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1. CYFLWYNIAD

Mae'r ysgol yn cydnabod bod llawer o staff yn cyfuno galwadau gwaith a chyfrifoldebau
domestig. Er bod pob aelod o staff yn gyfrifol am sicrhau bod ganddynt drefniadau gofal
priodol i gwrdd &’u cyfrifoldebau personol, mae'r ysgol yn ymdrechu i gynnig cymorth
mewn amgylchiadau lle mae'r trefniadau hyn wedi torri i lawr oherwydd materion y tu hwnt
i'w rheolaeth, neu ar adegau o bwysau ychwanegol anarferol sy’n golygu bod staff, o
bosib, angen cymryd amser i ffwrdd o'r gwaith.

Ymdrinnir & phob cais gan staff ar sail hollol gyfrinachol ac ni roddir pwysau gormodol ar
staff i ddatgelu manylion a allai amharu ar eu hawl i breifatrwydd personol. Fodd bynnag,
er mwyn rhoi ystyriaeth deg a rhesymol i geisiadau am amser i ffwrdd, bydd angen sicrhau
bod gan Benaethiaid, ac mewn rhai achosion y Corff LIlywodraethu, ddigon o wybodaeth
berthnasol i fedru dod i benderfyniad.

Dylid cyfeirio amgylchiadau nad ydynt yn dod o dan y canllawiau hyn i sylw’r Corff
Llywodraethu i'w hystyried, ond mae cytundebau staff yn golygu ei fod yn ofynnol iddynt
weithio tra bo'r ysgol ar agor i ddisgyblion h.y. yn ystod cyfnodau tymor ysgol benodol.
Disgwylir y bydd gweithwyr yn gwneud trefniadau personol yn ystod cyfnodau pan fo'r
ysgol ar gau lle’n rhesymol bosibl.

Mae amser i ffwrdd oherwydd rhesymau Salwch, Mamolaeth, Tadolaeth, Rhiant,
Mabwysiadu, Gofal Cynenedigol, Dyletswyddau Undebau Llafur, Llawdriniaeth Feddygol
Ddewisol a Dyletswyddau Cyhoeddus yn dod o dan bolisiau a darpariaethau ar wahan.

Nid yw'r darpariaethau ar gyfer amser i ffwrdd a amlinellir yn y ddogfen hon yn dod o dan
Gynllun Yswiriant Absenoldeb Salwch yr Ysgolion Cynradd, felly telir unrhyw gostau
athrawon llanw o gyllideb yr ysgol.

Dylid gwneud ceisiadau am ganiatad i fod yn absennol i'r Pennaeth cyn gynted ag y bo
modd trwy lenwi'r ffurflen briodol. Dylai Penaethiaid / Cyrff Llywodraethu geisio bod yn
deg, yn gyson ac yn gydymdeimladol wrth weithredu’r canllawiau hyn.

Bydd y cyfnodau absenoldeb penodedig ar gael yn y ddogfen hon yn cael eu gosod yn pro
rata lle'n briodol ac ar sail hawl blynyddol oni bai nodi'r fel arall.

2. RHESYMEG Y CANLLAWIAU

Pwrpas y canllawiau hyn yw caniatau ymateb tosturiol i sefyllfaoedd yn unol a rhan 3 o'r

canllaw:

(a) mae angen sydyn a brys i aelod o staff ddarparu gofal sylfaenol i aelod o'r teulu neu
ddibynnydd;

(b) mae angen amser i ffwrdd ar yr aelod staff ar gyfer ymrwymiadau gofal a gynlluniwyd
ac a rhagwelir;

(c) mae aelod o deulu neu ddibynnydd i'r gweithiwr yn sal; neu

(d) mae’r gweithiwr wedi cael profedigaeth o ganlyniad i farwolaeth aelod o'r teulu neu
ddibynnydd.



Mae enghreifftiau o hyn yn cynnwys:

+ aelod o’r teulu neu berson sy’n ddibynnol ar y gweithiwr yn mynd yn séal, yn cael
damwain, yn dioddef ymosodiad, yn cynnwys achosion lle mae’r dioddefwr yn ofidus yn
hytrach na’u bod wedi cael anaf corfforol;

* bod angen gwneud trefniadau gofal mwy parhaol ar gyfer aelod o’r teulu neu berson
dibynnol sy’n sal neu wedi anafu;

* yr angen i gynnig cymorth neu mynychu apwyntiadau meddygol gyda'r rhai y mae’r
gweithiwr yn brif ofalwr iddynt;

» delio & marwolaeth aelod o’r teulu neu berson dibynnol, e.e. i drefnu angladd neu fynd i
angladd;

» delio gydag amhariad neu fethiant annisgwyl yn nhrefniadau gofal aelod o’r teulu neu
berson dibynnol, e.e. os nad yw gofalwr plant neu nyrs ar gael,

+ deilio & digwyddiad sy’n ymwneud a phlentyn y gweithiwr yn ystod oriau ysgol

e.e. 0s yw'r plentyn wedi bod yn ymladd, wedi cael damwain neu’n cael ei wahardd o’r

ysgol.

Mae darpariaethau'r canllawiau hyn yn berthnasol i'r holl staff dan gontract, waeth beth fo
hyd eu gwasanaeth (oni nodir yn wahanol), eu horiau gwaith neu eu graddfa cyflog, ac ni
fydd unrhyw weithwyr yn dioddef unrhyw anfantais o ganlyniad i wneud cais am amser i
ffwrdd o dan y darpariaethau hyn.

3. AMSER | FFWRDD AR GYFER PROFEDIGAETH, ARGYFYNGAU DOMESTIG, ER
MWYN GOFALU AC | FYNYCHU APWYNTIADAU MEDDYGOL

3.1 Absenoldeb oherwydd Profedigaeth — gyda thal

Gan y gall amgylchiadau, natur perthnasoedd ac arferion gwahanol grefyddau
amrywio mewn perthynas a phrofedigaeth, mae'n anodd dweud yn bendant faint o
absenoldeb a ganiateir mewn gwirionedd ym mhob sefyllfa. Mae'r canlynol yn cynnig
arweiniad ar yr hawl arferol i absenoldeb gyda thal ar sail dosturiol yn dilyn
profedigaeth.

(i) Yn achos marwolaeth plentyn (dan 18 oed neu farwenedigaeth ar 6l beichiogrwydd
24 wythnos) mae gan yr aelod o staff hawl i Absenoldeb Profedigaeth Rhiant a bydd
yr ysgol yn caniatau hyd at 4 wythnos o absenoldeb gyda thal - gweler adran 3.2 isod.
(i) Hyd at 5 diwrnod ar gyfer marwolaeth priod, partner sifil, partner, mab/merch dros
18 oed, rhiant / llys-riant, neu aelod arall o'r teulu agosaf sy'n byw gyda'r gweithiwr
neu lle mae'r gweithiwr yn gyfan gwbl gyfrifol am drefniadau'r angladd.

(iii) Hyd at 3 diwrnod ar gyfer marwolaeth brawd, chwaer, gwarcheidwad neu riant yng
nghyfraith.

(iv) Hyd at 1 diwrnod ar gyfer marwolaeth taid neu nain, modryb, ewythr, brawd neu
chwaer yng nghyfraith, nith neu nai.




Mae'r uchod yn cynnwys diwrnod yr angladd. Fodd bynnag, lle mae'n rhaid i'r aelod o staff
deithio cryn bellter i fynychu / trefnu'r angladd, h.y. mwy na 100 milltir, yna, yn dibynnu ar
yr amgylchiadau, gellir caniatau 1 diwrnod pellach o absenoldeb a thal.

3.2 Absenoldeb Profedigaeth Rhieni

Mae Deddf Profedigaeth Rhieni (Absenoldeb a Thal) 2018 yn darparu ar gyfer o leiaf
bythefnos o absenoldeb i weithwyr yn dilyn colli plentyn o dan 18 oed neu
farwenedigaeth ar 6l 24 wythnos o feichiogrwydd. O dan y Ddeddf, bydd gan
weithwyr sydd & gwasanaeth parhaus 26 wythnos hawl i absenoldeb a thal - bydd
gan weithwyr eraill hawl i absenoldeb di-dal. Fodd bynnag, bydd yr Awdurdod yn
rhoi absenoldeb a thal i’r holl weithwyr cymwys, waeth beth yw hyd y
gwasanaeth.

Er mwyn bod yn gymwys ar gyfer absenoldeb profedigaeth rhieni, rhaid i weithwyr:

e Bod yn rhieni naturiol neu fabwysiadol y plentyn; neu

e Bod a chyfrifoldeb rhiant am fagwraeth y plentyn ac sydd am gyfnod parhaus o
bedair wythnos o leiaf cyn marwolaeth y plentyn, wedi byw gyda’r plentyn yng
nghartref y gweithiwr ac wedi bod a chyfrifoldeb o ddydd i ddydd am ofal y
plentyn (ar yr amod nad yw’n cael ei dalu ar gyfer y rél honno — eithrir taliadau
maeth), fel: -
- Unigolion sy'n maethu i fabwysiadu;
- Gwarcheidwaid cyfreithiol; a
- Y mwyafrif o rieni maeth (nid yw hyn yn cynnwys trefniadau tymor byr, megis

gofal maeth mewn argyfwng) neu

e Bod y rhiant a “fwriadwyd” i blentyn bu farw, hy, rhiant yn defnyddio
“surrogate”; neu

e Bod yn bartner i riant ac yn byw mewn perthynas teuluol parhaus gyda’r
plentyn bu farw a’u rhiant.

Os yw gweithiwr cymwys yn dioddef marwolaeth mwy nag un plentyn, bydd gany
gweithiwr hawl absenoldeb mewn perthynas a phob plentyn.

3.2.1 Polisi’r ysgol yw y bydd gan weithwyr cymwys hawl i 4 wythnos waith arferol o
absenoldeb profedigaeth rhiant gyda thal a chymerir absenoldeb o'r fath hyd at 56
wythnos o ddyddiad marwolaeth y plentyn.

3.2.2 Bydd Absenoldeb Profedigaeth Rhiant yn gweithredu mewn unedau o wythnos.

3.2.3 Gall rhieni sydd wedi cael profedigaeth gymryd yr absenoldeb naill ai fel un bloc
o bedair wythnos gyda’i gilydd neu ar wahan, cyhyd & bod y pedair wythnos yn cael
eu cymryd cyn 56 wythnos ar 6l dyddiad marwolaeth y plentyn.

3.2.4 Gall gweithwyr sydd eisoes ar gyfnod absenoldeb mamolaeth / tadolaeth /
mabwysiadu / rhiant ychwanegu eu habsenoldeb profedigaeth rhiant at ddiwedd yr
absenoldeb hwn.




3.2.5 Absenoldeb a gymerir yn syth neu o fewn 56 diwrnod o’r farwolaeth - bydd
rhieni sydd wedi cael profedigaeth yn gallu cymryd yr absenoldeb ar unwaith, heb
orfod rhoi cyfnod o rybudd. Bydd yn rhaid iddynt adael i'w Pennaeth wybod pam
maent yn absennol o'r gwaith a dweud eu bod yn dymuno cymryd absenoldeb
profedigaeth rhiant. Fodd bynnag, bydd hysbysiad anffurfiol yn ddigonol, megis trwy
alwad ffén neu e-bost.

3.2.6 Absenoldeb a gymerir ar 6l y cyfnod cychwynnol o 56 diwrnod - bydd yr
ysgol yn gofyn i'r gweithiwr roi wythnos o rybudd o absenoldeb.

3.2.7 Polisi'r ysgol yw y bydd gweithwyr yn derbyn tal arferol yn ystod Absenoldeb
Profedigaeth Rhieni.

3.2.8 Os yw'r ddau riant yn cael eu cyflogi gan yr ysgol ar ddiwrnod marwolaeth y
plentyn yna bydd y ddau riant yn gymwys i gael absenoldeb profedigaeth rhiant fel y
nodir uchod.

3.3 Salwch difrifol perthynas agos - gyda thal

Mae'r ysgol yn ymwybodol y gall salwch difrifol perthynas agos fod yn amser gofidus i
aelod o staff ac felly bydd yn ceisio cefnogi staff yr effeithir arnynt trwy ganiatau
amser rhesymol i ffwrdd o'r gwaith i ddelio & sefyllifaoedd fel y rhai a nodir isod.

(i) Hyd at bum niwrnod ar gyfer salwch difrifol priod, partner sifil, partner, plentyn neu
riant / llys-riant, brawd neu chwaer neu berson y mae cyfrifoldeb uniongyrchol i
ddarparu gofal iddynt.

Efallai y gofynnir am dystysgrif gan feddyg.

Yr hawl uchod yw'r uchafswm a roddir o fewn cyfnod o flwyddyn

3.4 Apwyntiadau Meddygol Personol — gyda thal

(i) Rhoddir amser i weithwyr fynd i'r ysbyty, clinigau ac ati, i gael triniaeth bersonol
neu ar gyfer ymgynghoriad ag arbenigwr. Rhaid dangos cerdyn apwyntiad ar gais.

(i) Pan wneir apwyntiad i ymweld & meddyg neu ddeintydd bydd disgwyl i weithwyr
fynychu'r apwyntiadau hynny yn eu hamser eu hunain y tu allan i oriau gwaith. Dim
ond pan fo argyfwng y dylid mynychu apwyntiad yn amser yr ysgol, a hynny er mwyn
sicrhau yr amherir cyn lleied & phosib ar y diwrnod ysgol. Os bydd argyfwng neu os
nad oes apwyntiadau ar gael y tu allan i oriau ysgol, caniateir absenoldeb gyda thal ar
gyflwyno cerdyn apwyntiad. Fodd bynnag, disgwylir cynnal apwyntiadau o'r fath yn
gynnar yn y bore neu'n hwyrach yn y prynhawn.




3.5 Argyfyngau Domestig — heb dal

(i) Gall absenoldeb o'r fath gynnwys unrhyw ddigwyddiad yn y cartref lle nad oes
modd cael rhybudd ohono ymlaen llaw bob amser e.e. difrod i'r cartref neu gynnwys y
cartref o ganlyniad i offer yn torri i lawr, llifogydd, tan, byrgleriaeth, ac ati. Mae'r
absenoldeb yn ddi-dal a disgwylir y byddai absenoldeb o'r fath yn amrywio o awr neu
ddwy i ddiwrnod neu ddau ar y mwyaf.

3.6 Absenoldeb Er Mwyn Gofalu

Mae'r ddarpariaeth hon ar gyfer y rheini y mae'n rhaid iddynt ddarparu gofal
sylfaenol i aelod o'r teulu neu ddibynnydd, gan gynnwys person sy’n mabwysiadu
neu brif ofalwr maeth.

Diffiniad o Brif Ofalwr

Person sy'n rhoi gofal personol i aelod o'r teulu neu ddibynnydd sy'n byw yn yr un
cartref neu sy'n dibynnu ar y gofalwr hwnnw i wneud trefniadau gofal ar eu cyfer.

()Mae Absenoldeb Tymor Byr Er Mwyn Gofalu yn caniatau ar gyfer hyd at 5
niwrnod gwaith o absenoldeb gyda thal (yr uchafswm a ganiateir mewn cyfnod o
flwyddyn), y gellir ei ymestyn am hyd at 5 niwrnod gwaith ychwanegol o absenoldeb
di-dal, ), i ddelio gyda ymrwymiadau gofal a gynlluniwyd ac a rhagwelir a hefyd i
ddelio ag anghenion gofal brys ar gyfer aelod dibynnol o'r teulu y mae'r gweithiwr yn
darparu gofal sylfaenol iddynt. Gall hyn hefyd gynnwys sefyllfaoedd pan fydd
trefniadau gofal a drefnwyd ymlaen llaw yn torri i lawr yn annisgwyl.

Bydd hawliau gweithwyr rhan amser ar sail pro rata.

(Sylwer os gwelwch yn dda nad yw'r hawl hon ar sail fesul plentyn/dibynnydd).

Bydd angen i'r gweithiwr roi rhybudd i'w reolwr pan fydd yn cymryd y absenoldeb hyn
ar gyfer ymrwymiadau a gynlluniwyd — dylai’r cyfnod rhybudd fod ddwywaith ac un
diwrnod yr hyd o’'r absenoldeb y gofynnir amdano.

(i) Mae Absenoldeb Tymor Hir Er Mwyn Gofalu yn caniatau ar gyfer y posibilrwydd
o newid patrymau gwaith cytundebol, naill ai dros dro neu'n barhaol, er mwyn
cydbwyso gofynion bywyd a gwaith teuluol y gweithiwr am gyfnod priodol.

3.7 Trefniadau Maethu

(i) Pump diwrnod o absenoldeb gyda thal ar gyfer y broses o ddod yn ofalwr maeth
(yn amodol ar asesiad cychwynnol llwyddiannus gan y Gwasanaethau Cymdeithasol).
Caniateir absenoldeb ar gyfer gweithgareddau penodol i faethu e.e. cynorthwyo
plentyn newydd i ymgartrefu, cyrsiau hyfforddiant, grwpiau cymorth ac ati.

(Sylwer os gwelwch yn dda nad yw’r hawl hon ar sail fesul plentyn/blynyddol ond y
cyfanswm absenoldeb ar gael ar gyfer ddod yn ofalwr maeth).




(i) Bydd rhan 3.3 uchod yn berthnasol ar gyfer absenoldeb i ymdrin ag anghenion
gofal plant sydd wedi eu lleoli gyda gweithiwr.

4. ABSENOLDEB ARBENNIG

4.1 Cyfweliadau am Swydd — gyda thal

Rhoddir amser i ffwrdd rhesymol i unrhyw weithiwr fynychu cyfweliadau ar gyfer swyddi
pan fydd gweithwyr wedi derbyn rhybudd o ddiswyddiad.

4.2 Absenoldeb i Astudio / Sefyll Arholiadau — gyda thal

Caniateir absenoldeb i fynychu dosbarthiadau, llecliadau sy’n gysylltiedig & gwaith,
cyfweliadau cyn cwrs, arholiadau (un diwrnod o absenoldeb ar gyfer pob diwrnod y
mae gweithiwr yn sefyll arholiad) ac i bwrpas astudio (un diwrnod ar gyfer pob
arholiad dwy awr neu fwy) ar gyfer gweithwyr sy'n dilyn cymwysterau proffesiynol a
gefnogir gan yr ysgol ac sy'n berthnasol i swydd neu yrfa gyfredol y gweithwyr.

Ni chaniateir absenoldeb i sefyll arholiad ac astudio ar gyfer arholiadau llyfr agored.

Awdurdodir yr absenoldeb wedi derbyn llythyr gan y coleg yn cadarnhau manylion yr
arholiad h.y dyddiad, amser, hyd, lleoliad.

4.3 Seremoniau Graddio — heb dal

Nid yw’n orfodol caniatau absenoldeb i fynychu seremoniau graddio ac ni roddir
amser i ffwrdd a thal. Yn unol & disgresiwn y Corff Llywodraethu, gellir caniatau 1
diwrnod o wyliau heb dal i fynychu’r seremoni graddio os bydd y gweithiwr yn graddio.

4.4 Cymryd Rhan mewn Chwaraeon

Tri diwrnod gyda thal pan fydd gweithiwr wedi'i ddewis i gynrychioli Tim Sirol,
Rhanbarthol neu Genedlaethol.

Mae’r protocol hon yn berthnasol i weithwyr sy’n cymryd rhan fel cystadleuydd neu
hyfforddwr achrededig cydnabyddedig.

Os bydd unigolion yn cymryd rhan mewn digwyddiadau, gan gynnwys unrhyw
ddigwyddiadau dethol a ‘rhoi cynnig arni’, bydd digwyddiadau o’r fath yn cael eu
cwblhau yn ystod amser personol yr unigolyn.




Mae gan aelodau staff gyfrifoldeb i ddiweddaru rheolwyr llinell ynghylch cynnydd
gweithgareddau chwaraeon a all arwain at gyflwyno ceisiadau am absenoldeb o’r
gwaith.

4.5 Un diwrnod blynyddol o wyliau — heb dal

Mae staff yn gymwys i ofyn am un diwrnod o wyliau di-dal y flwyddyn.
Gellir ei gymryd fel dau hanner diwrnod ond nid fel oriau unigol
Nid oes angen rhannu rheswm dros y cais am wyliau/absenoldeb.

Bydd y Pennaeth a/neu Ddirprwy Bennaeth yn gwrthod unrhyw geisiadau sy’n cael
effaith arwyddocaol ar ddysgu a/neu brofiadau disgyblion.

Bydd ceisiadau am wyliau ar yr un diwrnod gan ddau aelod gwahanol o staff yn cael eu
hystyried ar sail y cyntaf i'r felin. Dim ond mewn amgylchiadau eithriadol y caniateir
gwyliau di-dal i ddau aelod o staff ar yr un diwrnod.

Rhaid anfon y cais at y Pennaeth fis ymlaen llaw.

5. DATRYS ANGHYDFODAU

Ni fydd unrhyw gais am absenoldeb o dan y polisi hwn yn cael ei wrthod yn afresymol. Pe
cyfyd anghydfod, mae gan yr unigolyn hawl i gyflwyno cwyn ffurfiol. Fodd bynnag, o dan yr
amgylchiadau hynny, disgwylir y byddai’r gweithiwr yn ceisio datrys y mater yn anffurfiol
gyda’u Pennaeth cyn troi at y broses gwynion ffurfiol, yn unol & Gweithdrefn Gwynion yr
Ysgolion.

6. TREFNIADAU LLEOL

Yn aml mae anghenion staff sy’n gofalu am aelodau o’r teulu neu berson dibynnol yn gallu
bod yn syml iawn e.e. gwybod y bydd modd iddynt adael y gwaith ar amser bob dydd, neu
allu ffonio adref yn ystod y dydd i wneud yn siwr fod popeth yn iawn.

Neu, gall amrywio’r patrwm gwaith, megis addasu shifftiau, neu ganiatau amser dechrau a
gorffen gweithio cynharach/hwyrach, gynnig ateb digonol.

Mae’n bosib bod modd bodloni’r anghenion hyn yn gymharol rwydd a disgwylir y bydd
rheolwr yr unigolyn yn cynnig cefnogaeth cydymdeimladol ac yn ymdrechu i gytuno ar ateb
sy’n cwrdd ag anghenion y gweithiwr.



7. HYSBYSU

Dylai aelodau o staff dynnu sylw eu Pennaeth at yr angen posib am gyfnod o absenoldeb
cyn gynted ag y bo modd gan ddefnyddio’r ffurflen briodol yn Atodiad 2 a dylai’r aelod o
staff gadw mewn cysylltiad drwy gydol y cyfnod hwnnw.

8. CADW COFNOD

Dylid cofnodi absenoldeb ar y cerdyn cofnodi perthnasol er mwyn cyfeirio ato yn y dyfodol
ac i ganiatau monitro’r polisi er mwyn sicrhau ei fod yn cael ei weithredu’n deg ar draws yr
Ysgol. Dylai Penaethiaid hysbysu’r Adain Gyflogau hefyd er mwyn sicrhau bod taliadau
cywir yn cael eu gwneud a chofnodion priodol yn cael eu cadw

9. CYMORTH ARALL

Anogir gweithwyr sydd a chyfrifoldebau gofalu i fanteisio ar gyfleusterau eraill sy’n bodoli'n
barod o fewn y Cyngor a allai roi cymorth iddynt neu ddarparu mecanweithiau ar gyfer
ymdopi e.e. y Gwasanaeth lechyd Galwedigaethol, gwasanaeth cwnsela MEDRA,
cynlluniau eraill i reoli straen, ayb.

Mae’r polisi hwn yn disodli unrhyw bolisi, gweithdrefn, arfer neu gyfeiriad mewn dogfennau
eraill at drefniadau AD ar gyfer delio ag absenoldeb arbennig neu absenoldeb gofalwr.

Atodiad 1

ROLAU A CHYFRIFOLDEBAU

Y Gweithiwr

Lle bo’n bosib, rhoi cymaint o rybudd & phosib i'r Pennaeth eu bod angen cymryd yr
absenoldeb sy’'n cael ei gynnig.

Cadw mewn cysylltiad &’'u Pennaeth / Rheolwr Llinell drwy gydol cyfnod eu habsenoldeb
er mwyn rhoi gwybod iddynt beth yw'’r sefylifa.

Gwneud defnydd o gyfleusterau sydd yn y Cyngor a allai ddarparu mecanweithiau
cefnogaeth ychwanegol, e.e. Gwasanaeth lechyd Galwedigaethol, gwasanaeth cwnsela
MEDRA.

Pennaeth Corff / Llywodraethu

Deilio & phob cais am absenoldeb o dan y polisi hwn yn rhesymol ac yn gyson.

Rhoi rhesymau i'r gweithwyr dros wrthod/addasu eu ceisiadau.



Cadw cofnodion digonol o’r absenoldeb a gymerir.

Trin yr holl wybodaeth bersonol sensitif yn gyfrinachol ac yn unol ag egwyddorion Diogelu

Data.

AD

Rhoi cefnogaeth ac arweiniad i reolwyr i weithredu’r polisi hwn.

Yn flynyddol, monitro’r defnydd a wneir o’r polisi hwn a’i effeithiolrwydd.

Undebau Llafur

Cefnogi eu haelodau mewn perthynas a gweithrediad y polisi hwn

Atodiad / Appendix 2

Cais am amser i ffwrdd yn ystod tymor
yr ysgol (Amgylchiadau arbennig neu i
bwrpas gofalu)

Request for leave of absence during
term time (Special leave or Carer
Circumstances)

Eich Manylion / Your details

Enw / Name:

Teitl Swydd / Post Title:

Ysgol / School:

Rhif Cyflog / Pay No.:

Manylion Cyswllt Gwaith (e-bost/ ffon)
Work Contact Details (e-mail/telephone):

Manylion Eich Rheolwr / Your Manager’s Details

Enw / Name:

Teitl Swydd / Post Title:

Manylion CyswilIt Gwaith (e-bost/ ffon)
Work Contact Details (e-mail/telephone):

Manylion yr Absenoldeb / Leave details

Dyddiadau a Hyd / Dates and duration




Math o Absenoldeb / Type of Leave

e.e Gofalwr, Domestig / e.g. Carer,
Domestic etc

Rheswm am yr absenoldeb / Reason for
leave

Nodwch yr amgylchiadau / Note
circumstances

Llofnod y Gweithiwr / Employee Signature:

Dyddiad / Date:

Atodiad 3

CANIATAU ABSENOLDEB ARBENNIG AC | BWRPAS GOFALU AM RESYMAU
DOMESTIG, PERSONOL A THEULUOL

Diffiniadau

ABSENOLDEB OHERWYDD PROFEDIGAETH
Diffiniad - Rhoi cefnogaeth resymol i staff ar adegau gofidus oherwydd marwolaeth aelod
o'r teulu neu ddibynnydd.

Meini Prawf Hyd

Wrth ystyried hyd yr absenoldeb, dylai'r Pennaeth gymryd yr amgylchiadau penodol i
ystyriaeth e.e. y berthynas rhwng yr aelod o staff a'r unigolyn dan sylw, p'un a oes gan yr
aelod o staff gyfrifoldeb am stad yr ymadawedig, argaeledd perthnasau neu ffrindiau eraill
a'r pellter i'w deithio wrth ddelio & materion o'r fath.

ABSENOLDEB OHERWYDD SALWCH DIFRIFOL
Diffiniad - Darparu cefnogaeth resymol i staff ar adegau gofidus oherwydd salwch difrifol
annisgwyl aelod o'r teulu neu ddibynnydd / neu oherwydd eu bod wedi gorfod mynd i’r

ysbyty.

Meini Prawf Hyd
Wrth ystyried hyd yr absenoldeb, dylai'r Pennaeth gymryd yr amgylchiadau penodol i



ystyriaeth e.e. y berthynas rhwng yr aelod o staff a'r unigolyn dan sylw, p'un a oes gan yr
aelod o staff gyfrifoldeb am stad yr ymadawedig, argaeledd perthnasau neu ffrindiau eraill
a'r pellter i'w deithio wrth ddelio & materion o'r fath.

Yr hawliau uchod yw'r uchafswm a ganiateir o fewn cyfnod o flwyddyn ac maent yn 6l
disgresiwn y Pennaeth / Cadeirydd. Mewn achosion eithriadol, lle mae rhywfaint o
ansicrwydd ynghylch perthnasedd / priodoldeb, bydd y Pennaeth yn ymgynghori &'r Adran
Adnoddau Dynol a'r Corff LIlywodraethu i sicrhau cysondeb wrth ddelio & phob achos.

ARGYFWNG DOMESTIG

Diffiniad - Gellir diffinio absenoldeb o dan y pennawd hwn fel trefniadau a roddir ar waith
pan fydd angen i staff fod yn absennol oherwydd amgylchiadau nad ydynt yn dod o dan
ddarpariaethau’r trefniadau absenoldeb salwch, gwyliau blynyddol, absenoldeb oherwydd
profedigaeth, absenoldeb mamolaeth, absenoldeb tadolaeth, absenoldeb rhiant,
absenoldeb ar gyfer mabwysiadu a maethu, neu drefniadau gweithio hyblyg. Mae'r
absenoldeb yn ddi-dal a disgwylir y byddai absenoldeb o'r fath yn amrywio o awr neu
ddwy i ddiwrnod neu ddau ar y mwyaf.

Caniateir yr absenoldeb di-dal hwn fel ateb tymor byr i helpu staff i gydbwyso galwadau
gwaith a'u cyfrifoldebau cartref.

Meini Prawf hyd

Trefniadau tymor byr yn unig hyd at gyfnod o 2 ddiwrnod yn olynol. Mewn achosion o
anhawster eithriadol, gall y Pennaeth estyn y cyfnod hwn am gyfnod tymor byr tebyg
pellach.

ABSENOLDEB ER MWYN GOFALU

Diffiniad - Pan fo staff yn brif ofalwyr i aelod o'r teulu neu ddibynnydd, gall bywyd gwaith a
bywyd cartref achosi pwysau sy'n gwrthdaro.

Cynlluniwyd yr absenoldeb hwn i annog Penaethiaid i fabwysiadu arferion gwaith hyblyg
ar adegau pan fydd angen cymorth ar weithwyr i gydbwyso eu prif gyfrifoldebau gofalu a'u
hymrwymiadau gwaith.

Mae Absenoldeb Tymor Byr Er Mwyn Gofalu yn caniatau ar gyfer hyd at 5 niwrnod gwaith
0 absenoldeb gyda thal, y gellir ei ymestyn hyd at gyfnod pellach o 5 niwrnod gwaith heb
dal.

Cyfnodau byr o amser i ffwrdd

Efallai y bydd amgylchiadau pan fydd angen cyfnod byr o amser i ffwrdd ar weithiwr e.e. i
ddelio & sefyllfa annisgwyl lle mae’n rhaid iddynt ofalu am aelod agos o'r teulu neu
ddibynnydd y maent yn darparu gofal sylfaenol iddynt. Gall hefyd gynnwys trefniadau
gofal plant tymor byr, e.e. lle mae ysgol plentyn yn cau'n annisgwyl ac nad oes trefniadau
gofal plant arall ar gael. Rhaid i'r gweithiwr fod yn brif ofalwr y plentyn neu gall hefyd fod



yn ofalwr maeth i blentyn ar yr adeg y mae'r plentyn dan eu gofal.
Trefniadau tymor hir

Fodd bynnag, efallai y bydd adegau pan fydd y galwadau gofalu sydd ar weithwyr yn
golygu bod rhaid iddynt ystyried camau mwy eithafol, megis gostyngiad tymor hir mewn
oriau gwaith neu seibiannau gyrfa er mwyn cyflawni eu hymrwymiadau gofalu.

Er bod yn rhaid, wrth reswm, benderfynu ar bob achos yn él ei rinweddau ei hun, mae’r
ysgol wedi ymrwymo i sicrhau, os yw gweithiwr yn gwneud cais i leihau oriau gwaith
cytundebol oherwydd yr angen i ddarparu gofal, y bydd ei achos yn cael ei ystyried yn
gydymdeimladol ac na fydd y cais yn cael ei wrthod yn afresymol.

Dylai gweithwyr sydd a chyfrifoldebau gofalu sylfaenol, sy’n cydnabod yr angen i addasu
eu horiau gwaith cytundebol yn y tymor hir, drafod y mater gyda’r Pennaeth yn y lle cyntaf.
Efallai yr ystyrir ei bod yn briodol i aelod o’r Tim AD fod yn rhan o’r trafodaethau hyn.

Os yw'r Pennaeth / Corff Llywodraethu yn teimlo nad oes modd caniatau cais y gweithiwr,
oherwydd anghenion yr ysgol, dylai’r gweithiwr gysylltu ag aelod priodol o’r Tim AD er
mwyn archwilio opsiynau eraill e.e. secondiad, seibiant gyrfa, adleoli, ayb. Os cytunir bod
adleoli’'n opsiwn dan yr amgylchiadau, bydd gan y gweithiwr dan sylw hawl i ystod lawn o
ddarpariaethau o dan Bolisi Adleoli’r Cyngor. Fodd bynnag, ni fydd trefniadau diogelu
cyflog yn berthnasol.
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