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1 Cyflwyniad   
  
1.1  Mae cyfrifoldeb cymdeithasol yn elfen bwysig o werthoedd yr ysgol.  Rydym yn cefnogi 

ac yn annog staff i gyfrannu eu sgiliau a’u gwybodaeth er mwyn gwneud gwahaniaeth 
i’n cymunedau lleol a chymdeithas ehangach. 

 
1.2  Mae’r polisi hwn yn nodi’r ddarpariaeth ar gyfer amser i ffwrdd i gefnogi staff sy’n 

ymgymryd â gwasanaeth cyhoeddus gwirfoddol. 
 
1.3  Nid yw’r polisi hwn yn ffurfio rhan o unrhyw gytundeb cyflogaeth a gellir ei addasu ar 

unrhyw adeg. 
 
2 Sgôp  
  
2.1  Mae’r polisi yn berthnasol i holl aelodau staff a rheoli’r a gyflogir gan y Corff 

Llywodraethol, sy’n dymuno ymgymryd â gwasanaeth cyhoeddus gwirfoddol, ni waeth 
beth yw hyd eu gwasanaeth.  

 
2.2 Nid yw’r polisi hwn yn berthnasol i weithwyr achlysurol.  
  
3 Amser i ffwrdd o’r gwaith ar gyfer rolau Gwasanaeth Cyhoeddus 
  
3.1  Mae gan staff hawl statudol i dderbyn absenoldeb rhesymol i ymgymryd â’r gwasanaeth 

cyhoeddus a restrir yn yr adran hon. Nid oes rhaid i’r absenoldeb hwn fod yn absenoldeb 
gyda thâl. 

 
3.2  Fodd bynnag, gall yr ysgol darparu cyfanswm o hyd at 12 diwrnod llawn neu 24 hanner 

diwrnod o absenoldeb o fewn blwyddyn academaidd, gyda thâl, ar gyfer unrhyw gyfuniad 
o’r rhestr ganlynol:- 

 
• Ynad / Ynad Heddwch 
• aelod o awdurdod lleol 
• aelod o dribiwnlys statudol (e.e. tribiwnlys cyflogaeth) 
• aelod o bwyllgor neu Banel statudol y Llywodraeth 
• aelod o awdurdod iechyd, bwrdd iechyd, ymddiriedolaeth y GIG neu Gyngor Iechyd 

Cymunedol  
• llywodraethwr ysgol 
• aelod o Bwyllgor Statudol Asiantaeth yr Amgylchedd 
• aelod o Fwrdd Awdurdod yr Heddlu 
• aelod o Fwrdd Monitro Annibynnol Carchardai / Ymwelydd Swyddogol Carchardai 
• aelod o unrhyw gorff gwasanaeth brys gwirfoddol, e.e. Achub Mynydd, Ambiwlans, 

RNLI, y gwasanaeth tân. 
 
3.3 Caniateir amser i ffwrdd o’r gwaith i fynychu cyfarfodydd a theithio i / o gyfarfodydd, 

ond nid ar gyfer unrhyw waith paratoi sydd angen ei wneud. Efallai y bydd gofyn i staff 
ddangos dogfennau perthnasol yn cadarnhau eu hapwyntiad i ymgymryd â 
gwasanaeth cyhoeddus. 

 
3.4 Ni fydd yr ysgol yn talu costau teithio a/neu gynhaliaeth ar gyfer gwasanaeth cyhoeddus. 
 

3.5 Ni chaniateir i staff hawlio amser i ffwrdd yn lle  neu daliad gan yr ysgol am unrhyw 
wasanaeth cyhoeddus y tu allan i oriau gwaith arferol. 

 



 

 

3.6 Os telir ffi am y gwasanaeth cyhoeddus, er enghraifft, ffi hyfforddi neu ffi am gael eu 
galw allan i ymladdwyr tân wrth gefn, rhaid i’r aelod o staff ddweud wrth eu 
Pennaeth/Rheolwr llinell. Os yw’r ffi a delir yr un faint, neu’n uwch, na chyflog diwrnod, 
bydd yr aelod staff yn derbyn absenoldeb heb dâl ar gyfer y gwasanaeth cyhoeddus; 
os yw’r ffi yn llai na diwrnod o gyflog, bydd swm cyfatebol yn cael ei dynnu o’r cyflog. 
Dylai’r gweithiwr gwblhau’r ffurflen yn Atodiad 2 a’i hanfon at y Gwasanaeth Cyflogau. 

 
3.7 Dylai staff sy’n dymuno ymgymryd â rôl y mae’r polisi hwn yn berthnasol iddynt drafod 

hynny gyda’u Pennaeth/Rheolwr yn y lle cyntaf, gan roi amcangyfrif o faint o amser i 
ffwrdd fyddai ei angen yn ystod y flwyddyn i wneud y gwaith. 

 
3.8 Yn dilyn y drafodaeth, bydd y Pennaeth/Rheolwr yn cadarnhau y nifer uchaf o ddyddiau 

o absenoldeb y caniateir i’r gweithiwr eu cymryd yn ystod y flwyddyn. Bydd y nifer yn 
dibynnu ar y gofynion ar gyfer cyflawni’r dyletswyddau sydd ynghlwm â’r rôl, yr amser i 
ffwrdd a ganiatawyd i’r unigolyn yn barod, ac effaith yr absenoldeb ar weithrediad 
effeithiol yr ysgol, tra’n cydnabod fod gan staff hawl statudol i dderbyn absenoldeb heb 
dâl rhesymol o dan yr amgylchiadau hyn. Ni fydd yr amser i ffwrdd o’r gwaith gyda thâl 
yn uwch na’r lefelau a nodir yn 3.2 uchod. Mewn nifer o achosion, bydd yr amser i 
ffwrdd yn llawer is na’r lefelau hynny. 

 
3.9      Bydd rhaid i staff sy’n dymuno cymryd mwy o amser i ffwrdd o’r gwaith i ymgymryd â 

dyletswyddau o’r fath gymryd amser i ffwrdd heb dâl. 
 
3.10   Bydd disgwyl i staff sydd yn sefyll mewn etholiad fel cynghorydd mewn awdurdod arall, 

cyngor cymuned, neu fel ymgeisydd Seneddol/Llywodraeth Cymru neu’r Senedd 
Ewropeaidd, gymryd unrhyw amser a dreulir yn ymgyrchu cyn yr etholiad fel gwyliau 
blynyddol neu absenoldeb heb dal.  Rhoddir amser i ffwrdd gyda thâl ar gyfer diwrnod 
yr etholiad. 

 
3.11 Bydd staff rhan-amser yn derbyn dyraniad absenoldeb ar gyfer gwasanaeth cyhoeddus  

    ar sail pro rata.  
 
3.12 Rhaid i staff roi cymaint o rybudd â phosibl ar gyfer ceisiadau am absenoldeb, a rhaid  

    i’r Pennaeth gytuno ar bob cais ymlaen llaw, gan nodi na fydd ceisiadau yn cael eu    
    gwrthod oni bai bod rheswm dilys dros wneud hynny. Dylai’r ysgol gadw cofnod o  
    geisiadau am absenoldeb a’r canlyniad. 

 
3.13 Os yw absenoldeb heb dâl yn cael ei roi, neu os yw’r cyflog yn cael ei ostwng, yn unol  

    â 3.6 uchod a 4.2 isod, rhaid i’r gweithiwr roi gwybod i’r adran gyflogau drwy gwblhau’r   
    ffurflen yn Atodiad 2, os yn berthnasol, ynghyd â dogfennau cefnogol gan eu  
    gwasanaeth rhan-amser/wrth gefn, er mwyn addasu eu cyflog yn ôl y gofyn. 

 
  
4 Lluoedd Arfog Wrth Gefn Gwirfoddol y DU   
  
4.1  Mae’r canlynol yn berthnasol yn unig i staff sydd yn aelodau o Luoedd Wrth Gefn y DU 

(y Fyddin Diriogaethol, y Llynges Frenhinol Wrth Gefn, Môr-filwyr Brenhinol Wrth Gefn 
neu’r Llu Awyr Brenhinol Cynorthwyol). Mae’r ysgol yn sylweddoli y gallai’r staff hyn 
gael eu galw allan ar unrhyw adeg er mwyn gwasanaethu mewn ymgyrchoedd amser 
llawn, a bod disgwyl iddynt fynychu hyfforddiant rheolaidd. 

  
4.2  Mae rhan fwyaf o hyfforddiant y lluoedd wrth gefn yn digwydd gyda’r nos ac ar 

benwythnosau. Fodd bynnag, fel arfer, mae disgwyl i wirfoddolwyr fynychu gwersyll 
blynyddol. Er mwyn cefnogi staff i wneud hyn, bydd yr ysgol yn darparu 12 diwrnod o 



 

 

absenoldeb gyda thâl.  Fodd bynnag, gan fod Milwyr Wrth Gefn yn derbyn tâl gan y 
Weinyddiaeth Amddiffyn ar gyfer yr holl hyfforddiant, rhaid i staff ddatgan eu tâl a 
darparu dogfennau cefnogol i’w Pennaeth. Os yw tâl y Weinyddiaeth Amddiffyn yn 
gyfartal neu’n uwch na’u tâl arferol, bydd yr absenoldeb yn absenoldeb heb dâl ac os 
yw tâl y Weinyddiaeth Amddiffyn yn llai na’u tâl arferol, bydd swm cyfatebol yn cael ei 
dynnu o’u cyflog. Dylai gweithwyr gwblhau’r ffurflen yn Atodiad 2 a’i hanfon at yr Adran 
Gyflogau. 

 
4.3 Rhaid i Pennaeth y milwr wrth gefn gymeradwyo'r holl ddyddiadau absenoldeb ymlaen 

llaw. Er y bydd yr ysgol yn gwneud ei orau i gymeradwyo unrhyw geisiadau i 
ddefnyddio’r absenoldeb ychwanegol hwn, ni all yr ysgol warantu y bydd ceisiadau 
milwyr wrth gefn am absenoldeb ychwanegol yn cael blaenoriaeth. Er mwyn osgoi 
sefyllfa lle na fydd milwyr wrth gefn yn gallu cymryd amser i ffwrdd pan fod angen, 
rhaid iddynt wneud cais am absenoldeb ychwanegol cyn gynted â phosib ar ôl iddynt 
gael gwybod bod angen iddynt gymryd amser i ffwrdd. Efallai y bydd y Pennaeth yn 
gofyn am dystiolaeth (e.e. llythyr gan eu Pennaeth Milwrol) pan fyddant yn gwneud 
cais am absenoldeb. Ni chaniateir defnyddio’r absenoldeb ychwanegol a gynigir ar 
gyfer diwrnodau pan na fydd y milwr wrth gefn yn gwneud gweithgareddau milwyr wrth 
gefn, neu i orffwys ar ôl bod ar benwythnos i ffwrdd gyda’r lluoedd wrth gefn. 

  
4.4  Petai’r Milwr Wrth Gefn yn cael ei fyddino (h.y. ei alw allan ar gyfer gwasanaeth 

gweithredol) rhaid iddynt roi gwybod i’w Pennaeth gan roi cymaint o rybudd â phosib. 
Mae pob un o’r Lluoedd Wrth Gefn yn dilyn gweithdrefn fanwl ar gyfer byddino milwyr 
wrth gefn a byddant hefyd yn hysbysu’r ysgol am y dyddiad y bydd angen i’r milwr wrth 
gefn gyflwyno ei hun ar gyfer dyletswydd a chyfnod o hyfforddiant cyn cychwyn y 
gwasanaeth gweithredol. Mae’n bosib i’r ysgol wneud cais i ohirio neu ganslo’r alwad i 
fyddino’r milwr wrth gefn petai hynny’n cael effaith niweidiol sylweddol ar ddarparu 
gwasanaeth. Mae manylion i’w gweld yn: https://www.gov.uk/employee-
reservist/mobilisation. Mae’r ysgol yn cydnabod fod meini prawf caeth ar gyfer eithrio 
neu ohirio byddino a ni fydd yn gofyn am gael eithrio neu ohirio heblaw mewn 
amgylchiadau eithriadol. Cadeirydd y Corff Llywodraethol fydd yn gwneud cais am 
eithriad a bydd y cais yn cael ei gyflwyno o fewn 7 niwrnod calendr yn union ar ôl i’r 
gweithiwr dderbyn y gorchymyn galw allan. 

 
4.5  Yn ystod unrhyw gyfnod byddino, bydd Milwyr Wrth Gefn yn cael eu talu ac yn derbyn 

cyfnod o absenoldeb blynyddol gan y Weinyddiaeth Amddiffyn. O ganlyniad, byddant 
yn derbyn absenoldeb heb dâl gan yr ysgol. 

 
 Bydd unrhyw wasanaeth di-dor cyn y cyfnod byddino yn cyfrif fel cyflogaeth ddi-dor i 

ddibenion statudol. Bydd y cyfnod  byddino yn cyfrif tuag at gyflogaeth ddi-dor i ddibenion 
diswyddo statudol yn unig.  

 
 Ni fydd cyfnod byddino yn cyfrif tuag at yr hawl i absenoldeb oherwydd salwch neu wyliau 

blynyddol. Nid yw gweithwyr â hawl i dderbyn tâl salwch, statudol na galwedigaethol, yn 
ystod cyfnod byddino ac nid oes ganddynt hawl i wyliau blynyddol nac / neu wyliau 
cyhoeddus ac ni allant gronni gwyliau blynyddol na gwyliau banc ar gyfer cyfnod y 
byddino.  At y dibenion hyn bydd gwasanaeth cyn y byddino yn cyfangu gyda 
gwasanaeth ar ôl byddino.  

 
 
4.6  Mae gan y milwr wrth gefn sy’n cael ei alw allan hawl i barhau fel aelod o’u cynllun 

pensiwn galwedigaethol. Ar yr amod eu bod yn cytuno i barhau i dalu eu cyfraniadau 

https://www.gov.uk/employee-reservist/mobilisation
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eu hunain o’r cyflog a dalwyd gan y Weinyddiaeth Amddiffyn, bydd y Weinyddiaeth 
Amddiffyn yn talu cyfraniadau'r cyflogwr y byddai’r ysgol wedi eu gwneud. 

 
4.7  Mae cymorth ariannol ar gael i helpu’r ysgol gyda chostau staff dros dro. Mae mwy o 

fanylion yn: https://www.gov.uk/employee-reservist/financial-support-for-employers.  
  
4.8  Ar ôl cael eu rhyddhau’n swyddogol o wasanaeth gweithredol, mae gan bob milwr wrth 

gefn hawl i gyfnod o absenoldeb, fel arfer tua 30 niwrnod, a bydd y Weinyddiaeth 
Amddiffyn yn parhau i dalu iddynt yn ystod y cyfnod hwn. Yn ystod y cyfnod hwn, 
byddai disgwyl i’r aelod o staff gysylltu â’u Pennaeth er mwyn trafod dychwelyd i’r 
gwaith. 

 
4.9 Er mwyn ymarfer yr hawl i gael eu hadfer i’w swydd, rhaid i’r milwr wrth gefn ysgrifennu 

at ei Bennaeth dim hwyrach na’r 3ydd dydd Llun ar ôl i’r cyfnod byddino ddod i ben, yn 
cadarnhau eu bwriad i ddychwelyd i’r gwaith yn ystod yr 13 wythnos ganlynol. Efallai y 
bydd modd ymestyn y cyfnod cychwynnol o 13 wythnos am 13 wythnos ychwanegol os 
yw amgylchiadau, megis salwch neu anaf o ganlyniad i’r cyfnod o wasanaeth 
gweithredol, yn atal y milwr wrth gefn rhag dychwelyd yn ystod y cyfnod cychwynnol. 
Fodd bynnag, bydd y milwr wrth gefn yn colli’r hawl i ddychwelyd i’r ysgol oni bai eu 
bod yn gwneud hynny o fewn 26 wythnos i’r dyddiad y daeth y cyfnod byddino i ben. 

 
4.10  Mae gan y milwr wrth gefn hawl i ddychwelyd i’w swydd flaenorol ar delerau ac 

amodau nad ydynt yn llai ffafriol na’r rhai a oedd mewn lle cyn iddynt gael eu galw 
allan. Os nad yw hyn yn rhesymol ymarferol, bydd yr ysgol yn ceisio canfod swydd 
addas arall gyda’r telerau mwyaf ffafriol sydd yn rhesymol ac yn ymarferol o dan yr 
amgylchiadau, yn unol â’r prosesau a amlinellir ym Mholisi Ailstrwythuro a Diswyddo 
Ysgolion. Bydd rhaid i’r Pennaeth ddarparu tystiolaeth i ddangos pam nad oes modd i’r 
milwr wrth gefn ddychwelyd i’w swydd flaenorol a bydd rhaid i Cadeirydd y Corff 
Llywodraethol gymeradwyo’r rhesymau pam na chaiff y milwr wrth gefn ddychwelyd i’w 
swydd. 

 
4.11 Gellir cynnwys y milwr wrth gefn ar restr adleoli’r Cyngor, os oes angen, os nad oes 

modd iddynt ddychwelyd i’w swydd flaenorol. Fodd bynnag, dylid trin pob gweithiwr yn 
gyson ac ni fydd yr ysgol yn gwahaniaethu yn erbyn milwyr wrth gefn ar sail eu 
gwasanaeth wrth gefn neu'r posibilrwydd y byddant yn cael eu galw allan. 

 
4.12 Os nad yw milwr wrth gefn yn fodlon â’r cynnig o swydd arall, rhaid iddynt ysgrifennu at 

AD i ddatgan pam bod achos rhesymol iddynt beidio â derbyn y swydd. 
 
4.13 Pan fyddant yn dychwelyd i’r gwaith yn dilyn cyfnod o fyddino, dylai’r Pennaeth gynnal 

cyfweliad dychwelyd i’r gwaith gyda’r gweithiwr, gan ddefnyddio’r rhestr wirio yn Atodiad 
1. Gallai’r cyfnod yn dilyn cael eu rhyddhau o wasanaeth gweithredol gyda’r lluoedd wrth 
gefn fod yn amser anodd, gyda’r milwr wrth gefn yn dychwelyd i’r gwaith yn dilyn cyfnod 
heriol o wasanaeth milwrol. Bydd cynorthwyo i sicrhau fod y gweithiwr yn ailymuno’n 
esmwyth â’r gweithle/tîm yn golygu rhoi ystyriaeth i:- 

 
- Yr angen i rannu gwybodaeth am newidiadau a datblygiadau yn yr ysgol; 
- Yr angen i gynnig hyfforddiant diweddaru penodol os gofynnir am hynny/os ystyrir ei 

fod yn angenrheidiol; 
- Os yw dyletswyddau’r swydd wedi newid yn ystod y cyfnod byddino, efallai y bydd 

angen darparu hyfforddiant sgiliau er mwyn cynorthwyo gydag agweddau newydd y 
swydd; 

- Amser rhesymol i ffwrdd o’r gwaith i dderbyn triniaeth therapiwtig os oes angen, e.e. 
prosthesis, cwnsela. 
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5 Amser i ffwrdd ar gyfer Gwasanaeth Rheithgor   
  
5.1  Fel arfer, bydd gwasanaeth rheithgor yn para 10 niwrnod gwaith (pythefnos). Pan fydd 

aelod o staff yn cael eu galw i wasanaethau ar reithgor, rhaid iddynt ddweud wrth eu 
Pennaeth a dangos y wŷs. Ystyrir bod gwasanaethu ar reithgor yn ddyletswydd 
ddinesig bwysig, felly bydd yr ysgol yn cymryd pob cam rhesymol i geisio caniatáu i 
weithwyr fod yn absennol o’r gweithle er mwyn gwasanaethu ar reithgor. Mae hyn yn 
cynnwys ystyried y trefniadau arferol sy’n cael eu gwneud, er enghraifft, i lenwi’r bwlch 
oherwydd salwch tymor byr neu wyliau blynyddol gweithiwr. Dylai’r Pennaeth ystyried 
opsiynau arferol megis rhannu gwaith y gweithiwr ymysg cydweithwyr, gohirio’r gwaith 
neu trefniadau cyflenwi dros dro. O dan amgylchiadau eithriadol, lle nad yw’r uchod yn 
bosib, gall y Pennaeth ofyn i’r unigolyn geisio gohirio eu gwasanaeth rheithgor pe bai 
eu habsenoldeb yn cael effaith ddifrifol ar gweithrediad yr ysgol.  Byddai’n rhaid i’r 
aelod staff gael llythyr gan ei Pennaeth yn esbonio pam. Mae modd i staff ohirio 
gwasanaeth rheithgor unwaith yn unig mewn cyfnod o 12 mis, a phan fyddant yn 
cyflwyno cais i ohirio rhaid iddynt ddweud pryd fyddant ar gael. 

 
5.2  Ar ôl i’r aelod staff ymateb i’r hysbysiad cyntaf gan y llys, byddant yn derbyn cadarnhad 

o fanylion eu gwasanaeth rheithgor. 
 

5.3 Cyn iddynt ddechrau’r gwasanaeth rheithgor, dylai’r gweithiwr sicrhau eu bod yn 
gwneud y trefniadau y byddant yn arfer eu gwneud ar gyfer absenoldeb a gynlluniwyd. 
Mae hyn yn cynnwys trafod gyda’r rheolwr llinell/cydweithwyr sut y bydd y gwaith yn 
cael ei wneud a sicrhau bod y ffôn/e-bost yn rhoi neges i ddweud fod yr aelod staff i 
ffwrdd o’r gwaith a’r dyddiad y disgwylir iddynt ddychwelyd, yn ogystal â darparu 
manylion gweithiwr arall y gellir cysylltu gyda. 

 
5.4 Os oes disgwyl i achos bara mwy na phythefnos, er enghraifft, achos cymhleth o dwyll, 

bydd y gweithiwr yn cael gwybod hynny gan y llys, cyn iddynt gael eu dewis ar gyfer yr 
achos. Bydd y llys yn gofyn i’r gweithiwr a oes unrhyw reswm pan na all fod yn 
bresennol am fwy na phythefnos. Os oes rheswm, dylai’r gweithiwr fod yn barod i 
ddarparu tystiolaeth. 

 
5.5  Polisi’r ysgol yw talu cyflog cytundebol arferol yn ystod y gwasanaeth rheithgor ac felly 

ni fydd angen i staff gwblhau unrhyw ffurflen colli enillion y bydd y Llys yn ei rhoi iddynt. 
Bydd yr adran Gyflogau yn dychwelyd unrhyw ffurflenni o’r fath i’r gweithiwr heb eu 
cwblhau. Nid yw hyn yn berthnasol i weithwyr achlysurol, bydd angen i’r 
gweithwyr hyn hawlio unrhyw golled enillion posib gan y llys.  Gofynni’r o bosib i  
weithwyr achlysurol am dystiolaeth eu bod wedi gorfod canslo gwaith a threfni’r 
oherwydd gwasanaeth rheithgor er mwyn i’r Gwasanaeth Cyflogau cwblhau 
unrhyw ffurflen colli enillion a gyflwyni’r. 

 
5.6 Rhaid cyfeirio unrhyw gais am gostau teithio neu gynhaliaeth yn ystod eu gwasanaeth 

rheithgor i’r Gwasanaeth Llysoedd. 
 
5.7      Gan y bydd staff yn derbyn eu cyflog arferol yn ystod eu gwasanaeth rheithgor, rhaid 

iddynt ddod i’r gwaith os ydynt yn cael eu rhyddhau o’r llys am unrhyw gyfnod cyfystyr 
â hanner diwrnod gwaith neu fwy. Rhaid i’r aelod o staff ddychwelyd i’r gwaith pan fydd 
eu gwasanaeth rheithgor wedi dod i ben. 

 
Mae rhagor o wybodaeth am wasanaeth rheithgor ar gael yn: https://www.gov.uk/jury-
service/overview  
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https://www.gov.uk/jury-service/overview
https://www.gov.uk/jury-service/overview
https://www.gov.uk/jury-service/overview
https://www.gov.uk/jury-service/overview


 

 

6. Mynd i Lys Ynadon neu Lys y Goron fel tyst 
  
6.1  Bydd staff yn cael amser i ffwrdd o’r gwaith i gyflawni eu gwasanaeth cyhoeddus os 

ydynt yn derbyn gwŷs i fynd i Lys Ynadon neu Lys y Goron fel tyst i achos troseddol 
neu fel rhan o’u dyletswyddau gyda’r ysgol neu Cyngor (nid yw hyn yn cynnwys 
mynychu Tribiwnlys Cyflogaeth neu Lys Teulu). Rhaid iddynt ddweud wrth eu 
Pennaeth a bydd angen dangos tystiolaeth o’u gwŷs gan y Gwasanaeth Llysoedd. 
Dylid gwneud hyn cyn gynted â phosib. 

 
6.2  Polisi’r ysgol yw talu cyflog cytundebol arferol yn ystod cyfnod gwasanaeth cyhoeddus 

y gweithiwr ac felly ni fydd angen i staff lenwi ffurflen colli enillion y byddant yn ei 
derbyn gan y Llys. Bydd yr adran Gyflogau’n dychwelyd unrhyw ffurflenni o’r fath i’r 
gweithiwr heb eu cwblhau. 

 
 
7. Rolau a Chyfrifoldebau 

 

Pennaeth/Rheolwr 

 

-  Ymgyfarwyddo â’r darpariaethau absenoldeb ar gyfer gwasanaeth cyhoeddus a 

gynhwysir yn y ddogfen bolisi hon. 

-  Trafod y cais am absenoldeb ar gyfer gwasanaeth cyhoeddus gyda’u gweithwyr a 

chytuno ar yr amser a roddir. 

-  Dweud wrth eu gweithwyr, os ydynt yn derbyn ffi gan y gwasanaeth wrth gefn, y gallai 

swm cyfatebol gael ei dynnu o’u cyflog ar gyfer yr amser y byddant yn absennol o’u 

gwaith ar gyfer eu cyflawni eu gwasanaeth cyhoeddus. 

-  Cadw cofnod o geisiadau am absenoldeb a’r canlyniad. 

-  Trafod gyda’r gweithiwr sut fydd y gwaith yn cael ei wneud yn ystod unrhyw 

absenoldeb. 

-  Cynnal cyfweliad dychwelyd i’r gwaith gyda gweithiwr sydd dychwelyd ar ôl cyfnod o 

wasanaeth milwrol er mwyn sicrhau eu bod yn ailymuno’n esmwyth â’r gweithlu gan 

ddarparu unrhyw gefnogaeth angenrheidiol. 

 

Gweithiwr 

 

-  Ymgyfarwyddo â’r darpariaethau absenoldeb ar gyfer gwasanaeth cyhoeddus a 

gynhwysir yn y polisi hwn. 

-  Gwneud cais am yr absenoldeb, rhoi rhybudd priodol a darparu dogfennau os gofynnir 

i chi wneud hynny. 

- Trafod y cais gyda’r Pennaeth/Rheolwr llinell. 

-  Cwblhau’r ffurflen ‘Hysbysiad o fwriad i gymryd amser i ffwrdd fel aelod o Luoedd Arfog 

Gwirfoddol y DU / Gwasanaeth Ymladd Tân Wrth Gefn’ (Atodiad 2) os ydych yn derbyn 

ffi/taliad gan y gwasanaeth wrth gefn sydd yn effeithio ar eich cyflog. 

- Cydymffurfio ag amserlenni a nodir yn Adran 4 y ddogfen bolisi mewn perthynas â 

chyfweliadau dychwelyd i’r gwaith yn dilyn cyfnod o wasanaeth gweithredol gyda’r 

lluoedd wrth gefn. 

- Trafod gyda’r Pennaeth/Rheolwr sut fydd y gwaith yn cael ei wneud yn ystod unrhyw  
           absenoldeb 
 

AD 
 



 

 

- Darparu cymorth ac arweiniad i Penaethiaid a gweithwyr ynglŷn â sut i weithredu’r 
polisi hwn. 

- Adolygu’r polisi’n rheolaidd er mwyn sicrhau fod y cynnwys yn addas ac yn gywir. 
 
 

Adran Gyflogau 
 
-  Addasu’r cyflog er mwyn tynnu swm priodol ar ôl derbyn y ffurflen Hysbysiad o fwriad i 

gymryd amser i ffwrdd fel aelod o Luoedd Arfog Gwirfoddol y DU / Gwasanaeth 
Ymladd Tân Wrth Gefn. 

- Dychwelyd unrhyw ffurflenni Colli Enillion ar gyfer ymddangosiad yn y llys/gwasanaeth 
rheithgor heb eu cwblhau, gan y bydd y cyflog cytundebol yn cael ei dalu ar yr 
achlysuron hyn. 

 
 
 
 
 
Mae’r polisi hwn yn disodli unrhyw bolisi, gweithdrefn, arfer neu gyfeiriad mewn dogfennau 
eraill at y ddarpariaeth ar gyfer absenoldeb ar gyfer gwasanaeth cyhoeddus 
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Atodiad / Appendix 1 

 

Rhestr Wirio Cyfweliad Dychwelyd i'r 
Gwaith ar gyfer Gwirfoddolwyr gyda’r 
Lluoedd Wrth Gefn  
 

Return to Work Interview Checklist for 
Volunteer Reserve Forces   

 

Yn dilyn cyfnod o fyddino, mae'n bwysig sicrhau 
bod yr aelod o staff yn cael ei gefnogi'n ôl i 
weithio. Efallai eu bod wedi profi sefyllfaoedd 
trawmatig ac annifyr ac efallai y byddant yn ei 
chael yn anodd addasu. Pwrpas cyfweliad o'r 
fath yw sicrhau eu diogelwch a'u helpu i setlo yn 
ôl i'w rôl mor ddidrafferth a chyflym â phosibl. 

Following a period of mobilisation it is important 
to ensure that the member of staff is supported 
back into work.  They may have experienced 
traumatic and disturbing situations and may find 
it difficult to adjust.  The purpose of such an 
interview is to ensure their safety and help them 
to settle back into their role as smoothly and 
quickly as possible.  

 
Trafodwch y materion canlynol. Cytunwch a 
nodwch unrhyw gamau pellach y dylid eu 
cymryd. Os oes gan yr aelod o staff unrhyw 
broblemau iechyd dylid eu trin fel y byddent pe 
baent yn dychwelyd o absenoldeb salwch o ran 
cefnogaeth ac addasiadau yn y gweithle. 

 

Please discuss the following issues.  Agree and 
note down any further steps which should be 
taken.  If the member of staff does have any 
health problems they should be treated as they 
would if they were returning from sickness 
absence in terms of support and adjustments in 
the workplace.  

 

 

Pa mor hir ydych chi wedi bod i ffwrdd o'r gwaith? 

How long have you been away from work?  

  

  

  

 

 

 

 

Ydych chi wedi dioddef unrhyw anaf / salwch / 
straen tra'ch bod i ffwrdd? 
Have you suffered any injury / illness / stress whilst 
away?   
  

  

 

 

 

 

A oes unrhyw gyflwr sy'n dal i achosi pryder? 
Is there any condition which is still causing 
concern?  
  

  

  

 

 

 

 

A oes angen eich cyfeirio at y Gwasanaeth Iechyd 
Galwedigaethol neu Gwnsela? 
Do you need to be referred to the Occupational 
Health or Counselling Service?  
  

  

 

 

 

 

A oes angen unrhyw addasiadau yn y gweithle? 

Are any adjustments in the workplace required?  

  

  

  

 

 

 

 



 

 

Diweddarwch yr unigolyn ar unrhyw newidiadau 

sydd wedi digwydd yn y gweithle yn ystod eu 

habsenoldeb (er enghraifft - eu cyflwyno i 

unrhyw staff newydd; eglurwch unrhyw 

newidiadau mewn strwythur, gweithdrefnau, ac 

ati) 

Update the individual on any changes which 

have occurred in the workplace during their 

absence (for example – introduce them to any 

new staff; explain any changes in structure, 

procedures, etc.)  

Diweddarwch yr unigolyn ar ei rôl, unrhyw waith a 

wnaed yn ei absenoldeb a pha waith cyfredol 

sydd ei angen. 

Update the individual on their role, any work 
that has been undertaken in their absence and 
what current work is required.  
 

A oes angen unrhyw hyfforddiant i’ch diweddaru? 

Is there a training update requirement?   

  

  

  

  

 

 

 

 

Enw’r Gweithiwr / Employee name   

Rhif Cyflog / Pay No.  

Llofnod y Gweithiwr / Employee signature  

Enw’r Pennaeth/Rheolwr /  

Headteacher/Manager’s name 
 

Llofnod y Pennaeth/ Rheolwr /  

Headteacher/Manager signature 
 

Dyddiad / Date  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

Atodiad / Appendix 2 

 

Hysbysiad o fwriad i gymryd amser i 

ffwrdd fel aelod o Luoedd Arfog 

Gwirfoddol y DU / Gwasanaeth Ymladd 

Tân Wrth Gefn 

Notice of intention to take time off as a 

member of the UK Volunteer Reserve 

Armed Forces / Retained Fire Fighting 

Service 

Llenwch y ffurflen hon a'i hanfon at eich Gwasanaeth 

Cyflogau, ynghyd â dogfennaeth ategol gan Luoedd 

Wrth Gefn y DU (y Fyddin Diriogaethol, y Llynges 

Frenhinol Wrth Gefn, y Môr-filwyr Brenhinol Wrth 

Gefn neu'r Llu Awyr Brenhinol Cynorthwyol) neu'ch 

Gwasanaeth Tân 

Please complete this form and send to your Payroll 

Service, together with supporting documentation from 

the UK Reserve Forces (Territorial Army, Royal Navy 

Reserve, Royal Marines Reserve or Royal Auxiliary 

Air Force) or your Fire Service 

 

Eich Manylion / Your details 

Enw / Name:  

Teitl Swydd / Post Title:  

Ysgol / School:  

Rhif Cyflog / Pay No.:  

Manylion Cyswllt Gwaith (e-bost/ ffôn) 

Work Contact Details (e-mail/telephone): 

 

Manylion Eich Pennaeth/Rheolwr / Your Headteacher/Manager’s Details 

Enw / Name:  

Teitl Swydd / Post Title:  

Manylion Cyswllt Gwaith (e-bost/ ffôn) 

Work Contact Details (e-mail/telephone): 

 

Manylion Absenoldeb ar gyfer Gwasanaeth Cyhoeddus / Public Service Leave details 

 

Dyddiadau a hyd / Dates and duration 

 

 

Math of Absenoldeb / Type of Leave 

 

Hyfforddiant / Training 

 

Byddino/Galw Allan 

Mobilisation/Call-out 

 

 

 

 

Colli Cyflog yn ystod Absenoldeb ar gyfer Gwasanaeth Cyhoeddus /  

Loss of Earnings during Public Service Leave 

Deallaf y bydd yr ysgol yn darparu gwyliau â thâl 

yn ychwanegol at wyliau blynyddol arferol fel y 

nodir yn y Polisi Absenoldeb ar gyfer  

Gwasanaeth Cyhoeddus. Fodd bynnag, gan fy 

mod yn derbyn ffi / taliad o'm gwasanaeth wrth 

gefn ar gyfer unrhyw hyfforddiant / byddino / 

galw allan, rwy'n deall bod yn rhaid i mi ddatgan 

fy nhâl a darparu dogfennau ategol i'm 

Pennaeth/Rheolwr llinell a'r gwasanaeth 

Cyflogau. Os yw fy nhâl gan fy ngwasanaeth 

wrth gefn yn hafal i neu'n fwy na'm cyflog arferol, 

deallaf y rhoddir absenoldeb di-dâl, a lle mae tâl 

I understand that the school will provide paid 

leave in addition to normal annual leave as 

noted in the Public Service Leave Policy.  

However, I understand that as I am in receipt of 

a fee/payment from my reserve/ retained service 

for any training/mobilisation/call-outs I must 

declare my pay and provide supporting 

documentation to my Headteacher/Line 

manager and the Payroll service.  Where my 

reserve/retained service pay is equal to or 

greater than my normal pay, I understand that 

unpaid leave will be given, and where the 



 

 

y gwasanaeth wrth gefn yn llai na'm cyflog 

arferol, bydd fy nghyflog yn cael ei ostwng yn 

unol â hynny. 

 

reserve/retained service pay is less than my 

normal salary, my salary will be reduced 

accordingly. 

Llofnod y Gweithiwr / Employee Signature:  

Dyddiad / Date:  

 


