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1. CYFLWYNIAD

Mae rheoli absenoldeb salwch yn broses allweddol. Trwy wahanol ddulliau, mae’r cyflogwr
yn amcanu at wella presenoldeb gweithwyr yn y gwaith a darparu mecanweithiau
cefnogaeth rhesymol ar gyfer aelodau o staff sy'n profi cyfnodau o salwch yn ystod eu
cyflogaeth.

Mae’r ysgol wedi ymrwymo i greu amgylchedd gwaith hapus a cynhwysol ar gyfer
gweithwyr a lleihau'r peryglon i'w iechyd. Mae’r ysgol yn cydnabod ei rhwymedigaeth i
gynnal lles a lechyd meddwl holl weithwyr yr ysgol trwy adnabod tueddiadau neu
batrymau o absenoldeb ar draws yr ysgol a’r sefydliad a gweithredu camau a darparu
cefnogaeth addas.

Mae absenoldeb salwch yn arwain at gostau ychwanegol sylweddol i ysgolion a
gwasanaethau a hynny o ran lleihad yn y gwaith a gynhyrchir, tal salwch a'r gost o gyflogi
cymorth ychwanegol, ynghyd a’r gost anuniongyrchol yn sgil yr amhariad a’r effaith ar
ysbryd a pherfformiad staff eraill.

Mae rheoli absenoldeb salwch mewn ffordd effeithiol felly’n ymrwymiad ac yn gyfrifoldeb
y dylid ei ysgwyddo ar bob lefel o fewn yr Awdurdod, gyda rheolwyr llinell a goruchwylwyr
uniongyrchol yn ymgymryd a’r brif swyddogaeth. At berwyl y polisi hwn mae unrhyw
cyfeiriad at reolwyr llinell yn cynnwys penaethiaid. Mewn perthynas ag absenoldeb
Pennaeth, Cadeirydd y Corff Llywodraethol (neu berson a Ddirprwywyd) yw’r rheolwr
llinell.

Mae gwell cyfathrebu gyda staff yn ganolog i'r swyddogaeth hon, ynghyd & gwell
ymwybyddiaeth o absenoldebau staff a rhoi sylw gweithredol, os yw’'n briodol, i gofnod
absenoldeb gweithwyr. Dylai ysgolion hefyd sicrhau eu bod yn archwilio pob math bosibl o
gymorth er mwyn hwyluso dychweliad eu gweithwyr i'r gweithle. Dylai rheolaeth effeithiol o
absenoldeb salwch hefyd sicrhau gwell ymwybyddiaeth i reolwyr/ penaethiaid o'r effaith y
mae lefelau absenoldeb salwch yn eu cael ar ysbryd timau, ar gostau ac o ran amharu ar y
darpariaeth.

2. EGWYDDORION
Bydd yr ysgol yn trin gweithwyr yn deg ac yn sensitif yn ystod cyfnodau o salwch ac
afiechyd, tra'n annog pawb i ddefnyddio'r mecanweithiau cymorth sydd ar gael iddynt.

Mae cyfrifoldeb ar bob gweithiwr o dan eu cytundeb cyflogaeth i fod yn bresennol yn y
gwaith. Er nad oes modd osgoi salwch gwirioneddol, mae’n rhoi baich ariannol
ychwanegol a beichiau eraill ar adnoddau’r ysgol ac yn hynny o beth bydd yn cael ei
fonitro a’i reoli. Fodd bynnag, bydd yr ysgol yn gwneud pob ymdrech rhesymol i gefnogi
gweithwyr sydd yn absennol oherwydd salwch fel y gallent ddychwelyd i'r gweithle yng

ngynt.

Mae’r ysgol yn cydnabod ei ddyletswyddau o dan Ddeddf Cydraddoldebau 2010 ac mae
wedi ymrwymo i wneud newidiadau rhesymol i ddyletswyddau a’r amgylchedd gwaith er



mwyn helpu gweithwyr i barhau i weithio neu i ddychwelyd i'r gwaith.

Mae Penaethiaid/Llywodraethwyr yn gyfrifol am sicrhau bod y polisi hwn yn cael ei
weinyddu mewn ffordd deg, gyson a phriodol. Trwy wneud hynny bydd disgwyl iddynt
gydbwyso anghenion eu ysgol ag anghenion yr unigolyn ac amgylchiadau aelodau eu tim.
Disgwylir i Benaethiaid/LIlywodraethwyr weithio gyda staff i fynd i'r afael ag unrhyw faterion
sy'n gysylltiedig a phresenoldeb yn y gwaith.

Os na ddilynir y gweithdrefnau adrodd ynghylch absenoldeb neu os na cheir rheswm
boddhaol dros absenoldeb, gallai hyn gael ei ystyried fel mater o gamymddwyn.
Ymdrinnir & hyn drwy Weithdrefn Disgyblu’r ysgol. Os yw lefel presenoldeb gweithiwr yn
peri pryder, bydd gofyn iddynt gymryd rhan mewn cyfarfod adolygu presenoldeb gyda’u
Pennaeth/rheolwr llinell.

Yn y pen draw, os na fydd aelod o staff yn gallu sicrhau a chynnal cofnod presenoldeb
derbyniol ar &l cael cefnogaeth briodol, yna gellir cymryd camau ffurfiol gan y Panel
Medrusrwydd Salwch/Panel Adolygu Achos hyd at ac yn cynnwys diswyddo.

Mae Tal Salwch Statudol a Galwedigaethol yn seiliedig ar absenoldeb o'r gwaith
oherwydd salwch gwirioneddol sy’'n atal gweithwyr rhag gweithio. Mae hefyd yn rhan o'r
broses o gydymffurfio & gweithdrefn hysbysu’r ysgol a thystysgrif feddygol. Bydd unrhyw
ymgais i gamarwain neu dwyllo’r ysgol yn cael ei ystyried fel camymddwyn difrifol o dan y
Weithdrefn Ddisgyblu’r ysgol.

3. AMCANION
Prif amcanion y polisi hwn felly yw:

e sefydlu systemau ar gyfer adolygu cofnodion salwch unigolion fel y gall
rheolwyr asesu’n wrthrychol yr absenoldeb(au) a phenderfynu ar gamau priodol

e monitro a sicrhau eu bod yn cydymffurfio &’r rheolau a’r amodau sy’n gysyllitiedig
a salwch.

e ymchwilio i'r rheswm dros absenoldeb salwch er mwyn atal yr absenoldeb rhag
ailddigwydd, rhoi sylw i unrhyw broblemau lles a sicrhau bod cymorth meddygol priodol
a chefnogaeth ymarferol yn cael ei ddarparu lle bo’n rhesymol ac ymarferol.

e nodi tueddiadau ac yn arbennig unrhyw “glystyrau” o salwch er mwyn sicrhau yr
ymchwilir ymhellach i’r achosion hynny a bod unrhyw argymhellion angenrheidiol
yn cael eu llunio.

e ymchwilio i bethau a all fod wrth wraidd yr absenoldeb salwch.

e annog proses adsefydlu i'r gweithwyr hynny sy’n absennol o’r gwaith oherwydd
salwch tymor hir

4. GWEITHDREFN ADRODD
a) Rhaid i weithwyr hysbysu y person dynodedig yn bersonol cyn 9.00 am (neu
yn unol a gweithdrefn cytunedig lleol yr ysgol) ar fore cyntaf eu salwch gan



e)

nodi natur eu salwch a’r dyddiad y mae disgwyl y byddant yn dychwelyd i’r
gwaith. Lle bo trefniadau lleol yn caniatau hysbysiad trwy neges testun, mae’n
ofynnol i weithwyr ddilyn hyn gyda galwad ffén yn ystod y diwrnod ysgol. Os

oes ganddynt fwy nag un swydd yna rhaid iddynt hysbysu pob rheolwr llinell eu
bod yn absennol.

Os nad yw'r person dynodedig ar gael, yna rhaid cysylltu a

person dynodedig amgen

Os na all y gweithiwr ffonio’n bersonol, cyfrifoldeb y gweithiwr yw trefnu bod
perthynas neu ffrind yn cysylltu &’r person dynodedig.

Os bydd gweithiwr yn methu & chysylltu i roi gwybod am absenoldeb, bydd y
Pennaeth/Rheolwr Llinell yn cysylltu & nhw. Os nad oes unrhyw reswm y gellir
ei gyfiawnhau dros fethu a chysylltu, mae'n bosibl y bydd y weithdrefn
ddisgyblu yn cael ei gweithredu a gallai effeithio ar gyflog. Os nad yw'r
Pennaeth/Rheolwr Llinell yn gallu cysylltu neu ganfod unrhyw reswm dilys dros
yr absenoldeb gallant gofnodi'r absenoldeb fel un anawdurdodedig.

Rhaid i’r person dynodedig roi gwybod i'w cydlynydd salwch ysgol am unrhyw
absenoldeb salwch a hynny cyn gynted ag sy’n bosibl.

Absenoldeb Pennaeth

Mae’r gweithdrefn adrodd uchod hefyd yn berthnasol i Benaethiaid gyda’r ychwanegiadau

canlynol:

a) Mae’n RHAID i'r Pennaeth hysbysu’r person (d)dynodedig yn bersonol cyn 9.00 yb
(neu yn unol a gweithdrefn cytunedig lleol yr ysgol) ar fore cyntaf y salwch yn dynodi
natur eu salwch a’r dyddiad dychwelyd disgwyliedig.

b) Lle bo trefniadau lleol yn caniatau hysbysiad trwy neges testun, mae’n ofynnol i
weithwyr ddilyn hyn gyda galwad ffén yn ystod y diwrnod ysgol.

c) Mae’n RHAID i'r person (d)dynodedig roi gwybod i Gadeirydd y Corff Llywodraethu
(neu i unigolyn a Ddirprwywyd gan y Cadeirydd) ac Uwch Reolwr Addysg priodol yng
y Gwasanaeth Dysgu am yrabsenoldeb.

d) Mae’n RHAID i’r person (d)dynodedig roi gwybod i’r cydlynydd salwch o fewn yr ysgol
am unrhyw absenoldeb salwch cyn gynted ag y bo modd.

4.1 Ardystiad

Rhaid cyflwyno tystysgrif ar gyfer unrhyw absenoldeb. Os yw gweithwyr wedi bod yn
absennol am hyd at saith diwrnod, rhaid cwblhau ffurflen hunan-ardystio a’i chyflwyno
i'r pennaeth/ rheolwr llinell. (Gweler Atodiad 1).

Dyddiau 2 i 7 o’'r Absenoldeb

Rhaid i weithwyr gysylltu gyda’u pennaeth/rheolwr llinell bob dydd i'w diweddaru am eu
hiechyd a’r cyfnod y maent yn debygol o fod yn absennol lle'n bosibl. Mewn rhai
amgylchiadau (os oes nodyn ffitrwydd eisoes wedi’'i ddarparu, neu ei bod yn amlwg y
bydd y gweithwyr i ffwrdd am gyfnod hir), gall y pennaeth/rheolwr gadarnhau nad oes



angen iddynt gysylitu bob dydd. Yr un modd, oni fydd y gweithiwr yn cysylltu, gall y
pennaeth/rheolwr llinell eu ffonio er mwyn cael diweddariad ar y sefylifa.

8fed Diwrnod o Absenoldeb neu Gyfnod Hwy

Os bydd yr absenoldeb yn ymestyn y tu draw i gyfnod o saith niwrnod calendr, rhaid i'r
gweithiwr gyflwyno nodyn ffitrwydd yn uniongyrchol i'r pennaeth/rheolwr llinell a’i
gyfrifoldeb ef neu hi fydd nodi'r wybodaeth, gan roi copi yn ei ffeil bersonol ef/hi.
(SYLWER: mae’r diwrnodau y cyfeirir atynt yn cynnwys dydd Sadwrn a dydd Sul, dyddiau
gorffwys ac/neu ddyddiau rhydd fel sy’n berthnasol). Os yw’r absenoldeb yn parhau, rhaid
cyflwyno nodiadau ffitrwydd pellach unwaith y daw’n amser gwneud hynny.

Noder os gwelwch yn dda, gall y Pennaeth/rheolwr llinell, mewn rhai amgylchiadau, ofyn i
chi gyflwyno nodyn ffitrwydd cyn yr 8fed diwrnod o'r absenoldeb.

Dylid cyflwyno'r holl nodiadau ffitrwydd cyn gynted & phosibl a dim hwyrach na 3 diwrnod
ar Ol i'r gweithiwr dderbyn y nodyn ffitrwydd gan ei meddyg teulu. Gellir cyflwyno
nodiadau ffitrwydd digidol hefyd ond rhaid iddynt gynnwys enw'r gweithiwr gofal iechyd
proffesiynol cofrestredig a'i cyhoeddodd. Gall methiant i gyflwyno nodyn ffitrwydd o fewn
yr amser gofynnol arwain at atal tal salwch a gall hefyd olygu camau dan weithdrefn
disgyblu’r ysgol. Bydd y meddyg teulu yn nodi ar y nodyn ffitrwydd a oes angen iddynt
weld y gweithiwr eto cyn iddynt ddychwelyd i'r gwaith. Os nad oes angen i'r meddyg eu
gweld eto, gallant ddychwelyd i’r gwaith. Nid oes angen i'r meddyg gymeradwyo iddynt
gael dychwelyd i'r gwaith. Os yw’r gweithiwr yn teimlo yn abl i ddychwelyd i weithio yn
gynharach na’r dyddiad fel dangosir ar y nodyn ffitrwydd, ac nid yw’r nodyn ffitrwydd yn
dynodi bod eu meddyg yn dymuno eu gweld eto, mae rhaid iddynt drafod dychwelyd i
weithio gyda’r pennaeth/rheolwr. Mewn rhai achosion, os yw’r pennaeth/rheolwr yn
pryderu am ffitrwydd yr unigolyn i ymgymryd & gwaith, posib ni fydd modd cytuno
dychweliad cynt i'r gwaith heb yn gyntaf ymgymryd ag asesiad risg er mwyn cydymffurfio a
gofynion yswiriant, neu dderbyn cyngor iechyd galwedigaethol. Mewn achosion o’r fath
dylai'r gweithiwr aros o’r gwaith hyd nes bod yr asesiad risg/cyngor iechyd galwedigaethol
yn cadarnhau eu gallu i ddychwelyd i weithio neu hyd at ddiwedd dyddiad y nodyn
ffitrwydd, prun bynnag yw’r gynharaf. Yn ystod y cyfnod hwn mae’n rhaid i weithwyr
gysylltu &'u rheolwr llinell yn rheolaidd.  Dylid cytuno amlder a dull y cyswllt gyda’r
Pennaeth / Rheolwr Llinell.

4.2 Tal Salwch

Ni fydd gweithwyr &’r hawl i dal salwch:

e Oni fyddant wedi rhoi gwybod ar unwaith i'w pennaeth/ rheolwr llinell am eu
habsenoldeb gan gyflwyno unrhyw wybodaeth bellach yn unol & gofynion yr ysgol,
e Oni fydd yr ysgol yn derbyn nodyn ffitrwydd erbyn yr 8fed diwrnod calendr
yr absenoldeb,
¢ Oni fydd nodiadau ffitrwydd pellach yn cael eu darparu yn 6l yrangen.



Gellir atal tal Salwch Galwedigaethol os bydd gweithiwr yn camddefnyddio’r cynllun
salwch. Er enghraifft, gweithwyr yn gweithio neu’'n cymryd rhan mewn gweithgareddau
sy’'n debygol o fod yn anghyson &'r rhesymau am absenoldeb ac/neu sy’n annhebygol
o hyrwyddo adferiad iechyd, megis:-

e camymddwyn neu esgeulustod ar ran y gweithiwr ei hun,

e neu gymryd rhan mewn chwaraeon proffesiynol,

e neu weithio yn ei amser ei hun er ei fudd ei hun i wneud elw preifat, neu weithio
i gyflogwr arall tra’n absennol o’r gwaith oherwydd salwch.

Enghreifftiau yn unig yw’r rhestr uchod.

Yn yr achosion hyn, dylid cyfeirio hefyd at Polisi Disgyblu’r Ysgol. Bydd y Pennaeth yn
cadarnhau’n ysgrifenedig y rhesymau am atal tal salwch. Bydd gan y gweithiwr hawl i
apelio i Cadeirydd y Corff Llywodraethol. Yn ogystal, gall Cynrychiolydd Undeb Llafur neu
gydweithiwr fynychu cyfarfod ar gais y gweithiwr. Os bydd Cadeirydd y Corff
Llywodraethol yn penderfynu fod modd cyfiawnhau'r rhesymau, yna bydd y gweithiwr yn
ildio’r hawl i dal am y cyfnod hwnnw o absenoldeb.

Os bydd damwain/anaf yn digwydd oherwydd bod gweithiwr wedi bod yn esgeulus yn
eu dyletswyddau neu wedi diystyru rheolau (e.e. rheolau iechyd a diogelwch), yna bydd
yr absenoldebau hyn yn cyfrif tuag at unrhyw system sbardun ar gyfer rheoli absenoldeb
salwch. Yn ogystal, gellir cymryd camau disgyblu.

5. DIFFYG CYDYMFFURFIAETH

Fel y nodwyd eisoes, gellir atal tal salwch unrhyw weithiwr nad ydyw’'n cydymffurfio gyda’r
weithdrefn hysbysu yn achos salwch gan gynnwys methiant i roi gwybod am absenoldeb.

Yn ychwanegol, bydd diffyg cydymffurfiaeth ar ran Penaethiaid /rheolwyr/ goruchwylwyr/
gweithwyr i lynu wrth unrhyw un o gofynion a phrosesau’r polisi hwn ar reoli salwch yn
arwain at gymryd camau disgyblu yn eu herbyn.

Bydd methiant gweithwyr i ymgysylltu neu gydymffurfio &'r broses rheoli absenoldeb, ee
gwrthod mynychu apwyntiadau lechyd Galwedigaethol neu gwrthod rhoi caniatad i
bennaethiaid/ rheolwyr weld cyngor lechyd Galwedigaethol, yn golygu y bydd rheolwyr a'r
ysgol yn rheoli absenoldeb y gweithiwr ar sail y tystiolaeth sydd ganddynt heb liniaru unrhyw
gyngor iechyd galwedigaethol.

6. CYFWELIADAU DYCHWELYD I'R GWAITH

Bydd Pennaeth/ Rheolwyr Llinell yn gweld y gweithiwr ar 6l iddo ddychwelyd i'r gwaith er
mwyn:
e Croesawu’r gweithiwr yn 6l,



e Trafod y rhesymau am yr absenoldeb salwch, a

e Sicrhau bod y gweithiwr yn ddigon da i gyflawni eu dyletswyddau ac a oes angen
cymorth pellach, a.

e Canfod a ddylid cynnal CAP (Cyfarfod Adolygu Presenoldeb) (gweler Adran 8); os
yw'r trothwyon wedi cael eu cyrraedd dylid cynnal y CAP ymhen pythefnos i'r diwrnod
y mae’r gweithiwr wedi dychwelyd i'r gwaith. Eglurwch oblygiadau CAP h.y. os nad yw
presenoldeb yn gwella, y gallai hynny arwain at benderfyniad ynghylch parhau i
gyflogi’r gweithiwr ai peidio.

Ar y diwrnod y bydd gweithwyr yn dychwelyd ir gwaith ar 6l unrhyw gyfnod o
absenoldeb, rhaid i'r pennaeth / rheolwr llinell gynnal cyfweliad dychwelyd it gwaith
gydag ef neu hi o fewn 5 diwrnod gwaith, neu mor fuan & phosib, mewn amgylchedd
sydd mor breifat & phosibl gyda’r cofnod presenoldeb ar gael i'w drafod.

Mae rhestr wirio o faterion yr awgrymir eu trafod mewn cyfweliadau fel hyn wedi eu
cynnwys yn Atodiad 2 ac mae ffurflen enghreifftiol wedi atodi.

Bydd y camau i'w cymryd yn dilyn cyfweliad yn dibynnu ar y ffeithiau a'r amgylchiadau
hysbys ac efallai y bydd angen trafodaeth lawnach ag Adnoddau Dynol. Lle mae
camddefnydd neu amheuaeth o gamddefnydd o'r system, dylid ymdrin & hyn drwy
weithdrefn ddisgyblu'r ysgol sy'n ymwneud ag Adnoddau Dynol.

7. DYCHWELYD I'R GWAITH YN RADDOL

Mae'n cael ei gydnabod mewn rhai amgylchiadau, e.e. yn dilyn salwch hir neu wanychol,
ar 6l llawdriniaeth neu wrth wella o anaf, na fyddai'n briodol efallai i weithwyr ddychwelyd
yn syth i'w dyletswyddau cytundebol a'u horiau gwaith llawn. Mewn rhai achosion efallai
bydd angen i weithwyr gryfhau ac adfer eu hyder ar 6l salwch o’r fath. Mewn
amgylchiadau fel hyn bydd yr ysgol yn cefnogi’r gweithiwr dan sylw i ddychwelyd i’r gwaith
mewn ffordd hyblyg ond wedi ei theilwra, sy’n berthnasol i anghenion yr unigolyn a rhai'r
ysgol. Os bydd gweithiwr yn dychwelyd i'r gwaith ar sail llai o oriau ar argymhelliad
meddygol, bydd yr ysgol yn cefnogi’r broses hon o ddychwelyd i'r gwaith yn raddol trwy
dalu’r cyflog arferol am uchafswm cyfnod o chwe wythnos. Caiff y cyfnod hwn fod yn llai
na 6 wythnos, ond ni chaiff fod yn fwy na 6 wythnos. Os na fydd y gweithiwr yn gallu
dychwelyd i weithio’r oriau gwaith arferol ar ddiwedd y cyfnod hwn o chwe wythnos, yna
efallai bydd angen iddo ef neu hi archwilio opsiynnau amgen gyda’r rheolwr llinell/
pennaeth a gall cynnwys negydu gostyngiad dros dro yn oriau eu cytundeb trwy’r Polisi
Gweithio’n Hyblyg.

8. ABSENOLDEB TYMOR BYR MYNYCH

Mae absenoldebau tymor byr, mynych yn broblem neilltuol i’r ysgol oherwydd ei bod yn
anodd cynllunio ar gyfer yr effaith y byddan nhw’n eu cael. Gallai’r effaith honno fod yn
sylweddol a gall darfu ar waith arferol yr ysgol, a chael effaith negyddol ar gydweithwyr a
disgyblion. Pan fydd patrwm o absenoldeb salwch tymor byr mynych yn dod i'r amlwg
a/neu os cyrhaeddir unrhyw bwyntiau sbardun (gweler isod), rhaid i'r Pennaeth/rheolwr
llinell drefnu Cyfarfod Adolygu Presenoldeb gyda’r gweithiwr dan sylw o fewn pythefnos.



Gallai patrwm o absenoldeb salwch tymor byr mynych a phwyntiau sbardun gynnwys
rhai patrymau fel a ganlyn:

e Tri neu fwy o gyfnodau o absenoldeb salwch yn dod i gyfanswm o bum diwrnod
neu fwy dros gyfnod treigl o 12 mis sy’n dod i ben ar ddiwrnod diweddaraf yr
absenoldeb oherwydd salwch — gweler Atodiad 5 am arweiniad

neu
e Mwy nag un digwyddiad o absenoldeb salwch o 10 diwrnod yn olynol dros gyfnod
treigl 0 12 mis
neu

e Patrwm rheolaidd o absenoldeb (yn aml ar ddydd Llun, dydd Gwener neu fwy nag
un arwydd bod gweithiwr yn mynd tu draw i’r sbardun yn rheolaidd

neu

e Amgylchiadau eraill sydd, ym marn y rheolwr llinell/ pennaeth yn ddigon problemus,
megis methiant i gofnodi rheswm dilys am fod yn absennol

neu

e Gyfnodau mynych o absenoldeb tymor hwy

Pan fo gweithwyr yn gyson yn agos at y sbardun ond dim yn ei daro, gall y pennaeth /
rheolwr llinell gael cyfarfod gyda’r gweithiwr er mwyn dwyn ei sylw at y patrwm o
absenoldeb, nodi unrhyw broblemau a all fod wrth wraidd hyn a oes angen cefnogaeth ac
a fedrir cymryd unrhyw gamau ataliol.

Dylid monitro absenoldebau yn rheolaidd. Rhaid cydbwyso nifer y diwrnodau y mae
cyflogai wedi'u treulio yn y gwaith a nifer y diwrnodau heb eu treulio yn y gwaith.

Mae unrhyw batrymau a nodir yn adran 8 yn cyfateb i sbardun ar gyfer Cyfarfod Adolygu
Presenoldeb (CAP). Yn aml nid yw staff yn ymwybodol o faint o gyfnodau y maent wedi
bod yn absennol, ac mae dwyn sylw at hyn, ynghyd & thrafodaeth am y ffactorau a allai
fod yn effeithio ar eu hiechyd, yn gallu arwain at ddatrys y broblem yn gynnar. Fodd
bynnag, mae'n bwysig eu hysbysu bod lefel eu habsenoldeb yn achosi pryder.

8.1 Cyfarfod Adolygu Presenoldeb

e Pwrpas y Cyfarfod Adolygu Presenoldeb fydd archwilio’r rhesymau dros fod
yn absennol o’'r gwaith a nodi materion sylfaenol sydd o bosibl angen sylw.

e Gall yr unigolyn ddod & chynrychiolydd ei (h)undeb gydag ef neu hi neu gydweithiwr
0s yw’n dymuno.

e Bydd yn cael ei hysbysu yn ysgrifenedig ymlaen llaw o leiaf 7 diwrnod gwaith o
rybudd, fod gan yr ysgol bryderon ynglyn a lefel a phatrwm absenoldebau a’i bod
yn awyddus i'w trafod mewn cyfarfod.

e Bydd manylion am yr absenoldebau wedi eu cynnwys yn y llythyr (templed ar gael
ar Monitor), ynghyd & chofnod o ddyddiau absenoldeb perthnasol.

e Dylai'r cyfarfod fod yn gefnogol a dylai amcanu at ddatrys y sefyllfa, a cheisio dod i
hyd i'r rhesymau dros yr absenoldeb mynych, a mesurau y gellir eu cymryd gan yr
unigolyn a’r ysgol i'w helpu i oresgyn y broblem iechyd neu broblem arall a gwella



presenoldeb, yn cynnwys eu cyfeirio at y Gwasanaeth lechyd Galwedigaethol os yw
hynny’n briodol.

Dylid esbonio effaith absenoldeb yr unigolyn ar weddill y tim/ysgol a dylid nodi'n glir os
na fydd ef neu hi’n gwella eu presenoldeb yn y gwaith, y gallai hynny arwain at gamau
ffurfiol (fel y nodir isod) hyd at ac yn cynnwys terfynu cyflogaeth.

Os nad yw'r Rheolwr/Pennaeth yn fodlon bod yr absenoldeb yn un gwirioneddol,
bydd angen i'r gweithiwr ddarparu nodyn Datganiad Ffitrwydd i Weithio ar gyfer pob
absenoldeb dilynol cyn yr adolygiad nesaf a drefnwyd.

Anfonir crynodeb ysgrifenedig o'r cyfarfod at yr aelod o staff, ynghyd a
chynllun gweithredu fydd yn manylu ar y camau a gymerir gan bob parti i

helpu i wella presenoldeb, a’r amserlenni ar gyfer hynny.

Dylid gosod dyddiad ar gyfer adolygiad pellach o bresenoldeb o fewn amserlen y
cytunwyd arni ar 6l y Cyfarfod Adolygu Presenoldeb cyntaf (ac eithrio cyfnodau mae’r
ysgol ar gau), ond gallai hwn fod yn gyfnod byrrach neu hirach, neu dim o gwbwil fel
sy’n briodol, yn dibynnu ar ganlyniad y cyfarfod adolygu cychwynnol.

Ar 6l y cyfnod adolygu, os bu gostyngiad digonol yn lefel yr absenoldeb tymor byr mynych,
bydd y mater yn cael ei ddwyn i ben ac ni chymerir unrhyw gamau pellach y tro hwn.

Os nad oes unrhyw welliant digonol yn ystod y cyfnod adolygu cyntaf, ar ol derbyn y
gefnogaeth briodol a chyngor meddygol (os yn briodol), dylai’r mater symud ymlaen i’r ail
CAP (fel y nodir uchod) lle dylid hysbysu'r cyflogai, pe na bai presenoldeb digonol wedi
cyflawni yn ystod yr ail gyfnod adolygu dilynol, y gall yr achos fod yn destun Panel
Medrusrwydd Salwch. Bydd unrhyw absenoldebau sy'n digwydd o fewn cyfnodau adolygu
yn cychwyn gofyniad CAP o bosibl cyn diwedd y cyfnod adolygu os yw'r absenoldebau
pellach hynny'n sbarduno trothwy CAP. Gallwch ofyn am gyngor gan Adnoddau Dynol ar
unrhyw adeg yn y broses a dylid hefyd ceisio cyngor lechyd Galwedigaethol ar unrhyw adeg
yn y broses hon os yw'n briodol, ac yn sicr cyn cychwyn Panel Medrusrwydd Salwch.

Gweler Atodiad 4 am arweiniad pellach ar y broses Cyfarfodydd Adolygu Presenoldeb

Dyma ganlyniadau posib y Panel Medrusrwydd Salwch:-

yn fodlon bod y materion absenoldeb presennol wedi'u datrys ac yn trosglwyddo'r
achos yn &l i'r rheolwr llinell/ pennaeth i reoli absenoldeb yn unol & gofynion polisi;

un ymdrech arall, gydag amserlen y cytunir arni, i geisio mynd i'r afael &'r broblem;
cytuno ar newid it cytundeb cyflogaeth fel ei fod yn adlewyrchu gallu’r aelod o
staff. Gallai hyn gynnwys newid mewn oriau gwaith, patrwm oriau gwaith neu
raddfa neu gynnwys y swydd neu adleoli;

gweithredu Gweithdrefnau Gwella Perfformiad neu Weithdrefn Disgyblu fel

sy’n briodol;

terfynu’r cytundeb cyflogaeth. Os mai hwn fydd y canlyniad penodol bydd yrysgol yn
dilyn y weithdrefn ddiswyddo berthnasol ar gyfer yr aelod o staff dan sylw.

Ni fydd terfynu cyflogaeth heb: -

» ymgynghori'n llawn a'r gweithiwr ac ystyried yr holl amgylchiadau perthnasol
» adolygiad o’r wybodaeth feddygol os yw’n berthnasol



» ystyried addasiadau rhesymol i ddyletswyddau a / neu amgylchedd gwaith er mwyn
cynorthwyo gyda phresenoldeb yn y gwaith
» hawl i apelio yn erbyn y penderfyniad i ddiswyddo.

Cymerir camau o’r fath ar 6l gwneud pob ymdrech i gynorthwyo’r gweithiwr i sicrhau’r
lefel a ddeisyfir o ran presenoldeb a bydd angen dwyn Adnoddau Dynol i mewn i'r
broses.

9. ABSENOLDEB SALWCH TYMOR HIR

Ystyrir absenoldeb tymor hir fel unrhyw absenoldeb lle mae’r gweithiwr i ffwrdd o’r gwaith
am gyfnod o bedair wythnos neu fwy (28 diwrnod calendr). Dylai’r rheolwr llinell/ pennaeth
fod wedi cadw cysylltiad rheolaidd &’r gweithiwr bob pythefnos ac yna bob wythnos yn
ystod cyfnodau o salwch tymor hir. Dylid hefyd annog y gweithiwr i gadw cysylltiad
rheolaidd &’r pennaeth / rheolwr llinell, a chaiff gyfle i ddewis y dull cyswillt sydd orau
ganddo. Mae llythyr templed a ffurflen gofnodi er mwyn cofnodi cyswillt rheolaidd o’r fath
ynghlwm yn Atodiadau 8 a 9.

Os bydd gweithiwr yn dychwelyd i’r gwaith o absenoldeb salwch hirdymor ond ei fod ond yn
gallu cynnal presenoldeb am gyfnodau byr yn ysbeidiol oherwydd bod yr absenoldeb
gwreiddiol yn digwydd eto, bydd y dull absenoldeb hirdymor yn parhau i gael ei ddefnyddio.

Dylid gwneud y gweithiwr yn ymwybodol os yw ei absenoldeb o’r gwaith oherwydd anaf neu
afiechyd hirdymor wedi para am 5 mis a/neu os nad oes amserlen resymol ar gyfer
dychwelyd i’r gwaith, ni fydd yn bosibl i’r sefyllifa. parhau am gyfnod amhenodol a gall eu
cyflogaeth barhaus gael ei hadolygu a’i therfynu yn y pen draw. Os yw'r meddyg o'r farn
nad yw'r gweithiwr yn ffit i ailafael yn ei ddyletswyddau arferol, gall argymell adleoli neu
ymddeoliad ar sail afiechyd. Lle argymhellir adleoli, bydd yr ysgol a'r Cyngor Sir yn gwneud
pob ymdrech i gwrdd ag argymhelliad y Meddyg lechyd Galwedigaethol, ond os na fydd
cyfleoedd cyflogaeth amgen addas ar gael, cynhelir Panel Adolygu Achos a allai arwain at
benderfyniad i wneud hynny. terfynu cyflogaeth ar sail iechyd.

Ni therfynir cyflogaeth heb:-

= ymgynghoriad llawn &'r gweithiwr ac ystyried yr holl amgylchiadau perthnasol

= adolygu’r wybodaeth feddygol berthnasol ynglyn &’r cyflwr

» ystyried addasiadau rhesymol i ddyletswyddau a/neu amgylchedd gwaith er
mwyn helpu i ddychwelyd i'r gwaith, a pharhau mewn gwaith

= ystyried adleoli i waith addas arall sydd ar gael

= hawl i apelio yn erbyn y penderfyniad i ddiswyddo.

Gweler Atodiadau 6-10 am fanylion pellach ar reoli Absenoldebau Salwch Tymor Hir.

9.1 Ymddeol Oherwydd Gwaeledd
Aelodau’r Cynllun Pensiwn Llywodraeth Lleol — Gweithwyr Cefnogol



Os yw Ffisigwr meddygol annibynnol wedi adnabod bod gweithiwr yn barhaol analluog i
ymgymryd & dyletswyddau gwaith ac nad oes ganddo unrhyw allu ar gyfer gwaith
cyflogedig, gallant ymddeol ar sail gwaeledd a chaiff eu buddiannau pensiwn eu
rhyddhau. Yn ddibynnol ar asesiad galluedd y ffisigwr meddygol annibynnol, gallant
ymddeol ar fuddiannau Haen 1, Haen 2 neu Haen 3.

Haen 1 — dim gobaith rhesymol o fod yn gallu ymgymryd & gwaith cyflogedig rvan neu
ar unrhyw adeg cyn 65 oed. Buddiannau pensiwn yn seiliedig ar aelodaeth hyd at y
dyddiad ymddeol, ynghyd &’r holl aelodaeth a fyddai wedi cronni erbyn 65 oed.

Haen 2 — dim gobaith rhesymol o fod yn gallu ymgymryd & gwaith cyflogedig rivan neu ar
unrhyw adeg yn ystod y tair blynedd nesaf. Fodd bynnag, yn debygol o fod yn gallu ennill
bywoliaeth ar 61 hynny. Buddiannau pensiwn yn seiliedig ar aelodaeth hyd at y dyddiad
ymddeol, yn ogystal & 25% o aelodaeth a fyddai wedi cronni erbyn 65 oed.

Haen 3 — dim gobaith rhesymol o fod yn gallu ymgymryd & gwaith ar hyn o bryd, ond
yn debygol o fod yn gallu ennill bywoliaeth ymhen tair blynedd. Pensiwn yn cael ei dalu
am uchafswm o dair blynedd, ac yn amodol ar adolygiad.

Os nad yw ffisigwr meddygol annibynnol yn fodlon bod y gweithiwr yn barhaol analluog i
ymgymryd & dyletswyddau gwaith fel yr amlinellir yn unrhyw un o’r achosion uchod, ni
fydd yr ysgol yn caniatau ymddeol ar sail gwaeledd.

Apeliadau

Caniateir apeliadau yn erbyn penderfyniad yr ysgol i beidio & chaniatau Ymddeoliad
Oherwydd Gwaeledd ar y seiliau canlynol yn unig:-

a) body broses ymgeisio am ymddeoliad oherwydd gwaeledd yn ddiffygiol;
b) mae gwybodaeth feddygol newydd i’'w chyflwyno.

Aelodau’r Cynllun Pensiwn Athrawon (Teachers’ Pensions)

Os yw gweithiwr wedi adnabod gan ffisigwr meddygol annibynnol o fod yn barhaol
analluog i ymgymryd & dyletswyddau gwaith ac nad oes ganddo unrhyw allu ar
gyfer gwaith cyflogedig, gallant ymgeisio i ymddeol ar sail gwaeledd.

Yn ddibynnol ar asesiad galluedd y ffisigwr meddygol annibynnol, mae yna 2 haen
fuddiannau gall fod yn daladwy:

Haen 1 — Analluog yn barhaol i ymgymryd & dysgu ond o bosib yn gallu cyflawni gwaith
arall. Os asesir fel gallu cyflawni gwaith cyflogedig arall ond analluog i addysgu yn unrhyw
gymhwysedd llawn neu ran amser, gall y gweithiwr dderbyn buddiannau sydd wedi cronni.
Mae hyn yn daladwy os aseswyd gan y gronfa pensiwn athrawon fel cyrraedd y ‘cyflwr
analluog’ h.y. ‘analluog’ ac yn debygol o fod yn ‘analluog yn barhaol’.

Haen 2 - Analluog i ymgymryd ag unrhyw waith cyflogedig. Os asesir yn analluog i
gyflawni unrhyw waith gyflogedig o unrhyw fath, yn ychwanegol i'r buddiannau sydd wedi



cronni, bydd elfen buddiannau gwell. Mae hyn yn daladwy os asesir fel cyrraedd y ‘cyflwr
analluog hollol' ac nid yn unig yn barhaol analluog i ddysgu ond hefyd yn analluog i
ymgymryd ag unrhyw ‘waith gyflogedig’.

Os yw'r cyflwr yn ddigon difrifol i warantu ystyriaeth o ymddeoliad ar sail gwaeledd, fydd
yn gyffredinol ddisgwyliedig bod gweithwyr wedi derbyn barn arbenigwr yn ystod y cyfnod
salwch. Ystyrir tystiolaeth gan Ymgynghorydd Meddygol y Cronfa fydd yn cynnig
argymhellion yn seiliedig ar eu hystyriaeth os gellir derbyn y cais ai pheidio.

Os nad yw Ymgynghorydd Meddygol Annibynnol o’r farn bod y gweithiwr yn barhaol
analluog o ymgymryd & gwaith yn unol ar achosion uchod, ni fydd y cynllun yn rhyddhau
buddion ar sail gwaeledd. Mae’r penderfyniad i ganiatau ymddeoliad ar sail gwaeledd yn
eistedd gyda’r gronfa pensiwn athrawon ac nid yr ysgol.

10. BEICHIOGRWYDD

Ni fydd absenoldebau yn ymwneud & beichiogrwydd gweithiwr yn cyfrif tuag at y system
sbarduno. Bydd gweithwyr sy'n absennol oherwydd salwch oherwydd rheswm yn
ymwneud a beichiogrwydd yn y pedair wythnos cyn yr wythnos y disgwylir i'r babi gael ei
eni, yn dechrau absenoldeb mamolaeth yn awtomatig.

11. SALWCH TYMOR HIR A CHARIO GWYLIAU BLYNYDDOL

Caniateir i weithwyr ohirio gwyliau blynyddol gyda thal os ydynt yn sal, h.y. os nad oes
modd iddynt deithio neu gymryd gwyliau’n unol &’u cynlluniau. Bydd yr ysgol yn gofyn i’r
gweithwyr ddarparu tystysgrif feddygol ar gyfer y cyfnod y maent yn gofyn am gael gohirio
gwyliau blynyddol oherwydd salwch.

Efallai y bydd gweithwyr am ddefnyddio gwyliau blynyddol cronedig i gefnogi dychweliad
graddol i'r gwaith yn dilyn cyfnod o absenoldeb. Fodd bynnag, os na all gweithwyr gymryd
gwyliau blynyddol oherwydd absenoldeb salwch, yr uchafswm gwyliau blynyddol y gellir ei
gronni fydd hawl blwyddyn i wyliau blynyddol.

11.1 Gweithwyr sy’n mynd ar Wyliau tra maent i fwrdd o’r gwaith oherwydd Salwch

Ar adegau, efallai y bydd gweithwyr yn dymuno mynd ar wyliau tra maent yn absennol o’r
gwaith oherwydd eu cyflwr meddygol. Nid oes angen i'r gweithiwr gael ei gymeradwyo fel
“ffit i weithio” er mwyn cymryd gwyliau blynyddol. Yn yr achosion hyn, bydd y broses
ganlynol yn berthnasol:-

(@) rhaid i'r gweithwyr gyflwyno cais ysgrifenedig i'w Pennaeth yn gofyn am
ganiatad i fynd ar wyliau.

(b) Dylid trafod pob cais gydag Adnoddau Dynol neu lechyd Galwedigaethol cyn
gwneud unrhyw benderfyniad.

(c) Fodd bynnag, rhaid i feddyg teulu’r gweithiwr neu Ymgynghorydd lechyd
Galwedigaeth gytuno i unrhyw geisiadau am wyliau yn ystod cyfnod o
absenoldeb salwch.



Mae’n rhaid i weithwyr gymryd gwyliau blynyddol er mwyn teithio ar wyliau, ac ar gyfer
y gwyliau ei hun, yn ystod cyfnod o absenoldeb salwch, a byddant yn cael eu talu yn
unol & hynny.

12. ANABLEDD

Bydd pob addasiad rhesymol yn cael ei ystyried pan fo gan aelod o staff anabledd a
gwmpesir gan Ddeddf Cydraddoldeb 2010. Fodd bynnag, mae presenoldeb da yn
ofynnol i bob gweithiwr. Os na fydd gweithiwr yn gallu cyrraedd lefel dderbyniol o
bresenoldeb, yn dilyn cymorth ac addasiadau rhesymol, caiff ei absenoldeb ei reoli.
Mae cymorth pellach ar gael i Benaethiaid/rheolwyr llinell gan y Swyddog AD
perthnasol.

13. MONITRO SALWCH
Mae’r polisi hwn yn cadarnhau mai cyfrifoldeb y rheolwr llinell/ pennaeth yn y lle cyntaf
yw monitro salwch a chynnal presenoldeb.

Rhaid i benaethiaid/rheolwyr llinell gynnal gwiriad monitro cyffredinol rheolaidd ac yna
adolygu achosion o’r fath sy’'n peri pryder, e.e. absenoldeb hirdymor, patrwm o
absenoldeb tymor byr aml.

14. ROL Y RHEOLWR
MAE’N RHAID i Reolwyr/ Penaethiaid:-

- sicrhau y cedwir at y polisi rheoli absenoldeb — yn benodol, yr ymdrinnir yn syth
a’r pwyntiau sbardun sy’n cyrraedd y trothwy ar gyfer cynnal CAP;

- rhoi gwybod i'r cydlynydd salwch am unrhyw absenoldeb;

- sicrhau bod cyfathrebu da bob amser wrth reoli achosion a lefelau salwch ac y
cedwir mewn cysylltiad yn briodol ac yn rheolaidd gyda’r holl weithwyr yn ystod eu
cyfnod o absenoldeb salwch, hyd yn oed ar &l iddynt gael eu cyfeirio at lechyd
Galwedigaethol, ac y cedwir trywydd archwilio o gysylitiad o’r fath;

- cyfeirio gweithwyr at y gwasanaeth lechyd Galwedigaethol am gyngor fel sy'n
ofynnol gan y polisi;

- Gall penaethiaid/rheolwyr llinell gysylltu & chynghorwyr lechyd Galwedigaethol ar
unrhyw gam yn y broses rheoli absenoldeb i dderbyn cyngor ac arweiniad;

- gweithio gyda'r gweithiwr, y gwasanaeth iechyd galwedigaethol a, lle bo'n
berthnasol, cynrychiolydd staff i

- hwyluso dychwelyd i'r gwaith cyn gynted & phosibl ar 6l cyfnod o absenoldeb
salwch, gan ystyried unrhyw gyngor meddygol a ddarperir;

- cadw cofnodiadau cywir a monitro presenoldeb y cyfan o’r gweithwyr yn rheolaidd drwy
mewngofnodi i Amdanaf I, gan ddadansoddi unrhyw dueddiadau, achosion a rhesymau

a all yn dylanwadu ar lefelau absenoldeb;
- sicrhau bod pob gweithiwr yn ymwybodol o’r gwahanol gefnogaeth a’r cymorth sydd
ar gael iddynt mewn cyfnodau o afiechyd.
- sicrhau bod y polisi'n cael ei weithredu’n deg a chyson;
- sicrhau bod yr holl weithwyr yn deall eu rolau a’u cyfrifoldebau yn unol &'r polisihwn;



- sicrhau bod yr absenoldeb yn cael yr effaith leiaf bosibl ar yr ysgol.

15. ROL Y GWEITHIWR
Disgwylir i weithwyr:-

- Mynychu gwaith yn unol &'u contract;

- Defnyddio'r mecanweithiau cymorth sydd ar gael iddynt;

- Mynychu unrhyw apwyntiadau a drefnir ar eu cyfer gydag lechyd Galwedigaethol;

- Cael a dilyn cyngor a thriniaeth feddygol cyn gynted a phosibil;

- Osgoi gweithgareddau a allai rwystro neu effeithio ar ddychwelyd prydlon i'r gwaith;
- Adrodd am eu habsenoldeb yn unol & gofynion y polisi hwn;

- Mynychu cyfarfodydd i reoli eu habsenoldeb yn unol & gofynion y polisi hwn.

16. Y GWASANAETH IECHYD GALWEDIGAETHOL

Pan fydd gan weithiwr gyfnod hir o bedair wythnos o absenoldeb, neu pan fo'r rheolwr yn
ymwybodol o’r cychwyn, rhaid i'r Pennaeth/rheolwr llinell drefnu cyfarfod gyda’r gweithiwr i'w
hysbysu y bydd yn cael ei gyfeirio at y Gwasanaeth lechyd Galwedigaethol i'w archwilio a’i
asesu os nid yw dychwelyd i'r gwaith ar fin digwydd.

Bydd unrhyw absenoldeb oherwydd straen, iselder neu bryder, neu faterion cyhyrysgerbydol
(fel problemau cefn neu wddf) yn cychwyn trafodaeth ar unwaith ac yn cyfeirio at y
gwasanaeth iechyd galwedigaethol. Rhaid llenwi Holiadur Straen gan bob gweithiwr sy’n
absennol oherwydd, neu sydd wedi cwyno am straen yn ymwneud & gwaith, a’i anfon
ymlaen gyda’r ffurflen atgyfeirio lechyd Galwedigaethol er mwyn i’r ysgol fynd i'r afael &’r
sefyllfa.

Pwrpas yr atgyfeiriad lechyd Galwedigaethol yw:-

= cael gwybodaeth am oblygiadau cyflwr meddygol y gweithiwr a’i allu i ddod i'r gwaith

= pennu dyddiad dychwelyd i'r gwaith disgwyliedig

= rhoi cyngor ar gymorth ac arweiniad ychwanegol yn ystod y cyfnod o absenoldeb ac
unrhyw addasiadau rhesymol a fyddai'n cynorthwyo pobl i ddychwelyd i'r gwaith.

Bydd rhwymedigaeth gytundebol ar y gweithiwr i fynychu unrhyw apwyntiad o'r fath a
drefnir. Lle nad yw’r gweithiwr yn gallu mynychu unrhyw apwyntiad o’r fath wedi hynny, ac
nad yw'n rhoi digon o rybudd, rhesymau credadwy neu’n methu’n barhaus & mynychu
apwyntiad y Gwasanaeth lechyd Galwedigaethol neu ymgysylltu &r broses rheoli
absenoldeb, gallai hyn arwain at dynnu ei dal yn 6l a/neu alw i mewn. trefn ddisgyblu
ysgolion.

Dylai’r Pennaeth/rheolwr llinell barhau i gadw mewn cysylltiad rheolaidd &’r gweithiwr, drwy’r
dull y cytunwyd arno, drwy gydol ei gyfnod o absenoldeb, a dylai weithio gyda’r
ymgynghorwyr lechyd Galwedigaethol i weithredu unrhyw gyngor meddygol a gynigir, os
yw’n rhesymol i'r ysgol. Lle mae ysgol yn barnu nad yw cyngor o’r fath yn rhesymol nac yn
ymarferol, dylid cofnodi’n ffurfiol eu rhesymeg dros wneud y penderfyniad hwn fel rhan o
drywydd archwilio.



Os yw lechyd Galwedigaethol yn cynghori bod yna gyflwr meddygol a all ddod o fewn
diffiniad Deddf Cydraddoldeb 2010, dylai Penaethiaid/rheolwyr llinell geisio cyngor gan y
Gwasanaeth lechyd Galwedigaethol ac Adnoddau Dynol.

16.1 Gwasanaeth Cwnsela

Medra

Fel rhan o ddatblygiad parhaus cefnogaeth lechyd Galwedigaethol i staff, ac i gefnogi
gweithwyr sy'n dioddef o faterion yn ymwneud & straen, mae'r gwasanaeth cwnsela yn
caniatau hunan-atgyfeirio ar gyfer nifer rhagnodedig o sesiynau cwnsela i'w hariannu gan yr
Awdurdod. Mae'r gwasanaeth cwnsela staff yno i ddarparu cwnsela cyfrinachol, proffesiynol
a phersonol i weithwyr.

Os dymunant, gall gweithwyr barhau &'r gwasanaeth y tu hwnt i'r sesiynau a ariennir gan yr
Awdurdod, ar eu cost eu hunain.

Mae rhagor o wybodaeth ar gael ar Monitor https://monitor.anglesey.gov.wales/en-
gb/human-resources/medra-counselling.

Cymorth Addysg

Mae'’r gwasanaethau cymorth addysg yn cynnig ystod o gymorth proffesiynol a phersonol i
athrawon a staff addysg sy’n cynnwys Llinell Gymorth, Rhaglen Cymorth i Weithwyr a
Gwasanaethau Lles.

Mae rhagor o wybodaeth ar gael gan y Pennaeth/rheolwr llinell.

17. ROL Y GWASANAETH AD

Bydd y Tim AD, yn bennaf, yn cynnig cefnogaeth ac arweiniad i reolwyr/penaethiaid ym
mha gam bynnag o’r polisi, fydd hefyd yn cynnwys hyfforddiant. Bydd y Tim AD yn cefnogi’r
broses o reoli'r absenoldeb a bydd yn gweithio gyda’r gweithiwr, y rheolwr, y gwasanaeth
iechyd galwedigaethol, ac os yw’n berthnasol, y cynrychiolydd staff, i hwyluso’r broses o
ddychwelyd i’r gwaith cyn gynted & phosibl ar 6l cyfnod o salwch; fodd bynnag, y rheolwr
sydd a chyfrifoldeb sylfaenol dros reoli absenoldeb salwch.

18. PANEL MEDRUSRWYDD SALWCH / PANEL ADOLYGU ACHOS
Bydd gan y panelau uchod yr awdurdod i adolygu achosion absenoldeb salwch ac i wneud
penderfyniadau ynghylch cyflogaeth yn seiliedig ar dystiolaeth a gyflwynir i’r panelau.

18.1 Panel Medrusrwydd Salwch

Caiff Panel Medrusrwydd Salwch ei gynnal i ddelio gydag achosion o absenoldebau tymor
byr mynych, lle nad yw’r broses Adolygu Presenoldeb wedi arwain at welliant ym
mhresenoldeb y gweithiwr a phan fo gan reolwyr bryderon am lefel yr absenoldeb salwch
cyson. Bydd yr aelod staff yn derbyn rhybudd priodol o amser a dyddiad y gwrandawiad
(dim llai na 7 diwrnod ysgol).

Bydd y Panel yn cynnwys tri aelod o pwyllgor diswyddo’r Corff Llywodraethol. Bydd y
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gweithiwr yn cael ei wahodd i'r cyfarfod (drwy lythyr) a bydd ganddo/ganddi hawl i ddod &
chydweithiwr neu gynrychiolydd undeb llafur gydag o/hi i'r cyfarfod. Hefyd yn ymddangos
yn y cyfarfod fydd y Swyddog AD perthnasol, rheolwr llinell/ pennaeth a Clerc y Corff
Llywodraethol (er mwyn cofnodi).

Bydd y Panel yn ystyried tystiolaeth a gyflwynir gan y rheolwr/pennaeth, a ddylai
gynnwys y canlynol:

e cofnodion o gyfweliadau dychwelyd i'r gwaith

e cyfarfodydd adolygu presenoldeb

e cyngor iechyd galwedigaethol (os yn briodol)

e cofnod cronolegol o absenoldebau

e unrhyw nodiadau neu gofnodion perthnasol eraill sydd wedi cael eucadw

a bydd yn gwrando ar sylwadau gan y gweithiwr ac yn rhoi ystyriaeth i unrhyw ffactorau
lliniarol, cyn dod i benderfyniad ynghylch cyflogaeth y gweithiwr. Mae canlyniadau posibl
y Panel i'w gweld yn Adran 8 uchod.

18.2 Panel Adolygu Achos

Caiff Panel Adolygu Achos ei gynnal i ddelio gydag achosion o absenoldeb tymor hir, lle
mae’r gweithiwr wedi cael ei gyfeirio at y gwasanaeth lechyd Galwedigaethol, lle
rhoddwyd ystyriaeth i gyngor meddygol, ond nad oes dal unrhyw linell amser sy’n nodi pa
bryd y bydd y gweithiwr yn dychwelyd i'r gwaith ac na fedr yr ysgol gynnal yr absenoldeb
mwyach. Bydd y Panel fel arfer yn cynnull ar 61 cyfnod o 6 mis o absenoldeb ond gellir ei
gynnull yn gynt os, ar 6l derbyn ac ystyried cyngor meddygol, nad oes unrhyw linell amser
sy’n nodi pa bryd y bydd y gweithiwr yn dychwelyd i'r gwaith. Bydd yr aelod staff yn
derbyn rhybudd priodol o amser a dyddiad y gwrandawiad (dim llai na 7 diwrnod ysgol).

Bydd y Panel yn cynnwys tri aelod o pwyllgor diswyddo’r Corff Llywodraethol. Bydd y
gweithiwr yn cael ei wahodd (drwy lythyr) a bydd ganddo/ganddi hawl i ddod a
chydweithiwr neu gynrychiolydd undeb llafur gydag o/hi i'r cyfarfod. Hefyd yn ymddangos
yn y cyfarfod fydd y Swyddog AD perthnasol, rheolwr llinell/ Pennaeth a Clerc y Corff
Llywodraethol (er mwyn cofnodi).

Bydd y Panel yn ystyried tystiolaeth a gyflwynir gan y rheolwr / pennaeth, a ddylai
gynnwys y canlynol:

e cofnodion o unrhyw gyfweliadau dychwelyd i’r gwaith

e cofnodion cadw mewn cyswillt

e cyngor iechyd galwedigaethol a chyngor meddygol arall

e cofnod cronolegol o’r absenoldeb a’r cysylltiad a gadwyd

e unrhyw nodiadau neu gofnodion perthnasol eraill sydd wedi cael eucadw

a bydd yn gwrando ar sylwadau gan y gweithiwr ac yn rhoi ystyriaeth i unrhyw ffactorau
lliniarol, cyn dod i benderfyniad ynghylch parhau i gyflogi'r gweithiwr ai peidio fel y nodir yn



Adran 9 uchod.

18.3 Apeliadau

Os yw aelod o staff yn dymuno apelio yn erbyn penderfyniad i ddiswyddo, mae’n rhaid
iddo/iddi wneud hynny yn ysgrifenedig, gan gynnwys y sail ar gyfer yr apél. Mae’n rhaid
cyflwyno’r llythyr i Clerc y Llywodraethwyr o fewn deg diwrnod ysgol o dyddiad y llythyr yn
cadarnhau penderfyniad y panel. Dylai'r hysbysiad hefyd gynnwys unrhyw tystiolaeth
ychwanegol mae’r aelod o staff yn dymuno eu cynnwys yn ffeil yr achos apél. Os na chaiff
apél ei gyflwyno o fewn yr amserlen hon, bydd yr aelod o staff yn colli’r hawl i apelio.

Dylai’r apél gael ei gwrando gan y pwyligor apeliadau diswyddo staff cyn gynted ag sy’'n
rhesymol bosib ac fel arfer bydd hyn o fewn deng niwrnod ysgol i dderbyn yr hysbysiad
apél. Bydd gwrandawiadau apél yn canolbwyntio ar y materion a nodir yn yr hysbysiad apél,
felly efallai na fydd y broses apél ar ffurf gwrandawiad cyflawn bob tro. Fodd bynnag, mewn
rhai amgylchiadau, e.e. pan ddaw tystiolaeth newydd i law neu pan oedd proses y
gwrandawiad cyntaf yn wallus, gall fod yn briodol ailwrando’r holl achos, neu rywfaint ohono.

Bydd yr aelod staff yn;

- derbyn rhybudd priodol o amser a dyddiad y gwrandawiad (dim llai na 7 diwrnod

ysgol)

- cael ei hysbysu fod ganddo/ganddi hawl i ddod & chydweithiwr neu gynrychiolydd
undeb llafur gydag o/hi ’r cyfarfod neu gael ei gynrychioli gan gydweithiwr neu aelod
o undeb llafur.

Bydd penderfyniad y pwyligor apeliadau diswyddo staff yn derfynol a hysbysir yr aelod o
staff ohono yn ysgrifenedig o fewn 5 niwrnod ysgol.

Bydd y Panel yn cynnwys tri aelod o pwyllgor apeliadau diswyddo’r Corff Llywodraethol.
Hefyd yn ymddangos yn y cyfarfod fydd y Swyddog AD perthnasol, rheolwr llinell/
pennaeth a Clerc y Corff Llywodraethol (er mwyn cofnodi).

19. HAWLIAU GWEITHWYR
Mae hawl gan weithiwr i ddod & chynrychiolydd undeb llafur neu gydweithiwr gydag ef neu
hi i unrhyw gyfweliad pan ystyrir cymryd camau ffurfiol oherwydd absenoldeb.

Os argymbhellir bod y gweithiwr yn ymddeol ar sail afiechyd, bydd hawl ganddo ef neu hi i
gael archwiliad pellach gan arbenigwr annibynnol. Yr ysgol fydd yn talu am gost unrhyw
archwiliad o’r fath.

Os bydd gan weithiwr afiechyd heintus, neu anaf diwydiannol, dylai’r rheolwr llinell/
pennaeth hysbysu Adain lechyd a Diogelwch y Cyngor. Dylid nodi bod canllawiau ar
wahan ar gyfer absenoldeb mamolaeth.

Dylid nodi hefyd nad ywr weithdrefn hon yn cynnwys apwyntiadau
ysbyty/meddyg/deintydd ar gyfer cyrsiau triniaeth penodol, yn amodol ar roi rhybudd




derbyniol ymlaen llaw i'r rheolwr llinell neu gael cymeradwyaeth gan y pennaeth/
rheolwr llinell ar gyfer yr absenoldebau hynny.

Mae ymchwilio'n syth i absenoldebau a’r angen i weithwyr esbonio rhesymau dros
absenoldeb yn arfer da i wella presenoldeb yn gyffredinol a chreu diwylliant o fod yn
bresennol yn y gwaith. Rhaid ymdrin &'r absenoldebau hyn yn syth, yn gadarn, a chyson.

Mae’r polisi hwn yn disodli unrhyw bolisi, gweithdrefn, arfer arall neu gyfeiriad

mewn dogfennau eraill at drefniadau AD er mwyn ymdrin ag absenoldeb
salwch.

Gorffennaf 2022 (SLJ)



ATODIAD 1

CYNGOR SIR YNYS MON
FFURFLEN HUNAN-ARDYSTIO

Dylai’r gweithiwr sy’n dychwelyd i'r gwaith ar él cyfnod o absenoldeb salwch lenwi'r ffurflen
hon ar gyfer y saith diwrnod calendr cyntaf:-

Ar 6l ei llenwi, dylech roi'r ffurflen i'ch Pennaeth/Rheolwr Llinell

CYFENW

ENWAU ERAILL

SWYDD

YSGOL

Diwrnod cyntaf y salwch

2. | Dyddiad cyntaf eich absenoldeb o’r
gwaith (os yn wahanol i’r uchod)

Diwrnod olaf eich salwch

Dychwelais i’r gwaith ar

Y rheswm am fy absenoldeb oedd:-

Enw a chyfeiriad y Meddyg, y gallwn
gysylltu ag ef/hi petai raid:-

Llofnodwyd Dyddiad

Nodwch os gwelwch yn dda y bydd darparu gwybodaeth anwir yn cael ei drin fel
camymddwyn difrifol iawn a gallai arwain at eich diswyddo

Y RHAN HON I'Ww CHWBLHAU GAN Y PENNAETH/RHEOLWR LLINELL

Hyd y gwn i, mae’r wybodaeth uchod yn gywir.

Llofnodwyd Dyddiad




ATODIAD 2

Canllawiau ynglyn a Chyfweliadau Dychwelyd i’r Gwaith

Dylid bod yn deg, cadarn a chyson bob amser.

Pwrpas — sicrhau bod yr wybodaeth yn gywir.

» sefydlu bod y gweithiwr yn ddiogel ac yn ddigon da i ddychwelyd i'r gwaith ac nad oes
unrhyw risgiau gormodol i'r gweithiwr, i weithwyr eraill, disgyblion neu’r cyhoedd yn
gysylltiedig &'’r ffaith eu bod yn dychwelyd i'r gwaith, a hefyd sicrhau nad yw’r ffaith
fod y gweithiwyr yn dychwelyd i'r gwaith yn gwneud ei gyflwr ef neu hi'nwaeth.

sefydlu achos yr absenoldeb (rhaid cofnodi’r rheswm ar y cofnod absenoldeb a’i
lofnodi gan y gweithiwr a’i gydlofnodi gan y rheolwr llinell).

diweddaru’r gweithiwr ynglyn &’r hyn sydd wedi digwydd yn ystod eu
habsenoldeb.

trafod unrhyw broblemau sydd gan y gweithiwr sy’n effeithio ar bresenoldeb, ac
os yw’'n bosibl, ceisio cael atebion i'r materion hynny.

os yw patrwm neu lefel presenoldeb yn destun pryder, sicrhau bod y gweithiwr
yn ymwybodol o hynny, ac, os ydynt wedi cyrraedd y pwntiau sbardun, gadaeli’r
gweithiwr wybod y bydd Cyfarfod Adolygu Presenoldeb yn cael ei gynnal o fewn
2 wythnos o ddychweliad y gweithiwr i’r gwaith. Gallai hyn gynnwys eu cyfeirio
at y Gwasanaeth lechyd Galwedigaethol i gael cyngor a chefnogaeth. Ceir
fanylion am y pwyntiau sbardun yn Adain 8 o’r polisi ac yn Atodiad 5.

cyfleu pwysigrwydd presenoldeb i’r ysgol

Camau Dilynol

dylid cofnodi manylion y cyfweliad bob amser

Ymgynghori &’r Adain Adnoddau Dynol os oes angen i gael cyngor, arweiniad a
chefnogaeth, yn arbennig mewn materion yn ymwneud &

-disgyblaeth

-gallu

-adsefydlu

-cwnsela

-unrhyw gymorth arbenigol arall



CYNGOR SIR
- YNYS MON

SWPZ ISLE OF ANGLESEY
w COUNTY COUNCIL

FFURFLEN COFNODI CYFWELIAD DYCHWELYD I'R GWAITH
RETURN TO WORK INTERVIEW RECORD FORM

ENW'R GWEITHWR/EMPLOYEE NAME:

RHIF TAL
RHIF CYFLOG / EMPLOYEE NUMBER PAY NUMBER

DYDDIAD AC AMSER Y CYFARFOD/
DATE AND TIME OF MEETING:

ERAILL A OEDD YN BRESENNOL/
OTHERS PRESENT:

CYFNOD YR ABSENOLDEB/
PERIOD OF ABSENCE:

NIFER O DDYDDIAU/
NUMBER OF DAYS

Y RHESWM (RHESYMAU) A RODDWYD GAN Y
GWEITHIWR AM ABSENOLDEB/

REASON(S) GIVEN BY THE EMPLOYEE FOR
ABSENCE

YDIHYN YN GYSYLLTIEDIG A DAMWAIN YN Y
MAN GWAITH?

IS THIS RELATED TO AN ACCIDENT IN THE
WORKPLACE?

Os ydyw, cysylltwch os gwelwch yn dda gyda lechyd a
Diogelwch ar

If Yes, please notify Health & Safety on

DYDDIADAU ABSENOLDEB SALWCH DROS Y 12
MIS DIWETHAF O'R ABSENOLDEB SALWCH
DIWEDDARAF (Gwybodaeth ar gael ar Amdanaf
)

DATES OF SICKNESS ABSENCE OVER THE
PAST 12 MONTHS FROM THE LATEST
SICKNESS ABSENCE (Information available on
MyView)

YDI’R PERSON WEDI TARO’R SBARDUN CORFFORAETHOL FEL NODWYD YN Y POLISI?
HAS THE PERSON HIT A CORPORATE TRIGGER AS NOTED IN THE POLICY?

Os Ydyw, rhowch gylch o gwmpas y sbardun isod / If Yes please circle trigger below:-

e Tri neu fwy o gyfnodau o absenoldeb salwch yn dod i gyfanswm o bum diwrnod
neu fwy dros gyfnod treigl o 12 mis o’r absenoldeb mwyaf diweddar /
Three or more periods of sickness absence totalling five days or more over the past
rolling 12 month period from the latest sickness absence

Mwy nag un achlysur o 10 diwrnod yn absennol o’r gwaith yn olynol dros gyfnod

treigl o 12 mis o’r absenoldeb mwyaf diweddar/
More than one occurrence of 10 consecutive working days’ absence over a rolling 12 YDI
month period from the latest sickness absence YES

Patrwm rheolaidd/amlwg o absenoldeb / Regular/recognisable pattern of absence

Amgyichiadau eraill sydd, ym marn y Rheolwr, yn achosi problem /
Other circumstances considered by the manager to be sufficiently problematic

Cyfnodau aml o absenoldeb tymor hir / Frequent periods of long term absence

IF PERSON HAS HIT A TRIGGER AN A.R.M. NEEDS TO BE ARRANGED /
OS YW'R PERSON WEDI TARO’'R SBARDUN, MAE ANGEN TREFNU C.A.P.

(gweler adran 8 y polisi am arweniad / (See section 8 of policy for quidance)

NA
NO



mailto:Health&Safety@ynysmon.gov.uk
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MANYLION AM FATERION A DRAFODWYD/
DETAILS OF ISSUES DISCUSSED

MANYLION AM GEFNOGAETH A GYNIGWYD/
DETAILS OF SUPPORT OFFERED

CAMAU Y CYTUNWYD ARNYNT/
ACTIONS AGREED

UNRHYW SYLWADAU ERAILL/
ANY OTHER COMMENTS

DYLAI RHEOLWYR GYSYLLTU A’l SWYDDOG ADNODDAU DYNOL OS YDYNT YN YSTYRIED, YN DILYN CWBLHAU'R
CYFWELIAD DYCHWELYD I'R GWAITH HWN, EFALLAI NAD OES ANGEN CADW APWYNTIAD IECHYD GALWEDIGAETHOL

OEDD EISOES WED/I'l DREFNU | DDELIO A’'R ABSENOLDEB YMA/

MANAGERS SHOULD LIAISE WITH THEIR HR OFFICER IF, FOLLOWING COMPLETION OF THIS RETURN TO WORK
INTEREVIEW, IT’S CONSIDERED THAT AN OCCUPATIONAL HEALTH APPOINTMENT, ALREADY ARRANGED TO REVIEW
THIS ABSENCE, MAY NO LONGER BE REQUIRED.

LLOFNOD Y GWEITHWR/
SIGNATURE OF EMPLOYEE

DYDDIAD/DATE
LLOFNOD Y RHEOLWR LLINELL/
SIGNATURE OF LINE MANAGER

DYDDIAD/DATE




RHEOLI ABSENOLDEB TYMOR BYR

ATODIAD 3
weithiwr yn absenno
[

y Y

Absenoldeb yn Ilai na 4 Absenoldeb yn fwy na 4
wythnos wythnos
A 4

Sefydlu rhesymau am yr v

absenoldeb Cyfeirio at broses rheoli

absenoldeb tymor hir

\ 4

Ysgol yn sicrhau cofnodir absenoldeb ar y
system Gyflogres Northgate

|
Absennol am 1 - 7 diwrnod Absennol am > 7 diwrnod

l v

— Gweithiwr yn cyflwyno tystysgrif feddygol ar
GWCIth%WI‘ yn cyﬂwynf) gyfer diwrnod 8+ a thystysgrif hunan-ardystio
tystysgrif hunan-ardystio ar gyfer diwrnodau 1-7

v
Cynnal trafodaeth anffurfiol gyda’r gweithiwr ynghylch y posibilrwydd o
ddychwelyd i’r gwaith. Dylai hyn ystyried unrthyw gyngor ar y Datganiad

Ffitrwydd i Weithio
[
y A
Oes angen eu cyfeirio at y gwas. Oes angen iddynt ddod yn
lechyd Galwedigaethol? p  Oes g ol i’r gwaith yn raddol?

v \ 4

Trafod a chwblhau ffurflen

Nac oes gyfeirio lechyd Galwedigaethol Nac oes
gyda’r gweithiwr. Cysylltu &
AD i drefnu apwyntiad gyfeirio

v v v \ 4

Mae’r gweithiwr yn dychwelyd i’r gwaith a chynhelir cyfweliad dychwelyd i’r gwaith i archwilio achosion
cefndirol yr absenoldeb. Os yw’r pwyntiau sbardun wedi eu cyrraedd bydd angen cynnal Cyfarfod Adolygu
Presenoldeb (CAP) o fewn oythefnos o dychwelyd i gwaith — felly trefnwch CAPrwan.




CANLLAWIAU | REOLWYR YMDRIN AG ATODIAD 4

ABSENOLDEB TYMOR BYR MYNYCH

1. Dylid cynnal cyfweliad dychwelyd i’r gwaith ar 61 pob cyfnod o absenoldeb
2. Pan gyrhaeddir pwynt gweithredu dylid cynnal Cyfarfod Adolygu Presenoldeb

3. Dylid anfon gwahoddiad ysgrifenedig at y gweithiwr i fynychu'r cyfarfod — gall ei
gynrychiolydd/chynrychiolydd undeb ddod gydag ef neu hi.

4. Dylid rhoi rhybudd ymlaen llaw i'r gweithiwr o lefel a phatrwm yr absenoldeb sy’n achosi
pryder ac a drafodir yn y Cyfarfod Adolygu.

5. Dylid archwilio materion yn y Cyfarfod Adolygu, trafod mesurau y gellir eu cymryd gany
ddau barti i helpu i oresgyn y broblem iechyd neu broblem arall a gwella presenoldeb.

6. Dylid eu cyfeirio at y Gwasanaeth lechyd Galwedigaethol os yw hynny’nberthnasol.

7. Dylid anfon crynodeb ysgrifenedig o’r cyfarfod at y gweithiwr, ynghyd & chynllun
gweithredu’n manylu ar y camau i'w cymryd gan y ddau barti i helpu i wella presenoldeb,
a’r amserlenni ar gyfer hynny.

8. Dylid gosod dyddiad ar gyfer ail Gyfarfod Adolygu Presenoldeb o fewn amserlen y
cytunwyd arni ar 6l y Cyfarfod Adolygu Presenoldeb cyntaf, ond gall fod yn gyfnod
byrrach fel yn briodol, ee, os yw'r gweithiwr yn parhau i fod yn absennol yn aml a nad oes
unrhyw welliant yn y presenoldeb.

9. Ar 0l y cyfnod adolygu, os bu gostyngiad digonol yn lefel yr absenoldeb tymor byr
mynych, bydd y mater yn cael ei ddwyn i ben yn yr ail Gyfarfod Adolygu Presenoldeb hwn.

10. Yn dilyn o leiaf 2 Gyfarfod Adolygu Achos, os na fu gostyngiad digonol ac/neu
broblem feddygol wrth wraidd y lefel oabsenoldeb a bod y mater os yw’n briodol, wedi
cael ei gyfeirio i'r Gwasanaeth lechyd Galwedigaeth am gyngor, yna dylai'r mater gael ei
gyfeirio i gyfarfod o’r Panel Medusrwydd Salwch, neu unrhyw weithdrefn briodol arall, ee,
y weithdrefn Gwella Perfformiad.



ATODIAD 5
Canllawiau ynghylch Sbardunau

Mae’r canlynol yn un o’r sbardunau ar gyfer absenoldeb tymor byr a nodwyd yn rhan 8:

Tri neu ragor o gyfnodau o absenoldeb salwch sy’n gwneud cyfanswm o bum

niwrnod neu fwy ar sail barhaus

Rhai enghreifftiau ymarferol:

Achos Cyntaf 3 diwrnod | CYFANSWM 6 diwrnod — Rhaid i'r rheolwr llinell drefnu

AT Achos T diwrmod Cyfarfod Adolygu Presenoldeb (CAP) gyda’r gweithiwr dan

sylw o fewn pythefnos.

Mae Llythyr Templed a Ffurflen Gofnodi ar gael ar

Trydydd Achos | 2 diwrnod | Monitor.

Sicrhewch fod gennych y wybodaeth briodol wrth law, Polisi,
Cofnod Presenoldeb yr Unigolyn.

Achos Cyntaf 2 ddiwrnod Dim angen CAP oherwydd nid yw'n gwneud cyfanswm o
. . bum niwrnod neu ragor. Edrychwch allan am batrymau a

Ail Achos 1 diwrnod thueddiadau

Trydydd Achos 1 diwrnod ]

Dim angen CAP oherwydd mai un digwyddiad ydyw,
Achos cyntaf 40 diwrnod | byddai angen cyfeirio’r gweithiwr i'r gwasanaeth lechyd
Galwedigaethol ar 61 20 niwrnod.

Nid yw sbardunau’n dilyn y flwyddyn ariannol, Ebrill - Mawrth. Y rheswm am hyn ydyw y gallai
pobl fod i ffwrdd yn sél ddwywaith ym mis Chwefror ac unwaith eto ym mis Ebrill am gyfnod
sy’n gwneud cyfanswm o bum niwrnod, ond petai’r tri chyfnod o absenoldeb yn digwydd mewn
blynyddoedd ariannol gwahanol, ni fyddent yn hitio’r sbardun ac o’r herwydd, ni fyddai’'n rhaid
cynnal CAP.

O’r herwydd, rhaid i chi fynd yn 6l 12 mis o’r cyfnod diwethaf o absenoldeb salwch.

Er enghraifft

21 — 22 Gorffennaf 2021
17 Rhagfyr 2021
7 - 8 Ebrill 2022

Byddai angen CAP ar y gweithiwr hwn oherwydd mae’n dri chyfnod gyda chyfanswm o bum
niwrnod, yn y CAP hwnnw, byddai cyfarfod adolygu wedi cael ei gytuno (oddeutu 3 mis ar 0l y
CAP cyntaf). Petai’r person hwn yn mynd yn sal eto ym mis Medi 2015 (am ddiwrnod
dyweder), byddai’n rheolwr yn edrych yn 6l dros y 12 mis diwethaf ac efallai y byddai angen
cynnal CAP arall. Yn yr enghraifft hon, nid fyddai angen CAP oherwydd mai dim ond am 4
diwrnod y bu’r gweithiwr i ffwrdd yn sal.

Mae’n bwysig monitro ac adolygu’r sefyllfa’n gyson.
Y rheolwyr i ddefnyddio eu disgresiwn os yw’r cyfnod rhwng absenoldebau’n hir.

Cyfeiriwch yn 6l os gwelwch yn dda at adran 8 yn y Polisi Rheoli Absenoldeb.




RHEOLI SALWCH TYMOR HIR

Gweithiwr yn absennol

ATODIAD 6

Absenoldeb yn llai na 4
wythnos

A 4
Cyfeirio at broses rheoli

Absenoldeb yn fwy na 4 wythnos

h 4

Gweithiwr yn cyflwyno tystysgrif feddygol berthnasol (bydd
angen i reolwyr gyfeirio achosion cyhyrysgyrbedol/straen at
Iechyd Galwedigaethol o’r diwrnod cyntaf o’r absenoldeb

A 4

absenoldeb tymor byr

Rheolwr llinell yn cadw cysylltiad rheolaidd gyda’r gweithiwr
(drwy ffonio/yn bersonol neu dull arall). Adolygu unrhyw
gyngor a roddir ar y Datganiad Ffitrwydd i Weithio

A 4

Rheolwr llinell yn hysbysu’r gweithiwr y gwneir cyfeiriad at
IechydGalwedigaethol a cwblhau ffurflen gyfeirio.gyda’r
gweithiwr. Cysylltu ag AD i drefnu apwyntiad.

A 4

Rheolwr 1linell i adolygu’r adroddiad Iechyd Galwedigaethol a’r cyngor
gyda’r gweithiwr

Y

Oes unrhyw addasiadau y
dylid eu gwneud i’r swydd a

Oes angen iddynt ddod yn 61 -
i’r gwaith yn raddol? »  QOes ¢ fyddai’n hwylsuo’r broses o
ddychwelyd i’r gwaith?
v
v Gwneud addasiadau rhesymol (os v
Nac oes yn briodol /cytuno ar ddychwelyd Nac oes

i’r gwaith yn raddol

h 4

Rheolwr Llinell 1 hysbysu’r Adain

A

Gyflogau
v A 4
Ydi’r gweithiwr yn gallu Ydi’r gweithiwr yn gallu
dychwelyd i’r gwaith? > Nacydi |« dychwelyd i’r gwaith?
4 A4
Ydi Y Ydi

A 4

Diswyddo ar sail
gallu?

Ymddeol ar sail
afiechyd?

A 4

Hawl gan 'y
gweithiwr 1 apelio




ATODIAD 7
RHEOLI ABSENOLDEB SALWCH TYMOR HIR

Rhestr wirio ar gyfer cynnal trafodaethau gyda gweithwyr sydd wedi bod yn absennol o’u
gwaith oherwydd salwch tymor hir.

Cyfnodau

Pan vyn cadw cyswillt gvda’r gweithiwr/weithwraig (ar v ffon/wyneb yn wyneb).

o Cysylltwch &’r gweithiwr/weithwraig ac esboniwch bwrpas yr alwad ffon neu’r
ymweliad, h.y. i holi am les a chyflwr iechyd yr unigolyn. Trafodwch eu Datganiad o
Ffitrwydd i Weithio ac unrhyw gyngor a gafwyd gan y Meddyg Teulu.

o Holwch ynghylch y driniaeth/meddyginiaeth y mae’r unigolyn yn ei derbyn.

o Holwch a oes unrhyw beth y gall yr ysgol ei wneud i gynorthwyo’r unigolyn i
ddychwelyd ir gwaith, e.e. addasiadau rhesymol, cyngor ar faterion iechyd
galwedigaethol, unrhyw gamau rheoli.

o Holwch a yw’r unigolyn yn gwbl ymwybodol o’i gyfrifoldebau/chyfrifoldebau mewn
perthynas a Pholisi Rheoli Absenoldeb Salwch yr Awdurdod.

o Cytunwch i gadw mewn cysylltiad yn unol & Pholisi Rheoli Absenoldeb Salwch yr
Awdurdod.

o Rhowch gyfle i’r unigolyn ofyn unrhyw gwestiynau.

Pan fo’r absenoldeb yn fwy na 4 wythnos

o Cysyllitwch &’r gweithiwr ac esboniwch bwrpas yr alwad ffébn neu’r ymweliad, h.y. i
holi am les a chyflwr iechyd yr unigolyn a dywedwch wrthynt eu bod wedi bod yn absennol
am fwy na 4 wythnos a bod yn rhaid i chi yn awr, yn unol & Pholisi’r Awdurdod, drafod eu
cyfeirio i'r Gwasanaeth lechyd Galwedigaethol. (Cyfeirio ar unwaith yn achos Straen sy’n
Gysylltiedig &’r Gwaith neu Gyflyrau Cyhyrysgerbydol).

o Esboniwch mai pwrpas y cyfeiriad yw cael cyngor a chymorth i'r
gweithiwr/weithwraig ac i chi fel rheolwr.

o Gwahoddwch yr unigolyn i ddod i gyfarfod wyneb yn wyneb i drafod a chytuno ar
gynnwys y ffurflen gyfeirio (os yn briodol). Cyfeiriwch at y dudalen ‘Cwestiynau a Ofynnir
yn Aml’ ar y ffurflen gyfeirio i'ch cynorthwyo i esbonio’r broses i'r unigolyn a/neu i ateb
unrhyw gwestiynau a fo ganddynt ynghylch y broses gyfeirio.

o Trefnu i gadw mewn cysylltiad rheolaidd gyda’r gweithiwr trwy ei hoff ddull — gweler
llythyr templed ynghlwm am gyfarwyddyd.

Ar 6l derbyn yr adroddiad gan y Gwasanaeth lechyd Galwedigaethol. trafodwch ei
nnwys gyda’r gweithiwr/weithwraiq (ar y ffén / wyneb yn wyneb
o Cysyllitwch &’r gweithiwr ac esboniwch bwrpas yr alwad ffén neu’r ymweliad,
h.y. i holi am les a chyflwr iechyd yr unigolyn ac i drafod yr Adroddiad gany
Gwasanaeth lechyd Galwedigaethol.

o Gofynnwch i’r unigolyn am sylwadau ar yr adroddiad.

o Trafodwch unrhyw argymhellion a wneir ac ystyriwch a ydynt yn briodol.

o Os yw’n briodol/os yw’n bosib trafodwch gynllun ar gyfer dychwelyd i’rgwaith.

o Esboniwch ganlyniadau posib salwch tymor hir h.y. addasiadau rhesymol i'r swydd
neu adleoli i swydd arall

o Esboniwch bod raid i chi hefyd sicrhau eu bod yn ymwybodol y gallai’r camau

olaf yn y broses gynnwys diswyddo ar sail iechyd yn dilyn proses adolygu achos fel
y nodir yn y polisi



ATODIAD 8

LLYTHYR | WEITHIWR SYDD AR ABSENOLDEB SALWCH TYMOR HIR YN EI WAHODD |
DREFNU DULL CYSWLLT SYDD WELL GANDDO GAN EI REOLWR LLINELL

Annwyl

Ysgrifennaf mewn perthynas &’ch absenoldeb o’r gwaith am resymau meddygol. Rwy’n
gobeithio y byddwch yn gwella’n fuan ac yn y cyfamser, hoffwn gadw mewn cysylltiad & chi
yn ystod eich cyfnod o absenoldeb.

Mae’n bwysig ein bod yn cadw mewn cysylltiad yn rheolaidd er mwyn gweld sut yr ydych
yn dod yn eich blaen o ran eich iechyd ac i sicrhau eich bod yn cael gwybod beth sy’'n
digwydd yn y gweithle. Gellir defnyddio’r cyswillt hwn hefyd i ateb unrhyw gwestiynau neu i
roi sylw i unrhyw bryderon a fydd gennych. Hefyd, mae’n un o ofynion y Polisi Rheoli
Absenoldeb ein bod yn cadw mewn cysylltiad yn rheolaidd & chi yn ystod cyfnodau o
absenoldeb salwch tymor hir.

Rwy’n ysgrifennu atoch i ofyn sut yr hoffech i ni gynnal y cyswllt hwn gyda chi, ac ym mha
iaith, Cymraeg neu Saesneg, yr ydych yn dymuno’r cyswllt. Mae nifer o opsiynau ar gael
megis eich ffonio/ymweld a chi yn eich cartref o bryd i'w gilydd/e-bost. Rwy’n fodlon
defnyddio’r dull sydd orau gennych chi neu gyfuniad o’r dulliau a byddwn yn ddiolchgar
petaech yn gallu rhoi gwybod i mi am y dull yr ydych yn ei ffafrio ac ar ba ddiwrnod/amser
yr hoffech i ni gysylltu & chi.

Hoffwn achub ar y cyfle hwn i’ch atgoffa am y gefnogaeth sydd ar gael i chi drwy
wasanaeth cwnsela/iechyd galwedigaeth y sefydliad.
(occupationalhealth@gwynedd.gov.uk 01286 679 746)
(info@medracounselling.com 01248 712 865)

Cysylltwch gyda mi os gwelwch yn dda i drefnu dyddiad ac amser cyfleus ar gyfer cysylltu
a chi. Oni fyddaf yn clywed gennych am y dull cysylltu a fyddai orau gennych, mi gysylltaf
a chi dros y ffon.

Yr eiddoch yn gywir


mailto:(occupationalhealth@gwynedd.gov.uk01286
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ATODIAD 9
Ffurflen i Gofnodi Absenoldeb Salwch Tymor Hir

Gall gweithwyr sydd wedi bod yn absennol o’r gwaith am dymor hir oherwydd salwch
deimlo’n unig iawn a cholli’r cyswllt cymdeithasol a geir fel arfer yn y gwaith. Bydd yn
bwysig iawn i'r unigolyn wybod, er ei fod/bod i ffwrdd oherwydd salwch, fod cymorth ar
gael gan y cyflogwr. Dylai’r rheolwr gymryd camau cadarnhaol i gadw mewn cysylltiad fel
bod y gweithiwr/weithwraig yn gwybod bod gan y sefydliad ddiddordeb yn ei
iechyd/hiechyd a'i les/lles a bod cymorth ar gael.

Rhaid cwblhau’r ffurflen hon ar gyfer pob absenoldeb salwch dros 7 niwrnod

Enw’r Gweithiwr Rhif Cyflog

Teitl y Swydd Ysgol

Amser yr Alwad / Ymweliad Dyddiad / Amser
Gwnaed yr Ymweliad / Yr

Alwad gan:

Diweddariad ar y Salwch

Dyddiad tebygol ar gyfer
Dychwelyd i’'r Gwaith

Diweddariad ar y Nodyn
Ffitrwydd

Amser yr Alwad / Ymweliad Dyddiad / Amser

Gwnaed yr Ymweliad / Yr
Alwad gan:

Diweddariad ar y Salwch

Dyddiad tebygol ar gyfer
Dychwelyd i’'r Gwaith

Diweddariad ar y Nodyn
Ffitrwydd

Ystyriwch:

Os yw’r unigolyn wedi bod i ffwrdd o’r gwaith am 6 mis oherwydd anaf neu salwch tymor hir, dylid
rhoi gwybod na fydd modd i’r sefylifa barhau am gyfnod amhenodol ac efallai y bydd parhad eu
cyflogaeth yn cael ei hadolygu, ac, yn y pen draw, yn cael ei dwyn i ben o bosib.



ATODIAD 10

Y BROSES RHEOLI ABSENOLDEB SALWCH TYMOR HIR

Diwrnod
1

Cam 1

Gweithiwr yn ffonio’r rheolwr llinell i hysbysu o’r absenoldeb
salwch gan roi syniad o’r amser pryd bydd yn gallu dychwelyd i
gwaith; gall hwn amrywio o 1 — XXX diwrnod. Rheolwr i atgoffa’r
gweithiwr y bydd angen nodyn ffitrwydd os rhagwelir bydd yr
absenoldeb yn fwy na 7 diwrnod.

Cam 2

Rheolwr yn hysbysu’r Cydlynydd Absenoldeb Salwch er mwyn
cofnodi’r absnoldeb ar Zellis.

Cam 3

Os yw'’r absenoldeb oherwydd straen neu gyflwyr
cyhyrysgyrbedol, bydd raid i'r rheolwr llinell drefnu cyfeiriad ar
unwaith i lechyd Galwedigaethol.

Cam4

Os achos straen, dylai'r rheolwr llinell ddarparu gwybodaeth ar y
broses hunan-gyfeirio at y gwasanaeth cwnsela.

Cam 5

Os yw'r nodyn ffitrwydd yn nodi absenoldeb o 4 wythnos yna
dylai’'r rheolwr llinell gyfeirio at lechyd Galwedigaethol.

Diwrnod
2-7

Cam 6

Lle nad yw gweithiwr wedi darparu nodyn ffitrwydd, a rhagwelir
dychweliad i'r gwaith o fewn 7 diwrnod (gan gynnwys y
penwythnosau), bydd angen i’r gweithwir ffonio’r rheolwr llinell ar
bob diwrnod o’r salwch gyda diweddariad.

Cam7

Ar unrhyw amser gall nodyn ffitrwydd fod yn briodol a dylid dilyn
Camau 3-5 uchod.

Cam 8

Os nad oes cysylltiad yna dylai’r rheolwr llinell gysylltu &'r aelod
staff.

Cam9

Rheolwr yn hysbysu’r Cyd-lynydd Absenoldeb Salwch er mwyn
cofnodi’r absenoldeb parhaus ar Zellis.

Diwrnod
8

Cam 10

Bydd RHAID i'r gweithiwr gyflwyno nodyn ffitrwydd i'r rheolwr
llinell.

Cam 11

Rheolwr yn hysbysu’r Cyd-lynydd Absenoldeb Salwch er mwyn
cofnodi’r absenoldeb parhaus ar Zellis.

Cam 12

Os yw'r absenoldeb yn debygol o fod yn un tymor hir yna’r rheolwr
llinell i gytuno dull ffafriol o gynnal cyswillt rheolaidd gyda’r
gweithiwr.

Wythnos
4

Cam 13

Rheolwr i gyfeirio’r gweithiwr at lechyd Galwedigiaethol os nad yw
wedi gwneud yn barod (Cam 5)

Cam 14

Os nad wedi gwneud yn barod, rheolwr i gytuno dull ffafriol o
gadw mewn cysylltiad rheolaidd gyda’r gweithiwr (Cam 12)

Wythnos
5+

Cam 15

Adolygu’r Adroddiad lechyd Galwedigaethol a gweithredu ar
unrhyw gyngor/opsiynau a gynhwysir ynddo, os yn ymarferol ac
yn rhesymol.

Cam 16

Rheolwr i gadw mewn cysylltiad rheolaidd gyda’r gweithiwr ar
absenoldeb tymor hir gan sicrhau trywydd archwilio o’r cyswillt
drwy ddefnyddio’r ffurflen templed briodol (gweler Atodiad 9 —
Absenoldeb Tymor Hir)

Cam 17

Os cynghorir dychweliad yn raddol gan lechyd Galwedigaethol,
rheolwr linell i drefnu cyfarfod gyda’r gweithiwr i drafod y
trefniadau.

Cam 18

Os nad yw’r gweithiwr yn gallu dychwelyd, a nad yw lechyd
Galwedigaethol yn gallu rhoi dyddiad i ddychwelyd, trefnu
Adolygiad Achos i drafod y sefylifa gyflogaeth.




ATODIAD 11

PWYNTIAU GWEITHREDU ALLWEDDOL AR GYFER RHEOLI'R BROSES O WELLA
LEFELAU ABSENOLDEB A RHEOLI ACHOS O ABSENOLDEB

1. Cyfrifoldeb y rheolwr llinell yw rheoli’r achos absenoldeb gyda chefnogaeth a
chyngor gan eu Swyddog Adnoddau Dynol.

2. Rhaid i’r rheolwr feddu ar yr wybodaeth ddiweddaraf ynglyn a lefelau absenoldebyn
yr ysgol a chanolbwyntio ar leihau absenoldeb ar draws y Cyngor. Dylai’r Rheolwr
hefyd fod yn ymwybodol o dargedau absenoldeb ar gyfer eu ysgol, a’r achosion
absenoldeb o dan adolygiad o fewn eu tim.

3. Dylid trafod data Absenoldeb ysgol yn y Cyfarfod Tim Rheoli perthnasol mewn
perthynas a thueddiadau a nifer yr achosion tymor hir o fewn yr ysgol a bod
mecanweithiau yn eu lle i reoli pob achos.

4. Dylai rheolwyr sicrhau bod eu gweithwyr yn deall y gweithdrefnau adrodd a’r polisi
absenoldeb a’r weithdrefn a sut mae’n effeithio arnynt. Dylai rheolwyr sicrhau bod
gweithwyr newydd yn ymwybodol o’r gweithdrefnau adrodd ynglyn ag
absenoldebau o’u sesiynau cynefino.

5. Os bydd gweithwyr yn sal rhaid hysbysu y person dynodedig o’u habsenoldeb yn
bersonol cyn 9.00am ar y diwrnod cyntaf (neu yn unol a gweithdrefn cytunedig lleol
yr ysgol). Bydd hyn yn caniatau i'r rheolwr drefnu rhywun i weithio yn eu lle os
bydd angen cyn gynted a phosibl.

6. Mae’r rheolwr llinell yn cynnal cyfweliadau dychwelyd i’r gwaith ac os cyrhaeddir
pwynt gweithredu, cynhelir cyfarfod adolygu presenoldeb yn unol &’r polisi rheoli
absenoldeb.

7. Ar yr adeg berthnasol ac yn unol &’r Polisi Absenoldeb, cyfeiriwch y gweithiwr at y

Gwasanaeth lechyd Galwedigaethol. Cynghorir gwneud hyn ar él cyrraedd cam
ffurfiol yn y Weithdrefn Rheoli Absenoldeb.

8. Os bydd y rheolwr yn gweld bod patrwm o absenoldeb tymor byr mynychyna
rhaid i’r rheolwr ddilyn y canllawiau yn Adran 8 o’r Polisi Rheoli Absenoldeb.

9. Drwy gydol y broses o reoli achos o salwch dylai’r Rheolwr a’r Swyddog
Adnoddau Dynol ar gyfer yr ysgol drafod yr achos ac dylai’r rheolwr fonitro ac
olrhain y modd y rheolir yr achos er mwyn sicrhau y cedwir at y pwyntiau
gweithredu a’ramserlenni.

10.  Dylai'r rheolwr gadw cysylltiad rheolaidd &'r gweithiwr sydd yn absennoloherwydd
salwch tymor hir, gan drefnu ymweliadau wyneb yn wyneb pan fo’n briodol.

11.  Dylai’r rheolwr ystyried unrhyw resymau sydd wrth wraidd yr absenoldeb. Gallai’r
rhain gynnwys newidiadau yn amgylchiadau personol gweithiwr neu faterion yn
gysylitiedig &’r gwaith gan gynnwys straen. Dylent hefyd fod yn ymwybodol o effaith
unrhyw faterion cydraddoldeb ar yr absenoldeb.




12.

13.

14.

15.

Mewn achos o absenoldeb tymor hir dylid y rheolwr ystyried dychwelyd i'r gwaithyn
raddol, neu gwneud addasiadau rhesymol, os yn briodol i’r ysgol os argymhellir hyn
gan lechyd Galwedigaethol.

Dylid ystyried effaith yr absenoldeb ar y tim mewn perthynas & moral, trefniadau i
sicrhau gweithwyr yn eu lle, a chost gyffredinol yr absenoldeb i'r ysgol.

Dylai’r rheolwr bob amser drin y gweithiwr ag ystyriaeth, cefnogaeth athegwch
priodol.

Dylai rheolwyr ddeall achosion absenoldebau oherwydd gallai hynny adlewyrchu
tuedd neu batrymau o ran absenoldeb sy’n effeithio ar draws yr ysgol a'r
sefydliad.
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