(’7
ﬂﬁ’hagoriaeth i bawb — Excellence for all

Arolygiaeth Ei Mawrhydi dros Addysg
a Hyfforddiant yng Nghymru

Her Majesty's Inspectorate
for Education and Training in Wales

Canllaw Cyflogaeth Staff Estyn

¢ ™\, INVESTORS | BUDDSODDWYR
X, 4 IN PEOPLE | MEWN POBL

Tudalen 1



Taflen wybodaeth

Blwch gwybodaeth
I gael mwy o gyngor, cysylltwch ag: Adnoddau Dynol
Dyddiad cyhoeddi: Awst 2010

Dyddiad adolygu arfaethedig: Awst 2013

Rheoli fersiwn

Fersiwn | Awdur Dyddiad Newidiadau

1.0 Meurig Chapple | Mehefin 2006 Gwreiddiol

2.0 Meurig Chapple | Hydref 2006 Gwyliau blynyddol ar gyfer staff islaw
Gradd 7

3.0 Meurig Chapple | Tachwedd 2006 | Newid yn yr oed ymddeol

4.0 Meurig Chapple | Awst 2010 Fersiwn diwygiedig yn dilyn
ymgynghoriad

4.1 Jenny Wagner | Hydref 2011 Pennod 9 wedi’i diweddaru

4.2 Jenny Wagner | Tachwedd 2012 |Pennod 9 wedi’i diweddaru

Dylid cyfeirio unrhyw ymholiadau neu sylwadau ynglyn &’r canllaw hwn at:

Adnoddau Dynol

Estyn

Llys Angor

Heol Keen

Caerdydd

CF24 5JW neu drwy e-bost i AdnoddauDynol@estyn.gsi.gov.uk

Mae’r cyhoeddiad hwn a chyhoeddiadau eraill gan Estyn ar gael ar ein gwefan:
WWWw.estyn.gov.uk

Cyfieithwyd y ddogfen hon gan Trosol (Saesneg i Gymraeg)

Asesiad Effaith Cydraddoldeb

Cynhaliwyd asesiad effaith cydraddoldeb ac nid ystyrir bod y canllaw hwn yn
effeithio’n niweidiol ar unrhyw bobl ar sail hil, anabledd, rhyw, cyfeiriadedd rhywiol,
crefydd neu gred, oed, iaith na Hawliau Dynol
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Cyflwyniad

Mae Canllaw Cyflogaeth Staff Estyn (y “Canllaw”) yn amlinellu’n fras y rheolau
cyflogaeth sy’n gymwys i’r holl staff parhaol sy’n gweithio yn Estyn. Dylech ddarllen y
Canllaw ar y cyd a&’ch llythyr penodi, y datganiad o fanylion a roddwyd i chi pan
gawsoch eich penodi, unrhyw ddiwygiadau dilynol i'r manylion hynny; ac unrhyw
bolisiau a gweithdrefnau sy’n cael eu dosbarthu i’r staff.

Mae’r Canllaw hefyd yn amlinellu’r ymddygiad a ddisgwylir gan holl gyflogeion Estyn
er mwyn cynorthwyo i gyflawni'r dyletswyddau, y rhwymedigaethau a’r cyfrifoldebau
sydd gan bob un ohonoch yn eich rolau unigol yn y Gwasanaeth Sifil. Mae’r Llawlyfr
Staff a gyhoeddwyd yn lonawr 2010 yn ategu’r ymddygiad a ddisgwylir gan staff
Estyn fel yr amlinellir yn y canllaw hwn.

Bydd unrhyw ddiwygiadau neu amrywiadau i'r Canllaw yn cael eu cyfleu i chi o dro i
dro, yn dilyn ymgynghoriad pan fydd yn briodol gwneud hynny. Gellir cael mwy o
wybodaeth am y polisiau a’r gweithdrefnau sy’n ategu’r Canllaw hwn ac yn ei roi ar
waith, yn SharePoint.

Dylech ddarllen ac ymgyfarwyddo &’r Canllaw hwn. Os oes unrhyw beth ynddo nad

ydych yn ei ddeall, neu os dymunwch gael esboniad pellach ynglyn ag unrhyw beth,
dylech siarad &’ch rheolwr llinell yn y lle cyntaf.
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\ Cenhadaeth, gweledigaeth a gwerthoedd

Mae gan bob aelod o staff gyfrifoldeb i gefnogi Estyn i gyflawni ei genhadaeth i
gyflawni rhagoriaeth i bob dysgwr yng Nghymru....trwy ddarparu gwasanaeth arolygu
a chyngor annibynnol, o ansawdd uchel.

Ein diben gwella ansawdd y deilliannau ar gyfer dysgwyr yng Nghymru, trwy wneud y
canlynol yn fwy effeithiol:

a) darparu atebolrwydd cyhoeddus - cyflawni arfarniadau cadarn, annibynnol a
chyhoeddus;

b) llywio polisiau cenedlaethol - gan ddefnyddio ein gwybodaeth a’'n profiad
unigryw, cenedlaethol ac uniongyrchol;

c) hyrwyddo lledaenu arfer orau o ran cyflwyno addysg a hyfforddiant yng Nghymru
- trwy nodi gwendidau, lledaenu arfer orau a hyrwyddo gallu gwell.

Er mwyn cyflawni’r diben hwn, byddwn yn parhau i:

e weithio ar y cyd ag arolygiaethau eraill i ategu gwelliant; a
e datblygu Estyn fel sefydliad ‘gwerth gorau’ a ‘chyflogwr o ddewis’.

O fewn y fframwaith cyffredinol a amlinellir yn ein cenhadaeth a diben, rydym eisiau
i'n staff weithredu o fewn ffiniau Cod y Gwasanaeth Sifil, gweler Pennod 2, a'n
gwerthoedd ein hunain, sef:

(@) sicrhau bod dysgwyr a dinasyddion wrth wraidd ein gwaith.

(b) gweithredu gyda didwylledd, uniondeb a gwrthrychedd, gan ddangos y safonau
gorau o ran gwasanaeth cyhoeddus.

(c) gweithio mewn partneriaeth gydag eraill, tra’n cynnal ein hannibyniaeth.
(ch) dangos arweinyddiaeth a gwaith tim effeithiol ar bobl lefel.

(d) gwerthfawrogi pobl a’u cyfraniadau.

(dd) annog cyfrifoldeb, blaengaredd ac arloesedd.

(e) meithrin amgylchedd gweithio atyniadol ac iach.
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1.2

1.3

14
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1.6

| Pennod 1: Cyfle Cyfartal |

Mae Estyn yn gyflogwr cyfle cyfartal, ac yn ymroddedig i sicrhau bod ein sefydliad yn
rhydd o unrhyw fath o wahaniaethu anghyfreithlon. Mae ein Polisi Cyfle Cyfartal yn
amlinellu’n fanwl ein dull o sicrhau ein bod yn bodloni’r ymrwymiad hwn.

Mae Estyn yn ymroddedig i gynnig cyfle cyfartal o ran cyflogaeth a dyrchafiad i bob
ymgeisydd cymwys ar sail gallu, cymhwyster ac addasrwydd ar gyfer y swydd.

Yn ogystal, bydd Estyn yn sicrhau nad yw unrhyw unigolyn yn cael ei roi dan
anfantais gan amodau neu ofynion swydd na all Estyn ddangos bod cyfiawnhad
drostynt.

Disgwylir i gyflogeion ymddwyn yn unol &'r Datganiad Cyfle Cyfartal hwn o ran eu
trafodion gydag aelodau’r cyhoedd a pherthnasoedd gyda chydweithwyr. Ni fydd
Estyn yn goddef gwahaniaethu, yn uniongyrchol nac yn anuniongyrchol, yn fwriadol
nac yn anfwriadol, yn erbyn unrhyw gyflogai neu aelod o’r cyhoedd ar unrhyw sail o
gwbl gan gynnwys, ond heb fod yn gyfyngedig, i'r rhai a grybwyllir uchod.

Ni fydd Estyn yn goddef unrhyw erledigaeth, aflonyddu na bwlio yn erbyn unrhyw
gyflogai neu aelod o’r cyhoedd.

Gall cyflogai y canfyddir ei fod wedi ymddwyn mewn modd sy’n torri datganiad Cyfle
Cyfartal Estyn wynebu camau disgyblu.
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2.1

2.2

2.3

2.4

2.5

2.6

Pennod 2: Dyletswyddau a Chyfrifoldebau Gweision Sifil

Mae’r bennod hon yn ymdrin & dyletswyddau, cyfrifoldebau a safonau ymddygiad
sy’'n gymwys i holl gyflogeion Estyn, yn enwedig y rheini sy’n deillio o’ch statws fel
gwas sifil. Gall methiant i gydymffurfio &’r safonau ymddygiad bob amser, neu
fethiant i ddilyn y rheolau a’r gweithdrefnau a amlinellir yn y rhan hon ac mewn
rhannau eraill o’r Canllaw hwn a pholisiau cysylltiedig, llawlyfrau ac ati, arwain at
gamau disgyblu, yn arwain o bosibl at ddiswyddo, ac mewn rhai amgylchiadau, gall
arwain at ddwyn achos troseddol yn eich erbyn.

\ Cod y Gwasanaeth Sifil

Fel gwas sifil, dylech ymgyfarwyddo & Chod y Gwasanaeth Sifil yn Atodiad A a
gweithredu’n unol &’r Cod bob amser. Mae Cod y Gwasanaeth Sifil wedi’'i ymgorffori
yn amodau cyflogaeth Estyn a bydd yn eich diogelu rhag honiadau o ymddygiad neu
ymarweddiad amhriodol, cyhyd &’ch bod yn gweithredu’n unol &'r Cod.

Priodoldeb

Arestio neu euogfarnu ar gyhuddiadau sifil neu droseddol

Os cewch eich arestio, os gwrthodir mechniaeth i chi, neu os cewch eich dyfarnu’n
euog o unrhyw drosedd dylech hysbysu eich Cyfarwyddwr Cynorthwyol cyn gynted
ag y bo’n rhesymol ymarferol i wneud hynny. Nid yw hyn yn gymwys i droseddau
traffig oni bai bod y gosb yn cynnwys carcharu neu anghymhwyso rhag gyrru, neu ei
fod yn ymwneud a cherbyd swyddogol Estyn, naill ai gar llog neu’ch car eich hun.

Methdaliad ac ansolfedd

Os ydych yn fethdalwr neu os cewch eich datgan yn fethdalwr, dylech hysbysu eich
Cyfarwyddwr Cynorthwyol (Gwasanaethau Corfforaethol) cyn gynted ag y bo’'n
rhesymol ymarferol ar 6l y datganiad. Ni chewch ymwneud & dyletswyddau sy’n
golygu trafod arian cyhoeddus.

Derbyn Rhoddion, Gwobrau a Lletygarwch

Ni ddylech dderbyn rhoddion, lletygarwch na buddion o unrhyw fath gan drydydd
parti a all yn rhesymol godi amheuaeth o wrthdaro buddiannau gyda’ch dyletswyddau
swyddogol, neu y gellir yn rhesymol ei weld yn tanseilio eich uniondeb personol
mewn unrhyw ffordd. Gall hyn hefyd gynnwys rhoddion, buddion neu letygarwch a
gynigir i aelodau eich teulu. Nid yw te, coffi, bisgedi ac ati sy’n cael eu cynnig mewn
cyfarfodydd yn cyfrif fel lletygarwch yng nghyd-destun y canllaw hwn.

Mae’n drosedd pan fyddwch yn gweithio yn eich rhinwedd swyddogol i chi dderbyn
unrhyw rodd neu ystyriaeth fel cymhelliad neu wobr am wneud neu ymatal rhag
gwneud unrhyw beth; neu ddangos ffafr neu anfri tuag at unrhyw berson. Byddy
llysoedd yn ystyried bod unrhyw arian, rhodd neu ystyriaeth a dderbyniwch gan
berson neu sefydliad sy’n dal neu sy’n ceisio dal contract y llywodraeth, wedi'u
derbyn yn llwgr oni bai bod unrhyw brawf i'r gwrthwyneb.
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2.7

2.8

2.9

2.10

2.11

2.12

2.13

Os cewch gynnig rhodd, buddiant neu letygarwch a all danseilio neu y gellir gweld ei
fod yn tanseilio eich safle swyddogol, dylech wrthod ei dderbyn neu dylech ofyn am
gydsyniad eich Cyfarwyddwr Cynorthwyol i'w dderbyn cyn gwneud hynny. Os
derbynnir y buddiant, dylid ei gofnodi yn y gofrestr buddiannau sy’n cael ei chadw
gan y tim Cyllid.

Gall fod angen ymdrin yn ofalus & rhoddion neu letygarwch gan lywodraethau neu
sefydliadau tramor er mwyn peidio ag achosi tramgwydd dianghenraid, ac yn yr
achos hwnnw gall ystyriaethau arbennig fod yn gymwys.

Buddiant mewn contractau

Oni bai eich bod yn datgelu’n llawn graddau eich buddiant mewn contract, a bod y
Cyfarwyddwr Cynorthwyol priodol wedi rhoi caniatad i'r contract gael ei osod, ni fydd
unrhyw gontractau’n cael eu gosod i chi; unrhyw bartneriaeth yr ydych yn aelod
ohoni; nac unrhyw gwmni yr ydych yn gyfarwyddwr arno.

Dylech adrodd am unrhyw fuddiannau busnes perthnasol i’ch Cyfarwyddwr
Cynorthwyol a’u cofnodi yn y gofrestr buddiannau sy’n cael ei chadw gan y tim Cyllid
er mwyn galluogi Estyn i wirio nad yw’r cyfryw fuddiannau yn gwrthdaro &'u gwaith yn
Estyn.

Cystadleuaeth am wobr ariannol

Cyn cymryd rhan mewn cystadlaethau am wobr ariannol a all fod yn gysylltiedig a
gwaith Estyn ac sy’n agored i bobl eraill heblaw am weision sifil, dylech ymgynghori
a’ch rheolwr llinell a gofyn am gymeradwyaeth eich Cyfarwyddwr Cynorthwyol cyn
cymryd rhan.

Gwerthu eiddo dros ben v llywodraeth

Ni allwch brynu eiddo dros ben y llywodraeth o dan yr amgylchiadau a ganlyn:

(@) mae gennych wybodaeth arbennig am gyflwr y nwyddau yn sgil eich
dyletswyddau swyddogol; neu

(b) rydych wedi bod yn gysylitiedig yn swyddogol &’r trefniadau gwaredu; neu
(c) am ddisgownt na fyddai wedi bod ar gael i aelod o’r cyhoedd.

Derbyn ffioedd

Os derbyniwch daliad o ffynhonnell allanol am wasanaethau sy’n rhan o’ch
dyletswyddau swyddogol, dylech hysbysu’r Cyfarwyddwr Cynorthwyol
(Gwasanaethau Corfforaethol) ac ad-dalu’r taliad i Estyn. Pan fydd y gwaith i gyd
neu ran o’r gwaith yn ymwneud ag amser preifat yn ogystal ag amser swyddogol,
neu os gwnewch yr amser swyddogol i fyny, gallwch wneud cais i'r Cyfarwyddwr
Cynorthwyol (Gwasanaethau Corfforaethol) am ganiatad i gadw'r ffi gyfan neu ran o’r
ffi fel bo’n briodol.
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Cael benthyqg neu fenthyca arian

2.14 Ni ddylech gael benthyg na cheisio cael benthyg arian gan aelod o’r cyhoedd y mae
gennych gyswllt ag ef tra’n cyflawni eich dyletswyddau swyddogol.

2.15 Ni ddylech gynnal na chynrychioli busnes benthyca arian na benthyca arian i aelod
arall o staff am log. Mewn egwyddor, dylai cael benthyg neu fenthyca arian gan
aelodau staff ymhlith eu hunain gael ei osgoi.

Betio a hapchwarae

2.16 Mae unrhyw fetio neu hapchwarae ar safle swyddogol Estyn wedi’'i wahardd yn gyfan
gwhbl.

Buddsoddiad mewn cyfranddaliadau a gwarannau eraill

2.17 Oddi eithr am gyfyngiadau penodol a amlinellir isod, gallwch fuddsoddi yn y cyfryw
gyfranddaliadau a gwarannau eraill fel y dymunwch:

(@) niddylech ddelio, nac annog unrhyw un arall i ddelio, mewn gwarannau y mae
gennych wybodaeth amdanynt a gafwyd oherwydd eich rél yn Estyn.

(b) rhaid i chi ddatgan unrhyw fuddiannau ariannol preifat (gan gynnwys y rheini a
ddelir gan aelodau’r teulu), swyddi cyfarwyddwr, cyfranddaliadau neu warannau
eraill i'r tim Cyllid a chydymffurfio ag unrhyw gyfarwyddiadau dilynol gan Estyn
mewn perthynas & chadw, gwaredu neu reoli'r cyfryw fuddiannau busnes. Yn
gyffredinol mae buddiannau “perthnasol” yn golygu unrhyw fuddsoddiad a allai
fod yn berthnasol i waith Estyn. Os oes gennych unrhyw amheuaeth ynghylch
a yw buddsoddiad yn berthnasol, cysylltwch &’r tim Cyllid.

(c) mewn amgylchiadau lle mae’r buddiant busnes yn un penodol, er enghraifft,
gwybodaeth am fusnes cwmni penodol, fe’ch cynghorir i osgoi unrhyw drafodion
gyda’r buddsoddiadau hynny ac i hysbysu’r Cyfarwyddwr Cynorthwyol:
Gwasanaethau Corfforaethol yn unol & hynny, fel y gall cydweithwyr eraill
ymdrin ag unrhyw waith sy’n ymwneud a&’r buddiant preifat hwnnw.

(ch) lle gall gwrthdaro buddiannau ddigwydd rhwng rheoli buddsoddiadau a’ch
dyletswyddau swyddogol, dylech ystyried defnyddio trydydd parti i reol
buddsoddiadau ariannol o ddydd i ddydd.

\ Cyfrinachedd a Gwybodaeth Swyddogol

Cwmpas

2.18 Gall camddefnyddio gwybodaeth gyfrinachol, torri dyletswyddau cyfrinachedd sy’'n
ddyledus i Estyn ac i'r Goron, a lledaenu gwybodaeth anghywir neu gamarweiniol,
arwain at erledigaeth o dan Ddeddf Cyfrinachau Swyddogol 1989, achosion
troseddol pellach a / neu achosion disgyblu o dan bolisi disgyblu Estyn.
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Cyfrinachedd

2.19 Mae dyletswydd gyffredinol o gyfrinachedd yn ddyledus gan bob cyflogai i Estyn ac
felly i'r Goron, ac maent wedi’i rhwymo gan ddarpariaethau perthnasol y gyfraith
trosedd a’r gyfraith sifil, gan gynnwys Deddf Cyfrinachau Swyddogol 1989. Dylech
gydymffurfio &'r rheolau cyffredinol canlynol yn ymwneud & chyfrinachedd:

(@)

(b)

(©)

(ch)

ni ddylech ddatgelu unrhyw wybodaeth swyddogol gyfrinachol heb yr
awdurdodiad perthnasol;

ni ddylai’r defnydd neu ddatgeliad o unrhyw wybodaeth yr ydych wedi gallu ei
gweld gael eu defnyddio i rwystro polisiau neu benderfyniadau gweinidogion;

ni chewch wneud unrhyw sylwadau croes, difriol neu annymunol ynglyn ag
unrhyw unigolyn neu sefydliad, na chyfranogi mewn unrhyw weithgareddau sy’n
gwrthdaro a buddiannau Estyn neu’n dwyn anfri ar enw Estyn neu’r gwasanaeth
sifil yn gyffredinol; a

rhaid i chi ofyn am ganiatad gan eich Cyfarwyddwr Cynorthwyol ar gyfer unrhyw
weithgareddau sy’n ymwneud &'r canlynol:

Vi.

Vii.

cyfranogi mewn unrhyw ddarllediad y cyfryngau mewn perthynas a busnes
Estyn;

. cyhoeddi neu ddarlledu unrhyw gofiannau personol yn ymwneud a gwaith a

gyflawnwyd i Estyn neu yn Estyn neu unrhyw adran arall y llywodraeth;

lledaenu unrhyw wybodaeth i unrhyw newyddiadurwr i'w chyhoeddi mewn
perthynas ag Estyn neu unrhyw adran arall y llywodraeth;

cyhoeddi neu ddarlledu cofiannau personol sy’n adlewyrchu profiad yn y
Llywodraeth ar 61 gadael y Gwasanaeth Sifil;

cyfranogi mewn unrhyw arolwg barn neu arolwg ymchwil i'r farchnad yn
ymwneud ag agweddau neu farnau ar faterion gwleidyddol. Nid yw hyn yn
gymwys i swyddogion undeb llafur etholedig y gofynnir iddynt gyhoeddi eu
barnau ar faterion undeb;

unrhyw drefniadau yn ymwneud & chyhoeddi erthyglau neu ddeunyddiau
sydd wedi’'u cynhyrchu gan aelodau staff fel rhan o’'u dyletswyddau
swyddogol (y Goron fydd yn berchen ar eu hawlfraint);

defnyddio unrhyw wybodaeth swyddogol neu brofiad a gafwyd yn ystod
dyletswyddau swyddogol er mwyn creu dyfais neu i gyhoeddi manylion
dyfais, pa un a wnaed wrth gyflawni dyletswydd neu fel arall ac a all fod yn
destun patent yn unol & Deddf Patentau 1977.
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Cyfrifoldebau diogelwch cyffredinol

2.20 Mae’r egwyddorion cyffredinol yn ymwneud a diogelwch wedi’'u hamlinellu isod a
disgwylir i chi ddilyn yr egwyddorion cyffredinol hyn bob amser:

2.21

(@)

(b)

(©)

(ch)

(d)

(dd)

(€)

(f)

(ff)

(9)

(ng)

peidiwch & gadael dogfennau swyddogol neu eiddo heb neb i gadw llygad
arnynt mewn ceir, ar drenau neu mewn math arall o gludiant cyhoeddus.

rhaid i unrhyw ddogfennau cyfrinachol sy’n cael eu symud o adeilad Estyn gael
eu cadw mewn bag dogfennau wedi’i gloi, a dylent gael eu cadw yn eich
cystodaeth bersonol chi bob amser.

rhaid i unrhyw ddogfennau sy’n dangos dosbarthiad diogelwch “tra
chyfrinachol”, “dirgel” neu “gyfrinachol” gael eu rhoi dan glo bob nos (neu pa
bryd bynnag y bydd adran neu ystafell heb neb i gadw llygad arnynt) mewn
cynhwysydd diogel priodol.

rhaid i unrhyw ddogfennau sydd wedi’i nodi yn rhai “cyfyngedig” gael eu cadw
dan glo.

peidiwch & chyfleu gwybodaeth sensitif i unrhyw un ac eithrio’r rheini y mae
angen iddynt wybod y wybodaeth honno.

peidiwch & thrafod materion cyfrinachol mewn mannau cyhoeddus.

peidiwch a thrafod materion cyfrinachol dros ffén nad ydych yn gwybod ei fod
yn ffén diogel.

cadwch swyddfeydd yn daclus a sicrhewch nad yw deunydd cyfrinachol yn cael
ei gymysgu & deunydd arall nad yw’n gyfrinachol.

cydymffurfiwch ag unrhyw gyfarwyddiadau a roddir mewn perthynas a
throsglwyddo deunydd neu wybodaeth gyfrinachol.

os oes rhaid i chi fynd & phapurau adref, sicrhewch eich bod yn cydymffurfio &
mesurau ac arweiniad Estyn ar ddiogelwch mewn perthynas a gweithio gartref
tra cant eu cludo i'r cartref a phan fyddant yn cael eu storio gartref.

adroddwch i'r Cyfarwyddwr Cynorthwyol (Gwasanaethau Corfforaethol) am
golled unrhyw ddogfennau swyddogol, eiddo neu allweddi i unrhyw gynhwysydd
sy’'n cynnwys deunyddiau diogel cyn gynted ag y bo’n rhesymol ymarferol ar 6l
i'r golled gael ei nodi.

Diogelu Data a Rhyddid Gwybodaeth

Dylech ymgyfarwyddo & pholisi Ddiogelu Data Estyn ac mae ei bolisi a’i weithdrefnau
mewn perthynas & Rhyddid Gwybodaeth yn sicrhau cydymffurfio & Deddf Diogelu

Data

1998. Mae’r polisi diogelu data’n ymwneud & rheoli cofnodion cyfrifiadur a

chofnodion llaw ac mae’n amlinellu polisiau a gweithdrefnau’n ymwneud & phrosesu

data.
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Galwedigaethau a phenodiadau allanol

Galwedigaethau allanol

2.22 Cyn derbyn unrhyw gyflogaeth allanol a allai effeithio ar eich gallu i weithio yn Estyn
(naill ai’'n uniongyrchol neu’n anuniongyrchol), neu a allai arwain at wrthdaro
buddiannau, dylech drafod y mater gyda’ch Cyfarwyddwr Cynorthwyol, a phan fydd
yn briodol, gofyn am gytundeb eich Cyfarwyddwr Cynorthwyol.

2.23 Heb gymeradwyaeth eich Cyfarwyddwr Cynorthwyol, ni allwch ymgymryd ag unrhyw
weithgaredd preifat, galwedigaeth, na chyflogaeth allanol:

(@)

(b)

(©)

(ch)

a fyddai’n gofyn i chi fod yn bresennol yn ystod oriau gwaith neu’n amharu
mewn unrhyw ffordd ar eich defnyddioldeb fel gwas sifil, oni bai y rhoddwyd
caniatad i chi wneud hynny;

a allai wrthdaro mewn unrhyw ffordd & buddiannau Estyn neu fod yn anghyson
a’ch safle fel gwas sifil;

sy’n golygu defnyddio profiad neu wybodaeth a gafwyd yn ystod dyletswyddau
swyddogol neu’n ymwneud & thaliad gan adran arall y llywodraeth;

na dal swydd cyfarwyddwr, ymgymryd & gwaith gweithredwr mewn cwmni
preifat, busnes neu sefydliad arall na chymryd rhan mewn gwaith ymgynghori
sydd a chysylltiad &’ch dyletswyddau swyddogol neu sydd ar ran busnes neu
achos sydd mewn perthynas gontractiol neu berthynas arbennig arall gydag
Estyn.

Penodiadau i fyrddau cyhoeddus a gwasanaeth fel Ynad Heddwch

2.24 Rhaid i chi ofyn am gydsyniad gan eich Cyfarwyddwr Cynorthwyol cyn derbyn
penodiad:

(@) iunrhyw fwrdd neu gorff cyhoeddus a ariennir yn gyfan gwbl neu’'n
rhannol gan arian cyhoeddus; neu;

(b) ar gyfer gwasanaeth fel Ynad Heddwch, neu;

(c) iwasanaethu ar unrhyw gorff addysg neu gorff hyfforddi.

Cyfranogi mewn gweithgareddau gwleidyddol

Cyffredinol

2.25 Nod y rheolau a amlinellir isod yw caniatau’r rhyddid mwyaf posibl i weision sifil
gyfranogi mewn materion cyhoeddus heb golli hyder y cyhoedd mewn perthynas &'u
huniondeb a’u hamhleidioldeb. Dylent eu darllen ochr yn ochr & Chod y Gwasanaeth
Sifil (Atodiad A i'r Bennod hon).
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Cyfyngiadau

2.26 Gall cyflogeion penodol fod yn destun cyfyngiadau mewn perthynas a
gweithgareddau gwleidyddol y gallant ymwneud & nhw er mwyn gwarchod
amhleidioldeb gwas sifil wrth gyflawni’i ddyletswyddau i'r Goron. Gellir cymhwyso’r
cyfyngiadau fel a ganlyn:

(@) Ar lefel genedlaethol yng Nghymru ac yng ngweddill y DU:

dal swydd, mewn unrhyw sefydliad plaid wleidyddol, sy’'n effeithio’n gyfan
gwbl neu’n bennaf ar wleidyddiaeth y blaid ym maes y senedd neu
senedd Ewrop;

siarad ar faterion cyhoeddus sy’n destun dadl wleidyddol genedlaethol,

mynegi barnau ar y cyfryw faterion mewn llythyrau i'r wasg, neu mewn
llyfrau, erthyglau neu daflenni;

cael eich datgan yn gyhoeddus yn ymgeisydd i'r Senedd neu senedd
Ewrop; a

chanfasio ar ran ymgeisydd i'r Senedd neu senedd Ewrop neu ar ran
plaid wleidyddol.

(b) Ar lefel leol:

ymgeisiaeth ar gyfer, neu gyd-ethol i, awdurdodau lleol;

dal swydd mewn unrhyw sefydliad plaid wleidyddol sy’n effeithio’n gyfan
gwbl neu’n bennaf ar wleidyddiaeth plaid yn y maes lleol;

siarad yn gyhoeddus ar faterion sy’n destun dadl wleidyddol yn lleol;

mynegi barnau ar y cyfryw faterion mewn llythyrau i'r wasg, neu mewn
llyfrau, erthyglau neu daflenni; a

chanfasio ar ran ymgeiswyr i'w hethol i awdurdodau lleol neu sefydliad
gwleidyddol lleol.

Cyflogeion dan Gyfyngiadau Gwleidyddol

2.27 Mae’r gweision sifil canlynol Dan Gyfyngiadau Gwleidyddol:

(@) aelodau o’'r Uwch Wasanaeth Sifil a gweision sifil ar Raddau 6 a 7.

2.28 Caiff cyflogeion sy’'n syrthio i'r categori Dan Gyfyngiadau Gwleidyddol eu gwahardd
rhag cymryd rhan mewn gweithgareddau gwleidyddol cenedlaethol (gweler 2.36a,
uchod) a rhaid iddynt ofyn am ganiatad gan eu Cyfarwyddwr Cynorthwyol i gymryd
rhan mewn unrhyw weithgareddau gwleidyddol lleol a chydymffurfio ag unrhyw
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amodau a bennir gan Estyn mewn perthynas a chyfranogi yn y cyfryw weithgareddau

lleol.

Cyflogeion & Rhyddid Gwleidyddol

2.29 Mae cyflogeion eraill yn rhydd i gymryd rhan ym mhob gweithgaredd gwleidyddol ond
rhaid iddynt gydymffurfio &’r rheolau sy’n gymwys i bob cyflogai, a amlinellir isod.

Rheolau Cyffredinol sy’'n Gymwys i Bob Cyflogai

2.30 Ni waeth a yw’n ofynnol cael caniatad i gyfranogi mewn gweithgarwch gwleidyddol ai
peidio, mae’r rheolau canlynol yn gymwys i bob aelod o staff:

(@)

(b)

(©)

(ch)

ni allwch gymryd rhan mewn unrhyw weithgarwch gwleidyddol tra’ch bod ar
ddyletswydd neu mewn adeilad swyddogol;

rhaid i chi beidio & mynychu yn eich rhinwedd swyddogol gynadleddau neu
achlysuron allanol a gynhelir gan neu dan nawdd sefydliad plaid wleidyddol;

rhaid cymryd gofal i osgoi unrhyw embaras i weinidogion neu Estyn gan
gyflogeion yn dwyn eu hunain yn amlwg i sylw’r cyhoedd fel gweision sifil mewn
dadl plaid wleidyddol;

rhaid i bob cyflogai ac eithrio’r rheiny yn y categori A Rhyddid Gwleidyddol
sicrhau y caiff eu barnau gwleidyddol personol eu mynegi & chymedroldeb er
mwyn peidio & rhwystro neu ymddangos i rwystro gwasanaeth teyrngar ac
effeithiol i weinidogion plaid arall.
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Pennod 3: lechyd a Diogelwch yn y Gwaith

3.1 Mae Estyn yn cydnabod ei ddyletswydd gyfreithiol i greu a chynnal amgylchedd
gweithio diogel ac iach er mwyn gwarchod diogelwch a lles pob cyflogai (a rhai eraill
sy’n gweithio i ni), yn ogystal & chontractwyr ac aelodau’r cyhoedd sy’n ymweld ag
adeiladau Estyn neu’r rheini y gall gweithrediadau Estyn effeithio arnynt.

3.2

Mae gennych gyfrifoldeb i gymryd gofal rhesymol am eich diogelwch eich hun a
diogelwch rhai eraill. Dylech:

(@)

(b)

(©)

(d)

(e)

gydweithredu’n llawn ag Estyn er mwyn iddo gyflawni ei gyfrifoldebau a’i
rwymedigaethau mewn perthynas ag iechyd a diogelwch yn briodol;

peidio ag ymddwyn neu fethu ag ymddwyn mewn modd a fydd yn peryglu eich
iechyd a’ch diogelwch chi neu rai eraill yn y gwaith;

peidio ag ymyrryd ag offer na chamddefnyddio offer a ddarparwyd ar gyfer
gwaith sy’n peryglu iechyd a diogelwch eu hunain neu gyflogeion eraill;

hysbysu’r Swyddog lechyd a Diogelwch am unrhyw ddamwain neu anaf a
achoswyd neu a gafwyd yn y gwaith er mwyn i Estyn allu cadw cofnod
ysgrifenedig cywir yn unol &'’i ofynion cyfreithiol; a

darllen a chydymffurfio & darpariaethau Polisi lechyd a Diogelwch Estyn, gan
gynnwys gweithredu ar gyfarwyddiadau a roddir gan uwch reolwyr mewn
perthynas & materion iechyd a diogelwch.
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\ Pennod 4: Tal, Pensiynau a Theithio a Chynhaliaeth

| Tal

Graddfa dal

4.1 Cytunir eich cyflog gyda chi cyn i chi ymuno ag Estyn. Nodir y manylion yn y llythyr
penodi ac yn y Datganiad o Fanylion sy’n cyd-fynd &'r llythyr.

4.2 O dany trefniadau talu cyfredol, byddwch yn derbyn codiad blynyddol ar ben-blwydd
eich penodiad nes i chi gyrraedd man uchaf y raddfa dal ar gyfer eich gradd.

Amlder y taliad

4.3 Telir eich cyflog mewn deuddeg rhandaliad cyfartal ar ddiwrnod gwaith olaf y mis trwy
drosglwyddiad credyd i gyfrif banc neu gyfrif cymdeithas adeiladu.

Didyniadau o’r tal

4.4 Yn fwy na didyniadau mewn perthynas a threth incwm, yswiriant gwladol a
chyfraniadau at gynllun pensiwn, gall Estyn wneud didyniadau eraill o’ch cyflog
mewn amgylchiadau penodol. Er enghraifft, os ydych wedi cymryd mwy o wyliau
blynyddol nag yr oedd hawl gennych eu cael pan fyddwch yn gadael, bydd swm
cyfwerth o gyflog yn cael ei ddidynnu o’ch cyflog terfynol.

Pensiynau

Aelodaeth o gynllun

4.5 Oni bai eich bod yn dewis gwneud trefniadau gwahanol, byddwch yn dod yn aelod o
gynllun pensiwn y gwasanaeth sifil yn awtomatig. Tuag adeg eich penodiad,
byddwch yn cael pecyn sy’n nodi manylion y dewisiadau pensiwn sy’n agored i chi.

Adfer colledion i arian cyhoeddus: ildio cyflog, tal a buddiannau pensiwn

4.6 Gall Estyn atal rhywfaint o’ch cyflog i wrthgyfrifo unrhyw golled i arian cyhoeddus a
achoswyd gan drosedd a gyflawnwyd gennych.

4.7 Os cewch eich dyfarnu’'n euog o frad neu droseddau penodol o dan y Ddeddf
Cyfrinachau Swyddogol, gallwch golli eich hawliau pensiwn yn awtomatig. Gallwch
apelio yn erbyn penderfyniad i atal taliad cyflog neu dal neu fuddiannau pensiwn.

\ Oed ymddeol

4.8 Nid oes oed ymddeol ffurfiol gan Estyn. Yn amodol ar berfformiad, ymddygiad a
phresenoldeb boddhaol parhaus, gallwch barhau i weithio yn Estyn ymhellach na'r
dyddiad cynharaf y gall eich pensiwn gael ei dalu i chi — gweler y Polisi Ymddeoliad

Hyblyq.
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| Teithio a Chynhaliaeth

4.9 Bydd Estyn yn ad-dalu costau yr eir iddynt mewn perthynas a theithio a wneir yn
ystod eich dyletswyddau swyddogol yn unol & Pholisi Teithio a Chynhaliaeth Estyn.
Er mwyn sicrhau gwerth am arian i drethdalwyr, dylech sicrhau bod y daith yn
angenrheidiol ac ni ellir cyflawni’r diben trwy ddull arall mwy cost effeithiol e.e.
cyfarfod trwy gynhadledd fideo neu Skype.

4.10 Os yw'r daith yn angenrheidiol dylech sicrhau eich bod yn defnyddio’r dull teithio
mwyaf cost effeithiol; ac, os yw’'n angenrheidiol aros dros nos, dylech sicrhau safon

llety priodol.
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5.1

5.2

5.3

5.4

\ Pennod 5: Disgyblaeth a chwynion

\ Disgyblaeth

Disgwylir i chi gynnal safonau ymddygiad uchel, ac rydych wedi’ch rhwymo gan
reolau Estyn yn ymwneud ag ymddygiad fel y’'u hamlinellir yn y Canllaw hwn, Cod y
Gwasanaeth Sifil (gweler Atodiad A i Bennod 2), Rheolau Diogelwch, Llawlyfr Staff,
ac unrhyw bolisiau, rheolau a gweithdrefnau eraill yr hysbysir chi amdanynt o dro i
dro.

Gellir cymhwyso Polisi Disgyblaeth Estyn a Gweithdrefnau cysylltiedig mewn
achosion lle mae ymddygiad yn anfoddhaol. Gellir gweld enghreifftiau o ymddygiad
anfoddhaol ym Mholisi a Gweithdrefnau Disgyblu Estyn.

Cwynion

Mae Estyn yn cydnabod y gall fod gennych broblem neu bryder o dro i dro ynglyn
a’ch gwaith, amgylchedd gweithio neu berthnasoedd gweithio y gallwch ddymuno’u
codi a mynd i'r afael & nhw.

Er y gellir datrys llawer o broblemau a phryderon yn anffurfiol gyda rheolwyr llinell,
mae gennych bob rhyddid i godi cwynion sy’n gysylltiedig & gwaith yn unol & Pholisi
Cwynion Estyn a gweithdrefnau cysylltiedig.
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\ Pennod 6: Presenoldeb a Pherfformiad

\ Absenoldeb salwch

6.1 Mae gan Estyn ddyletswydd gofal i bob aelod o staff. Mae ganddo ddyletswydd
benodol i gynorthwyo’r rheini sydd i ffwrdd o’r swyddfa oherwydd salwch neu anaf,
ond mae ganddo ddyletswydd hefyd i'r staff hynny sydd yn y swyddfa, ac a all fod yn
cyflenwi dros waith cydweithwyr tra’u bod i ffwrdd.

6.2 Ymdrinnir ag absenoldeb o’r gwaith mewn modd teg, cyson ac anwahaniaethol ac er
mwyn helpu cynyddu presenoldeb yn y gwaith i’r eithaf yn unol & Pholisi Rheoli
Presenoldeb Estyn.

6.3 Mae gan Estyn ddyletswydd gyfreithiol i ddarparu man gweithio diogel a system
weithio ddiogel. Mae Estyn yn cydnabod y ddyletswydd hon a bydd yn eich cefnogi
pan fyddwch yn sal. Fodd bynnag, mae’n ddyletswydd ar Estyn hefyd i sicrhau bod
pob absenoldeb yn ddilys, ac os profir nad yw’n ddilys, bydd yn sicrhau camau
gweithredu cadarn. Yny pen draw, gall hynny arwain at gamau disgyblu.

6.4 Ynyrun modd, mae gennych chi ddyletswydd gyfreithiol i gymryd gofal priodol o’ch
iechyd a pheidio &’ch rhoi eich hun neu eraill mewn perygl. Mae hyn yn cynnwys
cymryd cyngor a thriniaeth feddygol ddigonol i oresgyn unrhyw anawsterau iechyd a
pheidio & gwneud unrhyw beth a all wneud eich salwch yn waeth.

Perfformiad

6.5 Yn unol & system Rheoli Perfformiad Estyn, disgwylir i chi gynnal safon waith
foddhaol. Bydd Estyn yn darparu cymorth priodol i’ch galluogi i berfformio’n effeithiol,
ond gall gweithdrefnau tanberfformio fod yn gymwys pan fydd eich gwaith wedi
dirywio i safon annerbyniol.

6.6 Pe na bai eich perfformiad yn cyrraedd safonau derbyniol, bydd Estyn yn gwneud
popeth o fewn ei allu i’ch cynorthwyo a’ch hyfforddi i wella perfformiad. Fodd
bynnag, gall gweithdrefnau ffurfiol yn arwain at ddiswyddo fod yn gymwys pan na
fydd rhybuddion anffurfiol a ffurfiol wedi arwain at welliant digonol.

| Achosion brys

6.7 Pan fydd Estyn wedi penderfynu bod achos brys yn bodoli (gan gynnwys teithio yn
ystod amodau tywydd difrifol), dylech ddod i’r gwaith fel arfer oni bai’r canlynol:

(@) mae eich rheolwr llinell yn cytuno y dylech wneud fel arall;
(b) mae’r ffordd wedi cau ar eich ffordd i'r gwaith sy’n eich atal rhag dod i mewn;
(c) nid oes unrhyw gludiant cyhoeddus ar gael.

Mewn sefyllfaoedd brys, mae gennych ddyletswydd i gyflawni pa waith bynnag gan
Estyn neu waith y Gwasanaeth Sifil a ddisgwylir yn rhesymol gennych.
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6.8 Os rhoddir cymeradwyaeth i chi beidio & dod i’r gwaith fel arfer, neu os oes
rhagrybudd o achos brys, bydd Estyn yn cyhoeddi cyfarwyddiadau a all gynnwys
darpariaethau y dylai cyflogeion:

(&) weithio gartref;
(b) gymryd gwyliau blynyddol / amser hyblyg;

(c) adroddiswyddfa arall y Llywodraeth yn agosach i'w cartref;

(ch) ystyried gwirfoddoli i wneud gwaith arall mewn cysylltiad &’r achos brys.
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Pennod 7: Oriau Gweithio, Gweithio Hyblyg, Gwyliau, Polisiau sy’n ystyriol o
deuluoedd

Oriau gweithio

7.1 Mae nifer yr oriau yr ydych i fod i weithio yn unol &ch contract wedi’i nodi yn y
datganiad o fanylion a anfonwyd gyda’ch llythyr penodi, a bydd yn cynnwys unrhyw
addasiadau y cytunwyd arnynt. Rhaid i chi a’ch rheolwr llinell gytuno ar unrhyw newid
yn oriau eich contract a byddai hynny’n amrywiad yn 6l cytundeb i’ch contract
cyflogaeth.

7.2 Bydd rhaid i chi weithio oriau ychwanegol a allai fod yn rhesymol ac yn angenrheidiol
o bryd i'w gilydd i berfformio’ch dyletswyddau’'n effeithlon.

Gweithio hyblyg

7.3 O dan Bolisi Gweithio Hyblyg Estyn, gallwch gyflwyno cais i amrywio eich oriau
gweithio neu eich gweithle. Cymerir yn ganiataol bod staff y Gwasanaethau
Corfforaethol yn cymryd rhan yng Nghynllun Oriau Gweithio Hyblyg Estyn o’r dyddiad
penodi.

7.4 Nid oes sicrwydd y caiff cais am weithio hyblyg (gan gynnwys ymddeol yn rhannol) ei
gymeradwyo, ond bydd Estyn yn ystyried pob cais am weithio hyblyg yn unigol, gan
ystyried sut byddai cytuno i newid o’r fath yn effeithio ar Estyn.

| Gwyliau

Gwyliau blynyddol

7.5 Mae gweithwyr amser llawn yn cael 30 diwrnod o wyliau blynyddol ar adeg eu
penodi. Mae gweithwyr rhan-amser yn cael cyfran o’r lwfans hwn yn unol &’u patrwm
gweithio. Mae eich datganiad o fanylion yn nodi faint o wyliau blynyddol sydd
gennych.

7.6 Bydd gwyliau blynyddol yn cronni yn yr amgylchiadau canlynol:

(@) ynystod cyfnodau o absenoldeb a thal (yn ol cyfradd lawn gwyliau blynyddol
tra’n absennol ar dal llawn, neu yn 8l y gyfradd statudol tra ar gyflog is);

(b) ynystod cyfnodau mamolaeth, tadolaeth, mabwysiadu a maethu;
(c) ynystod secondiadau; ac
(ch) yn ystod cyfnodau o wyliau arbennig a thal.
7.7 Dylid cyflwyno ceisiadau am wyliau blynyddol i’ch rheolwr llinell mewn da bryd. Nid
oes sicrwydd y bydd eich ceisiadau’n cael eu cymeradwyo ar adeg benodol o’r

flwyddyn wyliau, ond bydd Estyn yn ceisio cymeradwyo ceisiadau mewn cysylltiad a
rhedeg y sefydliad yn effeithiol. Dylai ceisiadau am wyliau blynyddol gael eu cyfyngu i
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7.8

7.9

amser a ddyrennir yn “amserau tawel”. Fodd bynnag, os yw AEM yn cyflwyno cais
am wyliau blynyddol ar adeg brysur am ddiwrnod neu ddau cyn neu ar 6l hanner
tymor neu wyliau arall ac ati, nad yw’n amharu ar arolygiad / gwaith cylch gorchwyl
neu’n cael effaith uniongyrchol ar y rhaglen waith, caiff y rheolwr llinell gymeradwyo’r
cais am wyliau. Ni all staff y Gwasanaethau Corfforaethol drefnu neu gymryd gwyliau
yn ystod cyfnodau prysur oni bai bod eu rheolwyr llinell yn fodlon na fydd eu
habsenoldeb yn cael effaith negyddol ar ddilyniant gwaith Estyn yn ystod eu
cyfnodau prysur. Mewn amgylchiadau eithriadol, gallai Estyn ofyn i chi gymryd
gwyliau blynyddol.

Gwyliau cyhoeddus a braint

Cewch eich hysbysu bob blwyddyn am ddyddiadau gwyliau cyhoeddus / braint. Mae
gweithwyr amser llawn yn cael 8 diwrnod o Wyliau Cyhoeddus a 2.5 diwrnod o
Wyliau Braint bob blwyddyn. Mae gweithwyr rhan-amser yn cael cyfran o’r gwyliau
hwn yn unol &'u patrwm gweithio:

(&) os oes gan staff ymrwymiad amser gweithio penodol wedi’i ledaenu drwy gydol
y flwyddyn weithio (e.e. 75% o weithiwr amser llawn), byddant yn derbyn 75% x
10.5 diwrnod = 8 diwrnod o wyliau cyhoeddus a braint (dylai’r ffigur gael ei
gronni hyd at yr hanner diwrnod agosaf);

(b) os yw gweithwyr rhan-amser yn gweithio ar ddiwrnodau penodedig bob
wythnos, byddant yn derbyn eu credyd hyblyg arferol ar gyfer gwyliau
cyhoeddus / braint sy’n digwydd ar eu diwrnod gwaith arferol a dim credyd
hyblyg ar gyfer gwyliau cyhoeddus / braint sy’n digwydd ar y diwrnodau pan nad
ydynt yn gweithio fel arfer. Er enghraifft, bydd rhywun sy’n gweithio 8 awr bob
dydd rhwng dydd Llun a dydd Mercher yn cael wyth awr o gredyd hyblyg ar
gyfer Dydd Llun y Pasg, ond ni fyddent yn cael credyd hyblyg ar gyfer Gwener y
Groglith.

Colli gwyliau blynyddol

Bydd unrhyw weithiwr a ddiswyddir am gamymddygiad difrifol yn colli eu hawl am y
gwyliau blynyddol yn eu contract, ond byddent yn parhau i gael tal am unrhyw wyliau
statudol nad oeddent wedi’'u cymryd pan gawsant eu diswyddo.

Polisiau sy’n ystyriol o deuluoedd

Gwyliau Mamolaeth, Tadolaeth, Mabwysiadu, Maethu a Rhieni

7.10 Mae Estyn yn cynnig gwyliau mamolaeth, tadolaeth, mabwysiadu, maethu a rhieni i

weithwyr cymwys.

Gwyliau Arbennig a Seibiant mewn Gyrfaoedd

7.11 Oni bai lle bod hawl statudol i gael gwyliau arbennig at ddibenion penodol, nid oes

hawl ar gyfer gwyliau arbennig neu seibiant mewn gyrfa. Gall Estyn ddewis rhoi
gwyliau arbennig a thal neu heb dal.
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Seibiant mewn gyrfa

7.12 Cewch gyflwyno cais am seibiant di-dal mewn gyrfa am gyfnod o rhwng 3 mis ac
uchafswm o ddwy flynedd. Bydd ceisiadau am seibiannau mewn gyrfa yn cael eu
hystyried ar sail amgylchiadau unigol ac yn 6l dewis Estyn.

| Cyflogaeth eilaidd

7.13 Ni chaiff cyflogeion eu hatal rhag cymryd cyflogaeth eilaidd neu gyflogaeth
ychwanegol tra byddant yn gweithio yn Estyn. Dylai cyflogeion sy’n derbyn
cyflogaeth eilaidd, fodd bynnag, sicrhau nad yw’r gwaith yn golygu unrhyw wrthdaro
buddiannau gyda’u gwaith i Estyn nac yn eu hatal rhag ymgymryd ag ystod lawn eu
dyletswyddau.

7.14 Os yw cyflogeion dan unrhyw amheuaeth o gwbl ynglyn & pha un a yw cyflogaeth
eilaidd yn gwrthdaro &’u gwaith yn Estyn, dylent siarad &’u rheolwyr llinell cyn

ymgeisio am y gyfryw gyflogaeth.

7.15 Dylai cyflogeion sy’'n cymryd cyflogaeth eilaidd neu ychwanegol hysbysu’u rheolwr
llinell a’r tim Adnoddau Dynol am yr oriau ychwanegol sy’n cael eu gweithio, er mwyn
galluogi Estyn i fodloni’i ddyletswyddau o dan y Gyfarwyddeb Oriau Gwaith trwy
fonitro cyfanswm yr oriau sy’n cael eu gweithio.
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Pennod 8: Aelodaeth Undebau Llafur

8.1 Mae Estyn yn cydnabod dau undeb llafur: PCS a FDA. Cewch wybodaeth am sut i
ymuno ag undeb yn ystod eich hyfforddiant ymsefydlu yn Estyn.
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\ Pennod 9: Gadael Estyn

| Cyfnodau rhybudd

9.1 Mae pawb sy’'n gweithio i Estyn yn was sifil. Felly, nid oes gennych yr hawl boed
drwy ddeddf na chontract i gyfnod rhybudd ar 6l gorffen gweithio. Fodd bynnag, bydd
Estyn yn defnyddio’r cyfnodau gofynnol o rybudd a nodir yn gyfreithiol lle tybir bod y
rhain yn berthnasol. Mae Estyn yn cadw’r hawl i dalu cyflog yn lle unrhyw gyfnod
rhybudd sydd heb ddod i ben.

9.2 Os byddwch chi’n dymuno gadael Estyn, byddai’n rhaid i chi ymddiswyddo gan roi'r
cyfnod rhybudd priodol:

(@) Gradd 7 ac uwch — 3 mis
(b) Swyddog Gweithredol Uwch ac is — 4 wythnos

9.3 Os ydych chi’'n dymuno ymddiswyddo, dylech ysgrifennu at y tim Adnoddau Dynol
gan nodi'r dyddiad y dymunwch i’ch ymddeoliad ddod i rym, gan anfon copi o’r nodyn
at eich Cyfarwyddwr Cynorthwyol. Os ydych dros 50 oed, dylech nodi yn eich llythyr
ymddiswyddo yr hyn yr hoffech ei wneud gyda’ch buddion ymddeol, h.y. cael eu
talu’'n syth neu eu cadw ar gyfer eu talu ar yr oedran talu pensiwn arferol.

9.4 Er ei bod yn orfodol i chi roi’r cyfnod rhybudd yn 81 yr hyn a nodir yn eich cytundeb
cyflogaeth, gall gymryd hyd at 12 wythnos i gael trefn ar eich buddion ymddeol.
Gallech ddymuno ystyried yr amser y bydd yn ei gymryd i drefnu talu buddion
ymddeol wrth benderfynu faint o rybudd y byddwch yn ei roi. Os ydych yn Swyddog
Gweithredol Uwch neu’n is, ac am hawlio eich pensiwn ar 6l gadael Estyn, gallech
fod eisiau rhoi hyd at dri mis o rybudd er mwyn i'r trefniadau pensiwn gael eu
gwneud.

9.5 Byddy tim Adnoddau Dynol yn cydnabod yr ymddiswyddiad o fewn pum diwrnod
gwaith ac yn gweithredu’r weithdrefn ar gyfer trefnu talu eich buddion ymddeol (lle

mae yn gymwys).

\ Camau cyn gadael Estyn

9.6 Atgoffir pob gweithiwr sy’n gadael Estyn am y canlynol:

(@) rydych yn parhau i fod yn rhwym i Ddeddf Cyfrinachau Swyddogol 1989 a'r
dyletswyddau cyfrinachedd ar 6l gadael Estyn;

(b) rhaid cael caniatad cyn i unrhyw gofiannau sy’n ymwneud a gweithio i Estyn
gael eu cyhoeddi neu eu darlledu;

(c) cyfyngiadau ar y penodiadau y gellir eu derbyn o fewn dwy flynedd o adael y
Gwasanaeth Sifil (gweler paragraffau 9.9 — 9.11);
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(ch) angen trefnu gyda’r tim cyfleusterau ar gyfer dychwelyd unrhyw offer a
ddarparwyd i chi i gefnogi gweithio o gartref;

(d) angen dychwelyd holl offer Estyn (gan gynnwys ffénau symudol, trwyddedau
diogelwch a dogfennaeth swyddogol) cyn eich diwrnod olaf o wasanaeth:

(dd) caiff eich llinell band eang Estyn ei datgysylltu os oes gennych un; a

(e) dylech ad-dalu unrhyw log a dalwyd i chi yn ogystal & dychwelyd unrhyw
ddogfennau swyddogol cyn i chi adael Estyn.

\ Cymhwysedd i gyflwyno tendrau a chynnal gwaith arolygu dan gontract

9.7 Mae Estyn yn cadw’r hawl i osod cyfyngiadau ar gymhwysedd unigolion i gyflwyno
tendrau a chynnal gwaith arolygu ar gyfer Estyn dan gontract, wedi i'w cyflogaeth yn
y Gwasanaeth Sifil ddod i ben.

9.8 Caiff penderfyniadau ynghylch cyfyngiadau priodol eu gwneud ar sail achosion
unigol, gan ystyried p’un a oedd yr unigolyn yn gallu manteisio ar wybodaeth ariannol
neu wybodaeth arall a fyddai’n rhoi mantais fasnachol iddo/iddo wrth gyflwyno tendr
ar gyfer contractau ai peidio.

\ Derbyn penodiadau allanol

9.9 O fewn dwy flynedd ar 6l gadael eich swydd, dylech gael sél bendith Estyn cyn
derbyn unrhyw gynnig swydd mewn busnes neu gorff arall:

(a) sydd a chontract gyda’r Llywodraeth;
(b) sy’n derbyn cymorthdaliadau neu daliadau cyfatebol gan y Llywodraeth;
(c) y mae'r Llywodraeth yn rhan-ddeiliad ynddo;

(ch) sy’'n derbyn benthyciadau, gwarantau neu fathau eraill o gymorth cyfalaf gan y
Llywodraeth;

(d) sy’nrhan o berthynas arbennig gyda gwasanaethau neu adrannau neu
ganghennau o’r LIlywodraeth; neu

(dd) mewn sefydliadau rhannol gyhoeddus a sefydlwyd gan y Llywodraeth neu’r
Senedd.

9.10 Yn yr un modd, rhaid cael caniatad os ydych yn dymuno gweithio i wasanaeth
llywodraeth dramor.

9.11 Ceir rheolau ar draws y Gwasanaeth Sifil ynglyn & chaniatau i weithwyr sifil weithio i

gyrff allanol. Mae’r rheolau hyn wedi’'u cynnwys ym mholisiau a gweithdrefnau
Estyn.
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Gwyliau blynyddol

9.12 Os byddwch yn gadael Estyn rhan o’r ffordd drwy’ch blwyddyn wyliau, bydd eich
lwfans gwyliau blynyddol yn cyfateb i gyfnod eich gwasanaeth yn ystod y flwyddyn
honno. Bydd Adnoddau Dynol yn cyfrifo’ch hawl i wyliau blynyddol cyn rhoi'r
trefniadau gwaith newydd yn eu lle.

9.13 Fel arfer, bydd dyddiad eich gadael yn hysbys mewn da bryd o flaen llaw a dylech
sicrhau eich bod yn cymryd eich Iwfans gwyliau a ail-gyfrifwyd cyn i chi gadael. Mewn
amgylchiadau eithriadol iawn cewch eich talu am unrhyw wyliau blynyddol nas
cymerwyd. Os cymerwyd mwy o wyliau na’r hyn sydd wedi cronni, yn dilyn ail-gyfrifo
eich Iwfans gwyliau, bydd Estyn yn adennill gwerth y gwyliau gormodol a gymerwyd
o’ch cyflog misol olaf.

\ Materion yn ymwneud a chyflog wth adael ar ganol mis

9.14 Os byddwch chi’n gadael ar ganol mis, caiff eich cyflog ei seilio ar nifer y dyddiau a
weithiwyd a nifer y dyddiau ym mis eich gadael, e.e. os gadawoch chi ar 15
Gorffennaf, byddech yn derbyn 15/31 x cyflog misol.

Geirdaon

9.15 Dylid gwneud ceisiadau am eirdaon cyflogaeth i'r tim Adnoddau Dynol — ni all neb y
tu allan i'r tim Adnoddau Dynol roi geirda cyflogaeth swyddogol. Mae cydweithwyr yn
rhydd i roi geirdaon personol nad ydynt yn sén am eich hanes neu berfformiad yn y
gwaith.

\ Cwrs cyn ymddeol

9.16 Bydd gennych hawl i fynychu cwrs cyn ymddeol a ddarperir gan ddarparwr
hyfforddiant Estyn cyn i chi adael Estyn a gaiff ei drefnu gan y tim Adnoddau Dynol.
Dylech ofyn am gyngor gan y tim Adnoddau Dynol ynglyn ag argaeledd cyrsiau felly
a’r amser gorau i'w mynychu.
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Atodiad A
Cod y Gwasanaeth Sifil

Gwerthoedd y Gwasanaeth Sifil

Mae’r Gwasanaeth Sifil yn rhan annatod ac allweddol o lywodraeth y Deyrnas
Unedig®. Mae’n cynorthwyo’r Liywodraeth sydd mewn grym i ddatblygu a gweithredu
ei pholisiau yn ogystal & darparu gwasanaethau cyhoeddus. Mae gweision sifil yn
atebol i Weinidogion sydd, yn eu tro, yn atebol i'r Senedd?.

Fel gwas sifil, fe’ch penodir ar sail teilyngdod yn sgil cystadleuaeth deg ac agored a
disgwylir i chi gyflawni eich rol gydag ymroddiad ac ymrwymiad tuag y Gwasanaeth
Sifil a’i werthoedd craidd: hygrededd, gonestrwydd, gwrthrychedd a didueddrwydd.
Yny Cod hwn:

(&) mae ‘hygrededd’ yn golygu rhoi rhwymedigaethau gwasanaeth cyhoeddus
uwchlaw eich buddiannau personol;

(b) mae ‘gonestrwydd’ yn golygu bod yn gywir ac yn agored;

(c) mae ‘gwrthrychedd’ yn golygu rhoi cyngor a gwneud penderfyniadau ar sail
dadansoddiad manwl o’r dystiolaeth; ac mae

(d) ‘didueddrwydd’ yn golygu gweithredu yn unol & theilyngdod yr achos a
gwasanaethu llywodraethau o wahanol fathau gwleidyddol yn yr un modd.

Mae’r gwerthoedd craidd hyn yn cynorthwyo Illywodraeth dda ac yn sicrhau bod y
safonau uchaf posibl yn cael eu cyflawni ym mhopeth y mae’r Gwasanaeth Sifil yn ei
wneud. Drwy hynny, mae hyn yn cynorthwyo’r Gwasanaeth Sifil i ennill parch
Gweinidogion, y Senedd, y cyhoedd a’i gwsmeriaid.

Mae’r Cod® hwn yn nodi'r safonau ymddygiad a ddisgwylir gennych chi a phob gwas
sifil arall. Mae’r rhain yn seiliedig ar werthoedd craidd. Mae’n bosibl bod gan
adrannau unigol eu cenhadaeth a’u datganiadau o werthoedd eu hunain yn seiliedig
ar y gwerthoedd craidd, gan gynnwys y safonau ymddygiad a ddisgwylir gennych chi
wrth ymwneud &’ch cydweithwyr.

'Mae’r Cod hwn yn berthnasol i holl weision sifil Gartref. Mae gan y rhai sy’n gweithio yng Ngweithrediaeth yr
Alban ac yng Nghynulliad Cenedlaethol Cymru a’'u Hasiantaethau eu fersiynau eu hunain o’r Cod. Mae codau
tebyg yn berthnasol i Wasanaeth Sifil Gogledd Iwerddon a’r Gwasanaeth Diplomataidd.

2Yn gyfansoddiadol, mae gweision sifil yn weision i'r Goron. Y Llywodraeth sy’n arfer pwerau gweithredol y
Goron.

® Mae cyfrifoldebau penodol y Gweinidogion a’r ymgynghorwyr arbennig mewn perthynas &'r Gwasanaeth Sifil
wedi’'u nodi yn eu Codau Ymddygiad: www.cabinetoffice.gov.uk/propriety_and_ethics
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Safonau ymddygiad

Hygrededd

Rhaid i chi

(@) gyflawni eich dyletswyddau a’ch ymrwymiadau’'n gyfrifol;

(b) bob amser weithredu’n broffesiynol* ac mewn modd sy’n ennill ac yn cynnal
hyder pawb yr ydych yn ymwneud & nhw;

(c) sicrhau bod arian cyhoeddus ac adnoddau eraill yn cael eu defnyddio’n briodol
ac yn effeithlon;

(ch) ymwneud &'r cyhoedd a’u materion yn deg, yn effeithlon, yn brydlon, yn

effeithiol ac yn sensitif, hyd at eithaf eich gallu;

(d) trin gwybodaeth mewn modd mor agored & phosibl o fewn y fframwaith
cyfreithiol; a

(dd) chydymffurfio &’r gyfraith a gweinyddu cyfiawnder.

Rhaid i chi beidio a:

(@) chamddefnyddio eich swydd swyddogol, er enghraifft drwy ddefnyddio
gwybodaeth a ddaeth i'r amlwg wrth wneud eich dyletswyddau swyddogol er
lles eich buddiannau personol neu fuddiannau pobl eraill;

(b) derbyn rhoddion neu letygarwch neu unrhyw fanteision eraill oddi wrth unrhyw
un mewn modd a allai gael ei ystyried yn ymgais i ddylanwadu ar eich barn neu
eich hygrededd personol; neu

(c) ddatgelu unrhyw wybodaeth swyddogol heb ganiatad. Mae'r ddyletswydd hon
yn parhau i fod yn berthnasol ar 6l gadael y Gwasanaeth Sifil.

Gonestrwydd

Rhaid i chi:

(@) egluro’r ffeithiau a’r materion perthnasol yn gywir a chywiro unrhyw
gamgymeriadau cyn gynted a phosibl; a

(b) defnyddio adnoddau ar gyfer y dibenion cyhoeddus awdurdodedig y cawsant eu

darparu ac nid ar gyfer unrhyw ddiben arall.

Rhaid i chi beidio a:

‘Gan gynnwys ystyried y safonau moesol sy’n llywodraethu rhai meysydd proffesiynol penodol.

Tudalen 30



10.

11.

12.

13.

(@) thwyllo neu gamarwain Gweinidogion, y Senedd neu eraill yn fwriadol; neu

(b) gael eich dylanwadau gan geisiadau amhriodol gan eraill er mwyn elwa’n
bersonol.

Gwrthrychedd
Rhaid i chi:

(&) roi gwybodaeth a chyngor, gan gynnwys cynghori Gweinidogion, ar sail
tystiolaeth, a chyflwyno dewisiadau a ffeithiau yn gywir;

(b) gwneud penderfyniadau yn unol a theilyngdod yr achos; a
(c) rhoi ystyriaeth briodol i gyngor arbenigol a phroffesiynol.
Rhaid i chi beidio ag:

(@) anwybyddu ffeithiau neu ystyriaethau perthnasol anghyfleus wrth roi cyngor neu
wneud penderfyniadau; neu

(b) rwystro polisiau rhag cael eu gweithredu ar 6l i benderfyniadau gael eu gwneud
drwy wrthod cymryd neu ddilyn camau sy’n deillio o’'r penderfyniadau hynny.

Didueddrwydd
Rhaid i chi:

(@) gyflawni eich cyfrifoldebau mewn ffordd deg, gyfiawn a chytbwys ac adlewyrchu
ymrwymiad y Gwasanaeth Sifil i gydraddoldeb ac amrywiaeth.

Rhaid i chi beidio a:

(@) gweithredu mewn ffordd sy’n cefnogi neu’n gwahaniaethu yn erbyn unigolion
neu fuddiannau penodol.

Didueddrwydd gwleidyddol

Rhaid i chi:

(@) wasanaethu’r Llywodraeth, beth bynnag fo’i pholisiau, hyd at eithaf eich gallu
mewn ffordd sy’n cynnal didueddrwydd gwleidyddol ac sy’n unol & gofynion y
Cod hwn, beth bynnag fo’ch credoau gwleidyddol chi;

(b) gweithredu mewn ffordd sy’n ennill ac yn cynnal hyder Gweinidogion, yn ogystal
a sicrhau y byddwch yn gallu sefydlu’r un berthynas gyda’r rhai y gallai fod

angen i chi eu gwasanaethu mewn Llywodraeth arall yn y dyfodol; a

(c) chydymffurfio ag unrhyw gyfyngiadau sydd wedi’'u gosod ar eich
gweithgareddau gwleidyddol.
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14.

15.

16.

17.

18.

Rhaid i chi beidio a:

(@) gweithredu mewn ffordd sy’n cael ei phennu gan ystyriaethau plaid wleidyddol
neu ddefnyddio adnoddau swyddogol at ddibenion plaid wleidyddol; neu

(b) adael i'’ch safbwyntiau gwleidyddol personol effeithio ar unrhyw gyngor a
roddwch neu eich gweithredoedd.

Hawliau a chyfrifoldebau

Mae’'n ddyletswydd ar eich adran neu asiantaeth i dynnu eich sylw aty Cod a’i
werthoedd. Os ydych o’r farn eich bod yn cael eich gorfodi i weithredu mewn ffordd
sy’n mynd yn groes i'r Cod, rhaid i’ch adran neu eich asiantaeth ystyried eich pryder
a gwneud yn siwr na chewch eich cosbi am dynnu sylw ato.

Os oes gennych bryder, dylech fynd ati yn y lle cyntaf i siarad gyda’ch rheolwr llinell
neu rywun arall yn eich cadwyn o reolwyr llinell. Os nad oes modd i chi wneud
hynny, am ba reswm bynnag, dylech godi'r mater gyda swyddogion enwebedig eich
adran sydd wedi’u penodi i gynghori staff am y Cod.

Os ydych yn cael gwybod am weithredoedd pobl eraill sydd yn mynd yn groes i'r Cod
yn eich barn chi, dylech roi gwybod i’ch rheolwr llinell neu rywun arall yn eich cadwyn
o reolwyr llinell; fel arall, gallech ofyn am gyngor gan eich swyddog enwebedig.
Dylech hysbysu’r heddlu neu’r awdurdodau priodol am dystiolaeth o weithgareddau
troseddol neu anghyfreithlon.

Os ydych wedi codi mater a drafodwyd ym mharagraffau 15 to 17, yn unol &’r
gweithdrefnau perthnasol®, a heb gael ymateb rhesymol yn eich barn chi, cewch
hysbysu Comisiynwyr y Gwasanaeth Sifil ynglyn a’r mater®. Bydd y Comisiynwyr
hefyd yn ystyried derbyn cwyn uniongyrchol. Dyma eu cyfeiriad:

Civil Service Commission, Room G8, 1 Horse Guards Road, London,
SW1A 2HW.

Ffén: 020 7271 0836

e-bost: bill.brooke@csc.gsi.gov.uk

Os nad oes modd datrys y mater drwy ddefnyddio’r gweithdrefnau uchod, ac os na
allwch ddilyn y cyfarwyddiadau a roddwyd i chi, bydd yn rhaid i chi ymddiswyddo o'r
Gwasanaeth Sifil.

°Gall y ddeddfwriaeth chwythu’r chwiban (Deddf Datgelu er Lles y Cyhoedd 1998) fod yn berthnasol hefyd mewn
rhai amgylchiadau. Mae Arweiniad Cyfeirlyfr y Gwasanaeth Sifil yn rhoi mwy o fanylion:
www.cabinetoffice.gov.uk/propriety_and_ethics.

®Mae dalen Apeliadau Comisiynwyr y Gwasanaeth Sifil yn rhoi mwy o wybodaeth:
www.civilservicecommissioners.gov.uk. Nid yw'r Cod hwn yn trafod materion rheoli adnoddau dynol.
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Mae’r Cod hwn yn rhan o’r contract rhyngoch chi a’ch cyflogwr. Mae’n nodi’r safonau
uchel o ymddygiad a ddisgwylir gennych yn sgil eich swydd mewn bywyd cyhoeddus
a chenedlaethol fel gwas sifil. Gallwch ymfalchio mewn cadw at y gwerthoedd hyn.

Mehefin 2006
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