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1. Am beth mae’r adroddiad yn sôn? 
 

Mae chwech o bolisïau/gweithdrefnau cyflogaeth sydd wedi cael eu datblygu/diwygio 
wrth ymgynghori â'r Undebau Llafur cydnabyddedig. 
 
Mae'r polisïau wedi'u rhestru isod: 
 
1. Gweithdrefn Presenoldeb yn y Gwaith (Diwygiedig) ATODIAD FFIGUR 1 
2. Canllawiau Addasiadau Rhesymol (Newydd) ATODIAD FFIGUR 2 
3. Polisi Menopos (Newydd) ATODIAD FFIGUR 3 
4. Polisi Camddefnyddio Alcohol a Sylweddau (Diwygiedig) ATODIAD FFIGUR 4 
5. Polisi Dim Smygu (Diwygiedig) ATODIAD FFIGUR 5 
6. Geiriad Seibiant mewn Argyfwng wedi’i gynnwys o fewn y Polisi Amser o’r Gwaith 
(Geiriad Diwygiedig) ATODIAD FFIGUR 6 

 
2.  Beth yw'r rheswm dros lunio’r adroddiad hwn? 
 

I gael cymeradwyaeth y Cabinet i fabwysiadu'r polisïau a restrir uchod. 
 
3.  Beth yw’r Argymhellion? 
  

Yr argymhellion yw bod y Cabinet yn cymeradwyo'r polisïau a restrwyd uchod ar gyfer 
eu mabwysiadu o fewn y Cyngor. 
 

4. Manylion yr Adroddiad 
 
Gweithdrefn Presenoldeb yn y Gwaith 
 
Cafodd y weithdrefn bresennol ei rhoi ar waith yn 2014 ac felly roedd angen ei 
hadolygu.  
 
Sefydlwyd gweithgor polisi er mwyn adolygu'r weithdrefn. Roedd y gweithgor hwn yn 
cynnwys Cynrychiolwyr Undebau Llafur, Adnoddau Dynol, a chynrychiolydd cyfreithiol.  
 
Mae’r weithdrefn bellach wedi ei diweddaru yn unol ag adborth a dderbyniwyd gan y 
gweithgor polisi, ac mae’r holl newidiadau wedi eu hamlygu mewn melyn. Mae unrhyw 
eiriau neu frawddegau y bwriedir ei dileu wedi eu croesi allan. 



 
Mae'r prif newidiadau fel a ganlyn: 
 
Mae eglurhad ynghylch y broses gysylltu, cyn ac yn ystod cyfnod o absenoldeb salwch, 
wedi'i fewnosod yn y weithdrefn. 
 
Bydd y sbardunau salwch yn aros yr un fath o fewn y weithdrefn. 
 
Ar hyn o bryd, mae’r weithdrefn yn cynnwys cymal anffurfiol a thri chymal ffurfiol fel 
rhan o’r broses sbardunau presenoldeb. Fel rhan o’r ymgynghori â’r undebau llafur, 
cytunwyd i gael gwared ar y cymal anffurfiol a pharhau â’r tri chymal ffurfiol sydd yn 
digwydd pan fydd sbardun yn cael ei weithredu. Mae symudiad trwy’r cymalau ffurfiol 
yn ddibynnol ar weithredu sbardunau.  
 
Mae eglurdeb pellach ar gyfarfodydd presenoldeb ffurfiol, canlyniadau a’r cynllun 
gwella wedi ei gynnwys o fewn y weithdrefn. 
 
Mae eglurdeb ynghylch y broses dychwelyd i’r gwaith ynghyd â ffurflen dychwelyd i’r 
gwaith diwygiedig wedi eu gosod yn y weithdrefn er mwyn sicrhau fod rheolwyr yn 
cwblhau cyfweliad dychwelyd i’r gwaith, yn mewnbynnu'r dyddiad dychwelyd ar iTrent, 
ac yn anfon y copi yn ôl at yr adran Adnoddau Dynol ar gyfer y ffeil personél. 
 
Mae Adran 17 wedi ei chynnwys o fewn y polisi, sydd yn broses ddiwygiedig i weithwyr 
sydd â chyflyrau hirdymor y mae arnynt angen triniaeth ar eu cyfer. 
 
Polisi Camddefnyddio Alcohol a Sylweddau 
 
Mae’r polisi presennol wedi cael ei adolygu a’i ddiwygio fymryn i gynnwys ‘Anterthau 
cyfreithlon’ ynghyd â chyffuriau ac alcohol. 
 
Mae unrhyw ddiwygiadau wedi eu hamlygu mewn melyn. 
 
Polisi Menopos 
 
Dyma bolisi newydd sydd wedi cael ei greu er mwyn cefnogi gweithwyr benywaidd 
sydd yn cael eu heffeithio gan y menopos. Mae’n cynnwys canllawiau i weithwyr a 
rheolwyr ar sut i gefnogi’r gweithiwr hwnnw yn ystod holl gyfnodau’r menopos. 
 
Mae’r polisi yn egluro rolau a chyfrifoldebau, ac yn cynnwys mathau o gefnogaeth y 
gellir eu cynnig i weithwyr. 
 
Canllawiau Addasiadau Rhesymol 
 
Mae’r canllawiau hyn yn ddogfen newydd er mwyn helpu gweithwyr a rheolwyr llinell 
fel ei gilydd i ddeall addasiadau rhesymol ac anabledd yn y gweithle. Mae’r canllawiau 
yn amlygu'r hyn a nodir yn Neddf Cydraddoldeb 2010, a’r hyn sy’n ofynnol i Gyngor Sir 
Ddinbych fel cyflogwr ei wneud wrth weithio ag unigolyn sydd ag anabledd y 
llywodraethir drostynt gan y ddeddfwriaeth. 
 
Mae’r canllawiau wedi eu cynllunio er mwyn: 



 

 Darparu canllawiau ar y broses ‘Addasiadau Rhesymol’ 

 Darparu canllawiau ar sut i gael mynediad at gefnogaeth 

 Darparu cefnogaeth i reolwyr wrth iddynt ystyried beth yw addasiad rhesymol, 
a’u cynorthwyo yn y broses o ddod i benderfyniad 

 Nodi’r addasiadau mewn fformat cofnodedig fel bod yr holl bartïon yn 
ymwybodol o’r hyn sy’n ddisgwyliedig 

 Nodi’r safbwynt cyfreithiol a’r hyn a olygir gan y term ‘Addasiadau Rhesymol’. 
 
Bydd y canllawiau'n berthnasol i bob gweithiwr, rhai newydd a rhai sy'n bodoli eisoes.  
Bydd y canllawiau hefyd yn cael eu defnyddio ar y cyd â'r weithdrefn presenoldeb yn 
y gwaith, lle bo hynny'n berthnasol, er mwyn atal absenoldeb neu hwyluso'r broses o 
ddychwelyd i'r gwaith. 
 
Polisi Dim Smygu 

 
Mae’r polisi cyfredol wedi cael ei ddiwygio i gadarnhau na chaniateir ysmygu oni bai 
fod ardal ddynodedig wedi cael ei nodi a’i chytuno arni gan yr Uwch Dîm 
Arweinyddiaeth. Mae eglurdeb o ran mannau â chaniatâd i ysmygu ac ysmygu y tu 
allan i gerbydau cwmni hefyd wedi ei gynnwys o fewn y polisi. 
 
Mae’r polisi yn datgan nad oes unrhyw ddyletswydd gyfreithiol i ddarparu ardal ysmygu 
ddynodedig, ac mai mewn cytundeb â’r Uwch Dîm Arweinyddiaeth yn unig y darperir 
un. 
 
Geiriad Seibiant mewn Argyfwng (rhan o’r Polisi Amser o’r Gwaith) 
 
Mae Adran 7 y Polisi Amser o’r gwaith wedi cael ei diwygio gyda chytundeb yr Uwch 
Dîm Arweinyddiaeth er mwyn egluro’r broses yn nhermau seibiant mewn argyfwng ar 
gyfer y gweithwyr hynny sydd yn medru gweithio’n hyblyg, a’r rhai hynny sydd yn statig 
neu’n rhwym wrth ddesg. 

 
Bydd disgwyl i weithwyr symudol a hyblyg sydd â'r cyfleuster i weithio'n hyblyg naill ai 
weithio mewn lleoliad gwahanol neu gartref ac ni chânt eu had-dalu am unrhyw amser 
a gollir.   
 

5. Sut mae'r penderfyniad yn cyfrannu at y Blaenoriaethau Corfforaethol? 
 

Bydd pob un o'r polisïau uchod yn cynorthwyo'r Blaenoriaethau Corfforaethol ac yn 
sicrhau bod rheolwyr a gweithwyr yn ymwybodol o'u rhwymedigaethau yn unol â 
deddfwriaeth ac arfer da. 
 

6. Faint fydd yn ei gostio a sut fydd yn effeithio ar wasanaethau eraill? 
 
 Nid oes angen adnoddau ychwanegol, felly ni fydd unrhyw gostau ynghlwm wrth 

weithredu'r polisïau hyn. Ni fydd unrhyw effaith benodol ar adran arbennig. Bydd y 
gweithdrefnau a pholisïau yn berthnasol i bob aelod o staff (lle nodir). 

 
7. Beth yw prif gasgliadau'r Asesiad o’r Effaith ar Les?  
 



Gweler yr Asesiadau o Effaith ar Les ynghlwm. Mae’r holl bolisïau a gynhwysir o fewn 
yr adroddiad hwn yn berthnasol i’r holl weithwyr beth bynnag eu nodweddion 
gwarchodedig, ac fe fyddant yn cael eu rhoi ar waith yn unol â deddfwriaeth a thelerau 
ac amodau cyflogaeth. 
 
Mae’r holl ddogfennau polisïau/gweithdrefnau a chanllawiau wedi derbyn Asesiad o 
Effaith ar Les, ac mae’r prif ganfyddiadau naill ai’n niwtral neu’n gadarnhaol yn 
Nhermau’r opsiynau cefnogaeth a gweithio hyblyg sydd ar gael i weithwyr. 
 

8. Pa ymgynghoriadau a gynhaliwyd gyda Chraffu ac eraill? 
 
 Mae'r chwe dogfen wedi bod drwy'r broses o ymgynghori â'r undebau llafur 

cydnabyddedig a chynrychiolydd o'r adran gyfreithiol.  Mae'r polisi dim ysmygu a 
geiriad y cyfnod mewn argyfwng wedi bod drwy'r broses ymgynghori drwy e-bost a 
thrafodwyd y polisïau sy'n weddill mewn manylder mewn nifer o weithdai polisi.  
Cytunwyd ar yr holl newidiadau gyda'r gweithgor polisi. 

 
9. Datganiad y Prif Swyddog Cyllid 
 
 Dim angen 
 
10. Pa risgiau sydd yna ac oes yna unrhyw beth y gallwn ei wneud i'w lleihau? 
 

Mae’r unig risgiau yn gysylltiedig â pheidio rhoi rhai o’r polisïau a atodir ar waith gan 
fod angen eglurdeb er mwyn sicrhau fod y prosesau yn cael eu gweithredu’n gywir a 
chyson gan reolwyr ac Adnoddau Dynol. 

  

11. Pŵer i wneud y Penderfyniad 
 
Y pŵer i wneud y penderfyniad yw a112 Deddf Llywodraeth Leol 1972. 
 
  


