unrhyw
sampl a gymrwyd er mwyn eu galluogi i drefnu dadansoddiad annibynnol ohono,

12
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os ydynt yn dymuno gwneud hynny. Trafodir trefniadau eraill sy'’n ymwneud a’r
gweithgarwch sgrinio gydag aelodau o staff sy’'n cael eu heffeithio ar y pryd.

. Wrth brofi am alcohol, bydd lefel alcohol yn y gwaed o 80mg o alcohol fesul
100ml o waed neu fwy yn arwain at gamau disgyblu fel arfer.

Cyfrifoldebau cyflogeion mewn perthynas a cherbydau / peirianwaith:

o Rhaid i yrwyr sicrhau eu bod yn cwblhau eu harchwiliadau dyddiol cyn defnyddio
cerbyd, peirianwaith neu drelar am y tro cyntaf bob dydd, gan gofnodi hyn yn eu
Harchwiliad Dyddiol Gyrrwr.

J Rhaid i yrwyr adrodd am unrhyw ddiffygion a nodir fel rhan o’u harchwiliad
dyddiol, neu unrhyw rai sy’n codi wrth ddefnyddio, i'r Uned Cynnal a Chadw
Trafnidiaeth ar unwaith, gan ddilyn unrhyw gyfarwyddyd a roddir.

. Mae’r cyflogai yn gyfrifol am sicrhau bod y cerbyd / peirianwaith yn cael ei gadw
mewn cyflwr glan a defnyddiadwy.
J Mae gofyn i’'r cyflogai gyflwyno’r cerbyd / peirianwaith / trelar i'w archwilio ar yr

adegau gofynnol.

PWYSIG

Nid yw’r rhestr hon yn cynnwys popeth; rhaid i bob gyrrwr sicrhau eu bod yn
cydymffurfio a’r holl ofynion cyfreithiol a chyflogaeth.

Efallai y bydd cyflogeion y canfyddir eu bod wedi achosi difrod i eitem o Fflyd y
Cyngor, cerbyd trydydd parti neu eiddo trwy esgeuluso neu yrru heb ofal a sylw
priodol, yn atebol, yn dilyn gwrandawiad disgyblu, am swm o hyd at £250 fel
cyfraniad i gostau dros-ben yswiriant.

DATGANIAD CYFLOGAI

Rydw i wedi darllen a deall ac rydw i’n cytuno cydymffurfio &’r amodau uchod sy’n
rhoi’r awdurdod i mi yrru/defnyddio eitemau Fflyd Cyngor Sir Ceredigion.

Rydw i’'n deall ac yn rhoi awdurdod penodol i Gyngor Sir Ceredigion ddidynnu o’m
tal neu daliadau eraill sy’n ddyledus i mi unrhyw arian y mae ei arnaf i’r Cyngor dan
amodau’r Cytundeb hwn.

Rhif y cyflogai: ......ccooeeieeiiii,

Dyddiad: ..o

13
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LIOfNOA Y FNEOIWE: .. e e

14



Tudalen 19
Appendix 2

Driving Incident - Reporting Process Flow Chart

Has there been injury to a person(s) or damage to a vehicle(s) or property?

] (]
YES MO
Does the injury to the person or location of Inform your Line Manager as soon as
the incident / vehicles reguire assistance possible after the event and follow any
from the emergency sernvices? instructions given.

YES NO
A 4 h 4 . 2

Driver to use the pink sheet in their Driver's
Call the Police on their Wehicle or Plant Daily Check and Defect Report
Call 999 to request 101 non emergency book (green book) to collect relevant information at
assistance. number to report the the scene. If possible /it is safe to do so take
incident. photographs that will help show what has

l l happened / caused the incident.

Drriver (or passenger if Dnver incapacitated) to Driver at the earliest opportunity to complete part

inform their Line Manager and the Transport 1 of the IR1 reporting form. It is imperative that as

Maintenance Unit {(where applicable) as soon as much detail as possible is provided and that it is a
possible and follow any instructions given. true reflection of what took place.

4

Diriver to use the pink sheet in the Driver's Yehicle or
Plant Dailty Check and Defect Report book (green
hook) to collect relevant information at the scene. If
possible [ it is safe to do so, take photographs that
will help show what has caused the incident, the
position of vehicles and any damage caused.

J

The driver must provide any other party involved
with their name and the Council's details. THE
DRIVER AND ANY PASSENGER({S) MUST NOT
ADMIT LIABILITY UNDER ANY
CIRCUMSTANCES OR SIGN ANY STATEMENT
MADE AT THE SCENE OF ANY ACCIDENT
UNLESS COMPLETING APOLICE STATEMENT.

d

At the earliest opportunity, driver to complete At the earliest opportunity the Line Manager is fo
part 1 of the IR1 reporting form. The driver advise the Health and Safety team and complete
must also complete an accident form and hand - the IR1 investigation and their parts of the
it to their line manager. It is imperative that as accident form (where appropriate). Line
much detail as possible is provided and that it Manager to send completed accident form to
is a true reflection of what took place. Fleet Management (where appropriate).

¥

Health and Safety Team to review completed IR1
and provide feedback / input and close / action
as appropriate.

15
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1. Cyflwyniad

Mae gan y Cyngor gyfrifoldeb tuag at ei gyflogeion ac eraill y gallent gael eu heffeithio gan
ei weithredoedd. Er mwyn sicrhau ei fod yn cyflawni’r ddyletswydd gofal hon, mae gofyn i'r
Cyngor gydymffurfio gyda gofynion deddfwriaethol pan fydd cyflogeion yn defnyddio eu
cerbydau eu hunain at ddibenion sy’n gysylltiedig &’u gwaith. Ceir nifer o oblygiadau risg
gan hyn i'r Cyngor ac i’'w gyflogeion, y mae’n rhaid eu rheoli, megis lles, iechyd a diogelwch,
trafnidiaeth, ac yswiriant.

Ystyrir bod cerbyd cyflogai yn lleoliad gwaith pan gaiff ei ddefnyddio at ddibenion busnes
eu cyflogwr, felly mae cyfrifoldebau ar gyflogwyr o ran asesu unrhyw risgiau a chymryd
rhagofalon rhesymol ac ymarferol.

Mae’r risgiau hyn yn cynnwys y gyrwyr heb fod yn meddu ar drwydded neu yswiriant, neu’r
cerbydau heb fod yn addas i’r ffordd fawr neu’n addas i’r diben dan sylw, a allai arwain at
risg damweiniau ac anafiadau, ac fe allai hyn gael ei ddilyn gan hawliadau iawndal ac
erlyniadau dan gyfraith traffig ar y ffyrdd neu ddeddfwriaeth iechyd a diogelwch.

2. Datganiad polisi

Mae’'r polisi hwn yn nodi’'n glir y disgwyliadau o’r cyflogeion hynny sy’n defnyddio cerbydau
preifat wrth gyflawni gwaith y Cyngor a’r disgwyliadau ar eu rheolwyr llinell. Mae’n bwysig
bod pob rheolwr a chyflogai sy’'n defnyddio cerbyd preifat at ddibenion gwaith yn
cydymffurfio &’r polisi hwn a’r gweithdrefnau, sy’n mabwysiadu ethos rheoli risg gyrru
diogel Yr Awdurdod Gweithredol lechyd a Diogelwch (HSE), sy’n cynnwys:

> Gyrrwr diogel: a yw staff yn ffit ac yn gymwys i yrru’'n ddiogel?

> Cerbyd diogel: a yw cerbydau yn addas i'r diben ac mewn cyflwr diogel
ar gyfer y ffordd fawr?

» Taith ddiogel: a yw teithiau yn angenrheidiol ac a ydynt yn cael eu
cynllunio?

Pan fyddant yn y gwaith, mae’n ddyletswydd ar bawb:

e Cymryd gofal rhesymol o’u diogelwch eu hunain

e Cymryd gofal rhesymol o ddiogelwch eraill y gallent gael eu heffeithio gan yr hyn 'y
byddwn yn ei wneud neu’'n methu ei wneud

e Cydweithredu fel y gallwn oll gydymffurfio &’'n dyletswyddau cyfreithiol

3. Cwmpas

Mae’r polisi hwn yn berthnasol i holl gyflogeion Cyngor Sir Ceredigion, staff a gyflogir mewn
ysgolion, llywodraethwyr, aelodau etholedig, gwirfoddolwyr a staff asiantaeth sy’n gyrru eu
cerbydau eu hunain neu gerbyd llogi sydd wedi'i drefnu drwy Dim Caffael y Cyngor ar fusnes
gwaith.
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Mae’r tabl isod yn disgrifio’r ddau brif gategori o ran gyrwyr yn y Cyngor:

Gyrrwr fflyd y Cyngor e Mae gofyn iddynt yrru cerbyd a gyflenwir gan y
Cyngor ar gyfer rhywfaint neu'r cyfan o'u rél.

Gweler Polisi Gyrru yn y Gwaith — Fflyd y Cyngor am
yrrwr yn y categori hwn

Gyrrwr fflyd llwyd e Mae gofyn iddynt yrru am resymau gwaith a thelir
milltiroedd teithio iddynt gan ddefnyddio cerbyd
preifat neu ddefnyddio cerbyd llogi dydd a drefnir
drwy Wasanaeth Caffael y Cyngor.

Mae’r polisi hwn yn berthnasol i yrrwr yn y categori
hwn

Nid yw'r polisi yn berthnasol i gymudo cyn i’r gyrrwr ddechrau gwaith



4.1

4.2
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4. Rolau a chyfrifoldebau

Aelodau Etholedig

Fe’u cynghorir gan Swyddogion y Cyngor ac maent yn gyfrifol am sicrhau bod
adnoddau digonol ar gael er mwyn galluogi gweithrediad y polisi hwn a’r holl
fesurau angenrheidiol eraill er mwyn rheoli risgiau rhagweladwy i'n cyflogeion,
llywodraethwyr, aelodau etholedig, gwirfoddolwyr a staff asiantaeth sy’n gyrru eu
cerbydau eu hunain neu gerbydau a logir dan drefniant preifat at ddibenion gwaith
Penodir aelod etholedig sy’n meddu ar wybodaeth a phrofiad digonol yn Hyrwyddwr
lechyd a Diogelwch y Cyngor a byddant yn goruchwylio datblygiad y polisi hwn ac
yn dwyn sylw aelodau’r Cabinet yr effeithir arnynt at faterion sy’n ymwneud a
diogelwch cerbydau a gyrwyr.

Prif Weithredwr

Mae’r Prif Weithredwr yn meddu ar y cyfrifoldeb cyffredinol dros sicrhau y caiff polisi Gyrru
yn y Gwaith — Defnyddio Cerbydau Preifat, ei weithredu a’i gynnal. Bydd y Prif
Weithredwr yn hwyluso darpariaeth systemau er mwyn cyflawni’r canlynol:

4.3

Mae’r Prif Weithredwr yn gyfrifol am iechyd, diogelwch a lles yr holl gyflogeion yn
uniongyrchol, ynghyd ag unrhyw unigolion eraill y gallent gael eu heffeithio gan
unrhyw yrru a gyflawnir ar ran yr Awdurdod pan fyddant yn gyrru eu cerbydau
preifat eu hunain neu gerbydau a logir dan drefniant preifat at ddibenion gwaith
Sicrhau cyfranogiad, ymrwymiad a chyfraniad ar bob lefel yn y Cyngor wrth wella
diogelwch ein cyflogeion, llywodraethwyr, aelodau etholedig, gwirfoddolwyr a staff
asiantaeth sy’'n gyrru yn eu gwaith.

Sicrhau cydymffurfiaeth gyda pholisi Gyrru yn y Gwaith — Defnyddio Cerbydau
Preifat a'r trefniadau cysylltiedig.

Tim lechyd a Diogelwch

Bydd y Rheolwr a’r tim lechyd a Diogelwch yn gyfrifol am baratoi ac adolygu’r polisi hwn.
Yn ogystal, byddant yn:

Ar 6l i reolwr llinell / goruchwylydd gwblhau ymchwiliad rheoli digwyddiad, adolygu’r
ymchwiliad ac os teimlir bod hynny’n briodol, cyflawni ymchwiliad pellach i
ddigwyddiadau gyrru ac achosion y bu ond y dim iddynt ddigwydd yn y gwaith, ac y
gallent fod wedi bod yn beryglus.

Cynorthwyo gydag asesiadau risg gweithgarwch gyrru cymhleth/peryglus iawn yn y
gwaith.

Cynorthwyo’r tim dysgu a datblygu i ddatblygu rhaglen e-ddysgu gyrru mewn ffordd
ddiogel yn y gwaith.

Cydweithio gyda’r maes Gwasanaeth perthnasol ac AD os bydd digwyddiadau
gyrru yn y gwaith lle y credir bod ymddygiad di-hid, cyffuriau neu alcohol yn ffactor
achosol.
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e Adrodd digwyddiadau RIDDOR y mae gofyn adrodd amdanynt i HSE a chael
cyswllit gyda HSE, yr Heddlu ac asiantaethau gorfodi allanol eraill yn 6l y gofyn.

4.4 Cyfarwyddwyr Corfforaethol a Swyddogion Corfforaethol Arweiniol

Mae gan Gyfarwyddwr Corfforaethol a Swyddogion Corfforaethol Arweiniol gyfrifoldeb
cyffredinol dros gydymffurfio gydag iechyd a diogelwch yn eu meysydd gwasanaeth. Yn
ogystal, disgwylir iddynt arwain trwy esiampl bersonol a dilyn y canllawiau yn y polisi hwn,
o ran y ffordd y maen nhw yn gyrru eu hunain ac wrth annog cydweithwyr a chyflogeion i
yrru mewn ffordd ddiogel.

Bydd Cyfarwyddwr Corfforaethol yn cyflawni rél Hyrwyddwr lechyd a Diogelwch gan
ddwyn sylw y Gnwp Arwain at faterion diogelwch sy’n ymwneud & gyrwyr, y Fflyd Llwyd a
Fflyd y Cyngor.

4.5 Cynrychiolwyr Diogelwch

Mae Cynrychiolwyr Diogelwch yn cyflawni rél pwysig wrth sicrhau yr ymgynghorir yn llawn
gyda chyflogeion ynghylch polisiau’r Cyngor am yrru’n ddiogel, diweddariadau ynghylch
gyrru ac iechyd yn y gwaith ac annog cyfathrebu agored rhwng rheolwyr, undebau a
chyflogeion, a’'u bod yn ymgysylltu &’r rhain. Mae Cynrychiolwyr Diogelwch yn helpu trwy:

e Fynychu cyfarfodydd Cynrychiolwyr lechyd a Diogelwch a chyfleu gwybodaeth i'r
gweithlu a chasglu adborth.

e Adrodd pryderon / problemau sy’n gysylltiedig & gyrru yn y gwaith sydd wedi nodi
neu sydd wedi cael eu cyfeirio atynt i'w goruchwylydd / rheolwr llinell neu’r maes
gwasanaeth perthnasol yn y lle cyntaf. Os na chaiff y rhain eu datrys wedi hynny,
trwy eu cyfeirio at gyfarfod y Cynrychiolwyr lechyd a Diogelwch neu i'r tim iechyd a
diogelwch neu eu hundeb at ddibenion uwchgyfeirio os bernir nas rhoddwyd sylw
amserol i'r materion.

e Arwain trwy esiampl.

e Amlygu pryderon gyrru yn y gwaith o lefel weithredol.

e Cynnig adborth a chyfrannu at yr adolygiad o’r polisi hwn.
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4.6 Cyfrifoldebau Rheolwyr a Chyflogeion

hynny.

Nodi manylion trwydded yrru y
cyflogai ar system CERI.
Sicrhau bod gyrwyr yn adrodd
am ddigwyddiadau gyrru trwy
broses Rheoli Digwyddiadau y
Cyngor.

Pan fo hynny’n berthnasol,
cynnal ymchwiliad trylwyr o
ddigwyddiadau sy’n ymwneud &
gyrru yn y gwaith trwy broses
Rheoli Digwyddiadau y Cyngor.
Sicrhau bod eu staff yn
ymwybodol o’r polisiau a’r
gweithdrefnau sy’n berthnasol i
yrru yn y gwaith, gan gynnwys
y polisi Camddefnyddio Alcohol
a Chyffuriau, y polisi
Absenoldeb Salwch, y polisi
laD, gofynion gweithio ar eich
pen eich hun ac ati.

Ceisio cyngor gan eu
Cynghorydd AD os caiff
trwydded gyrrwr ei hatal dros
dro neu ei dirymu.

Gweithio law yn llaw gyda
phroses recriwtio AD er mwyn
sicrhau y bodlonir y disgrifiad
swydd a’r manyleb person
(megis archwilio trwyddedau
gyrru cyn penodi).

Gweithgarwch Rhaid i Reolwyr Llinell: Rhaid i gyflogeion:
gyrruyny

gwaith

Fflyd y Sicrhau bod eu cyflogai wedi e Darllen, deall a llofnodi’'r
Cyngor a darllen, deall a llofnodi’r polisi datganiad Defnyddiwr Cerbyd
cherbydau cytundeb gyrrwr pan gawsant Preifat pan géant eu penodi a bob
personol eu penodi a bob blwyddyn wedi blwyddyn wedi hynny.

e Cydymffurfio a chydweithredu
gyda’r trefniadau rheoli a
roddwyd yn eu lle ynghylch gyrru
mewn ffordd ddiogel yn y gwaith.

e Meddu ar drwydded yrru ddilys
ar gyfer y categori o gerbyd y
maent yn ei yrru yn y gwaith.

e Gyrru yn unol a chyfreithiau
cyfredol y ffordd fawr a
Rheolau’r Ffordd Fawr (h.y.
arwyddion a signalau traffig,
cyfyngiadau cyflymder,
defnyddio gwregysau diogelwch,
llywio lloeren, camau i'w cymryd
yn dilyn digwyddiadau ar y
ffordd, ac ati).

e Sicrhau bod unrhyw lwythi yn y
cerbyd yn cael eu storio mewn
ffordd ddiogel.

e Bod yn ffiti yrru. Os amharir ar
addasrwydd i yrru (h.y. cyflwr
meddygol, cymryd
meddyginiaeth ac ati), rhaid
iddynt hysbysu eu goruchwylydd
/ rheolwr llinell a Thim Rheoli y
Fflyd ar unwaith, gan hysbysu
DVLA yn 6l y gofyn.

e Cydymffurfio ag unrhyw
geisiadau sgrinio cyffuriau ac
alcohol fel yr amlinellir yn y
Datganiad Defnyddiwr Cerbyd
Preifat.

e Sicrhau bod eu golwg yn
bodloni’r gofynion gofynnol ar
gyfer gyrru a’u bod yn gwisgo
sbectolau presgripsiwn neu
lensys cywirol bob amser pan yn
gyrru os oes eu hangen.

¢ Peidio defnyddio unrhyw
ddyfeisiau electronig gan
gynnwys ffonau symudol pan yn
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gyrru neu pan fydd y cerbyd
ymlaen.

e Adrodd am unrhyw

ddigwyddiadau wrth yrru yn y
gwaith i'w rheolwr llinell ar
unwaith.

e Cydymffurfio & pholisi di-fwg y

Cyngor

e Hysbysu eu rheolwr o unrhyw

euogfarnau gyrru heb eu
disbyddu / pwyntiau cosb neu
unrhyw erlyniadau / cyhuddiadau
am droseddau sy’n gysylitiedig a
gyrru sydd i ddod.

Hysbysu eu
goruchwylydd/rheolwr llinell ar
unwaith o unrhyw reswm a allai
arwain at atal neu ddirymu eu
trwydded yn llawn neu’n rhannol.
Cyflawni’'r holl gamau y mae
gofyn eu cyflawni er mwyn
cynnal eu hawl i gael trwydded
yrru gan gynnwys, ond heb ei
gyfyngu i adnewyddu eu
trwydded erbyn y dyddiad dod i
ben.

Cydymffurfio ag unrhyw
gyfyngiadau sy’n gysylltiedig &'u
trwydded.

Cynllunio eu teithiau gan
ystyried y tywydd, amser y dydd
a phan fo hynny’n berthnasol,
cyfyngiadau amser e.e. amser
cychwyn cyfarfod.

Mynychu unrhyw hyfforddiant
gofynnol er mwyn lleihau risg,
cynnal cymhwysedd a
gweithredu’r hyfforddiant hwn.

Gyrru
cerbydau
personol

Sicrhau bod eu gyrwyr yn
ymwybodol o’r gofynion bod eu
cerbydau yn addas i’r ffordd
fawr bob amser, bod treth
arnynt, eu bod yn meddu ar
MOT cyfredol (pan fo hynny’n
berthnasol) a’u bod yn meddu
ar yswiriant priodol at ddefnydd
busnes pan wneir unrhyw
hawliadau treuliau.

Cynnal archwiliadau rheolaidd o
gyflwr / diffygion eu cerbyd, gan
sicrhau bod eu cerbyd eu hunain
yn cael ei wasanaethu, ei drwsio
a’i gynnal a’i gadw.

Sicrhau bod treth ar eu cerbyd,
ei fod yn meddu ar MOT cyfredol
a’i fod yn meddu ar yswiriant
priodol at ddefnydd busnes pan
wneir unrhyw hawliadau treuliau.
Dylent ddiweddaru manylion eu
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cerbyd ar system CERI (hunan-
wasanaeth).

e Diweddaru eu dyddiaduron
electronig er mwyn sicrhau bod
eu cydweithwyr a’u rheolwr llinell
yn gwybod eu lleoliad am
resymau diogelwch / gweithio ar
eu pen eu hunain.

5.1

5.2

5. Teithio at ddibenion gwaith

Mae’r Cyngor yn gyfrifol am dalu costau teithio ei gyflogeion pan fyddant yn
cyflawni gwaith swyddogol. Mae teithio swyddogol yn golygu teithio y mae angen ei
wneud at ddiben:

e mynychu cyfarfodydd at ddibenion busnes swyddogol y Cyngor

e mynychu cyrsiau hyfforddiant

e teithiau a gyflawnir at ddibenion gwaith

Nid yw teithio swyddogol yn cynnwys teithio o’r cartref i'r lleoliad gwaith arferol a'r

daith yn 6l. Gweler y canllawiau ynghylch Costau Teithio a Chynhaliaeth
Swyddogion ar CeriNet am fanylion pellach

6. Diwygio’r polisi

Bydd y Cyngor yn adolygu ac yn diweddaru’r polisi hwn yn 6l y gofyn er mwyn adlewyrchu
newidiadau mewn deddfwriaeth, prosesau, argymhellion yn dilyn digwyddiad a chyfraith
achosion.

7. Atodiadau

Atodiad 1 Datganiad Defnyddiwr Cerbyd Preifat

10
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Cyngor Sir Ceredigion
Datganiad Defnyddiwr Cerbyd Preifat

Rydw i'n deall y Polisi Gyrru yn y Gwaith — Defnyddio Cerbydau Preifat, a'r gofynion sy’n
ymwneud & defnyddio cerbyd preifat yn y gwaith. Rydw i'n cydnabod mai fy nghyfrifoldeb
i, pan fyddaf yn defnyddio cerbyd preifat at ddibenion gwaith, yw sicrhau:

e Fy mod yn meddu ar drwydded gywir i'w yrru a’'m bod wedi sicrhau’r caniatad cywir
ar gyfer y cerbyd.

e Y byddaf yn dangos fy nhrwydded gyrru pan fydd fy rheolwr llinell yn gofyn i mi
wneud hynny

e Bod y cerbyd yn cael ei wasanaethu ac yn cael ei gynnal a’i gadw mewn cyflwr
addas ar gyfer y ffordd fawr, yn unol & deddfwriaeth diogelwch ar y ffyrdd a’i fod yn
addas ar gyfer y dasg.

e Y byddaf yn dangos, o gael cais, fy nhystysgrif MOT (yn &l y gofyn).

e Bod y defnydd o’r cerbyd yn cael ei gynnwys mewn polisi yswiriant priodol sy’n
cynnwys defnydd at ddibenion busnes, a byddaf yn dangos y dystysgrif yswiriant
pan fydd fy rheolwr yn gofyn am gael ei gweld.

e Y byddaf yn dwyn sylw fy rheolwr llinell yn syth at unrhyw newid mewn
amgylchiadau y gallai effeithio ar ddefnyddio cerbyd preifat at ddibenion gwaith,
gan gynnwys unrhyw euogfarn am drosedd traffig, ynmddangosiad cyflwr meddygol,
salwch, anaf neu nam sy’n effeithio ar fy ngallu a'm haddasrwydd i yrru.

Nodiadau

Fel arfer, mae polisiau yswiriant at ddefnydd Cymdeithasol, Domestig a Phleser yn
caniatau teithio i'r man gwaith arferol o’r cartref ac yn 6. Rhaid i unigolion sicrhau bod eu
defnydd bwriadedig o gerbyd preifat yn cael ei gynnwys at ddibenion busnes, am y cyfnod
y caiff eu cerbyd ei ddefnyddio. Os ceir unrhyw amheuaeth, dylai unigolion holi eu cwmni
yswiriant a yw eu polisi yswiriant presennol yn darparu sicrwydd ar gyfer y defnydd
bwriadedig cyn defnyddio cerbyd preifat at ddefnydd busnes y Cyngor. Yn ogystal, mae
hawliadau am iawndal neu anafiadau yn parhau i fod yn gyfrifoldeb personol.

Disgwylir i yrwyr sicrhau eu bod wedi archwilio eu cerbyd er mwyn sicrhau ei fod yn addas
i'r ffordd fawr cyn ei ddefnyddio at ddibenion busnes y cyngor.

Sgrinio Cyffuriau ac Alcohol

e Ni ddylai cyflogeion yrru / defnyddio unrhyw gerbydau neu offer os byddant dan
ddylanwad sylweddau anghyfreithlon neu alcohol.

e Er mwyn sicrhau gweithrediad effeithiol y cytundeb hwn a’r Polisi Gyrru yn y
Gwaith, mae’r Cyngor yn cadw’r hawl i fynnu bod Cyflogeion yn cael profion alcohol
a/neu gyffuriau pan geir amheuaeth eu bod dan ddylanwad cyffuriau neu alcohol.

e Hysbysir cyflogeion nad yw cais i gael prawf alcohol a chyffuriau ynddo’i hun yn
dynodi y ceir amheuaeth eu bod wedi camymddwyn.

e Pan gynhelir profion, disgwylir i’'r unigolyn lofnodi caniatad ysgrifenedig i gael eu
profi. Ystyrir bod methu rhoi caniatad, neu wrthod rhoi sampl dwr, gwaed, gwallt
neu sampl arall ar 6l cael cais rhesymol i'w roi, yn torri amodau’r cytundeb hwn ac
fe allai arwain at gymryd camau disgyblu.

11
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e Bydd profion yn cael eu cynnal o dan gyfarwyddyd gwasanaeth allanol proffesiynol
sy’n bodloni safonau proffesiynol, a bydd y gwasanaeth hwn yn dehongli
canlyniadau profion. Bydd staff yn gallu troi at gopi dyblyg o unrhyw sampl a
gymrwyd er mwyn eu galluogi i drefnu dadansoddiad annibynnol ohono, os ydynt
yn dymuno gwneud hynny. Trafodir trefniadau eraill sy'n ymwneud a&’r
gweithgarwch sgrinio gydag aelodau o staff sy’n cael eu heffeithio ar y pryd.

e Wrth brofi am alcohol, bydd lefel alcohol yn y gwaed o 80mg o alcohol fesul 100ml
o waed neu fwy yn arwain at gamau disgyblu fel arfer.

DATGANIAD CYFLOGAI
Rydw i wedi darllen a deall ac rydw i’n cytuno cydymffurfio &’r amodau uchod

Rhif y cyflogai: .....ccoovivieiiiiii

D)o (o =T
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Cyngor Sir CEREDIGION County Council

ADRODDIAD I'R: Pwyllgor Trosolwg a Chraffu Adnoddau Corfforaethol
DYDDIAD: 27 Hydref 2021

LLEOLIAD: Ar-lein

TEITL: Polisiau Enghreifftiol Adnoddau Dynol ar gyfer Ysgolion: Polisi

a Gweithdrefn Urddas yn y Gwaith a Rheoli Absenoldeb
Salwch yn y Gwaith

PWRPAS YR ADRODDIAD: Adolygu ac argymell i'w gymeradwyo Polisi a Gweithdrefn
Enghreifftiol Urddas yn y Gwaith a'r Polisi Enghreifftiol Rheoli
Absenoldeb yn y Gwaith, ac argymell bod Cyrff Llywodraethu
Ysgolion Ceredigion yn eu mabwysiadu.

Y RHESWM Y MAE'R Adolygu polisiau newydd
PWYLLGOR CRAFFU

WEDI GOFYN AM Y

WYBODAETH HON:

CEFNDIR:

Mae'r polisiau canlynol wedi cael eu datblygu a'u diweddaru gan y Gwasanaeth Pobl a
Threfniadaeth, ac os cant eu cymeradwyo byddant yn cael eu darparu i bob corff
llywodraethu ysgolion yng Ngheredigion gydag argymhelliad i'w hystyried a'u mabwysiadu.
Mae'r ddau bolisi enghreifftiol wedi bod yn destun ymgynghoriad &'r undebau llafur staff
addysgu a staff cymorth lleol trwy'r Fforwm Undebau Llafur Ysgolion. Mae'r Undebau
Llafur perthnasol wedi trafod, diwygio a chytuno ar y polisiau atodedig.

« Polisi Enghreifftiol Urddas yn y Gwaith i Ysgolion
« Polisi Enghreifftiol Rheoli Absenoldeb Salwch yn y Gwaith i Ysgolion

Pwrpas yr holl bolisiau a gweithdrefnau staff yw nodi'n glir yr ymddygiadau, prosesau a
gweithdrefnau sy'n ofynnol gan staff, sut y gallant gael cyngor neu gefnogaeth a, lle bo
hynny'n berthnasol, ganlyniadau peidio & dilyn y polisi a/neu'r weithdrefn.

Polisi Enghreifftiol Urddas yn y Gwaith i Ysgolion

Mae'r polisi hwn yn amlinellu gwerth amgylchedd gwaith cynhyrchiol a chefnogol a'r
ymrwymiad i ddileu bwlio ac aflonyddu. Mae gan bob gweithiwr yr hawl i gael ei drin ag
urddas a pharch yn y gwaith, ac ni chaiff unrhyw fath o erledigaeth, gwahaniaethu, bygwth
neu ymddygiad a ystyrir yn fath o fwlio neu aflonyddu ei oddef.
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Yn ogystal &'r staff ysgol hynny a gyflogir gan y Corff Llywodraethu, mae'r polisi hwn hefyd
yn cwmpasu gwirfoddolwyr, hyfforddeion a myfyrwyr sydd ar leoliad yn yr ysgol.

Mae'r polisi hwn yn darparu fframwaith i helpu i atal bwlio ac aflonyddu gweithwyr ysgol ac
mae'n esbonio'r weithdrefn y dylid ei dilyn os bydd digwyddiadau o'r fath yn codi.

Polisi Enghreifftiol Rheoli Absenoldeb Salwch yn y Gwaith i Ysgolion

Mae'r polisi wedi cael ei ddiwygio i sicrhau bod y polisi a'r weithdrefn yn cydymffurfio a
newidiadau mewn deddfwriaeth, ac ar yr un pryd cryfhau'r broses ar gyfer rheoli salwch.
Mae'r polisi yn amlinellu gwerth sicrhau ac annog presenoldeb rheolaidd yn y gwaith i'w
holl weithwyr ac yn nodi achosion o absenoldeb er mwyn cynorthwyo ei weithwyr. Ei nod
yw creu amgylchedd gwaith iach a chefnogol sy'n creu lefelau uchel o bresenoldeb.

Mae'r polisi yn cydnabod y gall afiechyd neu anaf effeithio ar unrhyw un ar unrhyw adeg ac
mae'n ymrwymo i drin y rhai na allant weithio oherwydd afiechyd yn deg, yn gyfrinachol ac
mewn modd sensitif. Mae'r polisi hwn yn amlinellu gweithdrefnau i ddarparu fframwaith teg
a chyson ar gyfer delio ag absenoldeb salwch tymor hir a thymor byr gweithwyr.

A gwblhawyd Asesiad Effaith
Integredig? Os naddo, esboniwch Do
pam

LLESIANT Crynodeb:

CENEDLAETHAU'R Hirdymor:

DYFODOL.: Integreiddio:
Cydweithio:
Cynnwys:
Atal:

ARGYMHELLIAD(ARGYMHELLION):

o Argymell cymeradwyo Polisi a Gweithdrefn Enghreifftiol Urddas yn y Gwaith i Ysgolion
a bod Cyrff Llywodraethu yn ei fabwysiadu yn yr ysgolion yng Ngheredigion.

o Ystyried Polisi a Gweithdrefn Enghreifftiol Rheoli Salwch yn y Gwaith i Ysgolion a bod
Cyrff Llywodraethu yn ei fabwysiadu yn yr ysgolion yng Ngheredigion.

RHESYMAU DROS YR ARGYMHELLIAD(ARGYMHELLION):

o Darparu amgylchedd gwaith diogel, iach a chynhyrchiol heb unrhyw aflonyddu, bwlio
ac erledigaeth ar draws ysgolion yng Ngheredigion.
o Darparu cefnogaeth a hyrwyddo gweithlu iach sy'n hanfodol i lwyddiant ein disgyblion.

Enw Cyswlit: Geraint Edwards
Swydd: Swyddog Arweiniol Corfforaethol — Pobl a Threfniadaeth
Dyddiad yr Adroddiad: 28/09/2021
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Acronymau:
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Rheoli Staff mewn Ysgolion

Polisi a Gweithdrefn Enghreifftiol Urddas

yn y Gwaith i Ysgolion

Medi 2021

www.ceri.ceredigion.gov.uk
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Rheoli Fersiwn

Fersiwn Dyddiad
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Polisi

1. Datganiad Polisi

1.1 Mae'r Ysgol wedi ymrwymo i hyrwyddo amgylchedd lle gall gweithwyr weithio heb
ofni cael eu bygwth, eu haflonyddu neu eu bwlio. Mae gan bob gweithiwr yn yr Ysgol
gyfrifoldeb i drin cydweithwyr ag urddas a pharch. Rydym am ddatblygu amgylchedd
gwaith lle mae gweithwyr yn teimlo'n ddiogel ac yn cael eu cefnogi ym mhob sefylifa.

1.2 Mae'r ddogfen hon yn amlinellu ymrwymiad yr Ysgol i hyrwyddo urddas a pharch yn
y gweithle, a disgwylir y bydd yr holl weithwyr yn ymddwyn yn gyfrifol wrth gynnal
nod yr Ysgol i sefydlu a chynnal amgylchedd gwaith nad yw'n elyniaethus.

2. Cwmpas

2.1 Mae'r polisi hwn yn cwmpasu bwlio ac aflonyddu ar holl weithwyr ysgol y mae eu
cyflogau'n cael eu codi'n uniongyrchol i gyllideb yr ysgol (h.y. gweithwyr amser llawn,
rhan-amser a dros dro).

2.2 Mae'r polisi'n cwmpasu bwlio ac aflonyddu yn y gweithle ac mewn unrhyw leoliad
cysylltiedig & gwaith y tu allan i'r gweithle, e.e. digwyddiadau cymdeithasol cysylltiedig
a gwaith.

2.3 Mae hefyd yn berthnasol i fyfyrwyr sydd ar leoliad yn yr Ysgol, hyfforddeion a
gwirfoddolwyr.

2.3 Mae'r polisi hwn i'w ddarllen a'i ddilyn ar y cyd & pholisiau a gweithdrefnau eraill yr
Ysgol gan gynnwys y Polisi Disgyblu, y Polisi Chwythu'r Chwiban, polisiau Technoleg
Gwybodaeth, ac ati. Mae copiau o bolisiau Adnoddau Dynol enghreifftiol ysgolion ar
gael ar Ceri Net.

3. Egwyddorion

3.1 Nid yw pobl yn ffynnu mewn amgylchedd lle mae bwlio, ymddygiad ymosodol,

canmoliaeth isel a beirniadaeth yn bodoli. Mae gan yr Ysgol ddyletswydd gofal tuag
at ei gweithwyr ac mae'n bwriadu defnyddio'r ddyletswydd honno er mwyn sicrhau
urddas a pharch yn y gwaith ar gyfer pob gweithiwr.
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3.3

3.4

3.5

3.6
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Ymdrinnir & honiadau o aflonyddu a/neu fwlio mewn modd sensitif a chyfrinachol, a
bydd cymorth ar gael i weithwyr sy'n credu bod eu hurddas yn y gwaith wedi cael ei
thramgwyddo. Mae'r Ysgol yn disgwyl i'r holl staff ymrwymo i amgylchedd gwaith
cefnogol nad yw'n elyniaethus a'i gynnal, a bod yn gyfrifol am eu hymddygiad eu
hunain.

Mae'n bwysig nodi nad yw'r rheolaeth gyfreithlon o faterion fel perfformiad neu
ymddygiad annerbyniol yn fath o aflonyddu neu fwlio os gwneir hynny a pharch. Er
enghraifft, dylai'r Pennaeth a'r Rheolwyr gofio os oes angen iddynt geryddu aelod o
staff dylent wneud hynny mewn lle preifat yn hytrach nag o flaen pobl eraill.

Er mai safle'r ysgol ar aflonyddu a bwlio yw ei bod yn gwbl annerbyniol, dylid ei
gwneud yn glir bod honiadau ffug, boed yn ddibwys neu'n faleisus, hefyd yn gwbl
annerbyniol. Mae'r Ysgol yn gwerthfawrogi pob gweithiwr ac mae'n hanfodol bwysig
bod gweithwyr yn cael eu hamddiffyn rhag unrhyw honiadau ffug a all gael eu
gwneud yn eu herbyn.

Mae'n dra phosib y bydd gweithiwr sy'n achosi gofid yn hollol anymwybodol o sut
mae ei ymddygiad wedi cynhyrfu gweithiwr arall.

Gall aelodau o Undebau Llafur gysylltu &'u Hundebau Llafur unrhyw bryd i gael
cyngor, arweiniad a chymorth

Diffiniadau

41
4.1.1

41.2

4.2
4.21

Aflonyddu

Y ddeddfwriaeth allweddol sy'n amddiffyn rhag aflonyddu yw Deddf Cydraddoldeb
2010, Deddf Amddiffyn rhag Aflonyddu 1997, ac lechyd a Diogelwch yn y Gwaith
1974. Mae aflonyddu sy'n ymwneud & nodwedd warchodedig (oedran, anabledd,
ailbennu rhywedd, hil, crefydd neu gred, rhyw a chyfeiriadedd rhywiol,
beichiogrwydd a mamolaeth, priodas a phartneriaeth sifil) yn anghyfreithlon ac yn
dod o dan Ddeddf Cydraddoldeb 2010. Diffiniad ACAS o aflonyddu yw:

Ymddygiad digroeso yn ymwneud & nodwedd warchodedig berthnasol, sydd a'r
pwrpas neu'r effaith o dramgwyddo urddas unigolyn neu greu amgylchedd
bygythiol, gelyniaethus, diraddiol, bychanol neu dramgwyddus i'r unigolyn hwnnw.'
Canllawiau ACAS 2010

Bwlio

Nid oes un persbectif cyfreithiol penodol sy'n delio & bwlio. Mae bwlio yn ymddygiad
tramgwyddus, bygythiol, maleisus neu sarhaus, cam-drin neu gamddefnyddio pwer
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trwy ddulliau sydd a'r nod o danseilio, bychanu, difrio neu anafu'r unigolyn sy'n cael
ei fwlio. Gall bwlio fod ar ffurf ymddygiad corfforol, geiriol a di-eiriau.

Rolau a Chyfrifoldebau

5.1

5.2

5.3

5.4

Mae pob gweithiwr yn gyfrifol am ei ymddygiad ei hun, yn unigol ac ar y cyd. Rhaid i
ymddygiad y gall eraill ei ystyried yn aflonyddu neu'n fwlio beidio & chael ei arfer, ei
annog neu ei ganiatau.

Mae Rheolwyr a Goruchwylwyr yn gyfrifol am sicrhau bod y polisi'n cael ei
weithredu'n gywir, yn enwedig ar gyfer y rhai y maent yn eu rheoli neu'n eu
goruchwylio. Pan fydd achos o aflonyddu/bwlio yn cael ei adrodd iddynt disgwylir y
bydd pob ymdrech yn cael ei wneud i ddatrys y mater yn anffurfiol fel rhan o'u
cyfrifoldeb rheoli o ddydd i ddydd.

Bydd y Pennaeth yn rhoi cyhoeddusrwydd i'r polisi, y weithdrefn hon a'r canllawiau
cysylltiedig i holl weithwyr yr ysgol mor eang & phosibl er mwyn sicrhau
ymwybyddiaeth o'i fodolaeth, ei gynnwys a'i nodau.

Bydd y Llywodraethwyr yn hyrwyddo egwyddorion cyfle cyfartal yn y gweithle, yn
sicrhau cydymffurfiaeth &'r polisi a'r weithdrefn, ac yn monitro ei effeithiolrwydd.
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Cam Un — y Cam Anffurfiol

Gweithdrefn y Cam Anffurfiol

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

Yn achos cwyn urddas yn y gwaith y pwynt cyswlit cyntaf, lle bo hynny'n ymarferol,
fydd y rheolwr neu'r goruchwyliwr perthnasol (neu ei reolwr uniongyrchol os yw'r
gwyn yn ymwneud &'r rheolwr).

Dylai'r achwynydd gwblhau FFURFLEN 1 (atodiad 1) cyn cwrdd &'i reolwr; bydd hyn
yn cynorthwyo'r broses ac yn ei helpu i ganolbwyntio ar ei gwyn a'i chyfleu.

Yn y rhan fwyaf o achosion o fwlio neu aflonyddu honedig, y cam cyntaf yw ceisio
datrys y broblem yn anffurfiol. Yn aml gall atebion anffurfiol arwain at ganlyniadau
mwy cadarnhaol i bawb dan sylw ac at wella a chynnal perthnasoedd gwaith da.
Mae'r rhan fwyaf o bobl sy'n cwyno eu bod yn cael eu bwlio neu eu haflonyddu am
i'r ymddygiad ddod i ben.

Yn aml, nid yw'r bwli neu'r aflonyddwr honedig yn ymwybodol bod y ffordd y mae'n
gweithredu yn amhriodol neu'n peri gofid, ac mae'n debygol y bydd rhoi gwybod i'r
unigolyn am effeithiau ei ymddygiad yn ddigon i'w ddod i ben. Mae'n bwysig cofio
nad oes un diffiniad penodol o'r hyn a olygir wrth fwlio neu aflonyddu, a bod
canfyddiadau'n amrywio'n fawr o un person i'r llall.

Cyn gweithredu'r polisi Urddas yn y Gwaith, dylai gweithwyr, lle bynnag y bo
hynny'n bosibl, geisio datrys eu pryderon yn anffurfiol ac yn gyfrinachol gyda'r
unigolyn(unigolion) dan sylw. Mae hyn yn rhoi cyfle i'r ddwy ochr egluro unrhyw
gamddealltwriaeth a datrys materion yn anffurfiol. Byddai hyn yn cynnwys yr
unigolyn sy'n teimlo ei fod yn cael ei fwlio neu ei aflonyddu yn dweud wrth yr
unigolyn sy'n tramgwyddo sut y mae'n teimlo, a gofyn iddo roi'r gorau iddi. Dylid
gweithredu'n bwyllog ond yn gadarn gan geisio meithrin perthnasoedd gwaith sy'n
seiliedig ar ymddiriedaeth, gonestrwydd a pharch at ein gilydd.

Bydd sefyllfaoedd lle mae gweithiwr mewn cymaint o ofid ac embaras ac felly'n
teimlo y byddai dull gweithredu o'r fath yn amhriodol neu nid yw'n teimlo ei fod yn
gallu wynebu'r cydweithiwr y teimla fod ei ymddygiad yn achosi'r anawsterau hyn.
Mewn achosion eraill, efallai y bydd y gweithiwr wedi ceisio delio a'r mater trwy
gysylltu'n uniongyrchol &'r unigolyn y teimla sy'n achosi'r broblem, ond heb unrhyw
lwyddiant. Yn y naill achos neu'r llall, dylai'r gweithiwr ofyn am gefnogaeth ei
Bennaeth/Reolwr Llinell a chychwyn cam anffurfiol y weithdrefn hon. Os yw'r
Pennaeth/Rheolwr Llinell yn gysylltiedig &'r ymddygiad honedig, dylai'r gweithiwr
gysylitu & Chadeirydd y LIlywodraethwyr (yn achos y Pennaeth) neu reolwr y
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6.7.

6.8.

6.9.

6.10.

6.11.

6.12.

6.13.

6.14.

6.15.
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Rheolwr Llinell. Gellir gofyn am gefnogaeth hefyd gan gydweithiwr neu
gynrychiolydd undeb llafur.

Nod y cam anffurfiol yw hwyluso cyfryngu rhwng yr achwynydd a'r aflonyddwr
honedig ac, os yn bosibl, sicrhau eu bod yn cymodi.

Mae cyfryngu yn cyfeirio at hwyluso niwtral a gwrthrychol gan drydydd parti i helpu'r
partion i gyfathrebu &'i gilydd a dod i gytundeb. Mae cymodi yn cyfeirio at y broses
ar 0l i benderfyniad gael ei wneud, boed yn ffurfiol neu'n anffurfiol, i hwyluso adfer
perthnasoedd gwaith cadarnhaol.

Gall cyfryngu chwarae rhan hanfodol mewn cwynion am fwlio ac aflonyddu trwy
ddarparu llwybr cyfrinachol ar gyfer dull gweithredu anffurfiol, ac efallai'r cyfle i
ddatrys y gwyn heb fod angen cymryd unrhyw gamau pellach neu ffurfiol. Gall
cyfryngu ddatrys y mater neu helpu i gefnogi'r unigolyn a gyhuddir yn ogystal &'r
achwynydd.

Mae cyfryngu yn fwyaf tebygol o fod yn llwyddiannus os yw'r ddwy ochr yn deall yr
hyn y mae cyfryngu yn ei olygu ac yn cymryd rhan yn y broses yn wirfoddol gyda'r
meddylfryd o geisio gwella'r berthynas waith. Bydd y broses gyfryngu yn rhoi cyfle
i'r achwynydd egluro i'r aflonyddwr honedig yr effaith y mae ei ymddygiad yn ei
chael arno ef neu arni hi a rhoi cyfle i'r aflonyddwr honedig ymateb. O safbwynt yr
achwynydd, bydd hyn yn golygu bod yr ymddygiad sy'n peri gofid iddo neu iddi yn
dod i ben.

Rhaid i'r ddwy ochr gytuno i gychwyn cyfryngu. Os nad yw un ohonynt yn cytuno i
gychwyn cyfryngu, ni ellir ei ddefnyddio i ddatrys y mater.

Dylai'r broses gyfryngu gael ei threfnu gan y Pennaeth. Mewn achosion lle mae'r
Pennaeth yn destun y gwyn, dylai'r cyfryngu gael ei drefnu gan Gadeirydd y
Llywodraethwyr a/neu gynrychiolydd Adnoddau Dynol.

Pa bynnag ddull a ddefnyddir, dylai'r gweithiwr gofnodi yn FFURFLEN 1 y camau a
gymerwyd a'r canlyniad fel tystiolaeth o'r ymgais i ddatrys y sefylifa.

Os na all y partion ddatrys y mater trwy gyfryngu ac mae'r achwynydd yn parhau i
fod yn anhapus, gellir dychwelyd y mater at y weithdrefn ffurfiol. Gellir cael mwy o
wybodaeth am y broses gyfryngu gan yr adran Adnoddau Dynol. Bydd y
cynrychiolydd Adnoddau Dynol yn gallu cynnig cyngor a chefnogaeth ar roi'r
weithdrefn anffurfiol ar waith.

Gweler Atodiad 3 i gael rhagor o wybodaeth am gyfryngu.
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Cam Dau — y Weithdrefn Gwynion ac Ymchwiliad

Os na fydd camau anffurfiol yn datrys y broblem honedig o fwlio neu aflonyddu, neu os
ystyrir bod amgylchiadau'r achos yn ddigon difrifol ac felly ni fyddai defnyddio'r weithdrefn
anffurfiol yn briodol, dylid cymryd camau ffurfiol.

Dylid codi cwynion cyn gynted & phosibl yn dilyn gweithred o fwlio neu aflonyddu honedig
er mwyn gallu delio &'r mater yn gyflym ac yn deg.

7. Suti Gofrestru Cwyn Ffurfiol

7.1 Cofrestrir cwyn ffurfiol Cam 2 trwy gwblhau a chyflwyno FFURFLEN 2 (atodiad 2) i'r
Pennaeth. Fodd bynnag, os yw'r gwyn yn ymwneud a'r Pennaeth, dylai'r
achwynydd gyflwyno'r FFURFLEN 2 i Gadeirydd y Llywodraethwyr. Rhaid i
FFURFLEN 2 gynnwys y wybodaeth ganlynol:

e crynodeb o'r gwyn;

e manylion y camau a gymerwyd mewn perthynas &'r cam anffurfiol (os yw'n
briodol);

e canlyniad ymdrechion i ddatrys y mater yn anffurfiol, neu'r amgylchiadau sy'n
esbonio pam na fu hyn yn bosibl (os yw'n briodol);

e enw'r unigolyn y gwnaed yr honiad yn ei erbyn;

e y canlyniad penodol y mae'r achwynydd yn ei geisio;

e enwau unrhyw dystion posibl (os yw'n briodol);

e enw'r Cynrychiolydd Undeb Llafur neu'r cydweithiwr a fydd yn dod gyda'r
achwynydd i gyfarfodydd ffurfiol (os oes angen);

e y cyfeiriad y dylid anfon gohebiaeth ato — os na chynhwysir hyn anfonir yr holl
ohebiaeth i'r cyfeiriad cartref.

7.2 Sylwch, os na chynhwysir y wybodaeth briodol uchod caiff FFURFLEN 2 ei
dychwelyd i'r achwynydd i‘w chwblhau. Mae hyn yn debygol o arwain at oedi'r
broses. Yn ychwanegol, rhaid i'r iawn sy'n cael ei geisio fod yn rhesymol, os na
ystyrir ei fod yn rhesymol gellir dychwelyd FFURFLEN 2 i'r achwynydd gyda nodyn o
esboniad.

7.3 Cydnabod Cwyn — Bydd y Pennaeth (neu Gadeirydd y LIlywodraethwyr) yn ymateb
i'ch FFURFLEN 2 o fewn 5 diwrnod gwaith gan gydnabod ei fod wedi'i derbyn.
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Proses Ffurfiol

8.1

9.

Bydd y Pennaeth (neu Gadeirydd y Llywodraethwyr) yn ystyried difrifoldeb y gwyn
ac yn cymryd camau priodol i'w datrys fel a ganlyn.

Atal Dros Dro/Dyletswyddau Eraill

9.1

9.2

10.

Os bydd honiad o fwlio ac aflonyddu difrifol, bydd y Pennaeth/Cadeirydd y
Llywodraethwyr y gwnaed y gwyn iddo yn ystyried a ddylid atal dros dro neu adleoli'r
bwli/aflonyddwr honedig dros dro er mwyn atal cyswillt pellach rhwng yr unigolion dan
sylw a chynnig modd cynnal ymchwiliad llawn. Gellid ystyried atal dros dro ar dal
llawn ochr yn ochr & dewisiadau eraill gan gynnwys gwahanu'r unigolion perthnasol
trwy neilltuo dyletswyddau eraill addas dros dro ar gyfer un ohonynt, yn unol &'r adran
berthnasol ar 'Atal Dros Dro' o fewn Polisi Disgyblu'r Ysgol.

Dylai unrhyw gamau a gymerir i atal gweithiwr dros dro gael eu rheoli mewn ffordd
nad yw'n rhag-farnu'r honiadau neu'n cosbi'r naill weithiwr neu'r llall. Bydd unrhyw
benderfyniad i atal rhywun o'r gwaith dros dro yn cael ei wneud yn unol ag adran
berthnasol o Bolisi Disgyblu'r Ysgol [gellir gweld copi o'r polisi yn xxxxxxx] a bydd yn
cael ei fonitro'n rheolaidd i sicrhau bod atal dros dro yn parhau i fod yn briodol a bod
yr ymchwiliad yn mynd rhagddo mor gyflym & phosibl. Dylid cwblhau asesiad risg atal
dros dro bob amser.

Ymchwiliad

10.1.

10.2.

Bydd y Pennaeth/Cadeirydd y Llywodraethwyr y gwnaed y gwyn iddo yn penodi
swyddog ymchwilio i gynnal ymchwiliad i'r digwyddiad(au) honedig o fwlio neu
aflonyddu. Fel rheol bydd yn aelod o uwch dim rheoli'r ysgol, yn llywodraethwr neu
mewn rhai achosion gall fod yn ymchwilydd annibynnol. Ni ddylai'r Pennaeth
weithredu fel swyddog ymchwilio. Bydd y swyddog ymchwilio yn cydnabod ei fod wedi
derbyn y gwyn yn ysgrifenedig i'r achwynydd cyn pen 5 diwrnod gwaith ar 6l derbyn
y cylch gorchwyl ar gyfer yr ymchwiliad. Gall gweithiwr wrthwynebu'r unigolyn a
ddewiswyd i gynnal yr ymchwiliad. Dylai anfon ei wrthwynebiad gan gynnwys
esboniad clir o sail y gwrthwynebiad at y Pennaeth/Cadeirydd y Llywodraethwyr.
Mater i'r Pennaeth/Cadeirydd y Llywodraethwyr yw ystyried a yw'r gwrthwynebiad yn
ddilys. Gall y Pennaeth/Cadeirydd y Llywodraethwyr drafod y mater gyda'r Awdurdod
Lleol a dylent ystyried y cyngor a dderbynnir i ddod i benderfyniad ynghylch
addasrwydd y swyddog ymchwilio.

Bydd y swyddog ymchwilio yn ysgrifennu at yr achwynydd i drefnu cyfarfod gyda nhw
lle bo hynny'n bosibl heb fod yn hwyrach na 10 diwrnod ysgol i sefydlu manylion y
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10.4.

10.5.

10.6.

10.7.

10.8.
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digwyddiad(au) bwlio neu aflonyddu honedig ac i gytuno ar y camau gweithredu
nesaf. Bydd gan yr achwynydd hawl i fod yng nghwmni Cynrychiolydd Undeb Llafur
neu gydweithiwr.

Bydd y swyddog ymchwilio yn cynnal ymchwiliad i'r digwyddiad(au) bwlio neu
aflonyddu honedig gan roi ystyriaeth lawn i'r ddwy ochr. Os bernir bod angen gwneud
hynny, bydd y swyddog ymchwilio yn cyfweld ag unigolion eraill a allai gynorthwyo
megis tystion i'r digwyddiad(au) honedig.

Ar 6l i'r swyddog ymchwilio gasglu'r holl wybodaeth berthnasol, bydd yn cysylltu a'r
gweithiwr a enwir ac yn trefnu i gynnal cyfarfod ymchwilio. Bydd gan y gweithiwr a
enwir hawl i fynd gyda Chynrychiolydd Undeb Llafur neu gydweithiwr. Pwrpas y
cyfarfod hwn fydd rhoi cyfle i'r gweithiwr a enwir ymateb i'r honiadau a darparu unrhyw
wybodaeth berthnasol arall er mwyn i'r swyddog ymchwilio allu llunio adroddiad
cytbwys a gwybodus.

Lle bynnag y bo modd, dylid cwblhau ymchwiliadau cyn pen 20 diwrnod ysgol o'r
cyfarfod cyntaf gyda'r achwynydd. Os oes angen, gall swyddogion ymchwilio wneud
cais am gyfnod estynedig i gwblhau'r ymchwiliad yn dibynnu ar gymhlethdod y gwyn
gan y Pennaeth/Cadeirydd y Llywodraethwyr perthnasol, a dylid cynnwys rhesymau
gwrthrychol dros unrhyw oedi yn yr adroddiad terfynol. Dylai'r holl bartion gael y
wybodaeth ddiweddaraf am gynnydd yr achos a chael gwybod am y rhesymau dros
unrhyw oedi/estyniadau sy'n ofynnol.

Bydd y swyddog ymchwilio yn llunio adroddiad i'r Pennaeth neu Gadeirydd vy
Llywodraethwyr yn cyflwyno'r casgliadau ar yr honiad(au). Bydd yr adroddiad yn
mabwysiadu dull hollol wrthrychol ac yn nodi ffeithiau'r achos.

Bydd y Pennaeth/Cadeirydd y Llywodraethwyr a'r swyddog ymchwilio yn dod at ei
gilydd cyn gynted & phosibl ar 6l cwblhau'r adroddiad er mwyn trafod y casgliadau a
rhoi sylw i unrhyw gwestiynau a allai godi. Ni ddylai'r cyfarfod hwn gael ei gynnal yn
hwy nag wythnos ar 6l cwblhau'r adroddiad, heblaw mewn amgylchiadau eithriadol.
Pwrpas y cyfarfod fydd i'r Pennaeth/Cadeirydd y Llywodraethwyr, drwy ymgynghori
a'r swyddog ymchwilio, lunio barn ar y sefyllfa honedig o fwlio neu aflonyddu. Gall
canlyniadau posibl gynnwys hyfforddiant, cyfryngu, adleoli neu gamau disgyblu. Mae
anghenion yr unigolion dan sylw o'r pwys mwyaf a dylid eu hystyried ochr yn ochr ag
anghenion yr ysgol. Lle mae angen cymryd camau disgyblu ymdrinnir &'r mater yn
unol & Gweithdrefn Ddisgyblu'r Ysgol, gan ddefnyddio'r adroddiad Ymchwiliad
Urddas yn y Gwaith a gafodd ei baratoi.

Gwahoddir y gweithiwr a'r achwynydd a enwir i fynychu cyfarfod gyda'r
Pennaeth/Cadeirydd y Llywodraethwyr. Lle bynnag y bo modd, dylai hyn fod gyda'r
holl bartion ar yr un pryd, a'r unig eithriad yw pe bai hyn yn niweidiol i un parti
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oherwydd amgylchiadau'r achos. Pwrpas vy cyfarfodydd hyn yw i'r
Pennaeth/Cadeirydd y Llywodraethwyr glywed yn uniongyrchol gan y ddwy ochr a
holi'r ddwy ochr er mwyn egluro ei ddealltwriaeth o'r materion dan sylw. O fewn 5
diwrnod ysgol i'r cyfarfodydd hyn, bydd y Pennaeth/Cadeirydd y Llywodraethwyr yn
ysgrifennu at y ddau barti i gadarnhau canlyniad yr ymchwiliad ac unrhyw gamau y
bwriedir eu cymryd.

Canlyniad yr ymchwiliad

11.1

11.2

11.3

11.4

12.

Os deuir i'r casgliad, yn dilyn ymchwiliad, bod urddas yn y gwaith wedi cael ei
dramgwyddo a bod achos i'w ateb yn seiliedig ar y dystiolaeth, cymerir camau ar
unwaith i unioni'r gwahaniaethu neu ddod a'r aflonyddu i ben a'i atal rhag digwydd
eto.

Gall yr ymchwiliad i'r honiadau ddod i'r casgliad canlynol:

o Dylid cyfeirio'r mater at Wrandawiad Disgyblu a dylid clywed yr achos yn unol
a Pholisi Disgyblu'r Ysgol.

o Nid yw'r honiadau'n cael eu hystyried yn fath o wahaniaethu neu aflonyddu
ond gall y sefylifa elwa o gael math arall o ymyrraeth megis datrys
gwrthdaro, cyfryngu neu gwnsela.

o Gosod safonau ar gyfer ymddygiad yn y dyfodol a allai gynnwys cyngor a
hyfforddiant rheoli.

o Mae'r gwyn yn ffug neu'n faleisus, ac os felly gellir cymryd camau disgyblu
yn erbyn yr achwynydd.

Nid yw'n agored i'r achwynydd, o fewn y weithdrefn hon, anghytuno a'r penderfyniad
ynghylch y camau sydd i'w cymryd yn erbyn yr aflonyddwr honedig o ganlyniad i'r
ymchwiliad i'w gwyn.

Lle nad yw cwyn wedi ei chadarnhau ond cafodd y gwyn ei gwneud yn hollol ddidwyll,
gellir cynnig cyfryngu/cymodi i'r ddwy ochri adfer perthnasoedd gwaith

Gweithdrefn Apelio

12.1

12.2

Os yw'r achwynydd yn anfodlon &'r broses ymchwilio neu gasgliadau'r ymchwiliad
ffurfiol (ond nid y camau a gymerwyd) mae ganddynt hawl i apelio yn erbyn y
penderfyniad. Dylid cyflwyno apél cyn pen 5 diwrnod ysgol ar 6l derbyn yr
adroddiad.

Dylai'r gweithiwr ysgrifennu at Glerc y Llywodraethwyr yn nodi ei fod yn dymuno
apelio a'r seiliau/rhesymau dros yr apél. Yna bydd y Clerc yn cyfeirio'r mater at y
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12.4

12.5

13.
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Pwyllgor LIlywodraethwyr perthnasol cyn pen 15 diwrnod ysgol ar 6l derbyn y cais.

Bydd yr apél yn cael ei chlywed gan y Pwyllgor Llywodraethwyr perthnasol cyn
gynted ag y bo'n ymarferol ac fel rheol cyn pen 10 diwrnod ysgol ar &l i'r clerc
dderbyn yr apél. Fel rheol ni fydd gwrandawiadau apél ar ffurf ail-wrandawiad ond
byddant yn canolbwyntio ar y pwyntiau a godir yn y llythyr apelio. Fodd bynnag,
mewn rhai amgylchiadau, e.e. os daw tystiolaeth newydd i'r amlwg, gallai fod yn
briodol i ail-wrando ar ran neu'r cyfan o'r achos. Bydd Cadeirydd y Pwyllgor Apelio
yn hysbysu'r ymatebydd o'r penderfyniad ac yn cadarnhau hyn yn ysgrifenedig cyn
pen 10 diwrnod ysgol ar 6l y gwrandawiad.

Nid oes gan yr achwynydd yr hawl i apelio os mai'r canlyniad yw y caiff gwrandawiad
disgyblu ei gynnal.

Nid oes gan yr ymatebydd yr hawl i apelio o dan y Polisi Urddas yn y Gwaith. Os

bydd y mater yn mynd i wrandawiad disgyblu, byddai gan yr ymatebydd yr hawl i
apelio o dan y weithdrefn ddisgyblu.

Gweithwyr sy'n gadael cyflogaeth yr Awdurdod

13.1

13.2

14.

Os cyflwynir cwyn ffurfiol o dan y polisi hwn ac yna mae'r unigolyn yn gadael
cyflogaeth yr Ysgol/Cyngor, bydd y weithdrefn yn parhau fel y disgrifir uchod.

Os yw unigolyn yn gadael cyflogaeth yr Ysgol/Cyngor ac yna'n penderfynu ei fod

am wneud cwyn ffurfiol ynghylch ei gyflogaeth, dylid cadarnhau hyn yn ysgrifenedig
i'r Pennaeth/Cadeirydd y Llywodraethwyr trwy weithdrefn gwynion yr ysgol.

Cwynion Dienw

14.1

15.

Yn gyffredinol ni fydd yr ysgol yn ystyried cwynion dienw. Anogir unigolion i godi
eu pryderon fel y nodir uchod.

Ymateb i Honiadau Gwrthwynebol

15.1

Pan wneir honiad o aflonyddu neu fwlio gall arwain at honiad gwrthwynebol o bryd
i'w gilydd. Yn yr amgylchiadau hyn, caiff yr ymchwiliad ei ymestyn i ddelio &'r ddwy
gwyn ar yr un pryd gan yr un Swyddog Ymchwilio, os yw hynny'n ymarferol. Dylid
ceisio cyngor gan Adnoddau Dynol mewn perthynas a'r ffordd orau o ddelio a'r
sefyllfaoedd hyn.
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Atodiad 1

Cam Anffurfiol — Ffurflen 1

Urddas yn y Gwaith — Cofnod Ysgrifenedig

SYLWCH:Defnyddiwch FFURFLEN 1 ar wahéan i gofnodi pob digwyddiad yr
adroddir arno.
I'w atodi & FFURFLEN 2 os cychwynnir y cam ffurfiol.

Enw'r unigolyn y gwneir
yr honiad yn ei erbyn:

Dyddiad/Amser/Lle y
digwyddiad:

Amlinelliad o'r hyn a
ddigwyddodd:

Enwa'r bobl a allai fod
wedi bod yn dyst i
ymddygiad sy'n
ymwneud a'r honiad (ni
ddylech roi'r enwau hyn
iI'r unigolyn sydd wedi
eich tramgwyddo o dan
unrhyw amgylchiadau):

Y canlyniad penodol
rydych chi'n ei geisio:
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Atodiad 2
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Cam Ffurfiol — Ffurflen 2

Urddas yn y Gwaith — Cofnod Ysgrifenedig

SYLWCH: Atodwch BOB Ffurflen 1 a gwblhawyd

Crynodeb o'r
pryderon:

Manylion y camau a
gymerwyd yn y cam
anffurfiol

Rwy'n atodi cyfanswm o

yma.

Enw'r unigolyn y gwnaed yr honiad yn ei

erbyn:

Ffurflen 1 i amlinellu manylion y camau a gymerwyd hyd

Y canlyniad penodol
rydych chi'n ei geisio:

Enwau dystion posibl

Enw cynrychiolydd Undeb Llafur neu gydweithiwr a
fydd yn dod gyda chi i unrhyw gyfarfod ffurfiol

Y cyfeiriad rydych am i
ohebiaeth gael ei
chyfeirio ato:

Sylwch, os na chynhwysir y wybodaeth angenrheidiol, caiff y FFURFLEN 2 ei dychwelyd atoch i'w
chwblhau. Mae hyn yn debygol o arwain at oedi'r broses, a all yn ei dro olygu bod yr ymddygiad sy'n

annerbyniol i chi yn parhau.
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Yn ogystal, rhaid i'r unioni camwedd rydych yn ei geisio fod yn rhesymol; os na ystyrir ei fod yn rhesymol,
caiff FFURFLEN 2 ei dychwelyd gyda nodyn o esboniad, ac ar yr adeg honno gallwch ailystyried eich cais
i unioni camwedd ac ailgyflwyno FFURFLEN 2.
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Atodiad 3 — Cyfryngu

Mae'r Ysgol wedi ymrwymo i annog perthnasoedd gwaith cydgordiol rhwng cydweithwyr.
Mae cyfryngu yn broses amlbwrpas y gellir ei defnyddio nid yn unig fel dewis arall yn lle'r
gweithdrefnau ffurfiol ond hefyd fel ymyrraeth gyntaf gyflym i atal yr anghydfod rhag
gwaethygu neu hyd yn oed i unioni'r berthynas waith ar 6l i weithdrefnau ffurfiol ddod i ben.

Nodau cyfryngu

¢ Rhoi fframwaith gwrthrychol a diduedd i unigolion ar gyfer datrys gwrthdaro yn
gynnar,;

e Cynnig dewis arall yn lle gweithdrefnau ffurfiol fel ffordd o ddatrys gwrthdaro.

e Gall cyfryngu ddigwydd ar unrhyw gam o'r broses.

Beth yw cyfryngu?

Mae cyfryngu yn broses anffurfiol sy'n ategu gweithdrefnau ffurfiol ac anffurfiol
yr ysgol ar gyfer delio & materion yn y gweithle.

e Fe'i defnyddir i helpu i wella neu adfer perthnasoedd gwaith rhwng unigolion.

e Mae'n wirfoddol ac yn hollol gyfrinachol.

e Bydd cyfryngwr (trydydd person niwtral sydd wedi'i hyfforddi'n briodol ac sydd a
phrofiad priodol) yn gweithio gyda'r ddwy ochr i'w helpu i ddod o hyd i'w hatebion eu
hunain, a dod i gytundeb sy'n ceisio datrys anghytundeb neu wella'r sefylifa. Bydd
pob cyfryngwr wedi'i hyfforddi'n briodol.

e Mae'n seiliedig ar egwyddorion datrys problemau cydweithredol gyda ffocws ar y
dyfodol ac ailadeiladu perthnasoedd yn hytrach na beio.

e Mae'n rhoi cyfle i'r cyfranogwyr gamu'n 6l ac edrych ar sut y gellir unioni'r sefyllfa
gan edrych ar y ffordd y maen nhw a'r unigolyn arall wedi ymddwyn.

Cyfryngir ar y sail bod y ddwy ochr am gael ateb a chanlyniad y mae'r ddwy ochr yn gallu
cytuno arno. Dylai cyfryngu llwyddiannus arwain at u ddwy ochr yn teimlo bod y canlyniad
yn deg, yn rhesymol ac yn briodol o dan yr amgylchiadau.

Y weithdrefn gyfryngu

Cam 1 — Cyswilit cyntaf a'r cyfranogwyr (cyfarfodydd unigol)
Cam 2 — Cyflwyno'r cefndir (cyfarfod ar y cyd)

Cam 3 — Archwilio'r materion

Cam 4 — Adeiladu'r cytundeb

Cam 5 — Cau

Ol gyfryngu — Gwerthuso
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Mae'r broses gyfryngu fel a ganlyn.

Cam 1 - Cyswilit cyntaf & chyfranogwyr (Cyfarfodydd unigol)

Bydd y cyfryngwr yn cwrdd a'r ddau barti yn unigol er mwyn:

Esbonio rdl y cyfryngwr a'r broses gyfryngu, gan gynnwys cyfrinachedd.

Tynnu sylw at y ffaith na fydd torri cyfrinachedd yn digwydd oni bai fod materion o
natur droseddol yn dod i'r amlwg, a phryd hynny bydd y cyfarfod yn dod i ben a
bydd Adnoddau Dynol yn cael ei hysbysu. Efallai y bydd angen i'r awdurdod priodol
e.e. yr Heddlu, ymyrryd.

Diffinio'r materion craidd a nodi'r canlyniad delfrydol a ddisgwylir gan y ddau barti.
Efallai y bydd angen i'r cyfryngwr gwrdd ag unigolyn neu'r ddau unigolyn eto i
egluro unrhyw faterion pellach sy'n codi o gam un.

Bydd y cyfryngwr yn amlinellu camau dilynol y broses, gan nodi amser a lleoliad
priodol ar gyfer cynnal cyfarfod ar y cyd.

Cam 2 - Cyfarfod ar y cyd — Cyflwyno'r cefndir

Bydd y cyfryngwr yn:

Cytuno ar yr agenda

Gosod y ffiniau a'r rheolau sylfaenol gyda chytundeb y ddau barti
Esbonio a chytuno ar y broses

Egluro a chrynhoi'r meysydd gwrthdaro y cytunwyd arnynt

Cam 3 — Archwilio'r materion

Bydd y cyfryngwr yn:

Archwilio'r materion gyda'r partion

Annog cyfathrebu

Rheoli unrhyw wrthdaro yn ystod camau cynnar y drafodaeth
Annog cyd-ddealltwriaeth am y broblem

Gwirio dealltwriaeth ac egluro rhagdybiaethau

Nodi unrhyw bryderon am y materion

Annog newid ffocws o'r gorffennol i'r dyfodol

Crynhoi'r meysydd lle mae consensws ac anghytundeb

Cam 4 — Adeiladu'r cytundeb

Bydd cyfryngu yn gweithio tuag at:

Cynhyrchu a gwerthuso opsiynau
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Annog datrys problemau

Derbyn neu gydnabod arwyddion cymodlon

Annog y ddau barti i symud o safbwynt dim negodi, gan ganolbwyntio ar ddatrys y
mater yn y dyfodol yn hytrach na phroblem y gorffennol

Llunio cytundebau a chreu trefniadau i droi atynt

Nodi'r camau nesaf os na cheir cytundeb

Cam 5 - Cau

Bydd y sesiwn yn dod i ben pan fydd y ddau barti yn cytuno eu bod wedi delio a'r
gwrthdaro ac wedi dod i gytundeb ar y cyd gyda dealltwriaeth glir o'r hyn y
cytunwyd arno.

Bydd cytundeb yn cael ei lunio mewn iaith glir, ddiamwys i'w lofnodi gan y ddau
barti.

Cytunir pwy sy'n cadw copiau (e.e. efallai y bydd angen copi ar y rheolwr i fonitro
bod unrhyw gamau y cytunwyd arnynt yn cael eu dilyn a'u cynnal).

Bydd cyfrinachedd yn cael ei barchu.

Cau'r sesiwn, gan ailddatgan yr angen am gyfrinachedd.

Trefnu cyfarfod dilynol (os oes angen). Pan fydd rhai materion yn parhau heb eu
datrys, gall y cyfryngwr awgrymu bod sesiwn arall yn cael ei threfnu. Gall y partion
hefyd benderfynu cynnal cyfarfodydd dilynol (hyd yn oed os daethpwyd i gytundeb
llawn), naill ai gyda'r cyfryngwr neu hebddo. Ar yr adeg hon, bydd y cyfryngwr yn
dod a'r cyfarfod i ben a bydd yn ail-gadarnhau cyfrinachedd y broses. Os na cheir
cytundeb ynghylch y materion, bydd y cyfryngwr yn ceisio cael cytundeb y partion
ynghylch beth yw'r materion a sut y byddant yn symud ymlaen yn y dyfodol.

Ol gyfryngu — gwerthuso

Bydd cyfryngwyr yn rhoi manylion i'r cynrychiolydd Adnoddau Dynol at ddibenion
monitro a gwerthuso. Ni fydd unrhyw wybodaeth bersonol yn cael ei chofnodi fel
rhan o'r broses hon.

Nid oes unrhyw broses apelio yn gysylltiedig & chyfryngu ond nid yw cymryd rhan
mewn cyfryngu yn eithrio unigolion rhag cymryd camau eraill. Mae gan unigolion yr
opsiwn hefyd i gofrestru eu pryderon am y broses, neu am gyfryngwr penodol,
gyda'r cynrychiolydd Adnoddau Dynol.
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Atodiad 4 — Siart LIif Polisi Urddas yn y Gwaith

Urddas yn y gwaith - Trosolwg o'r weithdrefn

Gallwch drafod unrh',rw bryderon
gyda:

= Eich rheclwr llinsll

* Eich Cynrychiolydd Undeb Llafur
* lechyd Galwedigaethol

* Adnoddau Dynol

Cl!r ydych chi'n 'I:Ell"l'l_]ﬂ ¥ gﬂ“'.ﬂ_ﬂh:chl . Cofrestrwch eich cwyn 'll"ﬂ MFHEHEdlg
wneud hynny, siaradwch a'r unigolyn gyda'ch rheolwr llinell.

rydych chi'n teimlo sy'n sich bwlio neu'ch.
aflonyddu a gofyn iddo roi’r gorau iddi.

Bydd eich rheolwr llinell yn cydnabod
eich cwyn ac yn trefnu cyfarfed ffurfiol

’, gyda chi cyn pen 2 wythnos.

Os na allwch siarad yn uniongyrchol &'
unigolyn rydych chi'n teimlo sy'n eich

bwlio neu'ch aflonyddu, gall ‘Bydd eich rheolwr yn penderfynu a ces

m‘lnﬂ*ﬂﬂ'wd Adnoddau D"F‘rlﬂl drefnu n"Een wnm'mchﬂhd urddas vn v

cyfarfod wedi hwyluso. guwaith. Os bydd hyn yn digwydd, mae'n
debygol o gynnwys cyfweliadau gyda'r
holl dystion.

Mewn rhai amgylchiadau, gellir trafnu |
cyfryngu furfiol m Adnoddau Dynol. Caiff adroddiad ei gynhyrchu i
' benderfynu sut | ddatrys y mater.
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Rheoli Fersiwn

Fersiwn Dyddiad Sylwadau
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Polisi
1. Cyflwyniad
1.1 Mae'r polisi hwn yn berthnasol i bob gweithiwr ysgol sy'n cael ei gyflogi gan'y

1.2

Corff LIywodraethu.
Sylwch — nid yw'n berthnasol i staff a gyflogir gan y Gwasanaethau Contractau
(h.y. staff arlwyo a glanhau).

Nid yw'r atodiadau yn rhan o'r polisi ac fe'u cynhwysir at ddiben arweiniad yn
unig.

Polisi Absenoldeb Salwch

2.1

2.2

2.3

2.4

Nod Cyngor Sir Ceredigion ynghyd & Chyrff Llywodraethu Ysgolion yw sicrhau
dull teg, cyson a chefnogol o reoli absenoldeb salwch er mwyn creu ac annog
diwylliant o bresenoldeb da.

Bydd yr Ysgol yn cymryd camau rhagweithiol i fynd i'r afael & phroblemau sy'n
gysylltiedig ag absenoldeb salwch tymor byr parhaus a chyson, ac mae wedi
ymrwymo i leihau achosion o'r fath. Fodd bynnag, mae'r Ysgol hefyd yn sensitif
i anghenion gweithwyr sydd & salwch tymor hir a chronig, yn ogystal a'r rhai ag
anabledd, a bydd yn ymdrechu cyn belled ag y bo'n rhesymol bosibl i ddarparu
unrhyw gymorth angenrheidiol.

Ni ellir osgoi salwch dilys. Fodd bynnag, mae absenoldeb, yn y tymor hir a'r
tymor byr, yn rhoi baich sylweddol ar yr Ysgol o ran cost ariannol wirioneddol
a'r effaith negyddol ar y ddarpariaeth addysgol. Felly mae'n hanfodol bod
Penaethiaid a Rheolwyr Llinell yn rheoli'r holl weithwyr sy'n absennol o'r gwaith.

Yn yr un modd mae dyletswydd gontractiol ar bob gweithiwr i fod yn y gwaith o
dan ei delerau ac amodau cyflogaeth. Gallai achosion godi lle mae absenoldeb
yn golygu bod angen cymryd camau disgyblu a dylai gweithwyr nodi bod rheoli
presenoldeb yn gywir ac yn rhagweithiol yn unol &'r polisi hwn yn weithred reoli
resymol.

Diben y Polisi hwn

Cynnig cefnogaeth i'r gweithwyr hynny sy'n sal
Atal absenoldeb nad yw'n ddilys
Sicrhau triniaeth a chefnogaeth gyson a theg ar gyfer yr holl weithwyr
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e Darparu modd teg a gwrthrychol ar gyfer monitro absenoldeb salwch

Cyflawnir yr uchod trwy amryw o ffyrdd gan gynnwys:

e Sicrhau bod Penaethiaid a Rheolwyr Llinell wedi'u hyfforddi i fod yn gyfrifol am
reoli absenoldeb;

e Gweithredu mesurau priodol ar gyfer monitro absenoldeb;

e Sicrhau bod data absenoldeb yn cael eu cofnodi a'u monitro'n gywir ac yn
amserol;

e Nodi a mynd i'r afael &'r ffactorau sy'n cyfrannu at absenoldeb salwch;

e Creu amgylchedd gwaith iach lle mae gweithwyr a'u rheolwyr yn mynd ati'n
rhagweithiol i nodi unrhyw sefyllfaoedd neu ffactorau sy'n cael effaith ar allu
gweithiwr i weithio;

e Datblygu rhaglenni adsefydlu priodol ar gyfer gweithwyr sy'n dychwelyd ar 6l
absenoldeb tymor hir;

e Datblygu dealltwriaeth glir o'r polisi a'r weithdrefn salwch a'i berthynas a
gweithdrefnau eraill (e.e. Disgyblu, Caniatadd Absenoldeb, Galluogrwydd ac
ati).

Gweithdrefn

4.  Cyflwyniad

4.1  Mae Cyngor Sir Ceredigion, mewn partneriaeth &'r Ysgol, yn dymuno annog a
sicrhau presenoldeb rheolaidd ei holl weithwyr yn y gwaith a sefydlu
trefniadau teg, effeithiol a chyson ar gyfer delio ag absenoldeb.

4.2 Mae'r Cyngor a'r Ysgol yn cydnabod pwysigrwydd eu cyfrifoldeb o ran rheoli
absenoldeb salwch a byddant yn gwneud hynny trwy ddilyn gweithdrefnau
sy'n cynnwys dulliau i fonitro lefelau presenoldeb unigol. Lle y bo'n briodol,
bydd yr Ysgol yn ceisio lleihau lefelau uchel o absenoldeb salwch trwy
strategaethau rheoli rhagweithiol a chymorth i weithwyr.

4.3 Mae'r Ysgol hefyd yn cydnabod mai gweithwyr yw ei hadnodd mwyaf
gwerthfawr ac felly'n ceisio bod yn gyflogwr gofalgar, a bydd yn annog ac yn
datblygu mentrau i hyrwyddo iechyd a llesiant ei gweithwyr.

4.4  Dangosir pryder a dealltwriaeth i'r gweithwyr hynny y mae angen dilys
ganddynt i fod yn absennol, a chynigir cefnogaeth yn ystod cyfnodau o
afiechyd. Fodd bynnag, cydnabyddir bod yn rhaid cydbwyso hyn ag
anghenion yr Ysgol. Mae camddefnyddio'r system, a all ddigwydd yn achos
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lleiafrif o'r gweithlu, yn cael ei ystyried yn annerbyniol, a bydd yr Ysgol yn delio
ag achosion o'r fath mewn modd cadarn gan ei bod yn cydnabod bod yr arfer
hwn yn cael effaith niweidiol ar gydweithwyr a'r ddarpariaeth addysgol.

Mae'r Ysgol, gyda chefnogaeth y Cyngor, yn dymuno sicrhau cyfle cyfartal
gwirioneddol ym mhob agwedd ar ei gweithgareddau fel cyflogwr ac felly bydd
yn ceisio sicrhau bod y polisi a'r weithdrefn yn cael eu gweithredu mewn modd
anwahaniaethol.

Mae gan gyflogwr gyfrifoldeb cyfreithiol o dan Ddeddf lechyd a Diogelwch yn 'y
Gwaith 1974 i sicrhau, cyn belled ag y bo'n rhesymol ymarferol, iechyd,
diogelwch a llesiant ei weithwyr.

Gofyniad Statudol:

Mae gofyniad statudol sy'n benodol i staff addysgu y mae'n rhaid i Ysgolion
fod yn ymwybodol ohono.

Disgwylir hefyd bod y gofyniad adrodd mewn perthynas &'r afiechydon hyn yn
cael ei gymhwyso i staff cymorth, a rhaid hysbysu'r Cyngor ar unwaith pan
fydd yr achosion hyn yn codi.

Mae gan Lywodraeth Cynulliad Cymru, sy'n gweithredu trwy'r Cyngor a'r Corff
Llywodraethu, y pwer i atal cyflogi gweithwyr dros dro os oes lle i feddwl y
gallent fod yn anffit yn feddygol i gyflawni dyletswyddau addysgu, yn enwedig
lle gallai fod risg i'r disgyblion. Mae llawer o gyflyrau meddygol a all arwain at
gymryd y cam hwn, ond mewn meysydd penodol mae'n ofynnol i'r Ysgol
hysbysu'r Cyngor ar unwaith pan fydd yn ymwybodol bod athro'n dioddef o
salwch o'r fath. Y mathau hyn o salwch yw:-

a) Twbercwlosis yr Ysgyfaint

b) Epilepsi

c) Llid yr ymennydd

d) Hepatitis

e) Y Dwymyn Doben

f) Anhwylderau seiciatryddol

g) Cam-drin cyffuriau neu alcohol.

Mewn achosion o'r fath, bydd y risg i ddisgyblion yn cael ei hystyried a'i
chydbwyso yn erbyn rhwymedigaeth yr Ysgol a'r Cyngor i'r gweithiwr, yn
enwedig os gellir eu hystyried yn anabil, fel y'i diffinnir yn Neddf Cydraddoldeb
2010.



5.

Tudalen 63

Dylid cymryd camau pellach drwy ymgynghori &'r Cyngor, ond fel arfer bydd
hyn yn golygu atgyfeirio at y Gwasanaeth lechyd Galwedigaethol i gael cyngor
yn y lle cyntaf.

Rolau a Chyfrifoldebau

5.1

Mae'n bwysig bod pawb yn deall eu rolau a'u cyfrifoldebau yn y broses hon.

5.2 Cyfrifoldebau'r Gweithwyr

o O T O
S = N N

Mae'r holl weithwyr Ysgol yn gyfrifol am:

Mynychu gwaith yn rheolaidd yn unol &'u contract cyflogaeth

Sicrhau eu bod yn darllen, deall a chydymffurfio a'r polisi a'r weithdrefn
Cydweithredu'n llawn & gofynion y polisi hwn

Cynnal cyfrinachedd bob amser yn ystod unrhyw achos salwch, ac eithrio
unrhyw sgyrsiau a allai fod yn angenrheidiol gyda'u Hundeb Llafur neu
gydymaith

Ymddwyn a gweithredu mewn ffordd sy'n gyson & gwerthoedd atebolrwydd,
hyblygrwydd, didwylledd, unplygrwydd proffesiynol, amrywiaeth, parch a
gweithio gydag eraill

5.3 Cyfrifoldebau'r Pennaeth/Rheolwyr

Yn ogystal &'u cyfrifoldebau fel gweithwyr, mae Penaethiaid neu Reolwyr Llinell
hefyd yn gyfrifol am:

a) Sicrhau bod staff yn ymwybodol o'r holl bolisiau a gweithdrefnau perthnasol

b

trwy'r dulliau mwyaf priodol.
) Sefydlu safonau a chynnal lefelau presenoldeb derbyniol yn gyson.

c) Deall y polisi Rheoli Absenoldeb Salwch yn y Gwaith a, lle mae'n cael ei

weithredu, ei gymhwyso'n deg, yn gyson ac mewn modd amserol.

d) Mynychu hyfforddiant ar y polisi Rheoli Absenoldeb Salwch yn y Gwaith
e) Ceisio cyngor ac arweiniad gan y Gwasanaeth Adnoddau Dynol ar bob

mater sy'n ymwneud a phresenoldeb.
Cadw nodiadau a chofnodion digonol o'r holl ddigwyddiadau a thystiolaeth i
gefnogi'r defnydd o'r polisi.

g) Sicrhau bod y polisi Rheoli Absenoldeb yn y Gwaith yr Ysgol yn cael ei

ddilyn bob amser gan gynnwys amserlenni, hawliau apelio, hawliau i
gynrychiolaeth, ac ati.

h) Rhoi briff safonol ar bresenoldeb staff i'r Corff Llywodraethu

Trefnu unrhyw gyfarfodydd a chymorth sy'n ofynnol fel rhan o'r weithdrefn,
e.e. gosod dyddiadau, gwahodd gweithwyr i fynychu cyfarfodydd adolygu
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absenoldeb, ymweliadau llesiant ac ati, trefnu cymorth gweinyddol i
gofnodi'r achos, anfon llythyrau penderfyniad, ac ati.
Cynnal cyfrinachedd bob amser trwy gydol y broses.

5.4 Bydd y Corff Llywodraethu yn:

a)
b)
c)

d)

e)

Mabwysiadu'r polisi a sicrhau ei fod yn cael ei gymhwyso'n gyson trwy fonitro
a gwerthuso rheolaidd

Sicrhau bod briff safonol ar bresenoldeb staff yn cael ei gyflwyno i'r Corff
Llywodraethu er mwyn ystyried yr effaith ar ddysgwyr a chwmpasu'r gofynion
Gosod targedau i wella lefelau presenoldeb a monitro'r lefelau hynny
Datblygu, gweithredu, monitro a diwygio cynlluniau gweithredu, lle bo
hynny'n bosibl, i leihau absenoldeb salwch a chyrraedd lefelau targed
rhesymol y cytunwyd arnynt.

Sefydlu a chyfleu hierarchaeth o gyfrifoldeb ar gyfer rheoli absenoldeb yn yr

ysgol.

5.5 Bydd cyfrifoldebau'r Gwasanaethau Adnoddau Dynol yn:

a)

b)

Gweithredu fel cynghorydd i Lywodraethwyr, Penaethiaid a Rheolwyr Llinell
i sicrhau bod Polisi Rheoli Absenoldeb Salwch yn y Gwaith yr Ysgol yn cael
ei gymhwyso'n gywir ac yn gyson.

Rhoi gwybodaeth a chyngor i'r holl weithwyr fel y bo angen trwy gydol y
broses.

Adolygu a monitro achosion a chanlyniadau salwch ynghyd a chefnogi'r
Ysgol i gymryd unrhyw gamau adfer a allai fod yn angenrheidiol.

Adolygu a choladu data absenoldeb salwch ysgolion ar gyfer adrodd i
grwpiau a chyrff e.e. y Cyngor, Llywodraeth Cymru, Fforwm Undebau Llafur
Ysgolion ac ati.

Adolygu sut y cymhwysir y polisi a'r gweithdrefnau yn sgil profiad
gweithredol.

Cynnal sgrinio meddygol cyn cyflogi, archwiliad meddygol o achosion a
atgyfeiriwyd, a thrafod a'r Gwasanaeth lechyd Galwedigaethol

6. Diffiniadau

6.1 Absenoldeb Salwch

6.1.1 Mae'r weithdrefn hon yn berthnasol i absenoldeb salwch fel y'i diffinnir

isod:

Hunanardystio
Absenoldeb wedi'i ategu gan Nodyn Ffitrwydd
Absenoldeb tymor byr a all fod yn ysbeidiol/parhaus
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e Absenoldeb parhaol tymor hir
¢ Anaf diwydiannol/Anaf yn gysylltiedig & gwaith

6.2 Apwyntiadau Meddygol

6.2.1

Disgwylir i bob gweithiwr, lle bo hynny'n rhesymol ymarferol, gymryd y
mathau canlynol o apwyntiadau meddygol/iechyd y tu allan i oriau gwaith
arferol: Meddyg Teulu, ysbyty, ffisiotherapi, deintydd, optegydd, trin
traed, ac ati. Fodd bynnag, ar yr adegau hynny pan na ellir trefnu hyn
bydd unigolion yn cael amser rhesymol o'r gwaith. Dylid mynychu
apwyntiadau arferol y gellir eu cynllunio ymlaen llaw, e.e. mynd at y
deintydd ddwywaith y flwyddyn, archwiliadau optegydd y tu allan i oriau
gwaith arferol lle bo hynny'n bosibl. Os na, dylai'r Pennaeth gytuno ar
absenoldeb o ddyletswyddau ar gais.

6.3 Absenoldeb yn gysylltiedig & beichiogrwydd

6.3.1

6.3.2

Mae absenoldeb mamolaeth ac amser o'r gwaith ar gyfer gofal cyn-
geni yn hawl a roddir gan Ddeddf Hawliau Cyflogaeth 1996 ac ni ddylid
ei gofnodi na'i fonitro fel absenoldeb salwch.

Ni ddylid cymryd unrhyw gamau yn erbyn y gweithwyr hynny sy'n
absennol & chyflyrau sy'n gysylltiedig a beichiogrwydd. Fodd bynnag,
bydd absenoldeb yn ystod beichiogrwydd nad yw'n gysylltiedig &
beichiogrwydd yn cael ei fonitro &'i reoli fel unrhyw absenoldeb arall.

6.4 Sgrinio am ganser a thriniaeth gysylitiedig ag anabledd

6.4.1

Bydd amser o'r gwaith ar gyfer sgrinio am ganser a thriniaeth
gysylltiedig ag anabledd e.e. adsefydlu, asesu, triniaeth, yn absenoldeb
a thal. Bydd angen i Benaethiaid neu Reolwyr Llinell ystyried a oes
angen gwneud addasiadau rhesymol o fewn arferion gwaith.

6.5 Anabledd

6.5.1

Bydd yr holl achosion o absenoldeb salwch gweithwyr sy'n cael eu
hystyried yn anabl o dan Ddeddf Cydraddoldeb 2010 yn cael eu cofnodi
yn yr un modd ag absenoldeb pobl nad ydynt yn anabl. Fodd bynnag,
mae'n bwysig bod y Pennaeth neu'r Rheolwr Llinell yn sefydlu pa
absenoldeb sy'n gysylltiedig ag anabledd y gweithiwr. Gall hyn fod trwy
ymgynghori &'r gweithiwr neu efallai y bydd angen ceisio cyngor
meddygol trwy'r Gwasanaeth lechyd Galwedigaethol.
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6.5.2 Bydd absenoldeb sy'n ymwneud ag anabledd yn cael ei ddiystyru o ran
trothwyon oni bai bod addasiadau rhesymol wedi'u gwneud eisoes.

6.6 Llawfeddygaeth Gosmetig

6.6.1 Dylid cymryd amser y tu allan i oriau ysgol lle bynnag y bo hynny'n
bosibl, fel arall mae'n rhaid gwneud cais am absenoldeb heb dal oni bai
fod diagnosis meddygol yn cadarnhau bod llawdriniaeth o'r fath yn
angenrheidiol.

6.7 Absenoldeb ar Wyliau Cyhoeddus

6.7.1 Pan fydd gweithiwr yn derbyn tal salwch o dan y cynllun, dylai tal
salwch barhau os bydd gwyliau cyhoeddus yn digwydd yn ystod
absenoldeb salwch o'r fath. Ni chaniateir gwyliau cyhoeddus yn eu lle.

Hysbysiad Absenoldeb Salwch

71

7.2

7.3

7.4

Ar ddiwrnod cyntaf absenoldeb, cyfrifoldeb y gweithiwr yw hysbysu ei
Bennaeth neu ei Reolwr Llinell ei hun dros y ffén, neu, yn ei absenoldeb,
unigolyn dynodedig arall yn yr Ysgol a fyddai'n gyfrifol am dderbyn
gwybodaeth o'r fath.

Mewn amgylchiadau eithriadol, os yw'r gweithiwr yn rhy sal bydd yn
dderbyniol i berthynas neu ffrind hysbysu'r Pennaeth neu'r Rheolwr Llinell am
absenoldeb y gweithiwr cyn gynted ag y bo'n ymarferol.

Oni bai fod trefniadau ysgol penodol yn berthnasol sydd wedi cael eu cyfleu i
weithwyr, dylid rhoi gwybod cyn gynted ag sy'n ymarferol bosibl cyn amser
dechrau arferol y gwaith.

Cyfrifoldeb y gweithiwr yw rhoi'r canlynol i'r Pennaeth neu'r Rheolwr Llinell ar
y diwrnod CYNTAF o absenoldeb:

e Disgrifiad cyffredinol o'r salwch

e Y dyddiad y dechreuodd y salwch

e Hyd disgwyliedig y salwch

e P'un a oes unrhyw gyfarfodydd neu ymrwymiadau gwaith eraill a allai ofyn
am gyflenwi neu aildrefnu

e Pryd a suty bydd y Pennaeth neu'r Rheolwr Llinell a'r gweithiwr yn cysylltu
a'i gilydd nesaf

e Mewn achosion lle mae'r perthynas neu'r ffrind wedi rhoi gwybod am yr
absenoldeb, nodi amser pan fydd y gweithiwr yn cysylltu
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e Os yw'r absenoldeb oherwydd anaf a gafwyd wrth gyflawni ei
ddyletswyddau.

Rhaid i'r gweithiwr roi gwybod i'w Bennaeth neu ei Reolwr Llinell am ei
afiechyd parhaus ar yr adegau y cytunwyd arnynt. Efallai y bydd angen
gwneud hyn yn ddyddiol neu o leiaf ar y pedwerydd diwrnod o absenoldeb.
Rhaid i'r cyswllt hwn gynnwys manylion am y canlynol:

e Hyd disgwyliedig yr absenoldeb
e Pa sylw neu gyngor meddygol a geisiwyd, os o gwbl.

Os na fydd y gweithiwr yn cysylltu fel sy'n ofynnol yn ystod yr absenoldeb a
bod ei absenoldeb heb esboniad, rhaid i'r Pennaeth neu'r Rheolwr Llinell
gymryd pob cam rhesymol i gysylltu &'r gweithiwr e.e. galwad ffén, ymweliad
cartref.

Rhaid i bob cyfnod absenoldeb hyd at 7 diwrnod calendr gael ei ategu gan
Hunanardystiad.

Os yw'r gweithiwr yn absennol am fwy na 7 diwrnod calendr, bydd angen
tystysgrif feddygol o'r enw "Nodyn Ffitrwydd" gan Feddyg y gweithiwr. Dylid
cyflwyno'r Nodyn Ffitrwydd i'r Pennaeth neu'r Rheolwr Llinell ynghyd a'r
ffurflen Hunanardystiad wedi'i chwblhau. Mewn achosion lle mae Nodyn
Ffitrwydd yn cwmpasu'r saith diwrnod cyntaf o'r absenoldeb, nid oes angen yr
Hunanardystiad.

Rhaid i'r Meddyg lofnodi a dyddio'r Nodyn Ffitrwydd. Bydd yn nodi a yw'r
meddyg o'r farn nad yw'r gweithiwr yn ffit i weithio neu a allai fod yn ffit i
weithio. Bydd hefyd yn darparu gwybodaeth ynghylch a yw'r gweithiwr yn
debygol o fod angen nodyn ffitrwydd ychwanegol pan ddaw'r un presennol i
ben.

Bydd y Pennaeth neu'r Rheolwr Llinell yn cadw mewn cysylltiad rheolaidd a'r
gweithiwr yn ystod yr absenoldeb salwch. Disgwylir hefyd i'r gweithiwr gysylitu
a'r rheolwr llinell i ddiweddaru'r rheolwr ar ei absenoldeb.

Os yw unigolyn yn methu a dilyn y weithdrefn adrodd am absenoldeb trwy
hysbysu ei Bennaeth neu ei Reolwr Llinell, neu trwy ddarparu ffurflen
Hunanardystiad neu Nodyn Ffitrwydd, gellir cofnodi'r absenoldeb fel un heb ei
awdurdodi, ac felly heb dal nes bod tystysgrif ddilys yn cael ei derbyn. Gallai
methu & dilyn y gweithdrefnau adrodd am absenoldeb heb achos da arwain at
gymryd camau disgyblu.
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Er mwyn cynorthwyo gyda'r trefniadau cyflenwi, dylai'r gweithiwr absennol roi'r
rhybudd mwyaf posibl i'w Bennaeth neu ei Reolwr Llinell ei fod yn dychwelyd
i'r gwaith

Ar gyfer pob cyfnod o absenoldeb, rhaid i'r Rheolwr Llinell sicrhau ei fod wedi
cwblhau'r cyfweliad Dychwelyd i'r Gwaith y dylid ei gynnal ar y diwrnod cyntaf
yn 6l i'r gwaith neu cyn gynted & phosibl wedi hynny.

Dylid cynnal cyfweliadau dychwelyd i'r gwaith wyneb yn wyneb neu mewn
amgylchiadau eithriadol gellir eu cynnal dros y ffén.

Absenoldeb Tymor Byr — Gweithdrefn

8.1

8.2

8.3

8.4

Fel arfer absenoldeb sydd heb batrwm yw hwn ac y gellir ei briodoli i fan
anhwylderau sydd mewn sawl achos heb unrhyw gysylitiad &'i gilydd, sy'n
codi'n aml neu'n afreolaidd.

Gall absenoldeb tymor byr yr un mwyaf aflonyddgar oherwydd ei natur
anrhagweladwy a'r anhawster wrth drefnu staff cyflenwi. O ganlyniad, efallai y
bydd yn rhaid i gydweithwyr wneud trefniadau cyflenwi ar gyfer gwaith
hanfodol yn ychwanegol at eu dyletswyddau arferol. Rhaid cadw'r effeithiau
difrifol ar weithwyr eraill, costau absenoldebau o'r fath a'r aflonyddu ar y
ddarpariaeth addysgol i'r lleiaf posibl, felly bydd y Pennaeth neu'r Reolwr
Llinell yn craffu'n ofalus ar absenoldeb o'r fath.

Os ystyrir ei fod yn briodol gellir tynnu'n 6l y gallu i hunan-ardystio absenoldeb
salwch unrhyw adeg yn ystod y weithdrefn. Dim ond pan fydd pryderon gan 'y
Pennaeth neu'r Rheolwr Llinell am absenoldeb tymor byr, cyson y dylid
defnyddio'r gallu hwn. Dylid ceisio cyngor gan y Gwasanaeth Adnoddau Dynol
cyn ei weithredu. Mewn amgylchiadau o'r fath bydd yn ofynnol i'r gweithiwr
ddangos tystysgrif feddygol gan ei feddyg ar ddiwrnod cyntaf unrhyw gyfnod
pellach o absenoldeb salwch. Gall methu & gwneud hynny arwain at atal tal
salwch dros dro.

Mewn achosion lle yr amheuir bod absenoldeb anawdurdodedig wedi'i gymryd
a'i gofnodi fel afiechyd, gall fod yn fwy priodol i roi sylw i'r mater trwy'r
weithdrefn ddisgyblu. Dylid ceisio cyngor gan y Gwasanaeth Adnoddau Dynol.

Monitro a Chofnodi — Absenoldeb Tymor Byr

9.1

Cyfrifoldeb y Pennaeth yw monitro a gweithredu ar dueddiadau ym
mhatrymau absenoldeb salwch ei weithwyr.
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Mae monitro a rheoli absenoldeb salwch yn effeithiol yn golygu bod angen i'r
Ysgol gadw cofnodion cywir a dibynadwy. Cyfrifoldeb y Pennaeth neu'r
Rheolwr Llinell felly yw sicrhau bod absenoldeb salwch yn cael ei gofnodi a'i
adrodd yn gywir ar System Ceri.

Defnyddir cyfres o drothwyon a fformiwla Bradford Factor i reoli a monitro
absenoldeb tymor byr. Bydd y trothwyon hyn yn helpu rheolwyr i nodi ar ba
gam y dylid gweithredu.

Mae sgorau Bradford unigolion yn cael eu monitro a phan geir sgor benodol
bydd angen ymchwilio ymhellach i weld a yw trothwy arbennig wedi'i
gyrraedd, a ellir cychwyn proses o adolygiadau absenoldeb a chymryd camau
gweithredu pellach.

Os cyrhaeddwyd un neu gyfuniad o'r trothwyon a restrir isod bydd yn ofynnol
i'r gweithiwr fynychu Cyfarfod Adolygu Absenoldeb Cychwynnol gyda'i
Bennaeth neu ei Reolwr Llinell:

e 3 achos neu ragor o absenoldeb mewn cyfnod treigl o 3 mis

e 5 achos neu ragor o absenoldeb hunanardystiedig mewn cyfnod treigl o 12
mis

e 2 achos neu ragor mewn cyfnod treigl o 12 mis lle mae absenoldebau'n
digwydd yn union cyn neu ar 6l unrhyw gyfnod o wyliau (gwyliau blynyddol
neu wyliau banc)

e Unrhyw batrymau absenoldeb annerbyniol.

Lle mae gweithiwr wedi bod yn gyson agos i'r trothwy ond heb ei gyrraedd,
gall y Pennaeth neu'r Rheolwr Llinell gwrdd a'r gweithiwr i ddod & phatrwm ei
absenoldeb i'w sylw, i weld a oes unrhyw broblemau sylfaenol ac a ellir
cymryd unrhyw gamau ataliol. Defnyddir y Cyfweliad Dychwelyd i'r Gwaith at 'y
diben hwn.

Bydd y Pennaeth neu'r Rheolwr Llinell yn monitro lefelau absenoldeb yn yr
Ysgol/Adran/Cyfadran ac yn adolygu data absenoldeb yn rheolaidd mewn
cyfarfodydd.

Bydd gweithwyr yn cael o leiaf 5 diwrnod gwaith o rybudd ysgrifenedig, am
unrhyw gyfarfod adolygu absenoldeb ffurfiol, yn cael gwybod am y rheswm
dros y cyfarfod a'u hawl i gael cynrychiolydd undeb llafur cydnabyddedig neu
gydweithiwr gyda nhw.

Pwrpas y Cyfarfod Adolygu Absenoldeb Cychwynnol yw ymchwilio ymhellach
i absenoldeb y gweithiwr a fydd wedi'i drafod a'i gofnodi yn flaenorol yn ystod
y cyfweliadau dychwelyd i'r gwaith, cynghori'r gweithiwr ar ganlyniadau
absenoldeb o'r fath a datblygu, lle bo hynny'n briodol, strategaeth adfer ary
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cyd. Dylai'r Pennaeth neu'r Rheolwr Llinell ailadrodd y safonau presenoldeb a
ddisgwylir gan yr holl weithwyr, trafod y cofnod absenoldeb y gweithiwr a'r
rhesymau dros absenoldeb, ac asesu a oes problem sylfaenol (meddygol neu
fel arall) y mae angen rhoi sylw iddi.

Ar Ol clywed y rhesymau a roddwyd dros absenoldeb y gweithiwr, ac ystyried
yr amgylchiadau, gall y Pennaeth neu'r Rheolwr Llinell benderfynu fel a
ganlyn:

e Nid oes angen cymryd unrhyw gamau pellach heblaw parhau i fonitro
presenoldeb

neu

e Mae angen hysbysu'r gweithiwr bod ei absenoldeb yn achos pryder a'i
gynghori am y canlyniadau os na fydd ei bresenoldeb yn gwella.

Lle mae achos pryder yn cael ei gofrestru dylid ystyried pob cam ymarferol i
wella'r sefylifa. Yna caiff y cynllun gweithredu, gan gynnwys unrhyw ddull
cymorth a allai fod yn ddefnyddiol, ei gytuno ynghyd ag amserlen ar gyfer
gwella presenoldeb a dyddiad i'w adolygu.

Bydd y Rheolwr Llinell yn cadarnhau, yn ysgrifenedig, ganlyniad y cyfarfod
adolygu absenoldeb ar y cam hwn ac ar unrhyw gam dilynol, lle bo hynny'n
briodol, gan nodi unrhyw gamau y cytunwyd arnynt a'r cyfnod adolygu. Bydd
cofnod yr Adolygiad Absenoldeb Cychwynnol yn cael ei gadw yn ffeil y
gweithiwr am 12 mis

Os oes tystiolaeth bod presenoldeb y gweithiwr wedi gwella i lefel foddhaol
bydd y Pennaeth neu'r Rheolwr Llinell yn cadarnhau hyn yn ysgrifenedig ac
yn cynghori'r gweithiwr y bydd ei absenoldeb salwch yn parhau i gael ei
fonitro

Fodd bynnag, os nad oes tystiolaeth bod presenoldeb wedi gwella a bod
trothwy absenoldeb salwch pellach wedi'i gyrraedd cyn pen 12 mis o'r
Adolygiad Absenoldeb Cychwynnol, bydd y Pennaeth neu'r Rheolwr Llinell yn
cyfeirio at lechyd Galwedigaethol i gael cyngor. Bydd y Pennaeth neu'r
Rheolwr Llinell yn adolygu'r adroddiad lechyd Galwedigaethol ac yn
gwerthuso effeithiolrwydd unrhyw ddulliau cymorth sydd wedi'u rhoi ar waith.
Bydd gofyn i'r gweithiwr fynychu Ail Gyfarfod Adolygu.

Bydd yr Ail Gyfarfod Adolygu yn dilyn y fformat fel y disgrifir uchod. Rhoddir
cyfle pellach i'r gweithiwr esbonio'r rhesymau dros yr absenoldeb a gellir
ystyried dulliau cymorth ychwanegol os yw'n briodol.
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Bydd yr Ail Adolygiad Absenoldeb yn cael ei gynnal gan y Pennaeth neu'r
Rheolwr Llinell ac os bernir bod lefel barhaus yr absenoldeb yn annerbyniol i'r
Ysgol ei hysgwyddo bydd y gweithiwr yn cael rhybudd i'r perwyl hwnnw.
Cynghorir y gweithiwr hefyd oni bai y gellir gwella presenoldeb ar unwaith a'i
gynnal, gallai unrhyw absenoldeb salwch pellach yn ystod yr adolygiad arwain
at ddiswyddo.

Os yw unrhyw opsiynau a awgrymir yn annerbyniol i'r gweithiwr ac nid yw'r
gweithiwr wedi dangos presenoldeb gwell a pharhaus i lefel foddhaol, bydd y
Pennaeth yn cynnal Trydydd Cyfarfod Adolygu Absenoldeb.

Bydd y Trydydd Adolygiad Absenoldeb yn dilyn y ffurf fel y disgrifir uchod. Os
yw'r Pennaeth o'r farn, yn seiliedig ar y wybodaeth sydd ar gael, bod y
gweithiwr yn parhau i fod yn analluog i gyflawni'r contract cyflogaeth, caiff y
mater ei adrodd i'r Corff Llywodraethu.

Bydd Pwyllgor Disgyblu a Diswyddo'r Corff Llywodraethu yn cynnal Cyfarfod
Adolygu Absenoldeb Terfynol i ystyried y sefyllfa. Caniateir i'r gweithiwr
fynychu'r cyfarfod i gyflwyno ei achos.

Bydd cynrychiolydd o'r Gwasanaeth Adnoddau Dynol yn mynychu pob
Cyfarfod Adolygu Absenoldeb Terfynol.

Bydd gan y gweithiwr hawl i gael cynrychiolydd neu gydweithiwr Undeb Llafur
gydag ef neu hi mewn unrhyw un o'r cyfarfodydd adolygu.

Gall Pwyllgor Disgyblu a Diswyddo Staff y Corff LIlywodraethu benderfynu,
gan ystyried y wybodaeth sydd ar gael iddynt ac ar 0l ystyried unrhyw
amgylchiadau arbennig y gall y gweithiwr eu codi, nad yw'r gallu gan y
gweithiwr i gyflawni'r contract cyflogaeth. Gall hyn arwain at ddiswyddo'r
gweithiwr gyda rhybudd o dal yn cael ei roi yn unol & darpariaethau
contractiol.

Bydd hawliau apelio arferol yn erbyn diswyddo yn gymwys. (Gweler Adran 12
am wybodaeth bellach)

10. Absenoldeb Tymor Hir — Gweithdrefn

10.1 Diffinnir absenoldeb tymor hir fel absenoldeb parhaus o 28 diwrnod calendr
neu ragor.

10.2 Bydd y Pennaeth neu'r Rheolwr Llinell yn cadw mewn cysylltiad rheolaidd

rhesymol a'r gweithiwr trwy gydol y cyfnod absenoldeb salwch. Bydd amider a
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ffurf y cyswllt hwn e.e. galwadau ffon, e-byst, ymweliadau cartref, yn dibynnu
ar yr amgylchiadau a gall amrywio o achos i achos.

Bydd gweithwyr yn cael o leiaf 5 diwrnod gwaith o rybudd ysgrifenedig am
unrhyw gyfarfod adolygu absenoldeb ffurfiol, yn cael gwybod y rheswm dros y
cyfarfod a'u hawl i gael cynrychiolydd undeb llafur cydnabyddedig neu
gydweithiwr gyda nhw.

Ymweliad Llesiant

10.4.1 Dylai'r Pennaeth neu'r Rheolwr Llinell drefnu cyfarfod llesiant. Dylai'r
cyfarfod llesiant gael ei gynnal yn y gweithle lle bynnag y bo modd;
os na ellir cynnal y cyfarfod yn y gweithle oherwydd amgylchiadau
arbennig, gellir trefnu ymweliad cartref. Os nad yw cyfarfod yn
ymarferol, dylid cynnal cysylltiad rheolaidd trwy ddulliau eraill e.e.
ffén, llythyr, e-bost, cysylltiad & pherthnasau, ac ati.

10.4.2  Gall cydweithiwr neu gynrychiolydd o'r Gwasanaeth Adnoddau Dynol
ddod gyda'r Pennaeth neu'r Rheolwr Llinell. Dylai'r cyfarfod gael ei
gynnal cyn gynted & phosibl ar 6l 28 diwrnod calendr o absenoldeb
salwch y gweithiwr. Rhaid i'r Pennaeth neu'r Rheolwr Llinell beidio
ag ymweld ar ei ben ei hun a chartrefi gweithwyr.

10.4.3 Pwrpas yr ymweliad llesiant yw cyfleu gwir bryder am lesiant y
gweithiwr, cynnig cymorth gan gynnwys, lle bo hynny'n briodol,
ystyried hyblygrwydd wrth hwyluso dychwelyd i'r gwaith a sicrhau
bod y gweithiwr yn ymwybodol o'r gweithdrefnau a gaiff eu dilyn, yn
ystod eu habsenoldeb, ac yn eu deall.

10.4.4 Yn ystod y cyfarfod llesiant, bydd y Pennaeth neu'r Rheolwr Llinell
yn trafod gyda'r gweithiwr y gofyniad i gael ei atgyfeirio i'r
Gwasanaeth lechyd Galwedigaethol.

10.4.5 Cynhelir ymweliadau llesiant trwy eu trefnu ymlaen llaw heblaw
mewn amgylchiadau arbennig e.e. lle mae ymdrechion rhesymol i
gysylltu &'r gweithiwr wedi methu neu lle yr amheuir bod y cynllun
salwch wedi cael ei gamddefnyddio

10.4.6  Os yw'r gweithiwr yn dymuno, gall cynrychiolydd undeb llafur
cydnabyddedig, cydweithiwr, ffrind neu berthynas fod yn bresennol
yn ystod yr ymweliad llesiant. RSl y cynrychiolydd fydd cefnogi'r
gweithiwr.
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10.5 Dychwelyd i'r Gwaith yn Raddol

10.6

10.5.1

10.5.2

10.5.3

10.5.4

10.5.5

10.5.6

10.5.7

Gall achosion godi lle mae'r gweithiwr wedi gwella o salwch tymor hir
neu wanychol ond y byddai'n ei chael hi'n anodd dychwelyd ar
unwaith i'w ddyletswyddau contractiol ac oriau gwaith llawn heb risg
bellach i'w iechyd, neu lle mae wedi gwella'n ddigonol i allu cyflawni
rhai o'i ddyletswyddau/oriau gwaith. Mewn achosion o'r fath anogir y
Pennaeth neu'r Rheolwr Llinell i fabwysiadu agwedd hyblyg er mwyn
hwyluso gallu'r gweithiwr i ddychweliad i'r gwaith yn gynharach trwy
ganiatau iddo ddychwelyd yn raddol.

Rhaid i bob parti gytuno ar gynllun gweithredu cyn y gall y gweithiwr
ddechrau dychwelyd i'r gwaith yn raddol. Mae hyn yn gofyn am
fewnbwn y Pennaeth neu'r Rheolwr Llinell, y gweithiwr a'r
Gwasanaeth Adnoddau Dynol. Os yw'n ofynnol i ymgynghori &'r
Gwasanaeth lechyd Galwedigaethol bydd y Gwasanaeth Adnoddau
Dynol yn gwneud hynny.

Bydd y cyfnod dychwelyd i'r gwaith yn raddol yn gyfnod o hyd at 4
wythnos fel rheol. Fodd bynnag, os yw'r meddyg teulu o'r farn bod
angen i'r cyfnod dychwelyd i'r gwaith yn raddol fod yn hwy. rhaid
ceisio cytundeb Adnoddau Dynol drwy drafod &'r Pennaeth a'r
Gwasanaeth lechyd Galwedigaethol.

Er mwyn helpu'r gweithiwr i aros yn y gwaith yn y tymor hwy, efallai y
bydd angen i drefniadau penodol (megis newidiadau i oriau gwaith)
fod yn fwy hirsefydlog, neu hyd yn oed yn barhaol.

Bydd y cynllun y cytunwyd arno yn cael ei gadarnhau'n ysgrifenedig
i'r gweithiwr gan ei Bennaeth neu ei Reolwr Llinell a'i gopio i'r
Gwasanaeth Adnoddau Dynol.

Cyfrifoldeb y Pennaeth neu'r Rheolwr Llinell wedyn yw gweithredu'r
cynllun y cytunwyd arno a sicrhau bod cyfnod dychwelyd i'r gwaith y
gweithiwr yn cael ei reoli a'i adolygu ar gyfnodau cytunedig.

Caiff y gweithiwr ei dalu oriau contract arferol yn ystod y cyfnod
dychwelyd i'r gwaith yn raddol. Yn ystod y cyfnod dychwelyd i'r
gwaith yn raddol, ni fydd diwrnodau salwch yn cyfrannu at
drothwyon.

Monitro a Chofnodi Salwch Tymor Hir

10.6.1 Gall achosion godi yn dilyn archwiliad gan y Meddyg lechyd

Galwedigaethol lle bydd yn datgan yn bendant bod y gweithiwr yn
gallu dychwelyd i'r gwaith o fewn cyfnod rhesymol o amser ac na all
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ddatgan bod y gweithiwr yn barhaol anffit ar gyfer ei gyflogaeth. Mewn
achosion o'r fath bydd y Pennaeth neu'r Rheolwr Llinell yn
ymgynghori ac yn trafod y sefyllfa gyda'r gweithiwr mewn cyfres o
gyfarfodydd adolygu absenoldeb.

Ar 6l yr Ymweliad Llesiant a fydd yn digwydd rywbryd tua'r pumed
wythnos o absenoldeb parhaus, bydd y gweithiwr yn cael ei atgyfeirio
i'r Gwasanaeth lechyd Galwedigaethol i gael asesiad meddygol.

Bydd cyfarfod yr Adolygiad Absenoldeb Cyntaf yn cael ei gynnal ar 6l
derbyn adroddiad y Gwasanaeth lechyd Galwedigaethol.

Bydd trafodaeth lawn ar y mater yn digwydd rhwng y gweithiwr a'i
Bennaeth neu ei Reolwr Llinell gan roi sylw i adroddiadau meddygol
ac unrhyw ymchwiliadau pellach a allai fod yn ofynnol. Rhoddir
ystyriaeth i'r opsiynau sydd ar gael o dan yr amgylchiadau, a fydd yn
cynnwys yr ystod lawn o opsiynau gan gynnwys cadw'r sefyllfa fel ag
y mae, adleoli, dychwelyd i'r gwaith yn raddol neu derfynu cyflogaeth.

Cytunir ar amserlen ar gyfer Cyfarfod Adolygu Absenoldeb Canolradd
o'r achos, a fyddai fel rheol rhwng 12 — 16 wythnos o'r absenoldeb
parhaus.

Bydd y Cyfarfod Adolygu Absenoldeb Canolradd yn dilyn ffurf debyg
i'r cyfarfod cyntaf ac yn rhoi cyfle i drafod unrhyw adroddiadau
meddygol pellach a'r camau y cytunwyd arnynt o'r cyfarfod blaenorol.
Caiff unrhyw wybodaeth newydd ei hystyried a, lle bo hynny'n briodol,
adolygir y cynllun gweithredu yn unol & hynny. Fel o'r blaen, caiff
canlyniadau posibl eu trafod a chytunir ar y ffordd ymlaen. Efallai y
bydd angen cynnal mwy nag un cyfarfod adolygu canolradd cyn y
cam adolygu terfynol. Os yw hyn yn wir, rhaid ceisio cadarnhad gany
Gwasanaeth Adnoddau Dynol.

Cynghorir y gweithiwr i sicrhau bod unrhyw dystiolaeth bellach ar gael
cyn neu yn y Cyfarfod Adolygu Absenoldeb Terfynol a fydd yn
digwydd ddim hwyrach na 35 wythnos o absenoldeb parhaus

Bydd y Pennaeth ac aelod o'r Gwasanaeth Adnoddau Dynol yn cynnal
Cyfarfod Adolygu Absenoldeb Terfynol.

Yn dilyn ffurf sefydledig cyfarfodydd adolygu absenoldeb blaenorol,
bydd y sefyllfa'n cael ei thrafod yn llawn a'r gweithiwr a bydd unrhyw
wybodaeth feddygol bellach gan y Gwasanaeth lechyd
Galwedigaethol, meddygon teulu a/neu arbenigwyr meddygol yn cael
ei hystyried fel y bo'n briodol. Os na ddisgwylir i'r gweithiwr
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ddychwelyd i'r gwaith yn y dyfodol agos, neu os na fu'n bosibl ei
adleoli ac ni ellir dod o hyd i ateb arall i hwyluso gallu'r gweithiwr i
ddychweliad i'r gwaith, bydd y gweithiwr yn rhoi gwybod i'r Pennaeth y
bydd y mater yn cael ei adrodd i'r Corff Llywodraethu ac y gallai hyn
arwain at derfynu ei gyflogaeth ar sail afiechyd.

10.6.10 Bydd Pwyligor Disgyblu a Diswyddo Staff y Corff Llywodraethu yn
cyfarfod i adolygu'r sefyllfa. Gwahoddir y gweithiwr i ddod i'r cyfarfod i
gyflwyno ei achos a chael ei gynrychioli gan gydweithiwr neu
gynrychiolydd undeb llafur.

10.6.11 Gall Pwyllgor Disgyblu a Diswyddo Staff y Corff LIlywodraethu
benderfynu, gan ystyried y wybodaeth sydd ar gael iddynt, y dylid
diswyddo'r gweithiwr ar sail afiechyd. Bydd Clerc y Pwyllgor yn
cadarnhau'r penderfyniad hwn yn ysgrifenedig.

10.6.12 Bydd hawliau apelio arferol yn erbyn diswyddo yn berthnasol. (Gweler
Adran 12 am wybodaeth bellach)

Salwch Parhaol

11.1

11.2

11.3

11.4

Os yw tystiolaeth feddygol yn dangos nad yw gweithiwr yn gallu cyflawni
dyletswyddau ei swydd neu unrhyw gyflogaeth debyg yn effeithlon ac yn
effeithiol oherwydd salwch parhaol, bydd y Pennaeth ac aelod o'r
Gwasanaeth Adnoddau Dynol yn ymweld a&'r gweithiwr i egluro casgliadau'r
Meddyg lechyd Galwedigaethol ac i gynghori na fydd yn gallu parhau yn ei
swydd.

Bydd y weithdrefn o derfynu cyflogaeth yn cael ei hegluro'n llawn. Rhoddir
gwybod i'r gweithiwr 0'i hawl i apelio yn erbyn barn lechyd Galwedigaethol ei
fod yn anffit yn barhaol.

Os cofrestrir apél o'r fath a gefnogir gan adroddiad ymarferydd meddygol
cymwys, caiff archwiliad meddygol annibynnol ei drefnu a bydd yr Ysgol yn
talu'r gost am hyn.

Os nad yw'r gweithiwr yn dymuno arfer ei hawl i apelio yn erbyn barn feddygol
y Gwasanaeth lechyd Galwedigaethol, bydd y Gwasanaeth Adnoddau Dynol
yn rhoi gwybod i'r Corff Llywodraethu am farn y Meddyg ac yn ceisio ei
benderfyniad i derfynu gwasanaethau'r gweithiwr a'r dyddiad terfynu swydd.
Gall y gweithiwr a/neu'r cynrychiolydd undeb llafur ymddangos yn bersonol
gerbron y Llywodraethwyr. Y rheswm dros ddiswyddo yw nid yw'r gweithiwr yn
gallu mynychu gwaith yn rheolaidd oherwydd salwch a datganwyd ei fod yn
barhaol anffit ar gyfer cyflogaeth.
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Anfonir llythyr at y gweithiwr yn cadarnhau'r penderfyniad i derfynu cyflogaeth
yn unol & phenderfyniad y Corff LIlywodraethu ac 6l rhoi'r rhybudd priodol.
Bydd y llythyr hefyd yn cynnwys y trefniadau ar gyfer apelio yn erbyn
penderfyniad y Corff Llywodraethu.

Os yw'r gweithiwr yn aelod o Bensiwn yr Athrawon neu'r Cynllun Pensiwn
Llywodraeth Leol, bydd talu buddion cynllun pensiwn yn cael ei egluro yn unol
a rheoliadau'r cynllun. Dylid nodi bod y rhain yn ddarostyngedig i ddilysiad
annibynnol gan y Gronfa Bensiwn.

Mewn rhai achosion gall y Gwasanaeth lechyd Galwedigaethol benderfynu
bod y gweithiwr yn barhaol anffit i barhau gyda'i swydd bresennol, ond gall
gynghori y gallai fod yn ffit ar gyfer cyflogaeth arall. Yn yr achos hwn bydd
Swyddog o'r Gwasanaeth Adnoddau Dynol yn cwrdd i gynghori'r gweithiwr o
gasgliadau'r Gwasanaeth lechyd Galwedigaethol ac i egluro'r weithdrefn ar
gyfer adleoli.

Yn ystod y cyfnod rhybudd bydd pob ymdrech yn cael ei gwneud i ddod o hyd
i gyflogaeth arall yn yr Ysgol neu'r Cyngor i'r gweithiwr. Bydd gan weithwyr yr
hawl i ddatgan nad ydynt am gael eu hystyried ar gyfer cyflogaeth arall.

11.9 Rhaid cyfeirio at ddarpariaethau'r Ddeddf Cydraddoldeb. Rhaid adleoli i
swyddi sydd eisoes yn bodoli yn unig. Efallai na fydd gwaith o'r fath ar yr un
lefel cyflog. Nid oes rhaid creu swyddi i ddarparu ar gyfer adleoli.

12. Apeliadau

12.1 Apeliadau yn erbyn rhoi rhybudd ffurfiol
12.1.1 Bydd gan weithiwr yr hawl i apelio it Corff Llywodraethu neu

gynrychiolydd enwebedig yn erbyn rhoi rhybudd ffurfiol. Rhaid
gwneud y cais am apél yn ysgrifenedig i Glerc y Llywodraethwyr, gan
nodi'r sail dros apelio cyn pen 5 diwrnod gwaith ar &l derbyn y
cadarnhad ysgrifenedig o'r rhybudd.

12.2 Apeliadau yn erbyn y penderfyniad i ddiswyddo

12.2.1  Mae'r Hawl i Apelio yn gymwys ym mhob achos lle mae gweithiwr
wedi cael ei ddiswyddo oherwydd afiechyd o dan y weithdrefn
Absenoldeb Tymor Hir neu oherwydd presenoldeb o dan y
weithdrefn Absenoldeb Tymor Byr. Dylid cyfeirio Rhybudd Apél at
Glerc y Corff Llywodraethu, yn ysgrifenedig, gan nodi'r sail dros
apelio, cyn pen 5 diwrnod gwaith ar 6l derbyn y llythyr yn
cadarnhau'r penderfyniad i ddiswyddo. Rhaid i'r gweithiwr hefyd roi

21



12.3

13.

12.2.2

12.2.3

12.2.4

Tudalen 77

enw'r unigolyn a allai fod yn ei gynrychioli yn yr apél ynghyd ag
enwau unrhyw dystion y gellir eu galw

Bydd y Corff LIlywodraethu yn galw cyfarfod o'r Pwyllgor Apeliadau
Disgyblu a Diswyddo Staff sy'n cynnwys o leiaf 3 aelod o'r Corff
Llywodraethu nad oeddent yn rhan o'r Pwyllgor Disgyblu a Diswyddo
Staff. Dylid caniatau o leiaf 10 diwrnod gwaith a dim mwy na 15
diwrnod gwaith o'r dyddiad y derbynnir yr apél cyn cynnal y cyfarfod
apelio. Mewn amgylchiadau eithriadol yn unig y gellir newid yr
amserlen hon.

Rhoddir gwybod i'r gweithiwr am ddyddiad gwrandawiad yr apél cyn
pen 5 diwrnod gwaith o'r cyfarfod. Bydd aelod o'r Gwasanaeth
Adnoddau Dynol hefyd yn bresennol yn y gwrandawiad.

Os mai penderfyniad y Pwyllgor Apeliadau Disgyblu a Diswyddo
Staff yw cynnal penderfyniad y pwyllgor gwreiddiol, bydd Clerc y
Pwyllgor yn gofyn i'r Cyngor derfynu'r contract cyflogaeth. Bydd yr
aelod o staff yn derbyn cadarnhad o'r penderfyniad hwn yn
ysgrifenedig

Apeliadau yn erbyn rhyddhau Pensiwn

12.3.1

Er mai'r cyflogwr sy'n gwneud penderfyniadau ynghylch diswyddo, y
darparwr cynllun pensiwn perthnasol sy'n gyfrifol am unrhyw
benderfyniad pensiwn.

Gweithwyr ag Anableddau

13.1

13.

Mae Deddf Cydraddoldeb 2010 yn diffinio unigolyn anabl fel rhywun sydd a
nam corfforol neu feddyliol sy'n cael effaith niweidiol sylweddol a hirdymor ar
ei allu i wneud gweithgareddau arferol o ddydd i ddydd.

Mae'r diffiniad at ddibenion y Ddeddf fel a ganlyn:

e nid yw sylweddol yn golygu man neu ddibwys.

e mae hirdymor yn golygu bod effaith y nam wedi para neu'n debygol o bara
am o leiaf 12 mis (mae rheolau arbennig ar gyfer cyflyrau cyson neu
ansefydlog)

e mae gweithgareddau arferol o ddydd i ddydd yn cynnwys pethau bob dydd
fel bwyta, ymolchi, cerdded a mynd siopa

e rhaid i weithgareddau arferol o ddydd i ddydd effeithio ar un o'r 'galluoedd'
a restrir yn y Ddeddf sy'n cynnwys symudedd, deheurwydd llaw,
cydsymudiad corfforol, ymataliaeth, y gallu i godi, cario neu symud
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gwrthrychau bob dydd, lleferydd, clyw neu olwg, cof neu'r gallu i
ganolbwyntio, dysgu neu ddeall, canfyddiad o'r risg o berygl corfforol.

Mae'r Ysgol a'r Cyngor wedi ymrwymo i gyflogi pobl ag anableddau a bydd yn
gwneud pob ymdrech i gadw unrhyw unigolyn sy'n anabl neu'n dod yn anabl
tra yn ei gyflogaeth ac i gynnig cefnogaeth briodol ac amserol i sicrhau nad yw
sgiliau, profiad a theyrngarwch y gweithiwr yn cael eu colli.

| ddechrau, bydd angen i'r Pennaeth neu'r Rheolwr Llinell atgyfeirio'r gweithiwr

i'r Gwasanaeth lechyd Galwedigaethol am asesiad meddygol. Yn dilyn cyngor

a, lle bo hynny'n briodol, gwybodaeth a/neu asesiad gan sefydliadau allanol,

gall nifer o opsiynau fod ar gael i'r gweithiwr a'r Pennaeth gyda chyngor gan y

Gwasanaethau Adnoddau Dynol wrth hwyluso dychwelyd i'r gwaith. Gall y

rhain gynnwys:-

e Aros yn yr un swydd gydag addasiadau rhesymol i'r swydd neu'r
amgylchedd gwaith.

» Ceisio cyfleoedd adleoli sy'n cynnwys ailhyfforddi a/neu adsefydlu lle bo
angen.

e Ystyried ymarferoldeb patrymau gwaith eraill h.y. rhan-amser, rhannu
swydd.

Wrth ystyried y dewisiadau uchod, bydd cyswillt rheolaidd a'r gweithiwr yn
bwysig, gan ymgynghori ag ef/hi ar yr opsiynau sydd ar gael, y trefniadau
cysylltiedig, anghenion adsefydlu ac unrhyw raglen ail-sefydlu.

Rhaid cydnabod mewn rhai achosion nad yw'n bosibl cadw gweithiwr sydd ag

anabledd. Yn yr amgylchiadau hyn, efallai y bydd angen ystyried ymddeol ar
sail afiechyd/terfynu swydd ar sail analluogrwydd.

Tal Salwch Galwedigaethol — Egwyddorion Cyffredinol

141

14.2

Mae Tal Salwch Galwedigaethol yn rhan o'r amodau gwasanaeth ar gyfer
staff addysgu a staff cymorth.

Mae'r darpariaethau mewn perthynas a thal yn ystod absenoldeb salwch fel a
ganlyn

Athrawon:
Yn ystod y flwyddyn gyntaf o 25 diwrnod gwaith tal llawn

wasanaeth
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Yn ystod y flwyddyn gyntaf ac ar 6l
cwblhau 4 mis o wasanaeth parhaus

Yn ystod yr 2il flwyddyn o wasanaeth

Yn ystod y 3edd flwyddyn o

wasanaeth

Yn ystod y 4edd flwyddyn o
wasanaeth

Staff cymorth:

Yn ystod y flwyddyn gyntaf o
wasanaeth

Yn ystod y flwyddyn gyntaf ac ar 6l
cwblhau 4 mis o wasanaeth

parhaus

Yn ystod yr 2il flwyddyn o
wasanaeth

Yn ystod y 3edd flwyddyn o
wasanaeth

Yn ystod y 4edd a'r 5ed blwyddyn
0 wasanaeth

Ar 6l 5 mlynedd o wasanaeth

25 diwrnod gwaith tal llawn
50 diwrnod gwaith hanner tal

50 diwrnod gwaith tél llawn a
50 diwrnod gwaith hanner tal

75 diwrnod gwaith tal llawn a
75 diwrnod gwaith hanner tal

100 diwrnod gwaith tal llawn a
100 diwrnod gwaith hanner tal

Tal llawn 1 mis (26 diwrnod)

Tal llawn 1 mis (26 diwrnod)
2 fis hanner tal (52 diwrnod)

2 fis tal llawn a

2 fis hanner tal (52 diwrnod)

4 mis tal llawn a
4 mis hanner tal (104 diwrnod)

5 mis tal llawn a
5 mis hanner tal (130 diwrnod)

6 mis tal llawn a
6 mis hanner tal (156 diwrnod)

14.3 Mae'r canlynol yn enghreifftiau o'r amgylchiadau lle gellir atal tal salwch (yn

dilyn ymchwiliad a phenderfyniad yn unol &'r weithdrefn ddisgyblu):
i Ffugio tystysgrifau (hunanardystiad neu dystysgrif feddygol)
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iii. Methu a dilyn y gweithdrefnau yn unol &'r polisi hwn heb reswm da
iv. Os yw gweithiwr yn camddefnyddio'r cynllun salwch neu'n absennol
oherwydd salwch sydd i'w briodoli i
o ymddygiad bwriadol sy'n niweidiol i wella
o neu gamymddygiad neu esgeulustod y gweithiwr ei hun
o neu gymryd rhan weithredol mewn chwaraeon proffesiynol
neu anaf tra ei fod yn gweithio yn amser y gweithiwr ei hun ar ei
liwt ei hun er budd preifat neu i gyflogwr arall.
Rhoddir gwybod i weithwyr am y sail dros atal tal salwch a bydd ganddynt yr
hawl i apelio. Os deuir i'r casgliad, yn dilyn apél, bod y sail dros atal wedi'i
chyfiawnhau bydd y gweithiwr yn colli'r hawl i unrhyw daliad pellach mewn
perthynas a'r cyfnod hwnnw o absenoldeb. Os deuir i'r casgliad nad oedd y
sail ar gyfer atal tal wedi'i chyfiawnhau, caiff tal salwch ei dalu

Os bydd gordaliad o dal salwch galwedigaethol yn cael ei wneud mae gan y
Cyngor yr hawl i adennill taliad o'r fath ond dylai geisio dod i gytundeb gyda'r
gweithiwr ar y swm a'r dull talu o bob taliad cyflog nes bod y swm a ordalwyd
wedi'i adennill llawn.

Pan fydd gweithiwr yn hawlio colli enillion gan gwmni yswiriant preifat e.e. am
anafiadau chwaraeon, damweiniau car, am unrhyw gyfnod o absenoldeb o'r
gwaith, mae'r Cyngor yn cadw'r hawl i wneud cais trydydd parti i ad-dalu tal
salwch galwedigaethol. Nid yw hyn yn cynnwys unrhyw daliadau a wneir fel
iawndal.

Atgyfeiriadau lechyd Galwedigaethol

15.1

15.2

15.3

Gellir ymgynghori & Gwasanaeth Adnoddau Dynol y Cyngor a, lle bo hynny'n
briodol, y Gwasanaeth lechyd Galwedigaethol unrhyw bryd yn y weithdrefn lle
bynnag y mae pryder ynghylch iechyd y gweithiwr. Fodd bynnag, rhaid ceisio
cyngor gan Adnoddau Dynol ac lechyd Galwedigaethol cyn cymryd unrhyw
gamau o dan y paragraffau penodol a amlinellir yn y gweithdrefnau ar gyfer
delio ag absenoldebau tymor byr a thymor hir.

Gwneir atgyfeiriad ar gyfer asesiad meddygol yn uniongyrchol i'r Gwasanaeth
Adnoddau Dynol gan ddefnyddio'r Ffurflen Atgyfeirio Meddygol. Bydd copi o'r
adroddiad lechyd Galwedigaethol yn cael ei gadw ar Ffeil Adnoddau Dynol y

gweithiwr.

Mae atgyfeiriadau yn cynorthwyo'r Ysgol trwy asesu:-
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¢ Hyd tebygol yr absenoldeb salwch

e Lle mae absenoldeb i'w weld yn ormodol o ystyried natur y salwch/anaf

e Lle mae pryder ynghylch gwella

e A oes rheswm sylfaenol dros yr absenoldeb

e A yw'r absenoldeb oherwydd achos sy'n gysylltiedig & gwaith

¢ Addasiadau Rhesymol i weithgareddau gwaith neu'r amgylchedd
gwaith er mwyn i'r gweithiwr allu parhau i weithio yn ei swydd
bresennol.

e Cyflogaeth arall addas os na all y gweithiwr ddychwelyd i'w swydd
bresennol.

Rhaid i weithwyr fynychu unrhyw apwyntiadau lechyd Galwedigaethol. Gall
methu & gwneud hynny heb achos da arwain at atal tal salwch a chychwyn
Gweithdrefnau Disgyblu'r Ysgol.

Mae gan weithwyr hawl statudol o dan Ddeddf Mynediad at Adroddiadau
Meddygol 1988. Mae angen eu caniatédd er mwyn i'r Gwasanaeth lechyd
Galwedigaethol wneud cais i Feddyg/Arbenigwr sydd a chyfrifoldeb am eu
gofal i gael datganiad sy'n rhoi gwybodaeth am eu sefyllfa iechyd bresennol.
Bydd y Gwasanaeth lechyd Galwedigaethol yn ceisio caniatad cyn gwneud
unrhyw geisiadau o'r fath am wybodaeth. Os bydd y gweithiwr yn gwrthod rhoi
caniatad fe'u cynghorir y bydd unrhyw benderfyniad dilynol a wneir gan yr
Ysgol yn seiliedig ar y ffeithiau sydd ar gael.

Disgyblaeth

16.1

17.

Pan fydd Pennaeth neu Reolwr Llinell yn nodi bod y weithdrefn absenoldeb
wedi cael ei chamddefnyddio dylid gweithredu ar 6l cynnal ymchwiliad, yn
unol & gweithdrefnau disgyblu'r Ysgol.

Salwch Critigol/Angheuol

171

17.2

Yn ychwanegol at ei rhwymedigaethau cyfreithiol o dan Ddeddf Cydraddoldeb
2010 mae gan yr Ysgol gyfrifoldeb clir i ddarparu cymorth a chefnogi unrhyw
weithiwr sy'n cael diagnosis o salwch critigol neu salwch terfynol, neu'n
dioddef ohono.

Mewn amgylchiadau lle mae gweithiwr yn cael diagnosis o salwch critigol neu

salwch terfynol caiff ei drin mewn modd sensitif. Rhaid ceisio cyngor gan y
Gwasanaeth Adnoddau Dynol yn yr amgylchiadau hyn.
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Cyngor Sir CEREDIGION County Council

ADRODDIAD I'R: Pwyllgor Trosolwg a Chraffu Adnoddau Corfforaethol

DYDDIAD: 27 Hydref 2021

LLEOLIAD: Yn rhithwir

TEITL: Adroddiad Blynyddol am Ganmoliaeth, Cwynion a cheisiadau

Rhyddid Gwybodaeth — 2020/2021

PWRPAS YR ADRODDIAD: Darparu i'r Pwyligor Trosolwg a Chraffu Adnoddau Corfforaethol
drosolwg cynhwysfawr o Ganmoliaeth, Cwynion a cheisiadau
Rhyddid Gwybodaeth (gan gynnwys Rheoliadau Gwybodaeth
Amgylcheddol) a dderbyniwyd gan yr Awdurdod yn ystod y
flwyddyn ariannol flaenorol. Mae’r adroddiad hwn hefyd yn rhoi
gwybodaeth am y cwynion a gyfeiriwyd at Ombwdsmon
Gwasanaethau Cyhoeddus Cymru yn ystod 2020/21. Mae copi 0
Lythyr Blynyddol yr Ombwdsmon at yr Awdurdod wedi ei gynnwys
fel atodiad gyda’r adroddiad hwn.

RHESWM Y MAE’'R Er gwybodaeth cyn cyflwyno’r adroddiad yn y cyfarfod o Bwyllgor
PWYLLGOR CRAFFU y Cyngor ar 9 Rhagfyr 2021.

WEDI GOFYN AM Y

WYBODAETH HON:

CEFNDIR:

Mae’r adroddiad hwn yn darparu gwybodaeth ynghylch gwaith Gwasanaeth Cwynion a Rhyddid
Gwybodaeth y Cyngor rhwng 1 Ebrill 2020 a 31 Mawrth 2021, gweler Atodiad 1. Rhoddir
manylion penodol am y nifer a’r math o gwynion a dderbyniwyd, camau gwahanol yr weithdrefn
gwynion, perfformiad a chanlyniadau yn ymwneud a’r rhain, a gwybodaeth am gydymffurfio a
deddfwriaeth Rhyddid Gwybodaeth a Rheoliadau Gwybodaeth Amgylcheddol. Ceir adran hefyd
ar y cysylltiadau a dderbynnir gan Ombwdsmon Gwasanaethau Cyhoeddus Cymru yn ystod y
cyfnod adrodd. Mae Llythyr Blynyddol yr Ombwdsmon at y Cyngor wedi ei gynnwys fel Atodiad 2
sy’n darparu manylion pellach ar waith yr Ombwdsmon ar gyfer Ceredigion, yn ogystal ag ar gyfer
Cynghorau eraill ar draws Cymru.

Dyma’r ail adroddiad olynol lle na chafodd unrhyw ymchwiliadau eu cychwyn nac unrhyw
adroddiadau ffurfiol eu cyhoeddi gan Ombwdsmon Gwasanaethau Cyhoeddus Cymru mewn
perthynas a chwynion a wnaed yn erbyn y Cyngor.

Er bod gwelliannau wedi cael eu gwneud o’i gymharu &’r blynyddoedd blaenorol, mae’r
adroddiad hwn hefyd yn tynnu sylw at yr heriau a wynebir gan y Cyngor oherwydd y pandemig
a swyddogion yn gorfod addasu i ffyrdd newydd o weithio. Yn ogystal, yn ystod y cyfnod o
dan sylw yn yr adroddiad hwn, roedd pwysau sylweddol ar y Gwasanaeth Cwynion a Rhyddid
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Gwybodaeth a gafodd effaith anochel ar ein gallu i weithredu yn unol &'r amserlenni a
bennwyd a’r amserlenni statudol.

Y SEFYLLFA BRESENNOL.:

Trosolwg byr o'r ffigurau ar gyfer 2020 — 2021:

= 814 o gwynion wedi eu derbyn

= 435 o ymholiadau wedi eu prosesu gan y Gwasanaeth Cwynion a Rhyddid Gwybodaeth

= 103 o gwynion wedi eu derbyn (61 yng Ngham 1 a 42 yng Ngham 2)

= 32 o ‘gysylltiadau’ gan Ombwdsmon Gwasanaethau Cyhoeddus Cymru

= 756 o geisiadau Rhyddid Gwybodaeth a Rheoliadau Gwybodaeth Amgylcheddol

= 4 Adolygiad Mewnol o dan ddeddfwriaeth Rhyddid Gwybodaeth/Rheoliadau Gwybodaeth
Amgylcheddol

Pigion

e Fel y nodwyd uchod, dyma'’r ail gyfnod adrodd olynol mewn dros ddegawd lle na chafwyd
unrhyw ymchwiliadau neu adroddiadau eu cyhoeddi gan Ombwdsmon Gwasanaethau
Cyhoeddus Cymru.

e Derbyniodd y Cyngor bron dwbl nifer y sylwadau o ganmoliaeth gan ddefnyddwyr gwasanaeth
o’'i gymharu a 2019 — 2020. Derbyniwyd y mwyafrif o’r rhain trwy Borth Ceredigion. Fodd
bynnag, credir bod y nifer o sylwadau o ganmoliaeth yn debygol o fod yn llawer uwch ac felly
mae angen gwneud mwy o waith i sicrhau bod y rhain yn cael eu trosglwyddo i'r Gwasanaeth
Cwynion a Rhyddid Gwybodaeth i'w cofnodi.

e Derbyniodd y Cyngor llawer llai o geisiadau Rhyddid Gwybodaeth/Rheoliadau Gwybodaeth
Amgylcheddol yn ystod y cyfnod adrodd hwn a llai o geisiadau am Adolygiad Mewnol o'i
gymharu a&’r flwyddyn ddiwethaf. Fel arfer bydd ceisiadau ar gyfer Adolygiad Mewnol yn cael
eu cyflwyno dim ond pan fydd y Cyngor yn gwrthod darparu gwybodaeth (gan ddilyn yr
eithriadau neu’r esemptiadau priodol). Felly mae hyn yn ategu ymrwymiad y Cyngor i fod yn
agored a thryloyw yn unol & deddfwriaeth.

e Fodd bynnag, nodir bod perfformiad y Cyngor o ran amser ymateb i geisiadau Rhyddid
Gwybodaeth yn arbennig wedi gostwng yn sylweddol yn ystod 2020-2021. Gall hyn gael ei
briodoli i sawl ffactor gan gynnwys diffyg capasiti ar ran gwasanaethau i allu blaenoriaethu
Rhyddid Gwybodaeth yn wyneb yr holl dasgau newydd eraill sy’'n codi; methu & chael copiau
caled o ddogfennau oherwydd bod staff yn gweithio o gartref;, ddiffyg capasiti o fewn y
Gwasanaeth Cwynion a Rhyddid Gwybodaeth (sy'’n ymgymryd &'r rhan fwyaf o’r gwaith
gweinyddol sy’'n gysylltiedig & cheisiadau Rhyddid Gwybodaeth; h.y. cofnodi, cydnabod a
dosbarthu ceisiadau newydd a chyhoeddir holl ymatebion a dilyn unrhyw
eithriadau/esemptiadau a neu olygiadau fel y bo angen).

Meysydd i’'w canolbwyntio arnynt:

e Gwella cydymffurfiaeth &r amserlenni a bennwyd mewn polisiau cwynion a Rhyddid
Gwybodaeth/Rheoliadau Gwybodaeth Amgylcheddol

e Gwella’r system ar gyfer casglu sylwadau o ganmoliaeth a data ar y gwersi a ddysgwyd
e Parhau a dull agored, tryloyw sy’n canolbwyntio ar y dinesydd ar gyfer datrys pryderon
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A gwblhawyd Asesiad Effaith
Integredig? Os naddo, esboniwch
pam — Nid yw unrhyw Asesiad Effaith
Integredig wedi ei gwblhau oherwydd
ni chynigir unrhyw newid gwasanaeth
o fewn yr adroddiad hwn.

LLESIANT

CENEDLAETHAU’R Crynodeb:

DYFODOL: Hirdymor: Amh
Integreiddio: Amh
Cydweithio: Amh
Cynnwys: Amh
Atal: Amh

ARGYMHELLIAD(ARGYMHELLION):
Gofynnir i'r Pwyllgor Craffu nodi cynnwys yr adroddiad hwn cyn ei gyflwyno gerbron cyfarfod o’r
Cyngor ar 9 Rhagfyr 2021.

RHESYMAU DROS YR ARGYMHELLIAD(ARGYMHELLION):
Sicrhau bod yr Aelodau’n ymwybodol o berfformiad yr Awdurdod o ran Canmoliaeth, Cwynion a
Rhyddid Gwybodaeth.

Enw Cyswlit: Marie-Neige Hadfield

Swydd: Rheolwr Cwynion a Rhyddid Gwybodaeth
Dyddiad yr 01-10-2021

Adroddiad:

Acronymau:
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Cyngor Sir CEREDIGION County Council

Adroddiad Blynyddol am Ganmoliaeth, Cwynion a Rhyddid Gwybodaeth
1 Ebrill 2020 — 31 Mawrth 2021

1 Cyflwyniad 2-3
2 Y ganmoliaeth a gafwyd 4-5
3 Y cwynion a dderbyniwyd 6-9
4 Dysgu gwersi o’r cwynion 9-10
5 Y cwynion a wnaed i Ombwdsmon Gwasanaethau Cyhoeddus Cymru 10-12
6 Ceisiadau Rhyddid Gwybodaeth 13-14
7 Crynodeb a chasgliadau: 15-16
8 Data cwynion 18 -19
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1. CYFLWYNIAD

1.1 Mae’r adroddiad hwn yn rhoi gwybodaeth am nifer y sylwadau o ganmoliaeth, y
cwynion a’r ceisiadau a ddaeth i law’r Cyngor rhwng 1 Ebrill 2020 a 31 Mawrth 2021,
o dan Ddeddf Rhyddid Gwybodaeth 2020. Bydd yr adran hon yn rhoi trosolwg o'r
modd y mae’r Cyngor yn rheoli canmoliaeth, cwynion a cheisiadau Rhyddid
Gwybodaeth. Mae adran 2 yn rhoi gwybodaeth am y ganmoliaeth a gafwyd ac mae
adran 3 yn dangos rhai o’r tueddiadau, themau a pherfformiad o ran nifer, amserlenni
a chanlyniadau’r cwynion a dderbyniwyd yn ystod y cyfnod adrodd. Mae adran 4 yn
amlinellu’r gwersi a ddysgwyd. Mae adran 5 yn trafod pob achos a gyfeiriwyd at sylw
Ombwdsmon Gwasanaethau Cyhoeddus Cymru (“yr Ombwdsmon”), ac mae adran 6
yn ystyried ceisiadau Rhyddid Gwybodaeth ac unrhyw achosion a gyfeiriwyd at
Swyddfa’r Comisiynydd Gwybodaeth. Mae adran 7 yn rhoi crynodeb a chasgliadau
o’r data a ddarparwyd yn yr adroddiad a rhoddir dadansoddiad o’r data cwynion yn
adran 8.

1.2 Nid yw'r systemau cofnodi sydd yn eu lle ar gyfer canmoliaeth, cwynion a cheisiadau
Rhyddid Gwybodaeth wedi cael eu cysoni eto &’r strwythurau gwasanaeth cyfredol ond
dylai hyn gael sylw yn ystod y cyfnod adrodd nesaf. Pan fydd wedi ei gwblhau, dylai'r
gallu monitro ac adrodd gael ei wella. Lle y bo’n bosibl, at ddibenion cynnal eglurder
a chywirdeb, mae’r grwpiau gwasanaeth yn yr adroddiad hwn wedi cael eu diwygio er
mwyn adlewyrchu’r strwythur sefydliadol presennol.

1.3 Mae’r Tim Cwynion a Rhyddid Gwybodaeth yn gweithio yn unol & thri pholisi cwynion
gwahanol a dwy gangen o ddeddfwriaeth mynediad i wybodaeth:

e Polisi Pryderon a Chwynion (corfforaethol)

e Rheoliadau Gweithdrefn Gwynion y Gwasanaethau Cymdeithasol (Cymru)
2014

e Gweithdrefn Gwynion ar gyfer Cyrff Llywodraethu Ysgolion yng Nghymru
(Cylchlythyr 011/2012)

e Deddf Rhyddid Gwybodaeth 2000

e Rheoliadau Gwybodaeth Amgylcheddol 2004

1.4 Er bod cyrff llywodraethu ysgolion yn gyfrifol am eu cwynion a cheisiadau Rhyddid
Gwybodaeth eu hunain, mae’r Tim Cwynion a Rhyddid Gwybodaeth yn darparu cyngor
a chymorth pan fo angen, ac weithiau bydd yn cynorthwyo gydag achosion mwy
cymhleth os yw'’r gweithdrefnau’n caniatau hynny.

1.5 O ganlyniad i newidiadau diweddar mewn deddfwriaeth mae’r Polisi Pryderon a
Chwynion (corfforaethol) wedi cael ei ddiwygio a’i gadarnhau gan bwyllgor y Cyngor o
aelodau etholedig ar 23 Medi 2021. Fodd bynnag, cafodd yr holl gwynion corfforaethol
a gafwyd yn ystod y cyfnod adrodd hwn eu rheoli yn unol &’r polisi a weithredwyd ar 1
Ebrill 2015.

1.6 Yn dilyn ffurfio'r Awdurdod Safonau Cwynion (CSA) o dan Ddeddf Ombwdsmon
Gwasanaethau Cyhoeddus (Cymru) 2019, mae'n ofynnol i holl awdurdodau
cyhoeddus Cymru adrodd am eu cwynion i swyddfa’r Ombwdsmon bob chwarter.

1.7 Mae’r Cyngor wedi parhau i gydweithio’n gadarnhaol &r Ombwdsmon, ac mae adran
o’r adroddiad hwn yn rhoi dadansoddiad o holl waith yr Ombwdsmon. Mae hyn yn
cynnwys canlyniadau swyddfa’r Ombwdsmon yn dilyn ei hasesiad o’r holl gwynion a
wnaed iddi mewn perthynas & Chyngor Sir Ceredigion. Rhaid nodi mai hwn yw'’r ail
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gyfnod adrodd olynol lle na chychwynnwyd unrhyw ymchwiliadau gan swyddfa’r
Ombwdsmon i gwynion am y Cyngor.

Mae datrys cwynion yn gynnar yn parhau i gael blaenoriaeth uchel o fewn y Cyngor a
gwneir pob ymdrech i sicrhau canlyniadau boddhaol ar gyfer dinasyddion a defnyddwyr
gwasanaeth sy’n tynnu ein sylw at eu pryderon. Yn sgil yr ymdrechion parhaus a’r
cydweithredu cadarnhaol rhwng staff a rheolwyr ar draws y Cyngor a’r Tim Cwynion a
Rhyddid Gwybodaeth, mae’n llawer mwy effeithiol i ddatrys pryderon yn ystod y cam
‘ymholiad’, heb fod angen troi at y weithdrefn gwynion ffurfiol. Derbyniwyd cyfanswm
0 435 o ymholiadau yn ystod y cyfnod adrodd hwn.

Mae cwynion sy’n cael eu hystyried o dan Gamau 1 a 2 o’r polisiau cwynion perthnasol
yn parhau i gael eu rheoli yn unol &’r ethos sy’n sail i gwynion corfforaethol: ‘Ymchwilio
unwaith, ymchwilio'n dda’. Cydnabyddir, yn arbennig mewn perthynas & chwynion
Cam 2, y gall achosion cymhleth gymryd mwy o amser na’r hyn a nodir yn y polisi
(hynny yw, 20 diwrnod gwaith); fodd bynnag, mewn amgylchiadau o’r fath, hysbysir yr
achwynydd fel arfer am yr oedi a rhoddir diweddariadau ar statws y gwyn. Mae
gwybodaeth ynghylch perfformiad y Cyngor o ran cydymffurfio ag amserlenni wedr’i
darparu o fewn yr adroddiad hwn, ond y flaenoriaeth o hyd yw sicrhau bod ymchwiliad
cadarn ac ystyrlon yn cael ei gynnal — hyd yn oed os yw'n cymryd yn hwy na'r
amserlenni a bennwyd.

1.10 Mae’r Swyddog Arweiniol Corfforaethol ar gyfer Polisi, Perfformiad a Diogelu’r

1.1

Cyhoedd yn gyfrifol am yr holl gwynion a cheisiadau Rhyddid Gwybodaeth o fewn y
Cyngor, a bydd yn uwchgyfeirio materion o bryder i aelod(au) perthnasol o’r Grwp
Arweinyddiaeth. Yn ogystal &8 hyn, y Swyddog Arweiniol Corfforaethol yw Uwch
Swyddog enwebedig y Cyngor ar gyfer swyddfeydd yr Ombwdsman a’r Comisiynydd
Gwybodaeth ar gyfer cwynion a cheisiadau Rhyddid Gwybodaeth.

Mae Tim Cwynion a Rhyddid Gwybodaeth y Cyngor yn gyfrifol am gynllunio a darparu’r
holl hyfforddiant cwynion yn ogystal & monitro’r holl gwynion a cheisiadau Rhyddid
Gwybodaeth. Mae hyn yn cynnwys cydweithio & Swyddfa'r Ombwdsman a Swyddfa’r
Comisiynydd Gwybodaeth pan fydd achosion yn cael eu cyfeirio at eu sylw gan
ddefnyddwyr gwasanaeth. Yn anffodus, oherwydd yr heriau sy’'n gysylltiedig &'r
pandemig, ni chafodd unrhyw hyfforddiant cwynion mewnol ei gynnal yn ystod y cyfnod
adrodd hwn. Fodd bynnag, roedd Awdurdod Safonau Cwynion yr Ombwdsmon wedi
darparu Hyfforddiant Ymchwilio i Gwynion i'r mwyafrif o'r Rheolwyr Corfforaethol yn
Chwefror 2021.

1.12 Fel y nodwyd uchod, roedd pandemig Covid-19 wedi creu heriau ychwanegol ar raddfa

fyd-eang ac, ar lefel leol, cafodd blaenoriaethau a gwydnwch y Cyngor eu profi mwy
nag erioed o'r blaen. Er gwaetha’r pwysau proffesiynol, ac yn wir y pwysau personol
ychwanegol a wynebwyd gan staff y Cyngor yn ystod y pandemig, roedd swyddogion
yn parhau wedi eu hymrwymo i sicrhau y byddai gwelliannau yn cael eu gwneud i'r
gwasanaeth (o ganlyniad uniongyrchol i gwynion).
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2. Y GANMOLIAETH A GAFWYD

21 Canmoliaeth
Mae’r holl sylwadau o ganmoliaeth a dderbynnir gan ddefnyddwyr gwasanaeth yn cael
eu cofnodi a’'u monitro’'n rheolaidd, a dylid eu gweld fel cyfle i rannu arferion da lle
bynnag y bo modd. Dylid ymateb i sylwadau o ganmoliaeth yn unigol a'u rhannu &’r
bobl sy’n uniongyrchol gysylitiedig & nhw.

2.2 Ceir cyfle hefyd i rannu canmoliaeth yn ehangach o lawer o fewn y Cyngor pan fydd
arferion gwaith cadarnhaol yn cael eu nodi y gellid eu mabwysiadu mewn meysydd
eraill.

2.3 Mae’r tabl isod yn dangos nifer y sylwadau o ganmoliaeth a gofnodwyd gan bob
Gwasanaeth yn ystod 2020/21.

Gwasanaeth 2020/21
Polisi, Perfformiad a Diogelu’r Cyhoedd 3
Ysgolion a Diwylliant 11
Economi ac Adfywio 11
Cyllid a Chaffael 24
Gwasanaethau Priffyrdd ac Amgylcheddol 26
Cyswlit Cwsmeriaid 37
Porth Cynnal 72
Corfforaethol 117
Porth Gofal 169
Porth Cymorth Cynnar 344
Cyfanswm 814

2.4 Enghreifftiau o’r ganmoliaeth a gafwyd

“Hoffwn i ddweud diolch yn fawr iawn i CSC am y llwybr hyfryd sydd wedi cael ei
greu ar hyd clwb golff Aberystwyth. Rwy’ mor ddiolchgar ac rwy’n siwr y caiff ei
ddefnyddio a’i fwynhau gan bawb yn yr ardal” — Economi ac Adfywio

4 )

“Hoffwn i ganmol a diolch i wasanaeth a
gweithwyr casglu sbwriel y Cyngor Sir.

Trwy gydol y pandemig mae’r sbwriel “Diolch yn fawr tim Clic!! Pobl

wedi cael ei gasglu mewn pryd ac i safon hyfryd. Da iawn chi. Rydych chi i

wych. Diolch i chi gyd am eich gwaith gyd yn gwneud gwaith anhygoel”
gwych” — Gwasanaethau Priffyrdd ac — Cyswilit Cwsmeriaid

Amagylcheddol V J

“Roedden ni am achub ar y cyfle hwn i ddiolch i chi am y gofal arbennig rydych yn ei roi
i’n ffrind agos. Rydym ni mor ddiolchgar eich bod wedi ystyried ffydd a theimladau a
pharchu credoau. Rydym yn wirioneddol ddiolchgar am bopeth rydych chi’n ei wneud.” —
Porth Gofal
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4 “Roeddwn i am ddweud pa mor ) / \ / “Diolch i chi, \
ddiolchgar ydw i am y cymorth B . o mae eich
parhaus, cefnogaeth ac empathi Hoffwn i ddiolch i chi sylwadau a’ch
cyffredinol y mae ein Cyngor am yr holl gymorth a cymorth, eich
gwych yn eu rhoi i ni.” - _ ge,fals. Rwy'n cyngor a’ch
\_ Gwasanaeth Ysaollon teimlo’n ffodus iawn i arweiniad wedi
weithio gyda chi. bod o help mawr
Diolch eto am eich ac wedi rhoi
“Diolch i chi am eich cymorth cymorth parhaus, taWG"_Ncr_'”
a’ch cefnogaeth trwy gydol y rwy'n hynod meddwl i mi.” —

broses hon.” — Polisi, Perfformiad dd'OIChg‘irntl Porth/ Cyllid a Chaffael
a Diogelu’r Cyhoedd

(. )

‘Rwy’n e-bostio i ddweud diolch yn fawr i chi

/“DIO|Ch i chi am bopeth rydych \ am y ‘Seibiant mewn Bocs i Ofalwyr’ a gefais

chi’n ei wneud. Chi yw arwyr go i heddiw. Diolch i chi eto, rwy’n wirioneddol

iawn y sir hon, ac rydym yn deimlo y bydd hwn yn dod a theimlad o

gwerthfawrogi pob ymdrech lawenydd i’r gofalwyr eraill a fydd yn derbyn

rydych yn ei wneud i sicrhau bod eu bocsys nhw” — Porth Cymorth Cynnar

y bobl sy’n fwyaf agored i niwed \_

yn ddiogel.” — Porth Gofal (Cartref

e — <
4 “Roeddwn i am ddweud pa mor )

\ ddiolchgar ydw i am y cymorth
“Roeddwn i am ddiolch i bawb yny Cyngor SYdd parhaUS, cefnogaeth ac empathl
wedi gorfod dod i’r gwaith mewn cyfnod mor cyffredinol y mae ein Cyngor
ofnadwy. Rwy’n meddwl eich bod chi i gyd yn gwych yn eu rhoi i ni.” —
wych ac yn angylion go iawn. Pawb o’r

Gwasanaeth Ysaolion )
derbynyddion, gweithwyr swyddfa, gweithwyr
casglu sbwriel, y rheolwyr a’r glanhawyr a

phawb sy’n gweithio i gadw ein sir yn rhedeg
mor dda a phosib mewn cyfnod mor anodd.” —

Cnrffaraathnl /

2.5 Mae'r sylwadau o ganmoliaeth a gafwyd gan gartrefi gofal a chanolfannau dydd
wedi eu cynnwys yn y system adrodd bresennol sydd wedi’i sefydlu ar draws
Gwasanaethau Cymdeithasol y Cyngor.

2.6 Byddy broses ar gyfer casglu, cofnodi a monitro canmoliaeth yn cael ei hadolygu

fel rhan o’r gwaith cyffredinol sy’n cael ei wneud i ddiweddaru’r polisi cwynion er
mwyn adlewyrchu’r newidiadau i strwythur y Cyngor.
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3.3
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Cyfanswm y cwynion a dderbyniwyd
Mae’r siart isod yn dangos cyfanswm y cwynion a dderbyniwyd yn ystod 2020/21 a
gafodd eu prosesu yn unol &’r polisiau cwynion dau gam. Rhoddir cymhariaeth &'r
blynyddoedd blaenorol. Nid yw hyn yn cynnwys nifer yr ymholiadau neu geisiadau
am wasanaeth a dderbyniwyd gan y Gwasanaeth Cwynion a Rhyddid Gwybodaeth a
gafodd eu cyfeirio at y gwasanaeth(au) perthnasol.

198

2016/17

Cyfanswm y cwynion a dderbyniwyd

135

133

2017/18

2018/19

Nifer y cwynion a wnaed fesul cam
Mae’r tabl isod yn dangos nifer y cwynion a wnaed yn erbyn y Cyngor o dan bob cam
o’r Polisi Cwynion dros y pum mlynedd diwethaf. Mae’r ffigurau hyn yn cynnwys

cwynion a wnaed ynghylch y ddarpariaeth Gymraeg.

2019/20

124
\3

2020/21

Blwyddyn Cam 1 Cam 2 Cyfanswm
2016/17 149 49 198
2017/18 96 39 135
2018/19 92 40 133
2019/20 85 39 124
2020/21 61 42 103

Cwynion ynghylch y Gymraeg

Yn 2020/21 derbyniodd y Cyngor un gwyn oedd yn ymwneud yn benodol &’r
ddarpariaeth (neu’r diffyg darpariaeth) o wasanaethau Cymraeg ar draws y Cyngor.
Cafodd y gwyn hon ei derbyn a’i hystyried gan Gomisiynydd y Gymraeg. Cafodd un
gwyn arall ei derbyn oedd yn cynnwys elfen oedd yn ymwneud & darparu
gwasanaethau yn Gymraeg, ond mae’r system adrodd a ddefnyddir yn y Cyngor yn
categoreiddio prif elfen y gwyn yn unig, sef darpariaeth gofal yn yr achos hwn.
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3.4Dangosir isod nifer y cwynion a dderbyniwyd yn ystod y cyfnod adrodd ynghyd a
chymhariaeth & data’r blynyddoedd blaenorol. Mae'r Cyngor wedi gweithredu’n llawn

ei ofynion o dan Safonau’r Gymraeg.

Cwynion ynghylch y Gymraeg

12

11\
9

REEERN 5

2016/17 2017/18 2018/19 2019/20

2020/21

3.5 Y deg Adran a gafodd y nifer fwyaf o gwynion yn 2020/21

Mae’r siart isod yn dangos y deg adran o’r Cyngor a gafodd y nifer fwyaf o gwynion
yng Ngham 1. Yn unol & chanllawiau Llywodraeth Cymru, trwy fynd ati i bennu’r
meysydd lle mae’r nifer fwyaf o gwynion wedi cael eu derbyn, gellir adnabod

tueddiadau o fewn yr awdurdod a’u cymharu ar lefel genedlaethol.

Y 10 adran a gafodd y nifer fwyaf o gwynion (Cam 1)

Casgliad Gwastraff a Safleoedd Gwastraff Cartref
Treth y Cyngor a Budd-daliadau
Cynllunio (yn cynnwys Gorfodi Cynllunio)
lechyd Meddwl
Gwasanaethau Uniongyrchol
Porth Gofal (Brysbennu)
Tim Asesu Plant a Theuluoedd
Digartrefedd / Tai
Gwasanaethau Etholiadol
lechyd yr Amgylchedd

Diogelu'r Cyhoedd - Rheoliadau Covid
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3.6 Canlyniadau’r Cwynion

Gweler isod y canlyniadau a gofnodwyd yn erbyn yr holl gwynion a wnaed yn ystod y
cyfnod adrodd.

Nid yw Rhoi gorau i'r
ymchwiliad yn ymchwiliad / y
Yn dal i fynd haeddiannol gwyn
rhagddynt 1% 3%

6%

Heb ei chefnogi
Wedi'u 36%

cadarnhau'n llwyr
neu'n rhannol
54%

3.7 Amserlenni
Mae’n ofynnol i'r Cyngor ymateb i bob cwyn yn brydlon ac yn unol &r amserlenni a
bennwyd yn y polisi. Mae’r siartiau isod yn dangos perfformiad y Cyngor o ran
bodloni amserlenni Cam 1 (10 diwrnod gwaith) a Cham 2 (20 diwrnod gwaith) o
dan y polisi corfforaethol. Mae’n bwysig nodi bod rhywfaint o hyblygrwydd yn achos
Cam 2, yn enwedig er mwyn sicrhau bod ymchwiliadau trylwyr a chadarn yn cael eu
cynnal, a all gymryd mwy o amser i’'w cwblhau.

3.8 Cam 1 - Derbyniwyd cyfanswm o 61 o gwynion Cam 1 yn ystod y cyfnod adrodd. O
dan y polisi corfforaethol, dylai cwynion Cam 1 gael eu cwblhau o fewn 10 diwrnod
gwaith ac o dan weithdrefnau cwynion y Gwasanaethau Cymdeithasol dylai’'r
cwynion gael eu cwblhau o fewn 15 diwrnod gwaith sy’n cynnwys y cynnig o
gyfarfod / trafodaeth &'r rheolwr gwasanaeth perthnasol. Rhoddwyd sylw i gyfanswm
0 28 0’r 45 o gwynion corfforaethol ar y cam hwn o fewn yr amserlenni a bennwyd.

Perfformiad amserlen Cam 1 (Polisi Corfforaethol)

Mwy na 10
diwrnod gwaith

38% Cyn pen 10
diwrnod gwaith
62%
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3.9 Cam 2 - Derbyniwyd 42 o gwynion Cam 2. O’r rhain, roedd pedair yn ymwneud a
gweithdrefn statudol y Gwasanaethau Cymdeithasol sy’n caniatau 25 diwrnod gwaith
o’r ‘Dyddiad Dechrau’ yn hytrach na’r 20 diwrnod gwaith a ganiateir o dany
Weithdrefn Pryderon a Chwynion Corfforaethol. Dangosir perfformiad mewn
perthynas a'’r polisi corfforaethol isod. Yn achos pedair cwyn y Gwasanaethau
Cymdeithasol, mae tair yn parhau’n agored ar ddiwedd y cyfnod adrodd (h.y. cafodd
yr achosion hyn eu cau ar 6l 31 Mawrth 2021) ac roedd yr un oedd yn weddill wedi
cymryd yn hwy na’r amser a bennwyd i'w cau. Caniateir hyn ar yr amod bod
Cyfarwyddwr Statudol y Gwasanaethau Cymdeithasol wedi rhoi cymeradwyaeth
ysgrifenedig ar gyfer estyniad.

Perfformiad amserlen Cam 2
(Polisi Corfforaethol)

Cyn pen 20
diwrnod
gwaith
29%

| 4, DYSGU GWERSI O'R CWYNION

4.1 Mae’r tabl isod yn dangos sampl o’'r gwersi a ddysgwyd o’r cwynion yn ystod 2020/21.

Maes Cwyn Gwersi a Ddysgwyd

Gwasanaeth

Porth Gofal Cwyn ynghylch gofal Cafodd dogfennau eu gwella o fewn y
perthynas. gwasanaeth i sicrhau bod yr iaith o

ddewis yn cael ei chofnodi ac felly yn y
dyfodol bydd Gweithwyr Cymdeithasol
Cymraeg eu hiaith yn cael eu neilltuo ar
gyfer y defnyddwyr gwasanaeth sy’n
gofyn amdano. Cafodd staff eu hatgoffa
hefyd i gyfathrebu &’r holl asiantaethau
eraill wrth gydlynu gofal, rhyddhau’r claf a
dilyn i fyny unrhyw achosion a gyfeiriwyd
ar gyfer asesiad arbenigwyr a/neu
ymyrraeth.
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Porth Cynnal Pryderon ynghylch Cytunwyd y byddai’r pecyn gwybodaeth
darpariaeth gwasanaeth presennol yn cael ei ddatblygu ymhellach
addas. ar gyfer defnyddwyr gwasanaeth i

gynnwys manylion am yr amrywiaeth a’r
mathau o asesiadau a gaiff eu cynnal.
Rhoddir ystyriaeth hefyd i gyflwyno
‘proses baru’ ar gyfer defnyddwyr
gwasanaethau tai.

Gwasanaethau Mwy nag un adroddiad o System gyfathrebu newydd wedi ei

Priffyrdd ac fethu & chasglu gwastraff o sefydlu rhwng y Goruchwyliwr a’r gyrwyr i

Amgylcheddol un eiddo arbennig. sicrhau bod y gwastraff o’r eiddo arbennig

hwnnw yn cael ei gasglu.

Caffael ac Cwyn ynghylch proses Trefniadau caffael wedi cael eu newid i

Ymdrin & cyfweld caffael a’r amser a sicrhau nad yw’r materion hyn yn codi eto

Chwynion gymerir i ddelio &’r materion  yn y dyfodol. Dulliau ymdrin & chwynion
hyn. wedi cael sylw gan sicrhau bod digon o

staff gan y gwasanaeth.

5. CWYNION A WNAED | OMBWDSMAN GWASANAETHAU CYHOEDDUS CYMRU

5.1Mae Llythyr Blynyddol yr Ombwdsmon ar gyfer 2020/2021 wedi'i atodi (wedi'i labelu
Atodiad 2). Mae'r data o swyddfa'r Ombwdsmon yn gyson & chofnodion y Cyngor ei hun
mewn perthynas a'r holl weithgarwch cwynion a gyfeiriwyd at yr Ombwdsmon yn ystod
2020/2021. Esbonnir holl weithgarwch yr Ombwdsmon yn fanylach isod.

5.2 Mae'r Ombwdsman yn disgwyl i achwynwyr fynd drwy holl weithdrefnau cwynion y
Cyngor yn gyntaf cyn cysylltu &’i swyddfa i geisio ystyriaeth annibynnol o’'u cwyn. Fodd
bynnag, mewn amgylchiadau eithriadol mae disgresiwn gan yr Ombwdsmon i gynnal
ymchwiliad uniongyrchol. Fel arfer caiff cwynion sydd heb gael eu hystyried eto gan'y
Cyngor eu cofnodi gan Swyddfa’r Ombwdsmon fel cysylltiadau ‘Cynamserol’ ac fel
rheol caiff yr achos ei gyfeirio'n 6l i'r Cyngor i'w ymchwilio o dan ei weithdrefnau
cwynion ei hun.

5.3 Fel mater o arfer, mae’r holl ymatebion ffurfiol a gyhoeddir yng Ngham 2 gweithdrefn
gwynion y Cyngor (polisiau corfforaethol a Gwasanaethau Cymdeithasol) yn cynnwys
y cyngor y gall achwynwyr gyfeirio eu cwyn i'r Ombwdsmon os ydynt yn parhau’n
anfodlon &’r canlyniad.

5.4 Mae rheolaeth gyfyngedig gan y Cyngor dros ddefnyddwyr gwasanaeth yn cysylltu &'r
Ombwdsmon yn uniongyrchol, ac fel arfer caiff hyn sylw trwy godi ymwybyddiaeth staff
(trwy hyfforddiant ymdrin & chwynion). Mae hyn yn cynnig modd i staff y Cyngor nodi
yn gynnar yn y broses a ddylai'r weithdrefn gwynion gael ei chychwyn, ac yna gallant
roi gwybod i'r defnyddiwr gwasanaeth sut y gallant gwyno.

5.5 Mae'n ddefnyddiol nodi bod yr Ombwdsmon yn darparu data ynghylch nifer y
‘cysylltiadau’ a dderbyniwyd gan ddefnyddwyr gwasanaeth yn ogystal & nifer yr
‘achosion a gafodd eu cau’ yn ystod y cyfnod adrodd. Bydd y dull hwn yn esbonio
unrhyw anghysonderau yn nifer yr achosion sy’n cael eu hadrodd arnynt (yn enwedig
os yw rhai yn cael sylw dros amryw o gyfnodau adrodd).

5.6 Nifer y cwynion a wnaed i’r Ombwdsman yn 2020/21 fesul prif faes (fel y caiff ei
gategoreiddio gan yr Ombwdsmon)
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Mae’r siart isod yn dangos nifer y cwynion a wnaed gan aelodau’r cyhoedd i’r
Ombwdsmon yn unol &’r categoriau a ddarperir gan yr Ombwdsmon.

Nifery Nifery Nifer y
. cwynioni’r . cwynioni’r |  cwynion i’r
. Ombwdsmon | Ombwdsmon | Ombwdsmon
' 2018/19 2019/20 2020/21
Gwasanaethau Cymdeithasol Oedolion 2 4 5
Amaethyddiaeth a Physgodfeydd 1 0 0
Gweinyddu Budd-daliadau 1 1 1
Gwasanaethau Cymdeithasol Plant 0 5 3
Cymunedau, cyfleusterau, adloniant a 1 1 0
hamdden
Ymdrin & Chwynion 4 4 5
COVID-19 - - 3
Addysg 0 1 0
Yr Amgylchedd ac lechyd yr Amgylchedd 3 4 1
Trwyddedu 0 2 0
Cyllid a Threthi 0 2 2
Tai (gan gynnwys grantiau adnewyddu) 1 0 2
Cynllunio a Rheoli Adeiladu 6 6 8
Ffyrdd a Thrafnidiaeth 2 1 2
Cwynion am fwy nag un gwasanaeth 2 0 0
CYFANSWM 23 31 32

5.7

5.8

5.9

Mae perfformiad y Cyngor o ran ymdrin & chwynion wedi gwella’n sylweddol 0O’i
gymharu &'r cyfnodau adrodd cynharach. Er bod y pandemig wedi cael effaith anochel
ar arferion gwaith, mae’r strategaethau a gyflwynwyd yn y blynyddoedd blaenorol yn
parhau i fod yn werthfawr o ran gwella perfformiad dulliau ymdrin & chwynion y Cyngor
ei hun. Mae canoli’r gwasanaeth cwynion yn 2017 a chyflwyno ‘Pecyn Cymorth yr
Ombwdsmon’ wedi hynny yn 2018 wedi helpu i newid yr ymagwedd gyffredinol tuag at
gwynion.

Derbyniodd yr Ombwdsmon 32 o gysylltiadau yn ystod 2020-2021, sef un achos yn
fwy nag yn y flwyddyn flaenorol. Er gwaethaf hyn, nid yw’r Ombwdsmon wedi cynnal
unrhyw ymchwiliadau i unrhyw un o’r achosion hyn. Fodd bynnag, am yr ail flwyddyn
yn olynol cafodd pedwar Ateb Cyflym / Cytundeb Setlo eu gwneud er mwyn gallu datrys
y gwyn er boddhad yr Ombwdsmon. Caiff yr achosion hyn eu hesbonio yn fwy manwl
isod.

Mae’r siart hwn yn darparu data sy’n cymharu canlyniadau’r holl achosion a gafodd eu

cau gan yr Ombwdsman yn ystod y cyfnod dan sylw yn yr adroddiad hwn a’r ddwy
flynedd flaenorol.
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Canlyniadau achosion yr Ombwdsmon

m2018/19 m2019/20 2020/21

12

4 4
2

oo 00 0
||

0 0O

3
.00

Tu allan I'w Cynpryd  Wedi'u cau ar 6l Wedi'u dirwyni Wedi'u datrys Wedi'u Wedi'u gwrthod Wedi'u tynnu'n
awdurdoraeth ystyriaeth ben yn gyflym /yn cadarnhau (yn ol
gychwynnol wirfoddol llwyr neu yn
rhannol)

5.10 Fel y nodwyd uchod, er na chafodd unrhyw ymchwiliadau neu adroddiadau ffurfiol eu
cyhoeddi gan yr Ombwdsmon am yr ail gyfnod yn olynol, roedd pedwar achos yn gofyn

am sylw ychwanegol yn dilyn asesiad gan Swyddfa’r Ombwdsmon.

Cyfeirir at

achosion o'r fath fel achosion ‘Wedi’u datrys yn gyflym / yn wirfoddol’, ac mae’r Cyngor
yn cael cyfle i adolygu ei ddulliau o reoli'r achos a datrys materion heb fod angen i'r
Ombwdsmon gychwyn ymchwiliad ffurfiol.

5.11 Crynodeb o achosion Wedi’u Datrys yn Gyflym / yn Wirfoddol

Gwasanaeth

a

Crynodeb o’r Gwyn

Camau Gweithredu a Gytunwyd

Chyfeirnod
Porth Cynnal | Cwyn ynghylch cael mynediad i Cytunodd y Cyngor i gynnal ailasesiad o
(202005090) | offer a gwasanaethau. anghenion yr unigolyn o fewn 8 wythnos
iddynt gadarnhau’r lleoliad.

Ymdrin a Anhapus &'r ffordd y cafodd eu Cytunodd y Cyngor i roi ymddiheuriad i'r
Chwynion/ | cwyn ei rheoli a bod y Cyngor heb | achwynydd am yr oedi a rhoi ymateb
Diogelu’r uwchgyfeirio’r gwwyn yn unol &'r sylweddol o fewn amserlen benodol.
Cyhoedd polisi.
(202002633)
Ymdrin & Y Cyngor wedi methu a rhoi’r Cytunodd y Cyngor i gwblhau sawl cam
Chwynion / | camau gweithredu a gytunwyd ar gweithredu i sicrhau y byddai'r camau roedd
Porth Cynnal | waith yn dilyn cwyn gynharach am | wedi addo eu cyflawni yn cael eu cwblhau.
(201907197) | ddarparu gofal cymdeithasol a

chymorth. Roedd hyn wedi cael

effaith arwyddocaol ar y defnyddiwr

gwasanaeth oedd yn destun yr

achos.
Ymdrin & Oedi wrth ymdrin & chwynion ac Cytunodd y Cyngor i roi ymddiheuriad i’'r
Chwynion / ymateb annigonol i'r gwyn. Yn achwynydd am yr oedi, am fethu & rhoi sylw
Cynllunio ogystal, roedd angen adolygu a priodol i'w chwyn, ac am fethu a diweddau’r
(202000388) | datrys agweddau gorfodi cynllunio’r | achwynydd ar statws yr achos gorfodi. Yn

gwyn.

ogystal, cytunodd y Cyngor i roi taliad amser
a thrafferth o £50 am yr anghyfleustra o
orfod mynd ar &l ei chwyn.
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6. CEISIADAU RHYDDID GWYBODAETH

6.1 Y Gwasanaeth Polisi, Perfformiad a Diogelu’r Cyhoedd sy’n gyfrifol am oruchwylio
cydymffurfiaeth y Cyngor & Deddf Rhyddid Gwybodaeth 2000 a Rheoliadau
Gwybodaeth Amgylcheddol 2004. Yn yr un modd & chanmoliaeth a chwynion,
cafodd y gwasanaeth Rhyddid Gwybodaeth (a Rheoliadau Gwybodaeth
Amgylcheddol) ei ganoli hefyd ac mae’n ffurfio Gwasanaeth Cwynion a Rhyddid
Gwybodaeth y Cyngor.

6.2 Mae'r Swyddog Arweiniol Corfforaethol ar gyfer Polisi, Perfformiad a Diogelu’r
Cyhoedd yn gyfrifol am ymgymryd &’r holl Adolygiadau Mewnol sydd yn ei hanfod yn
golygu’r dull cwyno ar gyfer ceisiadau Rhyddid Gwybodaeth a Rheoliadau
Gwybodaeth Amgylcheddol. Yn dilyn y cam Adolygiad Mewnol, mae gan ymgeiswyr
yr hawl i gyfeirio eu cais i'r Swyddfa Comisiynydd Gwybodaeth ar gyfer ystyriaeth
bellach.

6.3 Gall ceisiadau am wybodaeth a dderbynnir o dan Ryddid Gwybodaeth a Rheoliadau
Gwybodaeth Amgylcheddol gael eu gwrthod am amryw o resymau ar yr amod bod
esemptiadau neu eithriadau cyfreithlon sy’n atal datgelu gwybodaeth. Mewn
sefyllfaoedd o’r fath, mae’r Cyngor yn cyhoeddi Hysbysiad Gwrthod sy’n rhoi
gwybodaeth glir i esbonio’r penderfyniad i beidio & datgelu’r wybodaeth y gofynnir
amdani. Rhaid nodi yma bod Rhyddid Gwybodaeth a Rheoliadau Gwybodaeth
Amgylcheddol yn ymwneud &'r wybodaeth a gofnodir ac a ddelir gan y Cyngor ac
felly nid oes hawl i gael atebion i gwestiynau a fyddai’n golygu creu gwybodaeth neu
gofnodion newydd.

6.4 Yn ystod y cyfnod adrodd hwn derbyniodd y Cyngor gyfanswm o 756 o geisiadau am
wybodaeth o dan y Ddeddf Rhyddid Gwybodaeth neu’r Rheoliadau Gwybodaeth
Amgylcheddol. O’r rhain, uwchgyfeiriwyd pedwar achos i'r Swyddog Arweiniol
Corfforaethol ar gyfer Polisi, Perfformiad a Diogelu’r Cyhoedd am Adolygiad Mewnol.
Cafodd yr Hysbysiadau Gwrthod sy’n datgan methu & datgelu eu gwrthdroi mewn un
o’r pedwar achos Adolygiad Mewnol, a chafodd esboniad pellach ei roi mewn dau
achos a chafodd yr esemptiad a gymhwyswyd ei gynnal yn yr achos olaf.

6.5 Dangosir isod nifer y ceisiadau Rhyddid Gwybodaeth a Rheoliadau Gwybodaeth
Amgylcheddol (ar y cyd) a dderbyniwyd yn ystod 2020/2021 o’i gymharu a data’r
cyfnodau adrodd cynharach.

Gweithgarwch o dan y Ddeddf Rhyddid
Gwybodaeth a’r Rheoliadau Gwybodaeth

Amgylcheddol
201617 2017/18 2018/19 2019/20 2020/21
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6.6 Mae’r siart isod yn dangos nifer y ceisiadau a dderbyniwyd gan bob gwasanaeth a
pha ganran y mae hyn yn cyfateb iddi mewn perthynas & chyfanswm y ceisiadau a
dderbyniwyd gan y Cyngor.

Gweithgarwch Rhyddid Gwybodaeth a Rheoliadau
Gwybodaeth Amgylcheddol yn 61 Gwasanaeth

Rheoliadau
Rhyddid Gwybodaeth Gwybodaeth
Amgylcheddol
Nifer y % Cyfanswm Nifer y % Cyfanswm
Ceisiadau a Y Ceisiadau a Ceisiadau a y Ceisiadau a
Dderbyniwyd Dderbyniwyd Dderbyniwyd ~ Dderbyniwyd

6.7 Mae gany Cyngor gyfrifoldeb statudol i ymateb i bob cais o dan y Ddeddf Rhyddid
Gwybodaeth o fewn 20 diwrnod gwaith. Yn 2020/21 cyfradd cydymffurfio’r Cyngor &’r
amserlen hon oedd 66%.

6.8 Derbyniwyd cyfanswm o bedwar cais am Adolygiad Mewnol yn 2020/21 a dangosir y

cyfan wedi eu grwpio fesul gwasanaeth. Mae hyn yn lleihad o0 43% o geisiadau ar
gyfer Adolygiad Mewnol o’'i gymharu &’r saith a dderbyniwyd yn 2019/20.

Ceisiadau am adolygiadau mewnol fesul gwasanaeth

Economi ac Adfywio
Cyllid a Chaffael

0 1 2 3
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6.9 Cafodd tri achos eu cyfeirio at Swyddfa’r Comisiynydd Gwybodaeth yn ystod y
cyfnod adrodd hwn. Roedd pob un o’r tri yn ymwneud ag oedi’r Cyngor wrth
ddarparu gwybodaeth o fewn yr amserlen statudol. Nid oedd unrhyw un o’r
achosion a gyfeiriwyd wedi arwain at ymchwiliad neu hysbysiad o benderfyniad yn
cael ei gyhoeddi gan Swyddfa’r Comisiynydd Gwybodaeth.

7. CRYNODEB A CHASGLIADAU

7.1 Oherwydd pandemig y coronafeirws roedd y cyfnod adrodd cyfan yn wynebu heriau
mawr i wasanaethau ar draws y Cyngor o ran gorfod ymdopi & chynnydd enfawr
mewn llwythi gwaith nifer o’r gwasanaethau a hefyd yr angen i addasu’'n gyflym i
ffyrdd newydd o weithio. Felly mae gweld nifer y sylwadau o ganmoliaeth bron yn
dyblu a lleihad o 17% yn nifer y cwynion yn llwyddiant mawr.

7.2 | grynhoi, prif gasgliadau’r adroddiad hwn yw:

% 814 o gwynion wedi'u derbyn

+ 435 o ymholiadau wedi’'u prosesu gan y Gwasanaeth Cwynion a Rhyddid
Gwybodaeth

+ 103 o gwynion wedi’u derbyn: Cam 1 = 61 Cam 2 =42

% 32 o ‘gysylltiadau’” wedi'u derbyn trwy Ombwdsmon Gwasanaethau
Cyhoeddus Cymru

% 756 o0 geisiadau Rhyddid Gwybodaeth a Rheoliadau Gwybodaeth
Amgylcheddol wedi eu prosesu gan y Gwasanaeth Cwynion a Rhyddid
Gwybodaeth

7.3 Fel yr amlinellir uchod, cafwyd bron dwywaith nifer y sylwadau o ganmoliaeth yn ystod
y cyfnod adrodd hwn nag y derbyniwyd yn 2019/2020. Roedd nifer sylweddol o’r rhain
yn ymwneud ag ymdrechion y Cyngor i ymateb i Covid-19 — o focsys bwyd yn cael eu
dosbarthu i'r dinasyddion mwyaf agored i niwed a’r ‘Pecynnau Gofal’ a ddosbarthwyd
i ofalwyr cofrestredig ar draws y sir.

7.4 Mae'r tri gwasanaeth a dderbyniodd y nifer fwyaf o gwynion Cam 1 yn y cyfnod adrodd
hwn yn parhau heb eu newid, gyda Chasglu Sbwriel yn derbyn y rhan fwyaf, o'r
cwynion, yna Treth y Cyngor a Budd-daliadau Tai, wedi ei ddilyn yn agos a'r
Gwasanaeth Cynllunio. Yn 6l eu natur, mae’r gwasanaethau hyn yn tueddu i dderbyn
nifer fawr o gwynion ac er y gall rhai cwynion fod yn anochel, mae’n galonogol gweld
bod Swyddfa’r Ombwdsmon wedi cau 30% o’r holl achosion newydd a gafodd at &l
iddynt gael cyfle i ystyried ymdrechion y Cyngor i ddatrys y gwyn yn y lle cyntaf.

7.5 Oherwydd absenoldeb staff a swyddi gwag o fewn y Gwasanaeth Cwynion a Rhyddid
Gwybodaeth yn ystod y cyfnod adrodd cyfan, mae’n amlwg o’r data bod hyn wedi cael
effaith ar allu'r Cyngor i weithredu yn unol &r amserlen a rheoli achosion yn 6l y
safonau y byddem yn eu disgwyl fel rheol. Cafodd hyn ei adlewyrchu mewn tri o'r
pedwar Ateb Sydyn / Cytundeb Setlo a gynigiwyd gan Swyddfa’r Ombwdsmon, er bod
hyn wedi cael sylw ers hynny gyda staff newydd wedi cael eu penodi i'r gwasanaeth.

7.6 Mae'n galonogol gweld llai o gwynion ar gyfer y cyfnod adrodd hwn. Fodd bynnag,
cafodd dros hanner yr holl gwynion eu cadarnhau yn dilyn ymchwiliad. Mae hyn yn
golygu, yn gyffredinol, bod y gwyn wedi ei chyfiawnhau a bod y Cyngor wedi methu a
darparu’r safon gwasanaeth y byddai’'n ceisio ei darparu fel arfer.
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Yn wyneb y ffaith bod 54% o’r holl gwynion wedi cael eu cadarnhau, nid oedd llawer o
gapasiti ar ran y Gwasanaeth Cwynion a Rhyddid Gwybodaeth i gasglu mwy o
dystiolaeth am y gwersi a ddysgwyd. Caiff hyn ei flaenoriaethu yn 2021-2022 yn
enwedig nawr bod y nifer gan y gwasanaeth y nifer briodol o staff.

Nid oedd modd darparu hyfforddiant cwynion mewnol yn ystod y cyfnod adrodd hwn
oherwydd yr heriau a nodwyd, felly bydd angen blaenoriaethu hyn yn y dyfodol — er y
bydd yr hyfforddiant yn debygol o gael ei ddarparu mewn ffordd wahanol. Dylid nodi
bod Pennaeth Awdurdod Safonau Cwynion newydd yr Ombwdsmon wedi darparu dwy
sesiwn Hyfforddiant Ymchwilio i Gwynion i'r Rheolwyr Corfforaethol trwy Microsoft
Teams yn Chwefror 2021, a oedd i'w weld yn hynod werthfawr. Bydd cyfleoedd
hyfforddi pellach ar gael yn y dyfodol trwy’r Awdurdod Safonau Cwynion sy’n darparu’r
hyfforddiant yn rhad ac am ddim. Bydd unrhyw sesiynau addas yn cael eu trefnu a’u
cydlynu gan y Gwasanaeth Cwynion a Rhyddid Gwybodaeth maes o law.

Mae’n amlwg bod angen gwneud gwaith pellach mewn perthynas & gweithredu yn unol
ag amserlenni Cwynion a Rhyddid Gwybodaeth/Rheoliadau Gwybodaeth
Amagylcheddol. Mae nifer yr ymatebion Rhyddid Gwybodaeth/Rheoliadau Gwybodaeth
Amgylcheddol a gyhoeddwyd o fewn yr amserlen 20 diwrnod gwaith wedi disgyn i'w
lefel gydymffurfiaeth isaf ers cyn 2014. Credir bod hyn i'w briodoli i gyfuniad o ffactorau
gan gynnwys diffyg capasiti ar ran gwasanaethau i allu blaenoriaethu ceisiadau
Rhyddid Gwybodaeth cyn eu holl dasgau newydd; methu & chael copiau caled o
ddogfennau oherwydd bod staff yn gweithio o gartref; diffyg capasiti o fewn y
Gwasanaeth Cwynion a Rhyddid Gwybodaeth (sy’n ymgymryd &’r rhan fwyaf o’'r gwaith
gweinyddol sy’'n gysylltiedig & cheisiadau Rhyddid Gwybodaeth, h.y. cofnodi,
cydnabod a dosbarthu ceisiadau newydd, a chyhoeddi’r holl ymatebion a chymhwyso
unrhyw eithriadau/esemptiadau a/neu olygiadau fel y bo angen).

7.10 Yn ystod 2020-2021 derbyniwyd llai o geisiadau Rhyddid Gwybodaeth a Rheoliadau

7.11

Gwybodaeth Amgylcheddol nag mewn unrhyw flwyddyn flaenorol (ers 2014) gyda
chyfanswm o 756 o geisiadau. Llwyddodd y Gwasanaeth Cyllid a Chaffael i gynnal ei
le fel y gwasanaeth sy’'n derbyn y nifer fwyaf o geisiadau Rhyddid Gwybodaeth fesul
maes gwasanaeth (gan dderbyn cyfanswm o 157). Polisi, Perfformiad a Diogelu’r
Cyhoedd gafodd yr ail nifer fwyaf o geisiadau (129) a Gwasanaethau Priffyrdd ac
Amgylcheddol oedd &’r trydydd nifer fwyaf o geisiadau Rhyddid Gwybodaeth (92).

Fel y nodwyd ym mhwynt 7.9 (uchod) lleihaodd cydymffurfiaeth &'r amserlenni statudol
ar gyfer ceisiadau Rhyddid Gwybodaeth o0 86% yn 2019-2020 i ddim ond 66% yn 2020-
2021. Dyma fydd un o brif flaenoriaethau'r Gwasanaeth Cwynion a Rhyddid
Gwybodaeth yn y dyfodol, gyda pherfformiad ceisiadau Rhyddid Gwybodaeth yn cael
ei gynnwys fel mesur perfformiad ar gyfer 2021-2022.

7.12 Yn gyffredinol, mae’r adroddiad hwn yn gadarnhaol ac yn llwyddiant anhygoel yn

wyneb y flwyddyn anodd y mae pawb wedi’i chael. Fodd bynnag, mae’n glir bod angen
rhoi sylw i sawl maes er mwyn i ni allu bod yn hyderus bod y Cyngor yn gallu delio’n
effeithiol & chwynion a cheisiadau Rhyddid Gwybodaeth, a gwneud hynny yn unol a
pholisiau a deddfwriaeth. Yn ei dro, dylai hyn wella’r ffydd a’r hyder sydd gan ein
dinasyddion yn ein gallu i gymryd eu pryderon o ddifrif a gweithredu’n dryloyw pan
fyddant yn ceisio gwybodaeth gennym.

Marie-Neige Hadfield
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Rheolwr Cwynion a Rhyddid Gwybodaeth

1 Hydref 2021
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ls. Data

EITEM 1: MANYLION Y CWYNION FESUL GWASANAETH

Gwasanaethau ac Adrannau

Ysgolion

Cam1 | Cam2 CYFANSWM

» Cynhwysiant

—

o

» Anghenion Dysgu Ychwanegol

Cyllid a Chaffael

o

—

» Treth y Cyngor a Budd-daliadau

» Grantiau Busnes Covid-19

» Dyledwyr

» Caffael a Thaliadau

Gwasanaethau Democrataidd

OO

2SO N
=N
({=]

> Gwasanaethau Etholiadol

Pobl a Threfniadaeth

N

o

> Cyflogres

Porth Cymorth Cynnar

o

o
o

Porth Cynnal

» Llesiant Meddwil 3 1
» Tim Oedolion 1 0
» Asesu Plant a Theuluoedd 1 1
» Ansawdd a Gwella Gwasanaeth. 1 0
» Amddiffyn Oedolion 1 2
» Camu Mlaen 1 0
» Y Tim Cymunedol Anableddau Dysgu 1 0

o
o
=
=
I
]
=
2

Eco Flex

Polisi, Perfformiad a Diogelu’r Cyhoedd

» Maethu 1 0
» Gwasanaethau Uniongyrchol 2 0
» Brysbennu Porth Gofal 3 0 11
» Gwasanaethau Therapi Galwedigaethol 1 0
» Digartrefedd / Tai (gan gynnwys Grant Cyfleusterau i’r Anabl, > >

» Diogelwch Bwyd

» Rheoliadau Covid (gan gynnwys Profi Olrhain Diogelu)

» Safonau Masnach

OINO
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Gwasanaethau ac Adrannau
» lechyd yr Amgylchedd

Cam 1 \ Cam 2

1

1

» Warden Cymunedol

Gwasanaethau Priffyrdd ac Amgylcheddol

1

0

> Mynwentydd

Economi ac Adfywio

» Cynnal a Chadw/Gwella Priffyrdd 1 1
» Goleuadau Stryd 0 1
» Gwasanaethau Parcio 1 0
» Casglu Gwastraff a Safleoedd Gwastraff Cartref 10 1

1

Arfordiroedd a Chefn Gwlad

Cynllunio (gan gynnwys Gorfodi)

Cwyn yn erbyn staff

—

V|V |V|V

Gwasanaethau Eiddo

Covid-19 — Amrywiol

Cyswlit Cwsmeriaid

Ol

» Gwasanaethau Cwsmeriaid

Gwasanaethau Cyfreithiol a LIlywodraethu

Mwy nag un Gwasanaeth / Corfforaethol

CYFANSWM Y CWYNION A DDERBYNIWYD

61

42

CYFANSWM

27

103

EITEM2: CANLYNIADAU CWYNION

2020/21

Canlyniad
> Cwyn heb ddim yn haeddu ymchwiliad

> Ymchwiliad / cwyn wedi ei hatal neu ei thynnu yn 6l 3
> Wedi'i gwrthod 37
> Cwyn wedi ei chadarnhau yn llwyr / yn rhannol 56
> Ar Agor/Yn Parhau 6
CYFANSWM 103
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pmbwdsmon

Ombudsman

Atod iad 2 OMBWDSMON GWASANAETHAU CYHOEDDUS CYMRU
PUBLIC SERVICES OMBUDSMAN FOR WALES

Gofynnwch  Cyfathrebu
am:

= 01656 641150

Dyddiad: Medi 2021 cyfathrebu@ombwdsmon.cymru

Y Cynghorydd Ellen ap Gwynn
Cyngor Sir Ceredigion

Trwy Ebost yn unig: ellen.apgwynn@ceredigion.gov.uk
Llythyrau Blynyddol 2020/21
Annwyl Gynghorydd ap Gwynn

Mae’n bleser gennyf ddarparu’r LIythyr Blynyddol (2020/21) i Gyngor Sir
Ceredigion.

Mae'r llythyr hwn yn trafod gwybodaeth o flwyddyn a fu'n wahanol i unrhyw un
arall yn y cof diweddar, ac felly efallai na fydd yn ddefnyddiol ar gyfer sefydlu
tueddiadau neu batrymau. Fodd bynnag, bydd gwybodaeth a dderbyniwyd yn
ystod y flwyddyn ryfeddol hon yn dod & mewnwelediadau ar sut ymatebodd
gwasanaethau cyhoeddus i alw digynsail a'r amgylchiadau anoddaf a fu.

Yn ystod y flwyddyn ariannol ddiwethaf, rydym wedi ymyrryd (cadarnhau, setlo
neu ddatrys yn y cam cynnar) yn yr un gyfran o gwynion am gyrff cyhoeddus, sef
20%, o gymharu & 2019/20.

O ran cwynion newydd a dderbyniwyd yn ymwneud ag Awdurdodau Lleol, mae’r
cyfanswm wedi gostwng o0 12.5% o gymharu &'r llynedd. Mae hyn yn
adlewyrchu'r gostyngiad yn y cwynion sy'n cael eu hadrodd arnynt gan
Awdurdodau Lleol yn ystod pandemig Covid-19. Ymyrrodd fy swyddfa mewn
cyfran debyg o'r achosion a gaewyd ag yn y flwyddyn flaenorol (13%).

Fodd bynnag, cyfeiriasom hefyd gyfran uwch o gwynion y Cod ymddygiad at
Bwyllgor Safonau neu Banel Dyfarnu Cymru: 3.4% o'i gymharu & 2% yny
flwyddyn flaenorol. Daw’r gyfradd atgyfeirio uwch hon hefyd law yn llaw &
chynnydd sylweddol yn nifer y cwynion y Cod Ymddygiad a dderbyniwyd.

Yn ystod 2020/21, er gwaethaf heriau a achoswyd gan y pandemig, cymerwyd
camau breision gan fy swyddfa wrth wneud cynnydd & gwaith yn ymwneud a
Safonau Cwynion ac Ymchwiliadau ar ei Liwt ei Hun. Lansiwyd thema a chyfnod
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ymgynghori’r Ymchwiliad ar ei Liwt ei Hun Ehangach cyntaf - i Asesiadau

Digartrefedd Awdurdodau Lleol - ym mis Medi 2020 a disgwylir yr adroddiad yn y
misoedd nesaf. Cychwynnom hefyd 4 Ymchwiliad ar ei Liwt ei Hun estynedig, lle
gwnaethom ymestyn cwmpas ein gwaith ar gwyn sydd eisoes yn destun ymchwil.

Y llynedd, bwriodd fy swyddfa ymlaen hefyd & dau gyhoeddiad newydd - ‘Ein
Canfyddiadau’ a’n Hadroddiad Cydraddoldeb cyntaf.

Bydd modd cyrchu ‘Ein Canfyddiadau’ trwy wefan OGCC a bydd yn disodli’'r
coflyfrau chwarterol. Bydd Ein Canfyddiadau yn cael ei ddiweddaru’n amlach, a
bydd yn offer mwy defnyddiol wrth rannu canlyniadau ymchwiliadau. Mae ein
Hadroddiad Cydraddoldeb cyntaf yn tynnu sylw at y gwaith a wnaed i wella
cydraddoldeb ac amrywiaeth, ac i sicrhau bod ein gwasanaeth ar gael i bobl o
bob rhan o’r gymdeithas.

Yn ystod 2020/21, parhaodd Awdurdodau Lleol yng Nghymru i gyflwyno data i'r
Awdurdod Safonau Cwynion (CSA) am y cwynion a ymdriniwyd ganddynt.
Cawsant hefyd weithdrefn gwynion enghreifftiol a mynediad at 76 sesiwn
hyfforddi rithwir.

Mae’r data a gyflwynwyd ar gyfer 2020/2021 yn dangos:

Cofnodwyd bron i 12,000 o gwynion gan Awdurdodau Lleol

Mae hyn yn cyfateb i 3.77 ar gyfer pob 1000 o drigolion.
Cadarnhawyd bron i hanner (44%) y cwynion hynny.

Ymchwiliwyd i oddeutu 75% ohonynt o fewn 20 diwrnod gwaith.
Cyfeiriwyd oddeutu 9% (6.91%) o’r holl gwynion a gaewyd at OGCC.

Bydd y CSA yn cyhoeddi data i wefan OGCC am vy tro cyntaf yn y flwyddyn i
ddod, gan nodi cyflawniad allweddol yng nghynnydd y gwaith hwn. Rhoddwyd
sesiynau hyfforddi i bron pob Awdurdod Lleol yng Nghymru, ac mae ein cynnig o
hyfforddiant yn parhau i fod yn benagored a rhad ac am ddim.

Gweler ynghlwm grynodeb o’r cwynion o gamweinyddu/methiant gwasanaeth a
dderbyniwyd mewn cysylltiad &'ch Cyngor.

Hefyd ynghlwm y mae crynodeb o’r cwynion y Cod Ymddygiad mewn cysylltiad
ag aelodau’r Cyngor a’r Cynghorau Tref a Chymuned yn eich ardal.

Gofynnaf i'r Cyngor gymryd y camau canlynol:

* Cyflwyno fy Llythyr Blynyddol i'r Cabinet i gynorthwyo’r aelodau i graffu ar
berfformiad cwynion y Cyngor ac unrhyw gamau i'w cymryd o ganlyniad.

* Ymgysylltu &m gwaith Safonau Cwynion, rhoi hyfforddiant i’ch staff a darparu
data cwynion.

* Rhoi gwybod imi am ganlyniad ystyriaethau a chamau gweithredu arfaethedig y
cyngor yng nghyswillt y materion uchod erbyn 15 Tachwedd.
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Mae’r ohebiaeth hon yn cael ei chopio i Brif Weithredwr eich Cyngor a’ch
Swyddog Cyswllt. Yn olaf, bydd copi o’r holl Lythyrau Blynyddol yn cael eu
cyhoeddi ar fy ngwefan.

Yn gywir,

Ay

Nick Bennett
Yr Ombwdsmon

cc.Eifion Evans, Prif Weithredwr, Cyngor Sir Ceredigion
Trwy ebost yn unig: Eifion.evans@ceredigion.gov.uk
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mbwdsmon

pOmbudsman

OMBWDSMON GWASANAETHAU CYHOEDDUS CYMRU

Taflen Ffeithiau

Atodiad A - Cwynion a Gafwyd

PUBLIC SERVICES OMBUDSMAN FOR WALES

Cywnion a Derbyniwyd

Awdurdod Lleol Gafwvd fesql 1QOO 0
y
drigolion
Cyngor Bwrfeitstref Sirol Blaenau Gwent 15 0.21
Cyngor Bwrfeitstref Sirol Pen-y-bont ar Ogwr 31 0.21
Cyngor Bwrdeistref Sirol Caerffili 46 0.25
Cyngor Caerdydd 96 0.26
Cyngor Sir Gar 27 0.14
Cyngor Sir Ceredigion 32 0.44
Cyngor Bwrdeistref Sirol Conwy 32 0.27
Cyngor Sir Ddinbych 32 0.33
Cyngor Sir y Fflint 59 0.38
Cyngor Gwynedd 30 0.24
Cyngor Sir Ynys Mon 18 0.26
Cyngor Bwrdeistref Sirol Merthyr Tudful 15 0.25
Cyngor Bwrdeistref Sir Fynwy 20 0.21
Cyngor Castell-nedd Port Talbot 19 0.13
Cyngor Dinas Casnewydd 31 0.20
Cyngor Sir Penfro 28 0.22
Cyngor Sir Powys 38 0.29
Cyngor Bwrdeistref Sirol Rhondda Cynon Taf 40 0.17
Cyngor Abertawe 73 0.30
Cyngor Bwrdeistref Sirol Torfaen 12 0.13
Cyngor Bro Morgannwg 39 0.29
Cyngor Bwrdeistref Sirol Wrecsam 43 0.32
Cyfanswm 776 0.25
*yn cynnwys 2 Rhentu Doeth Cymru
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Ombudsman

OMBWDSMON GWASANAETHAL CYHOEDDUS CYMRU
PUBLIC SERVICES OMBUDSMAN FOR WALES

Atodiad B - Cwynion a Gafwyd yn 6l Pwnc

Cwynion a %
_ o Gafwyd | rhannu
Cyngor Sir Ceredigion

Gwasanaethau Cymdeithasol Oedolion 5 16%
Gweinyddu Budd-daliadau 1 3%
Gwasanaethau Cymdeithasol Plant 3 9%

Cyfleusterau Cymunedol. Adloniant a 0
Hamdden 0%
Ymdrin & Chwynion 5 16%
Covid19 3 9%
Addysg 0 0%
Yr Amgylchedd ac lechyd yr Amgylchedd 1 3%
Cyllid a Threthiant 2 6%
Tai 2 6%
Trwyddedu 0 0%
Cynllunio a Rheoli Adeiladu 8 25%
Ffyrdd a Thrafnidiaeth 2 6%
Amrywiol Eraill 0 0%

Cyfanswm 32
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Atodiad C - Canlyniadau Cwynion

(* yn dynodi ymyrraeth)

Achosion eraill

Adroddiadau

Adroddiadau

Adroddiadau

Tu hwnti Cynamserol "Yed' u cau ar Datrys yn Gynnar/Setliad Gwirfoddol* Wedi rr_10| ! Eraill — Ni eraill a er Buddy |Cyfanswm
Awdurdodaeth Ol ystyriaeth gorau iddi
Chadarnhawyd | gadarnhawyd* | Cyhoedd*
gychwynnol
Cyngor Sir Ceredigion 6 9 12 4 0 0 0 0 31
% Share 19% 29% 39% 13% 0% 0% 0% 0%
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Atodiad D - Achosion lle ymyrrodd OGCC

pmbwdsmon

O

mbudsman

OMBWDSMON GWASANAETHAL CYHOEDDUS CYMRU
PUBLIC SERVICES OMBUDSMAN FOR WALES

Nifer y
cwynion
Nifer yr a
ymyriadau gaewyd | ymyriadau
Cyngor Bwrdeistref Sirol Blaenau Gwent 1 17 6%
Cyngor Bwrdeistref Sirol Pen-y-bont ar Ogwr 2 30 7%
Cyngor Bwrdeistref Sirol Caerffili 3 45 7%
Cyngor Caerdydd 26 100 26%
Cyngor Caerdydd - Rhentu Doeth Cymru 0 2 0%
Cyngor Sir Caerfyrddin 6 29 21%
Cyngor Sir Ceredigion 4 31 13%
Cyngor Bwrdeistref Sirol Conwy 5 31 16%
Cyngor Sir Ddinbych 2 31 6%
Cyngor Sir y Fflint 11 62 18%
Cyngor Gwynedd 5 27 19%
Cyngor Sir Ynys Mon 1 17 6%
Cyngor Bwrdeistref Sirol Merthyr Tudful 0 14 0%
Cyngor Sir Fynwy 1 19 5%
Cyngor Castell-nedd Port Talbot 1 17 6%
Cyngor Dinas Casnewydd 5 29 17%
Cyngor Sir Penfro 3 26 12%
Cyngor Sir Powys 4 47 9%
Cyngor Bwrdeistref Sirol Rhondda Cynon Taf 2 43 5%
Cyngor Abertawe 9 67 13%
Cyngor Bwrdeistref Sirol Torfaen 0 11 0%
Cyngor Bro Morgannwg 5 38 13%
Cyngor Bwrdeistref Sirol Wrecsam 6 48 13%
Cyfanswm 102 781 13%
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pmbwdsmon
Ombudsman

OMBWDSMON GWASANAETHAU CYHOEDDUS CYMRU
PUBLIC SERVICES OMBUDSMAN FOR WALES

Wedi rhoi'r Dim Dim angen Cyfeiriwyd at
R tystiolaeth o ang Cyfeiriwyd at y Panel Dyfarnu y Pwyllgor | Tynnwyd yn 6l Cyfanswm
gorau iddi dorri'r cod gweithredu Safonau
Cyngor Sir Ceredigion 0 2 0 0 0 0 2
Atodiad F - Cwynion Cod Ymddygiad Cynghorau Tref/Cyngor Cymuned
. " Dim . Cyfeiriwyd at
Wedi rhm r tystiolaeth o Dlm.angen Cyfeiriwyd at y Panel Dyfarnu y Pwyllgor | Tynnwyd yn 6l Cyfanswm
gorau iddi dorri'r cod gweithredu Safonau
Cyngor Cymuned Llanfair Clydogau 0 1 0 0 0 0 1
Cyngor Cymuned Trefeurig 1 0 0 0 0 0 1
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Ombudsman

OMBWDSMON GWASANAETHAL CYHOEDDUS CYMRU
PUBLIC SERVICES OMBUDSMAN FOR WALES

Taflen Wybodaeth

Mae Atodiad A yn dangos nifer y cwynion a dderbyniwyd gan OGCC ar gyfer pob Awdurdod Lleol yn 2020/2021. Caiffy
cwynion hyn eu rhoi mewn cyd-destun yn seiliedig ar nifer y bobl y mae pob bwrdd iechyd yn eu gwasanaethu yn 6l pob son.

Mae Atodiad B yn dangos categori pob cwyn a dderbyniwyd, a pha gyfran o'r cwynion a dderbyniwyd sy'n cynrychioli ar gyfer
yr Awdurdod Lleol.

Mae Atodiad C yn dangos canlyniadau’r cwynion a gaeodd OGCC mewn cysylltiad a'r Awdurdod Lleol yn 2020/2021. Mae’r
tabl hwn yn dangos y niferoedd, a'r gyfran y mae pob canlyniad yn ei chynrychioli ar gyfer yr Awdurdod Lleol.

Mae Atodiad D yn dangos Cyfraddau Ymyrru ar gyfer pob Awdurdod Lleol yn 2020/2021. Mae ymyrraeth yn cael ei
gategoreiddio naill ai gan gwyn a gadarnhawyd (naill ai cadarnhawyd er budd y cyhoedd neu cadarnhawyd nid er budd y
cyhoedd), penderfyniad cynnar, neu setliad gwirfoddol.

Mae Atodiad E yn dangos canlyniadau cwynion y Cod Ymddygiad a gaewyd gan OGCC mewn perthynas ag Awdurdod Lleol
yn 2020 / 2021. Mae’r tabl hwn yn dangos y niferoedd, a’r gyfran y mae pob canlyniad yn ei chynrychioli ar gyfer yr Awdurdod
Lleol.

Mae Atodiad F yn dangos canlyniadau cwynion y Cod Ymddygiad a gaewyd gan OGCC mewn perthynas & Chynghorau Tref
a Chynghorau Cymuned yn ardal yr Awdurdod Lleol. Mae’r tabl hwn yn dangos y niferoedd, a'r gyfran y mae pob canlyniad
yn ei chynrychioli ar gyfer Cynghorau Tref a Chynghorau Cymuned.
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