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Adran 1

Cyflwyniad i’r llawlyfr

1. Defnyddio'r Llawlyfr Staff
1.1 Mae'r Llawlyfr yma'n cynnwys y prif bolisïau a gweithdrefnau mae angen i chi fod yn ymwybodol ohonynt tra eich bod yn gweithio i ni. Dylech ymgyfarwyddo â'r llawlyfr a chydymffurfio ag ef ar bob achlysur. Dylid cyfeirio unrhyw gwestiynau sydd gennych am gynnwys y llawlyfr neu gwestiynau am yr hyn sydd angen i chi ei wneud i gydymffurfio ag ef i’r Prif Swyddog.
1.2 Mae'r tabl (dros y dudalen) yn nodi i bwy mae’r polisïau a'r gweithdrefnau yn y Llawlyfr hwn yn berthnasol. At bwrpas y tabl, mae’r term “Staff” yn golygu gweithwyr, ymgynghorwyr, contractwyr, staff asiantaeth a gwirfoddolwyr. 
1.3 Nid yw’r polisïau a'r gweithdrefnau yn y Llawlyfr hwn yn ffurfio rhan o delerau eich contract gyda ni. Mae'r rheini wedi'u darparu i chi ar wahân.
2. Cyfrifoldeb dros y Llawlyfr Staff
2.1 Y Bwrdd sydd â chyfrifoldeb cyffredinol dros y Llawlyfr Staff ac am sicrhau bod y polisïau a'r gweithdrefnau yn cydymffurfio â'n rhwymedigaethau cyfreithiol. 
2.2 Adolygir y Llawlyfr Staff o dro i dro er mwyn sicrhau bod ei ddarpariaethau yn parhau i ateb ein rhwymedigaethau cyfreithiol ac yn adlewyrchu arferion gorau.
I bwy mae’r polsiau a’r gweithdrefnau yn y Llawlyfr hwn yn berthnasol

	Polisi
	Cyflogai
	Gweithwyr achlysurol
	Staff *
	Bwrdd

	Cyfle cyfartal
	(
	(
	(
	(

	Treuliau
	(
	X
	X
	X

	Gwrth-aflonyddu a bwlio
	(
	(
	(
	(

	Gwrth-lygredd a llwgrwobrwyo
	(
	(
	(
	(

	Chwythu'r chwiban
	(
	(
	(
	(

	Disgyblu a gallu
	(
	(
	X
	X

	Cwyno
	(
	(
	X
	X

	Absenoldeb salwch
	(
	X
	X
	X

	Mamolaeth
	(
	X
	X
	X

	Tadolaeth
	(
	X
	X
	X

	Absenoldeb rhiant a rennir
	(
	X
	X
	X

	Mabwysiadu
	(
	X
	X
	X

	Absenoldeb tosturiol
	(
	X
	X
	X

	Gweithio hyblyg
	(
	X
	X
	X

	Amser i ffwrdd ar gyfer dibynyddion
	(
	X
	X
	X

	Iechyd a diogelwch
	(
	(
	(
	(

	TG a chyfathrebu
	(
	(
	(
	X

	Cyfryngau cymdeithasol
	(
	(
	(
	X

	Diogelu data
	(
	(
	(
	(

	TOIL
	(
	X
	X
	X

	Alcohol, cyffuriau ac ysmygu
	(
	(
	(
	X

	Gwisg
	(
	(
	(
	X

	Tywydd garw
	(
	(
	(
	X


* Mae’r term “Staff” yn golygu gweithwyr, ymgynghorwyr, contractwyr, staff asiantaeth a gwirfoddolwyr.
Adran 2

Polisi cyfle cyfartal
1. Datganiad cyfle cyfartal
2. Rydym wedi ymrwymo i hyrwyddo cyfleoedd cyfartal o fewn ein mudiad. Byddwch chi ac eraill yn cael eich trin yn gyfartal waeth beth fo eich statws o ran oedran, anabledd, ailbennu rhywedd, statws priodasol neu bartneriaeth sifil, beichiogrwydd neu famolaeth, hil, lliw, cenedl, tarddiad ethnig neu darddiad cenedlaethol, crefydd neu gred, rhyw neu gyfeiriadedd rhywiol (Nodweddion Gwarchodedig).
3. Ynglŷn â'r polisi
3.1 Mae'r polisi hwn yn amlinellu'r ffordd rydym yn ymdrin â chyfle cyfartal gan osgoi achosion o wahaniaethu yn y gwaith. Mae'n berthnasol i bob agwedd ar gyflogaeth gyda ni, gan gynnwys recriwtio, tâl ac amodau, hyfforddiant, gwerthusiadau, dyrchafiadau, ymddygiad yn y gwaith, gweithdrefnau disgyblu a chwynion, a therfynu cyflogaeth.
3.2 Mae'r polisi hwn yn berthnasol i’n holl staff, yn ogystal ag aelodau o’r Bwrdd.

4. Gwahaniaethu
Rhaid i chi beidio â gwahaniaethu'n anghyfreithlon yn erbyn pobl, nac aflonyddu ar unrhyw un gan gynnwys gweithwyr presennol neu flaenorol, ymgeiswyr am swyddi, defnyddwyr gwasanaeth, darparwyr nac ymwelwyr. Mae hyn yn berthnasol yn y gweithle, y tu allan i'r gweithle (wrth ymdrin â chwsmeriaid, darparwyr neu gysylltiadau eraill sy'n ymwneud â gwaith, a thripiau sy'n gysylltiedig â gwaith neu ddigwyddiadau gan gynnwys digwyddiadau cymdeithasol.
5. Recriwtio a dethol
5.1 Bydd ymarferion recriwtio, dyrchafu ac unrhyw ymarferion eraill fel trefnu diswyddiadau yn cael eu gwneud ar sail teilyngdod, yn erbyn meini prawf sy'n osgoi gwahaniaethu. Lle bo'n bosibl, dylai mwy nag un person fod yn gyfrifol am dynnu rhestr fer.
5.2 Dylai swyddi gwag gael eu hysbysebu i amrywiaeth eang o'r farchnad lafur. Mewn hysbysiadau, dylid osgoi defnyddio ystrydebau a geiriau a all annog grwpiau penodol rhag ymgeisio am y swydd.
5.3 Ni ddylid gofyn cwestiynau i ymgeiswyr am swyddi a allai awgrymu bwriad i wahaniaethu ar sail Nodwedd Warchodedig. Er enghraifft, ni ddylid gofyn i ymgeiswyr a ydyn nhw'n feichiog neu'n bwriadu cael plant.
5.4 Ni ddylid gofyn am gyflwr iechyd neu anabledd ymgeisydd cyn cynnig y swydd, ac eithrio mewn amgylchiadau cyfyngedig iawn sy'n dderbyniol yn ôl y gyfraith: er enghraifft, i weld a fyddai modd i'r ymgeisydd wneud rhan hanfodol o'r swydd (gan ystyried unrhyw addasiadau rhesymol), neu i weld a fyddai angen gwneud unrhyw addasiadau ar gyfer y cyfweliad oherwydd anabledd. Pan fo angen, gall swydd gael ei chynnig yn amodol ar sail gwiriad meddygol boddhaol. Gall cwestiynau am gyflwr iechyd neu anabledd gael eu cynnwys mewn ffurflenni monitro cyfle cyfartal, ond ni ddylid defnyddio'r wybodaeth hon at ddibenion dethol neu wneud penderfyniadau. 
6. Anableddau
Os ydych chi'n anabl neu'n dod yn anabl, rydyn ni'n eich annog i ddweud wrthyn ni am eich cyflwr fel y gallwn ystyried pa addasiadau rhesymol neu gymorth fyddai'n briodol.
7. Gweithwyr rhan-amser a gweithwyr tymor penodol
Dylid trin gweithwyr rhan-amser a gweithwyr tymor penodol yn yr un ffordd â gweithwyr llawn amser neu barhaol tebyg. Ni ddylai amodau a thelerau eu swyddi fod yn llai ffafriol (ar sail pro-rata lle bo'n briodol), oni bai fod modd cyfiawnhau eu trin yn wahanol.
8. Achosion o dorri'r polisi hwn
8.1 Rydyn ni'n trin pob achos o dorri'r polisi hwn yn llym, a byddwn yn delio ag unrhyw achos o'r fath yn unol â'n Gweithdrefn Ddisgyblu. Gall achosion difrifol o wahaniaethu bwriadol gyfrif fel camymddwyn difrifol a fyddai'n arwain at ddiswyddo.
8.2 Os ydych chi'n credu eich bod wedi dioddef achos o wahaniaethu, gallwch godi'r mater drwy ein Gweithdrefn Gwyno neu ein Polisi Gwrth-aflonyddu a Bwlio. Bydd pob cwyn yn cael ei thrin yn gyfrinachol a byddwn yn ymchwilio i bob cwyn fel y bo'n briodol.
8.3 Ni ddylech orfod wynebu dioddefaint na ddial yn sgil gwneud cwyn am wahaniaethu. Fodd bynnag, bydd gwneud honiad ffug bwriadol a thwyllodrus yn cael ei ystyried fel achos o gamymddwyn a byddwn yn delio ag unrhyw achos o'r fath yn unol â'n Gweithdrefn Ddisgyblu.
Adran 3

Polisi treuliau
9. Ad-dalu treuliau
9.1 Byddwn yn ad-dalu treuliau rhesymol a ddaw i'ch rhan yn rhinwedd eich swydd ac yn unol â'r polisi hwn. Gall unrhyw ymgais i hawlio treuliau drwy dwyll, neu a fydd fel arall yn torri'r polisi hwn, arwain at gamau disgyblu.
9.2 Caiff treuliau eu had-dalu os:
(a) cânt eu cyflwyno i’r [Prif Swyddog] ar y ffurflen berthnasol; a
(b) oes dogfennau ategol perthnasol yn cyd-fynd â'r treuliau (er enghraifft derbynebau TAW, tocynnau, a slipiau cardiau credyd neu ddebyd).
9.3 Mae’r polisi hwn ond yn berthnasol i gyflogeion.
10. Costau teithio
10.1 Byddwn yn ad-dalu costau rhesymol unrhyw deithiau angenrheidiol sy'n gysylltiedig â'ch gwaith. Dylid dewis y dull mwyaf economaidd o deithio bob amser a dylech ddefnyddio cardiau teithio neu docynnau tymor lle bynnag y bo'n bosibl. Ni chaiff y canlynol ei ddehongli fel teithiau sy'n gysylltiedig â'ch gwaith:
(a) unrhyw daith rhwng eich cartref a'ch lle gwaith arferol;
(b) unrhyw daith sydd at eich dibenion chi eich hun yn bennaf; ac
(c) unrhyw daith, sy'n cael ei gwneud ar ein rhan ni, sy'n debyg neu yr un peth â thaith rhwng eich cartref a'ch lle gwaith arferol.
10.2 Ni fyddwn yn ad-dalu ffioedd cosb na dirwyon parcio na throseddau gyrru, ac eithrio drwy ddisgresiwn mewn amgylchiadau eithriadol.
10.3 Trên. Byddwn yn ad-dalu cost teithio dosbarth safonol pan fydd ffurflen gais am dreuliau a derbynneb yn cael eu cyflwyno.
10.4 Car. Pan fydd hi'n gost effeithiol i chi ddefnyddio eich car ar gyfer teithiau gwaith, a phan fyddwch chi wedi cael awdurdod i wneud hynny, gallwch hawlio lwfans fesul milltir gyda thystiolaeth o'r milltiroedd a deithioch. Ein cyfraddau presennol yw [45c] y filltir, ond mae'n bosibl y gall hwn newid o dro i dro.
11. Llety
Byddwn yn ad-dalu costau llety sy'n gysylltiedig â'n gwaith. Byddwn yn talu hyd at [£50] y noson ar gyfer costau llety pan fod gennych dderbynebau neu dystiolaeth berthnasol sy’n cyd-fynd â'r costau

Adran 4

Polisi gwrth-aflonyddu a bwlio
12. Ynglŷn â'r polisi
12.1 Rydym wedi ymrwymo i ddarparu amgylchedd gweithio sy'n rhydd o aflonyddu a bwlio ac i sicrhau bod yr holl staff yn cael eu trin ag urddas a pharch, ac yn trin eraill ag urddas a pharch.
12.2 Mae'r polisi hwn yn ymwneud ag aflonyddu neu fwlio sy'n digwydd yn y gwaith a thu allan i'r gwaith, er enghraifft ar dripiau gwaith neu ddigwyddiadau sy'n gysylltiedig â gwaith gan gynnwys digwyddiadau cymdeithasol. Mae'n ymdrin â bwlio ac aflonyddu gan staff (a all gynnwys ymgynghorwyr, contractwyr, gwirfoddolwyr a gweithwyr asiantaeth) a hefyd gan drydydd parti, er enghraifft defnyddwyr gwasanaeth, darparwyr neu ymwelwyr â'r safle.
12.3 Mae'r polisi hwn yn berthnasol i’n holl staff, yn ogystal ag aelodau o’r Bwrdd.

13. Beth yw aflonyddu?
13.1 Mae aflonyddu yn golygu cyswllt corfforol, cyswllt ar lafar neu ymddygiad nad yw ar lafar, sy'n ddigroeso. Mae'n ymddygiad sydd â bwriad o amharu ar urddas rhywun, neu sy'n cael yr effaith honno, neu sy'n creu amgylchedd bygythiol, gelyniaethus, diraddiol, bychan neu ymosodol i rywun. Gall un digwyddiad gyfrif fel achos o aflonyddu. Mae hefyd yn cynnwys trin rhywun yn llai ffafriol gan eu bod wedi derbyn neu wrthod derbyn ymddygiad o'r fath yn y gorffennol.
13.2 Gall aflonyddu anghyfreithlon gynnwys ymddygiad o natur rywiol (aflonyddwch rhywiol) neu gall fod yn gysylltiedig ag oedran, anabledd, ailbennu rhywedd, statws priodasol neu bartneriaeth sifil, beichiogrwydd neu famolaeth, hil, lliw, cenedl, tarddiad ethnig neu darddiad cenedlaethol, crefydd neu gred, rhyw neu gyfeiriadedd rhywiol. Mae aflonyddu bob amser yn annerbyniol hyd yn oed os nad yw'n cyfateb ag un o'r categorïau yma.
13.3 Er enghraifft, gall aflonyddu gynnwys:
(a) cyswllt corfforol digroeso neu "chwarae gwirion", gan gynnwys cyffwrdd, pinsio, gwthio a gafael;
(b) awgrymiadau rhywiol digroeso neu ymddygiad awgrymog (a all ymddangos yn ddiniwed i'r un sy'n aflonyddu);
(c) negeseuon e-bost, negeseuon testun neu gynnwys cyfryngau cymdeithasol sarhaus;
(ch)
  gwawdio, dynwared neu fychanu anabledd rhywun.
14. Beth yw bwlio?
14.1 Mae bwlio yn gallu bod yn ymddygiad ymosodol, bygythiol, maleisus neu sarhaus sy'n cynnwys camddefnyddio pŵer ac sy'n gallu gwneud i rywun deimlo'n agored i niwed, yn ofidus, neu deimlo eu bod wedi cael eu bychanu neu danseilio, neu eu bod o dan fygythiad. Nid yw pŵer bob amser yn golygu bod mewn sefyllfa o awdurdod, ond gall gynnwys cryfder personol a'r pŵer i orfodi drwy godi ofn neu frawychu pobl. 
14.2 Gall bwlio fod ar ffurf corfforol, ar lafar neu ymddygiad nad yw ar lafar. Er enghraifft, gall bwlio gynnwys:
(a) bygythiadau corfforol neu seicolegol;
(b) lefelau o oruchwylio sy'n ormesol neu'n fygythiol;
(c) sylwadau difrïol amhriodol am berfformiad rhywun;
15. Os oes rhywun yn aflonyddu arnoch chi neu'n eich bwlio
15.1 Os oes rhywun yn aflonyddu arnoch chi neu'n eich bwlio, dylech ystyried a ydych chi'n gallu trafod y broblem yn anffurfiol gyda'r unigolyn dan sylw yn gyntaf. Dylech esbonio yn glir wrthyn nhw nad oes croeso i'w hymddygiad neu ei bod yn gwneud i chi deimlo'n anghyfforddus. Os yw hyn yn rhy anodd neu os bydd hynny'n achosi embaras, dylech siarad â’r Prif Swyddog neu aelod o’r Bwrdd a fydd yn gallu darparu cyngor a chymorth cyfrinachol i chi er mwyn datrys y mater yn ffurfiol neu'n anffurfiol.
15.2 Os nad yw camau anffurfiol yn briodol, neu heb fod yn llwyddiannus, dylech godi'r mater yn ffurfiol gan ddilyn ein Gweithdrefn Gwyno.
16. Amddiffyn a chefnogi'r rheini sy'n rhan o'r anghydfod
Ni ddylai staff sy'n gwneud cwynion neu sy'n cymryd rhan yn ddiffuant mewn unrhyw ymchwiliad ddioddef unrhyw fath o ddial neu erledigaeth o ganlyniad i hynny. Bydd unrhyw un sy'n dial ar rywun neu'n eu herlid yn y modd yma yn wynebu camau disgyblu yn unol â'n Gweithdrefn Ddisgyblu.
17. Adran 5

Polisi gwrth-lygredd a llwgrwobrwyo
18. Ynglŷn â'r polisi
18.1 Mae'n bolisi gennym i gynnal ein gwaith mewn modd didwyll a moesegol. Nid ydym yn rhoi dim goddefgarwch i lwgrwobrwyo a llygredd ac rydyn ni wedi ymrwymo i weithredu mewn modd proffesiynol, teg a gonest yn ein gwaith a'n cysylltiadau. 
18.2 Bydd unrhyw weithiwr sy'n torri'r polisi hwn yn wynebu camau disgyblu, a all arwain at ddiswyddo am gamymddwyn difrifol. Gall contract unrhyw un sydd heb fod yn weithiwr sy'n torri'r polisi hwn gael ei ddiddymu ar unwaith.
19. Pwy ddylai gydymffurfio â'r polisi hwn?
Mae'r polisi hwn yn berthnasol i’n holl staff, yn ogystal ag aelodau o’r Bwrdd.
20. Beth yw llwgrwobrwyo?
20.1 Mae llwgrwobrwyo yn golygu unrhyw wobr ariannol neu gymhelliant arall am weithredu yn anghyfreithlon, yn anfoesegol, yn amhriodol neu sy'n torri ymddiriedaeth mewn unrhyw fodd. Gall llwgrwobrwyo fod ar ffurf arian, anrhegion, benthyciadau, ffioedd, lletygarwch, gwasanaethau, gostyngiadau, dyfarnu contract neu unrhyw fantais neu fudd arall.
20.2 Mae llwgrwobrwyo yn cynnwys cynnig, addo, rhoi, derbyn neu cheisio llwgrwobr.
20.3 Mae pob ffurf ar lwgrwobrwyo wedi'i gwahardd yn llwyr. Os nad ydych chi'n siŵr os yw gweithred benodol yn cyfrif fel llwgrwobrwyo, dylech godi'r mater gyda’r Prif Swyddog.
20.4 Yn benodol, ni ddylech:
(a) roi na chynnig unrhyw daliad, anrheg, lletygarwch nac unrhyw fudd arall gyda'r disgwyliad y bydd unrhyw fantais busnes o ganlyniad, nac i wobrwyo unrhyw fusnes a ddaw i ran y cwmni;
(b) derbyn unrhyw gynnig gan drydydd parti rydych chi'n gwybod neu'n amau ei fod yn cael ei wneud gyda'r disgwyliad y byddwn ni'n darparu mantais busnes iddyn nhw neu unrhyw un arall;
(c) rhoi na chynnig unrhyw daliad (a gaiff ei alw'n daliad hwyluso weithiau) i swyddog o'r llywodraeth mewn unrhyw wlad er mwyn hwyluso neu gyflymu gweithdrefn arferol neu angenrheidiol.
21. Anrhegion a lletygarwch
Nid yw'r polisi hwn yn gwahardd rhoi na derbyn lletygarwch rhesymol a phriodol at ddibenion cyfreithlon, er enghraifft i feithrin perthynas, i gynnal ein delwedd neu ein henw da, neu i farchnata ein cynnyrch a'n gwasanaethau.
22. Sut i godi pryder
Os bydd rhywun yn cynnig llwgrwobr i chi, neu'n gofyn i chi wneud un, neu eich bod yn amau bod unrhyw lwgrwobrwyo, achos o lygredd neu achos o dorri'r polisi hwn wedi digwydd neu ar fin digwydd, rhaid i chi roi gwybod i’r Prif Swyddog neu aelod o’r Bwrdd neu adrodd amdano yn unol â'n Polisi Chwythu'r Chwiban mor fuan â phosibl.
Adran 6

Polisi chwythu'r chwiban
23. Ynglŷn â'r polisi
23.1 Rydyn ni wedi ymrwymo i gynnal ein gwaith mewn modd teg a gonest ac rydyn ni'n disgwyl i bob aelod o staff gadw at safonau uchel. Dylid adrodd am unrhyw amheuaeth o gamwedd cyn gynted â phosibl.
23.2 Mae'r polisi hwn yn berthnasol i’n holl staff, yn ogystal ag aelodau o’r Bwrdd.

24. Beth yw chwythu'r chwiban?
Ystyr chwythu'r chwiban yw adrodd am unrhyw amheuaeth o gamwedd neu berygl sy'n gysylltiedig â'n gweithgareddau. Mae hyn yn cynnwys llwgrwobrwyo, twyll neu weithgaredd troseddol arall, camweinyddu cyfiawnder, risgiau iechyd a diogelwch, achosi niwed i'r amgylchedd a thorri unrhyw rwymedigaethau cyfreithiol neu broffesiynol.
25. Sut i godi pryder
Yn y rhan fwyaf o achosion, rydyn ni'n gobeithio y bydd modd i chi godi unrhyw bryderon gyda'r Prif Swyddog. Fodd bynnag, os yw'n well gennych beidio â chodi'r mater gyda'r Prif Swyddog am unrhyw reswm, dylech gysylltu ag aelod o’r Bwrdd.
26. Cyfrinachedd
Rydyn ni'n gobeithio rydych yn teimlo y gallwch godi unrhyw bryderon chwythu'r chwiban yn agored gyda ni o dan y polisi hwn. Mae'n anodd ymchwilio i ddatgeliadau sy'n gwbl ddienw. Os hoffech fynegi eich pryder yn gyfrinachol, byddwn yn gwneud pob ymdrech i gadw eich hunaniaeth yn gyfrinachol a byddwn ond yn ei datgelu pan fo hynny'n angenrheidiol i'r bobl hynny fydd yn ymchwilio i'ch pryderon.
27. Datgeliadau allanol
27.1 Nod y polisi hwn yw darparu mecanwaith mewnol ar gyfer adrodd am, ymchwilio i, a gwneud iawn am unrhyw gamwedd yn y gweithle. Yn y rhan fwyaf o achosion, ni ddylai fod yn angenrheidiol i chi roi gwybod i unrhyw un yn allanol.
27.2 Mae'r gyfraith yn cydnabod mewn rhai achosion y gallai fod yn briodol i chi roi gwybod i gorff allanol am eich pryderon, e.e. rheoleiddiwr. Rydyn ni'n eich annog yn gryf i geisio cyngor cyn adrodd am bryder i rywun yn allanol. Mae gan yr elusen Public Concern at Work linell gymorth gyfrinachol. Mae eu manylion cyswllt wedi'u nodi ar ddiwedd y polisi hwn.
28. Amddiffyn a chefnogi pobl sy'n chwythu'r chwiban
28.1 Ein nod yw annog tryloywder a byddwn ni'n cefnogi pobl sy'n chwythu'r chwiban ac sydd â phryderon gwirioneddol o dan y polisi hwn, hyd yn oed os yw'r achos yn troi allan i fod yn gamgymeriad ar eu rhan nhw.
28.2 Ni ddylai pobl sy'n chwythu'r chwiban ddioddef unrhyw driniaeth wael yn sgil codi pryder gwirioneddol. Os ydych chi'n teimlo eich bod wedi dioddef triniaeth o'r fath, dylech roi gwybod i aelod o’r Bwrdd ar unwaith.
28.3 Ni ddylech fygwth pobl sydd yn chwythu'r chwiban na thalu'r pwyth yn ôl mewn unrhyw ffordd. Os byddwch yn rhan o ymddygiad o'r fath, mae'n bosibl y byddwch yn wynebu camau disgyblu.
28.4 Fodd bynnag, os down i'r casgliad bod rhywun sydd wedi chwythu'r chwiban wedi gwneud honiadau ffug a maleisus, neu wedi gwneud hynny er mwyn elwa'n bersonol, yna mae'n bosibl y bydd y person hwnnw yn wynebu camau disgyblu.
28.5 Mae gan yr elusen Public Concern at Work linell gymorth gyfrinachol. Mae eu manylion cyswllt wedi'u nodi ar ddiwedd y polisi hwn.
29. Manylion cyswllt
	Swyddog Chwythu'r Chwiban
	[Y Prif Swyddog]

	Public Concern at Work 
(Elusen chwythu'r chwiban annibynnol)
	Llinell gymorth: (020) 7404 6609
E-bost: whistle@pcaw.co.uk
Gwefan: www.pcaw.co.uk


30. Adran 7

Gweithdrefn ddisgyblu a gallu
31. Ynglŷn â'r weithdrefn hon
31.1 Bwriad y weithdrefn hon yw helpu i gynnal safonau ymddygiad a pherfformiad ac i sicrhau tegwch a chysondeb wrth ddelio â honiadau o gamymddwyn neu berfformiad gwael. 
31.2 Fel arfer, mae modd datrys mân achosion o gamymddwyn neu faterion perfformiad yn anffurfiol gyda'r Prif Swyddog. Mae'r weithdrefn hon yn nodi'r camau ffurfiol a fydd yn cael eu dilyn os yw'r mater yn fwy difrifol neu nad oes modd ei ddatrys yn anffurfiol.
31.3 Mae’r polisi hwn ond yn berthnasol i gyflogeion a gweithwyr.

32. Ymchwiliadau
32.1 Cyn unrhyw wrandawiad disgyblu, bydd ymchwiliad yn cael ei gynnal i'r mater. Unig bwrpas unrhyw gyfarfodydd neu drafodaethau sy'n cael eu cynnal fel rhan o ymchwiliad fydd er mwyn canfod y ffeithiau ac ni fydd unrhyw gamau disgyblu yn cael eu dilyn heb wrandawiad disgyblu.
32.2 Mewn rhai achosion o gamymddwyn honedig, mae'n bosibl y bydd angen i ni eich atal dros dro o'ch gwaith tra ein bod yn cynnal ymchwiliad neu'r weithdrefn ddisgyblu (neu'r ddau). Nid yw cael eich atal dros dro yn cael ei ystyried fel cam disgyblu.
33. Y gwrandawiad
33.1 Byddwn yn rhoi hysbysiad ysgrifenedig i chi ynglŷn â'r gwrandawiad, gan gynnwys gwybodaeth ddigonol am y camymddygiad honedig neu berfformiad gwael, a'r canlyniadau posibl, er mwyn eich helpu i baratoi. Gallech hefyd gael copïau o ddogfennau perthnasol a datganiadau gan dystion.
33.2 Cewch ddod â chydweithiwr i'r gwrandawiad, a fydd yn cael amser rhesymol i ffwrdd o'r gwaith â thâl am fod yn gwmni i chi. 
33.3 Dylech roi gwybod i ni mor gynnar â phosibl os oes unrhyw dystion perthnasol yr hoffech iddynt ddod i'r gwrandawiad neu unrhyw ddogfennaeth neu dystiolaeth arall yr hoffech i ni ei hystyried.
33.4 Byddwn yn eich hysbysu'n ysgrifenedig o'n penderfyniad, a hynny fel arfer o fewn 10 diwrnod i ddyddiad y gwrandawiad.
34. Camau disgyblu a diswyddo
Fel arfer, y cosbau am gamymddwyn neu berfformiad gwael yw:
(a) Cam 1: Rhybudd ysgrifenedig cyntaf. Pan na fydd unrhyw rybuddion ysgrifenedig eraill yn weithredol ar eich cofnod disgyblu, byddwch fel arfer yn cael eich rhybudd ysgrifenedig cyntaf. Fel arfer, bydd yn parhau'n weithredol am chwe mis.
(b) Cam 2: Rhybudd ysgrifenedig olaf. Os bydd achos arall o gamymddwyn neu fethiant i wella pan fydd rhybudd ysgrifenedig cyntaf yn weithredol ar eich cofnod disgyblu, byddwch fel arfer yn cael eich rhybudd ysgrifenedig olaf. Gall hwn gael ei ddefnyddio hefyd heb rybudd ysgrifenedig cyntaf mewn achosion difrifol o gamymddwyn neu berfformiad gwael. Fel arfer, bydd y rhybudd yn parhau'n weithredol am 12 mis. 
(c) Cam 3: Diswyddo neu gam arall. Gallech gael eich diswyddo am gamymddygiad pellach os bydd rhybudd ysgrifenedig olaf yn weithredol ar eich cofnod disgyblu, neu am unrhyw achos o gamymddwyn difrifol. Mae enghreifftiau o gamymddwyn difrifol wedi'u nodi isod (paragraff 6).
Gallwn hefyd ystyried sancsiynau eraill heblaw diswyddo, gan gynnwys israddio swydd neu eich symud i swydd arall (os yw eich cytundeb yn caniatáu hynny), a/neu ymestyn rhybudd ysgrifenedig olaf gyda chyfnod pellach ar gyfer adolygu.
35. Apeliadau
35.1 Gallwch wneud apêl ysgrifenedig o fewn wythnos i gael clywed y penderfyniad.
35.2 Bydd y gwrandawiad apêl, lle y bo'n bosibl, yn cael ei gynnal gan rywun ar wahân i'r person a gynhaliodd y gwrandawiad gwreiddiol. Cewch ddod â chydweithiwr gyda chi i'r gwrandawiad apêl.
35.3 Byddwn yn eich hysbysu'n ysgrifenedig o'n penderfyniad terfynol cyn gynted â phosibl, a hynny fel arfer o fewn 10 diwrnod i ddyddiad y gwrandawiad apêl. Nid oes hawl bellach gennych i apelio.
36. Camymddwyn difrifol
36.1 Gan amlaf mewn achos o gamymddwyn difrifol byddwch yn cael eich diswyddo heb rybudd, heb hysbysiad na thâl yn lle hysbysiad (diswyddiad diannod).
36.2 Mae'r canlynol yn enghreifftiau o'r hyn sy'n cael ei gyfrif fel camymddwyn difrifol fel arfer:
(a) lladrata neu dwyll;
(b) trais neu fwlio corfforol;
(c) difrod bwriadol a difrifol i eiddo;
(ch)
  camddefnydd difrifol o eiddo neu enw'r sefydliad;
(d) cyrchu tudalennau gwe sy'n cynnwys deunydd pornograffig, sarhaus neu aflan yn fwriadol;
(dd)
  anufudd-dod difrifol;
(e) gwahaniaethu neu aflonyddu anghyfreithlon;
(f) dwyn anfri difrifol ar y sefydliad neu unrhyw gyllidwyr neu noddwyr (gan gynnwys ond heb ei gyfyngu i Lywodraeth Cymru);
(ff)
  bod o dan effaith alcohol neu gyffuriau anghyfreithlon yn y gwaith;
(g) achosi colled, difrod neu anaf drwy esgeulustod difrifol;
(ng)
  achos difrifol o dorri rheolau iechyd a diogelwch;
(h) achos difrifol o dorri cyfrinachedd.
Canllaw yn unig yw'r rhestr hon ac nid yw'n gynhwysfawr.
Adran 8

Gweithdrefn gwyno
37. Ynglŷn â'r weithdrefn hon
37.1 Mae modd datrys y rhan fwyaf o gwynion yn gyflym ac yn anffurfiol drwy drafod gyda'r Prif Swyddog. Os nad yw hyn yn datrys y broblem, dylech ddilyn y weithdrefn ffurfiol sydd wedi'i nodi isod.
37.2 Mae’r polisi hwn ond yn berthnasol i gyflogeion a gweithwyr.

38. Cam 1: cwyn ysgrifenedig
38.1 Dylech nodi eich cwyn yn ysgrifenedig a'i chyflwyno i’r Prif Swyddog. Os yw eich cwyn yn ymwneud â’r Prif Swyddog, gallwch ei chyflwyno i aelod o'r Bwrdd.
38.2 Dylai'r gwyn ysgrifenedig nodi natur y gwyn, gan gynnwys unrhyw ffeithiau perthnasol, dyddiadau ac enwau unigolion sy'n ymwneud â hi fel y gallwn ymchwilio iddi.
39. Cam 2: cyfarfod
39.1 Byddwn yn trefnu cyfarfod i drafod y gŵyn, fel arfer o fewn 10 diwrnod i dderbyn eich cwyn ysgrifenedig. Dylech wneud pob ymdrech i ddod i'r cyfarfod.
39.2 Cewch ddod â chyfaill gyda chi i'r cyfarfod i drafod y gŵyn os gwnewch gais rhesymol o flaen llaw gan roi gwybod i ni enw'r person a fydd yn dod gyda chi. Gall y cymar fod yn gydweithiwr, a fydd yn cael amser rhesymol i ffwrdd o'r gwaith â thâl am fod yn gwmni i chi.
39.3 Os na fydd modd i chi neu eich cyfaill ddod i'r cyfarfod ar yr amser a nodwyd, dylech roi gwybod i ni mor fuan â phosibl a byddwn yn ceisio, o fewn rheswm, i gytuno ar amser arall.
39.4 Gallwn ohirio'r cyfarfod os bydd angen cynnal ymchwiliadau pellach, ac ar ôl hynny bydd y cyfarfod fel arfer yn ail ymgynnull.
39.5 Byddwn yn ysgrifennu atoch, fel arfer o fewn 10 diwrnod i ddyddiad y cyfarfod i drafod y gŵyn diwethaf, i gadarnhau ein penderfyniad ac i'ch hysbysu o unrhyw gamau pellach y bwriadwn eu cymryd i ddatrys y gŵyn. Byddwn hefyd yn rhoi gwybod i chi am eich hawl i apelio.
40. Cam 3: apeliadau
40.1 Os na fydd y gŵyn wedi'i datrys yn foddhaol yn eich barn chi, gallwch apelio yn ysgrifenedig i aelod o’r Bwrdd, gan nodi eich rhesymau yn llawn dros apelio, o fewn wythnos i'r dyddiad y cafodd y penderfyniad ei anfon atoch neu ei roi i chi.
40.2 Byddwn yn cynnal cyfarfod apelio, fel arfer o fewn pythefnos i dderbyn yr apêl. Bydd rhywun diduedd yn delio â'r achos - rhywun sydd heb fod yn rhan o'r achos yn flaenorol. Cewch ddod â chyfaill gyda chi.
40.3 Byddwn yn cadarnhau ein penderfyniad terfynol yn ysgrifenedig, a hynny fel arfer o fewn 10 diwrnod i ddyddiad y gwrandawiad apêl. Nid oes hawl bellach gennych i apelio.
Adran 9

Polisi absenoldeb salwch
41. Ynglŷn â'r polisi
41.1 Mae'r polisi hwn yn nodi ein trefniadau ar gyfer tâl salwch, ac am adrodd am absenoldeb salwch a sut y byddwn yn ei reoli.
41.2 Bydd camddefnyddio absenoldeb salwch, gan gynnwys methu ag adrodd am absenoldeb neu hawlio tâl salwch drwy dwyll, yn cael ei drin fel camymddygiad o dan ein Gweithdrefn Ddisgyblu.
41.3 Mae’r polisi hwn ond yn berthnasol i gyflogeion.
42. Rhoi gwybod i ni pan fyddwch chi'n sâl
Os na fydd modd i chi ddod i'r gwaith oherwydd salwch neu anaf, dylech ffonio'r Prif Swyddog cyn gynted â phosibl a heb fod yn hwyrach nag awr cyn yr amser dechrau penodol ar ddiwrnod cyntaf eich absenoldeb.
43. Tystiolaeth o absenoldeb salwch
43.1 Rhaid i chi lenwi ffurflen hunan-ardystio am absenoldeb salwch am hyd at saith diwrnod calendr.
43.2 Ar gyfer absenoldebau o saith diwrnod olynol neu fwy, rhaid i chi gael tystysgrif gan eich meddyg yn nodi nad ydych chi'n gallu gweithio, gan nodi'r rhesymau. Bydd rhaid i chi hefyd lenwi ffurflen hunan-ardystio am y saith diwrnod cyntaf. Os bydd yr absenoldeb yn parhau tu hwnt i'r dyddiad y daw y dystysgrif i ben, bydd yn rhaid i chi ddarparu tystysgrif arall.
43.3 Os bydd eich meddyg yn darparu tystysgrif sy'n nodi y "gallech chi fod yn addas i weithio" rhaid i chi roi gwybod i'r Prif Swyddog ar unwaith. Byddwn yn cynnal trafodaeth gyda chi ynghylch sut i hwyluso eich dychweliad i'r gwaith, gan roi ystyriaeth i gyngor eich meddyg hefyd. Os na fydd modd cymryd camau priodol, byddwch yn parhau ar absenoldeb salwch a byddwn ni'n pennu dyddiad ar gyfer adolygu'r sefyllfa.
44. Cyfarfodydd dychwelyd i'r gwaith
Ar ôl cyfnod o absenoldeb salwch, gall y Prif Swyddog drefnu cyfarfod dychwelyd i'r gwaith gyda chi. Gall diben y cyfarfod hwn gynnwys:
(a) sicrhau eich bod yn iawn i weithio a chytuno ar unrhyw gamau angenrheidiol er mwyn hwyluso eich dychweliad i'r gwaith;
(b) cadarnhau eich bod wedi cyflwyno'r tystysgrifau angenrheidiol;
(c) rhoi gwybod i chi am unrhyw beth a allai fod wedi digwydd yn ystod eich absenoldeb;
(ch)
codi unrhyw bryderon eraill gyda chi ynglŷn â'ch cofnod absenoldeb neu am ddychwelyd i'r gwaith.
45. Rheoli absenoldeb hirdymor neu barhaus
45.1 Mae'r paragraffau dilynol yn nodi ein gweithdrefn ar gyfer delio ag absenoldeb hirdymor neu pan fydd eich lefel o absenoldeb tymor byr neu amlder yr absenoldeb hynny yn peri pryder i ni. Pwrpas y weithdrefn yw ymchwilio i'r rhesymau dros eich absenoldeb a'u trafod gyda chi, gweld a yw'n debygol o barhau, a thrafod unrhyw fesurau a all wella eich iechyd a/neu eich presenoldeb. Gallwn benderfynu bod angen tystiolaeth feddygol, neu dystiolaeth feddygol bellach, cyn gwneud penderfyniad ynghylch pa gamau i'w cymryd.
45.2 Byddwn yn eich hysbysu'n ysgrifenedig am amser, dyddiad a lleoliad y cyfarfod, a pham ei fod yn cael ei gynnal. Byddwn fel arfer yn rhoi wythnos o rybudd i chi cyn y cyfarfod.
46. Archwiliadau meddygol
Rydych chi'n cytuno i gydsynio i archwiliad meddygol (ar ein traul ni) gan feddyg a enwebir gennym. Rydych chi'n cytuno y gall unrhyw adroddiad a gaiff ei gynhyrchu yn sgil archwiliad o'r fath gael ei ddatgelu i ni ac y cawn drafod cynnwys yr adroddiad gyda'r meddyg perthnasol.
47. Y cyfarfod absenoldeb salwch cyntaf
47.1 Pwrpas cyfarfod neu gyfarfodydd absenoldeb salwch fydd trafod y rhesymau dros eich absenoldeb, am ba mor hir mae'n debygol o barhau, trafod a yw'n debygol o ddigwydd eto, a oes angen adroddiad meddygol, a thrafod a oes unrhyw fesurau a all wella eich iechyd a/neu eich presenoldeb. 
47.2 Mewn achosion o absenoldeb hirdymor, gallwn geisio cytuno ar raglen dychwelyd i'r gwaith, ac o bosibl gwneud hynny yn raddol.
47.3 Ar gyfer achosion o absenoldebau tymor byr ysbeidiol, mae'n bosibl y byddwn yn pennu targed ar gyfer gwella presenoldeb o fewn cyfnod penodol o amser.
48. Os na fydd pethau'n gwella
Os, ar ôl cyfnod rhesymol, nad ydych chi wedi gallu dychwelyd i'r gwaith neu os na fydd eich presenoldeb yn gwella o fewn cyfnod o amser y cytunwyd arno, byddwn yn cynnal cyfarfod neu gyfarfodydd pellach. Byddwn yn ceisio pennu a yw'r sefyllfa yn debygol o newid, a byddwn o bosibl yn ystyried cyfleoedd i'ch symud i swydd arall. Os y bydd hi'n ymddangos eich bod chi'n annhebygol o ddychwelyd i'r gwaith neu na fydd eich presenoldeb yn debygol o wella mewn cyfnod byr, gallwn roi rhybudd ysgrifenedig i chi eich bod mewn perygl o gael eich diswyddo. Gallwn hefyd bennu dyddiad pellach ar gyfer adolygu. 
49. Y cyfarfod absenoldeb salwch olaf
Pan fyddwch chi wedi cael eich rhybuddio eich bod mewn perygl o gael eich diswyddo, ac nad yw'r sefyllfa wedi newid yn sylweddol, byddwn ni'n cynnal cyfarfod er mwyn ystyried dod â'ch cyflogaeth i ben. Cyn i ni wneud penderfyniad, byddwn ni'n ystyried unrhyw fater rydych chi am ei godi ac ystyried a oes unrhyw newidiadau wedi bod ers y cyfarfod diwethaf. 
50. Apeliadau
50.1 Gallwch apelio yn erbyn unrhyw ganlyniad yn ystod unrhyw gam o'r weithdrefn hon. Os ydych am apelio, dylech apelio yn ysgrifenedig i aelod o’r Bwrdd, gan nodi eich rhesymau dros apelio, o fewn wythnos i'r dyddiad y cafodd y penderfyniad ei anfon atoch neu ei roi i chi.
50.2 Os ydych yn apelio yn erbyn penderfyniad i'ch diswyddo, byddwn yn cynnal cyfarfod apelio, fel arfer o fewn pythefnos i dderbyn yr apêl. Bydd hyn yn digwydd yn gwbl ddiduedd gan rywun na fu'n rhan o'r achos yn flaenorol.
50.3 Byddwn yn cadarnhau ein penderfyniad terfynol yn ysgrifenedig, a hynny fel arfer o fewn 10 diwrnod i ddyddiad y gwrandawiad apêl. Nid oes hawl bellach gennych i apelio.
Adran 10
Polisi mamolaeth
51. Ynglŷn â'r polisi
51.1 Mae'r polisi hwn yn amlinellu'r hawliau statudol a chyfrifoldebau gweithwyr cyflogedig sy'n feichiog neu sydd wedi rhoi genedigaeth yn ddiweddar, ac mae'n nodi'r trefniadau ar gyfer salwch yn sgil beichiogrwydd, iechyd a diogelwch a mamolaeth.
51.2 Mewn rhai achosion gallwch chi a'ch cymar neu bartner fod yn gymwys i optio mewn i'r cynllun Absenoldeb Rhiant a Rennir sy'n rhoi mwy o hyblygrwydd i chi rannu'r cyfnod absenoldeb a'r tâl sydd ar gael yn ystod y flwyddyn gyntaf. Bydd angen i chi roi o leiaf wyth wythnos o rybudd i ni er mwyn cael optio mewn i'r cynllun Absenoldeb Rhiant a Rennir, ac mae'n rhaid i chi aros ar absenoldeb mamolaeth am o leiaf pythefnos ar ôl rhoi genedigaeth. Mae gwybodaeth am ein cynllun Absenoldeb Rhiant a Rennir ar gael yn ein Polisi Absenoldeb Rhiant a Rennir.
51.3 Mae’r polisi hwn ond yn berthnasol i gyflogeion.
52. Hawl i absenoldeb mamolaeth
Mae hawl gan bob gweithiwr cyflogedig i hyd at 52 wythnos o absenoldeb mamolaeth, sy'n cynnwys 26 wythnos o Absenoldeb Mamolaeth Arferol a 26 wythnos o Absenoldeb Mamolaeth Ychwanegol. 
53. Hysbysu
53.1 Dylech roi gwybod i ni eich bod yn feichiog cyn gynted â phosibl. Mae hyn yn bwysig oherwydd gall ystyriaethau iechyd a diogelwch fod yn berthnasol.
53.2 Cyn diwedd y bymthegfed wythnos cyn yr wythnos mae disgwyl i chi roi genedigaeth (Wythnos Gymhwyso), neu mor fuan ag sy'n rhesymol ymarferol ar ôl hynny, mae'n rhaid i chi ddweud wrthon ni:
(a) yr wythnos mae eich meddyg neu eich bydwraig yn disgwyl i chi roi genedigaeth (Wythnos Ddisgwyliedig y Geni); a
(b) y dyddiad yr hoffech ddechrau eich absenoldeb mamolaeth (Dyddiad Dechrau Arfaethedig).
53.3 Byddwn yn ysgrifennu atoch o fewn 28 diwrnod i ddweud wrthych pa ddyddiad rydyn ni'n disgwyl i chi ddychwelyd i'r gwaith os byddwch yn hawlio eich absenoldeb mamolaeth llawn (Dyddiad Dychwelyd Arfaethedig).
53.4 Unwaith y byddwch wedi cael tystysgrif gan eich meddyg neu fydwraig yn cadarnhau Wythnos Ddisgwyliedig y Geni (MATB1), rhaid i chi ddarparu copi i ni.
54. Dechrau eich absenoldeb mamolaeth
54.1 Y cynharaf y gallwch ddechrau eich absenoldeb mamolaeth yw 11 wythnos cyn Wythnos Ddisgwyliedig y Geni (oni bai fod eich plentyn yn cael ei eni'n gynnar cyn y dyddiad hwnnw).
54.2 Os hoffech newid eich Dyddiad Dechrau Arfaethedig, dylech roi gwybod i ni yn ysgrifenedig.  Dylech roi cymaint o rybudd â phosibl i ni, ond lle bynnag y bo'n bosibl, rhaid i chi ddweud wrthym o leiaf 28 diwrnod cyn y Dyddiad Dechrau Arfaethedig gwreiddiol (neu'r dyddiad dechrau newydd os ydych chi'n symud y dyddiad ymlaen). Yna byddwn yn ysgrifennu atoch o fewn 28 diwrnod i ddweud wrthych beth yw eich dyddiad dychwelyd disgwyliedig newydd.
54.3 Fel arfer, dylai eich absenoldeb mamolaeth ddechrau ar y Dyddiad Dechrau Arfaethedig. Fodd bynnag, gall ddechrau yn gynt os byddwch yn rhoi genedigaeth cyn eich Dyddiad Dechrau Arfaethedig, neu os byddwch yn absennol o'r gwaith am reswm sy'n gysylltiedig â'ch beichiogrwydd yn ystod y pedair wythnos olaf cyn Wythnos Ddisgwyliedig y Geni. Yn unrhyw un o'r achosion hynny, bydd yr absenoldeb mamolaeth yn dechrau ar y diwrnod canlynol.
54.4 Yn fuan cyn i'ch absenoldeb mamolaeth ddechrau byddwn ni'n trafod gyda chi'r trefniadau ar gyfer cyflenwi yn ystod eich absenoldeb a'r cyfleoedd i chi gadw mewn cysylltiad â ni, os ydych yn dymuno gwneud hynny, yn ystod eich absenoldeb mamolaeth.
54.5 Mae'r gyfraith yn dweud na chawn ni adael i chi weithio yn ystod y pythefnos cyntaf ar ôl i chi roi genedigaeth.
55. Tâl mamolaeth
55.1 Mae tâl mamolaeth statudol yn daladwy am hyd at 39 wythnos cyhyd â bod gennych o leiaf 26 wythnos o gyflogaeth barhaol gyda ni ar ddiwedd eich Wythnos Gymhwyso ac nad yw eich enillion ar gyfartaledd yn llai na'r isafswm enillion sydd wedi'i bennu gan y llywodraeth ar gyfer pob blwyddyn dreth. Yn ystod chwe wythnos cyntaf eich cyfnod mamolaeth, telir tâl mamolaeth statudol ar gyfradd o 90% o'ch enillion ar gyfartaledd a thelir y 33 wythnos sy'n weddill ar gyfradd sy'n cael ei phennu gan y llywodraeth bob blwyddyn.

55.2 [Os oes gennych flwyddyn o wasanaeth neu fwy gyda ni ar ddiwedd eich Wythnos Gymhwyso, bydd gennych hawl i dâl mamolaeth cwmni (sydd yn cynnwys eich hawl i dâl mamolaeth statudol). Yn ystod [RHIF] wythnos cyntaf eich cyfnod mamolaeth, telir tâl mamolaeth cwmni ar gyfradd o 100% o'ch cyflog llawn. Yna, yn ystod y [RHIF] wythnos nesaf eich cyfnod mamolaeth, telir tâl mamolaeth cwmni ar gyfradd o 50% o’ch cyflog llawn. Yna, yn ystod y [RHIF] sy’n weddill, telir tâl mamolaeth statudol.]
56. Yn ystod eich absenoldeb mamolaeth
56.1 Ac eithrio'r telerau sy'n ymwneud â thâl, mae eich amodau a thelerau cyflogaeth arferol yn parhau i fod mewn grym yn ystod yr Absenoldeb Mamolaeth Arferol a'r Absenoldeb Mamolaeth Ychwanegol.
56.2 Bydd eich hawl i wyliau yn parhau i gronni yn ystod eich absenoldeb mamolaeth. Os bydd eich absenoldeb mamolaeth yn parhau i'r flwyddyn wyliau nesaf, gallwch drosglwyddo unrhyw wyliau nad oes modd rhesymol i chi eu cymryd cyn dechrau eich absenoldeb mamolaeth drosodd i'r flwyddyn wyliau ganlynol ac mae'n rhaid i chi ddefnyddio'r diwrnodau hynny o fewn tri mis i chi ddychwelyd i'r gwaith, oni bai fod y Prif Swyddog yn cytuno â chi fel arall. Dylech drafod eich cynlluniau gwyliau gyda’r Prif Swyddog mewn da bryd cyn dechrau eich absenoldeb mamolaeth. Mae'n rhaid i bob dyddiad gwyliau gael eu cymeradwyo gan y Prif Swyddog.
56.3 Os ydych chi'n aelod o'r cynllun pensiwn, byddwn yn gwneud cyfraniadau pensiwn y cyflogwr yn ystod yr Absenoldeb Mamolaeth Arferol ac unrhyw Absenoldeb Mamolaeth Ychwanegol â thâl, yn seiliedig ar eich cyflog arferol, ac yn unol â rheolau'r cynllun pensiwn. Bydd unrhyw gyfraniadau pensiwn gennych chi yn seiliedig ar swm unrhyw dâl mamolaeth y byddwch yn ei gael, oni bai eich bod yn hysbysu’r Prif Swyddog eich bod am dalu mwy er mwyn gwneud iawn am unrhyw ddiffyg.
57. Cadw mewn cysylltiad
57.1 Gallwn wneud cyswllt rhesymol â chi o dro i dro yn ystod eich absenoldeb mamolaeth. Fodd bynnag, byddwn yn cadw hyn i'r lleiafswm posibl. Gall hyn gynnwys cysylltu â chi i drafod trefniadau ar gyfer dychwelyd i'r gwaith.
57.2 Cewch weithio (gan gynnwys mynd ar hyfforddiant) hyd at ddeg diwrnod "cadw mewn cysylltiad" yn ystod eich absenoldeb mamolaeth. Nid yw hyn yn orfodol ac mae'n rhaid trafod a chytuno ar hyn gyda’r Prif Swyddog.
57.3 Byddwch yn cael eich talu yn ôl eich cyfradd cyflog arferol am amser rydych chi'n gweithio yn ystod diwrnod cadw mewn cysylltiad a bydd hyn yn cynnwys unrhyw hawl i dâl absenoldeb mamolaeth.
58. Dychwelyd i'r gwaith
58.1 Rhaid i chi ddychwelyd i'r gwaith ar y Dyddiad Dychwelyd Arfaethedig oni bai eich bod yn rhoi gwybod fel arall i ni. Os ydych chi'n dymuno dychwelyd i'r gwaith cyn y Dyddiad Dychwelyd Arfaethedig, rhaid i chi roi rhybudd o wyth wythnos cyn y dyddiad. Byddai'n ddefnyddiol pe gallech roi gwybod i ni'n ysgrifenedig am hyn. Efallai bydd modd i chi ddychwelyd i'r gwaith yn hwyrach na'r Dyddiad Dychwelyd Arfaethedig os byddwch yn gwneud cais am wyliau blynyddol neu absenoldeb rhieni, a fydd yn ôl ein disgresiwn ni.
58.2 Fel arfer, bydd hawl gennych i ddychwelyd i'r gwaith i'r swydd a oedd gennych cyn dechrau eich absenoldeb mamolaeth, a'r un telerau cyflogaeth. Fodd bynnag, os byddwch chi wedi cymryd Absenoldeb Mamolaeth Ychwanegol ac nad yw'n rhesymol ymarferol i chi ddychwelyd i'r un swydd, gallwn roi swydd addas a phriodol arall sydd ag amodau a thelerau nad ydynt yn llai ffafriol.
58.3 Os ydych chi am newid eich oriau gwaith neu drefniadau gweithio eraill ar ôl dychwelyd o'ch absenoldeb mamolaeth, dylech wneud cais yn unol â'r Polisi Gweithio Hyblyg. Byddai'n ddefnyddiol pe gallech wneud ceisiadau o'r fath cyn gynted â phosibl.
58.4 Os ydych yn penderfynu nad ydych am ddychwelyd i'r gwaith, dylech ein hysbysu o'ch ymddiswyddiad yn unol â'ch cytundeb cyflogaeth.
59. Adran 11
Polisi tadolaeth
60. Ynglŷn â'r polisi
60.1 Mae'r polisi hwn yn amlinellu pryd y gall gweithiwr cyflogedig fod â hawl i absenoldeb tadolaeth a thâl tadolaeth, ac yn pennu'r trefniadau ar gyfer cymryd absenoldeb tadolaeth.
60.2 Mae’r polisi hwn ond yn berthnasol i gyflogeion.
60.3 Mewn rhai achosion gallech chi a'ch partner fod yn gymwys i optio mewn i'r cynllun Absenoldeb Rhiant a Rennir sy'n rhoi mwy o hyblygrwydd i chi rannu'r cyfnod absenoldeb a'r tâl sydd ar gael yn ystod y flwyddyn gyntaf. Nid yw hyn yn effeithio ar eich hawl i gymryd pythefnos o absenoldeb tadolaeth tuag adeg y geni neu pan fydd plentyn maeth yn cael ei leoli gyda chi. Mae gwybodaeth am ein cynllun Absenoldeb Rhiant a Rennir ar gael yn ein Polisi Absenoldeb Rhiant a Rennir.
61. Hawl i absenoldeb tadolaeth
61.1 Mae absenoldeb tadolaeth ar gael ar adeg geni plentyn os ydych wedi'ch cyflogi'n barhaol gennym am o leiaf 26 wythnos sy'n gorffen yn y bymthegfed wythnos cyn Wythnos Ddisgwyliedig y Geni a'ch bod:
(a) naill ai, yn dad biolegol i'r plentyn a bydd gennych beth cyfrifoldeb dros fagu'r plentyn; neu
(b) chi yw priod y fam, partner sifil y fam neu bartner sy'n cydfyw gyda'r fam fiolegol a chi fydd â phrif gyfrifoldeb (gyda'r fam) dros fagu'r plentyn.
61.2 Mae absenoldeb tadolaeth ar gael pan fydd plentyn maeth yn cael ei osod gyda chi gan asiantaeth fabwysiadu, os ydych wedi'ch cyflogi'n barhaol gennym am o leiaf 26 wythnos sy'n gorffen yn yr wythnos pan fydd yr asiantaeth yn eich hysbysu bod plentyn ganddyn nhw ar eich cyfer. Mewn achosion o'r fath, gallwch gymryd absenoldeb mabwysiadu yn lle. Fodd bynnag, dim ond un o'r rhieni mabwysiadu gaiff gymryd cyfnod absenoldeb mabwysiadu. Mae absenoldeb tadolaeth ar gael i'r rhiant mabwysiadu arall (o ba bynnag ryw).
62. Defnyddio absenoldeb tadolaeth
62.1 Mae absenoldeb tadolaeth yn gyfnod o wythnos neu bythefnos dilynol sy'n gallu cael ei ddefnyddio pan fydd plentyn yn cael ei eni neu'n cael ei leoli gyda chi i'w fabwysiadu. Gallwch ddechrau eich absenoldeb ar ddyddiad y geni neu'r dyddiad y lleolir y plentyn gyda chi ar gyfer ei fabwysiadu, cyhyd â'ch bod yn defnyddio'r cyfnod absenoldeb o fewn wyth wythnos (56 diwrnod) i ddyddiad y geni neu pan leolir y plentyn gyda chi. (Os caiff y plentyn ei eni'n gynnar, daw'r cyfnod i ben wyth wythnos ar ôl dechrau Wythnos Ddisgwyliedig y Geni).
62.2 Os ydych chi'n bwriadu defnyddio eich absenoldeb tadolaeth, rhaid i chi roi gwybod i ni'n ysgrifenedig erbyn diwedd y bymthegfed wythnos cyn Wythnos Ddisgwyliedig y Geni (neu dim mwy na saith diwrnod ar ôl i'r asiantaeth fabwysiadu roi gwybod i chi bod plentyn ganddyn nhw ar eich cyfer), neu mor fuan ag sy'n rhesymol bosibl i chi, gan nodi:
(a) Wythnos Ddisgwyliedig y Geni;
(b) a ydych chi'n bwriadu defnyddio wythnos neu bythefnos o absenoldeb; a
(c) pryd hoffech chi i'r cyfnod absenoldeb ddechrau.
62.3 Gallwch newid y Dyddiad Dechrau Arfaethedig drwy roi 28 diwrnod o rybudd i ni neu, os nad yw hyn yn bosibl, gymaint o rybudd ag y gallwch.
63. Tâl tadolaeth
Mae tâl tadolaeth statudol yn daladwy am absenoldeb tadolaeth cyhyd â bod gennych o leiaf 26 wythnos o gyflogaeth barhaol gyda ni ar ddiwedd yr Wythnos Gymhwyso (y bymthegfed wythnos cyn Wythnos Ddisgwyliedig y Geni neu'r wythnos pan fydd yr asiantaeth fabwysiadu yn rhoi gwybod i chi bod plentyn ganddyn nhw ar eich cyfer) ac nad yw eich enillion ar gyfartaledd yn llai na'r isafswm enillion sydd wedi'i phennu gan y llywodraeth ar gyfer pob blwyddyn dreth. Caiff cyfradd tâl tadolaeth statudol ei bennu gan y llywodraeth ar gyfer pob blwyddyn dreth. 
64. Yn ystod absenoldeb tadolaeth
64.1 Mae eich amodau a thelerau cyflogaeth arferol yn parhau i fod mewn grym yn ystod yr absenoldeb tadolaeth, ac eithrio'r telerau sy'n ymwneud â thâl. 
64.2 Bydd eich hawl i wyliau yn parhau i gronni yn ystod eich absenoldeb tadolaeth. Os bydd eich absenoldeb tadolaeth yn parhau i'r flwyddyn wyliau nesaf, gallwch drosglwyddo unrhyw wyliau nad oes modd rhesymol i chi eu cymryd cyn dechrau eich absenoldeb tadolaeth drosodd i'r flwyddyn wyliau ganlynol ac mae'n rhaid i chi ddefnyddio'r diwrnodau hynny o fewn tri mis i chi ddychwelyd i'r gwaith, oni bai fod y Prif Swyddog yn cytuno â chi fel arall.
64.3 Os ydych chi'n aelod o'r cynllun pensiwn, byddwn yn gwneud cyfraniadau pensiwn y cyflogwr yn ystod eich absenoldeb tadolaeth, yn seiliedig ar eich cyflog arferol, ac yn unol â rheolau'r cynllun pensiwn. Bydd unrhyw gyfraniadau pensiwn gennych chi yn seiliedig ar swm unrhyw dâl tadolaeth y byddwch yn ei gael, oni bai eich bod yn hysbysu’r Prif Swyddog eich bod am dalu mwy er mwyn gwneud iawn am unrhyw ddiffyg.
Adran 12
Polisi absenoldeb rhiant a rennir
65. Ynglŷn â'r polisi
Mae’r polisi hwn ond yn berthnasol i gyflogeion.
66. Beth yw absenoldeb rhiant a rennir?
66.1 Mae absenoldeb rhiant a rennir yn rhoi mwy o hyblygrwydd i chi a'ch partner o ran sut i rannu'r amser i ofalu am eich plentyn yn ystod y flwyddyn gyntaf ar ôl genedigaeth na'r hyn a gewch gydag absenoldeb mamolaeth neu dadolaeth.  Gan gymryd bod y ddau ohonoch yn gymwys, gallwch ddewis sut i rannu'r amser sydd ar gael rhyngoch chi, a gallwch benderfynu i fod i ffwrdd o'r gwaith ar yr un pryd neu ar amseroedd gwahanol. Mae'n bosibl y gallwch gymryd yr absenoldeb mewn mwy nag un bloc.
66.2 Rydyn ni wedi ymrwymo'n llwyr i gydymffurfio â'r darpariaethau statudol sy'n ymwneud ag absenoldeb rhiant a rennir.
66.3 I gael rhagor o wybodaeth am absenoldeb rhiant a rennir, p'un a ydych yn gymwys, a sut i wneud cais amdano, cysylltwch â’r Prif Swyddog.
67. Adran 13
Polisi mabwysiadu
68. Ynglŷn â'r polisi
68.1 Mae'r polisi hwn yn nodi'r trefniadau ar gyfer absenoldeb a thâl mabwysiadu i weithwyr sy'n mabwysiadu plentyn drwy asiantaeth fabwysiadu yn y DU.
68.2 Mae’r polisi hwn ond yn berthnasol i gyflogeion.

69. hawl i absenoldeb mabwysiadu
69.1 Mae gennych hawl i absenoldeb mabwysiadu os ydych yn bodloni'r holl amodau canlynol:

(a) Rydych yn mabwysiadu plentyn drwy asiantaeth fabwysiadu yn y DU.

(b) Mae'r asiantaeth fabwysiadu wedi rhoi gwybod i chi yn ysgrifenedig eu bod nhw wedi paru plentyn â chi i'w mabwysiadu ac yn dweud wrthych y dyddiad y disgwylir i'r plentyn gael ei roi yn eich gofal gyda'r bwriad o'i fabwysiadu / mabwysiadu (dyddiad lleoliad disgwyliedig).

(c) Rydych wedi hysbysu'r asiantaeth eich bod yn cytuno i'r plentyn gael ei leoli gyda chi ar y dyddiad lleoli disgwyliedig.

(ch)
Ni fydd eich priod neu'ch partner yn cymryd absenoldeb mabwysiadu gyda'i  gyflogwr (er y gall fod ganddo hawl i gymryd absenoldeb tadolaeth).
69.2 Yr uchafswm absenoldeb mabwysiadu yw 52 wythnos, sy'n cynnwys 26 wythnos o absenoldeb mabwysiadu cyffredin a 26 wythnos o absenoldeb mabwysiadu ychwanegol.
70. Gofynion hysbysu
70.1 Dim mwy na 7 diwrnod ar ôl i'r asiantaeth roi gwybod i chi yn ysgrifenedig eu bod nhw wedi eich paru â phlentyn (neu os nad yw hynny'n rhesymol ymarferol, cyn gynted ag y bo'n rhesymol ymarferol), rhaid i chi roi rhybudd ysgrifenedig i ni o'r dyddiad lleoliad disgwyliedig, a'r dyddiad yr ydych yn bwriadu dechrau eich absenoldeb mabwysiadu (dyddiad cychwyn arfaethedig).

70.2 Byddwn wedyn yn ysgrifennu atoch o fewn 28 diwrnod i roi gwybod i chi am eich dyddiad cychwyn arfaethedig.
70.3 Ar ôl i chi dderbyn y dystysgrif baru a roddwyd gan yr asiantaeth fabwysiadu, mae'n rhaid i chi roi copi i ni.
71. Dechrau absenoldeb mabwysiadu
71.1 Gall absenoldeb mabwysiadu cyffredin ddechrau ar ddyddiad a bennwyd ymlaen llaw sydd ddim mwy na 14 diwrnod cyn y dyddiad lleoliad disgwyliedig, neu ar ddyddiad y lleoliad ei hun.
71.2 Os ydych am newid eich dyddiad cychwyn arfaethedig, rhowch wybod i ni yn ysgrifenedig. Dylech roi cymaint o rybudd â phosibl i ni, ond lle bynnag sy’n bosibl dylech ddweud wrthym o leiaf 28 diwrnod cyn y dyddiad cychwyn arfaethedig gwreiddiol (neu'r dyddiad dechrau newydd os ydych yn symud y dyddiad ymlaen). Byddwn wedyn yn ysgrifennu atoch o fewn 28 diwrnod i ddweud wrthych beth yw eich dyddiad dychwelyd disgwyliedig newydd.
72. Tâl absenoldeb mabwysiadu

Mae tâl mabwysiadu statudol yn daladwy am hyd at 39 wythnos ar yr amod bod gennych o leiaf 26 wythnos o gyflogaeth ddi-dor gyda ni ar ddiwedd yr wythnos gymhwyso ac nad yw eich enillion cyfartalog yn llai na'r terfyn enillion isaf a bennir gan y Llywodraeth bob blwyddyn dreth. Yn ystod y 6 wythnos cyntaf, telir tâl mabwysiadu statudol ar gyfradd o 90% o'ch enillion cyfartalog, ac ar gyfer y 33 wythnos sy'n weddill, telir ar gyfradd a bennir gan y Llywodraeth bob blwyddyn.
73. Yn ystod absenoldeb mabwysiadu
73.1 Mae eich amodau a thelerau cyflogaeth arferol yn parhau i fod mewn grym yn ystod eich absenoldeb mabwysiadu, ac eithrio'r telerau sy'n ymwneud â thâl. 
73.2 Bydd eich hawl i wyliau yn parhau i gronni yn ystod eich absenoldeb mabwysiadu. Os bydd eich absenoldeb mabwysiadu yn parhau i'r flwyddyn wyliau nesaf, gallwch drosglwyddo unrhyw wyliau nad oes modd rhesymol i chi eu cymryd cyn dechrau eich absenoldeb mabwysiadu drosodd i'r flwyddyn wyliau ganlynol ac mae'n rhaid i chi ddefnyddio'r diwrnodau hynny o fewn tri mis i chi ddychwelyd i'r gwaith, oni bai fod y Prif Swyddog yn cytuno â chi fel arall.
73.3 Os ydych chi'n aelod o'r cynllun pensiwn, byddwn yn gwneud cyfraniadau pensiwn y cyflogwr yn ystod eich absenoldeb mabwysiadu, yn seiliedig ar eich cyflog arferol, ac yn unol â rheolau'r cynllun pensiwn. Bydd unrhyw gyfraniadau pensiwn gennych chi yn seiliedig ar swm unrhyw dâl mabwysiadu y byddwch yn ei gael, oni bai eich bod yn hysbysu’r Prif Swyddog eich bod am dalu mwy er mwyn gwneud iawn am unrhyw ddiffyg.
74. Dychwelyd i’r gwaith
74.1 Rhaid i chi ddychwelyd i'r gwaith ar y dyddiad dychwelyd disgwyliedig oni bai eich bod yn dweud fel arall. Os ydych yn dymuno dychwelyd i'r gwaith yn gynnar, mae'n rhaid i chi roi o leiaf 8 wythnos o rybudd i ni o'r dyddiad hynny. Byddai'n ddefnyddiol pe baech yn rhoi'r hysbysiad hwn yn ysgrifenedig. Efallai y bydd modd i chi ddychwelyd yn hwyrach na'r dyddiad dychwelyd disgwyliedig os byddwch yn gofyn am wyliau blynyddol neu absenoldeb rhiant, a hynny yn ôl ein disgresiwn.

74.2 Fel arfer mae hawl gennych i ddychwelyd i'r gwaith yn y swydd a ddaliwyd gennych cyn dechrau eich absenoldeb mabwysiadu, ar yr un telerau cyflogaeth. Fodd bynnag, os ydych wedi cymryd absenoldeb mabwysiadu ychwanegol ac nad yw'n rhesymol ymarferol i ni ganiatáu i chi ddychwelyd i'r un swydd, efallai y byddwn yn rhoi swydd addas a phriodol arall i chi ar delerau ac amodau nad ydynt yn llai ffafriol.

75. Adran 14
Polisi absenoldeb tosturiol
76. Ynglŷn â'r polisi
76.1 Bwriad absenoldeb tosturiol yw rhoi cyfle i chi ddygymod â marwolaeth perthynas agos, i wneud unrhyw drefniadau perthnasol ac i fynd i'w hangladd. Gall gael ei roi hefyd pan fydd perthynas agos yn sâl iawn neu'n ddifrifol wael.
76.2 Mae’r polisi hwn ond yn berthnasol i gyflogeion.
77. Hawl
77.1 Mae gennych hawl i absenoldeb tosturiol wedi’i dalu hyd at [5 niwrnod] mewn unrhyw gyfnod o 12 mis pan fo’r absenoldeb hynny ynghlwm â cholled priod, partner, plentyn, ŵyr neu wyres, rhiant, tadcu neu famgu, brawd neu chwaer.

77.2 Mae gennym ddisgresiwn i gynnig cyfnod o absenoldeb tosturiol pellach.

77.3 Os na fydd modd i chi ddychwelyd i'r gwaith ar ôl cyfnod o absenoldeb tosturiol awdurdodedig, dylech gysylltu â’r Prif Swyddog. Mae'n bosibl y bydd hi'n briodol i chi gymryd cyfnod o wyliau blynyddol, yn amodol ar gymeradwyaeth y Prif Swyddog, neu gallwn yn ôl ein disgresiwn roi cyfnod o absenoldeb di-dâl i chi o dan yr amgylchiadau hynny.
78. Gwneud cais am absenoldeb tosturiol
78.1 Rydyn ni'n deall nad yw hi bob amser yn bosibl gwneud cais am absenoldeb tosturiol o flaen llaw. Fodd bynnag, pan fydd hi'n bosibl, dylech wneud cais i’r Prif Swyddog. Dylech ddweud wrthyn nhw beth yw'r rhesymau dros eich cais a'r nifer o ddiwrnodau rydych chi am eu cymryd.
78.2 Pan na fydd hi'n bosibl i chi wneud cais o flaen llaw, dylech gysylltu â’r Prif Swyddog cyn gynted â phosibl i ddweud beth yw'r rheswm dros eich absenoldeb a'r nifer o ddiwrnodau rydych chi'n disgwyl bod yn absennol. Gall rhywun arall wneud hyn ar eich rhan os oes angen.
Adran 15
Polisi gweithio hyblyg
79. Ynglŷn â'r polisi
79.1 Mae'r polisi gweithio hyblyg hwn yn rhoi cyfle i gyflogeion cymwys wneud cais er mwyn newid eu patrwm gwaith arferol. Mae’r polisi hwn ond yn berthnasol i gyflogeion.
79.2 Byddwn yn delio â cheisiadau am weithio hyblyg mewn modd rhesymol ac o fewn amser rhesymol. Mewn unrhyw achos, bydd yr amser rhwng gwneud cais a'r amser y byddwn yn eich hysbysu o'r canlyniad terfynol (gan gynnwys canlyniad unrhyw apêl) yn llai na thri mis oni bai ein bod wedi cytuno ar gyfnod hirach gyda chi. 
80. Pwy sy'n gymwys 
Er mwyn bod yn gymwys i wneud cais am weithio hyblyg, rhaid eich bod:
(a) yn weithiwr cyflogedig;
(b) wedi gweithio gyda ni'n barhaol am o leiaf 26 wythnos ar y dyddiad y byddwch yn gwneud y cais; a
(c) heb wneud cais am weithio hyblyg yn ystod y 12 mis diwethaf (hyd yn oed os gwnaethoch chi dynnu'r cais hwnnw yn ôl).
81. Beth yw cais am weithio hyblyg?
Mae cais am weithio hyblyg o dan y polisi hwn yn golygu gwneud cais i wneud rhai neu bob un o'r canlynol:
(a) lleihau neu amrywio eich oriau gweithio;
(b) lleihau neu amrywio y diwrnodau rydych chi'n gweithio;
(c) gweithio o leoliad gwahanol (er enghraifft, o'ch cartref).
82. Gwneud cais am weithio hyblyg
Dylai eich cais am weithio hyblyg gael ei gyflwyno'n ysgrifenedig, gyda'r dyddiad arno, i’r Prif Swyddog. Dylai:
(a) nodi mai cais am weithio hyblyg ydyw;
(b) esbonio'r newid rydych chi'n gwneud cais amdano a dyddiad posibl ar gyfer dechrau'r newid;
(c) nodi'r effaith y byddai'r newid yn ei chael ar ein gwaith a sut byddai modd delio â hynny; a
(ch)
nodi a ydych chi wedi gwneud unrhyw geisiadau blaenorol am weithio hyblyg.
83. Cyfarfod
83.1 Byddwn yn trefnu cyfarfod gyda chi ar amser ac mewn lleoliad cyfleus er mwyn trafod eich cais. Cewch ddod â chydweithiwr o'ch dewis i'r cyfarfod. Bydd hawl ganddyn nhw i siarad a thrafod yn breifat gyda chi, ond ni chawn nhw ateb cwestiynau ar eich rhan. 
83.2 Gallwn benderfynu cytuno ar eich cais yn llawn heb gynnal cyfarfod â chi. Os felly, byddwn yn ysgrifennu atoch i'ch hysbysu o'n penderfyniad.
84. Penderfyniad
84.1 Byddwn yn eich hysbysu'n ysgrifenedig o'n penderfyniad cyn gynted â phosibl ar ôl y cyfarfod.
84.2 Os caiff eich cais ei dderbyn, byddwn yn ysgrifennu atoch gyda manylion am eich trefniadau gweithio newydd a'r dyddiad y bydd y drefn newydd yn dechrau. Byddwn yn gofyn i chi lofnodi a dychwelyd copi o'r llythyr. 
84.3 Os na fydd modd i ni dderbyn eich cais yn syth, gallwn ofyn i chi ymgymryd â chyfnod prawf cyn gwneud penderfyniad terfynol am eich cais.
84.4 Oni bai ein bod yn cytuno fel arall, bydd newidiadau i'ch telerau cyflogaeth yn rhai parhaol. 
84.5 Gallwn wrthod eich cais ar sail un neu fwy o'r rhesymau busnes canlynol:
(a) baich costau ychwanegol;
(b) effaith niweidiol ar ein gallu i ateb galw ein defnyddwyr gwasanaeth;
(c) anallu i aildrefnu gwaith ymysg y staff presennol;
(ch)
  anallu i recriwtio staff ychwanegol;
(d) effaith niweidiol ar ansawdd;
(dd)
  effaith niweidiol ar berfformiad;
(e) prinder gwaith yn ystod y cyfnodau rydych chi'n cynnig gweithio; neu
(f) newidiadau sydd eisoes wedi'u cynllunio.
84.6 Os na fydd modd i ni gytuno i'ch cais, byddwn yn ysgrifennu atoch i nodi pa rai o'r rhesymau uchod sy'n berthnasol i'ch cais. Byddwn hefyd yn nodi y weithdrefn apelio.
85. Apelio
85.1 Gallwch wneud apêl ysgrifenedig o fewn 14 diwrnod i gael ein penderfyniad ysgrifenedig.
85.2 Rhaid i chi ddyddio eich apêl ac mae'n rhaid i chi nodi'r rhesymau dros eich apêl.
85.3 Byddwn yn cynnal cyfarfod â chi i drafod eich apêl. Cewch ddod â chydweithiwr i'r cyfarfod. 
85.4 Byddwn yn eich hysbysu'n ysgrifenedig o'n penderfyniad terfynol mor fuan â phosibl ar ôl y cyfarfod apêl, gan gynnwys ein rhesymau. Nid oes hawl bellach gennych i apelio.
Adran 16
Polisi amser i ffwrdd ar gyfer dibynyddion
86. Cefndir
86.1 Rydym yn darparu modd i gyflogeion ofyn am amser i ffwrdd ar gyfer dibynyddion yn unol â’u hawliau statudol. Mae’r polisi hwn ond yn berthnasol i gyflogeion.
86.2 Mae gan gyflogeion yr hawl i gymryd cyfnod rhesymol o amser i ffwrdd (yn ddi-dâl) mewn argyfwng sy’n ymwneud â dibynnydd (rhiant, priod, partner, plentyn neu rywun sy’n ddibynnol arnynt am ofal).
86.3 Mae gan gyflogeion yr hawl i gymryd amser i ffwrdd fel a ganlyn:-
(a) i helpu pan fo dibynnydd yn sâl neu wedi cael anaf;
(b) i wneud trefniadau ar gyfer darparu gofal i ddibynnydd sy’n sâl neu wedi cael anaf;

(c) pan fo dibynnydd yn rhoi genedigaeth;
(ch)     pan fo dibynnydd yn marw;
(d) oherwydd amhariad neu derfyniad annisgwyl o ran trefniadau ar gyfer gofalu am ddibynnydd; neu

(dd)
i ymdrin â digwyddiad sy’n ymwneud â’u plentyn sy’n digwydd yn annisgwyl ar adeg pan fo sefydliad addysgol yn gyfrifol am ofal y plentyn.

87. Y weithdrefn
2.3 Bydd hawl gennych i amser i ffwrdd (yn ddi-dâl) o dan y polisi hwn os ydych yn dweud wrth y Prif Swyddog beth yw’r rheswm am yr amser i ffwrdd mewn da bryd cyn yr amser i ffwrdd arfaethedig neu cyn gynted ag sy’n rhesymol bosibl. Rhaid i unrhyw amser i ffwrdd o dan y polisi hwn gael ei awdurdodi o flaen llaw yn ysgrifenedig gan y Prif Swyddog.
2.4 Gallwn mewn rhai achosion ofyn am dystiolaeth bellach gennych i gefnogi’ch cais am amser i ffwrdd o dan y polisi hwn.
2.5 Gall eich methiant i ddilyn y weithdrefn yn y polisi hwn arwain at gamau disgyblu yn eich herbyn.

88. Adran 17
Polisi iechyd a diogelwch
89. Ynglŷn â'r polisi
89.1 Mae'r polisi hwn yn pennu ein trefniadau ar gyfer sicrhau ein bod yn cwrdd â'n rhwymedigaethau iechyd a diogelwch o ran staff ac unrhyw un sy'n ymweld â'n safle neu mae ein gwaith yn effeithio arnyn nhw.
89.2 [Y Prif Swyddog] sydd â chyfrifoldeb cyffredinol dros iechyd a diogelwch a thros roi'r polisi hwn ar waith.
89.3 Mae'r polisi hwn yn berthnasol i’n holl staff, yn ogystal ag aelodau o’r Bwrdd.

90. Eich cyfrifoldebau
90.1 Mae'r holl staff yn rhannu cyfrifoldeb dros sicrhau amodau gweithio diogel. Rhaid i chi gymryd gofal dros eich iechyd a'ch diogelwch eich hun a iechyd a diogelwch pobl eraill, rhaid i chi gadw at reolau diogelwch perthnasol a dilyn cyfarwyddiadau ar sut i ddefnyddio offer yn ddiogel.
90.2 Dylech adrodd am unrhyw bryder ynghylch iechyd a diogelwch ar unwaith i’r Prif Swyddog.
90.3 Rhaid i chi gydweithio â rheolwyr ar faterion iechyd a diogelwch, gan gynnwys ymchwilio i unrhyw ddigwyddiad.
90.4 Bydd methu â chydymffurfio â'r polisi hwn yn cael ei ystyried fel camymddygiad a byddwn yn delio ag unrhyw achos o'r fath yn unol â'n Gweithdrefn Ddisgyblu.
91. Hyfforddiant
Byddwn yn sicrhau eich bod yn cael hyfforddiant a goruchwyliaeth ddigonol i gyflawni eich gwaith yn gymwys ac yn ddiogel.
92. Offer
Rhaid i chi ddefnyddio offer gan ddilyn unrhyw gyfarwyddiadau a roddwyd i chi. Rhaid adrodd am unrhyw ddifrod neu wall ar unrhyw offer i’r Prif Swyddog ar unwaith. Oni bai eich bod wedi cael hyfforddiant i wneud hynny, ni ddylech geisio trwsio unrhyw offer gwallus.
93. Damweiniau a chymorth cyntaf
Dylid adrodd am bob damwain ac anaf yn y gwaith, waeth pa mor fach ydyn nhw, i’r Prif Swyddog a'u cofnodi'n ysgrifenedig.
94. Diogelwch tân
94.1 Dylai'r holl staff ymgyfarwyddo â chyfarwyddiadau diogelwch tân y gweithle.
94.2 Os byddwch yn clywed y larwm tân dylech adael yr adeilad ar unwaith drwy'r allanfa dân agosaf ac ymgynnull yn y man ymgynnull tân yn ôl y cyfarwyddiadau.
95. Asesiadau risg a mesurau rheoli risg
Rydyn ni'n cynnal asesiadau risg cyffredinol yn y gweithle o dro i dro. Eu pwrpas yw asesu'r risgiau iechyd a diogelwch i weithwyr cyflogedig, ymwelwyr a thrydydd partïon eraill o ganlyniad i'n gweithgareddau ni, ac i ganfod unrhyw gamau sydd angen eu cymryd er mwyn rheoli'r risgiau hynny.
96. Adran 18
Polisi systemau technoleg gwybodaeth a chyfathrebu
97. Ynglŷn â'r polisi
97.1 Bwriad ein systemau technoleg gwybodaeth a chyfathrebu yw hyrwyddo cyfathrebu ac arferion gweithio effeithiol. Mae'r polisi hwn yn amlinellu'r safonau mae'n rhaid i chi gadw atynt wrth ddefnyddio'r systemau hyn, pryd byddwn ni'n monitro eich defnydd ohonynt, a'r camau y byddwn yn eu cymryd os byddwch yn torri'r safonau hyn.
97.2 [Y Prif Swyddog] sydd â chyfrifoldeb cyffredinol dros y polisi hwn, gan gynnwys ei adolygu.
97.3 Mae'r polisi hwn yn berthnasol i’n holl staff.
97.4 Gall unrhywun sy'n torri'r polisi hwn wynebu camau disgyblu yn unol â'n Gweithdrefn Ddisgyblu ac, mewn achosion difrifol, arwain at ddiswyddo am gamymddwyn difrifol.
98. Diogelwch cyfarpar a chyfrineiriau
98.1 Chi sy'n gyfrifol am ddiogelwch cyfarpar sy'n cael ei roi i chi neu sy'n cael ei ddefnyddio gennych, ac ni ddylech adael i unrhyw un arall ddefnyddio'r cyfarpar ac eithrio yn unol â'r polisi hwn. Dylech ddefnyddio cyfrineiriau ar yr holl gyfarpar technoleg gwybodaeth, yn enwedig eitemau sy'n gadael y swyddfa yn eich meddiant. Dylech gadw eich cyfrineiriau yn gyfrinachol a'u newid yn rheolaidd.
98.2 Dim ond gyda'ch enw defnyddiwr a'ch cyfrinair chi y dylech fewngofnodi i'n systemau. Ni ddylech ddefnyddio enw defnyddiwr na chyfrinair rhywun arall, na chaniatáu i neb arall ddefnyddio eich enw defnyddiwr a'ch cyfrinair chi i fewngofnodi.
98.3 Os byddwch yn gadael eich desg, dylech allgofnodi neu gloi eich cyfrifiadur. Rhaid i chi allgofnodi a diffodd eich cyfrifiadur yn llwyr ar ddiwedd pob diwrnod gwaith.
99. Diogelwch systemau a data
99.1 Ni ddylech ddileu, dinistrio nac addasu unrhyw systemau, rhaglenni, gwybodaeth na data sy'n bodoli'n barod (oni bai eich bod wedi cael awdurdod i wneud hynny er mwyn cyflawni eich dyletswyddau'n briodol).
99.2 Ni ddylech lwytho i lawr na gosod meddalwedd o ffynonellau allanol heb awdurdod y Prif Swyddog. Gall llwytho meddalwedd heb awdurdod ymyrryd â'n systemau a gall gyflwyno firysau neu faleiswedd arall i'r system.
99.3 Ni ddylech gysylltu unrhyw ddyfais neu gyfarpar gan gynnwys ffonau symudol, cyfrifiaduron llechi na dyfeisiau storio USB â'n systemau, heb awdurdod gan y Prif Swyddog.
99.4 Rydyn ni'n monitro'r holl negeseuon e-bost sy'n pasio drwy ein systemau am firysau. Dylech gymryd gofal arbennig pan fyddwch yn agor negeseuon digymell gan bobl nad ydych yn eu hadnabod. Os bydd neges e-bost yn edrych yn amheus, ni ddylech ymateb iddi, agor unrhyw atodlenni yn y neges na chlicio ar unrhyw ddolen ynddi.
99.5 Dylech roi gwybod i’r Prif Swyddog ar unwaith os ydych chi'n amau bod firws ar eich cyfrifiadur.
100. E-bost
100.1 Dylech ddefnyddio tôn broffesiynol a chadw at arferion priodol wrth gyfathrebu gyda thrydydd partïon drwy negeseuon e-bost.
100.2 Cofiwch fod modd i negeseuon e-bost gael eu defnyddio mewn achosion cyfreithiol a bod modd adfer negeseuon sydd wedi'u dileu ond sy'n dal i fod ar y system. 
100.3 Ni chewch anfon negeseuon e-bost sy'n ymosodol, sy'n aflan, sy'n wahaniaethol, sy'n hiliol, sy'n aflonyddu, sy'n ddifrïol, sy'n ddifenwol, sy'n bornograffig neu sydd fel arall yn amhriodol. 
100.4 Ni ddylech:
(a) anfon nac anfon ymlaen negeseuon e-bost preifat yn y gwaith na fyddech chi am i drydydd parti eu darllen;
(b) anfon nac anfon ymlaen negeseuon e-bost cadwyn, sothach, cartwnau, jôcs na chlecs;
(c) cyfrannu at draffig y system drwy anfon negeseuon dibwys neu drwy gopïo eraill mewn i neges neu anfon negeseuon ymlaen yn ddiangen i bobl nad oes wir rhaid iddyn nhw eu cael; nac
(ch)
anfon negeseuon e-bost o gyfeiriad e-bost rhywun arall (heb awdurdod) neu   gan ddefnyddio enw ffug.
100.5 Peidiwch â defnyddio cyfrifon e-bost personol i anfon neu dderbyn e-bost sy'n ymwneud â'n gwaith ni. Dylech ddefnyddio'r cyfrif e-bost rydyn ni wedi'i ddarparu ar eich cyfer.
101. Defnyddio'r rhyngrwyd
101.1 Darperir mynediad at y rhyngrwyd at ddibenion gwaith yn unig. Caniateir defnydd personol o dro i dro fel sydd wedi'i bennu ym mharagraff 6.
101.2 Ni ddylech agor unrhyw wefan na llwytho i lawr o'r rhyngrwyd unrhyw ddelwedd na ffeil arall a all gael ei chyfri fel cynnwys anghyfreithlon, sarhaus, di-chwaeth neu anfoesol. Mae'n bosibl y bydd hyd yn oed cynnwys sy'n gyfreithiol yn y Deyrnas Gyfunol yn ddigon di-chwaeth i dorri'r gwaharddiad hwn. Fel rheol gyffredinol, os byddai cynnwys tudalen yn debygol o beri tramgwydd i unrhyw unigolyn (os oedd bwriad iddyn nhw weld y cynnwys ai peidio), neu petai'r ffaith bod ein meddalwedd ni wedi agor tudalen neu ffeil o'r fath yn achosi embaras i ni petai'n dod yn wybodaeth gyhoeddus, yna byddai ei agor yn torri'r polisi hwn.
101.3 Gallwn rwystro neu gyfyngu ar rai gwefannau yn ôl ein disgresiwn.
102. Defnydd personol o'n systemau
Rydyn ni'n caniatáu defnydd achlysurol a rhesymol o'n systemau i anfon negeseuon e-bost personol, pori'r we, a gwneud galwadau ffôn personol yn amodol ar rai amodau penodol. Braint nid hawl yw cael gwneud defnydd personol o'r system. Ni ddylid gorddefnyddio na chamddefnyddio'r fraint. Gallwn dynnu'r hawl yn ôl ar unrhyw adeg neu gyfyngu ar y defnydd yn ôl ein disgresiwn.
103. Monitro
103.1 Mae ein systemau yn ein galluogi i fonitro unrhyw gyfathrebu sy'n digwydd dros y ffôn, e-bost, post llais, rhyngrwyd a dulliau eraill o gyfathrebu. Am resymau gwaith/busnes, ac er mwyn gallu cyflawni ein rhwymedigaethau cyfreithiol yn ein rôl fel cyflogwr, gall eich defnydd o'n systemau gan gynnwys y ffôn a systemau cyfrifiadurol (gan gynnwys unrhyw ddefnydd personol) gael ei fonitro'n barhaus gan feddalwedd awtomataidd neu fel arall. 
103.2 Rydyn ni'n cadw'r hawl i adfer cynnwys negeseuon e-bost neu archwilio'r defnydd a wnaed o'r rhyngrwyd (gan gynnwys unrhyw wefannau yr ymwelwyd â nhw a'r chwiliadau a wnaed) fel sy'n rhesymol er budd ein gwaith a’n busnes, gan gynnwys at y dibenion canlynol (nid yw hon yn rhestr gynhwysfawr):
(a) i fonitro a yw'r defnydd o'r system e-bostio neu'r rhyngrwyd yn gyfreithlon ac yn unol â'n polisi; 
(b) i ddod o hyd i negeseuon aeth ar goll neu i adfer negeseuon a aeth ar goll oherwydd gwall cyfrifiadurol;  
(c) i gynorthwyo gydag archwiliad o unrhyw gamwedd honedig; neu
(ch)
  i gydymffurfio ag unrhyw rwymedigaethau cyfreithiol.
104. Defnydd o'r system sydd wedi'i wahardd
104.1 Byddwn yn ymdrin ag unrhyw achos o gamddefnydd neu gorddefnydd personol o'n systemau ffôn neu e-bost, neu ddefnydd amhriodol o'r rhyngrwyd, yn unol â'n Gweithdrefn Ddisgyblu. Mewn rhai achosion, gall camddefnydd o'r rhyngrwyd fod yn drosedd. 
104.2 Gan amlaf, bydd creu, gwylio, cyrchu, trosglwyddo neu lwytho unrhyw un o'r deunydd canlynol yn cyfri fel achos o gamymddwyn difrifol (nid yw hon yn rhestr gynhwysfawr):
(a) deunydd pornograffig (sy'n cynnwys testun, lluniau, ffilmiau a chlipiau fideo o natur rywiol neu sy'n cyffroi);
(b) deunydd sarhaus, aflan, neu droseddol neu ddeunydd sy'n debygol o achosi embaras i ni neu i'n cleientiaid; 
(c) datganiad ffug neu ddifenwol am unrhyw unigolyn neu sefydliad; 
(ch)
deunydd sy'n wahaniaethol, yn sarhaus, yn ddifrïol neu a all achosi embaras i eraill (gan gynnwys deunydd sy'n torri ein Polisi Cyfle Cyfartal neu ein Polisi Gwrth-aflonyddu a Bwlio); 
(d) gwybodaeth gyfrinachol amdanom ni neu unrhyw aelod o staff neu gleient (oni bai eich bod wedi cael awdurdod i wneud hynny er mwyn cyflawni eich dyletswyddau'n briodol);
(dd)
  meddalwedd heb ei awdurdodi;
(e) unrhyw ddatganiad arall sy'n debygol o achosi atebolrwydd troseddol neu ateboliaeth sifil (i chi neu i ni); neu
(f) ffeiliau cerddoriaeth neu fideos neu ddeunydd arall sy'n torri hawlfraint.
105. Adran 19
Polisi cyfryngau cymdeithasol
106. Ynglŷn â'r polisi
106.1 Mae'r polisi hwn mewn grym er mwyn lleihau'r risg i'n gwaith drwy'r defnydd o gyfryngau cymdeithasol.
106.2 Mae'r polisi hwn yn delio â'r defnydd o bob math o gyfryngau cymdeithasol, gan gynnwys Facebook, LinkedIn, Twitter, Google+, Wicipedia, Instagram, Vine, Tumblr a phob neges blog, postiad a gwefan rwydweithio cymdeithasol arall. Mae'n berthnasol i'r defnydd o gyfryngau cymdeithasol ar gyfer defnydd gwaith yn ogystal â defnydd personol a all effeithio ar ein gwaith mewn unrhyw ffordd.
106.3 Mae'r polisi hwn yn berthnasol i’n holl staff.

107. Defnydd personol o gyfryngau cymdeithasol
Caniateir defnydd achlysurol, rhesymol a bach o gyfryngau cymdeithasol ond ni ddylai amharu ar eich cyfrifoldebau cyflogaeth na'ch cynhyrchedd.
108. Defnydd sydd wedi'i wahardd
108.1 Rhaid i chi osgoi gwneud unrhyw fath o sylwadau ar gyfryngau cymdeithasol a all niweidio ein buddiannau gwaith / busnes neu enw da, hyd yn oed yn anuniongyrchol.
108.2 Ni ddylech ddefnyddio cyfryngau cymdeithasol i ddifenw na dilorni'r cwmni, ein staff nac unrhyw drydydd parti; i aflonyddu, bwlio na gwahaniaethu'n anghyfreithlon yn erbyn staff na thrydydd partïon; i wneud datganiadau ffug neu gamarweiniol; nac i ddynwared cydweithwyr neu drydydd partïon.
108.3 Ni ddylech fynegi barn ar ein rhan ar gyfryngau cymdeithasol, oni bai eich bod wedi cael awdurdod penodol i wneud hynny gan y Prif Swyddog. Mae'n bosibl y bydd angen arweiniad neu hyfforddiant arnoch er mwyn cael awdurdodiad o'r fath.
108.4 Ni ddylech bostio sylwadau am bynciau gwaith / busnes sensitif, er enghraifft am ein perfformiad, na gwneud unrhyw beth i beryglu ein cyfrinachau masnachu, ein gwybodaeth gyfrinachol na'n heiddo deallusol. Ni ddylech gynnwys ein logos nac unrhyw nod masnach arall mewn unrhyw neges gyfryngau cymdeithasol nac yn eich proffil ar unrhyw gyfryngau cymdeithasol.
108.5 Mae manylion cyswllt cysylltiadau gwaith / busnes rydych chi wedi'u gwneud fel rhan o'ch cyflogaeth yn parhau'n wybodaeth gyfrinachol i ni. Pan fydd eich cyflogaeth yn dod i ben, rhaid i chi ddarparu copi o'r holl wybodaeth o'r fath, dileu pob gwybodaeth o'r fath o'ch cyfrifon rhwydweithio cymdeithasol personol a dinistrio unrhyw gopïau eraill sydd gennych o'r wybodaeth.
108.6 Dylid adrodd am unrhyw gamddefnydd o gyfryngau cymdeithasol i’r Prif Swyddog. 
109. Canllawiau ar ddefnyddio cyfryngau cymdeithasol yn gyfrifol
109.1 Dylech wneud yn glir mewn negeseuon cyfryngau cymdeithasol, neu yn eich proffil personol, mai eich barn bersonol chi yw unrhyw neges. Ysgrifennwch yn y person cyntaf a defnyddiwch gyfeiriad e-bost personol.
109.2 Parchwch bobl eraill pan fyddwch yn gwneud unrhyw ddatganiad ar gyfryngau cymdeithasol a byddwch yn ymwybodol eich bod yn bersonol gyfrifol am unrhyw neges y byddwch yn ei chyhoeddi ar y rhyngrwyd er mwyn i bawb i'w gweld.
109.3 Os byddwch yn datgan eich cysylltiad â ni ar eich proffil neu mewn unrhyw neges ar gyfryngau cymdeithasol, rhaid i chi nodi nad yw eich barn chi yn cynrychioli barn eich cyflogwr (oni bai eich bod wedi cael awdurdod i siarad ar ein rhan fel sydd wedi'i nodi ym mharagraff 3.3). Dylech hefyd sicrhau bod eich proffil ac unrhyw gynnwys rydych chi'n ei bostio yn gyson â'r ddelwedd broffesiynol rydych chi'n ei chyflwyno i gleientiaid a chydweithwyr.
109.4 Os ydych chi'n ansicr neu'n pryderu am ba mor briodol yw unrhyw ddatganiad neu neges, dylech ymatal rhag cyhoeddi neges o'r fath nes eich bod wedi trafod â’r Prif Swyddog.
109.5 Os byddwch yn gweld cynnwys ar gyfryngau cymdeithasol sy'n ein dilorni neu sy'n adlewyrchu'n wael arnom, dylech gysylltu â’r Prif Swyddog.
110. Achosion o dorri'r polisi hwn
110.1 Gall unrhyw achos o dorri'r polisi hwn arwain at gamau disgyblu a all gynnwys cael eich diswyddo. Bydd gofyn i unrhyw aelod o staff sy'n cael eu hamau o dorri'r polisi hwn gydweithio gyda ni ar ymchwiliad, a all gynnwys trosglwyddo unrhyw gyfrineiriau a manylion mewngofnodi i ni.
110.2 Mae'n bosibl y bydd gofyn i chi ddileu unrhyw gynnwys ar gyfryngau cymdeithasol sy'n torri'r polisi hwn yn ein barn ni. Gall methu â chydymffurfio â chais o'r fath arwain at gamau disgyblu.
Adran 20
Polisi diogelu data

111. Cyflwyniad

111.1 Mae'r polisi diogelu data hwn yn berthnasol i'r holl ddata personol yr ydym yn ei brosesu ar unrhyw gyfrwng ac sy’n ymwneud â chyflogai, gweithwyr, defnyddwyr gwasanaeth, aelodau’r Bwrdd, gwirfoddolwyr, cyflenwyr, cyfranddalwyr, defnyddwyr y wefan neu unrhyw ddeiliad arall o ddata.

111.2 Mae'r polisi hwn yn berthnasol i’n holl staff, yn ogystal ag aelodau o’r Bwrdd.
111.3 Rhaid i chi ddarllen, deall a chydymffurfio â'r polisi diogelu data hwn wrth brosesu data personol ar ein rhan. Mae'r polisi diogelu data hwn yn nodi'r hyn yr ydym yn ei ddisgwyl gennych er mwyn inni gydymffurfio â'r gyfraith berthnasol. Mae eich cydymffurfiaeth â'r polisi diogelu data hwn yn orfodol. Gall unrhyw anghydffurfiaeth gyda’r polisi diogelu data hwn arwain at gamau disgyblu.

111.4 Mae'r polisi diogelu data hwn yn ddogfen fewnol ac ni ellir ei rannu gyda thrydydd parti, cleientiaid na rheoleiddwyr heb ganiatâd blaenorol gan ein Swyddog Diogelu Data ("DPO"). [Y Prif Swyddog] yw ein DPO.
112. Cwmpas

112.1 Mae'r DPO yn gyfrifol am oruchwylio'r polisi diogelu data hwn.

112.2 Cysylltwch â'r DPO gydag unrhyw gwestiynau ynghylch gweithrediad y polisi diogelu data hwn neu'r  Rheoliad Gwarchod Data Cyffredinol (y “GDPR”) neu os oes gennych unrhyw bryderon nad yw'r polisi diogelu data hwn yn cael ei ddilyn. Yn benodol, rhaid i chi gysylltu bob amser â'r DPO yn yr amgylchiadau canlynol:

(a) os nad ydych yn siŵr o'r sail gyfreithlon yr ydych yn dibynnu arni i brosesu data personol (gan gynnwys y buddiannau cyfreithlon a ddefnyddiwyd gennym ni);

(b) os oes angen i chi ddibynnu ar ganiatâd a / neu angen i chi gasglu caniatâd penodol;

(c) os ydych chi'n ansicr ynghylch y cyfnod cadw ar gyfer prosesu'r data personol;

(ch)
os ydych chi'n ansicr ynghylch pa fesurau diogelwch y mae angen i chi eu   gweithredu i ddiogelu data personol;

(d)
os bu torri rheolau data personol;

(dd)
os ydych chi'n ansicr ar ba sail i drosglwyddo data personol y tu allan i'r Ardal Economaidd Ewropeaidd (AEE);

(e)
os oes arnoch angen unrhyw gymorth i ddelio ag unrhyw hawliau sy'n cael eu hawlio gan ddeiliad data;

(f)
pryd bynnag y byddwch yn cymryd rhan mewn gweithgaredd prosesu newydd, neu weithgaredd sydd wedi newid yn sylweddol, ac mae’n debygol o fod angen Asesiad Effaith Preifatrwydd Data (DPIA) neu gynllun i ddefnyddio data personol at ddibenion heblaw am yr hyn a gasglwyd;

(ff)
Os ydych chi'n bwriadu ymgymryd ag unrhyw weithgareddau sy'n ymwneud â phrosesu awtomatig, gan gynnwys proffilio neu wneud penderfyniadau awtomatig;

(g)
Os oes angen help arnoch i gydymffurfio â'r gyfraith berthnasol wrth gynnal gweithgareddau marchnata uniongyrchol; neu

(ng)
os oes angen help arnoch gydag unrhyw gontractau neu feysydd eraill mewn perthynas â rhannu data personol gyda thrydydd partïon.

113. Egwyddorion diogelu data personol

113.1 Rydym yn cadw at yr egwyddorion sy'n ymwneud â phrosesu data personol a nodir yn y GDPR sy'n gofyn am ddata personol:

(a) Wedi'i brosesu yn gyfreithlon, yn deg ac mewn modd tryloyw.

(b) Wedi'i gasglu yn unig at ddibenion penodol, eglur a dilys.

(c) Digonol, perthnasol ac yn gyfyngedig i'r hyn sy'n angenrheidiol mewn perthynas â'r dibenion y caiff ei brosesu ar ei gyfer.

(ch)
  Cywir a, lle bo angen, yn cael ei ddiweddaru.

(d)
Heb ei gadw mewn ffurf sy'n caniatáu adnabod deiliaid data yn hwy nag sy'n angenrheidiol at y dibenion y prosesir y data.

(dd)
Wedi'i brosesu mewn modd sy'n sicrhau ei ddiogelwch gan ddefnyddio mesurau technegol a threfniadol priodol i ddiogelu rhag prosesu anawdurdodedig neu anghyfreithlon ac yn erbyn colli, dinistrio neu ddifrod damweiniol.

(e)
Heb ei drosglwyddo i wlad arall heb fod mesurau diogelwch priodol yn eu lle.

(f)
Wedi'i ddarparu ar gyfer deiliaid data a bod gan y deiliaid data hawl i  ymarfer rhai hawliau mewn perthynas â'u data personol.

113.2 Rydym yn gyfrifol am, a rhaid i ni allu dangos cydymffurfiaeth â'r egwyddorion diogelu data a restrir uchod.

114. Cyfreithlondeb, tegwch, tryloywder

Cyfreithlondeb a thegwch

114.1 Rhaid prosesu data personol yn gyfreithlon, yn deg ac yn dryloyw mewn perthynas â'r deiliad data.

114.2 Dim ond yn rhesymol ac yn gyfreithlon y gallwch chi gasglu, prosesu a rhannu data personol ac at ddibenion penodol. Mae'r GDPR yn cyfyngu ein gweithredoedd o ran data personol at ddibenion cyfreithlon penodol. Ni fwriedir i'r cyfyngiadau hyn atal prosesu, ond sicrhau ein bod yn prosesu data personol yn deg a heb effeithio'n andwyol ar ddeiliad y data.

114.3 Mae'r GDPR yn caniatáu prosesu at ddibenion penodol, ac mae rhai ohonynt wedi'u nodi isod:

(a) bod y deiliad data wedi rhoi ei ganiatâd;

(b) bod y prosesu yn angenrheidiol ar gyfer perfformio contract gyda'r deiliad data;

(c) i fodloni ein rhwymedigaethau cydymffurfio cyfreithiol;

(ch)
  i ddiogelu buddiannau hanfodol y deiliad data; neu

(d) i ddilyn ein buddiannau cyfreithlon at ddibenion lle na chant eu gwahardd oherwydd bod y prosesu yn rhagfarnu buddiannau neu hawliau sylfaenol a rhyddid deiliaid data. Mae angen nodi'r dibenion y byddwn yn prosesu data personol ar gyfer buddiannau cyfreithlon yn y rhybuddion preifatrwydd perthnasol.

Caniatâd

114.4 Mae deiliad data yn caniatau i ni brosesu eu data personol os ydynt yn dangos cytundeb yn glir naill ai trwy ddatganiad neu gamau cadarnhaol i'r prosesu. Mae caniatâd yn gofyn am gamau cadarnhaol fel bod aros yn dawel, blychau wedi ticio eisioes neu anactifedd yn annhebygol o fod yn ddigonol. Os rhoddir caniatâd mewn dogfen sy'n ymdrin â materion eraill, yna rhaid cadw'r caniatâd ar wahān i'r materion eraill hynny.

114.5 Rhaid i ddeiliaid data allu tynnu'n ôl eu caniatâd i’r prosesu yn hawdd ac ar unrhyw adeg, a rhaid anrhydeddu y dymuniad yn brydlon. Efallai y bydd angen adnewyddu caniatâd os ydych chi'n bwriadu prosesu data personol ar gyfer diben gwahanol ac anghydnaws i’r hyn a gafodd ei ddatgelu pan oedd y deiliad data wedi rhoi ei ganiatad yn y lle cyntaf.

114.6 Oni bai y gallwn ddibynnu ar sail gyfreithiol arall o brosesu, fel arfer mae angen caniatâd penodol ar gyfer prosesu data personol sensitif, ar gyfer gwneud penderfyniadau awtomatig ac ar gyfer trosglwyddiadau data trawsffiniol. Fel rheol, byddwn yn dibynnu ar sail gyfreithiol arall (lle nad oes angen caniatâd penodol) i brosesu'r rhan fwyaf o fathau o ddata sensitif. Os oes angen caniatâd penodol, mae'n rhaid i chi roi rhybudd prosesu teg i'r deiliad data i gasglu, caniatâd penodol.

Tryloywder (hysbysu deiliaid data)

114.7 Mae'r GDPR yn ei gwneud yn ofynnol i reolwyr data ddarparu gwybodaeth fanwl, benodol i ddeiliaid data yn dibynnu ar p’run ai casglwyd y wybodaeth yn uniongyrchol o ddeiliaid data neu o rywle arall. Rhaid darparu gwybodaeth o'r fath trwy rhybuddion preifatrwydd priodol ac mae'n rhaid eu bod yn gryno, yn dryloyw, yn ddealladwy, yn hawdd eu cael, ac mewn iaith glir a phriodol fel y gall deiliad data eu deall yn hawdd.

114.8 Pryd bynnag y byddwn yn casglu data personol yn uniongyrchol o ddeiliaid data, gan gynnwys ar gyfer adnoddau dynol neu ddibenion cyflogaeth, mae'n rhaid i ni ddarparu'r holl wybodaeth sy'n ofynnol gan y GDPR i ddeiliad y data, gan gynnwys pwy yw’r rheolwr data a’r DPO, sut a pham y byddwn yn defnyddio’r data, y broses , os byddwn yn datgelu, diogelu a chadw'r data personol hwnnw trwy rybudd prosesu teg.  Mae’n ofynnol i gyflwyno’r rhybudd prosesu teg pan fydd y deiliad data yn darparu'r data personol yn gyntaf.

114.9 Pan gesglir data personol yn anuniongyrchol (er enghraifft, gan drydydd parti neu ffynhonnell sydd ar gael i'r cyhoedd), rhaid i chi ddarparu'r holl wybodaeth sy'n ofynnol gan y GDPR i'r deiliad data cyn gynted ag y bo modd ar ôl casglu / derbyn y data. Rhaid ichi hefyd wirio bod y data personol yn cael ei gasglu gan y trydydd parti yn unol â'r GDPR ac ar sail sy'n adlewyrchu ein prosesu arfaethedig o'r data personol hwnnw.

115. Cyfyngiad pwrpas

115.1 Rhaid casglu data personol yn unig at ddibenion penodol, eglur a dilys. Ni ddylid ei brosesu ymhellach mewn unrhyw fodd sy'n anghydnaws â'r dibenion hynny.

115.2 Ni allwch ddefnyddio data personol ar gyfer dibenion newydd, gwahanol neu anghydnaws o'r hyn a ddatgelwyd pan gafodd ei gael gyntaf oni bai eich bod wedi rhoi gwybod i’r deiliad data y dibenion newydd hynny ac maent wedi cydsynio iddynt lle bo angen.

116. Lleihau data

116.1 Rhaid i ddata personol fod yn ddigonol, yn berthnasol ac yn gyfyngedig i'r hyn sy'n angenrheidiol mewn perthynas â'r dibenion y caiff ei brosesu ar ei gyfer.

116.2 Gallwch ond prosesu data personol os yw’n rhan o ddyletswyddau eich swydd i wneud hynny. Ni allwch brosesu data personol am unrhyw reswm nad yw'n gysylltiedig â'ch swydd.

116.3 Dim ond ar gyfer eich swydd y gallwch chi gasglu data personol: peidiwch â chasglu data gormodol a pheidiwch â gwneud copïau diangen. Sicrhewch fod unrhyw ddata personol a gasglwyd yn ddigonol ac yn berthnasol i'r dibenion a fwriadwyd.

116.4 Rhaid ichi sicrhau, pan nad oes angen data personol mwyach at ddibenion penodol, caiff ei ddileu, ei ddinistrio'n ddiogel neu ei wneud yn anhysbys yn unol â'n canllawiau cadw data.

117. Cywirdeb

117.1 Rhaid i ddata personol fod yn gywir a, lle bo angen,  cael ei diweddaru. Rhaid ei gywiro neu ei ddileu yn ddi-oed pan fydd yn anghywir.

117.2 Byddwch yn sicrhau bod y data personol yr ydym yn ei ddefnyddio a'i gadw yn gywir, yn gyflawn, wedi'i ddiweddaru ac yn berthnasol i'r diben y cafodd ei gasglu. Rhaid i chi wirio cywirdeb unrhyw ddata personol yn y man casglu ac yn rheolaidd ar ôl hynny. Rhaid i chi gymryd pob cam rhesymol i ddinistrio neu ddiwygio data personol anghywir neu anghyfredol.

118. Cyfyngiad storio
118.1 Ni ddylid cadw data personol mewn ffurf adnabyddadwy am gyfnod hwy nag sy'n angenrheidiol ar gyfer y dibenion y prosesir y data.

118.2 Rhaid i chi beidio â chadw data personol mewn ffurf sy'n caniatáu adnabod deiliad y data am fwy nag y mae ei angen ar gyfer dibenion neu ddibenion gwaith / busnes cyfreithlon yr oeddem yn ei gasglu yn wreiddiol, gan gynnwys at ddibenion bodloni unrhyw ofynion cyfreithiol, cyfrifyddu neu adrodd.

118.3 Byddwn yn cynnal polisïau a gweithdrefnau cadw i sicrhau bod data personol yn cael ei ddileu ar ôl amser rhesymol at y dibenion y'i cynhelir, oni bai bod cyfraith yn mynnu bod data o'r fath yn cael ei chadw am isafswm cyfnod.

118.4 Byddwch yn cymryd pob cam rhesymol i ddinistrio neu ddileu holl ddata personol o’n systemau nad sydd yn ofynnol mwyach yn unol â'n holl bolisïau perthnasol. Mae hyn yn cynnwys gofyn i drydydd partïon ddileu data o'r fath lle bo'n berthnasol. 

119. Cywirdeb diogelwch a chyfrinachedd

Diogelu Data Personol

119.1 Rhaid sicrhau data personol trwy fesurau technegol a threfniadol priodol yn erbyn prosesu anawdurdodedig neu anghyfreithlon, ac yn erbyn colli, dinistrio neu ddifrod damweiniol.

119.2 Byddwn yn datblygu, gweithredu a chynnal mesurau diogelu sy'n briodol i'n maint, ein cwmpas a'n gwaith / busnes, yr adnoddau sydd ar gael i ni,  y swm o ddata personol yr ydym yn berchen arno neu yn ei gynnal ar ran eraill a risgiau a nodwyd (gan gynnwys defnyddio amgryptio a ffugenwi lle bo hynny'n berthnasol). Byddwn yn gwerthuso a phrofi effeithiolrwydd y mesurau diogelu hynny yn rheolaidd er mwyn sicrhau diogelwch ein prosesu data personol. Rydych chi'n gyfrifol am ddiogelu'r data personol sydd gennym. Rhaid i chi weithredu mesurau diogelwch rhesymol a phriodol rhag prosesu data personol anghyfreithlon neu heb awdurdod, ac yn erbyn colled damweiniol neu ddifrod o ddata personol. Rhaid i chi ymarfer gofal penodol wrth ddiogelu data personol sensitif rhag colled,mynediad, defnydd neu ddatgeliad heb ganiatâd. Yn benodol mae hyn yn cynnwys:

(a) gwaharddiad ar arbed data personol i gyfrifiaduron personol neu ddyfeisiau eraill;

(b) ceisio caniatâd gan y DPO cyn i unrhyw ddata personol gael ei dynnu oddi ar ein safle;

(c) defnyddio cyfrineiriau cryf;

(ch)
  cloi sgriniau cyfrifiadur;

(d) sicrhau bod dogfennau sy'n cynnwys data personol a data personol sensitif yn cael eu cadw'n ddiogel;

(dd)
  amgryptio data wrth ei drosglwyddo'n electronig i bartïon eraill; ac

(e) ystyried defnyddio allweddi / codau ar wahân i ddi-enwi data fel na ellir adnabod deiliad y data.

(f) Rhaid i chi ddilyn yr holl weithdrefnau a thechnolegau a roddwn ar waith i gynnal diogelwch pob data personol o'r pwynt casglu hyd at y man dinistrio. Gellir ond trosglwyddo data personol i ddarparwyr gwasanaethau trydydd parti sy'n cytuno i gydymffurfio â'r polisïau a'r gweithdrefnau gofynnol, ag sy'n cytuno i roi mesurau digonol ar waith, yn ôl y gofyn.

(ff)
 Rhaid i chi ddiogelu data trwy sicrhau cyfrinachedd, uniondeb ac argaeledd y data personol, fel a ganlyn:

(g) Mae cyfrinachedd yn golygu mai dim ond pobl sydd angen gwybod ac awdurdodi'r data personol medr gael mynediad ato.

(ng)
 Mae uniondeb yn golygu bod data personol yn gywir ac yn addas at y diben y caiff ei brosesu ar ei gyfer.

(h) Mae argaeledd yn golygu bod defnyddwyr awdurdodedig yn gallu cael mynediad at y data personol pan fydd ei angen arnynt at ddibenion awdurdodedig.

119.3 Rhaid i chi gydymffurfio â threfniadau diogelu gweinyddol, corfforol a thechnegol y byddwn yn eu gweithredu a'u cynnal yn unol â'r GDPR a'r safonau perthnasol i ddiogelu data personol.
Adrodd am Dorri Rheolau Data Personol

119.4 Mae'r GDPR yn ei wneud yn ofynnol i reolwyr data hysbysu unrhyw doriad o reolau data personol i'r rheolydd perthnasol ac, mewn rhai achosion, y deiliad data.
Os ydych chi'n gwybod neu'n amau ​​bod toriad rheolau data personol wedi digwydd, peidiwch â cheisio ymchwilio i'r mater eich hun. Cysylltwch â'r DPO yn syth.

120. Cyfyngiad trosglwyddo
120.1 Mae'r GDPR yn cyfyngu trosglwyddiadau data i wledydd y tu allan i'r AEE er mwyn sicrhau nad yw lefel y diogelu data a roddir i unigolion gan y GDPR yn cael ei danseilio. Rydych chi'n trosglwyddo data personol sy'n deillio o un wlad ar draws ffiniau pan fyddwch yn trosglwyddo, anfon, gweld neu gael mynediad at y data hwnnw mewn gwlad wahanol neu i wlad arall.

120.2 Dim ond os yw un o'r amodau canlynol yn berthnasol y gallwch chi drosglwyddo data personol y tu allan i'r AEE:

(a) bod y Comisiwn Ewropeaidd wedi cyhoeddi penderfyniad yn cadarnhau bod y wlad yr ydym yn trosglwyddo'r data personol iddi yn sicrhau lefel ddigonol o ddiogelwch ar gyfer hawliau a rhyddid deiliaid data;

(b) bod mesurau diogelu priodol yn eu lle fel rheolau corfforaethol rhwymol (binding corporate rules, “BCR”), cymalau cytundebol safonol a gymeradwywyd gan y Comisiwn Ewropeaidd, cod ymddygiad cymeradwy neu fecanwaith ardystio, y gellir cael copi ohonno gan y DPO;

(c) bod y deiliad data wedi rhoi caniatâd penodol i'r trosglwyddiad arfaethedig ar ôl cael gwybod am unrhyw risgiau posibl; neu

(ch)
 bod y trosglwyddiad yn angenrheidiol am un o'r rhesymau eraill a nodir yn y GDPR gan gynnwys perfformiad contract rhyngom ni a'r deiliad data, rhesymau budd y cyhoedd, i sefydlu, ymarfer neu amddiffyn hawliadau cyfreithiol neu i ddiogelu'r buddiannau hanfodol y deiliad data lle mae'n gorfforol neu'n gyfreithiol analluog i roi caniatâd ac, mewn rhai achosion cyfyngedig, am ein diddordeb cyfreithlon.

121. Hawliau a cheisiadau Deiliad Data

121.1 Mae gan ddeiliaid data hawliau pan ddaw'n fater o sut yr ydym yn trin eu data personol. Mae'r rhain yn cynnwys hawliau i:

(a) tynnu yn ei ôl caniatâd i brosesu ar unrhyw adeg;

(b) dderbyn gwybodaeth benodol am weithgareddau prosesu rheolwr data;

(c) gofyn am fynediad at y  data personol yr ydym yn ei gadw amdanynt;

(ch)
  atal ein defnydd o'u data personol at ddibenion marchnata uniongyrchol;

(d) gofyn i ni ddileu data personol os nad yw bellach yn angenrheidiol mewn perthynas â'r dibenion y cafodd ei gasglu neu ei brosesu neu i gywiro data anghywir neu i gwblhau data anghyflawn;

(dd)
  cyfyngu prosesu mewn amgylchiadau penodol;

(e) herio prosesu  sydd wedi'i gyfiawnhau ar sail ein buddiannau cyfreithlon neu er budd y cyhoedd;

(f) gofyn am gopi o’r cytundeb sy’n caniatau’r trosglwyddiad o ddata personol y tu allan i'r AEE;

(ff)
 gwrthwynebu penderfyniadau a wnaed yn seiliedig ar brosesu awtomatig yn unig, gan gynnwys proffilio;

(g) atal prosesu sy'n debygol o achosi difrod neu ofid i'r deiliad data neu unrhyw un arall;

(ng)
 cael gwybod am dorri rheolau data personol sy'n debygol o arwain at risg uchel i'w hawliau a'u rhyddid;

(h) gwyno i'r awdurdod goruchwylio; a

(i) mewn amgylchiadau cyfyngedig, derbyn neu'n gofyn am drosglwyddo eu data personol i drydydd parti mewn fformat cyffredin ei ddefnydd a strwythuredig.

121.2 Rhaid i chi wirio hunaniaeth unigolyn sy'n gofyn am ddata o dan unrhyw un o'r hawliau a restrir uchod (peidiwch â gadael i drydydd partïon eich perswadio i ddatgelu data personol heb awdurdodiad priodol).

121.3 Rhaid i chi anfon unrhyw gais deiliad data a gewch i'r Prif Swyddog ar unwaith. Nodwch ei bod yn drosedd cuddio neu ddinistrio data personol sy'n rhan o gais mynediad deiliad data. Byddai ymddygiad o'r fath hefyd yn golygu camymddwyn difrifol o dan ein gweithdrefn ddisgyblu, a allai arwain at eich diswyddiad.

122. Atebolrwydd

122.1 Mae gennym adnoddau a rheolaethau digonol ar waith i sicrhau a dogfennu ein cydymffurfiaeth â GDPR, gan gynnwys:

(a) penodi DPO â chymwysterau addas (lle bo angen) a gweithredwr sy'n atebol am breifatrwydd data;

(b) gweithredu preifatrwydd trwy gynllun wrth brosesu data personol a chwblhau Asesiad Effaith Diogelu Data (“DPIA”)  lle mae prosesu yn cyflwyno risg uchel i hawliau a rhyddid deiliaid data;

(c) integreiddio diogelu data mewn dogfennau mewnol gan gynnwys y polisi diogelu data hwn;

(ch)
  hyfforddi ein personél ar y GDPR; a

(d) yn profi'r mesurau preifatrwydd a weithredir yn rheolaidd ac yn cynnal adolygiadau ac archwiliadau cyfnodol i asesu cydymffurfiaeth, gan gynnwys defnyddio canlyniadau profion i ddangos ymdrech i wella cydymffurfiaeth.

Cadw cofnodion
122.2 Mae'r GDPR yn ei wneud yn ofynnol inni gadw cofnodion llawn a chywir o'n holl weithgareddau prosesu data.

122.3 Rhaid i chi gadw  cofnodion corfforaethol cywir sy'n adlewyrchu ein prosesu, gan gynnwys cofnodion o ganiatâd deiliaid data a gweithdrefnau ar gyfer derbyn caniatad.

Archwiliad
122.4 Rhaid i chi adolygu'r holl systemau a phrosesau o dan eich rheolaeth yn rheolaidd i sicrhau eu bod yn cydymffurfio â'r polisi diogelu data hwn ac yn gwirio bod rheolaethau ac adnoddau llywodraethu digonol ar waith i sicrhau defnydd gywir a diogeledd data personol.
Preifatrwydd Drwy Gynllun ac Asesiad Risg Gwarchod Data (DPIA)

122.5 Mae'n ofynnol i ni weithredu mesurau preifatrwydd trwy gynllun wrth brosesu data personol trwy weithredu mesurau technegol a threfniadol priodol effeithlon (fel ffugenwi), i sicrhau cydymffurfiaeth ag egwyddorion preifatrwydd data.

122.6 Rhaid i chi asesu pa fesurau preifatrwydd trwy gynllun y gellir eu gweithredu ar bob rhaglen / system / proses sy'n prosesu data personol trwy gymryd i ystyriaeth y canlynol:

(a) y ffyrdd fwyaf cyfredol o wneud hynny;

(b) cost gweithredu;

(c) natur, cwmpas, cyd-destun a dibenion y prosesu; a

(ch)
 y risgiau a’r difrifoldeb mae’r prosesu yn achosi yn erbyn hawliau a rhyddid  deiliaid data.

122.7 Dylech gynnal DPIA (a thrafod eich canfyddiadau gyda'r DPO) wrth weithredu rhaglenni mawr neu raglenni newid busnes sy'n cynnwys prosesu data personol gan gynnwys:
(a) defnyddio technolegau newydd (rhaglenni, systemau neu brosesau), neu dechnolegau sy'n newid (rhaglenni, systemau neu brosesau);

(b) prosesu awtomatig gan gynnwys proffilio;

(c) prosesu data sensitif ar raddfa fawr; a

(ch)
  monitro systematig ar faes sy'n hygyrch i'r cyhoedd ar raddfa fawr.

Marchnata uniongyrchol

122.8 Rydym yn ddarostyngedig i reolau penodol a chyfreithiau preifat wrth farchnata i'n defnyddwyr / cwsmeriaid.

122.9 Er enghraifft, mae angen caniatâd blaenorol deiliad data ar gyfer marchnata uniongyrchol electronig (er enghraifft, trwy e-bost, testun neu alwadau awtomatig). Mae yna  eithriad cyfyngedig i gwsmeriaid presennol a elwir yn "soft opt in" yn caniatáu i sefydliadau anfon negeseuon marchnata neu negeseuon e-bost os ydynt wedi cael manylion cyswllt wrth ddarparu gwasanaeth i'r person hwnnw, lle bont yn marchnata cynhyrchion neu wasanaethau tebyg, ac fe roddwyd y cyfle i berson optio allan o’r marchnata wrth gasglu'r manylion yn gyntaf ac ym mhob neges ddilynol.

122.10 Rhaid i'r hawl i wrthwynebu marchnata uniongyrchol gael ei gynnig yn benodol i'r deiliad data mewn ffordd ddeallus fel y gellir ei wahaniaethu'n glir o wybodaeth arall.

122.11 Rhaid anrhydeddu gwrthwynebiad deiliad data i farchnata uniongyrchol. Os bydd defnyddiwr/wraig neu gwsmer yn dewis optio allan ar unrhyw adeg, dylid atal eu manylion cyn gynted ag y bo modd. Mae atal yn golygu cadw ond ychydig o wybodaeth i sicrhau eich bod yn medru parchu dewisiadau marchnata yr unigolyn yn y dyfodol.

Rhannu Data Personol
122.12 Yn gyffredinol, ni chaniateir i ni rannu data personol gyda thrydydd partïon oni bai fod rhai mesurau diogelu a threfniadau cytundebol wedi'u sefydlu.

122.13 Gellir ond rhannu y data personol sydd gennym gyda gweithiwr arall, asiant neu gynrychiolydd ein grŵp  os oes gan y derbynnydd angen cysylltiedig â’i swydd i wybod y wybodaeth ac mae'r trosglwyddiad yn cydymffurfio ag unrhyw gyfyngiadau trosglwyddo trawsffiniol perthnasol.

122.14 Gellir ond rhannu’r data personol sydd gennym gyda thrydydd parti, fel ein darparwyr gwasanaeth, os:

(a) oes angen iddynt wybod y wybodaeth at ddibenion darparu'r gwasanaethau dan gontract;

(b) bod rhannu'r data personol yn cydymffurfio â'r rhybudd preifatrwydd a ddarperir i'r deiliad data ac, os oes angen, mae caniatâd y deiliad data wedi'i gael;

(c) bod y trydydd parti wedi cytuno i gydymffurfio â'r safonau diogelwch, polisïau a gweithdrefnau gofynnol a rhoi mesurau diogelwch digonol ar waith;

(ch)
bod y trosglwyddiad yn cydymffurfio ag unrhyw gyfyngiadau trosglwyddo trawsffiniol perthnasol; a

(d) bod cytundeb ysgrifenedig llawn sy'n cynnwys cymalau trydydd parti a gymeradwywyd gan GDPR wedi'i sicrhau.

123. Newidiadau i'r Polisi Diogelu Data hwn

Rydym yn cadw'r hawl i newid y polisi diogelu data hwn ar unrhyw adeg felly gwiriwch yn ôl yn rheolaidd i gael y copi diweddaraf o'r polisi diogelu data hwn.
Adran 21
Polisi TOIL
124. Cefndir
124.1 O bryd i’w gilydd, ble bydd gofyn i chi weithio oriau ychwanegol y tu hwnt i’r oriau yn eich cytundeb cyflogaeth, gallwn, yn ôl ein disgresiwn, gynnig amser TOIL / oriau dyledus i chi yn unol â’r polisi hwn. 

124.2 Mae’r polisi hwn ond yn berthnasol i gyflogeion.
125. Y weithdrefn
125.1 Dylech gadw cofnod o’ch TOIL / oriau dyledus ar daflen waith berthnasol.

125.2 Er mwyn gwneud cais am amser i ffwrdd o dan y polisi hwn, dylech gyfeirio eich cais at y Prif Swyddog, ynghyd â’ch taflen waith. Mae gan y Prif Swyddog ddisgresiwn i wrthod unrhyw gais am amser i ffwrdd o dan y polisi hwn heb roi rheswm.

125.3 Rhaid i unrhyw gais o dan y polisi hwn yn gyntaf gael ei awdurdodi o flaen llaw yn ysgrifenedig gan y Prif Swyddog.

125.4 Rhaid cymryd unrhyw amser i ffwrdd o dan y polisi hwn o fewn [RHIF] mis o gronni’r amser hynny.

125.5 Ni chaniateir cymryd mwy na [RHIF] awr o TOIL o dan y polisi hwn o fewn cyfnod o un mis calendr.

125.6 Bydd unrhyw doriad neu gamddefnydd o’r polisi hwn yn cael ei drin fel mater disgyblu.

Adran 22
Polisi alcohol, cyffuriau ac ysmygu
126. Cefndir
126.1 Mae iechyd, diogelwch a lles ein staff yn hollbwysig i ni. Mae hyn yn cynnwys sicrhau fod pob aelod o staff yn glir o effeithiau alcohol a chyffuriau anghyfreithlon yn ystod oriau gwaith a bod y gweithle yn glir o fwg bob amser.
126.2 Mae'r polisi hwn yn berthnasol i’n holl staff.
127. Alcohol a chyffuriau
127.1 Ni chaniateir i staff weithio ar unrhyw gyfrif tra dan ddylanwad alcohol neu gyffuriau anghyfreithlon gan fod hyn yn amharu ar eu gallu i weithio’n effeithiol ac yn broffesiynol.

127.2 Ni chaniateir i staff ymgymryd ag alcohol o gwbl yn ystod oriau gwaith oni bai fod y Prif Swyddog wedi awdurdodi defnydd rhesymol, e.e. ar achlysur cymdeithasol penodol.
127.3 Ni chaniateir i staff ymgymryd â chyffuriau anghyfreithlon o gwbl yn ystod oriau gwaith. Os ydych yn cymryd cyffuriau presgripsiwn, dylech roi gwybod i’r Prif Swyddog ar unwaith.

128. Ysmygu

128.1 Mae ein holl mannau gwaith yn ddi-fwg o dan Ddeddf Iechyd 2006. Mae gan ein holl staff hawl i amgylchedd waith ddi-fwg.
128.2 Yn ogystal, mae esigaréts wedi’u gwahardd yn ein holl mannau gwaith.

128.3 Mae “mannau gwaith” at bwrpas y polisi hwn yn cynnwys unrhyw le neu gerbyd le mae gofyn i chi fod fel rhan o’ch gwaith gyda ni.
128.4 Ni chaniateir i staff ysmygu yn union y tu allan i flaen adeilad ein swyddfa am fod hyn yn creu delwedd amhroffesiynol o ni fel menter.
Adran 23
Polisi gwisg
129. Cefndir
129.1 Rydym yn annog pawb i gynnal safon briodol o wisg ac ymddangosiad personol yn y gwaith. Pwrpas y polisi hwn yw sefydlu canllawiau sylfaenol o ran gwisg ac ymddangosiad yn ein gweithle, fel ein bod yn:

(a) hyrwyddo delwedd gadarnhaol a phroffesiynol;

(b) parchu anghenion dynion a menywod o bob diwylliant a chrefydd;

(c) gwneud unrhyw addasiadau a allai fod yn angenrheidiol oherwydd anabledd;
(ch)
  rhoi ystyriaeth i ofynion iechyd a diogelwch; a
(d) helpu staff a rheolwyr i benderfynu pa ddillad sy'n briodol i'w gwisgo i’r gwaith.

129.2 Bydd unrhyw doriad neu gamddefnydd o’r polisi hwn yn cael ei drin fel mater disgyblu.
129.3 Mae'r polisi hwn yn berthnasol i’n holl staff.

130. Ymddangosiad
130.1 Tra'n gweithio i ni rydych yn ein cynrychioli ni gyda defnyddwyr a’r cyhoedd. Mae eich ymddangosiad yn cyfrannu at ein henw da a datblygiad ein mudiad a’n gwaith.

130.2 Mae'n bwysig eich bod yn ymddangos yn lân, proffesiynol a thaclus bob amser yn y gwaith, yn enwedig pan fyddwch mewn cysylltiad â defnyddwyr, cysylltiadau eraill neu'r cyhoedd yn gyffredinol.
130.3 Ni ddylech wisgo dillad sydd yn cario geiriau neu luniau a allai fod yn dramgwyddus neu achosi niwed i'n henw da.
130.4 Ni ddylech wisgo dillad neu gemwaith a allai achosi risg i iechyd a diogelwch chi neu eraill.
Adran 24
Polisi tywydd garw
131. Cefndir

131.1 Mae'r polisi hwn yn berthnasol pan fydd yn amhosibl neu'n beryglus i staff deithio i'r gwaith oherwydd:

(a) tywydd gwael eithafol megis eira trwm;

(b) gweithredu diwydiannol sy'n effeithio ar rwydweithiau trafnidiaeth; neu

(c) digwyddiadau mawr sy'n effeithio ar deithio neu ddiogelwch y cyhoedd.

131.2 Ar yr adegau uchod, rydym yn cydnabod y bydd angen agwedd hyblyg at drefniadau gweithio tra’n parhau i gynnal ein gwaith fel menter mor effeithiol â phosibl.
131.3 Mae'r polisi hwn yn berthnasol i’n holl staff.

132. Teithio i’r gwaith
132.1 Dylech wastad wneud ymdrech wirioneddol i fynychu’r gwaith erbyn eich amser dechrau arferol. Gall hyn gynnwys gadael amser ychwanegol ar gyfer eich taith i’r gwaith neu ystyried teithio ar droed lle bo hynny'n briodol ac yn ddiogel.

132.2 Os na allwch fynychu’r gwaith ar amser neu o gwbl, dylech ffonio’r Prif Swyddog cyn eich amser cychwyn arferol.

132.3 Os nad ydych yn gwneud ymdrech resymol i fynychu’r gwaith neu os nad ydych yn cysylltu â’r Prif Swyddog i nodi eich absenoldeb tebygol yn unol â’r polisi hwn, gallwch wynebu proses ddisgyblu. Yn y fath sefyllfa, byddwn yn ystyried yr holl amgylchiadau gan gynnwys y pellter y mae'n rhaid i chi deithio, amodau lleol yn eich hardal, statws ffyrdd a/neu drafnidiaeth gyhoeddus, a'r ymdrechion a wneir gan gyflogeion eraill mewn amgylchiadau tebyg.
133. Trefniadau gwaith a thâl
133.1 Gall fod yn ofynnol arnoch i weithio o adref, neu o le gwaith arall os yw'n bosibl. Bydd y Prif Swyddog yn rhoi gwybod i chi am ofyniad o'r fath.
133.2 Fel arfer, bydd disgwyl i gyflogeion sy’n cyrraedd y gwaith yn hwyr neu sy’n gofyn am gael gadael yn gynnar wneud yr amser hynny i fyny rywbryd arall.

133.3 Nid oes hawl gan gyflogeion sy'n absennol o'r gwaith oherwydd tywydd eithafol neu ymyriadau teithio eraill i gael eu talu am yr amser a gollwyd.
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