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1. Cyflwyniad

1.1.Bydd y Polisi Mabwysiadu Ysgolion (Staff NJC) yn berthnasol i:

e unigolion sy’n mabwysiadu

e un aelod o gwpwl ble mae cwpwl yn mabwysiadu gyda'i gilydd (rhaid i'r
cwpwl ddewis pa bartner sy’n cymryd absenoldeb mabwysiadu)

e un aelod o gwpwl lle mae'’r llys wedi gwneud gorchymyn rhiant yn unol ag
A54 Deddf Ffrwythloni ac Embryoleg Dynol 2008 - rhieni dirprwyol neu
ddarpar rieni dirprwyol (rhaid i'r cwpwl ddewis pa bartner sy’'n cymryd yr
absenoldeb mabwysiadu).

2. Hawl i Absenoldeb Mabwysiadu

2.1. Beth bynnag yw hyd gwasanaeth gweithiwr, bydd ganddynt hawl i 52 wythnos
o absenoldeb mabwysiadu (26 wythnos o absenoldeb mabwysiadu arferol wedi'i
ddilyn gan 26 wythnos o absenoldeb mabwysiadu ychwanegol), ar yr amod y
rhoddir y rhybudd angenrheidiol.

2.2. Er mwyn bod yn gymwys ar gyfer absenoldeb mabwysiadu, rhaid i weithiwr:

e fod wedi ei gyfatebu o'r newydd a phlentyn i'w fabwysiadu gan asiantaeth
fabwysiadu
e fod yn rhiant dirprwyol

2.3.Nid yw absenoldeb a thal mabwysiadu ar gael os nad yw plentyn wedi ei
gyfatebu o’r newydd i'w fabwysiadu neu’n rhan o drefniant rhieni dirprwyol, er
enghraifft, pan fydd lys riant yn mabwysiadu plentyn eu partner.

2.4.Er mwyn sicrhau fod cyfnod trosglwyddo’r plentyn i'w deulu newydd mor
esmwyth & phosib bydd gan y prif berson sy’n mabwysiadu hawl! i gymryd amser
i ffwrdd gyda thal am hyd at bum apwyntiad mabwysiadu er mwyn cyfarfod a'r
plentyn y byddant yn eu mabwysiadu - gall pob un o’r apwyntiadau hyn bara am
hyd at 6% awr. Bydd gan yr ail berson sy’n mabwysiadu hawl! i gymryd amser i
ffwrdd heb dal ar gyfer hyd at ddau apwyntiad hyd at yr un cyfnod amser a'’r prif
berson sy’n mabwysiadu.

2.5.Gallai partner yr unigolyn sy’n mabwysiadu, neu aelod arall o gwpwl sy'n
mabwysiadu ar y cyd fod a hawl i absenoldeb a thal tadolaeth, gweler y Polisi
Tadolaeth Ysgol. Yn ogystal, bydd Absenoldeb Cefnogaeth Mabwysiadu o 5
diwrnod gyda thal yn cael ei roi i bartner neu ofalwr enwebedig ar neu o gwmpas
amser y lleoliad. Gofalwr enwebedig yw person a enwebir gan y prif berson sy’n
mabwysiadu i gynorthwyo gyda gofal y plentyn ac i ddarparu cefnogaeth ar neu
o gwmpas amser y lleoliad.



3. Cyfrifoldebau Cychwynnol y Gweithiwr

3.1.

3.2.

3.3.

Dylai'r gweithiwr hysbysu’r Pennaeth o'u bwriad i gymryd absenoldeb
mabwysiadu cyn gynted ag sy’'n ymarferol. Dylid rhoi hysbysiad o fewn 7
diwrnod o dderbyn hysbysiad gan yr asiantaeth fabwysiadu eu bod wedi cael eu
cyfatebu a phlentyn i'w fabwysiadu. Dylai'r gweithiwr hysbysu'r Pennaeth:

e Prydy disgwylir i'r plentyn gael ei leoli gyda nhw, a
e Prydy maent yn dymuno i’r absenoldeb mabwysiadu ddechrau

Rhaid i'r gweithiwr hefyd gwblhau a chyflwyno datganiad o fwriad (Atodiad 2)
ynghyd a thystiolaeth ddogfennol gan eu hasiantaeth fabwysiadu fel tystiolaeth
o'u hawl i Dal Mabwysiadu Statudol (SAP) o fewn 7 diwrnod o gael eu hysbysu
eu bod wedi cael eu cyfatebu. Gellir darparu’r dystiolaeth ddogfennol hon ar
ffurf tystysgrif gyfatebu sy’'n cynnwys gwybodaeth sylfaenol am gyfatebu a'r
dyddiadau cyfatebu disgwyliedig. Rhaid bod yr asiantaeth fabwysiadu wedi'i
chydnabod yn y DU. Yn achos rhieni dirprwyol, rhaid i weithwyr gyflwyno'r
gorchymyn rhiant dirprwyol a roddir gan y Ilys.

Mae'n bosib i weithiwr newid dyddiad dechrau eu habsenoldeb mabwysiadu ar
yr amod eu bod yn rhoi o leiaf 28 diwrnod o rybudd.

4. Cyfrifoldebau Cychwynnol y Pennaeth

4.1.

4.2.

Yn dilyn derbyn hysbysiad gan y gweithiwr eu bod yn dymuno cael absenoldeb
mabwysiadu dylai’r Pennaeth roddi i'r gweithiwr gopi o’r Polisi Mabwysiadu
Ysgolion (Staff Cefnogol/NJC).

Bydd y Pennaeth yn pasio datganiad o fwriad a thystysgrif gyfatebu’r gweithiwr
i'r uned AD ar gyfer eu prosesu.

5. Dechrau’r Absenoldeb Mabwysiadu

5.1

5.2.

Gall y gweithiwr ddewis dechrau eu habsenoldeb:

e O ddyddiad lleoli'r plentyn (boed hynny'n gynharach neu'n hwyrach na'r
disgwyl), neu

e O ddyddiad penodol a all fod hyd at 14 diwrnod cyn y dyddiad lleoli
disgwyliedig.

Dim ond un cyfnod o absenoldeb a ganiateir, beth bynnag yw nifer y plant sy’n
cael eu lleoli fel rhan o'r un trefniant.

5.3.0s yw lleoliad y plentyn yn dod i ben yn ystod cyfnod absenoldeb y gweithiwr,

gall y gweithiwr barhau i fod yn absennol am hyd at wyth wythnos wedi diwedd
y lleoliad.



6. Tal Mabwysiadu

6.1.Y taliadau ar gyfer gweithwyr a chanddynt lai na blwyddyn o wasanaeth di-dor
gyda llywodraeth leol yn gorffen ar yr wythnos y byddant yn cael eu hysbysu
eu bod wedi cael eu cyfatebu a phlentyn i'w fabwysiadu yw hawl y gweithiwr i
Dal Mabwysiadu Statudol (SAP), os ydynt yn gymwys, yn unol a'r canllawiau tal
mabwysiadu statudol.

6.2. Bydd taliadau ar gyfer gweithwyr sydd wedi cwblhau blwyddyn o wasanaeth di-
dor gyda llywodraeth leol yn gorffen gyda’r wythnos y byddant yn cael eu
hysbysu eu bod wedi cael eu cyfatebu & phlentyn i'w fabwysiadu fel a ganlyn:

¢ Yn ystod chwe wythnos gyntaf yr absenoldeb bydd gan weithiwr hawl i
90% o gyflog wythnos yn erbyn y taliadau a wneir drwy SAP. Os yw'r
SAP yn uwch na chyflog wythnosol arferol y gweithiwr yna bydd gan y
gweithiwr hawl i dderbyn ei gyflog wythnosol yn unig am y 39 wythnos
o absenoldeb mabwysiadu.

e Bydd gweithiwr sy’'n datgan yn vysgrifenedig ei fod yn bwriadu
dychwelyd i'r gwaith, ar gyfer y 12 wythnos ddilynol o absenoldeb, yn
derbyn hanner cyflog wythnos (Tal Mabwysiadu Galwedigaethol)
ynghyd a SAP, os ydynt yn gymwys, heb unrhyw ddidyniadau, ar yr amod
nad yw cyfanswm y cyflog a’r SAP yn fwy na’r cyflog llawn, wedi’i ddilyn
gan 21 wythnos o SAP. Fel dewis arall, gelli'r talu’r swm cyfatebol (h.y. 6
wythnos o gyflog) am unrhyw gyfnod arall y cytunir arno am hyd at 33
wythnos.

e Bydd gweithwyr nad ydynt yn bwriadu dychwelyd i weithio yn derbyn
SAP yn ystod y 33 wythnos ddilynol.

e Bydd y taliadau mabwysiadu galwedigaethol yn cael eu gwneud ar y
ddealltwriaeth y bydd y gweithiwr yn dychwelyd i weithio i awdurdod
lleol am o leiaf 3 mis, a allai gael ei amrywio gan yr awdurdod lleol os
dangosir bod achos da dros wneud hynny, a mynychu’r gwaith yn unol
a'u contract cyflogaeth. Oni fydd y gweithiwr yn gallu gwneud hynny,
bydd rhaid i'r gweithiwr ad-dalu’r arian a dalwyd, neu ran ohono, os o
gwbl, fel y bydd yr awdurdod yn penderfynu. Nid oes rhaid ad-dalu’r
taliadau SAP y bydd y gweithiwr yn eu derbyn.

6.3.1 gweithiwr nad yn gymwys i SAP, yn dilyn derbyn yr gwaith papur, bydd yr
adran gyflogau yn gyrru ffurflen SAP1 yn nodi yr rheswm tydi yr gweithiwr
ddim yn gymwys i dderbyn SAP ac yn cynghori i gysylltu gyda’r Adran Gwaith
a Phensiynau.

7. Tal Mabwysiadu a Chyfraniadau Pensiwn



7.1.Yn ystod cyfnodau o absenoldeb heb dal sydd wedi dechrau ar neu ar 61 1 Ebrill,
bydd gweithiwr yn parhau i gronni cyfraniadau pensiwn yn seiliedig ar dal
pensiwn sy'n cael ei dybio. Mae cyflog pensiynadwy sy’n cael ei dybio yn
seiliedig ar dal pensiynadwy a fyddai wedi ei dderbyn pe na byddai'r unigolyn yn
absennol o'r gwaith, gan eithrio unrhyw daliadau ychwanegol i'r tal cytundebol
(megis goramser).

8. Cadw Mewn Cysylltiad

8.1.Bwriad diwrnodau cadw mewn cysylltiad (CMC) yw hwyluso proses o
ddychwelyd i'r gwaith yn ddidrafferth ar gyfer gweithwyr yn dilyn cyfnod o
absenoldeb mabwysiadu. Gall gweithiwr weithio hyd at 10 diwrnod CMC yn
ystod absenoldeb mabwysiadu heb ddod a'r absenoldeb mabwysiadu i ben.

8.2. Awgrymir y trefniadau canlynol ar gyfer defnyddio diwrnodau CMC:

e Rhaid i'r gweithiwr amlinellu eu bwriad i ymgymryd a diwrnodau CMC,
rhaid cytuno ar y trefniadau ar gyfer hyn gyda’r Pennaeth.

e Gall y gwaith fod yn olynol neu beidio, a gall gynnwys hyfforddiant neu
weithgareddau eraill a fydd yn galluogi'r gweithiwr i gadw mewn
cysylltiad &'r gweithle.

¢ Rhaid cytuno ar drefniadau mewn perthynas a diwrnodau CMC acniall y

Pennaeth na'r gweithiwr fynnu bod y diwrnodau CMC yn cael eu
defnyddio.

8.3. Gallai fod yn briodol i'r gweithiwr beidio & gweithio eu horiau arferol yn ystod y
diwrnodau CMC, fodd bynnag dylid dod i gytundeb o ran beth fydd yr
oriau/dyddiau gwaith. Efallai y bydd y diwrnodau CMC yn amrywio h.y. fe allai’'r
gweithiwr ddymuno gweithio mwy o oriau yn raddol ayb. Fodd bynnag, boed y
gweithiwr yn gweithio 1 neu 7 awr yn ystod un diwrnod CMC, bydd yn cael ei
gyfri fel un diwrnod CMC allan o’r 10 sydd ar gael.

8.4.Bydd SAP y gweithiwr yn cael ei wneud i fyny i'w graddfa cyflog arferol fesul
awr ar gyfer pob awr o bresenoldeb ar ddiwrnod CMC.

8.5. Bydd rhaid cofnodi diwrnodau CMC ar y ‘Cofnod Presenoldeb a ffurflen hawliau
- diwrnodau CMC’ (atodiad 3). Bydd rhaid i'r Pennaeth awdurdodi’r ffurflen hon
a'i hanfon at yr adran gyflogau gyda chopi i Adnoddau Dynol pan fydd y Iwfans
diwrnodau CMC wedi ei ddefnyddio.

8.6. Dylai'r ysgol a'r gweithiwr gadw mewn cysylltiad drwy ddull sydd wedi'i gytuno
arno yn ystod y cyfnod absenoldeb mabwysiadu. Bydd Penaethiaid yn sicrhau
bod gweithwyr yn cael eu hysbysu am unrhyw swyddi gwag, cyfleoedd hyfforddi
ac unrhyw ddatblygiadau o bwys yn y gweithle.

9. Absenoldeb Rhiant a Rennir



9.1. Gall gweithwyr ddewis dod a'u habsenoldeb mabwysiadu i ben yn gynnar a
rhannu gweddill eu habsenoldeb gyda’u partner, gyda’r opsiwn y bydd y ddau
yn cymryd yr absenoldeb yr un pryd.

9.2.Rhaid i weithiwr sy'n dymuno cwtogi eu habsenoldeb mabwysiadu er mwyn
caniatdu eu partner i rannu eu habsenoldeb mabwysiadu roi wyth wythnos o
rybudd i'r Pennaeth mai dyma yw eu bwriad; mae hefyd angen i bartner y
gweithiwr roi wyth wythnos o rybudd.

9.3.Gellir dod o hyd i fwy o wybodaeth ym Mholisi Rhannu Absenoldeb Rhiant
Ysgolion.

10. Hysbysu am Ddychwelyd i’r Gwaith

10.1. Os bydd gweithiwr yn dymuno dychwelyd i'r gwaith yn gynnar oddi ar
absenoldeb mabwysiadu, rhaid iddynt roi 28 diwrnod o rybudd i'r Pennaeth.
Dylid anfon copi at yr adran AD cyn gynted a phosib er mwyn trefnu addasiadau
i'r cyflog.

10.2. Dylai'r Pennaeth hysbysu'r gweithiwr sy’'n gweithio dros y cyfnod absenoldeb
mabwysiadu cyn gynted ag sy’n ymarferol bod deilydd y swydd yn bwriadu
dychwelyd i'r gwaith yn gynnar.

10.3. Lle na roddir y cyfnod o rybudd perthnasol gan y gweithiwr, gall y Pennaeth
ohirio’r cyfnod dychwelyd am hyd at 28 diwrnod o'r dyddiad y bydd y gweithiwr
yn hysbysu'r Pennaeth eu bod yn bwriadu dychwelyd yn fuan. Fodd bynnag, ni
all dyddiad y gohiriad fod yn hirach na’r cyfnod mabwysiadu 52 wythnos.

10.4. Cymerir y bydd y gweithiwr yn dychwelyd i'r gwaith ar ddiwedd eu
habsenoldeb mabwysiadu. Felly, dim ond os ydynt yn bwriadu dychwelyd i'r
gwaith yn gynharach na'’r dyddiad y cytunwyd arno’n flaenorol y bydd rhaid
iddynt roi rhybudd o’u bwriad i ddychwelyd i'r gwaith.

11.Gofynion wrth Ddychwelyd i’r Gwaith

11.1. Rhaid i'r gweithiwr ddychwelyd i weithio i cyflogaeth awdurdod lleol am
gyfnod o 3 mis o leiaf yn dilyn absenoldeb mabwysiadu. Bydd methu 4 gwneud
hyn yn golygu y bydd rhaid ad-dalu’r T4l Mabwysiadu Galwedigaethol (12
wythnos o hanner cyflog) a dderbyniwyd.

11.2. Yn unol &'r Polisi Gweithio'n Hyblyg (Ysgolion) mae gan weithiwr sydd a
chanddynt o leiaf 26 wythnos o wasanaeth di-dor gyda llywodraeth leol hawl i
wneud cais i weithio’'n hyblyg ac i'w cyflogwr roi ystyriaeth resymol i'r cais. Mae
mwy o wybodaeth yn y Polisi Gweithio’n Hyblyg (Ysgolion).



ATODIAD 1
Rolau a Chyfrifoldebau

Gweithiwr

Hysbysu'r Pennaeth cyn gynted ag sy’'n ymarferol a dim hwyrach na 7 diwrnod o gael
eu hysbysu gan yr asiantaeth fabwysiadu eu bod wedi cael eu cyfatebu & phlentyn ar
gyfer ei fabwysiadu drwy gyflwyno ffurflen datganiad o fwriad (Atodiad 2) ynghyd &
thystysgrif gyfatebu awdurdodedig.

Rhoi o leiaf 28 diwrnod o rybudd os oes newid yn y dyddiad pryd disgwylir i'r
absenoldeb mabwysiadu gychwyn.

Trafod a chytuno ar ddiwrnodau CMC gyda’r Pennaeth, os yn berthnasol.

Hysbysu'r Pennaeth os yw'r dyddiad dychwelyd arfaethedig yn wahanol i'r un a
nodwyd yn wreiddiol, gan roi rhybudd digonol o dan 10.1.

Pennaeth

Rhoi copi o'r Polisi Mabwysiadu Ysgolion (Staff NJC/Cefnogi) i'r gweithiwr.

Yn dilyn derbyn copi o ddatganiad o fwriad y gweithiwr a thystysgrif gyfatebu, anfony
copiau gwreiddiol ymlaen i'r adran AD.

Trafod a chytuno ar ddiwrnodau CMC gyda'’r gweithiwr, os yn briodol.
Awdurdodi gwaith papur diwrnodau CMC pan fydd y gweithiwr yn ei gyflwyno.

Cadw mewn cysylltiad dros gyfnod yr absenoldeb mabwysiadu gan sicrhau bod
gweithwyr yn cael eu hysbysu am unrhyw swyddi gwag, datblygiadau sylweddol yn y
gweithle a chyfleoedd hyfforddi.

Hysbysu'r adain Gyflogau ac Adnoddau Dynol pan fydd y gweithiwr yn dychwelyd oddi
ar absenoldeb mabwysiadu.

Hysbysu AD os yw dyddiad dychwelyd y gweithiwr yn wahanol i’'r dyddiad a nodwyd
yny lle cyntaf.

Adnoddau Dynol

Yn dilyn derbyn y datganiad o fwriad a'r dystysgrif gyfatebu gan y Pennaeth, ysgrifennu
at y gweithiwr er mwyn cadarnhau ar ba ddyddiad y bydd eu habsenoldeb mabwysiadu
yn dod i ben, hawliau tal mabwysiadu a gofynion rhybudd mewn perthynas a
dychwelyd i'r gwaith yn gynnar / peidio & dychwelyd i'r gwaith.
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Trefnu i'r Adain Gyflogau dderbyn copiau o'r holl ddogfennaeth briodol mewn
perthynas &'r absenoldeb mabwysiadu.

ATODIAD 2
DATGANIAD O FWRIAD — ABSENOLDEB MABWYSIADU (STAFF NJC)

Dylid anfon y ffurflen wedi'i llenwi at yr Adran Adnoddau Dynol, Swyddfeydd y Cyngor,
Llangefni, Ynys Mén, LL77 7TW ddim hwyrach na 7 diwrnod ar 6l cael eich cyfatebu a
phlentyn i'w fabwysiadu.

MANYLION PERSONOL:

Teitl: o

ENW LIGWN: Lo
RN CYTlOZ: weintvieecteeeeeeeteetteee ettt e eree et eveenaees

Y SBOL: ittt ettt ettt e sre e e te e b e eb e e e esbe e b e e aeesaaenbaenreen

MANYLION YR ABSENOLDEB A FWRIEDIR:

Yn unol &’r Polisi Mabwysiadu Ysgolion (Staff NJC/Cefnogi), yr ydw i wedi’i ddarllen a’i ddeall,
rwy’'n dymuno rhoi rhybudd o 7 diwrnod:

1. Mai fy niwrnod gwaith olaf fydd ........cceoveeeviiciieiieeeeeeceeeeee

2. Byddaf yn dechrau fy absenoldeb mabwysiadu ar .........cccooeeevevveeeecerevveeneeeeeneens
3. Dyddiad disgwyliedig y lleoliad YW ........ceevveeeevveecrierecrreereeeeevvene,

4. Rydw i'n bwriadu cymryd .......... wythnos o absenoldeb mabwysiadu

5. Rydw i'n bwriadu dychwelyd i’'r gwaith yn dilyn fy absenoldeb mabwysiadu:
Ydw O

Nac Ydw O

OPSIYNAU TAL:
Os yn briodol, rwy’'n dymuno derbyn y 12 wythnos o hanner cyflog:

1. Ynystod fy absenoldeb mabwysiadu:
dros gyfnod o 12 wythnos [
dros gyfnod o 33 wythnos [
(*) Rwy’n deall y bydd rhaid i mi ad-dalu unrhyw dal mabwysiadu galwedigaethol os
na fyddaf yn dychwelyd i cyflogaeth llywodraeth leol am gyfnod o 3 mis

2. Fel lwmp swm 3 mis ar 6l i mi ddychwelyd i’'r gwaith O

DATGANIAD:

Rwy'n deall bod angen i mi roi 28 diwrnod o rybudd ysgrifenedig i'r Ysgol o fy mwriad i
ddychwelyd i'r gwaith os yw hyn cyn diwedd fy nghyfnod absenoldeb mabwysiadu.

Rydw i wedi cynnwys tystysgrif gyfatebu awdurdodedig yn cadarnhau fy mod wedi cael fy
nghyfatebu a phlentyn i'w fabwysiadu.




*Noder nad oes modd prosesu eich absenoldeb mabwysiadu heb dystysgrif*

LLOFNOD b

DYDDIAD:
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CYNGOR SIR YNYS MON / ISLE OF ANGLESEY COUNTY COUNCIL
Ffurflen Cofnod Presenoldeb a Hawlio — Dyddiad CMC
Record of Attendance and Claim Form — KIT Days

ATODIAD 3

ENW/NAME

RHIF CYFLOG / PAY NUMBER

YSGOL/ SCHOOL

DIWRNOD

CMC/KIT DAY

DYDDIAD/ DATE

ORIAU A WEITHIWYD/
HOURS WORKED
O/FROM Imo

AMSER PRYDAU/
MEAL TIME
O/FROM IITo

CYFANSWM
ORIAU A
HAWLIWYD/
TOTAL HOURS
CLAIMED

DIWRNOD 1/
DAY 1

DIWRNOD 2/
DAY 2

DIWRNOD 3/
DAY 3

DIWRNOD 4/
DAY 4

DIWRNOD 5/
DAY 5

DIWRNOD 6/
DAY 6

DIWRNOD 7/
DAY 7

DIWRNOD &/
DAY 8

DIWRNOD 9/
DAY 9

DIWRNOD 10/
DAY 10

COD GWARIANT/

EXPENDITURE CODE:

CYFANSWM ORIAU A HAWLIR/
TOTAL HOURS CLAIMED:

LLOFNODION YN TYSTIO CYWIRDEB / SIGNATURES CERTIFYING ACCURACY

GWEITHIWR/EMPLOYEE:

PENNAETH/ HEADTEACHER

Noder: Dim ond un ffurflen y dylid ei llenwi ac mae’n rhaid iddi gynnwys yr holl ddiwrnodau CMC a
ymgymerwyd & nhw. Dim ond ar 6l cofnodi’r holl ddiwrnodau CMC vy dylid pasio’r ffurflen i'r Adran

Gyflogau ar gyfer ei thalu, ynghyd & rhoi copi i'r Aran AD.

NB: One form only to be completed which must include all KIT days undertaken. Only when all KIT days
have been recorded should the form be passed to the Payroll Section for Payment, and a copy to HR

Unit.
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