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ADRAN 1 – CYFLWYNIAD
Cyflwyniad
1.1
Mae’r Corff Llywodraethu a’r Cyngor yn ystyried iechyd a lles eu cyflogeion yn bwysig, ac maent yn ymrwymedig i ddarparu amgylchedd gwaith o ansawdd uchel i bob cyflogai.  Nod y Corff Llywodraethu a’r Cyngor yw hybu dull gweithredu cadarnhaol o ran sicrhau’r lefel uchaf posibl o bresenoldeb drwy daro cydbwysedd rhwng bywyd a gwaith, a hybu iechyd.  

1.2
Mae’r Corff Llywodraethu a’r Cyngor yn ymrwymedig i helpu i atal salwch a lleihau lefelau absenoldeb oherwydd salwch, ymateb yn effeithiol i broblemau gwirioneddol a phroblemau posibl o ran darparu gwasanaethau; a hefyd gynorthwyo cyflogeion o ran problemau iechyd ar gam cynnar. Cydnabyddir bod lefelau uchel o bresenoldeb yn cyfrannu at gynllunio a darparu gwasanaethau. Bydd lleihau absenoldeb oherwydd salwch yn gwella’r broses o ddarparu gwasanaethau, yn gwella morâl cyflogeion, yn sicrhau bod y sefydliad yn fwy cystadleuol ac yn gwella diogelwch swyddi.  Mae absenoldeb oherwydd salwch yn anochel ac yn fater cymhleth i’r sefydliad, ac ni ddylid ei ystyried ar wahân ond o fewn cyd-destun eang y rhwymedigaethau ar y Corff Llywodraethu a’r Cyngor i sicrhau iechyd, diogelwch a lles pob cyflogai a’r ffactorau sefydliadol a allai effeithio ar lefelau absenoldeb oherwydd salwch.   

1.3
Nid yw’r rhesymau dros yr absenoldeb o’r gwaith yn gyfyngedig i salwch a materion iechyd yn unig. Gall cyflogeion wynebu materion nad ydynt yn rhai meddygol megis problemau domestig, sef rhai byrdymor a thymor hwy, sy’n peri problemau o ran presenoldeb.  Cydnabyddir, ar brydiau, bod angen i gyflogeion gymryd amser i ffwrdd o’r gwaith oherwydd salwch neu anaf personol neu argyfyngau domestig annisgwyl eraill. Mae’r Corff Llywodraethu yn darparu absenoldeb priodol â thâl (neu’n ddi-dâl mewn rhai achosion) dan amgylchiadau o’r fath, a disgwylir i’w gyflogeion ymateb drwy sicrhau eu bod yn cymryd gofal rhesymol am eu hiechyd ac yn dod i’r gwaith oni bai nad yw’n bosibl iddynt wneud hynny. Ystyrir bod presenoldeb yn agwedd hanfodol ar berfformiad cyffredinol cyflogai ynghyd ag ansawdd gwaith, cynhyrchiant, agwedd tuag at y swydd, cydberthnasau, gofal o ran diogelwch a phrydlondeb.
1.4
Nod y Corff Llywodraethu a’r Cyngor yw sicrhau bod cyflogeion sy’n wynebu problemau o ran presenoldeb yn y gwaith yn cael cymorth, lle bynnag y bo’n ymarferol ac yn rhesymol. Caiff cyflogeion sy’n absennol o’r gwaith oherwydd salwch eu trin â chysondeb, parch, dealltwriaeth a sensitifrwydd.
Rolau a Chyfrifoldebau
1.5
Mae’n bwysig bod gan bawb ddealltwriaeth glir o’u rolau a’u cyfrifoldebau o fewn y broses hon.
Cyfrifoldebau'r Cyflogai
1.6
Mae holl gyflogeion y Cyngor yn gyfrifol am y canlynol:
a. Mynychu’r gwaith yn rheolaidd yn unol â’u contract cyflogaeth
b. Sicrhau eu bod yn darllen y polisi hwn a’r weithdrefn hon, yn eu deall ac yn cydymffurfio â hwy 

c. Cydweithredu’n llawn â gofynion y polisi hwn pan fyddant yn gweithio, gan gynnwys presenoldeb mewn cyfarfodydd Iechyd Galwedigaethol a chyswllt.
d. Cadw cyfrinachedd ar bob adeg yn ystod unrhyw achosion o salwch, ac eithrio unrhyw drafodaeth a allai fod yn ofynnol gyda’r Undeb Llafur
e. Ymddwyn a gweithredu mewn ffordd sy’n gyson â gwerthoedd y Cyngor, sef atebolrwydd, hyblygrwydd, bod yn agored, uniondeb proffesiynol, amrywiaeth, parch a gweithio gydag eraill
Cyfrifoldebau Rheolwyr
1.7
Yn ogystal â’u cyfrifoldebau fel cyflogeion, mae'r rheolwyr hefyd yn gyfrifol am y canlynol:
a. Sicrhau bod cyflogeion yn ymwybodol o’r holl bolisïau a gweithdrefnau perthnasol drwy ba bynnag ddulliau sydd fwyaf addas.
b. Pennu a dangos safonau derbyniol o ran presenoldeb a chynnal y safonau hynny’n gyson.
c. Deall polisi Presenoldeb a Lles Ysgolion y Cyngor a, lle caiff ei weithredu, ei gymhwyso mewn modd teg, cyson ac amserol.
d. Cwblhau'r hyfforddiant ar-lein gorfodol ar y Polisi Presenoldeb a Lles Ysgolion.
e. Gofyn am gyngor gan yr adran Gwasanaethau Pobl AD ar bob mater sy’n ymwneud â phresenoldeb.
f. Cadw nodiadau a chofnodion digonol ar gyfer pob digwyddiad, a thystiolaeth i ategu’r defnydd o’r polisi. Mae hyn i sicrhau bod cofnod cadarn i ddiogelu’r Corff Llywodraethu a’r Cyngor os bydd hawliad Tribiwnlys Cyflogaeth ac yn sicrhau bod gan y rheolwr nodiadau digonol i ategu unrhyw ddatganiad tyst y mae angen iddo ei ddarparu. Dylai nodiadau cyfarfodydd gael eu rhoi i’r cyflogai a’u llofnodi gan y cyflogai a’r rheolwr fel cofnod cywir o’r cyfarfod.
g. Sicrhau y cydymffurfir â pholisi Presenoldeb a Lles yr Ysgol ar bob adeg gan gynnwys terfynau amser, hawliau apelio, hawliau o ran cynrychiolaeth, ac ati. 

h. Trefnu unrhyw gyfarfodydd a chymorth sy’n ofynnol fel rhan o’r weithdrefn, e.e. cadarnhau dyddiadau, anfon llythyrau i wahodd pobl i gyfweliadau, cyfarfodydd cyswllt, trefnu cymorth gweinyddol i gofnodi’r camau a gymerir, anfon llythyrau penderfyniad, ac ati.
i. Cysylltu â thîm absenoldeb salwch Gwasanaethau Pobl AD ar unwaith i drefnu atgyfeiriad mewn achosion o ddamweiniau diwydiannol neu salwch galwedigaethol.
j. Cysylltu â thîm absenoldeb salwch Gwasanaethau Pobl AD ar unwaith o ran ar unwaith o ran straen sy’n gysylltiedig â’r gwaith. 
k. Defnyddio gwybodaeth am gydymffurfiaeth â'r polisi yn rheolaidd drwy adroddiadau uniongyrchol drwy DigiGov a sicrhau yr eir i’r afael â diffyg cydymffurfiaeth
l. Bydd Uwch Dîm Rheoli’r Cyngor yn monitro absenoldeb a chydymffurfiaeth ond dylai hyn hefyd fod ar yr agenda ar gyfer cyfarfodydd tîm rheoli Cyfarwyddiaethau
m. Cadw cyfrinachedd ar bob cam drwy gydol y broses.
1.8
Cyfrifoldebau Gwasanaethau Pobl AD:
· Gweithredu fel cynghorydd i reolwyr er mwyn sicrhau y caiff Polisi Presenoldeb a Lles yr Ysgol ei gymhwyso’n gywir. 
· Darparu gwybodaeth a chyngor i bob cyflogai fel y bo’n ofynnol drwy gydol y broses.
· Adolygu a monitro achosion a chanlyniadau salwch a chefnogi rheolwyr i gymryd unrhyw gamau adferol sydd eu hangen.
· Adolygu a choladu data monitro corfforaethol o ran salwch i’w ystyried gan grwpiau amrywiol e.e. Uwch Dîm Rheoli, Cyngor Gwaith ac ati. 

· Helpu rheolwyr llinell i reoli achosion o salwch sy’n para mwy na 4 wythnos ac achosion o absenoldeb oherwydd straen. 

· Adolygu gweithrediad y polisi a’r gweithdrefnau yn sgil profiad gweithredol.
Diben
1.9
Mae presenoldeb yn y gwaith yn hanfodol i alluogi’r Ysgol i ddarparu gwasanaethau o ansawdd i ddinasyddion Caerdydd.
1.10
Diben y Polisi hwn yw helpu ac annog pob cyflogai i gyflawni a chynnal safonau presenoldeb derbyniol, a’r nod yw sicrhau dull gweithredu cyson a theg o ran cymhwyso’r gofynion presenoldeb i bawb yn yr Ysgol.
1.11
Gan hynny mae’n hanfodol bod cyflogeion yn ymwybodol o ofynion y polisi hwn ac yn cydymffurfio â’r gofynion hynny.
Pwy a gwmpesir gan y Polisi hwn?
1.12
Mae’r Polisi hwn yn gymwys i holl gyflogeion yr Ysgol, waeth beth fo’u statws a/neu raddfa.  Cymeradwywyd y polisi hwn i’w ddefnyddio gan gyrff llywodraethu pob ysgol.  

Pwynt i’w Nodi 

O ran Ysgolion Cymunedol, Ysgolion Gwirfoddol a Reolir ac Ysgolion Arbennig Cymunedol, y Corff Llywodraethu sy’n gyfrifol am wneud penderfyniadau o ran recriwtio a diswyddo ac am sicrhau bod y gweithdrefnau cywir ar waith o ran recriwtio, rheoli a diswyddo cyflogeion.  Fodd bynnag, y Cyngor yw’r cyflogwr felly rhaid i’r Cyngor weithredu unrhyw benderfyniadau i ddiswyddo unwaith i’r cam apelio ddod i ben.  

O ran Ysgolion Gwirfoddol a Gynorthwyir ac Ysgolion Sefydledig, y Corff Llywodraethu yw’r cyflogwr felly mae ganddo gyfrifoldeb llawn am unrhyw benderfyniadau o ran recriwtio, rheoli a diswyddo cyflogeion.  Mae gan y Cyngor yr hawl i’r Cyfarwyddwr Addysg a Dysgu Gydol Oes anfon cynrychiolydd (fel arfer o’r adran Gwasanaethau Pobl AD) mewn achosion lle caiff diswyddo ei ystyried, ond cyfrifoldeb y Corff Llywodraethu yw gweithredu unrhyw benderfyniadau i ddiswyddo.  Mae cymorth ychwanegol ar gael i Ysgolion Gwirfoddol a Gynorthwyir drwy’r Awdurdodau Esgobaethol.  
Egwyddorion Allweddol
1.13
Nodir yr egwyddorion allweddol sy’n ymwneud ag Absenoldeb Arbennig ac Absenoldeb Oherwydd Salwch isod yn yr adrannau perthnasol.
ADRAN 2 - YMRWYMIAD I LES CYFLOGEION
2.1
Nod y Corff Llywodraethu a’r Cyngor yw hybu ac annog lles yn y gwaith. Mae lles yn hybu agweddau cadarnhaol, ymgysylltu, cymhelliant a meddwl arloesol. Mae lles yn ffactor pwysig o ran ymgysylltu â chyflogeion, felly mae’n fater allweddol i reolwyr y Cyngor. Mae gan y Cyngor agenda barhaus yn y maes hwn ac mae’n ymrwymedig i barhau i geisio goresgyn rhwystrau i les, yn ogystal â mynd ati’n rhagweithiol i nodi ffyrdd o wella lles cyflogeion. Mae’r ymrwymiad hwn wedi’i gymeradwyo a’i gefnogi’n llawn gan aelodau etholedig, uwch dimau rheoli ac undebau llafur.
2.2
Mae gan y Cyngor nifer o bolisïau, gwasanaethau a mentrau ar waith eisoes i gefnogi lles cyflogeion megis ein Gwasanaeth Iechyd Galwedigaethol mewnol, y Gwasanaeth Cwnsela Cyflogeion, Polisïau o ran Cydbwysedd Bywyd Gwaith ac ati. Hefyd, mae amrywiaeth o fentrau iechyd a lles yn cael eu gweithredu drwy’r flwyddyn i gefnogi cyflogeion.  Cymeradwywyd y polisïau i Gyrff Llywodraethu a gall cyflogeion ysgolion weld manylion unrhyw fentrau a weithredwyd.  
2.3
Dangosir yr ymrwymiad i les cyflogeion drwy ddatblygu a gweithredu Strategaeth Lles Cyflogeion. Bydd y strategaeth hon yn nodi’r ffyrdd y bydd yn ymateb i anghenion lles corfforol, meddyliol a seicolegol cyflogeion. Bydd yn amlinellu rôl uwch reolwyr, Gwasanaethau Pobl AD, undebau llafur a chyflogeion yn yr agenda hon. Bydd hefyd yn nodi’r ffyrdd y gallwn barhau i ddatblygu diwylliant sy’n cefnogi lles cyflogeion, lle gall lles cyflogeion ffynnu drwy ddileu/lleihau rhwystrau i les a gweithredu systemau a mentrau i fynd i’r afael â lles cyflogeion yn rhagweithiol.  
2.4
Bydd y Cyngor yn gwneud yn canlynol:
· parhau i hybu iechyd a lles drwy bolisïau rheoli, gwasanaethau cymorth, rhwydweithiau gwybodaeth ac ymgyrchoedd hybu iechyd, yn cynnwys mentrau rhoi’r gorau i ysmygu, ymwybyddiaeth alcohol, deiet, ymarfer corff, hunan reolaeth a chysylltu ag asiantaethau allanol.
· hyd y bo’n ymarferol, atal ac osgoi amgylchiadau sy’n niweidiol i les cyflogeion, neu lle na ellir osgoi canlyniadau o’r fath am ba reswm bynnag, ymateb drwy ddarparu cymorth ac ymyrraeth gynnar i gyfyngu’r effeithiau a hybu adferiad. 
ADRAN 3 – DARPARIAETHAU ABSENOLDEB ARBENNIG
DIBEN
3.1
Un o rwymedigaethau allweddol y Corff Llywodraethu a’r Cyngor yw darparu cymorth o ran taro cydbwysedd rhwng Bywyd a Gwaith, ac i gefnogi hyn, mae amryw bolisïau a threfniadau gweithio hyblyg yn bodoli. Dylai’r rhain, yn ogystal â threfniadau gwyliau blynyddol y Cyngor, ddarparu digon o amser i ffwrdd o’r gwaith i ymdrin ag anghenion personol y rhan fwyaf o gyflogeion. Fodd bynnag, mae’r Corff Llywodraethu yn cydnabod bod adegau pan fydd angen cyfnodau byr i ffwrdd o’r gwaith ar gyflogeion i ymdrin â sefyllfaoedd teuluol a domestig.
3.2
Yn ogystal â’r uchod, mae’r Corff Llywodraethu a’r Cyngor yn cydnabod mai dim ond drwy ewyllys da cyflogwyr sy’n cytuno i roi amser i ffwrdd o’r gwaith i gyflogeion gyflawni dyletswyddau o’r fath y gall llawer o feysydd o wasanaeth cyhoeddus weithredu. Mae’r Cyngor yn dymuno annog ei gyflogeion i wasanaethu’r cyhoedd, ond rhaid taro cydbwysedd rhwng hyn ac anghenion defnyddwyr gwasanaeth. 

3.3
Mae’r darpariaethau hyn yn amlinellu’r rhesymau y gellir rhoi absenoldeb arbennig ar eu cyfer (yn ychwanegol at yr hawliau gwyliau blynyddol), a nifer y diwrnodau y gellir eu caniatáu. 


EGWYDDORION ALLWEDDOL
3.4
Mae rheolwyr yn gyfrifol am sicrhau bod darpariaeth ddigonol ar gyfer anghenion defnyddwyr gwasanaeth, felly mae unrhyw un o ddarpariaethau’r polisi hwn yn amodol ar gymeradwyaeth gan reolwyr. Nid oes hawl awtomatig iddynt, a bydd unrhyw gais yn amodol ar anghenion y Gwasanaeth. Er mwyn sicrhau dull gweithredu teg a chyson, rhaid i Reolwyr ymgynghori â’r adran Gwasanaethau Pobl AD cyn caniatáu unrhyw geisiadau am absenoldeb arbennig heblaw am geisiadau arferol.
3.5
Rhaid i gyflogeion sy’n gwneud cais am absenoldeb arbennig wneud cais drwy DigiGov (neu drwy ddefnyddio’r ffurflen gais Absenoldeb Arbennig i’r sawl nad oes ganddynt fynediad i DigiGov) mor bell ymlaen llaw â phosibl gan ystyried amgylchiadau’r cais. 

3.6
Diben y darpariaethau hyn yw ymdrin ag unrhyw geisiadau dilys am absenoldeb arbennig, ac ymdrinnir ag unrhyw achosion lle camddefnyddir y darpariaethau hyn dan Bolisi Disgyblu’r Ysgol.  Pan fo cyflogai yn gwneud ceisiadau mynych am absenoldeb arbennig, dylai’r rheolwyr drafod hyn â’r cyflogai.
3.7
Mewn achosion lle rhoddir absenoldeb arbennig a bod gan y cyflogai yr hawl i hawlio lwfans am golli enillion, dylai’r cyflogai hawlio a thalu’r lwfans i’r Cyngor e.e. Gwasanaeth Rheithgor. Mewn achosion o’r fath, dylid gofyn am gyngor gan yr adran Gwasanaethau Pobl AD.
3.8
Mewn achosion lle cymeradwyir absenoldeb arbennig â thâl, y swm a delir yn ddyddiol fydd y swm sy’n daladwy fel arfer pan fydd cyflogai yn cymryd gwyliau blynyddol. Pan roddir absenoldeb arbennig am gyfnodau o lai na diwrnod, bydd taliadau pro rata yn gymwys. Oni nodir fel arall, rhoddir absenoldeb arbennig â thâl.
3.9
Mewn achosion lle gellid cymeradwyo unrhyw un o’r darpariaethau absenoldeb arbennig hyn dan ddarpariaethau eraill megis y polisïau Absenoldeb Rhiant ac Amser o’r Gwaith ar gyfer Pobl Ddibynnol (ill dau yn ddi-dâl), byddai darpariaethau’r polisi absenoldeb arbennig yn gymwys fel arfer. 

3.10
Mae Cwestiynau Cyffredin am Absenoldeb Arbennig ar gael yn y Pecyn Cymorth Presenoldeb a Lles.
DARPARIAETHAU
	Rheswm dros fod yn Absennol
	Rhagor o Fanylion
	Diwrnodau a Ganiateir
(Gyda thâl oni nodir fel arall)
	Awdurdod i gymeradwyo 



	1. Profedigaeth
	a. Marwolaeth perthynas agos: 
Gŵr / gwraig / partner / plentyn / rhiant* / brawd neu chwaer* / partner sifil / gwarcheidwad / dibynnydd.

	10 diwrnod. Gellir ymestyn hyn dan amgylchiadau eithriadol drwy ganiatâd Cyfarwyddwr Cynorthwyol / Cyfarwyddwr 

	Rheolwr Llinell


	
	b. Marwolaeth perthynas arall: 


	1 diwrnod ar gyfer diwrnod yr angladd.

	Rheolwr Llinell.


	
	c. Marwolaeth aelod o staff.

	Absenoldeb i fynd i’r angladd - ar gyfer rheolwr llinell uniongyrchol neu gynrychiolydd
Gall cyflogeion eraill ofyn am wyliau / oriau hyblyg
	Rheolwr Llinell.


	2a. Argyfyngau Domestig / Personol

	Absenoldeb i ddelio ag argyfyngau annisgwyl neu sydyn sy’n achosion brys, difrifol a/neu drasig a gwneud trefniadau hirdymor gofynnol. Er enghraifft: salwch difrifol yn y teulu/tân/lladrad/llifogydd 


	Yn dibynnu ar yr amgylchiadau, hyd at ddau ddiwrnod o absenoldeb ar gyfer pob achos

	Rheolwr Llinell 


	2b Trefniadau gofal dibynyddion

	Gwneud trefniadau ar gyfer gofal dibynyddion (yn hytrach na darparu gofal)
	Hyd at 1 diwrnod o dâl fesul achos.
Caiff hyn ei fonitro, a lle nodir gormodedd, pennir cyfyngiadau dros gyfnod o amser. Ceir canllawiau ar hyn yn y Pecyn Cymorth A&W

	Rheolwr Llinell 



	3a. Mynychu apwyntiadau meddygol personol

	Absenoldeb awdurdodedig am resymau meddygol i fynychu e.e. meddyg, deintydd, optegydd ac ati
Yn aml mae meddygon teulu, deintyddion ac optegwyr yn gweithredu oriau estynedig ac felly dylai cyflogeion wneud pob ymdrech i drefnu apwyntiadau y tu allan i’w horiau gwaith arferol. Lle nad yw hynny’n bosibl, rhaid trefnu’r apwyntiad ar gyfer dechrau/diwedd oriau gwaith
	Lle nad yw’n bosibl trefnu apwyntiad y tu allan i oriau gwaith, caniateir amser rhesymol am yr apwyntiad ac ar gyfer teithio. Bydd hyn hyd at 2 awr fel arfer, er 

y gellir cytuno ar amser estynedig rhesymol.
Caiff hyn ei fonitro, a lle nodir gormodedd, pennir cyfyngiadau dros gyfnod o amser. Ceir canllawiau ar hyn yn y Pecyn Cymorth P&Ll
	Rheolwr Llinell 


	
	Apwyntiadau ysbyty / apwyntiadau Iechyd Galwedigaethol / Gwasanaeth Cwnsela Cyflogeion

	Caniateir amser ar gyfer yr apwyntiad ac
amser teithio rhesymol. Bydd hyn yn 2 awr fel arfer, er y gellir cytuno ar amser estynedig rhesymol.  Gellir ymestyn hyn i hyd at un diwrnod mewn amgylchiadau eithriadol e.e. triniaeth IVF / llawdriniaeth ddydd / gweithdrefn feddygol.
Caiff hyn ei fonitro, a lle nodir gormodedd, pennir cyfyngiadau dros gyfnod o amser. Ceir canllawiau ar hyn yn y Pecyn Cymorth P&Ll
	Rheolwr Llinell 


	3b. Apwyntiadau dibynyddion
	Mynd â dibynyddion i apwyntiad meddygol mewn ysbyty neu gyda meddyg teulu lle nad yw’n bosibl trefnu hynny y tu allan i oriau gwaith arferol. (h.y. ar gyfer amgylchiadau lle nad yw’r dibynnydd yn gallu mynd ar ei ben ei hun). 

Mynd â dibynyddion i apwyntiadau nad ydynt yn rhai meddygol e.e. gweithiwr cymdeithasol, gweithwyr gofal proffesiynol, lle nad yw’n bosibl trefnu hynny y tu allan i oriau gwaith arferol (h.y. ar gyfer amgylchiadau lle nad yw’r dibynnydd yn gallu mynd ar ei ben ei hun) Lle bo gan 2 gyflogai sy’n gweithio i’r Cyngor yr un dibynnydd, fel arfer dim ond 1 all hawlio hyn ac eithrio dan amgylchiadau eithriadol.

	Caniateir amser ar gyfer apwyntiad ac amser teithio rhesymol, hyd at ddwy awr fel arfer, er y gellir cytuno ar amser estynedig rhesymol. 

Caiff hyn ei fonitro, a lle nodir gormodedd, pennir cyfyngiadau dros gyfnod o amser. Ceir canllawiau ar hyn yn y Pecyn Cymorth P&Ll
Caniateir amser ar gyfer apwyntiad, hyd at ddwy awr fel arfer, er y gellir cytuno ar amser estynedig rhesymol.  Caiff hyn ei fonitro, a lle nodir gormodedd, pennir cyfyngiadau dros gyfnod o amser. Ceir canllawiau ar hyn yn y Pecyn Cymorth P&Ll
	Rheolwr Llinell 
Rheolwr Llinell


	4. Digwyddiadau Chwaraeon/ Diwylliannol
	Cyflogeion a gaiff eu dewis i gymryd rhan mewn digwyddiadau chwaraeon cynrychioliadol neu ddigwyddiadau diwylliannol ar lefel Genedlaethol / Rhyngwladol.

	Caniateir i bobl sy’n cynrychioli eu gwlad aros am y cyfnod y byddant yn cymryd rhan mewn digwyddiad, hyd at 5 diwrnod.
Gelir ystyried ceisiadau sy’n mynd y tu hwnt i hyn dan amgylchiadau eithriadol.
	Pennaeth
Pennaeth ymgynghoriad â Chadeirydd y Llywodraethwyr


	5. Hyfforddiant

	Absenoldeb i sefyll arholiadau sy’n berthnasol i’r swydd ac arholiadau a gymeradwywyd drwy gynlluniau hyfforddiant.
	Yr amser sy’n ofynnol i sefyll yr arholiad a hyd at dri diwrnod o absenoldeb i astudio, hyd at hanner diwrnod fesul arholiad.
	Rheolwr Llinell.

	
	Absenoldeb i fynd i seremoni raddio bersonol. 

	Hyd at hanner diwrnod

	Rheolwr Llinell

	6. Mynd i gyfweliad swydd 


	Ar gyfer swyddi yng Nghyngor Caerdydd.

	Yr amser sydd ei angen i fynd i’r cyfweliad.

	Rheolwr Llinell 

	
	Unrhyw gyfweliad swydd arall.

	Gwyliau blynyddol / gwyliau oriau hyblyg. 
Ar gyfer rolau nad ydyn nhw’n gallu cymryd gwyliau blynyddol ar hap (e.e. gweithio yn ystod y tymor) ac nad ydyn nhw ar y cynllun oriau hyblyg – bydd gwyliau arbennig yn cael eu caniatáu cyhyd â bod tystiolaeth o’r cyfweliad yn cael ei ddangos. Bydd hyn yn cael ei gyfyngu i 3 diwrnod y flwyddyn i fynychu cyfweliadau mewn Awdurdodau Lleol eraill/cyrff cyhoeddus.  
(Rhoddir gwyliau arbennig â thâl ar gyfer yr amser sydd ei angen i fynd i unrhyw gyfweliad ar gyfer cyflogeion sydd wedi cael rhybudd adleoli/diswyddo) 


	Rheolwr Llinell

	7. Dyletswyddau Cyhoeddus
	Absenoldeb i fynd i gyfarfodydd swyddogol/ hyfforddiant gofynnol yn ystod oriau gwaith ar gyfer cyflogeion sy’n
· aelodau Awdurdodau Lleol; 

· cael eu penodi gan weinyddiaeth lywodraethol, cymdeithas awdurdodau lleol neu awdurdod lleol i wasanaethu ar Bwyllgor, Tribiwnlys neu banel;
· Ynadon Heddwch;
· Llywodraethwyr Ysgol;
· Ymwelwyr Carchardai Swyddogol;
· Unrhyw gorff arall yn unol ag Adran 50 Deddf Hawliau Cyflogaeth 1996.
· Heddweision Arbennig 


	Hyd at 18 diwrnod y flwyddyn ar gyfer pob categori (sef hyd at 18 diwrnod drwy gyfuniad o’r holl gategorïau a restrwyd). 

	Cymeradwyaeth gychwynnol gan Pennaeth Ceisiadau dilynol am absenoldeb yn cael eu cymeradwyo gan y Rheolwr Llinell 

	
	Gwasanaeth Milwrol (heb fod yn rhan o’r Lluoedd Arferol).

	Hyd at bythefnos y flwyddyn ar gyfer gwersyll ymarfer blynyddol.

	Pennaeth


	
	Ymgeisydd mewn Etholiad Awdurdod Lleol, Seneddol, Cynulliad Cymru neu Senedd Ewrop.

	Un diwrnod o wyliau ar y diwrnod pleidleisio 

	Rheolwr Llinell 



	8. Etholiadau Cyngor Caerdydd
	Cyflogeion sy’n rhan o ddyletswyddau etholiad, h.y. Uwch Staff Etholiad, Swyddogion Llywyddu, Clercod Pleidleisio, Cynorthwywyr Cyfrif a Chynorthwywyr o ran anfon ac agor papurau pleidleisio drwy’r post.

	Un diwrnod o absenoldeb â thâl, yn amodol ar ofynion busnes

	Rheolwr Llinell.

	9. Gweithgareddau Gwirfoddoli
	Cyflogeion sy’n cymryd rhan mewn gweithgareddau gwirfoddoli cymeradwy yn unol â Gwasanaeth Gwirfoddoli Caerdydd 

 www.vcscardiff.org.uk

	Hyd at 5 diwrnod (pro rata)
	Pennaeth 

	10. Mynychu’r Llys fel tyst neu reithiwr (nad yw’n gysylltiedig â’r gwaith)

	Yr amser sy’n ofynnol i fynychu’r Llys. (Rhaid i gyflogeion hawlio unrhyw “enillion a gollwyd” sy’n daladwy a’u talu i’r Cyngor).

	Yr amser sy’n ofynnol i fynychu’r Llys.

	Pennaeth 

	11. Mynychu’r Llys fel Diffynnydd

	Bydd cyflogeion sy’n gorfod mynd i’r llys ar gais y Cyngor neu oherwydd ei bod yn ofynnol o ran eu swydd, yn cael Gwyliau Arbennig i wneud hynny.
	Yn dibynnu ar yr amgylchiadau.
	 Pennaeth

	12. Absenoldeb di-dâl
	Fel arfer caiff ceisiadau i gymryd absenoldeb di-dâl eu hystyried ar ôl i’r cyflogai ddefnyddio’i holl wyliau blynyddol, ac o dan amgylchiadau priodol
(Dylai cyflogeion sy’n rhan o’r Cynllun Pensiwn 

ofyn am gyngor gan yr adran Bensiynau).  Dylid trin pob cais yn unigol, gyda’r Gwasanaethau yn rheoli ceisiadau a thrwy ofyn am gyngor gan yr adran Gwasanaethau Pobl AD.

	Absenoldeb di-dâl
	Pennaeth 

Ceisiadau y tu hwnt i 5 diwrnod i’r cymeradwyo gan y Pennaeth ar y cyd â Chadeirydd y Llywodraethwyr



	14.  Tywydd Garw 

	Absenoldeb oherwydd tywydd garw e.e. eira
(Gweler y Nodyn Canllaw Tywydd Garw - 5.C.177)
	Gwyliau blynyddol, oriau hyblyg, gwyliau di-dâl neu weithio’r oriau rywbryd arall  
	Rheolwr Llinell 


SYLWER: Ni all darpariaethau absenoldeb arbennig gwmpasu pob digwyddiad posibl, ac yn ddiau bydd amgylchiadau eithriadol lle y byddai’n briodol caniatáu absenoldeb arbennig.  Mewn amgylchiadau o’r fath, dylai rheolwyr ymgynghori â’r adran Gwasanaethau Pobl AD i sicrhau cysondeb.
Lle bo’r absenoldeb yn ddi-dâl, rhaid cadarnhau hyn yn ysgrifenedig i’r cyflogai cyn gwneud unrhyw ddidyniad o’i gyflog.
At ddibenion y polisi hwn, diffinnir ‘Dibynnydd’ fel: gŵr/gwraig, plentyn y cyflogai, rhiant y cyflogai, person sy’n byw yn yr un tŷ â’r cyflogai (ac eithrio tenantiaid, lletywyr, cyflogeion sy’n byw yn y gweithle e.e. nani) neu berson sy'n dibynnu'n rhesymol ar y cyflogai am gymorth. 
ABSENOLDEB RHIANT DI-DÂL
3.11
Dan y Rheoliadau Absenoldeb Mamolaeth a Thadolaeth ac ati, mae hawl gan riant benywaidd neu wrywaidd gymryd amser i ffwrdd o’r gwaith yn ddi-dâl i ofalu am blentyn neu wneud trefniadau er budd y plentyn. Gall rhieni ei ddefnyddio i dreulio mwy o amser gyda'u plant a tharo cydbwysedd gwell rhwng y gwaith a’u hymrwymiadau teuluol. 
3.12 Er mwyn i gyflogai fod yn gymwys, rhaid i’r canlynol fod yn berthnasol:
(a) Mae wedi bod yn gweithio i’r Cyngor am flwyddyn o leiaf
(b) Mae wedi’i enwi ar dystysgrif geni neu fabwysiadu'r plentyn
(c) Mae ganddo, neu mae’n disgwyl cael, cyfrifoldeb rhianta
(d) Nid yw’n rhiant maeth i’r plentyn (oni bai ei fod wedi sicrhau cyfrifoldeb rhianta drwy'r llys)
(e) Mae’r plentyn dan 18 oed 

3.13  Mae’r hawl ar gyfer pob plentyn ac am 18 wythnos ddi-dâl hyd at ei ben-blwydd yn 18. 

3.14 Ceir cyfyngiad o 4 wythnos y flwyddyn, a rhaid cymryd yr absenoldeb fel wythnosau llawn yn hytrach na diwrnodau. Fodd bynnag, lle mae plentyn yn gymwys ar gyfer Taliadau Annibyniaeth Bersonol, gellir ei gymryd fel diwrnodau.
3.15 Diffinnir ‘wythnos’ fel yr amser sy’n cael ei weithio dros gyfnod o 7 diwrnod, e.e. bydd cyflogai sy’n gweithio 2.5 diwrnod yr wythnos yn cael 2.5 diwrnod o absenoldeb di-dâl a bydd wythnos yn cael ei chymryd oddi ar ei hawl.
3.16 Gall absenoldeb rhianta di-dâl gael ei drosglwyddo o gyflogaeth flaenorol. Fodd bynnag, rhaid i gyflogai gael o leiaf flwyddyn o wasanaeth i wneud cais am absenoldeb. Dylid gofyn i gyflogwyr blaenorol am wybodaeth am faint o absenoldeb rhianta a gymerwyd pan fo cyflogai newydd yn gofyn am absenoldeb rhianta di-dâl.
3.17 Dylai cyflogeion roi 21 diwrnod o rybudd o'u cais i gymryd absenoldeb rhianta di-dâl. Lle eu bod nhw neu eu partner yn cael babi neu'n mabwysiadu plentyn, dylid rhoi rhybudd o 21 diwrnod cyn yr wythnos y disgwylir i'r babi gael ei eni neu'r plentyn gyrraedd. 
3.18 Gellir atal absenoldeb os na roddir y rhybudd gofynnol. Gall hefyd gael ei atal lle bo rheswm busnes dilys dros wneud hynny. O fewn 7 diwrnod o’r cais, os caiff ei atal, rhaid darparu esboniad ysgrifenedig o’r penderfyniad i atal ac awgrymu dyddiad newydd. Ni ddylai absenoldeb gael ei atal lle bo’n cael ei gymryd gan y tad neu’r partner yn syth ar ôl genedigaeth neu fabwysiadu plentyn.
3.19 Gofynnir am absenoldeb rhianta di-dâl drwy DigiGov a fydd yn gofyn i reolwyr gadarnhau eu bod wedi gweld dogfennau perthnasol yn cadarnhau cymhwysedd. Ar gyfer cyflogeion nad ydynt yn defnyddio cyfrifiadur, ceir ffurflen yn y Pecyn Cymorth Presenoldeb a Lles i gyflogeion wneud ceisiadau. Dylai eu rheolwyr yna fewnbynnu’r ffurflen i DigiGov. 

ADRAN 4 – RHEOLI SALWCH
EGWYDDORION ALLWEDDOL 
4.1
Rheolwyr sy’n gyfrifol am leihau achosion o absenoldeb oherwydd salwch, nid yn unig er mwyn sicrhau a chynnal gwasanaethau o’r ansawdd uchaf ond hefyd er mwyn osgoi gosod straen anghymesur ar y cyflogeion sy’n weddill. Dylai rheoli absenoldeb oherwydd salwch fod yn elfen allweddol o’r broses Datblygiad a Pherfformiad Personol ar gyfer rheolwyr. Gallai methiant gan reolwyr i reoli absenoldeb oherwydd salwch yn briodol arwain at gamau disgyblu dan Bolisi a Gweithdrefn Ddisgyblu’r Ysgol. Mae yna fodiwl e-ddysgu gorfodol i bob cyflogai sy’n rheolwr llinell. 
4.2
Er mwyn annog lefel dda o bresenoldeb, dylai Penaethiaid a Chadeiryddion y Llywodraethwyr wneud y canlynol:
· darparu amodau gweithio da
· sicrhau y cynhelir safonau iechyd a diogelwch
· cyflawni asesiadau risg priodol, yn cynnwys asesiadau o ran straen
· sicrhau bod pob cyflogai'n ymwybodol o'r polisi hwn a pholisïau perthnasol eraill y Cyngor, e.e. Urddas yn y Gwaith, cydraddoldeb, straen ac ati
· sicrhau y rhoddir hyfforddiant a chymorth priodol i reolwyr i’w galluogi i weithredu polisïau yn effeithiol
· cynllunio swyddi er mwyn sicrhau eu bod yn cynnig cymhelliant ac yn rhoi boddhad
· annog gwaith tîm
Rhaid i gyflogeion beidio â dod i’r gwaith os yw eu cyflwr yn golygu y gallant beryglu eu hiechyd a’u diogelwch eu hunain ac iechyd a diogelwch pobl eraill (e.e. cydweithwyr, defnyddwyr gwasanaeth).
4.3
Mae’r weithdrefn hon yn ymdrin ag absenoldeb oherwydd salwch a’i effeithiau ar gyflogeion a’r sefydliad. Ymdrinnir ag unrhyw achos o gamddefnyddio’r weithdrefn hon dan Bolisi Disgyblu’r Cyngor. 
4.4
Ni chaiff unrhyw rybuddion a roddir dan y cynllun hwn eu hystyried wrth bennu cosb ddisgyblaethol.
4.5
Rhaid trin pob achos o salwch yn ôl ei deilyngdod ei hun, a rhaid ystyried amgylchiadau unigol pob achos gyda dealltwriaeth a chydymdeimlad. Rhaid ystyried pwysigrwydd effaith weithredol yr absenoldeb hefyd.
4.6
Ar bob cam o’r weithdrefn, dylid cynnal ymchwiliad priodol o ran amgylchiadau’r absenoldeb a chasglu gwybodaeth briodol.  
4.7
Dylai rheolwyr fonitro ffactorau sy’n gysylltiedig â’r gwaith, yn cynnwys y swydd ei hun, fel rhan o’r broses hon i asesu p’un a ydynt yn cael effaith andwyol ar bresenoldeb.   Dylai cyflogeion godi pryderon gyda’u rheolwr neu’r adran Gwasanaethau Pobl AD os ydynt o’r farn bod eu swydd, neu unrhyw amgylchiadau sy’n gysylltiedig â’u cyflogaeth, yn achosi salwch neu’n cyfrannu at salwch. Dylai cyflogeion ddweud wrth eu cyflogwyr hefyd os oes ganddynt unrhyw gyflwr sy’n cael effaith sylweddol ar eu gallu i wneud eu gwaith. Gall atgyfeiriad cynnar at y gwasanaeth Iechyd Galwedigaethol fod yn briodol mewn achosion o’r fath.
4.8
Rhaid i reolwyr roi gwybod i’w cyflogeion am eu hawl i gael eu cynrychioli ar bob cam o’r weithdrefn hon gan gynrychiolydd Undeb Llafur neu gydweithiwr, a bod ganddynt yr hawl i apelio yn erbyn unrhyw gamau ffurfiol a gymerir o ganlyniad i’r weithdrefn hon. Rhaid rhoi rhybudd digonol i gyflogeion cyn cynnal unrhyw gyfweliadau ffurfiol. Ar y cam anffurfiol, fel arfer ni fyddai angen i gyflogai gael ei gynrychioli, ond gall ofyn am gynrychiolaeth os yw’n teimlo bod hynny’n ofynnol dan yr amgylchiadau. 

Mae’r cyfweliad dychwelyd i’r gwaith arferol wedi’i eithrio o’r darpariaethau hyn.
4.9
Darperir hyfforddiant priodol i reolwyr er mwyn sicrhau y caiff pob cyflogai ei drin â chysondeb a chydymdeimlad dan y weithdrefn hon. Rhaid hysbysu pob cyflogai o’r gweithdrefnau salwch a’u cyfrifoldebau.
4.10
Bydd y Polisi hwn yn cysylltu â pholisïau eraill yr Ysgol o ran iechyd a lles. Er y bydd y Cyngor yn rheoli achosion yn unol â'r ddarpariaeth yn y polisïau hyn, nid yw'r ffaith bod absenoldeb salwch o ganlyniad i anabledd, gwaith neu gamddefnyddio sylweddau yn golygu na ellir cymryd camau priodol dan yr amgylchiadau hyn. 
4.11
Caiff cyflogeion eu hatgyfeirio’n awtomatig am archwiliad meddygol os mai’r rheswm am eu habsenoldeb yw Anaf Diwydiannol, anaf a gafwyd yn y gweithle neu Afiechyd Galwedigaethol. (Diffinnir anaf diwydiannol fel ‘anaf sy’n deillio o waith rhywun neu ddamwain yn y gwaith sy’n digwydd i gyflogai wrth iddo gyflawni ei swydd ac o ganlyniad i fethiant gan y cyflogwr i gyflawni ei ddyletswydd i ddarparu amgylchedd gwaith diogel’). Gellir hefyd wneud atgyfeiriadau ar unrhyw gam yn ystod y broses hon, waeth pa mor hir y bydd yr absenoldeb yn para. Rhaid gwneud atgyfeiriadau o’r fath drwy ymgynghori â’r adran Gwasanaethau Pobl AD, a rhaid hysbysu’r cyflogai yn briodol. Ym mhob un o’r achosion uchod, cyfrifoldeb y rheolwr yw cysylltu â’r tîm salwch ar unwaith.

O ran Straen sy’n Gysylltiedig â’r Gwaith, dylai rheolwyr sicrhau eu bod, pan fo cyflogai yn cysylltu i ddweud ei fod yn sâl, yn ceisio rhagor o wybodaeth am y sefyllfa a, lle y bo'n bosibl, geisio datrys y mater yn y fan a'r lle. Mae cwestiynau perthnasol yn y Rhestr Wirio Galwad Gyntaf ar dudalen 5 o'r Pecyn Cymorth Presenoldeb a Lles. Os nad yw’r mater yn cael ei ddatrys ar unwaith, dylid cynnal cyfarfod â’r cyflogai cyn gynted â phosibl wedi’i hwyluso gan yr adran Gwasanaethau Pobl AD. Dylai’r cyfarfod edrych ar ddeialog adeiladol am y gweithle, a chaiff gwybodaeth ychwanegol ei chasglu yn unol ag asesiad risg straen. Gwneir atgyfeiriad ar ôl y cyfarfod hwn os nad yw’r cyflogai wedi dychwelyd i’r gwaith. Mae hyn oherwydd bod canran uchel o achosion o straen yn gysylltiedig â materion sefydliadol yn hytrach na rhesymau meddygol. Drwy gyfarfod â’r cyflogai cyn gynted â phosibl a thrafod y problemau ac edrych ar y meysydd a nodwyd yn yr asesiad risg straen, gall yr adran Gwasanaethau Pobl AD, y rheolwr a’r cyflogai ddatrys unrhyw bryderon a gallai’r cyflogai ddychwelyd i’r gwaith heb fod angen atgyfeiriad. Os nad yw’n bosibl datrys y broblem drwy wneud hyn, bydd manylion y drafodaeth a’r asesiad risg straen yn darparu’r wybodaeth sydd ei hangen i’r gwasanaeth Iechyd Galwedigaethol ymdrin â’r atgyfeiriad yn fwy effeithiol. Gall cyflogeion ofyn i rywun arall heblaw am eu rheolwr llinell gynnal y cyfarfod, ac os felly dylai’r Ysgol ddyrannu’r cyfrifoldeb hwn i reolwr priodol arall i gysylltu â’r adran Gwasanaethau Pobl AD. Gallai cyflogeion ofyn am gynrychiolaeth gan undeb llafur neu gydweithiwr ar gyfer y cyfarfod. 
Gellir hefyd wneud atgyfeiriadau mewn achosion lle mae’r cyflogai yn mynegi pryderon am ei iechyd cyn iddo gyrraedd y pwynt pan fydd yn absennol oherwydd salwch.
4.12
Dylai rheolwyr llinell barhau i gyfathrebu â chyflogeion drwy gydol unrhyw gyfnod o absenoldeb oherwydd salwch. Caiff hyn ei reoli gan yr adran Gwasanaethau Pobl AD ar gyfer achosion o straen neu absenoldebau sy’n para mwy na 4 wythnos. Dylid hefyd gyfathrebu â chyflogeion sydd wedi'u gwahardd dros dro neu gyflogeion sâl.
4.13
Rhaid i’r rheolwr perthnasol gynnal cyfweliadau dychwelyd i’r gwaith ar ôl unrhyw absenoldeb oherwydd salwch, yn ddelfrydol ar y diwrnod dychwelyd, ond nid hwyrach na 3 diwrnod ar ôl dychwelyd i’r gwaith, oni bai bod y patrwm gwaith yn wahanol i hynny. 
4.14
Mae’r Corff Llywodraethu yn cydnabod mai’r ffordd orau o wella presenoldeb a pherfformiad cyflogeion yw mabwysiadu dull gweithredu rhagweithiol o ran iechyd a lles,  felly mae’n ymrwymedig i ddatblygu rhaglenni o’r fath ar sail barhaus.
4.15
Gall cyflogeion sydd â mwy nag un swydd gyda’r Cyngor ac sy’n absennol o un swydd barhau i weithio mewn swydd arall ar yr amod nad yw natur y salwch yn effeithio ar eu gallu i gyflawni dyletswyddau eu swydd arall. Rhaid cael cyngor gan yr adran Gwasanaethau Pobl AD ym mhob achos o salwch lle mae gan gyflogai fwy nag un swydd gyda’r Cyngor, ac mae hyn yn cynnwys achosion lle mae un swydd wedi’i lleoli mewn ysgol.
4.16
Rhaid i gyflogeion beidio â gwneud unrhyw waith allanol (â thâl neu’n ddi-dâl) tra’u bod yn absennol o’r Ysgol oherwydd salwch heb ganiatâd ymlaen llaw gan y Rheolwr Gweithredol. 

4.17
Ymdrinnir ag unrhyw achosion o gamddefnyddio gofynion y weithdrefn salwch hon dan Bolisi Disgyblu’r Cyngor.
GOFYNION HYSBYSU SALWCH
4.18
Bydd Ysgolion yn sicrhau bod pob cyflogai yn ymwybodol o’r polisi hwn, a’r gofynion penodol o ran rhoi gwybod am salwch sy’n ymwneud â’i weithle penodol. Mater i’w benderfynu’n lleol fydd y trefniadau adrodd ar gyfer cyflogeion sydd â phatrymau gwaith amrywiol, ond bydd pob elfen o’r broses hon yn gymwys o hyd.
4.19
Mae angen i gyflogeion gydymffurfio’n llawn â’r weithdrefn ac unrhyw drefniadau adrodd lleol i fod yn gymwys i gael tâl salwch, ac mae hyn yn cynnwys mynd i unrhyw apwyntiadau iechyd galwedigaethol neu gyfarfodydd cyswllt.
4.20
Mae’r darpariaethau mewn perthynas â thâl yn ystod absenoldeb salwch (ac eithrio athrawon) fel a ganlyn:
	Yn ystod y flwyddyn gyntaf o wasanaeth 
	Un mis o gyflog llawn (26 diwrnod) 

	Yn ystod y flwyddyn gyntaf ac ar ôl cwblhau 4 mis o wasanaeth parhaus
	Dau fis o hanner tâl (52 diwrnod) 

	Yn ystod yr ail flwyddyn o wasanaeth
	Dau fis o dâl llawn a dau fis o hanner tâl (52 diwrnod) 

	Yn ystod y drydedd flwyddyn o wasanaeth
	Pedwar mis o dâl llawn a phedwar mis o hanner tâl (104 diwrnod) 

	Yn ystod y bedwaredd a’r bumed flwyddyn o wasanaeth
	Pum mis o dâl llawn a phum mis o hanner tâl (130 diwrnod) 

	Ar ôl pum mlynedd o wasanaeth
	Chwe mis o dâl llawn a chwe mis o hanner tâl (156 diwrnod) 


4.21
Mae’r darpariaethau i athrawon mewn perthynas â chyflog yn ystod absenoldeb salwch fel a ganlyn:
	Yn ystod y flwyddyn gyntaf o wasanaeth 
	25 diwrnod gwaith â thâl llawn ac, ar ôl cwblhau pedwar mis calendr o wasanaeth, 50 diwrnod gwaith â hanner tâl

	Yn ystod yr ail flwyddyn o wasanaeth
	50 diwrnod gwaith â thâl llawn a 50 diwrnod gwaith â hanner tâl

	Yn ystod y drydedd flwyddyn o wasanaeth
	75 diwrnod gwaith â thâl llawn a 75 diwrnod gwaith â hanner tâl

	Yn ystod y bedwaredd flwyddyn ac ar ôl hynny
	100 diwrnod gwaith â thâl llawn a 100 diwrnod gwaith â hanner tâl


Er mwyn cydnabod y pryder a achosir gan leihad mewn tâl salwch i gyflogeion sy’n absennol oherwydd salwch hirdymor, caiff gwasanaeth i’w cyfeirio i’r budd-daliadau a’r cyngor perthnasol ei sefydlu mewn lleoliadau allanol. Rhoddir gwybod i gyflogeion am y lleoliadau hyn, a rhoddir gwybod yn benodol i gyflogeion cyn iddynt ddechrau derbyn hanner tâl neu ddim tâl.
DIWRNOD CYNTAF O ABSENOLDEB
4.22
Ar ddiwrnod cyntaf yr absenoldeb, rhaid i’r cyflogai (neu, mewn amgylchiadau eithriadol, rywun sy’n gweithredu ar ei ran) gysylltu dros y ffôn â’r rheolwr perthnasol neu’r cynrychiolydd a enwebwyd cyn gynted â phosibl. Dylai hyn fod o leiaf cyn yr amser a nodwyd gan y Rheolwr Llinell sef, fel arfer, cyn amser dechrau gwaith arferol y cyflogai. Dylid hysbysu’r rheolwr o ddyddiad dechrau’r salwch, natur y salwch, hyd tybiedig y salwch, ac unrhyw ymrwymiadau gwaith sy’n weddill. Dylid gwneud y cyswllt hwn dros y ffôn. Os oes gan gyflogai bryderon am y broses hon o ran cael mynediad at ffôn neu anhawster o ran defnyddio ffôn dylai drafod y pryderon hyn gyda’i reolwr a chytuno ar ddulliau amgen o gysylltu. Mae Rhestr Wirio Galwad Gyntaf ar dudalen 5 y Pecyn Cymorth Presenoldeb a Lles y dylai rheolwyr ei defnyddio i geisio gwybodaeth gan gyflogeion sy’n rhoi gwybod eu bod yn sâl. Gall y ffurflen hon gael ei hatodi i DigiGov pan fydd yr absenoldeb yn cael ei gofnodi. Dylid rhoi copi o’r ffurflen i’r cyflogai ar gais. Os nad yw’r Rheolwr Llinell ar gael pan fydd y cyflogai yn ffonio i roi gwybod ei fod yn sâl, bydd yn dychwelyd galwad y cyflogai cyn gynted â phosibl. 
4.23
Os yw’r cyflogai o’r farn y gallai anaf neu ddigwyddiad yn y gwaith fod wedi achosi ei absenoldeb, yn cynnwys afiechyd honedig sy’n gysylltiedig â’r gwaith, dylai roi gwybod i’w reolwr a fydd yn gwneud trefniadau i anfon Ffurflen Damwain yn y Gwaith ato i’w chwblhau. Os mai’r rheswm dros yr absenoldeb salwch yw straen sy’n gysylltiedig â’r gwaith, dylai’r rheolwr geisio rhagor o wybodaeth am y sefyllfa a, lle y bo’n bosibl, geisio datrys y broblem yn y fan a’r lle (gweler paragraff 4.11 am ragor o fanylion).
4.24
Os yw cyflogai yn mynd yn sâl yn y gwaith ac yn parhau i fod yn absennol y diwrnod canlynol, rhaid hysbysu’r rheolwr ar y diwrnod cyntaf llawn o salwch erbyn yr amser a nodwyd yn flaenorol. 
YR AIL DDIWRNOD I’R PUMED DIWRNOD
4.25
Rhaid i’r cyflogai (neu mewn amgylchiadau eithriadol, rywun yn gweithredu ar ei ran) gynnal y cyswllt hwn bob dydd am y pedwar diwrnod gwaith canlynol neu nes y cyflwynir Datganiad Ffit i Weithio gan feddyg teulu. Gall y rheolwr amrywio’r gofyniad hwn o ran rhoi gwybod am salwch yn dibynnu ar y wybodaeth a geir ar y Diwrnod Cyntaf. Ceir enghreifftiau o hyn yn y Pecyn Cymorth Presenoldeb a Lles.
MWY NA 7 DIWRNOD O ABSENOLDEB
4.26 
Bydd angen Datganiad Ffit i Weithio (tystysgrif feddygol gynt) ar yr wythfed diwrnod o absenoldeb, a dylid ei hanfon ymlaen at y rheolwr neu’r cynrychiolydd a enwebwyd. Bydd angen datganiadau pellach ar gyfer absenoldebau sy’n parhau ar ôl hynny. Os yw rheolwr yn gofyn am Ddatganiad Ffit i Weithio preifat ar unrhyw adeg, caiff y gost ei had-dalu i’r cyflogai drwy gyflwyno derbynneb.  Os bydd y cyflogai yn methu â darparu’r datganiadau hyn er gwaethaf dau nodyn atgoffa, caiff yr absenoldeb ei drin fel absenoldeb di-dâl yn hytrach na salwch. Bydd rheolwyr yn cael neges atgoffa gan DigiGov os bydd Datganiad Ffit i Weithio yn hwyr, ac mae DigiGov yn cynnwys llythyrau safonol i reolwyr eu hanfon. Rhaid i reolwyr roi gwybod i’r Adran Gwasanaethau Pobl AD am unrhyw amgylchiadau esgusodol er mwyn sicrhau nad yw tâl y cyflogai yn cael ei atal yn ddiangen.
SALWCH A GWYLIAU BLYNYDDOL
4.27 
Rhaid i gyflogeion sy’n mynd yn sâl yn ystod gwyliau blynyddol ddilyn y weithdrefn arferol o ran rhoi gwybod am salwch, yn cynnwys y gofyniad i gysylltu â’u rheolwr ar ddiwrnod cyntaf yr absenoldeb oherwydd salwch a chyflwyno Datganiad Ffit i Weithio ar gyfer y salwch sy’n ddyddiedig o ddiwrnod cyntaf y salwch os ydynt am ad-hawlio’r gwyliau. 

4.28
Pan fydd cyflogai yn absennol yn yr hirdymor oherwydd salwch ardystiedig ac yn dymuno teithio ar wyliau, rhaid iddo roi gwybod i’w reolwr yn ysgrifenedig am hynny o leiaf bythefnos ymlaen llaw. Dylai hefyd ddarparu cadarnhad ysgrifenedig gan ei feddyg teulu ei fod yn ddigon iach i deithio (yn ddelfrydol gydag esboniad ynghylch pam ei fod yn ffit i deithio ond nid i weithio) ac na fydd y gwyliau yn niweidiol i’w wellhad. 
4.29
Mae’r Gyfarwyddeb Oriau Gwaith Ewropeaidd yn caniatáu cyflogeion i gario drosodd unrhyw Wyliau Blynyddol nad ydynt yn gallu eu cymryd yn sgil absenoldeb hirdymor oherwydd salwch.  Mewn achosion o’r fath, caiff y gwyliau sy’n weddill eu cyfrifo ar sail yr Hawl Statudol i wyliau blynyddol a gwyliau banc a nodwyd yn y Gyfarwyddeb Oriau Gwaith Ewropeaidd yn hytrach na hawliau’r Cyngor. Caiff unrhyw wyliau blynyddol a gwyliau banc a gymerwyd eisoes eu didynnu o’r uchod er mwyn pennu faint o wyliau i’w gario drosodd. Pan fydd cyflogai yn dychwelyd cyn diwedd y flwyddyn wyliau, lle y bo’n bosibl dylai gymryd unrhyw wyliau blynyddol sy’n weddill cyn diwedd y flwyddyn wyliau honno. 
4.30
Gall cyflogai sy’n absennol oherwydd salwch ofyn i gymryd gwyliau tra’i fod yn sâl. Gallai hyn ddigwydd pan fydd cyflogai yn derbyn hanner tâl neu ddim tâl. Os yw’n gwneud cais bydd y cyflogai yn derbyn tâl gwyliau arferol (os yw’n derbyn Tâl Salwch Statudol bydd y Cyngor yn gwneud yn iawn am y Tâl Salwch Statudol yn erbyn y tâl gwyliau). Ni fydd hyn yn torri’r cyfnod o salwch at ddibenion adrodd ac ni fydd yn golygu y caiff yr absenoldeb ei gyfrif fel dau gyfnod o absenoldeb ar wahân. Nid oes unrhyw ofyniad i gyflogai gael Datganiad Ffit i Weithio i ddangos ei fod yn ffit oherwydd nid yw’n ofynnol iddo weithio.
SALWCH SY’N GYSYLLTIEDIG Â DAMWEINIAU A ACHOSIR GAN DRYDYDD PARTI
4.31
Pan fydd cyflogai yn absennol yn sgil damwain lle y gellid hawlio iawndal gan drydydd parti, bydd y Cyngor yn talu taliadau salwch ar yr amod bod y cyflogai’n ymrwymo i ad-dalu cyfanswm y swm neu gyfran o’r swm (yn dibynnu ar yr iawndal a delir) pe bai’r cais am iawndal yn llwyddiannus. Mewn amgylchiadau o’r fath rhaid i’r cyflogai gymryd pob cam rhesymol i hawlio iawndal, a rhaid i hyn gynnwys y tâl salwch a gafwyd gan y Cyngor. 
4.32
Lle gwneir ad-daliad llawn o dâl salwch, ni chaiff yr absenoldeb ei gofnodi at ddibenion cyfrifo hawl salwch nac at ddibenion ‘torri trothwy’. Bydd hyn ond yn digwydd ar ôl i’r ad-daliad gael ei wneud. Os ad-delir y swm yn rhannol yn unig, bydd y Cyngor yn penderfynu i ba raddau y dylid cofnodi’r salwch yn erbyn y cynllun tâl salwch galwedigaethol. Mae cyngor ar hyn ar gael gan yr adran Gwasanaethau Pobl AD.
AILDDECHRAU DYLETSWYDDAU
4.33
Gall cyflogai sy’n sâl ddychwelyd i’r gwaith unrhyw bryd (gan gynnwys cyn diwedd y Datganiad Ffit i Weithio) heb fynd yn ôl i weld y meddyg – hyd yn oed os yw’r meddyg wedi dweud bod angen iddo gael ei asesu eto. Rhaid cynnal asesiad risg addas os yw’r cyflogai neu ei gynrychiolydd undeb llafur yn gofyn am hynny.  

4.34
Er mwyn helpu i drefnu gwaith, rhaid i gyflogeion roi’r rhybudd mwyaf posibl i’w rheolwr eu bod yn dychwelyd i’r gwaith. Lle gallai hyn effeithio ar rota, gellid nodi bod rhybudd o’r fath yn ofyniad penodol.
4.35 Cyfrifoldeb Penaethiaid yw sicrhau bod system yn eu Cyfarwyddiaeth ar gyfer nodi absenoldeb salwch yn DigiGov. 
ATAL / ADENNILL TALIADAU ABSENOLDEB OHERWYDD SALWCH
4.36
Gellir atal tâl salwch os yw cyflogai yn camddefnyddio’r Weithdrefn 
Absenoldeb Oherwydd Salwch drwy:
· fethu â darparu ardystiad perthnasol
· methu â rhoi gwybod ar y diwrnodau/amserau a nodwyd gan y rheolwr
· methu â mynychu dau neu fwy o apwyntiadau gyda’r gwasanaeth Iechyd Galwedigaethol heb roi gwybod ymlaen llaw
· gwrthod mynychu/methu â throi fyny i apwyntiadau Iechyd Galwedigaethol (gellir ad-dalu costau rhesymol yn gysylltiedig â theithio i apwyntiadau Iechyd Galwedigaethol drwy ddarparu derbynebau)
· gwrthod mynychu/methu â throi fyny i gyfarfodydd cyswllt
Neu os yw’n absennol oherwydd salwch yn sgil y canlynol:
· ymddygiad bwriadol sy’n niweidiol i’w wellhad
· camymddwyn neu esgeulustod
· cymryd rhan weithredol mewn chwaraeon proffesiynol
· gweithio ar ei liwt ei hun er elw preifat 

· gweithio i gyflogwr arall (gyda thâl neu’n ddi-dâl) lle gallai gael tâl salwch / iawndal gan y cyflogwr hwnnw
4.37
Mewn achosion lle atelir tâl salwch, bydd gan gyflogeion yr hawl i apelio. Dylid gwneud hynny drwy ddilyn Polisi Cwyno’r Ysgol.
LLAWDRINIAETH BLASTIG/GOSMETIG
4.38
Pan fydd Cynghorydd Iechyd yn ardystio bod llawdriniaeth blastig neu gosmetig yn hanfodol er mwyn adfer iechyd neu les y cyflogai, mae hyn yn rheswm dilys i gyflogai gael tâl salwch galwedigaethol. 
4.39
Os bydd cyflogai’n cael y llawdriniaeth hon heb yr ardystiad hwn, ni thelir tâl salwch a rhaid gwneud trefniadau ymlaen llaw i gael gwyliau blynyddol neu wyliau di-dâl. Byddai Tâl Salwch Statudol yn daladwy, a lle cymerir gwyliau blynyddol caiff y tâl ei adennill yn erbyn y Tâl Salwch Statudol.
ADRAN 5 – ABSENOLDEB MYNYCH / PARHAUS
5.1
Fel arfer bydd absenoldebau mynych yn digwydd yn achlysurol ac yn aml gellir eu priodoli i fân anhwylderau digyswllt. Nis cynhwysir absenoldebau o un diwrnod neu lai a achosir gan apwyntiadau a drefnwyd ymlaen llaw gyda meddyg, deintydd, ysbyty neu ffisiotherapydd ac ati, a ddilysir gan gerdyn apwyntiad, gan fod y rhain wedi’u cwmpasu gan y darpariaethau absenoldeb arbennig (gweler Adran 3). Fodd bynnag, dylai cyflogeion drefnu apwyntiadau o’r fath y tu allan i oriau gwaith lle bynnag y bo’n bosibl. Bydd Absenoldebau Oherwydd Salwch o lai na diwrnod llawn yn cyfrif fel diwrnod llawn o absenoldeb at ddibenion y Polisi hwn. 
5.2
Ar rai achlysuron, bydd yn ofynnol i Reolwyr weithredu lle bo patrwm o absenoldeb neu pan fydd amlder / nifer yr achosion o absenoldeb yn peri pryder. Dylai rheolwyr nodi’n benodol pam fod yr absenoldebau yn peri pryder. Dyma enghreifftiau o batrymau absenoldeb: 

· Absenoldeb oherwydd salwch yn ystod Gwyliau Ysgol / cyfnod y Nadolig
· Y diwrnodau yn union cyn neu ar ôl Gwyliau Banc / Gwyliau Blynyddol 

· Absenoldeb Oherwydd Salwch ar ddydd Gwener / dydd Llun 
· Absenoldeb oherwydd salwch ar adegau eraill o’r flwyddyn (e.e. o gwmpas dyddiadau cau, archwiliadau)
· Yr un dyddiadau dro ar ôl tro
· Digwyddiadau chwaraeon  

· Bob amser yn dychwelyd i’r gwaith wrth ddechrau derbyn hanner tâl/dim tâl
· Absenoldeb Oherwydd Salwch sydd bob amser yn para tua 5 diwrnod
· Absenoldebau Oherwydd Salwch sydd bob amser yn dod i ben yn union cyn trothwyon sy’n sbarduno camau pellach  
· Absenoldeb mynych ar gamau anffurfiol
· Absenoldeb Oherwydd Salwch sy’n deillio o ddamweiniau diwydiannol mynych/rheolaidd
Nid yw’r rhestr hon yn gynhwysfawr ac nid oes nifer penodol o adegau y mae’n rhaid i’r pethau hyn ddigwydd cyn y gellir eu hystyried yn batrwm. Lle nodir patrwm, rhaid delio â’r mater yn brydlon. Er y gallai gymryd cryn amser i weld rhai patrymau’n datblygu, ni ddylai fod yn rhaid i reolwr aros mwy na 2/3 blynedd. Mewn achosion perthnasol, dylai Rheolwyr ystyried a fyddai’n briodol symud y cyflogai i’r trothwy nesaf fel y nodir yn y weithdrefn Absenoldeb Byrdymor. 
5.3
Nid oes hawl awtomatig i addasu'r trothwyon ar gyfer absenoldebau sy'n gysylltiedig ag anabledd.  Lle bo cyflogai’n anabl, dylai ei absenoldebau gael eu cyfrif tuag at y "trothwyon" ar gyfer y camau isod i ddechrau.  Fodd bynnag, penderfynir a ddylid eu cyfrif wedi hynny yn y cyfweliadau absenoldeb oherwydd salwch ffurfiol ac ar ôl cael cyngor meddygol (gweler Atodiad 1 o ran absenoldeb oherwydd salwch sy’n ymwneud ag anabledd ac Atodiad 3 o ran salwch critigol). 
5.4
Nid yw salwch sy’n gysylltiedig â beichiogrwydd yn cyfrif tuag at y trothwyon. Pan fydd cyflogai yn derbyn triniaeth IVF, ni fydd unrhyw absenoldebau sy’n gysylltiedig â hyn ar ôl i’r wyau gael eu casglu yn cyfrif o ran y broses trothwyon.
5.5
Er mwyn cyfrifo a yw absenoldebau wedi “bwrw” trothwy yn y weithdrefn hon yn awtomatig, dylid cyfrif yn ôl o ddiwrnod cyntaf y cyfnod diweddaraf o absenoldeb i ddyddiad gorffen yr absenoldeb hynaf yn y cyfnod amser, e.e. o ran y Cam Cymorth Anffurfiol, dyma fyddai’r diwrnod cyntaf o’r ail gyfnod o absenoldeb mewn cyfnod o chwe mis a'r diwrnod olaf o’r absenoldeb cyntaf. Bydd DigiGov yn rhoi gwybod i reolwyr pan fydd cyflogeion yn bwrw trothwyon.
5.6
Rhaid i reolwyr gynnal unrhyw gyfweliadau absenoldeb oherwydd salwch o fewn 14 diwrnod calendr o’r dyddiad y mae’r cyflogai yn dychwelyd i’r gwaith. Oni chynhelir y cyfweliadau hyn yn brydlon, ceir posibilrwydd y gallai absenoldebau pellach ddigwydd a fyddai wedi bwrw trothwyon diweddarach y polisi. Nid yw’n briodol hepgor camau o’r weithdrefn a symud ymlaen i lefel uwch. Rhaid cyfweld â chyflogeion yn unol â’r weithdrefn hon, a rhaid caniatáu cyfnod o amser iddynt wella, lle y bo’n briodol, cyn symud ymlaen i gam nesaf y polisi. 

5.7
Ceir hyblygrwydd i atgyfeirio cyflogeion i’r gwasanaeth Iechyd Galwedigaethol i gael barn feddygol ar unrhyw gam yn y weithdrefn hon.
CYFWELIADAU DYCHWELYD I’R GWAITH 
5.8
Mae’r cyfweliad Dychwelyd i’r Gwaith yn fesuriad allweddol o ran cynorthwyo cyflogeion sydd wedi bod yn sâl, rheoli absenoldeb oherwydd salwch a nodi unrhyw broblemau sylfaenol sy’n gysylltiedig â’r gwaith. Gan hynny, mae’n hanfodol bod rheolwyr yn cynnal cyfweliadau Dychwelyd i’r Gwaith cyn gynted â phosibl ar ôl i gyflogeion ddychwelyd i’r gwaith ac o fewn oriau gwaith. Rhoddir gwybod am gydymffurfiaeth â chyfweliadau Dychwelyd i’r Gwaith i’r Uwch Dîm Rheoli ac mae pob rheolwr yn gyfrifol am sicrhau bod ei gyflogeion yn cydymffurfio â’r gofyniad hwn.
5.9
Waeth am ba hyd yr oedd yn absennol, rhaid i bob cyflogai, wrth ddychwelyd i’r gwaith, roi gwybod i’w reolwr, a bydd ei reolwr yn cwblhau cyfweliad Dychwelyd i’r Gwaith.
5.10
Yn ddelfrydol dylid cynnal y cyfweliad Dychwelyd i’r Gwaith ar y diwrnod cyntaf yn ôl yn y gwaith.  Fodd bynnag, os nad yw hynny’n bosibl, dylid cynnal y cyfweliad o fewn 3 diwrnod i ddychwelyd i’r gwaith fan bellaf, oni bai bod patrymau gwaith yn wahanol i hynny.
5.11
Dylid cwblhau’r Ffurflen Dychwelyd i’r Gwaith, yn cynnwys y cofnod o’r drafodaeth ar gefn y ffurflen, yn y cyfweliad Dychwelyd i’r Gwaith. Mae’r ffurflen ar gael ar DigiGov i’w hargraffu cyn y cyfweliad, ond mae hefyd yn y Pecyn Cymorth Presenoldeb a Lles. Diben y cyfweliad yw galluogi’r rheolwr i drafod a chodi unrhyw bryderon am iechyd, lles, gwellhad a phresenoldeb cyffredinol yr unigolyn yn ogystal â thynnu sylw at unrhyw effeithiau ar waith yr is-adran/uned yn sgil unrhyw absenoldeb. Yn ystod y cyfarfod dylai’r rheolwr drafod neu ystyried, fel y bo’n briodol dan yr amgylchiadau, y materion perthnasol a restrir isod:- 

· Holi am les y cyflogai a chadarnhau p’un a yw wedi gwella’n llwyr 
· Rhoi’r wybodaeth ddiweddaraf i’r cyflogai am faterion / datblygiadau sy’n gysylltiedig â’r gwaith yn ei absenoldeb
· Trafod p’un a oes unrhyw broblemau sy’n gysylltiedig â’r gwaith a allai fod yn gysylltiedig â’r absenoldeb a/neu p’un a oes angen unrhyw gymorth ar y cyflogai
· Trafod p’un a yw iechyd y cyflogai yn effeithio ar ei allu i wneud y gwaith
· Ystyried p’un a ellir ystyried salwch y cyflogai fel anabledd dan Ddeddf Cydraddoldeb 2010 ac, os felly, a oes angen gwneud atgyfeiriad i’r gwasanaeth Iechyd Galwedigaethol
· Ystyried atgyfeirio’r cyflogai i’r gwasanaeth Iechyd Galwedigaethol neu gynnwys y gwasanaeth hwnnw yn y broses 

· Trafod p’un a oes angen gwneud unrhyw addasiadau i alluogi’r cyflogai i gyflawni dyletswyddau’r swydd
· Atgoffa’r cyflogai fod presenoldeb da yn angenrheidiol er mwyn cynnal y ddarpariaeth o wasanaethau, ac effaith ariannol absenoldeb ar y gwasanaeth 
· Rhoi gwybod i’r cyflogai y gallai gyrraedd trothwy absenoldeb 
· Rhoi gwybod i’r cyflogai am y cymorth sydd ar gael drwy’r Gwasanaeth Cynghori Cyflogeion mewnol 

· Rhoi gwybod i’r cyflogai am Bolisi Rheoli Straen y Cyngor ac unrhyw bolisïau priodol eraill.
Nid yw’r rhestr hon yn rhagnodol nac yn gynhwysfawr.
5.12
Mae rheolwyr yn gyfrifol am gau cofnodion absenoldeb ar DigiGov pan fo cyflogai’n dychwelyd i’r gwaith a chofnodi’r Cyfweliad Dychwelyd i’r Gwaith.
Gallai rheolwyr fod am ddilyn proses debyg i'r broses dychwelyd i'r gwaith lle bo cyflogeion wedi bod yn absennol o'r gwaith am resymau eraill, e.e. gwasanaeth rheithgor, profedigaeth, argyfwng personol ac ati. 
TROTHWYON ABSENOLDEB BYRDYMOR 
Cydnabyddir bod gan y rhan fwyaf o gyflogeion anabl gofnod presenoldeb rhagorol, ac ni ddylid tybio bod pobl anabl yn wynebu risg uwch o fod yn absennol oherwydd salwch. Tra bod y Cyngor yn ymrwymedig i gynorthwyo unigolion yr effeithir arnynt yn y fath fodd a rhoi addasiadau rhesymol ar waith, rhaid gofalu rhag creu sefyllfa y gellid ei chamddefnyddio ac a allai ymddangos fel petai’n annheg ar gyflogeion eraill.  Lle ceir absenoldeb oherwydd salwch, gellir ystyried addasiadau rhesymol megis diwygio’r trothwyon, ond nid yw hon yn hawl awtomatig yn unol â thelerau’r ddeddfwriaeth. Dylid trafod cyngor pellach ar y rhain gyda’r adran Gwasanaethau Pobl AD, a dylid gofyn am farn y gwasanaeth Iechyd Galwedigaethol.
5.13
Mae’n hollbwysig hysbysu pob cyflogai o’i hawl i gael cynrychiolaeth ar BOB cam ffurfiol gan gynrychiolydd undeb llafur neu gydweithiwr. Ar y cam anffurfiol, fel arfer ni fyddai angen i gyflogai gael ei gynrychioli, ond gall ofyn am gynrychiolaeth os yw’n teimlo bod hynny’n ofynnol dan yr amgylchiadau.  Mae gan gyflogeion yr hawl i apelio ar bob cam ffurfiol. Nodir manylion hyn yn Adran 8. 

5.14
Dylai rheolwyr ddarparu cymorth i gyflogeion sy’n absennol oherwydd salwch. Fodd bynnag, fel arfer nid yw’n briodol i reolwr gynnig cyngor ar broblemau personol, ariannol neu ddomestig.  Mae’r cymorth y cyfeirir ato yma yn drafodaeth a chyngor anffurfiol yn hytrach na chwnsela dwys. Dylid atgyfeirio’r cyflogai at gwnselydd cymwys am gyngor o’r math hwnnw e.e. drwy’r Gwasanaeth Cwnsela Cyflogeion os mai dyna yw dymuniad y cyflogai o ganlyniad i’r drafodaeth.    Gellir atgyfeirio cyflogai at y gwasanaeth iechyd galwedigaethol ar unrhyw adeg, felly gellid ystyried hyn.
CAM CYMORTH ANFFURFIOL
5.15
Mae’n ofynnol i reolwyr gwrdd â’r cyflogeion i drafod eu presenoldeb dan yr amgylchiadau canlynol:-
(a)
2 cyfnod o absenoldeb yn ystod cyfnod treigl o 6 mis
Neu
(b)  
tybir bod patrwm absenoldeb y cyflogai yn debygol o achosi anawsterau neu’n gwneud hynny eisoes – gweler paragraff 5.2. 

Mae angen i reolwyr gynnwys y canlynol wrth adolygu patrymau o absenoldeb:
· Methu â throi fyny i’r gwaith – Absennol Heb Ganiatâd (AWOL) (bydd angen mynd i’r afael â hyn wrth i’r sefyllfa godi)
· Absenoldeb arbennig 

Mae angen i reolwyr ystyried unrhyw addasiadau rhesymol y cytunwyd arnynt.
5.16
Dylid tynnu sylw’r cyflogai at yr absenoldebau a’u trafod er mwyn canfod a oes unrhyw reswm sylfaenol am yr absenoldebau. Os daw i’r amlwg fod gan yr unigolyn broblem sy’n ymwneud â’i sefyllfa waith sydd wedi achosi absenoldeb oherwydd salwch, rhaid trafod hyn gyda’r nod o ddatrys y sefyllfa. Dylai rheolwyr ddweud wrth y cyflogai mai cam nesaf y broses hon fydd camau ffurfiol y weithdrefn, sef y cam rhybudd ysgrifenedig pe bai rhagor o absenoldebau dros y ddau fis nesaf neu os yw’r patrwm absenoldeb yn peri pryder.
5.17
Mae dyletswydd ar y rheolwr ar yr adeg hon i ystyried yn ofalus a fyddai’n briodol i unigolyn sydd â hanes o absenoldeb oherwydd salwch weithio goramser neu gyflawni dyletswyddau wrth gefn nes i’w bresenoldeb wella’n ddigonol. Lle bo cyflogai wedi bod yn sâl, ni fydd y diwrnodau o salwch yn cyfrif tuag at y 37* awr sydd eu hangen er mwyn i’r gyfradd goramser gael ei thalu. Mae angen iddo fod wedi gweithio 37* awr cyn cael y gyfradd uwch (*36 awr tan 31/3/15).
CAM 1 – CAM Y RHYBUDD YSGRIFENEDIG FFURFIOL CYNTAF 
5.18
Mae’n ofynnol i reolwyr weithredu dan yr amgylchiadau canlynol ar ôl y cam cymorth anffurfiol:-
(a)
4 cyfnod o absenoldeb yn ystod cyfnod treigl o 8 mis

Neu
(b)
1 cyfnod ychwanegol o absenoldeb sy’n para 6 diwrnod calendr neu fwy o fewn y cyfnod o 8 mis
Neu 

(c)  
Tybir bod patrwm absenoldeb y cyflogai yn debygol o achosi anawsterau neu’n gwneud hynny eisoes – gweler paragraff 5.2. Mae angen i reolwyr gynnwys y canlynol wrth adolygu patrymau:
· Methu â throi fyny i’r gwaith – Absennol Heb Ganiatâd (AWOL) (bydd angen mynd i’r afael â hyn wrth i’r sefyllfa godi)
· Absenoldeb arbennig 

Mae angen i reolwyr ystyried unrhyw addasiadau rhesymol y cytunwyd arnynt.
5.19
Dylid tynnu sylw’r cyflogai at yr absenoldebau a’u trafod er mwyn canfod a oes unrhyw reswm sylfaenol am yr absenoldebau. Os daw i’r amlwg fod gan yr unigolyn broblem sy’n ymwneud â’i sefyllfa waith sydd wedi achosi absenoldeb oherwydd salwch, rhaid trafod hyn gyda’r nod o ddatrys y sefyllfa. Dylai’r rheolwyr ddweud wrth y cyflogai mai cam nesaf y broses hon fydd y cam rhybudd ysgrifenedig terfynol pe bai rhagor o absenoldebau dros y chwe mis nesaf. 
5.20
Mae dyletswydd ar y rheolwr ar yr adeg hon i ystyried yn ofalus a fyddai’n briodol i unigolyn sydd â hanes o absenoldeb oherwydd salwch weithio goramser neu gyflawni dyletswyddau wrth gefn nes i’w bresenoldeb wella’n ddigonol. 
5.21
Bydd cyfarfod Cam 1 yn cynnwys cyfarfod (a drefnir gan y rheolwr) gyda’r rheolwr perthnasol, yr adran Gwasanaethau Pobl AD, y cyflogai a chynrychiolydd Undeb Llafur, lle y bo’n briodol. Nod y cyfarfod hwn yw sicrhau bod pob opsiwn wedi’i ystyried.
5.22
Oni bai bod rhesymau dan y Ddeddf Cydraddoldeb sy’n golygu na fyddai’n briodol, rhaid rhoi rhybudd ysgrifenedig ffurfiol cyntaf i’r cyflogai dan sylw (mae dogfennaeth safonol ar gael ar DigiGov), sy’n rhybuddio’r cyflogai o’r canlyniadau posibl.  

5.23
Bydd y rheolwr yn rhoi trefniadau “Rheoli Achos” ar waith ar gyfer y cyflogai, sy’n cynnwys monitro’r sefyllfa yn ofalus. Rhoddir gwybod i’r rheolwr am bob absenoldeb dilynol, a bydd y rheolwr yn trafod y camau priodol i’w cymryd gyda’r adran Gwasanaethau Pobl AD. 
5.24
Rhaid i’r llythyr a anfonir i’r unigolyn, sy’n cadarnhau’r camau i’w cymryd, nodi’n hollol glir y gallai methu â gwella’i hanes anfoddhaol o absenoldeb arwain at rybudd pellach, a gallai ei gyflogaeth yn y dyfodol fod mewn perygl.
5.25
Er mwyn gallu asesu gwelliant parhaus dros gyfnod mwy realistig, bydd y rhybudd ysgrifenedig ffurfiol hwn yn parhau’n ddilys am 12 mis. Rhaid i’r adran Gwasanaethau Pobl AD ymwneud â’r weithdrefn o gam 1 ymlaen a dylid ymgynghori â hwy. Oni roddir rhybudd ysgrifenedig ffurfiol oherwydd ystyriaethau dan y Ddeddf Cydraddoldeb, caiff y Llif Gwaith Absenoldeb Oherwydd Salwch ei ailosod yn unol â hynny.
CAM 2 – CAM Y RHYBUDD YSGRIFENEDIG FFURFIOL TERFYNOL 
5.26
Mae’n ofynnol i reolwyr weithredu dan yr amgylchiadau canlynol ar ôl Cam 1:-
(a)
6 chyfnod o absenoldeb yn ystod cyfnod treigl o 10 mis;
Neu
(b)
1 cyfnod ychwanegol o absenoldeb sy’n para 6 diwrnod calendr neu fwy o fewn cyfnod rhybudd cam 1, h.y. 12 mis 
Neu 
(c)
mae patrwm o absenoldeb yn dod i’r amlwg sy’n peri pryder – gweler paragraff 5.2. Mae angen i reolwyr gynnwys y canlynol wrth edrych ar batrymau:
· Methu â throi fyny i’r gwaith (Absennol Heb Ganiatâd (AWOL)) (bydd angen mynd i’r afael â hyn wrth i’r sefyllfa godi)
· Absenoldeb arbennig 

Neu
(d)
mae’r cyflogai’n methu â chynnal y gwelliant gofynnol yn ystod y cyfnod rhybudd, h.y. 2 gyfnod pellach o absenoldeb mewn cyfnod o chwe mis.
Mae angen i reolwyr ystyried unrhyw addasiadau rhesymol y cytunwyd arnynt.
5.27
Gofynnir i’r cyflogai fynd i wrandawiad ffurfiol lle caiff ei gyflogaeth ei adolygu. 
5.28
Rhaid rhoi rhybudd ysgrifenedig terfynol i’r cyflogai a fydd yn ddilys am 18 mis. Rhaid sicrhau bod y cyflogai dan sylw yn deall yn ddiamwys ei fod wedi cael cyfle olaf i wella ei bresenoldeb yn sylweddol a chynnal y gwelliant hwnnw, neu ni fydd unrhyw ddewis arall ond ei ddiswyddo yn unol â gweithdrefnau’r Cyngor.  
5.29
Fel rhan o gyfarfod Cam 2 ac ar ôl cyflwyno’r rhybudd ysgrifenedig terfynol, cynhelir cyfarfod yn cynnwys y rheolwr/rheolwyr perthnasol, yr adran Gwasanaethau Pobl AD, y cyflogai a chynrychiolydd Undeb Llafur, lle y bo’n briodol, er mwyn sicrhau bod pob opsiwn wedi’i ystyried, ac i weld p’un a ellir cymryd unrhyw gamau pellach.
5.30
Os nad yw hynny wedi digwydd eisoes, rhaid cael barn feddygol gan Ymgynghorydd Iechyd Galwedigaethol y Cyngor o ran p’un a oes unrhyw gyflyrau meddygol sylfaenol y dylid eu hystyried.  

5.31
Pan fo lefelau presenoldeb wedi gwella a’u cynnal yn unol â’r hyn y cytunwyd arno yn flaenorol, bydd y rheolwr, ar y cyd â’r adran Gwasanaethau Pobl AD, yn ystyried terfynu’r trefniadau “Rheoli Achos”. Yna bydd trefniadau monitro presenoldeb yn ailddechrau dan y trefniadau trothwy y cytunwyd arnynt yn flaenorol o ddyddiad i’w bennu gan y rheolwr a’r adran Gwasanaethau Pobl AD. Oni roddir rhybudd ysgrifenedig ffurfiol oherwydd ystyriaethau dan y Ddeddf Cydraddoldeb, bydd y cyflogai yn dychwelyd i Gam 1 y Weithdrefn a chaiff y Llif Gwaith Absenoldeb Oherwydd Salwch ei ailosod yn unol â hynny.
CAM 3 – Y POSIBILRWYDD O DERFYNU CYFLOGAETH 
5.32
Mae’n ofynnol i reolwyr weithredu yn dilyn Cam 2, os yw’r cyflogai wedi:
(a)
cael 8 cyfnod o absenoldeb mewn unrhyw gyfnod treigl o 14 mis 

Neu
(b)
cael 1 cyfnod ychwanegol o absenoldeb sy’n para 6 diwrnod calendr neu fwy o fewn cyfnod rhybudd cam 2, h.y. 18 mis
Neu
(c)
methu â chynnal y gwelliant gofynnol yn ystod y cyfnod rhybudd, h.y. 2 gyfnod pellach o absenoldeb mewn cyfnod o chwe mis.
Neu 
(d)
mae patrwm o absenoldeb yn dod i’r amlwg sy’n peri pryder – gweler paragraff 5.2. Mae angen i reolwyr gynnwys y canlynol wrth edrych ar batrymau:
· Absenoldeb heb ganiatâd (AWOL)
· Absenoldeb arbennig 

Mae angen i reolwyr ystyried unrhyw addasiadau rhesymol y cytunwyd arnynt.
CYNNAL CYFARFOD CAM 3
5.33 Gwahoddir y cyflogai i gyfweliad Cam 3 ffurfiol.  Gan fod diswyddo’r cyflogai yn ganlyniad posibl, rhaid ystyried y gofynion statudol o ran cyfrifoldebau Cyrff Llywodraethu.  Gan hynny, rhaid i Bwyllgor Disgyblu a Diswyddo’r Corff Llywodraethu gynnal y cyfweliad.  Bydd y pwyllgor yn cynnwys o leiaf 3 llywodraethwr a enwebwyd gan y Corff Llywodraethu llawn a rhaid iddynt gael yr awdurdod i benderfynu p’un ai i ddiswyddo cyflogai.  Bydd angen i’r Corff Llywodraethu enwebu clerc i’r pwyllgor a bydd hawl gan y Cyfarwyddwr Addysg neu gynrychiolydd a enwebwyd fod yn bresennol yn y cyfarfod er mwyn rhoi cyngor.  Fel arfer bydd y cynrychiolydd a enwebwyd yn aelod o’r Adran Gwasanaethau Pobl AD.  Mae gan y cynrychiolydd yr hawl i aros yn y cyfarfod tra bod y Llywodraethwyr yn cynnal eu trafodaethau o ran pa gamau i’w cymryd, ond rhaid iddo adael ar y adeg y gwneir y penderfyniad.   

Bydd y Pennaeth yn cynghori’r Pwyllgor o ran yr holl gamau a gymerwyd hyd yma er mwyn i’r Pwyllgor allu ystyried holl amgylchiadau’r achos. 
Bydd gan y cyflogai a’i gynrychiolydd, fel y bo’n briodol, y cyfle i fynychu cyfarfod y Pwyllgor hwn a chyflwyno ei achos.  Yn unol â Rheoliadau Addysg (Safonau Iechyd) (Cymru) 2004, rhaid caniatáu staff addysgu i gyflwyno tystiolaeth feddygol. Rhaid i’r pwyllgor ystyried y dystiolaeth honno, a gall y cyflogai ofyn i’w gynghorydd iechyd fod yn bresennol hefyd.  
Oni bai bod amgylchiadau esgusodol penodol, bydd y pwyllgor yn penderfynu diswyddo’r cyflogai.  Yn achos Ysgolion Cymunedol, Ysgolion Gwirfoddol a Reolir ac Ysgolion Arbennig Cymunedol, rhaid gofyn i’r Cyngor weithredu’r diswyddiad unwaith i’r cam apelio ddod i ben.   Hysbysir y cyflogai o’i hawl i apelio a’r ffaith y caiff y penderfyniad ei gadarnhau yn ysgrifenedig.  Y Pwyllgor Apeliadau Disgyblu a Diswyddo fydd yn gwrando ar yr apêl. 
 Gweler Adran 8.

Mae’r broses fel a ganlyn:
· Llythyr yn cael ei anfon drwy ddosbarthiad cofnodedig i’r cyflogai yn rhoi 14 diwrnod calendr o rybudd o’r cyfarfod. Dylid anfon hwn o fewn 14 diwrnod o’r adeg y bydd y cyflogai’n dychwelyd i’r gwaith i roi gwybod iddo am ei hawl i gael cynrychiolydd undeb llafur neu gydweithiwr yno gydag ef ac y gallai ei gyflogaeth gael ei derfynu o ganlyniad i’r cyfarfod. Lle gwyddys bod y cyflogai'n dod â chynrychiolaeth, lle y bo'n bosibl dylid trefnu dyddiadau ymlaen llaw gyda'r cynrychiolydd undeb llafur a bydd y cynrychiolydd undeb llafur yn cael copi o’r llythyr.
· Bydd copïau o’r gwaith papur i'w ystyried yn cael eu hanfon i'r cyflogai gyda'r llythyr hysbysu, a chaiff y cyfle i gyflwyno unrhyw waith papur 5 diwrnod calendr cyn y cyfarfod.
· Yn y cyfarfod, bydd rheolwr llinell y cyflogai’n rhoi manylion am absenoldeb oherwydd salwch hyd yma a’r camau sydd wedi’u cymryd hyd yma. Gall y cyflogai ddatgan ei achos ac unrhyw ffactorau yr hoffai iddynt gael eu hystyried.
5.34
Os yw’r absenoldebau’n gysylltiedig ag anabledd, dylai rheolwyr sicrhau na allai unrhyw addasiad rhesymol fod wedi atal diswyddo (yn cynnwys diystyru absenoldeb lle argymhellir hynny gan yr adrannau Iechyd Galwedigaethol/Gwasanaethau Pobl AD), bod ystyriaeth briodol wedi’i rhoi i adleoli (os yn briodol yn unol â Gweithdrefn Adleoli’r Cyngor) ac y gellir cyfiawnhau’r diswyddiad yn llawn yn unol â’r polisi hwn. (Gweler Atodiad 1).
5.35
Gall y pwyllgor sy’n clywed yr achos gwestiynu’r rheini sy’n rhan o’r achos a bydd yn ystyried yr holl sylwadau cyn dod i benderfyniad. Gall y penderfyniad fod fel a ganlyn, heb fod yn gyfyngedig iddynt:
· Nid oes digon o dystiolaeth fod addasiadau rhesymol a/neu adleoli wedi’u hystyried yn llawn ac felly nid yw’n briodol terfyn contract y cyflogai, a chyflwynir amserlen i gyflawni hyn 
· Terfynu cyflogaeth gyda rhybudd priodol neu dâl yn lle rhybudd.
5.36
Gall y penderfyniad gael ei roi ar lafar ar ddiwedd y cyfarfod a chaiff ei gadarnhau'n ysgrifenedig o fewn 5 diwrnod gwaith i'r cyfarfod. Lle terfynir cyflogaeth y cyflogai, caiff wybod am ei hawl i apelio.
ADRAN 6 – RHEOLI SALWCH HIRDYMOR
6.1
Diffinnir salwch hirdymor fel salwch parhaus o bedair wythnos neu fwy y gellir fel arfer ei briodoli i gyflwr meddygol penodol. Pennir ymateb rheolwyr i absenoldebau hirdymor ar sail tystiolaeth feddygol gadarnach o lawer a chyngor a cymorth gan yr adran Gwasanaethau Pobl AD a’r gwasanaeth Iechyd Galwedigaethol. Bydd tîm salwch canolog yn yr adran Gwasanaethau Pobl AD yn rheoli unrhyw achosion o absenoldeb oherwydd salwch sy’n para mwy na 4 wythnos. Bydd y rheolwr yn dal i fod yn rhan annatod o’r broses, ond yr adran Gwasanaethau Pobl AD fydd yn arwain o ran rheoli’r achos.
6.2
 Mae’n bosibl y bydd absenoldeb hirdymor, yn ei hanfod, yn deillio o anabledd yn unol ag ystyr y Ddeddf Cydraddoldeb. Os felly, dylid gofyn am gyngor penodol gan yr adran Gwasanaethau Pobl AD. (Gweler Atodiad 1).
6.3
Rhaid asesu pob achos, yn enwedig achosion o absenoldeb hirdymor, yn unigol, gyda chyngor a chymorth gan yr adran Gwasanaethau Pobl AD a’r gwasanaeth Iechyd Galwedigaethol. Fodd bynnag, ni all y Corff Llywodraethu gadw swyddi’n agored am gyfnod amhenodol, a’r egwyddor sylfaenol o ran ymdrin ag achosion o absenoldeb hirdymor fydd taro cydbwysedd rhwng anghenion y Cyngor ac amgylchiadau’r cyflogai dan sylw. 

6.4
Gellir atgyfeirio cyflogeion am archwiliad meddygol ar unrhyw gam o’r weithdrefn hon. Fodd bynnag, gan fod cydnabyddiaeth y gall cymorth cynnar arwain at ddychwelyd i’r gwaith yn gynharach, gwneir hyn gan yr adran Gwasanaethau Pobl AD ar ôl y Cyfarfod Cyswllt cyntaf (a ddylai gael ei drefnu gan y rheolwr erbyn bod y cyflogai’n cyrraedd 2 wythnos o absenoldeb). Dylid dweud wrth y cyflogai yn ystod yr Ymweliad Cyswllt y caiff ei atgyfeirio at y gwasanaeth iechyd galwedigaethol os bydd yn parhau i fod yn absennol am 4 wythnos.
6.5
Mae pob achos o absenoldeb hirdymor yn wahanol, a chaiff rheolwyr gymorth o ran unrhyw achosion o absenoldeb hirdymor gan yr adran Gwasanaethau Pobl AD, a fydd yn rheoli’r broses.
6.6
Efallai na fydd yn bosibl i reolwyr ymdopi am gyfnod amhenodol yn sgil absenoldeb hirdymor cyflogai, a bydd angen cynnal asesiad o hyn ar ôl ymgynghori â’r unigolyn dan sylw, yr adran Gwasanaethau Pobl AD, y gwasanaeth Iechyd Galwedigaethol ac ystyried anghenion y gwasanaeth e.e. effaith yr absenoldeb parhaus ar lwyth gwaith cydweithwyr a hyblygrwydd yr ysgol.
6.7.
Pan fo cyflogai ar absenoldeb oherwydd salwch hirdymor, caiff yr achos ei adolygu ac ystyrir y camau mwyaf priodol ar gyfer y dyfodol. Gellir gofyn am eglurhad gan y gwasanaeth Iechyd Galwedigaethol ar unrhyw adeg yn ystod y broses hon. 

6.8
Mewn achosion pan fydd cyflogeion yn absennol yn yr hirdymor oherwydd salwch a bod eu cyflwr a natur eu gwaith yn golygu y gallant gyflawni eu dyletswyddau’n effeithiol gartref, gellir trefnu hyn. Bydd rhaid i bob parti gytuno ar drefniant o’r fath, a byddai’n rhaid cynnal asesiad risg. Pan fydd cyflogeion yn gweithio gartref dan ddarpariaeth o’r fath, ni chânt eu hystyried yn absennol oherwydd salwch.
6.9
Mewn achosion lle bo cyflogai yn aros i gael archwiliad gan ymgynghorydd mewn perthynas â phroblem feddygol ac nad yw’n debygol y caiff yr apwyntiad ei gynnal o fewn amser rhesymol, gall y gwasanaeth Iechyd Galwedigaethol wneud trefniadau i ymgynghorydd archwilio’r cyflogai dan sylw a chyflwyno adroddiad i’r Ymgynghorydd Iechyd Galwedigaethol a meddyg teulu’r cyflogai. Mewn achosion o’r fath, y Gyfarwyddiaeth fydd yn talu unrhyw ffioedd sy’n daladwy.
CYSYLLTU Â CHYFLOGEION SY’N ABSENNOL OHERWYDD SALWCH 
6.10
Mae’n arbennig o bwysig cadw mewn cysylltiad priodol â chyflogeion sy’n absennol yn yr hirdymor oherwydd salwch. Dylai dialog effeithiol barhau drwy gydol yr absenoldeb er mwyn galluogi rheolwyr i gael dealltwriaeth glir o gyflwr iechyd presennol y cyflogai a’i ragolygon o allu gweithio yn y dyfodol ar bob cam o’r absenoldeb. Drwy gydol y broses hon, rhaid bob amser hysbysu’r cyflogai fod ei gyflogaeth yn wynebu risg. Ar ôl 4 wythnos o absenoldeb, yr adran Gwasanaethau Pobl AD fydd yn rheoli’r broses hon. Mae’n bwysig bod rheolwyr yn cadw mewn cysylltiad â’r cyflogai yn ystod 4 wythnos gyntaf yr absenoldeb.
CYFARFODYDD CYSWLLT
6.11
Rydym yn gwybod y gall cymorth cynnar arwain at ddychwelyd i’r gwaith yn gynharach, felly dylid gwneud trefniadau i gynnal cyfarfod cyswllt (fel arfer yn y gweithle) unwaith y bydd y cyflogai’n absennol oherwydd salwch am bythefnos.  Ar ôl hynny, caiff cyfarfodydd rheolaidd eu trefnu gan yr adran Gwasanaethau Pobl AD (o leiaf bob 6 wythnos) a bydd y rheolwr yn mynychu ynghyd ag aelod o’r adran Gwasanaethau Pobl AD. Rhaid pwysleisio nad yw hyn yn ddull o gadw llygad ar y cyflogai mewn unrhyw ffordd. Gellir cadw cyswllt ychwanegol dros y ffôn hefyd a dylid annog hyn. Fodd bynnag, dylai’r cyswllt hwn dros y ffôn fod yn gyswllt ychwanegol, heb ddisodli cyfarfodydd cyswllt oni bai mewn amgylchiadau eithriadol. 
6.12
Dylid trefnu’r cyfarfod cyswllt ymlaen llaw gyda’r unigolyn dan sylw.  Efallai y bydd y cyflogai yn dymuno cael cynrychiolaeth gan Undeb Llafur yn ystod cyfarfod o’r fath. Dylid cytuno ar drefniadau i’r graddau y bo’n bosibl.  Fel arfer, y rheolwr ddylai gynnal cyfarfodydd, ynghyd â chynrychiolydd o’r adran Gwasanaethau Pobl AD.  Yn ogystal, os tybir y gallai ymweliad gan Ymgynghorydd Iechyd Galwedigaethol fod o fudd, gellir trefnu hyn hefyd.
6.13
Os nad yw cyflogeion yn gallu mynychu cyfarfod cyswllt yn y gweithle, dylid gwneud trefniadau amgen i ddefnyddio lleoliad arall fel cartref y cyflogai neu leoliad niwtral. 
6.14
Os nad yw cyfarfod rhwng y cyflogai a’r rheolwr yn ddichonadwy oherwydd amgylchiadau arbennig, dylid cynnal cyswllt rheolaidd gan ddefnyddio dulliau eraill e.e. dros y ffôn, llythyrau, e-bost, cyswllt â pherthnasau ac ati.
6.15
Nod cadw mewn cysylltiad/cynnal cyfarfodydd cyswllt yw bod yn adeiladol ac yn gadarnhaol a gwneud y canlynol:-
· cadw mewn cysylltiad â chyflogeion sy’n absennol
· cadarnhau am ba hyd y disgwylir i’r cyflogai fod yn absennol a rhoi gwybod iddo os a phryd y byddai’n briodol ei atgyfeirio at y gwasanaeth Iechyd Galwedigaethol 
· sicrhau bod y cyflogai yn ymwybodol o’r Gwasanaeth Cynghori Cyflogeion a sut y gall ei ddefnyddio 
· sicrhau bod yr unigolyn yn ymwybodol o unrhyw ddatblygiadau yn y gwaith a sicrhau nad yw’n teimlo’n unig 

· galluogi rheolwyr i gadarnhau a oes ffactorau sy’n ymwneud â’r swydd yn achosi absenoldeb  

· sicrhau bod y cyflogai’n ymwybodol o’i sefyllfa o ran cyflogaeth yn y dyfodol a sicrhau bod y cyflogai wedi cael copi o’r polisi hwn
6.16
Dylai rheolwyr sy’n cynnal cyfarfodydd wneud hynny â sensitifrwydd ac ystyried y gallai’r cyfarfod beri straen i’r cyflogai. Sut bynnag y cedwir mewn cysylltiad â’r cyflogai, dylid cofnodi’r canlyniadau, y wybodaeth y gofynnwyd amdani/a roddwyd a chamau gweithredu cysylltiedig eraill ar y ffurflen ymweliad cyswllt.
6.17
Yn ystod yr ymweliad cyswllt cyntaf, dylid dweud wrth y cyflogai mai’r cam nesaf fydd ei atgyfeirio at y gwasanaeth Iechyd Galwedigaeth am archwiliad meddygol.
ADRAN 7 – ARCHWILIADAU MEDDYGOL 
7.1
Mae gan y Cyngor yr hawl i ofyn i gyflogai sy’n peri pryder o ganlyniad i salwch gael archwiliad iechyd gan y gwasanaeth Iechyd Galwedigaethol ar unrhyw gam yn ystod y broses. Bydd y gwasanaeth Iechyd Galwedigaethol yn ceisio archwilio’r cyflogai o fewn 10 diwrnod gwaith o’r atgyfeiriad a, lle y bo’n bosibl, bydd yn cyflwyno adroddiad meddygol o fewn 5 diwrnod gwaith o’r archwiliad. Gall y gwasanaeth Iechyd Galwedigaethol gynnig cyngor fel a ganlyn:- 
· Hyd tybiedig yr absenoldeb oherwydd salwch
· Achosion lle yr ymddengys bod hyd yr absenoldeb yn ormodol o ystyried natur y salwch/anaf 
· Lle bo pryderon o ran gwellhad
· P’un a oes rheswm sylfaenol dros yr absenoldeb 
· P’un a yw’r absenoldeb wedi’i achosi gan ffactor sy’n gysylltiedig â’r gwaith
· Addasiadau i weithgareddau’r swydd neu’r amgylchedd gwaith i alluogi’r cyflogai i barhau i weithio yn ei swydd barhaol
· Cyflogaeth amgen addas lle nad yw’r cyflogai yn gallu dychwelyd i’w swydd barhaol
· Adsefydlu ar ôl cyfnod o absenoldeb
· P’un a yw’n briodol atgyfeirio’r cyflogai at Feddyg Iechyd Galwedigaethol
7.2
Caiff cyflogeion sydd wedi bod yn absennol oherwydd salwch ac sydd dal yn absennol ar ôl Cyfarfod Cyswllt eu hatgyfeirio at y gwasanaeth Iechyd Galwedigaethol gan yr adran Gwasanaethau Pobl AD. Caiff cyflogeion eu hatgyfeirio’n awtomatig am archwiliad meddygol os mai’r rheswm am eu habsenoldeb yw Anaf Diwydiannol neu Afiechyd Galwedigaethol. O ran straen sy’n gysylltiedig â’r gwaith rhaid i'r rheolwr geisio cymaint o wybodaeth â phosibl am y rheswm dros y straen. Yna cynhelir cyfarfod rhwng y cyflogai, y rheolwr a Gwasanaethau Pobl AD. Yn y cyfarfod hwn bydd yna drafodaeth adeiladol gyda'r cyflogai a'r meysydd perthnasol ar yr asesiad risg straen. Cyfrifoldeb y rheolwr yw rhoi gwybod i dîm salwch Gwasanaethau Pobl AD ar unwaith pan fo cyflogai’n absennol oherwydd y rhesymau uchod er mwyn i atgyfeiriadau gael eu gwneud neu drefnu cyfarfod tîm. Gall cyflogai wneud cais i’r cyfarfod hwn gael ei gynnal gyda rhywun heblaw am ei reolwr llinell ei hun. Lle bo hyn yn digwydd, dylid enwebu rheolwr o fewn yr un gwasanaeth. 

Gellir hefyd wneud atgyfeiriadau ar unrhyw gam yn ystod y broses hon, waeth pa mor hir y bydd yr absenoldeb yn para. Rhaid gwneud atgyfeiriadau o’r fath drwy ymgynghori â’r adran Gwasanaethau Pobl AD, a rhaid hysbysu’r cyflogai yn briodol. Gweler paragraff 4.11 am ragor o fanylion am atgyfeiriadau straen sy’n gysylltiedig â’r gwaith.
7.3
Mae’n bosibl y gall y Cynghorydd Iechyd Galwedigaethol roi cymorth o ran ymweliad cyswllt mewn amgylchiadau eithriadol. 
7.4
Mewn achosion lle mae unigolyn yn gwrthod mynd i apwyntiad, caiff Polisi Disgyblu’r Ysgol ei weithredu. Ar bob cam, dylid ailadrodd y cais i fynd am archwiliad meddygol, a gofyn i’r cyflogai roi rhesymau os bydd yn gwrthod.
7.5
Rhaid i’r cyflogai roi gwybod i’r Gwasanaeth Iechyd Galwedigaethol cyn gynted â phosibl ac o leiaf 3 diwrnod gwaith ymlaen llaw os nad yw’n gallu mynd i apwyntiad e.e. ei fod yn rhy sâl i deithio, ac ati. Os na fydd cyflogai’n mynychu apwyntiad (heb roi rhybudd o ddiffyg presenoldeb) caiff yr achos ei atgyfeirio’n ôl i’r rheolwr. Bydd angen i’r rheolwr ofyn i’r cyflogai am y rheswm dros ei ddiffyg presenoldeb a thrafod y camau nesaf gyda Gwasanaethau Pobl AD. Bydd methu â mynychu dau apwyntiad (heb roi gwybod na fydd yn bosibl mynychu) neu wrthod mynychu yn golygu y caiff tâl y cyflogai ei atal a gellir cymryd camau disgyblu. Rhaid i’r gwasanaeth Iechyd Galwedigaethol roi gwybod i’r adran Gwasanaethau Pobl AD os nad yw cyflogai yn mynd i apwyntiad. 
7.6
Os oes gan y cyflogai bryderon penodol neu go iawn o ran mynd i archwiliad meddygol neu o ran cael archwiliad gan Gynghorydd Iechyd Galwedigaethol penodol, dylid ystyried hyn a bydd y Cyngor yn hyblyg o ran ceisio goresgyn y pryderon hyn.
7.7
Bydd y Cyngor yn ystyried adroddiad y Cynghorydd Iechyd Galwedigaethol neu’r Meddyg Galwedigaethol wrth wneud unrhyw benderfyniadau o ran cyflogai.  Gall cyflogeion wneud cais i weld adroddiad cyn iddo gael ei anfon i’w rheolwr. Fodd bynnag, nid yw hyn yn rhoi’r hawl iddynt ailysgrifennu’r adroddiad. Gallant godi unrhyw bryderon sydd ganddynt o ran cywirdeb. 
7.8
Caiff adroddiadau Iechyd Galwedigaethol eu hanfon yn syth i'r rheolwr drwy DigiGov er mwyn cysylltu â Gwasanaethau Pobl AD.
ATGYFEIRIO I’R GWASANAETH IECHYD GALWEDIGAETHOL
(Dylid darllen yr adran hon ar y cyd ag Atodiad 2: Camau i’w Cymryd mewn Achosion Penodol)
7.9
Dylid atgyfeirio pob cyflogai sy’n absennol oherwydd salwch at Wasanaeth Iechyd Galwedigaethol y Cyngor ar unwaith ar ôl y Cyfarfod Cyswllt cyntaf mewn perthynas ag absenoldeb hirdymor neu pan fydd yn cyrraedd Cam 2 y trothwyon byrdymor. 
7.10
Mae angen i reolwyr ddarparu cymaint o wybodaeth â phosibl i’r adran Gwasanaethau Pobl AD er mwyn ategu’r atgyfeiriad Iechyd Galwedigaethol a nodi manylion unrhyw faterion penodol yr hoffent gael barn feddygol arnynt. RHAID i’r atgyfeiriad gael ei drafod gyda’r cyflogai. Gall cyflogeion wneud cais am gopi o’r ffurflen atgyfeirio.
7.11
Gall atgyfeiriad meddygol gael ei geisio dan yr amgylchiadau canlynol:
· Atgyfeiriad ar unwaith mewn achosion o ddamweiniau diwydiannol a salwch galwedigaethol 
· Atgyfeiriad straen sy’n gysylltiedig â’r gwaith yn dilyn cyfarfod â’r cyflogai y mae’n rhaid ei drefnu cyn gynted ag y byddwch yn gwybod bod y salwch yn gysylltiedig â straen o’r gwaith
· Pan fo angen cyngor ar hyd tybiedig yr absenoldeb oherwydd salwch a phryd y rhagwelir y gallai’r cyflogai ddychwelyd i’r gwaith
· P’un a ellir dychwelyd i’r gwaith yn gynharach ar sail ran amser neu ddychwelyd yn raddol i swydd wahanol, ac ati
· Pan yr ymddengys bod hyd yr absenoldeb yn hwy na’r hyn a ddisgwylir mewn perthynas â’r salwch neu anaf
· Pan yr ymddengys bod amheuaeth ddifrifol o ran p’un a fydd y cyflogai’n gwella’n ddigonol i ailddechrau ei ddyletswyddau
· P’un a allai fod rheswm sylfaenol am lefel yr absenoldeb
· Achosion lle mae’r cyflogai yn mynegi pryderon am ei iechyd cyn iddo gyrraedd y pwynt pan fydd yn absennol oherwydd salwch
· Pan fydd angen cyngor ar b’un a yw cyflogeion yn ffit i fynychu cyfarfodydd gyda rheolwyr/gwrandawiadau (fodd bynnag, yn y lle cyntaf dylai'r rheolwr ofyn i'r cyflogeion a ydynt yn gallu mynychu, a dim ond pan nad ydynt yn siŵr neu'n dweud nad ydynt yn ddigon iach i fynychu y dylid gwneud atgyfeiriad i'r gwasanaeth Iechyd Galwedigaethol)
Ad-delir costau rhesymol sy’n gysylltiedig â theithio i apwyntiadau Iechyd Galwedigaethol i gyflogeion sy’n cyflwyno derbynneb am y costau hynny. Dylai cyflogeion drafod â’u rheolwr a ellir trefnu trafnidiaeth drwy’r gwasanaeth.
7.12
Bydd atgyfeiriadau pellach gan yr adran Gwasanaethau Pobl AD yn cael eu gwneud ar gyngor y gwasanaeth Iechyd Galwedigaethol. Dylai atgyfeiriadau pellach ganfod p’un a yw’r cyflogai yn debygol o allu dychwelyd i’r gwaith yn y dyfodol agos.
7.13
Bydd angen i’r Corff Llywodraethu asesu gallu’r cyflogai i gael ei gyflogi yn y dyfodol gan ystyried y ffactorau canlynol o leiaf:
· y cyngor meddygol a gafwyd
· y tebygolrwydd y bydd y lefel bresennol o absenoldeb yn ailadrodd neu’r tebygolrwydd o unrhyw salwch arall
· hyd y cyfnodau amrywiol o absenoldeb a’r cyfnodau o iechyd da rhyngddynt
· yr effaith ar y sawl sy’n gweithio gyda’r cyflogai a’r effaith gyffredinol ar y sefydliad
· y tebygolrwydd o ddod o hyd i gyflogaeth amgen addas neu’r tebygolrwydd y byddai’r cyflogai’n derbyn cyflogaeth o’r fath.
CAMAU GWEITHREDU YN SGIL ADRODDIADAU IECHYD GALWEDIGAETHOL
7.14
Bydd Cynghorydd Iechyd Galwedigaethol y Cyngor yn rhoi barn ar ffitrwydd yr unigolyn ar gyfer gwaith.  Dylai’r adran Gwasanaethau Pobl AD a’r rheolwr gwrdd â’r cyflogai i drafod yr adroddiad cyn gynted â phosibl. Dylai’r rheolwr gysylltu â’r cyflogai o fewn 7 diwrnod calendr o gael yr adroddiad i drefnu'r cyfarfod hwn. Dylai’r cyfarfod hwn gael ei gadarnhau yn ysgrifenedig gyda chopi o’r adroddiad. Gall cyflogeion ofyn am gynrychiolaeth gan undeb llafur neu gydweithiwr yn y cyfarfod. .
7.15
Fel arfer caiff un o 5 opsiwn ei nodi mewn perthynas â’r cyflogai a atgyfeiriwyd:
Opsiwn 1 – Holliach i ailddechrau Dyletswyddau
7.16
Lle bo adroddiad Iechyd Galwedigaethol yn nodi bod y cyflogai’n holliach i ailddechrau ei ddyletswyddau. Pan fydd yr adran Gwasanaethau Pobl AD a’r rheolwr yn cwrdd â’r cyflogai byddant yn gofyn i’r cyflogai ddychwelyd i’r gwaith. Gall hyn ddigwydd hyd yn oed pan fo Datganiad Ffit i Weithio yn dal i fod yn gymwys. 
7.17
Os gellir cyfiawnhau hynny am resymau therapiwtig, gall y cyflogai ddychwelyd i’r gwaith yn raddol am hyd at fis, gyda’r rheolwr a’r cyflogai yn cytuno ar y trefniadau gwaith gyda chyngor gan yr adran Gwasanaethau Pobl AD. 

7.18
Caiff y sefyllfa ei hadolygu ar ôl mis o ddychwelyd graddol, a gellir ymestyn y cyfnod dychwelyd graddol gan fis arall os yw’r rheolwyr o’r farn bod angen gwneud hynny, drwy ymgynghori â’r adran Gwasanaethau Pobl AD a’r gwasanaeth Iechyd Galwedigaethol. Dau fis yw’r cyfnod hwyaf a ganiateir ar gyfer dychwelyd graddol.
7.19
Mewn achosion lle mae’r cyflogai yn dychwelyd i’r gwaith yn raddol, bydd yn derbyn ei gyflog arferol yn ystod y cyfnod dan sylw. 

7.20
Mae’n rhesymol i’r Corff Llywodraethu a’r Pennaeth ddibynnu ar farn ac argymhellion y gwasanaeth Iechyd Galwedigaethol o ran p’un a yw cyflogai yn ffit i ddychwelyd i’r gwaith. Lle bo gwrthdaro barn yn bosibl, caiff pob achos ei ystyried yn unigol. Os oes angen gallai hyn olygu atgyfeiriad arall i’r gwasanaeth Iechyd Galwedigaethol i benderfynu p’un a oes angen cymryd unrhyw gamau ychwanegol.
Opsiwn 2 – Ddim yn ffit i ddychwelyd ar hyn o bryd, ond yn debygol o allu dychwelyd o fewn cyfnod rhesymol
7.21
Bydd y cyflogai yn parhau i fod yn absennol oherwydd salwch ond bydd yr adran Gwasanaethau Pobl AD yn parhau i fonitro’r achos yn ofalus er mwyn sicrhau bod posibilrwydd y gall y cyflogai ddychwelyd i’r gwaith o fewn cyfnod rhesymol.
Opsiwn 3 – Ddim yn Ffit i Ddychwelyd i Ddyletswyddau Llawn y Swydd Gyfredol
7.22
Mewn achosion lle bernir nad yw cyflogai yn ffit i ddychwelyd i ddyletswyddau llawn ei swydd gyfredol yn yr hirdymor neu’n barhaol, rhaid ystyried y tri opsiwn a restrir isod. Tra bod yr opsiynau’n cael eu hystyried, rhaid adolygu’r sefyllfa o ran salwch yn barhaus, gan barhau i rhoi cymorth rheolaidd. Ar ysbeidiau priodol, dylid gwneud atgyfeiriadau meddygol pellach i ailystyried yr opsiynau.
(i) Adsefydlu o fewn y Swydd Gyfredol
Gellir defnyddio’r dulliau canlynol o adsefydlu o fewn y swydd:
(i) Dychwelyd i’r gwaith yn raddol (Gweler paragraff 7.17 uchod)
(ii) Gweithio rhan amser drwy weithio llai o oriau bob dydd neu weithio am nifer cyfyngedig o ddiwrnodau bob wythnos ar sail hirdymor, gyda lleihad mewn cyflog yn unol â hynny
(iii) Newid arferion gwaith
Rhaid cymryd unrhyw gamau adsefydlu yn y swydd bresennol yn unol ag unrhyw gyngor meddygol a gafwyd a chyngor yr adran Gwasanaethau Pobl AD.
Dylid nodi’n glir a yw unrhyw gamau adsefydlu yn rhai dros dro neu barhaol. Lle bo camau adsefydlu’n cael eu cymryd dros dro, dylid cyfleu’r terfynau amser yn glir i bawb.
Dylid adolygu unrhyw gytundeb adsefydlu yn rheolaidd nes bod y cyflogai a’r rheolwr o’r farn nad oes angen gwneud hynny mwyach. 
Gallai fod angen ceisio cymorth arbenigol allanol, e.e. Cynghorwyr Anabledd Mynediad i Waith, i helpu i roi cyngor ac arweiniad (gweler Atodiad 5 am fanylion cyswllt).
(ii)
Adleoli
Rhaid i’r argymhellion o ran adleoli fod yn seiliedig ar gyngor meddygol gan y gwasanaeth Iechyd Galwedigaethol.

Os oes angen adleoli, rhaid i’r cyflogai gwblhau’r ffurflen berthnasol a gwneud cais i gael ei gynnwys ar y Gofrestr Adleoli yn unol â’r Polisi Adleoli sydd ond yn rhoi 12 wythnos i gyflogai ddod o hyd i gyflogaeth amgen addas. Mewn achosion lle mae’r cyflogai yn dioddef o afiechyd a gwmpesir gan ddarpariaethau’r Ddeddf Cydraddoldeb, dylid hefyd ystyried adleoli i swyddi ar raddfeydd uwch (gweler y Polisi a'r Weithdrefn Adleoli). Lle caiff swydd ei nodi fel cyfle adleoli posibl, bydd yr adran Gwasanaethau Pobl AD yn trafod addasrwydd y swydd ar gyfer y cyflogai gyda’r gwasanaeth Iechyd Galwedigaethol. 
Lle nad yw cyflogai’n gymwys i gael ei adleoli ar sail feddygol, gall rheolwyr gysylltu â’r adran Gwasanaethau Pobl AD i drafod adleoli ar sail arall yn unol â pharagraff 2.2c o’r Polisi Adleoli, sy’n nodi: 'Mae angen i gyflogeion gael eu symud o un amgylchedd gwaith i un arall, naill ai am resymau sy’n hanfodol i’r gwasanaeth neu dan amgylchiadau eithriadol eraill’.
(iii)
Cytuno i Derfynu’r Contract a Rhyddhau Buddiannau Pensiwn yn  
Gynnar 

Pan fydd cyflogai a’r rheolwr yn cytuno y dylid terfynu cyflogaeth, byddant yn cytuno i derfynu contract. Mewn achosion lle mae’r cyflogai yn gymwys dan y rheoliadau pensiwn, rhoddir ystyriaeth i dalu buddiannau pensiwn yn gynnar. Bydd hyn yn cynnwys lleihau’r budd-daliadau sy’n daladwy gan fod y buddiannau wedi’u rhyddhau’n gynnar, a rhaid i’r cyflogwr gytuno i hyn. Gallai hyn gynnwys asesiad gan y gwasanaeth Iechyd Galwedigaethol.
Opsiwn 4 – Ddim yn Ffit i Ddychwelyd i’r Gwaith Hyd y Gellir Rhagweld 
7.23
Ni all y Corff Llywodraethu gadw swyddi yn agored am gyfnod amhenodol ac os nad yw’r opsiynau eraill yn briodol bydd yr adran Gwasanaethau Pobl AD, ar y cyd â’r rheolwr, yn dechrau’r broses o ystyried diswyddo’r cyflogai ar sail afiechyd hirdymor. Cyn gweithredu, oherwydd sensitifrwydd y sefyllfa, bydd yr adran Gwasanaethau Pobl AD yn trefnu cynhadledd achos gyda’r rheolwr.
7.24
Cyn diswyddo’r cyflogai, dylai’r Cyngor geisio ei adleoli neu gynnig cyflogaeth amgen addas lle bo ar gael.  Bydd hyn yn bwysig mewn achosion lle achosir absenoldeb yr unigolyn gan ffactor sy’n gysylltiedig ag anabledd. Dan y Ddeddf Cydraddoldeb gallai hyn naill ai olygu addasiadau sylweddol i swydd wreiddiol y person anabl er mwyn atal “anfantais sylweddol” neu ei adleoli i swydd fwy addas.
7.25
Mae diswyddo ar sail afiechyd hirdymor, ond nid parhaol, yn peri gofid i’r cyflogwr a’r cyflogai. Fodd bynnag, mae dyletswydd ar y Corff Llywodraethu i gynnal ei wasanaethau yn effeithiol, ac felly ni all gynnal absenoldebau hirdymor am gyfnodau amhenodol.
7.26
Er mwyn ystyried diswyddo, rhaid i’r adran Gwasanaethau Pobl AD fod wedi rhoi rhybuddion penodol blaenorol i’r cyflogai bod ei gyflogaeth mewn perygl. Dylid rhoi’r rhybudd cyntaf o’r fath, lle y bo’n briodol, ar ôl atgyfeirio’r cyflogai i’r Gwasanaeth Iechyd Galwedigaethol a chael adroddiad gan y gwasanaeth hwnnw.
7.27 Gwahoddir y cyflogai i gyfarfod ffurfiol ar ffurf gwrandawiad a gynhelir gan Bwyllgor Disgyblu a Diswyddo’r Corff Llywodraethu.  Bydd y pwyllgor yn cynnwys o leiaf 3 llywodraethwr a enwebwyd gan y Corff Llywodraethu llawn a rhaid iddynt gael yr awdurdod i benderfynu p’un ai i ddiswyddo cyflogai.  Bydd angen i’r Corff Llywodraethu benodi clerc i’r pwyllgor a bydd hawl gan y Cyfarwyddwr Addysg neu gynrychiolydd a enwebwyd i fod yn bresennol yn y cyfarfod er mwyn rhoi cyngor.  Fel arfer bydd y cynrychiolydd a enwebwyd yn aelod o’r Adran Gwasanaethau Pobl AD. 

Mae’r broses fel a ganlyn:
· Anfon llythyr i’r cyflogai yn rhoi 14 diwrnod calendr o rybudd iddo o’r cyfarfod i roi gwybod iddo am ei hawl i gael cynrychiolydd undeb llafur neu gydweithiwr yno gydag ef ac y gallai ei gyflogaeth gael ei therfynu o ganlyniad i’r cyfarfod. Lle gwyddys bod y cyflogai'n dod â chynrychiolaeth, lle y bo'n bosibl dylid trefnu dyddiadau ymlaen llaw gyda'r cynrychiolydd undeb llafur a bydd y cynrychiolydd undeb llafur yn cael copi o’r llythyr.
· Bydd copïau o’r gwaith papur i'w ystyried yn cael eu hanfon i'r cyflogai gyda'r llythyr hysbysu, a chaiff y cyfle i gyflwyno unrhyw waith papur 5 diwrnod calendr cyn y cyfarfod.
7.28
Bydd y Pennaeth yn rhoi manylion am yr absenoldeb oherwydd salwch a’r holl gamau a gymerwyd hyd yma er mwyn i’r Pwyllgor allu ystyried holl amgylchiadau’r achos.   Bydd gan y cyflogai a’i gynrychiolydd, fel y bo’n briodol, y cyfle i fynychu cyfarfod y Pwyllgor hwn a chyflwyno ei achos.  Yn unol â Rheoliadau Addysg (Safonau Iechyd) (Cymru) 2004, rhaid caniatáu staff addysgu i gyflwyno tystiolaeth feddygol. Rhaid i’r pwyllgor ystyried y dystiolaeth honno, a gall y cyflogai ofyn i’w gynghorydd iechyd fod yn bresennol hefyd.   
7.29
Os yw’r absenoldebau’n gysylltiedig ag anabledd, dylai rheolwyr sicrhau na allai unrhyw addasiad rhesymol fod wedi atal diswyddo (yn cynnwys diystyru absenoldeb lle argymhellir hynny gan yr adrannau Iechyd Galwedigaethol/Gwasanaethau Pobl AD), bod ystyriaeth briodol wedi’i rhoi i adleoli (os yn briodol yn unol â Gweithdrefn Adleoli’r Cyngor) ac y gellir cyfiawnhau’r diswyddiad yn llawn yn unol â’r polisi hwn. (Gweler Atodiad 1).
7.30
Gall y pwyllgor sy’n clywed yr achos gwestiynu’r rheini sy’n rhan o’r achos a bydd yn ystyried yr holl sylwadau cyn dod i benderfyniad. Gall y penderfyniad fod fel a ganlyn, heb fod yn gyfyngedig iddynt:
· Nid oes sail ddigonol i derfynu cyflogaeth y cyflogai dan y polisi hwn a dylid rhoi rhagor o ystyriaeth i’r posibilrwydd o addasiadau rhesymol, e.e. caniatáu cyfnod hirach o wellhad.
· Rhoi ystyriaeth bellach i adleoli 

· Ystyried gwneud cais am ymddeoliad oherwydd salwch, lle ceir tystiolaeth feddygol ategol
· Terfynu cyflogaeth gyda thâl yn lle rhybudd.

Oni bai bod amgylchiadau esgusodol penodol, bydd y pwyllgor yn penderfynu diswyddo’r cyflogai.  Yn achos Ysgolion Cymunedol, Ysgolion Gwirfoddol ac Ysgolion Arbennig Cymunedol, rhaid gofyn i’r Cyngor weithredu’r diswyddiad unwaith i’r cam apelio ddod i ben.   
7.31
Gall y penderfyniad gael ei roi ar lafar ar ddiwedd y cyfarfod a chaiff ei gadarnhau'n ysgrifenedig o fewn 5 diwrnod gwaith i'r cyfarfod. Lle terfynir cyflogaeth y cyflogai, caiff wybod am ei hawl i apelio.
7.32
Os trefnir cyfarfod ac nad yw’r cyflogai yn gallu bod yn bresennol, bydd yr adran Gwasanaeth Pobl AD yn ceisio aildrefnu’r cyfarfod o fewn y pum diwrnod gwaith nesaf, ar amser sy’n gyfleus i bawb.
7.33
Os oes ail gyfarfod wedi’i drefnu gyda chyflogai ond, e.e. nad yw’n gallu mynychu oherwydd salwch, gwneir penderfyniad yn ei absenoldeb fel yr amlinellir ym mharagraff 7.30.
7.34
Yn dilyn diswyddo cyflogai ar sail afiechyd hirdymor:
(i)
Os yw ffitrwydd yr unigolyn yn gwella’n ddigonol i ailddechrau gwaith ar ôl y cyfnod apelio a'r cyfnod rhybudd, gallai’r Corff Llywodraethu roi ystyriaeth ymlaen llaw i’w ailgyflogi ar raddfa ac mewn gwaith sydd o natur mor debyg â phosibl i’w waith blaenorol; 
(ii) Os canfyddir bod cyflogai sy’n rhan o’r cynllun pensiwn yn rhy wael i weithio yn barhaol, dan ddarpariaethau’r Rheoliadau Pensiwn gallai fod ganddo’r hawl i gael pensiwn sy’n seiliedig ar ymddeoliad ar sail afiechyd (talu buddiannau pensiwn a ohiriwyd yn gynnar).
Ceir hawl i apelio yn erbyn penderfyniad i derfynu contract ar sail afiechyd hirdymor nad yw’n afiechyd parhaol, a bydd hyn yn dilyn y broses Apeliadau Salwch a nodir yn Adran 8.
Opsiwn 5 – Y Posibilrwydd o Ymddeoliad ar sail Afiechyd 



STAFF CYNORTHWYOL
7.35
Lle nodir nad yw cyflogai'n ddigon ffit i ailddechrau ei ddyletswyddau yn yr hirdymor, os yw'n aelod o'r Cynllun Pensiwn Llywodraeth Leol gall ofyn i’w achos gael ei adolygu i weld a fyddai’n gymwys am ymddeoliad ar sail afiechyd. Ceir 3 haen o ymddeoliad ar sail afiechyd ac os bydd Meddyg Galwedigaethol yn nodi bod y cyflogai’n anffit yn barhaol, bydd yn penderfynu ar ba haen fydd yn berthnasol. Lle bo cyflogai’n aelod o’r Cynllun Pensiwn Athrawon, byddai angen i'r cyflogai wneud cais am ymddeoliad ar sail afiechyd.
7.36
Mewn achosion lle nad yw’r cyflogai wedi gwneud cais i ymddeol ar sail afiechyd a bod yr opsiwn hwnnw ar gael, dylai’r adran Gwasanaethau Pobl AD a’r rheolwr gwrdd â’r cyflogai i’w hysbysu am y sefyllfa. Os bydd y cyflogai yn penderfynu ei fod am ymddeol, dylai gadarnhau ei gais yn ysgrifenedig a dylid dilyn y weithdrefn a amlinellwyd uchod. Fodd bynnag, os yw’r cyflogai’n dymuno cael ei ystyried am gyflogaeth amgen, dylid defnyddio Polisi Adleoli'r Cyngor i geisio cyflogaeth amgen addas. Lle y bo angen, dylid atgyfeirio’r cyflogai at y gwasanaeth Iechyd Galwedigaethol i ganfod pa fath o waith fyddai’n addas iddo.
7.37 Os nad yw’n bosibl dod o hyd i gyflogaeth amgen ac nad yw’r cyflogai am ymddeol ond y deuir i benderfyniad mai diswyddo yw’r unig opsiwn, rhaid dilyn y weithdrefn gywir, h.y. gweler paragraffau 7.27 – 7.31 uchod.  Fel arfer rhoddir tâl yn lle cyfnod rhybudd i gyflogeion y canfyddir eu bod yn rhy wael i weithio yn barhaol ar sail feddygol.

STAFF ADDYSGU YN UNIG 

Yn achos Athrawon, ni all yr adran Pensiynau Athrawon ond dod i benderfyniad ar ymddeoliad salwch ar ôl derbyn cais gan gyflogwr a fydd yn rhan weithredol o’r gwaith o asesu addasrwydd y dystiolaeth feddygol a roddwyd i’r adran Pensiynau Athrawon, a bydd angen i’r gwasanaeth Iechyd Galwedigaethol ddarparu gwybodaeth.Os yw’r Cynllun Pensiwn Athrawon yn penderfynu bod y cyflogai yn bodloni’r meini prawf ar gyfer ymddeoliad ar sail afiechyd, rhaid gweithredu’r penderfyniad hwnnw a chytuno ar ddyddiad ymddeol.Gan fod y penderfyniad hwn yn cael ei wneud o ganlyniad i gais gan yr athro a bod yr athro a’r ysgol yn cytuno ar y dyddiad, ni chaiff yr athro unrhyw dâl yn lle cyfnod rhybudd.  
ADRAN 8 – GWEITHDREFN APELIADAU SALWCH
8.1
Lle bo cyflogai’n apelio yn erbyn unrhyw gamau a gymerwyd dan gamau ffurfiol y weithdrefn absenoldeb oherwydd salwch, naill ai yn y byrdymor neu’r hirdymor, mae angen nodi’r sail a’r rhesymau dros apelio. Dilynir y broses ganlynol mewn gwrandawiadau apelio, a gynhelir fel adolygiad yn hytrach nag ail-wrandawiad.  Fodd bynnag, lle bo apêl yn seiliedig ar ddiffyg gweithdrefnol, cynhelir ail-wrandawiad. Bydd Cadeirydd yr Apêl yn berson ar lefel uwch na’r sawl a wnaeth y penderfyniad gwreiddiol.   Mewn achosion lle cymerwyd y penderfyniad gwreiddiol gan y Pennaeth, bydd angen i Lywodraethwr a enwebir gan y Corff Llywodraethu glywed yr apêl.  Mewn achosion lle mai’r penderfyniad gwreiddiol oedd i ddiswyddo’r cyflogai, rhaid i’r Pwyllgor Disgyblu ac Apeliadau Diswyddo glywed yr apêl.  
8.2
Ar ddechrau gwrandawiad yr apêl, bydd Cadeirydd yr Apêl (rheolwr ar lefel uwch i’r un a wnaeth y penderfyniad) yn cyflwyno pawb sy’n bresennol, yn amlinellu’r weithdrefn i’w dilyn ac yn cadarnhau bod pawb yn deall y weithdrefn. Ar unrhyw gam yn ystod yr apêl, gall y Cadeirydd holi unrhyw un sy’n bresennol yn y cyfarfod.
8.3
Bydd y rheolwr a wnaeth y penderfyniad yn amlinellu’r amgylchiadau o ran absenoldeb y cyflogai a arweiniodd at y penderfyniad i roi rhybudd/diswyddo ac yn esbonio’r rhesymau dros wneud hynny. Gall y cyflogai neu ei gynrychiolydd Undeb Llafur a’r Cadeirydd (a gweddill y Pwyllgor, ar gyfer apeliadau diswyddo) holi’r rheolwr.
8.4
Dylai Cadeirydd yr Apêl ofyn i’r cyflogai neu ei Gynrychiolydd Undeb Llafur amlinellu sail yr apêl. Gall y rheolwr a’r Cadeirydd (a gweddill y Pwyllgor, ar gyfer apeliadau diswyddo) holi’r cyflogai.
8.5
Ar ôl i’r ddwy ochr gyflwyno’u tystiolaeth, cânt gyfle i grynhoi’r prif bwyntiau, gyda’r Rheolwr yn gwneud hynny yn gyntaf.  Ni ellir cyflwyno unrhyw dystiolaeth newydd ar y cam hwn. Yn dilyn y cam crynhoi, bydd y ddwy ochr yn gadael y cyfarfod gan adael dim ond Cadeirydd yr Apêl (a gweddill y Pwyllgor, ar gyfer apeliadau diswyddo) a awdurdodwyd i wneud y penderfyniad terfynol, a chynrychiolydd yr adran Gwasanaethau Pobl AD.   

8.6
Wrth wneud y penderfyniad, os bydd angen, gall y Cadeirydd (a gweddill y Pwyllgor, ar gyfer apeliadau diswyddo), adalw unrhyw un o’r rhai sy’n ymwneud â’r achos i egluro unrhyw gamddealltwriaeth neu amheuaeth.  Os caiff un ochr ei hadalw, rhaid i’r ochr arall fod yn bresennol i glywed unrhyw gwestiynau a’r atebion a roddir.
8.7 Rhaid cyfleu’r penderfyniad yn ysgrifenedig i’r cyflogai cyn gynted ag y bo’n rhesymol ymarferol. Bydd penderfyniad Cadeirydd yr Apêl (a gweddill y Pwyllgor, ar gyfer apeliadau diswyddo) yn derfynol ac nid oes unrhyw hawl pellach i apelio o fewn y Cyngor. 
8.8  Yn achos penderfyniadau diswyddo mewn Ysgolion Cymunedol, Ysgolion Gwirfoddol a Reolir ac Ysgolion Arbennig Cymunedol, rhaid gofyn i’r Cyngor weithredu’r diswyddiad unwaith i’r cam apelio ddod i ben.   

ADRAN 9 – DOGFENNAU CYSYLLTIEDIG
	Enw’r Ddogfen 
	Cyfeirnod

	Polisi Camddefnyddio Alcohol a Chyffuriau
	1.CM.134

	Polisi Gofalwyr Ysgolion
	1.CM.188-sch 

	Polisi Trais Domestig
	1.CM.153

	Polisi Gweithio Hyblyg Ysgolion
	1.CM.088-sch

	Polisi Urddas yn y Gwaith
	1.CM.109

	Canllaw Addasiadau Rhesymol
	5.C.275

	Polisi Adleoli/Diswyddo Ysgolion
	1.CM.082-sch 

	Polisi Rheoli Straen
	1.CM.118


Atodiad 1: CANLLAW AR ABSENOLDEBAU SY’N YMWNEUD AG ANABLEDD  
1.
O 1 Hydref 2010, disodlwyd y Ddeddf Gwahaniaethu ar sail Anabledd gan y Ddeddf Cydraddoldeb.   Nod y Ddeddf Cydraddoldeb yw diogelu pobl anabl ac atal gwahaniaethu ar sail anabledd. Mae nodwedd warchodedig anabledd y Ddeddf Cydraddoldeb yn gymhleth ac mae angen ei hystyried yn ofalus mewn perthynas â’r diffiniad o anabledd a gwahaniaethu.  Gellir gofyn am gyngor gan yr adran Gwasanaethau Pobl AD a’r gwasanaeth Iechyd Galwedigaethol.
2.
Dan y Ddeddf Cydraddoldeb, caiff person ei ystyried yn anabl:
· os oes ganddo nam corfforol neu feddyliol 
· os yw’r nam yn cael effaith negyddol sylweddol a hirdymor ar ei allu i berfformio gweithgareddau arferol o ddydd i ddydd. 
Nid oes rhestr diffiniol o’r namau a gwmpesir gan y ddeddfwriaeth. Mae’r diffiniad yn eang iawn ac yn dibynnu ar natur a difrifoldeb yr anabledd a’r effaith ar weithgareddau arferol o ddydd i ddydd, a gallai hyn gynnwys, er enghraifft, pobl sydd â:
· Namau synhwyraidd (golwg a chlyw)
· Cyflyrau’r galon
· Cyflyrau cyhyrysgerbydol sy’n effeithio ar y breichiau, coesau, dwylo, y cefn neu’r gwddf
· Cyflyrau sy’n dod yn ôl neu’n ansefydlog megis arthritis, syndrom coluddyn llidiog, afiechyd Crohn
· Problemau iechyd meddwl megis iselder, sgitsoffrenia, anhwylderau bwyta, anhwylderau affeithiol deubegynol, anhwylderau personoliaeth
· Epilepsi 
· Asthma
· Dyslecsia
· Diabetes
· Anffurfio difrifol
· Anableddau dysgu
· Cyflyrau sy’n gwaethygu (e.e. canser, HIV neu sglerosis ymledol ac ati)
Nid yw hon yn rhestr gynhwysfawr.
3.
Mae gan berson anabl yr hawl i fynd â chwyn dan y Ddeddf Cydraddoldeb i Dribiwnlys Cyflogaeth. Pan gaiff cwyn ei chadarnhau, gall y Tribiwnlys Cyflogaeth ddyfarnu iawndal.  Yn yr un modd â gwahaniaethu ar sail hil a rhyw, nid oes unrhyw derfyn uchaf ar gyfer iawndal am Wahaniaethu ar Sail Anabledd.
4.
Mae’r Ddeddf Cydraddoldeb yn cydnabod y gall trin pob cyflogai “yn yr un modd” gosbi pobl anabl mewn ffordd annheg. O ganlyniad, er mwyn goresgyn yr anfantais hon, mae rhwymedigaeth ar gyflogeion i wneud addasiadau rhesymol i arferion gwaith er mwyn diwallu anghenion pobl anabl. Mae’r ddyletswydd hon yn codi pan fo darpariaeth, maen prawf neu arfer a weithredir gan neu ar ran y cyflogai, neu unrhyw nodweddion ffisegol yn yr eiddo a feddiannir gan y cyflogwr, yn rhoi person anabl dan anfantais sylweddol o gymharu â phobl nad ydynt yn anabl. Pan fydd y ddyletswydd yn codi, ni all cyflogai gyfiawnhau methiant i wneud addasiad rhesymol. “Anfanteision sylweddol” yw’r rheini nad ydynt yn rhai mân neu ddibwys, a rhaid iddynt achosi anfantais sylweddol i’r person anabl dan sylw. 

5.
Mae dyletswydd ar gyflogwr i wneud addasiadau rhesymol os yw’n gwybod bod cyflogai yn anabl, neu os y gellir yn rhesymol ddisgwyl iddo wybod hynny. Nid yw gweithredu addasiadau yn ddyletswydd absoliwt. Mae’n ddyletswydd i wneud addasiad rhesymol. Yn y cyd-destun hwn, bydd y diffiniad o’r hyn sy’n rhesymol yn aml yn dibynnu ar effeithiolrwydd, ymarferoldeb a’r gost. Mae rhagor o wybodaeth am addasiadau rhesymol ar gael ym Mholisi Addasiadau Rhesymol y Cyngor.
6.
Mewn llawer o achosion bydd cyflogeion yn dweud wrth reolwyr eu bod o’r farn eu bod yn anabl. Gall rheolwyr hefyd ddefnyddio cyfarfodydd un i un, trafodaethau dychwelyd i’r gwaith a/neu gyfarfodydd Adolygu Datblygiad a Pherfformiad Personol perfformiad lle maent o’r farn bod problem o ran codi’r mater mewn modd sensitif. Mae’r Comisiwn Hawliau Anabledd wedi cynghori y dylai awdurdodau lleol ddilyn systemau hunan-ddosbarthu, h.y. unigolion yn dweud bod ganddynt anabledd. Tra bod y Cyngor yn mabwysiadu’r dull gweithredu hwn, o ran ystyried llacio trothwyon neu ddiystyru absenoldebau, byddem yn gofyn am gadarnhad gan y gwasanaeth Iechyd Galwedigaethol bod y Ddeddf Cydraddoldeb yn gymwys.
7.
Lle daw rheolwyr yn ymwybodol bod gan gyflogai anabl gyflwr sy’n effeithio ar ei allu i gyflawni dyletswyddau ei swydd, rhaid ystyried p’un a ellir gweithredu addasiadau rhesymol a fyddai’n galluogi’r unigolyn dan sylw i weithio’n effeithiol. Gellir gofyn am gyngor gan y Gwasanaeth Iechyd Galwedigaethol er mwyn cael eglurhad p’un a yw’r Ddeddf Cydraddoldeb yn gymwys ac os felly, p’un a oes unrhyw addasiadau y dylai’r Cyngor ystyried eu gweithredu. Dylid cynnal adolygiad o’r addasiadau bob chwe mis (yn unol â’r Polisi Addasiadau Rhesymol) a/neu:
· pan fydd effeithiau nam sy’n bodoli eisoes yn newid;
· pan fydd gwaith neu batrwm gwaith cyflogai anabl yn newid;
· pan fydd angen hyfforddiant ychwanegol ar gyflogai anabl.
8.
Mae’r canlynol ymhlith yr enghreifftiau o’r hyn y gellid eu hystyried yn “addasiadau rhesymol”:
· addasu’r amgylchedd gwaith e.e. gwneud y drws yn fwy llydan neu’n haws i’w agor, darparu bylbiau golau dydd naturiol neu newid uchder silffoedd
· dyrannu rhai o ddyletswyddau llai pwysig y cyflogai i rywun arall
· adleoli’r cyflogai i lenwi swydd wag sy’n bodoli eisoes.
· newid oriau gwaith y cyflogai, yn cynnwys oriau gwaith hyblyg
· aseinio’r cyflogai i weithle gwahanol neu ddarparu hyfforddiant yn agosach i’w gartref
· caniatáu’r cyflogai i fod yn absennol yn ystod oriau gwaith neu hyfforddiant er mwyn adsefydlu, cael ei asesu neu dderbyn triniaeth
· diwygio cyfarwyddiadau neu gyfeirlyfrau
· diwygio polisi, arfer neu feini prawf
· darparu darllenydd neu ddehonglydd 
· newid agweddau, e.e. darparu sesiynau ymwybyddiaeth iechyd meddwl neu HIV ar gyfer staff er mwyn sicrhau amgylchedd mwy croesawgar, sy’n rhydd o gamdybiaethau a rhagfarn
· caffael neu addasu cyfarpar (gellir cael cyngor gan y Tîm Mynediad i Waith) e.e. meddalwedd a weithredir â’r llais, bysellfwrdd neu lygoden a addaswyd
· darparu neu drefnu hyfforddiant neu fentora 

· caniatáu i eiriolwr fynychu unrhyw gyfarfodydd sy’n digwydd fel rhan o’r broses hon
· caniatáu i gyflogai gofnodi cyfarfodydd gyda chytundeb pob parti ymlaen llaw, gyda’r cofnodion ar gael i bob parti heb eu golygu
· llacio’r camau trothwy fel y bo’n briodol*. Er enghraifft, gallai cyflogai fod yn cael triniaeth ond ei fod am ddod i mewn i’r gwaith rhwng triniaethau yn hytrach na bod ar absenoldeb salwch hir, ac felly gallai gael cyfnodau o absenoldeb byrdymor yn dilyn pob triniaeth.
Nid yw hon yn rhestr gynhwysfawr.
*
Cydnabyddir bod gan y rhan fwyaf o gyflogeion anabl gofnod presenoldeb rhagorol, ac ni ddylid tybio bod pobl anabl yn wynebu risg uwch o fod yn absennol oherwydd salwch. Fodd bynnag, cydnabyddir mewn rhai achosion y gall cyflyrau meddygol y gellir eu diffinio fel anabledd achosi absenoldeb oherwydd salwch. Tra bod y Cyngor yn ymrwymedig i gynorthwyo unigolion yr effeithir arnynt yn y fath fodd a rhoi addasiadau rhesymol ar waith, rhaid gofalu rhag creu sefyllfa y gellid ei chamddefnyddio ac a allai ymddangos fel petai’n annheg ar staff eraill.  Lle ceir absenoldeb oherwydd salwch, gellir ystyried addasiadau rhesymol megis diwygio’r trothwyon, ond nid yw hon yn hawl awtomatig yn unol â thelerau’r ddeddfwriaeth. Dylid trafod cyngor pellach ar y rhain gyda’r adran Gwasanaethau Pobl AD, a dylid gofyn am farn y gwasanaeth Iechyd Galwedigaethol.
9. Mae p’un a yw’n rhesymol neu beidio i gyflogwyr orfod gwneud unrhyw addasiad penodol yn dibynnu ar nifer o ffactorau, megis cost ac effeithiolrwydd. Fodd bynnag, os yw’n rhesymol gwneud addasiad, rhaid i’r cyflogwr ei wneud. Er mwyn osgoi gwahaniaethu, byddai’n arfer da i reolwyr beidio â gwneud dyfarniadau manwl o ran p’un a yw unigolyn penodol wedi’i gwmpasu gan y diffiniad statudol o anabledd, ond yn hytrach dylid canolbwyntio ar ddiwallu anghenion pob cyflogai. Dylid ystyried pob cais a wneir am addasiad rhesymol yn unigol, yn dibynnu ar natur yr achos.
Mae ffactorau amrywiol yn dylanwadu ar b’un a ellir ystyried addasiad penodol yn un ‘rhesymol’. Yn eu plith mae: 

· Pa mor effeithiol fyddai’r newid o ran osgoi’r anfantais y byddai’r person anabl, unrhyw gyflogai arall neu aelod o’r cyhoedd yn ei hwynebu fel arall
· Ymarferoldeb y newid
· Costau a graddau unrhyw amharu a achosir
· Argaeledd cymorth ariannol a mathau eraill o gymorth
· Yr effaith ar gyflogeion eraill
· Addasiadau a wnaed ar gyfer cyflogeion anabl eraill
10.  Mae cyngor a chymorth ychwanegol o ran hyn ar gael gan yr adran Gwasanaethau Pobl AD a’r gwasanaeth Iechyd Galwedigaethol. 
11. Mae’r canlynol yn rhai enghreifftiau ymarferol o addasiadau rhesymol:
· Mae person sy’n anabl gan fod ganddo ddyslecsia yn gwneud cais am swydd sy’n cynnwys ysgrifennu llythyrau. Mae’r cyflogwr yn rhoi prawf i bob ymgeisydd o ran ei allu i ysgrifennu llythyrau. Gall y person ysgrifennu llythyrau yn dda iawn ar y cyfan, ond mae’n ei chael hi’n anodd mewn sefyllfaoedd sy’n achosi straen ac i gyflawni gwaith o fewn terfynau amser tynn. Rhoddir mwy o amser i’r person dyslecsig sefyll y prawf. 
· Mae canolfan alw fel arfer yn cyflogi goruchwylwyr llawn amser. Mae person â chlefyd y crymangelloedd yn gwneud cais am swydd fel goruchwylydd. Oherwydd y boen a’r blinder a achosir gan ei gyflwr, mae’n gofyn a all wneud y swydd yn rhan amser. Mae’r cyflogwr yn cytuno i hyn. Mae’r oriau gwaith a gynigir yn addasiad i arfer gwaith. 
· Mae gan gyflogwr fannau parcio dynodedig ar gyfer uwch reolwyr. Mae gan gyflogai nad yw’n rheolwr nam ar ei symudedd ac mae angen iddo barcio’n agos at y swyddfa, felly dyrennir man parcio iddo.
· Mae cyflogwr yn gwneud newidiadau strwythurol neu newidiadau ffisegol eraill megis lledaenu drysau, darparu rampiau, adleoli switshis golau neu symud dodrefn er lles defnyddwyr cadeiriau olwyn.
· Mae cyflogwr yn trosglwyddo mân gyfrifoldebau i gyflogai arall gan fod person anabl yn ei chael hi’n anodd cyflawni’r dyletswyddau hynny oherwydd ei anabledd e.e. mae swydd yn cynnwys mynd allan ar do agored yr adeilad yn achlysurol ond mae’r cyflogwr yn trosglwyddo’r gwaith hwn i rywun arall heblaw’r cyflogai, gan ei fod yn dioddef o’r bendro yn ddifrifol.
12.
Dylai’r rheolwr siarad â’r cyflogai sydd angen addasiad rhesymol er mwyn cael gwybod yn union pa anawsterau neu rwystrau a wynebir ganddo o ran cyflawni ei rôl yn effeithiol. Unwaith i’r rheolwr ganfod y manylion penodol, bydd yn debygol o fod mewn sefyllfa i asesu pa addasiadau rhesymol y gellir eu gwneud i oresgyn y rhwystrau a wynebir gan y cyflogai. Os gall y Rheolwr a’r cyflogai wneud yr addasiad yn rhwydd ac yn anffurfiol, heb orfod gofyn am ragor o gyngor gan y gwasanaeth Iechyd a Diogelwch neu’r gwasanaeth Iechyd Galwedigaethol, dylid gwneud hynny.
13.
Dylid cadw cofnodion o’r trafodaethau/cytundebau rhwng y rheolwr a’r cyflogai, gan sicrhau bod copi o’r cofnodion hynny gan y ddau. Mewn achosion lle gallai fod angen dull gweithredu mwy ffurfiol, dylid defnyddio dogfennaeth y Polisi Addasiadau Rhesymol. 
14.
Pan fydd rheolwr yn ystyried gwrthod gwneud addasiad rhesymol, rhaid iddo gyfeirio at yr adran berthnasol o’r Polisi Addasiadau Rhesymol.
Atodiad 2 – Y CAMAU I’W CYMRYD MEWN ACHOSION PENODOL 
1. Bydd gan gyflogai yr hawl i gael tâl os caiff ei wahardd o’r gwaith ar sail feddygol dan statudau amrywiol.
2. Mewn achosion lle nad yw’r unigolyn yn gallu gweithio oherwydd ymateb meddygol andwyol i amodau’r gweithle, dylid ystyried chwilio am waith amgen.
3. Mewn achosion lle ceir anhawster o ran ymgynghori’n uniongyrchol yn effeithiol â’r unigolyn yr effeithir arno, dylai’r rheolwr gadw mewn cysylltiad drwy berthnasau/gofalwyr yr unigolyn dan sylw.
4. Bydd y rheolwr a, lle y bo’n briodol, y Cynghorydd Iechyd a Diogelwch yn cynnal ymchwiliad i bob damwain sy’n golygu bod rhywun yn absennol o’r gwaith.   Caiff adroddiad ysgrifenedig ei lunio am y digwyddiad. Yn yr un modd, rhaid i’r rheolwr, gyda chymorth Cynghorydd Iechyd a Diogelwch a Chynghorydd Iechyd Galwedigaethol, ymchwilio i bob afiechyd honedig sy’n gysylltiedig â’r gwaith. (Gweler 1.CM.012 ac 1.CM.122).
Cyflogeion â Salwch Angheuol
5. O ran cyflogai sydd â salwch angheuol, mae angen ystyried sefyllfa’r unigolyn a pharhad ei gyflogaeth mewn modd eithriadol o sensitif a chydymdeimladol.
6. Mae ymgynghori yn rhan allweddol o bennu dymuniadau’r unigolyn ac o ran rhoi gwybodaeth iddo am yr opsiynau gorau sydd ar gael.
Dibyniaeth ar Alcohol/Cyffuriau
7. Dylai rheolwyr sicrhau yr ymdrinnir â materion o’r fath mewn modd priodol, h.y. drwy gydnabod bod dibyniaeth ar gyffuriau/alcohol fel arfer yn broblem iechyd y gellir ei thrin, a bod angen trin cyflogeion â chydymdeimlad a dealltwriaeth. 

8. Bydd Gwasanaethau Pobl AD yn rhoi cymorth i reolwyr o ran ymdrin â phobl sydd â phroblemau o ran dibyniaeth ar alcohol neu gyffuriau.
9. Dylid dilyn Polisi Camddefnyddio Alcohol a Chyffuriau y Cyngor, a bydd hyfforddiant ar gael i helpu rheolwyr yn y maes hwn.
10.  Mae bod yn gaeth i neu’n ddibynnol ar alcohol, nicotin neu unrhyw sylwedd arall (heblaw am feddyginiaeth ar bresgripsiwn) wedi’i eithrio’n benodol o gael ei ystyried yn anabledd dan y Ddeddf Cydraddoldeb.  Fodd bynnag, caiff salwch a achosir drwy fod yn gaeth i sylweddau e.e. rhai cyflyrau ar yr afu/iau, ei gynnwys fel anabledd.
Straen
11.
Mae cynnwys straen yn y broses asesu risg iechyd a diogelwch yn rhwymedigaeth gyfreithiol. Mae gan y Cyngor weithdrefnau ac mae’n cynnig hyfforddiant o ran asesu risg a straen i dimau ac unigolion.
12.
Mae gan y Cyngor Bolisi Rheoli Straen y dylid ei weithredu, e.e. mewn perthynas ag asesu risg a gweithredu Cynlluniau Gweithredu Straen Blynyddol Gwasanaethau. Mae’r Cyngor yn mynd i’r afael â chwe safon rheoli straen yr Awdurdod Gweithredol Iechyd a Diogelwch fel rhan o’i ddull gweithredu o ran rheoli straen.
HIV / Afiechydon sy’n Gwaethygu
13.
Dylai rheolwyr fod yn ymwybodol bod HIV ac AIDS ymhlith nifer o afiechydon lle gallai camreoli arwain at stigma a gwahaniaethu i’r unigolyn dan sylw. Gan hynny mae cyfrinachedd yn hollbwysig a chaiff hyn ei adlewyrchu mewn unrhyw Bolisi a bennir gan y Cyngor.  Mewn llawer o achosion, dylid caniatáu amser i ffwrdd o’r gwaith ar gyfer cwnsela a dylid rhoi systemau ar waith ar gyfer diogelu preifatrwydd y cyflogai.  Nid yw cyflogai sy’n cael diagnosis o HIV neu AIDS dan unrhyw rwymedigaeth i ddatgelu hynny i’r Cyngor. Fodd bynnag, dan y Ddeddf Cydraddoldeb, caiff person sydd wedi cael diagnosis o HIV neu AIDS ei ystyried yn anabl o adeg y diagnosis.   

14.
Cyflyrau sy’n gwaethygu yw cyflyrau sy’n debygol o newid a datblygu dros amser. Lle bo gan gyflogai gyflwr sy’n gwaethygu, fe’i cwmpesir gan y Ddeddf Cydraddoldeb o’r foment y mae’r cyflwr yn arwain at nam sy’n cael rhywfaint o effaith ar ei allu i gyflawni gweithgareddau arferol o ddydd i ddydd, er nad yw’n effaith sylweddol, os yw’r nam yn debygol o gael effaith sylweddol ar allu o’r fath (ac eithrio HIV / AIDS yn unol â pharagraff 13).
Polisi ar Salwch Difrifol / Canser yn y Gweithle
15.
Gall rheolwr fod yn un o ffynonellau cymorth pwysicaf cyflogai sy’n wynebu salwch difrifol megis canser. Bydd dealltwriaeth o natur yr afiechyd, sut y caiff ei drin, ei sgîl-effeithiau a’r materion a allai ddod i’r amlwg wrth i unigolyn wella a dychwelyd i’r gwaith helpu rheolwyr i gyflawni’r rôl bwysig hon. Mae Macmillan wedi datblygu cyngor a chanllawiau penodol i gyflogeion o ran sut i ymdrin ag achosion sy’n ymwneud â chanser ac mae’r cyngor a’r canllawiau hyn wedi’u hymgorffori fel rhan o’r canllaw ar Salwch Difrifol yn Atodiad 3.  Mae gan y Cyngor Bolisi Gofalwyr sy’n rhoi cymorth pellach i staff o ran rheoli presenoldeb. Mae manylion y Polisi Gofalwyr ar gael gan yr adran Gwasanaethau Pobl AD.
Atodiad 3A – CANLLAW AR SALWCH DIFRIFOL
1.
Mae gan y Cyngor gyfrifoldeb i roi help a chymorth i gyflogeion sydd wedi cael diagnosis o salwch difrifol, a bydd ei ddull gweithredu o ran ymdrin â’r sefyllfaoedd hyn mor hyblyg â phosibl, gan ymdrin â phob achos yn unigol. Ar adeg emosiynol o ansicrwydd i’r sawl sydd wedi cael diagnosis, mae’r canllaw hwn yn ceisio sefydlu dull gweithredu fframwaith arfer da tra’n caniatáu hyblygrwydd i fodloni gofynion amgylchiadau pob achos unigol. Mae hefyd yn rhoi arweiniad i reolwyr ar y ffordd orau o gynorthwyo eu cyflogeion ac yn cyfeirio at ffynonellau o arweiniad a chyngor mewnol ac allanol.
2.
Bydd y ffordd y mae’r Cyngor yn ymateb i anghenion cyflogeion sydd wedi cael diagnosis o salwch difrifol yn adlewyrchu ei ymrwymiad i fod yn gyflogwr delfrydol, yn cydymffurfio â’r Model Cymdeithasol o Anabledd ac yn effeithio ar forâl cyflogeion. 
3.
At ddibenion y canllaw hwn, caiff salwch difrifol ei ddiffinio’n eang fel cyflwr sy’n cyfyngu ar fywyd a/neu’n peryglu bywyd yn ôl diagnosis meddyg teulu a/neu arbenigwr iechyd proffesiynol a allai fod angen cwrs o driniaeth ar ei gyfer neu beidio. Er enghraifft, byddai salwch difrifol yn cynnwys canser, trawiad ar y galon, Nychdod Cyhyrol, Afiechyd Parkinson, polio ac ati. Nid yw’r rhestr hon yn un gynhwysfawr.
4.
Dylid parchu urddas, preifatrwydd a chyfrinachedd cyflogai ar bob adeg. O ganlyniad, ni ddylid rhannu unrhyw wybodaeth sensitif am gyflwr meddygol cyflogeion heb iddynt roi caniatâd ymlaen llaw.
5.
Gwneir pob ymdrech i gynorthwyo unigolion sydd wedi cael diagnosis o salwch difrifol, a bydd hyn yn cynnwys cyfathrebu â nhw mewn modd sensitif a’u cynnwys/ymgysylltu â nhw mewn ffordd briodol tra’u bod yn y gwaith ac yn ystod cyfnodau o absenoldeb o’r gwaith. 
6.
Dylid gofyn am gyngor gan y gwasanaeth Iechyd Galwedigaethol a’r Gwasanaethau Pobl AD cyn gynted â phosibl o ran y posibilrwydd, lle y bo’n ymarferol, o gyflwyno trefniadau gweithio hyblyg dros dro, lle bo’u hangen, i gynorthwyo cyflogeion o ran rheoli eu habsenoldeb, triniaeth ac anghenion cysylltiedig.
7.
Ni wahaniaethir yn erbyn cyflogeion mewn unrhyw ffordd ar sail salwch difrifol, a bydd egwyddorion Polisi Cyfle Cyfartal y Cyngor yn hanfodol o ran gweithredu’r canllaw hwn. Yn benodol, ni fydd y Cyngor yn gwahaniaethu yn erbyn y rheini sydd wedi cael diagnosis o salwch difrifol o ran mynediad at gyfleoedd dysgu a datblygu, dyrchafiad, cyfleoedd am secondiad, ac ati.
8.
Bydd canllawiau, cyngor a chymorth ymarferol a pherthnasol o ran materion megis triniaeth, absenoldeb o’r gwaith, dychwelyd i’r gwaith, addasiadau gwaith ac ati ar gael i’r cyflogai. At hynny, er mwyn cydnabod y gallai sefyllfa’r cyflogai effeithio ar dimau, bydd cymorth a gwybodaeth ar gael yn eang hefyd.
9.
Dylid trin cyflogeion sydd wedi cael diagnosis o salwch difrifol yn deg a chyson, er y bydd pob achos ychydig yn wahanol.  Fodd bynnag, mewn achos lle bydd cyflogai o’r farn ei fod wedi’i drin yn annheg o ganlyniad i’w salwch difrifol, dylid codi’r mater gyda’r rheolwr yn y lle cyntaf, a bydd yntau’n ceisio datrys y mater yn anffurfiol. Os nad yw’n bosibl datrys y mater drwy wneud hyn, mae’r Weithdrefn Gwyno ar gael i’r cyflogai. Ni ddylid defnyddio’r Weithdrefn Gwyno yn dilyn unrhyw gamau ffurfiol a gymerwyd yn erbyn cyflogai mewn perthynas â’r Gweithdrefnau Absenoldeb Oherwydd Salwch. Yn yr achosion hyn mae gan gyflogeion yr hawl i apelio gan ddefnyddio’r weithdrefn gwyno a amlinellwyd yn y Gweithdrefnau Absenoldeb Oherwydd Salwch.
GWEITHDREFN AR GYFER CYFLOGEION SYDD WEDI CAEL DIAGNOSIS O SALWCH DIFRIFOL
RHOI GWYBOD I REOLWYR
10.
Unwaith bod cyflogai yn teimlo’n barod i rannu ei ddiagnosis, dylai roi gwybod i’w reolwr a/neu drefnu i gwrdd â’i reolwr. Os yw cyflogai’n teimlo na all drafod hyn gyda’i reolwr llinell, os yw wedi cael ei atgyfeirio neu ei fod wedi hunan-atgyfeirio, gall ofyn i’r gwasnaeth Iechyd Galwedigaethol a/neu Wasanaethau Pobl AD wneud hynny ar ei ran. Mewn rhai achosion, mae’n bosibl y bydd cyflogeion yn teimlo’n fwy cyfforddus os bydd y gwasanaeth Iechyd Galwedigaethol yn rhoi cyngor i’r sefydliad ar yr afiechyd fel rhan o’r broses adrodd Iechyd Galwedigaethol. Gall y gwasanaeth Iechyd Galwedigaethol roi cyngor yn yr adroddiad a chytuno ar y ffordd ymlaen gyda’r unigolyn o ran pa wybodaeth y mae angen ei chyfleu i’w reolwr. Bydd y gwasanaeth Iechyd Galwedigaethol yn rhoi cymorth priodol yn ystod yr afiechyd.
11.
Er efallai na fydd y cam datgelu cychwynnol yn hawdd i’r cyflogai, mae’n anodd i reolwr (ac felly’r Cyngor) gefnogi rhywun os nad yw’n ymwybodol o amgylchiadau’r unigolyn. Yn ymarferol, bydd hefyd yn anodd i fynd am driniaeth, cael amser i ffwrdd o’r gwaith i ddiwallu anghenion iechyd neu sicrhau bod pobl ar gael i wneud y gwaith heb i’r rheolwr wybod y rheswm pam fod hyn yn digwydd.
12.
Mae gan gyflogeion yr hawl i gael cwmni cynrychiolydd Undeb Llafur neu gydweithiwr ar unrhyw adeg yn ystod trafodaethau â’u rheolwr.
13.
Efallai na fydd cyflogai yn ymwybodol o ddifrifoldeb ei afiechyd nes iddo ddechrau cael triniaeth, neu nes ei fod wedi cael rhyw fath o lawdriniaeth/ymchwiliad ac felly efallai y bydd angen bod yn absennol o’r gwaith ar fyr rybudd. Byddai hyn wedi’i gwmpasu gan y trefniadau absenoldeb yn y Weithdrefn Absenoldeb Oherwydd Salwch, y Darpariaethau Gwyliau Arbennig neu ryw fath arall o drefniadau gweithio hyblyg.
TRAFODAETHAU CYCHWYNNOL 

14.
Ar ôl i’r cyflogai ddatgelu’r diagnosis, cyn gynted ag y bo’n briodol gwneud hynny dylai’r rheolwr gwrdd â’r cyflogai a thrafod y canlynol:-
· Darpariaethau’r Weithdrefn Absenoldeb Oherwydd Salwch a gweithrediad y weithdrefn honno, gan gynnwys unrhyw addasiadau rhesymol a argymhellir gan y gwasanaeth Iechyd Galwedigaethol
· Unrhyw angen i fod yn absennol o’r gwaith ar unwaith e.e. absenoldeb arbennig, gwyliau blynyddol er mwyn ymdopi â’r diagnosis 

· Unrhyw effeithiau posibl triniaeth ar allu’r cyflogai i weithio a ph’un a oes angen addasu trefniadau gwaith dros dro er mwyn ei gynorthwyo i barhau i weithio
· Pa wybodaeth y cytunwyd arni, os o gwbl, y dylid ei rhannu â’r tîm/cydweithwyr a phryd y dylid gwneud hynny
· Atgyfeirio i’r gwasanaeth Iechyd Galwedigaethol, os na wnaed hynny eisoes, i ofyn am wybodaeth am yr afiechyd, argymhellion o ran dychwelyd i’r gwaith, addasiadau rhesymol, y posibilrwydd o adleoli ac ati.
15.
Yn ymarferol, cynigir gwybodaeth i’r cyflogai am y canlynol:
· Gweithdrefn Absenoldeb Oherwydd Salwch y Cyngor a manylion o ran hawl i gael tâl salwch
· Cwnsela a gwasanaethau cymorth eraill, e.e. Gwasanaethau Cwnsela Cyflogeion, asiantaethau cymorth allanol
· Gwybodaeth am weithio hyblyg ac opsiynau posibl o ran addasiadau gwaith 

· Ffynonellau eraill o wybodaeth a chymorth 
CYNGOR I GYDWEITHWYR
16.
Mater i’r cyflogai, pan fydd yn teimlo’n barod i wneud hynny, yw rhannu unrhyw wybodaeth gyda phobl eraill sydd angen gwybod a/neu a ddylai wybod, a gall naill ai gyfleu’r wybodaeth hon ei hun neu ofyn i’r rheolwr wneud hynny ar ei ran. Lle y bo’n bosibl, bydd y rheolwr yn cytuno â’r cyflogai o’r cychwyn ar yr hyn (os unrhyw beth) a gaiff ei rannu â chydweithwyr ac eraill yn y gwaith, pryd y gwneir hynny, a phwy fydd yn gwneud hynny. 

17.
Dylai rheolwyr barchu dymuniadau’r cyflogai i gael preifatrwydd a chyfrinachedd o ran ei amgylchiadau personol. Fodd bynnag, ar yr un pryd efallai y bydd angen i’r rheolwr wneud trefniadau i gyflenwi yn ystod unrhyw absenoldeb oherwydd salwch.
TALU CYFLOG YN YSTOD ABSENOLDEB OHERWYDD SALWCH
18.
Dilynir y Weithdrefn Absenoldeb Oherwydd Salwch (gan gynnwys darparu Datganiad Ffitrwydd i Weithio ac ati). Telir tâl salwch yn unol â’r darpariaethau tâl salwch perthnasol a bydd yn seiliedig ar hawl tâl salwch y cyflogai. Gellir gofyn am ragor o gymorth gan y Gwasanaethau Pobl AD neu’r Undebau Llafur.  
OPSIYNAU CYMORTH
19.
Gallai’r cyflogai ddewis gofyn am gwnsela a chymorth, a gellir eu cael yn fewnol gan y Gwasanaeth Cwnsela Cyflogeion cyfrinachol, y Gwasanaeth Iechyd Galwedigaethol, y Grŵp Cyflogeion Anabl neu asiantaethau allanol.  Atodir manylion cyswllt llawn ar gyfer ffynonellau pellach o wybodaeth yn Atodiad 5 y polisi hwn.
20.
Bydd y gwasanaeth Iechyd Galwedigaethol, gan y bydd yn ofynnol iddo ymwneud â’r achos ar gam cynnar, yn chwarae rôl allweddol o ran rhoi cyngor ar ffitrwydd i weithio, dyletswyddau addas amgen i’w cyflawni, addasiadau rhesymol ac ati. 
Mae dyletswydd ar y Cyngor i wneud addasiadau rhesymol i weithleoedd ac arferion gwaith er mwyn sicrhau nad yw pobl anabl yn wynebu anfantais sylweddol o gymharu â phobl eraill. Bydd yr hyn a ystyrir yn addasiad rhesymol yn dibynnu ar y costau ac ymarferoldeb gwneud yr addasiad a’r effeithiau ar fusnes y cyflogwr. Dylid ystyried materion iechyd a diogelwch hefyd.
21.
Yn dibynnu ar natur y salwch, efallai bydd y cyflogai yn dymuno parhau i weithio yn ystod triniaeth, naill ai ar sail lawn amser neu ran amser. Cyn cael triniaeth; mae’n aml yn anodd gwybod sut yn union y gallai effeithio ar y cyflogai, felly mae’n bwysig cadw mewn cysylltiad agos o ran y mater hwn. Lle y bo’n ymarferol, dylai’r rheolwr ystyried a thrafod opsiynau gweithio hyblyg rhan amser gyda’r cyflogai. Ar sail cyngor gan y gwasanaeth Iechyd Galwedigaethol, dylid gwneud addasiadau rhesymol lle bo’r swydd yn caniatáu hynny.
22.
I grynhoi, gall y rheolwr helpu cyflogai drwy wneud y canlynol:-
· Cynllunio trefniadau i weithio llai o oriau a/neu batrwm gwaith mwy hyblyg e.e. newid oriau gwaith y cyflogai i’w alluogi i deithio i’r gwaith ar adegau llai prysur (e.e. y tu allan i’r oriau brig).  

· Ailddyrannu dyletswyddau i bobl eraill dros dro, os yw hyn yn ddichonadwy a/neu os ystyrir bod hynny’n briodol.   

· Annog y cyflogai i gymryd seibiant byr bob hyn a hyn er mwyn gorffwys. 

· Caniatáu i’r cyflogai weithio gartref, os gellir addasu’r swydd yn rhesymol at y dibenion hynny am gyfnod cyfyngedig y cytunwyd arno
23.
Fodd bynnag, efallai na fydd yn ymarferol i’r cyflogai barhau i weithio yn ystod triniaeth ac y bydd yn absennol oherwydd salwch o ganlyniad i hynny. Dylai’r rheolwr sicrhau y cynhelir Ymweliadau Cyswllt ffurfiol yn unol â’r Weithdrefn Absenoldeb Oherwydd Salwch er mwyn i’r cyflogai gael gwybod beth sy’n digwydd yn y gwaith a chael gwybod am unrhyw ddatblygiadau.
CYFNOD O ABSENOLDEB O’R GWAITH AR GYFER TRINIAETH
24.
Os bydd cyflogai yn dychwelyd i’r gwaith yn ystod triniaeth neu ar ôl triniaeth, efallai bydd angen iddo fod yn absennol o’r gwaith ar gyfer apwyntiadau meddygol a thriniaeth ddilynol. Mae’r apwyntiadau hyn wedi’u cwmpasu fel rhan o’r darpariaethau Absenoldeb Arbennig. I’r graddau y bo’n bosibl, dylai’r cyflogai roi gwybod i’w reolwr ymlaen llaw am yr apwyntiadau hyn er mwyn gallu gwneud unrhyw drefniadau cyflenwi gofynnol.
CYFNOD ESTYNEDIG O ABSENOLDEB
25.
Os oes angen i gyflogai fod yn absennol am gyfnod estynedig, caiff yr absenoldeb hwn ei drin fel absenoldeb oherwydd salwch yn unol â’i hawliau. Gellir amrywio trothwyon a dylid gofyn am gyngor gan y Gwasanaethau Pobl AD.
CADW MEWN CYSYLLTIAD
26.
Gall cyflogeion sy’n absennol oherwydd salwch deimlo’n agored i niwed a all waethygu unrhyw deimladau o unigrwydd. Pan geir cyfnod hir o absenoldeb o’r gwaith, yn ogystal ag Ymweliadau Cyswllt gan y rheolwr efallai bydd cydweithwyr am gadw mewn cysylltiad cymdeithasol â’r unigolyn, er mwyn rhoi’r wybodaeth ddiweddaraf iddo am faterion amrywiol.  Lle nad yw Ymweliadau Cyswllt yn briodol, dylid ystyried yr opsiwn o gynnal trafodaethau achlysurol dros y ffôn gan y rheolwr i adolygu hynt y cyflogai. 

AR ÔL Y DRINIAETH – DYCHWELYD I’R GWAITH
27.
Yn aml bydd diagnosis o salwch difrifol yn gwneud i unigolion ailystyried eu ffordd o fyw a’u blaenoriaethau. Efallai bydd rhai cyflogeion yn dewis peidio dychwelyd i’r gwaith neu efallai na fydd yn bosibl iddynt wneud hynny. I eraill, efallai y bydd gwaith yn dod yn bwysicach iddynt.
28.
Mae’n bwysig cynnig y gefnogaeth sydd ei hangen ar gyflogeion sy’n dychwelyd i’r gwaith, yn enwedig ar ôl absenoldeb estynedig. Ar ôl i’r driniaeth ddod i ben, os nad yw’r cyflogai wedi bod yn gweithio yn ystod y cyfnod hwnnw bydd angen penderfynu ar ba sail y bydd yn dychwelyd i’r gwaith. Bydd hyn yn seiliedig ar y cyngor Iechyd Galwedigaethol a gafwyd.  

29.
Gall dychwelyd i’r gwaith ar ôl absenoldeb o ychydig wythnosau neu fisoedd achosi straen corfforol ac emosiynol a gall fod yn anodd addasu iddo. Rhaid i’r cyflogai gymryd amser i feddwl beth sy’n iawn ar gyfer ei sefyllfa a’i amgylchiadau.  Unwaith eto, mae rôl y gwasanaeth Iechyd Galwedigaethol yn bwysig. Mae’n allweddol cynllunio ar gyfer dychweliad y cyflogai a’i groesawu yn ôl, ynghyd â monitro’i gynnydd unwaith iddo ddychwelyd.
30.
Cyn iddo ddychwelyd i’r gwaith yn ffurfiol, bydd y rheolwr yn trefnu i gwrdd â’r cyflogai i drafod yr opsiynau ar gyfer hwyluso’r broses o ddychwelyd i’r gwaith. Dylid hefyd ystyried ymweliad â’r gweithle gan y cyflogai cyn iddo ddychwelyd i’r gwaith yn ffurfiol. Gellid hefyd ystyried yr opsiynau canlynol:
· Cytuno i ddychwelyd i’r gwaith yn raddol o fewn cyfnod o amser y cytunir arno, lle bydd cyflogai yn cynyddu ei oriau’n raddol dros gyfnod o amser
· Newid patrwm gwaith neu oriau gwaith
· Gweithio gartref dros dro, mewn achosion lle gellir addasu’r swydd yn briodol  

· Trefniadau gweithio hyblyg eraill neu weithio llai o oriau
· Addasu rôl y cyflogai neu rai o gyfrifoldebau’r cyflogai am gyfnod dros dro
· Help o ran trafnidiaeth i’r gwaith e.e. Mynediad i Waith
· Addasiadau rhesymol i leoliad ffisegol neu weithfan y cyflogai 
· Ystyried unrhyw gyrsiau hyfforddiant neu loywi y gallai fod eu hangen
· Trefnu dyddiadau adolygu rheolaidd ar gyfer y cyfnod dychwelyd hwn
NAM A ACHOSIR GAN SALWCH DIFRIFOL
31. 
Os yw salwch cyflogai yn achosi nam sy’n effeithio ar ddychwelyd i’r gwaith, bydd y Cyngor yn gwneud addasiadau rhesymol i alluogi’r cyflogai i barhau i weithio. Mae darpariaethau anabledd Deddf Cydraddoldeb 2010 yn cwmpasu pob agwedd ar y cylch cyflogaeth, o recriwtio i pan fydd yr unigolyn yn gadael y sefydliad, yn cynnwys ar ôl iddo adael. Mae hefyd yn ei gwneud yn anghyfreithlon i gyflogai drin person anabl yn llai ffafriol (e.e. ni all cyflogwr wrthod cyflogi neu ddyrchafu unigolyn gan fod ganddo salwch a gwmpesir gan y Ddeddf Cydraddoldeb).
32.
Mae’r Ddeddf hefyd yn amddiffyn cyflogai yn erbyn aflonyddu a/neu erledigaeth ac yn ei gwneud yn anghyfreithlon i gyflogwr (neu ddarpar
 gyflogwr) beidio â gwneud ‘addasiadau rhesymol’ ar gyfer cyflogeion (neu ymgeiswyr swydd) anabl, megis newid arferion a gweithdrefnau cyflogi a’r amgylchedd gwaith, os yw’n golygu bod hynny’n gosod unigolyn sydd â salwch a gwmpesir gan y Ddeddf Cydraddoldeb dan anfantais sylweddol.  Mae rhagor o wybodaeth am y materion hyn ar gael gan yr adran Gwasanaethau Pobl AD.
RHOI’R GORAU I WEITHIO
33.
Bydd rhai pobl yn dewis rhoi’r gorau i’r gwaith yn llwyr pan gânt ddiagnosis o salwch difrifol. Mae hyn yn eu galluogi i ganolbwyntio ar eu salwch a’u triniaeth ac ailasesu eu bywydau a’u blaenoriaethau. Os y bu gwaith yn rhan bwysig o fywyd cyflogai, gall fod yn anodd addasu i beidio â gweithio. Os yw’r cyflogai’n dymuno gadael, mae’n bwysig cael eglurhad o’r rhesymau pam, oherwydd weithiau bydd pobl yn gwneud y penderfyniadau hyn tra bod eu hwyliau emosiynol yn isel iawn. Tra bod penderfyniadau o’r fath yn rhai personol, dylid annog cyflogeion i gael cyngor priodol cyn penderfynu rhoi’r gorau i’r gwaith. Yn y sefyllfa hon efallai y bydd y cyflogai am gael gwasanaeth cwnsela a thrafod y mater yn fanwl. Gellir defnyddio’r Gwasanaeth Cwnsela Cyflogeion neu un o’r asiantaethau allanol a restrir yn Atodiad 5. Gallai’r cyflogai ystyried cymryd gwyliau dan y Polisi Absenoldeb Sabothol wrth iddo ystyried ei opsiynau hirdymor.
34.
Ar ôl ei atgyfeirio i’r gwasanaeth Iechyd Galwedigaethol, os ystyrir bod y cyflogai yn rhy wael i weithio yn barhaol ac nad oes rolau amgen addas ar gael, caiff ei gyflogaeth ei derfynu ar sail afiechyd gydag unrhyw fuddiannau pensiwn cysylltiedig. Os nad yw cyflogai yn gymwys i ymddeol ar sail afiechyd ond nad yw’n gallu cyflawni ei rôl mwyach ac nad oes cyflogaeth amgen ar gael, efallai y bydd angen ystyried terfynu ei gontract. Dylai rheolwyr ymgynghori â’r Gwasanaethau Pobl AD a gofyn am gyngor gan y gwasanaeth Iechyd Galwedigaethol i drafod opsiynau cyn gwneud y penderfyniadau hyn. 
35.
Argymhellir yn gryf, os yw’r cyflogai’n aelod o’r Cynllun Pensiwn Llywodraeth Leol, y dylai’r cyflogai (neu rywun sy’n gweithredu ar ei ran) gysylltu â’r Adran Bensiynau am gyngor ar yr opsiynau sydd ar gael.
Atodiad 3B – CANLLAW SALWCH ANGHEUOL – CYFNOD DIWEDD BYWYD 
1.
At ddibenion y canllaw hwn, caiff salwch angheuol ei ddiffinio'n gyffredinol fel cyflwr y cafwyd nad oes gwella i fod arno na’i drin yn addas a bod disgwyliad y bydd marwolaeth yn digwydd o ganlyniad i’r cyflwr hwnnw o fewn cyfnod o 12 mis neu lai.  

2.
Mae’r cyngor yn cydnabod fod salwch angheuol angen cefnogaeth a dealltwriaeth yn hytrach na chreu mwy o straen a gofid y gellid ei osgoi.  Mae diagnosis o salwch angheuol yn ddigwyddiad trawmatig i gyflogai a bydd pawb yn ymateb yn wahanol.  

3.
Gellir sicrhau cyflogeion y bydd y Cyngor yn eu cefnogi yn dilyn diagnosis ac mae’r Cyngor yn cydnabod y gall gwaith diogel a rhesymol helpu i gynnal balchder, cynnig teimlad o werth a bod yn therapiwtig ynddo’i hun.
4.
Bydd y Cyngor yn rhoi tawelwch meddwl i gyflogeion o safbwynt yr hawl i ddewis yr hyn sydd orau iddynt hwy a’u teuluoedd, sy’n eu cynorthwyo drwy’r cyfnod heriol hwn gyda balchder a heb golled ariannol ddi-alw-amdano.  Byddai cyflogeion sy’n aelodau o’r Cynllun Pensiwn Llywodraeth Leol yn gymwys i’w henwebeion dderbyn taliadau marwolaeth wrth weithio.  

PROSES – CYFLOGAI YN DATGAN CYFNOD DIWEDD BYWYD
5.
Unwaith bod cyflogeion yn teimlo y gallant rannu eu diagnosis, dylent roi gwybod i’w rheolwr a/neu drefnu cyfarfod. Os yw’r cyflogai yn teimlo na all drafod hyn gyda’i reolwr llinell, os yw wedi ei atgyfeirio neu wedi atgyfeirio ei hun, gall wneud cais i Iechyd Galwedigaethol a/neu Gwasanaethau Pobl AD weithredu drosto. Mewn ambell achos, efallai y bydd cyflogai yn teimlo’n fwy cyfforddus gydag Iechyd Galwedigaethol yn cynghori’r sefydliad ynghylch y salwch fel rhan o broses adrodd Iechyd Galwedigaethol. Gall Iechyd Galwedigaethol gadarnhau a thystio'r diagnosis angheuol, rhoi cyngor yn eu hadroddiad a chytuno ar ffordd ymlaen gyda’r unigolyn o safbwynt pa wybodaeth sydd angen ei throsglwyddo i’w rheolwr. Bydd Iechyd Galwedigaethol yn darparu cefnogaeth briodol drwy gydol y salwch.
6.
Er na fydd y datgelu cychwynnol yn hawdd i’r cyflogai, mae’n anodd i reolwr (ac felly’r Cyngor) i gefnogi rhywun os nad ydynt yn ymwybodol o amgylchiadau’r cyflogai. Yn ymarferol, mae hefyd yn anodd mynychu triniaeth, cymryd amser o’r gwaith am resymau iechyd neu sicrhau bod gwaith yn cael ei gyflenwi y tu ôl i rywun sy’n sâl, heb i’r rheolwr wybod y rheswm pam a’r hyn sydd dan sylw.
7.
Mae hawl gan gyflogeion i gael cynrychiolydd undeb llafur neu gydweithiwr gyda nhw ar unrhyw adeg pan fyddan nhw’n trafod gyda’u rheolwr.
8.
Efallai na fydd cyflogai yn gwybod hyd a lled eu salwch hyd nes iddynt ddechrau ar eu triniaeth, neu gael rhyw fath o lawdriniaeth/ymchwiliad ac felly gall fod angen i gymryd amser o’r gwaith ar fyr rybudd.  Yn yr amgylchiadau hyn, gellir caniatáu amser o’r gwaith yn unol â’r Polisi Presenoldeb a Llesiant neu ryw ffurf arall ar drefniant gweithio hyblyg.
TRAFODAETHAU CYNNAR 
9.
Yn dilyn datgelu’r diagnosis gan y cyflogai a chyn gynted ag y bo’n briodol i wneud hynny, dylai’r rheolwr gwrdd â’r cyflogai a thrafod:-
· Darpariaethau a rhoi’r Polisi Presenoldeb a Llesiant ar waith gan gynnwys unrhyw addasiadau rhesymol yn ôl cyngor Iechyd Galwedigaethol.
· Unrhyw angen i gymryd amser i ffwrdd o’r gwaith yn syth e.e. gwyliau arbennig, gwyliau blynyddol er mwyn dod i delerau â’r diagnosis. 

· Unrhyw effaith posib y gall y driniaeth ei chael ar allu’r cyflogai i weithio ac os oes angen addasu’r trefniadau gweithio dros dro er mwyn eu cynorthwyo i allu parhau i weithio
· Pa wybodaeth a gytunwyd, os o gwbl, y gellid ei rhannu gyda’r tîm/ cydweithwyr a pha bryd
· Atgyfeirio at Iechyd Galwedigaethol, oni wnaed hynny eisoes, i gyrchu gwybodaeth am y salwch, argymhellion o ran dychwelyd i’r gwaith, addasiadau rhesymol, posibilrwydd o adleoli, ayb
10.
Yn ymarferol, cynigir gwybodaeth i’r cyflogai ar:
· Y polisi Presenoldeb a Llesiant a manylion ynghylch hawliau tâl salwch
· Cwnsela a gwasanaethau cymorth eraill, e.e. Gwasanaethau Cwnsela Cyflogeion, asiantaethau cymorth allanol
· Gwybodaeth am weithio hyblyg a dewisiadau addasiadau gwaith posib 

· Ffynonellau gwybodaeth a chefnogaeth eraill
CYNGHORI CYDWEITHWYR
11.
Dylid parchu urddas, preifatrwydd a chyfrinachedd cyflogai bob amser.  O ganlyniad, ni ddylid rhannu gwybodaeth sensitif ynghylch eu salwch gyda chydweithwyr heb eu cydsyniad.
12.
Dewis y cyflogai, pan fyddan nhw’n teimlo’n barod, fydd rhannu unrhyw wybodaeth gydag eraill sydd angen a/neu a ddylai gael gwybod a gallant un ai drosglwyddo’r wybodaeth yma eu hunain neu ofyn i’w rheolwr wneud hynny ar eu rhan. Lle bo hynny’n bosibl, bydd y rheolwr yn cytuno gyda’r cyflogai o’r dechrau’n deg, pwy, beth a phryd (os o gwbl) fydd yn cynghori cydweithwyr ac eraill yn y gwaith. 
13.
Dylai rheolwyr barchu dymuniad y cyflogai i gael preifatrwydd a chadw cyfrinachedd ynghylch eu sefyllfa bersonol. Ar yr un adeg, fodd bynnag, gall y rheolwr fod ag angen cyflenwi dros absenoldeb salwch os digwydd hynny.
DEWISIADAU CYMORTH
14.
Gall y cyflogai ddewis cyrchu cwnsela a chefnogaeth ac fe allai hyn fod trwy gyfrwng y Gwasanaeth Cwnsela Cyflogeion mewnol, y Gwasanaeth Iechyd Galwedigaethol, Care First neu asiantaethau allanol. 
15.
Gan ddibynnu ar natur y salwch, efallai y bydd y cyflogai yn dymuno parhau i weithio yn ystod cyfnod y driniaeth, un ai yn llawn amser neu ar sail rhan amser. Cyn y driniaeth, mae’n aml yn anodd gwybod yn union pa effaith a gaiff ar y cyflogai felly mae’n bwysig bod cyswllt agos yn cael ei gynnal.  Dylai’r rheolwr a’r cyflogai drafod dewisiadau gweithio llawn amser a rhan amser, lle bo hynny’n ymarferol.  Yn seiliedig ar gyngor gan Iechyd Galwedigaethol, lle bo’r gwaith ei hun yn caniatáu, dylid gwneud addasiadau a newidiadau rhesymol.
16.
I grynhoi gall rheolwr helpu cyflogai drwy:-
· Gynllunio trefn weithio ag oriau llai a/neu fwy hyblyg, e.e. newid oriau'r cyflogai fel gall y cyflogai deithio i'r gwaith ac oddi yno ar adegau llai prysur (e.e. osgoi'r oriau brig).  
· Ail-bennu dyletswyddau i eraill dros dro, os yw hyn yn bosib a/neu’n briodol.   
· Annog y cyflogai i gymryd egwyl fer bob hyn a hyn er mwyn gorffwys. 

· Caniatáu y cyflogai i weithio o adref, os oes modd addasu’r swydd yn rhesymol i gynnal gweithio o adref am gyfnod penodol o amser a gytunir.
17.
Efallai fodd bynnag na fydd yn bosibl i’r cyflogai barhau i weithio yn ystod triniaeth ac o ganlyniad byddant ar absenoldeb salwch.  
AMSER I FFWRDD AR GYFER TRINIAETH
18.
Os yw cyflogai yn dychwelyd i’r gwaith un ai yn ystod neu wedi triniaeth, mae’n bosib y bydd angen iddynt gymryd amser i ffwrdd o'r gwaith ar gyfer apwyntiadau meddygol a chamau dilynol. Mae’r apwyntiadau hyn yn dod o dan y darpariaethau Gwyliau Arbennig. Dylai’r cyflogai, cyn gynted â phosib, adael i’w rheolwr wybod am yr apwyntiadau hyn rhag blaen fel bod modd gwneud trefniadau cyflenwi os oes angen.
CYFNOD ABSENOLDEB ESTYNEDIG
19.
Os oes angen cyfnod estynedig o absenoldeb ar gyflogai, caiff yr amser hwn ei drin fel absenoldeb salwch yn unol â’u hawl.  Tra bod angen dilyn y drefn arferol o lythyron ffit i weithio pan yn absennol, ni fydd camau pellach yn dilyn ar gyfer cyflogai sydd â salwch angheuol.
TALU CYFLOG YN YSTOD ABSENOLDEB SALWCH
20.
Bydd y Polisi Presenoldeb a Llesiant ar waith (gan gynnwys darpariaeth ar gyfer Datganiadau Ffit i Weithio, ayb). Bydd talu tâl salwch yn unol â’r darpariaethau tâl salwch perthnasol a bydd wedi ei seilio ar hawl salwch y cyflogai.  Gellir cael cyngor pellach gan Wasanaethau Pobl AD neu’r Undebau Llafur. 
CADW CYSWLLT
21.
Gall cyflogeion ar absenoldeb salwch deimlo’n agored i niwed a allai waethygu unrhyw deimladau o deimlo’n ynysig.  Yn achos cyfnod estynedig o absenoldeb o’r gwaith ac yn ogystal â chyfarfodydd cyswllt gyda’r rheolwr, efallai y bydd cydweithwyr am gadw cyswllt yn gymdeithasol gyda’r cyflogai, er mwyn rhoi’r newyddion diweddaraf iddynt ystod o faterion.  Lle nad yw ymweliadau cyswllt yn briodol oherwydd natur y driniaeth sy’n mynd rhagddo, dylid ystyried galwadau ffôn achlysurol gan y rheolwr er mwyn adolygu sut hwyl sydd ar y cyflogai. 
WEDI TRINIAETH – DYCHWELYD I’R GWAITH
22.
Yn aml bydd diagnosis o salwch angheuol yn arwain unigolion i ailystyried eu patrwm byw a’u blaenoriaethau. Efallai y bydd rhai cyflogeion yn dewis peidio â dychwelyd i’r gwaith neu’n methu â gwneud.  I eraill, gall gwaith dyfu’n rhan bwysicach o’u bywyd.
23.
Mae’n bwysig fod cyflogeion sy’n dychwelyd i’r gwaith, yn enwedig yn dilyn cyfnod estynedig o absenoldeb, yn cael cynnig y gefnogaeth sydd ei hangen arnynt.  Wedi diwedd y driniaeth ac, os na fu’r cyflogai yn gweithio yn ystod y cyfnod hwn, bydd angen penderfynu ar seiliau'r dychwelyd i’r gwaith.  Caiff hyn ei seilio ar y cyngor ddaw gan Iechyd Galwedigaethol.  

24.
Gall dychwelyd i’r gwaith wedi toriad o rai wythnosau neu fisoedd greu straen corfforol ac emosiynol a gall addasu nôl i’r amgylchedd gwaith fod yn anodd. Rhaid i’r cyflogai gymryd amser i ystyried yr hyn sydd yn iawn i’w sefyllfa a’u hamgylchiadau.  Unwaith eto, mae rôl Iechyd Galwedigaethol yn bwysig. Mae cynllunio ar gyfer y dychweliad i’r gwaith a’r croesawu nôl yn allweddol ynghyd â monitro eu cynnydd unwaith iddynt ddychwelyd.
25.
Cyn y dychweliad ffurfiol yn ôl i’r gwaith, bydd y rheolwr yn trefnu i gwrdd â’r cyflogai i drafod y dewisiadau ar gyfer gwneud y pontio nôl i’r gwaith.  Dylid ystyried hefyd ymweliad gan y cyflogai i’r gweithle cyn eu dychweliad ffurfiol. Gallai dewisiadau eraill i’w hystyried gynnwys:
· Cytuno ar ddychweliad gam wrth gam o fewn terfynau amser a gytunwyd, lle bo cyflogai yn  cynyddu eu horiau yn raddol dros gyfnod o amser
· Newid i batrwm neu oriau gwaith
· Gweithio o adref dros dro, lle bo modd addasu’r gwaith yn briodol  
· Trefniadau gweithio hyblyg eraill neu leihad mewn oriau
· Addasu rôl y cyflogai neu rywfaint o gyfrifoldebau’r cyflogai am gyfnod dros dro
· Helpu gyda thrafnidiaeth i’r gwaith ac adref, e.e. Mynediad i Waith
· Addasiadau rhesymol i leoliad ffisegol neu safle weithio’r cyflogai
· Ystyried unrhyw hyfforddi neu gwrs gloywi all fod ei angen
· Amserlennu dyddiadau adolygu rheolaidd ar gyfer y cyfnod pontio hwn
YSGAFNHAD

26.
Bydd pob achos yn destun adolygiad 12 mis gan y rheolwr gyda chefnogaeth gan y swyddog AD ac Iechyd Galwedigaethol.  Wrth ystyried Deddf Cydraddoldeb 2010, mae’n bosib y bydd yn angen tynnu’n ôl ar weithdrefnau salwch arferol os bydd y cyflogai yn profi ysgafnhad yn ei salwch yn dilyn y diagnosis angheuol cychwynnol.  Caiff pob achos ei drin yn sensitif yn ôl ei haeddiant ei hun a’i arwain gan gyngor meddygol perthnasol. 
RHOI’R GORAU I WEITHIO
27.
Mae rhai pobl yn dewis rhoi’r gorau i weithio yn llwyr pan gânt ddiagnosis o salwch angheuol. Mae hyn yn eu galluogi i ganolbwyntio ar eu salwch, y driniaeth ac i ail asesu eu bywydau a’u blaenoriaethau. Os bu gwaith yn brif ffocws i fywyd cyflogai, mae’n gallu bod yn anodd addasu i beidio â gweithio.  Os yw’r cyflogai yn dewis gadael, mae’n bwysig cael eglurder ar y rhesymau pam ac weithiau caiff y penderfyniadau hyn eu gwneud pan fo teimladau emosiynol ar eu hisaf erioed. Tra bod penderfyniadau o’r fath yn  rai personol, dylid annog cyflogeion i geisio cyngor cyn gwneud unrhyw benderfyniad i roi’r gorau i weithio. Yn y sefyllfa hon, efallai y bydd angen cwnsela ar gyflogai a siarad drwy hyn. Mae modd defnyddio’r Gwasanaeth Cwnsela Cyflogeion neu asiantaethau allanol. Gallai cyflogai ystyried gwyliau dan y Polisi Gwyliau Sabothol tra eu bod yn ystyried eu dewisiadau hir dymor.
28.
Os yn dilyn atgyfeiriad at Iechyd Galwedigaethol caiff y cyflogai ei ystyried yn barhaol analluog i weithio ac nad oes swyddi priodol eraill ar gael, gall fod ymddeoliad ar sail afiechyd fod yn ystyriaeth.  Os yw cyflogai yn anghymwys i gael ymddeoliad ar sail afiechyd am eu bod wedi dewis peidio â thalu i’w Cynllun Pensiwn Llywodraeth Leol, eu bod yn methu â chyflawni eu rôl mwyach ac nad oes gwaith arall addas ar gael, mae’n bosib y bydd angen ystyried terfynu’r contract cyflogaeth. Dylid ystyried hyn fel y cam eithaf a phan fo pob dewis arall wedi ei ystyried a’i drafod yn llawn. Dylai rheolwyr ymgynghori â Gwasanaethau Pobl AD a chael cyngor gan Iechyd Galwedigaethol i drafod dewisiadau cyn gwneud y penderfyniadau hyn. 
Atodiad 4 – CANLLAW AR GYFLYRAU IECHYD MEDDWL
1. Lle y gwyddys bod gan unigolyn gyflwr iechyd meddwl, mae’n rhesymol y dylai’r rheolwr ystyried hynny wrth adolygu absenoldeb oherwydd salwch.  Mewn perthynas â’r dull gweithredu arferol o ran rheoli absenoldeb oherwydd salwch, oherwydd natur mathau penodol o gyflyrau iechyd meddwl dylai rheolwyr fod yn arbennig o wyliadwrus o ran effeithiau eu camau gweithredu ar y cyflogai.
2. Er mwyn cydnabod hyn, argymhellir y dylid cadw mewn cysylltiad agos â’r gwasanaeth Iechyd Galwedigaethol, y meddyg teulu perthnasol a’r Undeb Llafur drwy gydol y broses.  Gall cyrff arbenigol megis elusennau a’r Timau Gwasanaethau Anabledd mewn rhai o’r Canolfannau Gwaith mwy o faint fod o gymorth hefyd. 

3. Mae cyflyrau iechyd meddwl yn cynnwys ystod eang o brofiadau:  gall rhai cyflyrau fod yn eithaf ysgafn a chymedrol, tra gall cyflyrau eraill fod yn fwy difrifol gan effeithio ar allu person i ymdopi â bywyd o ddydd i ddydd.  
4. Gall cyflyrau iechyd meddwl amrywio o deimlo ‘ychydig yn ddigalon’ i gyflyrau cyffredin megis pryder ac iselder ysbryd, i gyflyrau iechyd meddwl difrifol megis anhwylder deubegynol neu sgitsoffrenia. 
5. Nid oes unrhyw un yn gwybod mewn gwirionedd pam fod rhai pobl yn ymateb i ddigwyddiadau bywyd yn fwy na phobl eraill. Mae ffactorau meddygol, seicolegol a chymdeithasol amrywiol a all gyfrannu at ddirywiad iechyd meddwl person, ond nid oes un ffactor sy’n ‘achosi’ hynny.  
6. Gall cyflyrau ddod i’r amlwg yn sydyn o ganlyniad i ddigwyddiad penodol, neu’n raddol dros gyfnod o amser wrth i’r cyflwr waethygu neu wella.
7. Mae rhai cyflyrau yn rhai parhaol y gellir eu dosbarthu fel anabledd, tra bod cyflyrau eraill yn mynd a dod, sy’n golygu y caiff yr unigolyn ‘ddiwrnodau da’ a ‘diwrnodau gwael’.
8. Yn ôl rhai amcangyfrifon, bydd un o bob pedwar person yn cael rhyw fath o gyflwr iechyd meddwl yn ystod ei fywyd. I gynifer ag un o bob 50 person, bydd y cyflwr yn ddigon difrifol i effeithio ar ei allu i weithio neu ffurfio cydberthnasau personol.
9. Mae’n haws deall salwch os yw’n weladwy, a gall cyflyrau iechyd meddwl fod yn llai amlwg na rhai mathau o salwch corfforol.  Gall cyflogai hefyd weithio’n galed iawn i guddio’i symptomau, neu efallai y bydd yn datblygu ‘symptomau eilaidd’ nad oes cysylltiad uniongyrchol rhyngddynt â’r cyflwr gwreiddiol – er enghraifft, gallai’r straen o ymdopi ag iselder achosi i rywun fynd yn gaeth i alcohol neu gyffuriau. 
10. Nid yw llawer o gyflogeion a rheolwyr yn gyfforddus yn siarad am iechyd meddwl.  Mae camdybiaethau’n parhau o ran cyflyrau iechyd meddwl – yn aml caiff iechyd meddwl ei ystyried yn rhywbeth annifyr neu beryglus sy’n llechu dan wyneb personoliaeth unigolyn. 
11. Efallai y bydd rheolwyr yn amharod i ymyrryd hefyd oherwydd y canlynol: 

· Gallant deimlo eu bod wedi cyfrannu at afiechyd meddwl y cyflogai – efallai drwy ei orlwytho â gwaith
· Nid ydynt yn ddigon hyderus i ymdrin â’r mater nac yn teimlo’n gymwys i ymdrin â’r sefyllfa.
12.
Nid oes rhaid i chi fod yn arbenigwr nac yn gwnselydd i reoli cyflyrau iechyd meddwl.  Man cychwyn da yw rheoli salwch meddwl yn yr un ffordd â salwch corfforol drwy ganolbwyntio ar y canlynol: 

· Trefniadau rheoli llinell effeithiol, yn enwedig o ran cyfathrebu – gyda’r cyflogai a chyflogeion eraill 
· Ymwybyddiaeth o’r materion cysylltiedig a’r gallu i ddangos empathi – efallai na fydd cydymdeimlo yn briodol 
· Datblygu diwylliant agored lle bo cyflogeion yn teimlo y gallant drafod eu problemau
13.
Bydd dysgu am gyflyrau iechyd meddwl yn atal rheolwyr rhag teimlo nad ydynt yn gymwys ac yn eu helpu i benderfynu i atgyfeirio cyflogeion i gael cymorth allanol.
14.
Mae ACAS wedi datgan bod tri pheth y gallwch eu gwneud i helpu i gynnal iechyd cyflogeion a helpu’r rheini sydd â chyflyrau iechyd meddwl i aros yn y gwaith a pharhau i fod yn gynhyrchiol: 

· Sylwi ar yr arwyddion – I gychwyn gallai hyn olygu nodi’r hyn a welwch wrth gerdded o gwmpas neu mewn cyfarfodydd tîm ac yna dewis yr adeg gywir i ymyrryd.  

· Mynd i’r afael â’r broblem – Mae rhai camau ymarferol da y gallwch eu cymryd i helpu o ran strategaethau ymdopi, a rhai gofynion cyfreithiol y mae angen i chi eu cofio, er enghraifft eich dyletswydd i wneud addasiadau rhesymol i’r amgylchedd gwaith mewn amgylchiadau penodol
· Goruchwylio – Nid yw hyn o reidrwydd yn golygu arsylwi yn oddefol, ond mae’n bosibl mai dyma fydd yr opsiwn gorau mewn rhai amgylchiadau.  Hybu ymwybyddiaeth o faterion iechyd meddwl a chreu diwylliant lle bo cyflogeion yn teimlo y gallant siarad am eu pryderon.  Mae cynnal dulliau cyfathrebu yn hollbwysig.   

15. 
Bydd arwyddion cyntaf cyflyrau iechyd meddwl yn wahanol o berson i berson ac nid ydynt bob amser yn hawdd eu gweld.  Mewn llawer o achosion o iselder cymedrol (sef y cyflwr iechyd meddwl mwyaf cyffredin) efallai na fydd y person sy’n dioddef yn dangos symptomau, neu gallai geisio cuddio’r symptomau gan ei fod yn pryderu am yr hyn y bydd pobl eraill yn ei ddweud neu’n ei feddwl.  Y peth allweddol i gadw llygad arno yw newid o ran ymddygiad arferol, a gallai’r canlynol fod ymhlith rhai o’r arwyddion cynnar cyffredin o gyflwr iechyd meddwl: 

· Colli diddordeb yn y gweithgareddau a’r tasgau roeddent arfer eu mwynhau 

· Perfformiad gwael yn y gwaith 

· Newid eithafol neu gyflym mewn hwyliau sy’n groes i’w gymeriad
· Bod yn ddagreuol
· Ymddygiad hunan-niweidiol
· Newidiadau o ran arferion bwyta a/neu chwant bwyd: Gorfwyta, bwyta mewn pyliau, peidio â bwyta
· Problemau cysgu
· Yn fwy pryderus, yn edrych neu’n teimlo’n nerfus neu wedi’i gynhyrfu, gan gynnwys pyliau o banig ar adegau
· Blinder a diffyg egni
· Yn cau ei hun i ffwrdd a chymdeithasu llai
· Eisiau mynd allan yn amlach o lawer, heb fod angen fawr ddim cwsg, teimlo’n egnïol, yn greadigol neu’n gymdeithasol iawn, gwneud ffrindiau newydd yn gyflym, ymddiried mewn dieithriaid neu orwario’r eithafol – gall hyn oll fod yn arwydd eu bod yn wynebu problemau iechyd meddwl  

· Yn clywed ac yn gweld pethau nad yw pob eraill yn eu clywed nac yn eu gweld
· Gwahaniaethau eraill o ran canfyddiadau; er enghraifft, camdybiaeth fod rhywun yn ceisio’i niweidio neu gymryd rheolaeth dros ei gorff. 

Gall difrifoldeb yr holl arwyddion hyn amrywio. Gallant fod yn weddol ddibwys, pasio’n gyflym neu fod yn ddifrifol ac yn ofidus iawn.  
16.
Mae’r canlynol ymhlith y materion posibl i’w codi gyda chyflogai sydd â chyflwr iechyd meddwl (cymerwyd o Adnodd Rheolwyr Llinell SHiFT - A Practical Guide to Managing and Supporting People with Mental Health Problems in the Workplace):
· Gofynnwch gwestiynau agored am yr hyn sy’n digwydd, sut mae’n teimlo, beth yw effaith y cyflwr iechyd meddwl. Gofynnwch iddo ba atebion y gallai fod, gan werthfawrogi efallai na fydd yn bosibl iddo feddwl yn glir am atebion yn wyneb gofid
· Ers pryd y bu’r cyflogai’n teimlo’n sâl? Ydy hwn yn fater parhaus neu’n rhywbeth y gellid ei ddatrys drwy gymryd camau ar unwaith?
· Trafodwch p’un a yw gwaith wedi cyfrannu at ei ofidion. Gwrandewch yn anfeirniadol a sicrhewch eich bod yn cymryd ei bryderon o ddifrif.
· A oes unrhyw broblemau eraill y tu allan i’r gwaith yr hoffai eu trafod a/neu a fyddai’n ddefnyddiol i chi wybod amdanynt? (Ni ddylech roi pwysau ar yr unigolyn i ddatgelu problemau y tu allan i’r gwaith)
· A yw’r cyflogai’n ymwybodol o ffynonellau cymorth posibl megis gwasanaeth cwnsela ar gydberthnasau neu brofedigaeth, gwasanaethau cyffuriau/alcohol, cyngor cyfreithiol neu ariannol?
· Gofynnwch i’r cyflogai a oes unrhyw beth y gallwch ei wneud i helpu a sicrhau ei fod yn ymwybodol o unrhyw gymorth y gallai’r sefydliad ei ddarparu megis atgyfeirio i’r gwasanaeth iechyd galwedigaethol neu wasanaeth cwnsela, ac y gall ddefnyddio gwasanaethau o’r fath yn gyfrinachol.
· A oes unrhyw agwedd ar ofal meddygol y cyflogai y byddai’n ddefnyddiol i chi wybod amdano?  Er enghraifft, sgîl-effeithiau meddyginiaeth a allai effeithio ar ei waith. Er nad oes hawl gennych i’r wybodaeth hon, dylai’r cyflogai fod yn ymwybodol na ddisgwylir i chi wneud 'addasiadau rhesymol' dan delerau'r Ddeddf Cydraddoldeb os na chewch wybod am y broblem.

A oes gan y cyflogai unrhyw syniadau am addasiadau a allai fod yn ddefnyddiol yn y gweithle? Gallai’r rhain fod yn rhai hirdymor neu fyrdymor. 

A oes ganddo unrhyw gyflwr iechyd meddwl parhaus y byddai o gymorth i chi wybod amdano? Os felly, a yw’n ddefnyddiol trafod y dulliau ymdopi a ddefnyddir ganddo a sut y gallai’r sefydliad ei gynorthwyo? Mater i’r cyflogai yw penderfynu p’un ai i ddatgelu hyn, ond gallwch egluro y bydd yn haws i chi wneud addasiadau rhesymol ar gyfer cyflwr rydych yn gwybod amdano.
· Cadarnhau beth yn union y mae am i’w gydweithwyr wybod, a phwy fydd yn dweud beth. Gallai unrhyw achos o dorri cyfrinachedd neu gamddefnyddio’r wybodaeth hon gael ei ystyried yn achos o wahaniaethu dan y Ddeddf Cydraddoldeb.
· Cytuno ar beth fydd yn digwydd nesaf a phwy fydd yn cymryd pa gamau gweithredu.
Atodiad 5 – MANYLION CYSWLLT DEFNYDDIOL 
FYNONELLAU CYMORTH MEWNOL
Y Gwasanaeth Cwnsela Cyflogeion
Mae’r Gwasanaeth Cwnsela Cyflogeion yn cynnig gwasanaeth cwnsela cyfrinachol am ddim i unrhyw un a gyflogir gan Gyngor Caerdydd.  

Mae’r Gwasanaeth Cwnsela Cyflogeion yn gyfrinachol.  Ni chaiff unrhyw un wybod bod cyflogai wedi cysylltu â’r gwasanaeth: ni fydd Rheolwr, Goruchwylydd na chydweithwyr yn yr adran Pobl a Datblygu Trefniadaeth yn cael gwybod.  Gall cyflogeion ddefnyddio’r Gwasanaeth Cwnsela Cyflogeion o 9am i 5pm o ddydd Llun i ddydd Gwener (bydd peiriant ateb ar gael ar bob adeg arall).  Y rhif ffôn yw 029 2078 8301
Cyngor ac Arweiniad gan yr adran Gwasanaethau Pobl AD
Rhif ffôn 029 2087 2222 neu e-bost gwasanaethaupoblad@caerdydd.gov.uk
Gwasanaeth Iechyd Galwedigaethol 

Rhif ffôn 02920 788534 neu 02920 788535 neu iechydgalwedigaethol@caerdydd.gov.uk
Adran Bensiynau - Gwasanaethau Ariannol
Rhif ffôn 029 2087 2330 neu e-bost pensiynau@caerdydd.gov.uk
FFYNONELLAU GWYBODAETH ALLANOL
Mynediad i Waith 

Y Ganolfan Byd Gwaith
Tŷ Alexandra
377 Heol Ddwyreiniol y Bont-faen
Caerdydd 

CF5 1WU
E-bost: AWTOSU.LONDON@DWP.GSI.GOV.UK
Ffôn: 0845/0345 268 8489
Gall nifer o sefydliadau allanol gynnig cymorth i gyflogeion â chyflyrau penodol – gallwch ddod o hyd i’r rhain ar y rhyngrwyd.
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