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1. Cyflwyniad

Datblygwyd y polisi hwn yn sgil ymgynghori yn llawn â'r Undebau Llafur a’r cyrff proffesiynol sy’n cynrychioli staff yn ysgolion Cyngor Sir Ceredigion. Mae’r polisi yn cadw yn agos at yr argymhellion a’r cyngor a roddir gan gyrff megis ACAS* a’r Gymdeithas Ddiwydiannol (Industrial Society). Oherwydd hynny cafodd ei gymeradwyo at ddefnydd ysgolion.
Mae yna gydnabyddiaeth eang i’r ffaith bod presenoldeb yn ffactor hanfodol bwysig wrth redeg gwasanaethau awdurdod lleol yn effeithiol ac yn effeithlon. Mae lefelau uchel o bresenoldeb yn y gwaith o bwys mawr os yw’r Awdurdod am gyflawni ei ymrwymiad i ddarparu gwasanaethau o safon yn effeithiol, yn effeithlon ac yn ddarbodus.  Bydd lefelau uchel o absenoldeb oherwydd salwch yn cael effaith andwyol ar y gallu i gyflawni’r ymrwymiad hwn.
Mae Llywodraethwyr a Phenaethiaid yn ymwybodol iawn o’r modd y bydd absenoldeb yn tarfu ar waith yr ysgolion, yn ogystal â chost cyflogi athrawon llanw a staff eraill i gyflenwi dros absenoldeb o’r fath. Gall gweithwyr unigol hefyd ddioddef pryder, a cholli hyder, a gall hyn gynyddu hwyaf oll y byddant yn absennol o’r gwaith. Elfen arall yw’r effaith andwyol a gaiff absenoldebau o’r fath ar aelodau eraill o staff y mae gofyn iddynt ysgwyddo cyfrifoldebau ychwanegol a gwneud trefniadau cyflenwi dros gydweithwyr sy’n absennol.

Derbynnir bod absenoldebau oherwydd salwch yn anochel ac nid yw’r Cyngor, trwy gyflwyno’r gweithdrefnau hyn, yn ceisio erydu unrhyw hawliau sydd gan weithwyr yn ôl yr hyn a nodir yn eu Hamodau Gwasanaeth a chytundebau lleol. Yn yr un modd nid dymuno ymyrryd ag unrhyw bolisïau y cytunwyd arnynt eisoes gan Gyrff Llywodraethol y mae’r Cyngor. Ceisio y mae yn hytrach i gynnig ymdriniaeth gyson i Lywodraethwyr, rheolwyr a gweithwyr er mwyn cynorthwyo a diogelu pawb sydd dan sylw.

Mae llawer o’r agweddau yr ymdrinnir â hwy eisoes yn rhan gynhenid o Amodau Gwasanaeth a chytundebau lleol, ac yn hynny o beth ceisio codi ymwybyddiaeth o’r angen i fonitro lefelau salwch, ayb, y mae’r ddogfen hon yn hytrach na chyflwyno mesurau newydd.

Gofynion statudol

Mae’r polisi hwn yn berthnasol i holl staff yr ysgolion. Serch hynny

mae yna ofyniad statudol penodol ar gyfer staff dysgu ac mae angen i

Benaethiaid a Llywodraethwyr fod yn ymwybodol o hynny. 

Mae gan yr Ysgrifennydd Gwladol, gan weithredu trwy’r Awdurdod a’r Corff Llywodraethol, y pŵer i atal gweithwyr o’r gwaith dros dro, neu i derfynu eu cyflogaeth, lle y bo rheswm i feddwl eu bod o bosibl wedi mynd yn feddygol anatebol i gyflawni eu dyletswyddau dysgu, yn arbennig lle y bo perygl posibl i’r disgyblion.   Gall sawl cyflwr meddygol arwain at  y cam hwn ond mewn rhai meysydd penodol, mae’n ofyniad ar Lywodraethwyr a Phenaethiaid i roi gwybod i’r Awdurdod Addysg Lleol cyn gynted ag y dônt i wybod bod athro yn dioddef rhag salwch o’r fath. Dyma’r mathau o salwch sydd dan sylw:-
a) Anhwylderau seiciatryddol, salwch meddyliol ac/neu gamddefnydd ar gyffuriau neu alcohol

b) Darfodedigaeth yr Ysgyfaint

c) Epilepsi

ch) Llid yr ymennydd

d) Hepatitis

ad)  Clwy’r pennau 

Mewn achosion o’r fath, ystyrir y perygl i ddisgyblion, o’i gydbwyso yn erbyn ymrwymiad yr Awdurdod i’r gweithiwr, yn arbennig lle y bo posibilrwydd yr ystyrid ei fod yn anabl, yn ôl diffiniad Deddf Gwahaniaethu ar sail Anabledd 1996.

Dylid ymgynghori â’r Awdurdod Addysg Lleol wrth gymryd camau pellach, ond bydd hyn fel arfer yn golygu ceisio cyngor gan y Gwasanaeth Iechyd Galwedigaethol yn y lle cyntaf.

Mae’r angen i adrodd am y mathau hyn o salwch hefyd yn cynnwys staff anaddysgol. Rhaid rhoi gwybod i’r Awdurdod Addysg Lleol yn syth. 

Cynlluniwyd llawer o’r gofynion a’r amserlenni sydd yn y weithdrefn i fod o gymorth gyda’r ddyletswydd statudol i ofalu am weithwyr, yn arbennig y rhai hynny sy’n dioddef rhag salwch sy’n gysylltiedig â straen a’r rheiny sydd, o bosibl, ag anabledd. Cynlluniwyd hwy hefyd i gynorthwyo rheolwyr i fonitro lefelau salwch yn ôl gofyniad polisi corfforaethol y Cyngor, yr Adran Addysg a Sgiliau, a Llywodraeth Cynulliad Cymru. Mae’n bosibl bod Penaethiaid/Rheolwyr Llinell o’r farn bod datblygiadau megis ‘cyfweliadau dychwelyd i’r gwaith’ yn llyncu amser, ond dylid ystyried y gall mesurau o’r fath arbed amser yn y pen draw trwy nodi problemau a wynebir gan weithwyr unigol. Mae hyn yn golygu y bydd modd gwneud trefniadau eraill, a thrwy hynny gynorthwyo’r naill ochr a’r llall, gan arwain at lefelau absenoldeb is.
2. Amcanion
Mae’r polisi a gweithdrefn hwn yn berthnasol i’r holl weithwyr sy’n rhan o weithlu Ysgolion a Reolir yn Lleol.  

Noder – nid yw’n berthnasol i staff a gyflogir gan Wasanaethau Contract (hy  staff arlwyo/glanhau).

Trwy weithredu’r polisi a gweithdrefn hwn, amcan y Cyngor yw: 

· Rhoi cefnogaeth i’r gweithwyr hynny sy’n analluog i weithio oherwydd salwch.

· Sicrhau ymagwedd deg a chyson a fydd yn cynnwys pob gweithiwr.

· Hyrwyddo presenoldeb trwy gadw achosion o absenoldeb mor isel â phosibl a chyrraedd a chynnal y lefelau targed a osodwyd.

· Lleihau’r ymyrraeth ar wasanaethau gweithredol a’r baich a roddir ar weithwyr y mae’n rhaid iddynt gyflenwi oherwydd absenoldeb eu cydweithwyr.

· Gostwng costau uniongyrchol staff cyflenwi a’r costau o ran effeithlonrwydd sy’n gysylltiedig ag absenoldeb oherwydd salwch. 

3. Datganiad Polisi
Polisi Cyngor Sir Ceredigion, ynghyd â’i Gyrff Llywodraethol, yw sicrhau ac annog presenoldeb rheolaidd ei holl weithwyr yn y gwaith a sefydlu trefniadau teg, effeithiol a chyson  i ymdrin ag absenoldeb. 

Mae’r Cyngor a’r Cyrff Llywodraethol yn cydnabod pwysigrwydd eu cyfrifoldebau i reoli absenoldeb oherwydd salwch a byddant yn gwneud hynny trwy weithdrefnau sy’n ymgorffori mecanweithiau i fonitro lefelau presenoldeb unigolion. Byddant hefyd yn defnyddio strategaethau rheoli rhagweithiol ac yn rhoi cefnogaeth i weithwyr lle y bo’n briodol er mwyn gostwng lefelau uchel o absenoldeb oherwydd salwch.
Mae’r Cyngor yn cydnabod hefyd mai ei weithwyr yw ei adnodd mwyaf gwerthfawr ac mae’n ymdrechu felly i fod yn gyflogwr gofalgar. Bydd yn annog ac yn datblygu mentrau i hyrwyddo iechyd a lles ei weithwyr i’w mabwysiadu gan y Cyrff Llywodraethol. 

Mae’r Cyngor, mewn partneriaeth â Chyrff Llywodraethol, yn cymryd ei gyfrifoldeb i sicrhau iechyd, diogelwch a lles ei weithwyr o ddifrif. Bydd y Cyngor yn ymdrechu i adnabod y ffactorau sy’n achosi absenoldeb ac i ddatblygu a darparu, lle y bo’n rhesymol ymarferol, strategaethau adferol i’w mabwysiadu gan yr ysgolion. 

Dangosir gofal a dealltwriaeth at weithwyr y mae gwir angen iddynt fod yn absennol a chynigir cefnogaeth iddynt yn ystod cyfnodau o salwch. Serch hynny, cydnabyddir bod rhaid cydbwyso hyn gyda’r angen i sicrhau bod y cyhoedd yn derbyn y lefel gwasanaeth y mae ganddynt hawl arni. Mae’r camddefnydd ar y system a all godi ymhlith lleiafrif yn y gweithlu yn annerbyniol. Bydd y Cyngor yn cynorthwyo Cyrff Llywodraethol i ymdrin yn gadarn ag achosion o’r fath gan ei fod yn sylweddoli bod gan yr arfer hwn effaith andwyol ar gydweithwyr a darpariaeth gwasanaethau. 

Mae’r Cyngor, mewn partneriaeth â’r Cyrff Llywodraethol, yn dymuno sicrhau cyfle gwirioneddol gyfartal ym mhob agwedd ar ei weithgareddau fel cyflogwr. Bydd felly yn ymdrechu i sicrhau y gweithredir y polisi a gweithdrefn mewn modd anwahaniaethol.

Bydd hyfforddiant ar reoli salwch ar gael i Benaethiaid ac/neu weithwyr eraill gyda chyfrifoldebau rheolaethol/goruchwyliol er mwyn sicrhau ymagwedd gyson. Bydd yn ofynnol i Gyrff Llywodraethol i ystyried darparu hyfforddiant digonol i staff sydd â chyfrifoldebau rheoli.
4. Materion Cyfreithiol
1. Mae gan gyflogwr gyfrifoldeb cyfreithiol o dan Ddeddf Iechyd a Diogelwch yn y Gwaith 1974 i sicrhau,  cyn belled ag sy’n rhesymol ymarferol, iechyd, diogelwch a lles ei weithwyr.

2. Ystyrir absenoldeb oherwydd salwch yn fater sy’n ymwneud â gallu  ac fe allai diswyddo ar sail gallu fod yn rheswm teg dros ddiswyddo o dan Ddeddf Hawliau Cyflogaeth 1996.

3. Mae gan weithwyr hawl statudol o dan Ddeddf Cysylltiadau Cyflogaeth 1999 i gael cydweithiwr neu swyddog undeb llafur/cynrychiolydd o gorff proffesiynol yn gwmni iddynt lle bo gofyn iddynt fynychu gwrandawiadau disgyblaethol ffurfiol. 

4. Ni chaiff cyflogwyr wahaniaethu’n annheg ar sail rhyw, cyfeiriadedd rhywiol, crefydd, hil nac anabledd o dan y Ddeddf Gwahaniaethu ar sail Rhyw 1975, Deddf Cysylltiadau Hiliol 1976 a Deddf  Gwahaniaethu ar sail Anabledd 1995.  Wrth reoli absenoldeb oherwydd salwch mae gofyn ystyried yn llawn oblygiadau Deddf Gwahaniaethu ar sail Anabledd 1995. O dan y Ddeddf hon mae  diogelu pobl ag anableddau yn ei gwneud hi’n ofynnol ar gyflogwyr i beidio â: 

· Rhoi ymdriniaeth lai ffafriol am reswm sy’n gysylltiedig â’u hanabledd
· Fethu ag addasu’r gweithle neu arferion gwaith i raddau rhesymol oni bo cyfiawnhad dros beidio â gwneud hynny.  

5. O dan Ddeddf Mynediad at Gofnodion Meddygol 1988 mae’n rhaid i gyflogwr gael caniatâd ysgrifenedig y gweithiwr cyn gwneud cais am adroddiad meddygol gan feddyg a fu’n gyfrifol am ofal iechyd corfforol neu feddyliol y gweithiwr. Mae gan y gweithiwr yr hawl i weld yr adroddiad cyn iddo gael ei anfon at Feddyg Iechyd Galwedigaethol Annibynnol y Cyngor. Rhaid hysbysu gweithwyr am yr hawliau hyn. Nid yw’r Ddeddf serch hynny yn cynnwys unrhyw sgrinio mewnol  a all ddigwydd cyn cyflogi gweithiwr.
6. Mae gan weithwyr yr hawl i gael mynediad i’w hadroddiadau meddygol ysgrifenedig a chyfrifiadurol a luniwyd er 1 Tachwedd 1991, o dan  Ddeddf  Mynediad at Gofnodion Iechyd 1990.

7. O dan Ddeddf Hawliau Cyflogaeth 1996 mae’n anghyfreithlon i ddidynnu arian yn syth o’r gyflog oni bo’r gyfraith neu’r cytundeb gwaith yn nodi hynny, neu oni bo’r gweithiwr wedi rhoi caniatâd penodol i wneud hynny. Un eithriad sy’n berthnasol i’r weithdrefn hon yw gordalu cyflog, a fyddai’n cynnwys tâl salwch.
8. Mae’r Cyngor yn dwyn mewn cof effaith Deddf Hawliau 1998, gan gyfeirio’n benodol at y parch at yr hawl i gael bywyd teuluol a’r hawl i gael gwrandawiad teg a’r angen i’r polisi a gweithdrefn i gydymffurfio â’r confensiwn.

5. Egwyddorion
Bydd yr egwyddorion cyffredinol a ganlyn ar waith:

1. Mae gan reolwyr ysgolion a gweithwyr fel ei gilydd gyfrifoldebau o dan y polisi hwn.

2. Trefnir hyfforddiant ar gyfer pob rheolwr a goruchwyliwr ar reoli absenoldeb oherwydd salwch er mwyn sicrhau y ceir safon ac ymagwedd gyson trwy’r Cyngor drwyddo draw. 

3. Mae rhyw lefel o absenoldeb yn anochel a dylid cydnabod hynny.  Serch hynny, mae’n bosibl i leihau lefelau o absenoldeb oherwydd salwch trwy gymryd camau positif ac ymagwedd reolaethol gyffredinol.

4. Yn y rhan fwyaf o achosion, gyda’r gefnogaeth a’r ymyriad meddygol cywir, bydd iechyd gweithiwr yn gwella digon i’w alluogi i ddychwelyd i’w lawn iechyd a dyletswyddau. Bydd rhaid cwrdd â’r nod o gydbwyso amser i wella gydag anghenion y gwaith. Lle na fydd modd cyrraedd y cydbwysedd hwn, rhaid cymryd camau yn unol â’r weithdrefn.
5. Pan fydd absenoldeb oherwydd salwch yn digwydd yn ganlyniad i ddyletswyddau neu amgylchedd gwaith y gweithiwr, bydd y Cyngor yn ymgynghori gyda’r Corff Llywodraethol er mwyn cymryd y camau sy’n rhesymol ymarferol i liniaru’r broblem.

6. Ym mhob cam o’r weithdrefn dylid ymchwilio yn y modd cywir i amgylchiadau’r absenoldeb ac ymgynghori â’r gweithiwr. 

7. Rhaid barnu pob achos o absenoldeb oherwydd salwch ar sail ei  rinweddau.

8. Er ein bod yn cydnabod bod rhaid dangos dealltwriaeth a chydymdeimlad wrth  ystyried amgylchiadau unigol pob achos, rhaid ystyried hefyd bwysigrwydd effaith weithredol absenoldeb y gweithiwr. 

9. Cynlluniwyd y polisi a’r gweithdrefnau hyn i ymdrin â phroblemau  absenoldeb dilys sy’n codi yn sgil lefelau annerbyniol o salwch.  Wedi ymchwilio i’r mater, os oes yna sail resymol i gredu nad yw’r absenoldeb yn codi oherwydd achos dilys o salwch bydd y gweithdrefnau disgyblaethol arferol mewn grym.
10. Pe bai gweithiwr yn teimlo iddo ef/iddi hi gael cam ynghylch y penderfyniad i  roi  rhybudd neu derfynu cyflogaeth  o dan y gweithdrefnau hyn bydd ganddo ef/ganddi hi yr hawl i apelio. 

11. Ym mhob cam ffurfiol yn y weithdrefn ynghylch cyfarfodydd adolygu absenoldeb neu wrandawiadau apêl, dylai’r gweithiwr gael y cyfle i gael cwmni cynrychiolydd o undeb llafur cydnabyddedig neu gydweithiwr.
12. Mae’r polisi hwn yn cydgysylltu â pholisïau eraill megis Cynghori a Disgyblu, Gallu ac unrhyw bolisïau eraill yng nghyswllt iechyd a fabwysiedid gan y Cyrff Llywodraethol.
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GWEITHDREFNAU

1. CYFFREDINOL

1.1 CYMHWYSIAD
1.1.1
Bydd gwahanol batrymau o absenoldeb, a gwahanol hyd cyfnodau o absenoldeb, yn galw am wahanol ddulliau o weithredu.  Mae’r ddogfen hon felly yn ymgorffori gweithdrefnau ar gyfer ymdrin â chyfnodau byr yn ogystal â chyfnodau hir o absenoldeb. 

1.1.2 Ni fydd pob patrwm absenoldeb yn syrthio’n dwt i un o’r categorïau uchod a gall y patrwm newid dros gyfnod. Mae’n bosibl felly y bydd galw am beth hyblygrwydd o ran dulliau gweithredu.

1.1.3 Bydd gweithdrefnau sy’n rheoli absenoldeb oherwydd salwch yn  cynnwys gweithwyr anabl a gweithwyr nad ydynt yn anabl fel ei gilydd.
1.1.4 Derbynnir y gallai amgylchiadau godi lle y byddai’n fwy dymunol, oherwydd natur y salwch, i berson o’r un rhyw â’r gweithiwr i gynnal y cyfweliad dychwelyd i’r gwaith neu ymweliad lles, neu, fel eithriad, rywun ar wahân i’r rheolwr llinell. Dylid caniatáu cais i wneud hyn lle y bo’n bosibl.
1.1.5 Rhoddir 7 diwrnod o rybudd ysgrifenedig, fan leiaf, i weithiwr am unrhyw gyfarfod ffurfiol i adolygu absenoldeb, i’w gynghori ynghylch y rheswm dros y cyfarfod ac o’i hawl i  gael cwmni cynrychiolydd o gorff/undeb llafur cydnabyddedig neu gydweithiwr. 

1.1.6 Os yw’r gweithiwr sy’n absennol yn dymuno cael ei weld yn y gwaith yn hytrach na derbyn ymweliad gartref, dylid caniatáu cais o’r fath lle y bo’n bosibl.
1.1.7 Mae’r Cyngor yn cadw’r hawl i drefnu archwiliad meddygol ar weithiwr ar unrhyw adeg, le y bo pryder ynghylch iechyd corfforol neu feddyliol gweithiwr neu ei hanes o salwch.

1.1.8 Gwneir penderfyniadau ar sail y dystiolaeth sydd ar gael mewn achosion lle y bo gweithwyr yn gwrthod cydweithredu yn y broses o gaffael tystiolaeth feddygol neu dderbyn archwiliad meddygol. 

1.1.9 Unrhyw gyfnod o absenoldeb lle nad oes hunan-ddatganiad neu ddatganiad gan feddyg (nodyn salwch).

1.1.10 Ni thelir cyflog am unrhyw gyfnod o absenoldeb lle na chafwyd  tystysgrif feddygol na hunan-ddatganiad ac ystyrir ei fod yn gyfnod o absenoldeb di-dâl heb awdurdod.
1.1.11  Mae’r Cyngor yn cadw’r hawl i derfynnu cyflogaeth yn unol â’r polisi hwn cyn y daw’r cyfnod o dâl salwch galwedigaethol i ben.

1.1.12 Ad-delir unrhyw gostau am ddarparu tystysgrifau meddygol ar gais yr Awdurdod/Llywodraethwyr ar wahân i’r gofyniad statudol am dystysgrifau meddygol yng nghyswllt absenoldeb salwch sy’n hwy na 7 diwrnod, o gyflwyno derbynneb.

1.2
DIFFINIAD
1.2.1 Mae’r weithdrefn hon yn cynnwys absenoldeb oherwydd salwch fel y’i diffinnir isod:
· Hunan-ardystio

· Absenoldeb a gefnogir gan dystysgrif meddyg

· Absenoldeb tymor byr sydd o bosibl yn ysbeidiol/cyson

· Absenoldeb tymor hir di-dor

· Anaf diwydiannol

1.2.2 Absenoldeb yng nghyswllt beichiogrwydd

i. Mae absenoldeb mamolaeth ac amser o’r gwaith ar gyfer gofal cynenedigol yn hawl yn ôl Deddf Hawliau Cyflogaeth 1996 ac ni ddylid ei gofnodi na’i fonitro fel absenoldeb oherwydd salwch.
ii. Ni ddylid cymryd camau yn erbyn y gweithwyr hynny sy’n absennol gyda chyflyrau sy’n gysylltiedig â beichiogrwydd. Ond byddir yn monitro ac yn rheoli cyfnodau o absenoldeb yn ystod beichiogrwydd lle nad ydynt yn gysylltiedig â beichiogrwydd, yn yr un modd ag unrhyw absenoldeb arall.
1.2.3 Sgrinio ar gyfer cancr a thriniaeth yng nghyswllt Anabledd

Rhoddir tâl am amser o’r gwaith ar gyfer sgrinio ar gyfer cancr, e.e. ceg y groth, mamogram, prostad a thriniaeth yng nghyswllt anabledd, e.e. adsefydlu, asesiad, triniaeth. Ni ddylid ei gofnodi a’i fonitro fel absenoldeb salwch. Dylai gweithwyr serch hynny ymdrechu i drefnu apwyntiadau o’r fath y tu allan i oriau gwaith, lle bo hynny’n bosibl.
1.2.4 Archwiliadau Meddygol Statudol

Rhoddir tâl am amser o’r gwaith i fynd i archwiliadau meddygol statudol ar gyfer cyflogaeth gyda’r Cyngor ac ni ddylid ei gofnodi na’i fonitro fel absenoldeb oherwydd salwch. 

1.2.5 Apwyntiadau Meddygol

Disgwylir i bob gweithiwr, lle y bo’n rhesymol ymarferol,  i drefnu’r mathau canlynol o apwyntiadau meddygol/iechyd-gysylltiedig y tu allan i’r oriau gwaith arferol: meddyg teulu, ysbyty, ffisiotherapi, deintyddol, optegydd, triniaeth traed, ayb. Serch hynny, ar yr adegau hynny pan nad oes modd trefnu hyn caniateir cyfnod  rhesymol o’r gwaith i unigolion. Dylid trefnu apwyntiadau rheolaidd y mae modd eu trefnu o flaen llaw, e.e. ymweld â’r deintydd ddwywaith y flwyddyn, profion llygaid, y tu allan i’r oriau gwaith arferol lle bo hynny’n bosibl. Fel arall, dylid gwneud cais i gytuno ar absenoldeb o ddyletswyddau gyda’r Pennaeth.

1.2.6 Triniaeth IVF a Llawdriniaeth Gosmetig
Dylid cymryd amser y tu allan i oriau’r ysgol lle bynnag y bo hynny’n bosibl – fel arall, dylid cymryd gwyliau di-dâl. Mae’n bosibl yr eithrir achosion unigol os oes yna gefnogaeth/dystiolaeth feddygol i’w chael. Dylai Penaethiaid a gweithwyr geisio cyngor gan yr Adain Bersonél –Addysg os cyfyd unrhyw broblemau. 

1.3      SWYDDOGAETHAU A CHYFRIFOLDEBAU
1.3.1 Gall pob gweithiwr yng Nghyngor Sir Ceredigion chwarae ei ran wrth leihau ei absenoldeb salwch ei hun. 

1.3.2 Mae’r cyfrifoldeb dros reoli absenoldeb yn bod ar bob lefel trwy’r Cyngor. Serch hynny, fe orwedd y cyfrifoldeb pennaf am fonitro a rheoli absenoldeb o ddydd i ddydd gyda rheolwyr llinell a goruchwylwyr. 

1.3.3 Bydd angen i Lywodraethwyr:

· Sefydlu a chyfathrebu hierarchaeth o gyfrifoldeb am reoli absenoldeb o fewn yr ysgol.
· Hysbysu gweithwyr am drefniadau adrannol penodol i gymhwyso’r weithdrefn. 

· Gosod lefelau targed rhesymol i’w hysgol yng nghyswllt absenoldeb.

· Datblygu, gweithredu, monitro a diwygio cynlluniau gweithredu lle y bo’n bosibl er mwyn lleihau absenoldeb oherwydd salwch a chwrdd â lefelau targed rhesymol a gytunwyd.

· Sicrhau y cedwir at y polisi a gweithdrefn hwn.

· Adrodd am lefelau o absenoldeb oherwydd salwch a chamau a gymerwyd gan reolwyr i Lywodraethwyr ar adegau rheolaidd a gytunwyd. Dylid cynnwys y rhesymau  dros absenoldebau oherwydd salwch lle gwyddys amdanynt, ac yn arbennig lle yr ystyrir eu bod yn berthnasol. 

1.3.4
Bydd Penaethiaid neu’r Rheolwr Llinell yn: 
· Hysbysu pob gweithiwr am y polisi a gweithdrefn hwn, a hysbysu gweithwyr newydd amdano trwy gyfrwng y broses  gynefino ffurfiol. 

· Sicrhau y cedwir cofnodion cywir sy’n cynnwys manylion am ddyddiadau, hyd a rhesymau dros absenoldeb pob gweithiwr a monitro absenoldeb trwy adnabod a dadansoddi tueddiadau a phatrymau ar gyfer unigolion a’r ysgol.
· Cymryd camau rhesymol i gyrraedd ac i gynnal targedau ar gyfer absenoldeb salwch o fewn eu meysydd cyfrifoldeb  gweithredol.

· Asesu materion iechyd a diogelwch ar y cyd â chyngor gan staff iechyd a diogelwch corfforaethol ac Adrannol a’r Meddyg Iechyd Galwedigaethol Annibynnol fel y bo’n briodol. Cymryd sylw o unrhyw argymhellion i weithredu newidiadau i’r amgylchedd neu arferion gwaith i gynnig gwelliannau.

· Cydymffurfio â’r polisi a gweithdrefn ac, ar y cyd â chydweithwyr o’r Adran Bersonél, weithredu gwahanol gamau’r weithdrefn  wrth iddynt gael eu hysgogi.

· Adrodd i’w Corff Llywodraethol ynghylch lefelau absenoldeb a rhesymau dros absenoldeb. 

· Mynychu digwyddiadau hyfforddi a drefnir ar gyfer rheolwyr/goruchwylwyr ar reoli absenoldeb oherwydd salwch. 
1.3.5
Bydd yr Awdurdod Addysg Lleol a’r Adran Bersonél yn:

· Datblygu ac yn adolygu o bryd i’w gilydd bolisïau a gweithdrefnau yng nghyswllt rheoli absenoldeb oherwydd salwch ac iechyd a diogelwch.
· Darparu cyngor ac arweiniad i Benaethiaid ar iechyd a diogelwch, materion yn ymwneud ag absenoldeb oherwydd salwch ac achosion penodol o absenoldeb oherwydd salwch. 
· Cynnal sgrinio meddygol cyn cyflogi gweithwyr, archwiliadau meddygol ar achosion a atgyfeirir a chydgysylltu â’r Meddyg Iechyd Galwedigaethol Annibynnol yn ôl y gofyn. 

· Rhannu pob gwybodaeth yn gyfrinachol ynghylch pob menter yng nghyswllt materion iechyd galwedigaethol.  

· Adrodd am lefelau absenoldeb oherwydd salwch, tueddiadau a chynlluniau gweithredu fesul adran i’r Cabinet yn chwarterol. 

1.3.6 Bydd Gweithwyr Unigol yn: 

· Cymryd gofal rhesymol dros eu hiechyd a’u diogelwch eu hunain a mynychu’r gwaith oni chedwir hwy rhag gwneud hynny gan salwch. 

· Adrodd ynghylch salwch yn ôl y diffiniad a geir yn y weithdrefn, ac yn unol â hi. 

· Cyflwyno’r dogfennau priodol ar gyfer pob cyfnod o absenoldeb yn unol â’r weithdrefn a darparu tystiolaeth am salwch pan fo’n ofynnol e.e. nodyn salwch.
· Peidio ag ymgymryd ag unrhyw weithgareddau yn ystod cyfnod o absenoldeb oherwydd salwch, boed am dâl neu yn ddi-dâl, gan wybod y gallai effeithio’n andwyol ar eu gallu i ddychwelyd i’r gwaith.

· Lle na fo’n andwyol i les y gweithiwr i wneud hynny, cadw mewn cysylltiad yn gyson gyda’u rheolwr llinell trwy gydol eu habsenoldeb a rhoi gwybod am bob datblygiad yng nghyswllt eu habsenoldeb.
· Mynychu archwiliad(au) meddygol yn ôl y gofyn. 

1.4
CYNLLUN SALWCH
1.4.1 Mae tâl Salwch Galwedigaethol yn rhan o delerau cyflogaeth athrawon yn unol ag Amodau Gwasanaeth Athrawon Ysgol yng Nghymru a  Lloegr. 

Mae Adran 4 y ddogfen uchod yn amlinellu’r hawl i dâl salwch a’r rheolau yng nghyswllt hynny. 

Dylai rheolwyr geisio cyngor gan Adain Bersonél yr Adran Addysg ar unrhyw faterion sy’n ymwneud â’r adran hon.
1.4.2 Mae Tâl Salwch Galwedigaethol yn rhan o’r telerau ac amodau gwaith i staff a gyflogir yn unol â’r cydgytundeb a bennwyd gan y   Cyd-gyngor Cenedlaethol ar gyfer Gwasanaethau Llywodraeth Leol (yr ‘NJC’), yn ôl yr hyn a nodir yn y cynllun priodol ar gyfer amodau gwasanaeth.

Mae Adran 4 y ddogfen uchod yn amlinellu’r hawl i dâl salwch a’r rheolau yng nghyswllt hynny.

1.4.3 Gall methu â chydymffurfio â darpariaethau’r adran hon arwain at  atal tâl salwch ac mae’n bosibl y bydd gyfwerth â chamymddwyn.  Os felly ymdrinnir ag ef yn unol â gweithdrefn ddisgyblu’r Ysgol.
1.4.4 Rhoddir gwybod i weithwyr am y sail dros atal tâl salwch a bydd ganddynt yr hawl i apelio. Os deuir i’r casgliad wedi’r apêl bod y sail dros atal y tâl yn un deg bydd y gweithiwr yn colli’r hawl i unrhyw daliad pellach yng nghyswllt y cyfnod hwnnw o absenoldeb. Os deuir i’r casgliad nad oedd y sail dros atal tâl salwch yn un deg, telir tâl salwch.

1.4.5 Os digwydd gordaliad o dâl salwch galwedigaethol bydd gan y Cyngor yr hawl i adennill taliad o’r fath, ond bydd yn ceisio cytuno gyda’r gweithiwr ynghylch y swm a’r dull o dalu o bob taliad cyflog nes i’r swm a ordalwyd gael ei adennill yn llawn. Os bydd tâl yn dod i ben cyn adenillir y gordaliad yn llawn, adenillir y swm sy’n ddyledus o unrhyw daliadau dyledus sy’n weddill. Os bydd y tâl wedi dod i ben yn llwyr llunnir anfoneb a’i hanfon yn syth at y gweithiwr er mwyn adennill y gordaliad. Cytunir telerau’r gordaliad ar sail unigol gyda’r Adran Gyllid.
1.4.6 Os bydd gweithiwr yn hawlio enillion coll gan gwmni yswiriant preifat, e.e. am anafiadau chwaraeon, damweiniau car neu gan bolisi meddygol preifat, am unrhyw gyfnod o absenoldeb o’r gwaith, ceidw'r Cyngor yr hawl i wneud  hawliad trydydd person  neu i geisio ad-daliad o dâl salwch disgyblaethol os yw unrhyw weithiwr yn derbyn unrhyw incwm gan gwmni yswiriant preifat. Mae unrhyw dâl a delir ar ffurf iawndal yn eithriad i hyn.
1.5 DISGYBLAETH


Pan fo Pennaeth neu Reolwr a ddynodwyd ganddo ef/ganddi hi yn nodi bod camddefnydd ar y weithdrefn absenoldeb wedi digwydd, dylid cymryd camau yn sgil archwiliad yn unol â’r drefn ddisgyblu.
Dyma enghreifftiau o ymddygiad gan weithwyr yng nghyswllt absenoldeb lle y byddai’n briodol i gymryd camau disgyblaethol (ni fwriedir y rhestr hon i fod yn un gynhwysfawr):

· Peidio â dilyn y rheolau rhoi gwybod am absenoldeb

heb reswm da

· Rhoi rheswm anfoddhaol dros fod yn absennol o’r gwaith

· Peidio â darparu tystysgrifau meddygol pan ofynnwyd 
iddo/iddi wneud
· Camddefnyddio’r cynllun salwch

· Ymgymryd â gweithgareddau y gwyddys eu bod

yn anghyson â natur y salwch honedig 

· Ymgymryd yn fwriadol ag unrhyw weithgaredd sy’n  

gwaethygu natur y salwch neu’n  gohirio gwella
· Ffugio bwriadol ar dystysgrif hunan-ardystiad neu 


dystysgrif feddygol
2.
RHEOLI ABSENOLDEB

Rheoli absenoldeb oherwydd salwch yw’r broses lle mae’r cyflogwr yn amcanu trwy wahanol ddulliau i hyrwyddo presenoldeb gweithwyr yn y gwaith.  Dyma’r prif amcanion:

· sefydlu systemau rheoli cywir i adolygu cofnodion salwch unigolion

· adolygu cydymffurfiaeth â rheolau a gweithdrefnau adrodd ar salwch

· nodi achosion o absenoldeb er mwyn llesteirio neu atal  absenoldeb rhag digwydd lle y bo’n bosibl

· ategu ymrwymiad i’r ddyletswydd i ofalu dros weithwyr
2.1 COFNODI ABSENOLDEB
2.1.1
Bydd angen i Brifathrawon/Brifathrawesau/Reolwyr Llinell sicrhau bod cofnodion manwl gywir yn cael eu cadw am bob cyfnod o absenoldeb oherwydd salwch i bob gweithiwr. Dylid sicrhau bod pob gwybodaeth bersonol am weithwyr unigol yn cael ei chadw’n gyfrinachol ac na chaiff ei datgelu ond i’r swyddogion sydd angen mynediad iddi. Mae’r defnydd o wybodaeth a ddelir ar fformat llawysgrif a chyfrifiadurol yn dod o dan y Ddeddf Gwarchod Data.

2.1.2 Bydd yr wybodaeth a gofnodir yn cynnwys dyddiadau a chyfnodau absenoldeb, rhesymau dros absenoldeb a dulliau tystio (sef hunandystio/tystio meddygol).  Dylai salwch sy’n peri absenoldeb a ddigwydd rhan o’r ffordd drwy’r diwrnod gwaith gael ei gynnwys pan fo’r absenoldeb yn cyfateb i hanner y diwrnod gwaith neu fwy.

2.1.3 Caiff yr wybodaeth ei hanfon ymlaen at yr Adran Cyflogres Addysg i gael ei rhoi i mewn i’r system Gyflogres gyfrifiadurol bob mis erbyn y 7fed o’r mis. Dylid cadw copi o’r cofnod yn yr ysgol at ddibenion monitro.

2.1.4 Rhaid i Brifathrawon/Brifathrawesau gwblhau’r ffurflen Monitro Absenoldeb Oherwydd Salwch ar wahân a’i chyflwyno i’r Adain Personél ar ddiwedd pob mis.

2.1.5 Bydd Rheolwyr Llinell yn casglu ac yn cynnal unrhyw gofnodion llawysgrif ychwanegol yn ôl yr angen er mwyn monitro/dadansoddi absenoldebau oherwydd salwch.

2.2
MESUR ABSENOLDEB
2.2.1 Bydd mesur absenoldeb yn caniatáu casglu a dadansoddi gwybodaeth fanwl gywir er mwyn:

· nodi meysydd i reolwyr weithredu arnynt

· cymharu lefelau absenoldeb â rhai yn perthyn i gyfnodau blaenorol a sefydlu patrymau a thueddiadau 

· sefydlu targedau o ran cyfraddau absenoldeb a mesur cynnydd tuag at eu cyrraedd

· cymharu perfformiad o fewn yr Awdurdod a chydag Awdurdodau eraill.

2.2.2 Bydd Llywodraethwyr am fonitro cyfraddau absenoldeb blynyddol i’w hysgol a phennu targedau os bydd yn briodol yn seiliedig ar dystiolaeth i gyfiawnhau’r gyfradd honno.

2.3
MONITRO AC ADRODD
2.3.1
Dylai monitro absenoldeb oherwydd salwch ddigwydd ar lefel yr unigolyn, yr adran a’r ysgol ar sail barhaol, a hynny’n cael ei wneud gan swyddogion penodedig a dylid adrodd ar lefelau adrannau ac ysgolion i gyfarfoddydd Cyrff Llywodraethol.

2.3.2 Wrth fonitro absenoldeb oherwydd salwch, ar unrhyw lefel, dylai rheolwyr geisio nodi a dadansoddi patrymau absenoldeb a thueddiadau a datblygu strategaethau rheoli a chynlluniau gweithredu gan ymgynghori â Swyddogion yr Adran Personél yn ôl yr angen i fynd i’r afael â meysydd sydd wedi’u nodi fel rhai problematig.

2.3.3 Caiff achosion unigol eu monitro gan y Prifathro/Brifathrawes/Rheolwr Llinell yn unol â’r gweithdrefnau i reoli absenoldeb tymor hir a thymor byr ysbeidiol/cyson.

2.3.4 Dylai lefelau absenoldeb adrannol ac unrhyw batrymau a thueddiadau presenoldeb sydd wedi’u nodi gael eu hadrodd i dimau rheoli ysgolion yn rheolaidd gan y swyddog penodedig.  Bydd angen i’r Prifathro/Brifathrawes ddatblygu cynlluniau gweithredu a strategaethau rheoli i fynd i’r afael â meysydd sydd wedi’u nodi fel rhai problematig.

2.3.5 Bydd cydweithwyr yn yr Adran Personél yn cynorthwyo ysgolion drwy ddarparu gwybodaeth yn ymwneud â lefelau salwch o fewn ysgolion ac mewn perthynas â staff unigol lle bo angen.

3.
RHOI GWYBOD AM ABSENOLDEB
3.1 Ar y diwrnod cyntaf o absenoldeb bydd y gweithiwr yn rhoi gwybod i’w B/Phrifathro/B/Phrifathrawes neu ei (h)athro/(h)athrawes benodedig os na all ymbresenoli ar gyfer gwaith oherwydd salwch neu anaf.  Ni ddylid gadael negeseuon gyda chydweithwyr o dan amgylchiadau arferol.

3.2 Oni bai bod trefniadau arbennig mewn grym, a gweithwyr wedi’u hysbysu ohonynt, dylid rhoi gwybod am absenoldeb cyn gynted ag sy’n ymarferol bosib cyn yr amser arferol ar gyfer dechrau gwaith y diwrnod hwnnw.  Dylai’r gweithiwr roi gwybod, lle bo modd, am y canlynol:

i. natur y salwch neu’r anaf

ii. pryd mae’n disgwyl gallu dod yn ôl i’r gwaith, os yw’n gwybod hynny

iii. a yw’r absenoldeb oherwydd anaf a gafwyd wrth gyflawni dyletswyddau neu’r tu allan i’r gwaith (dylid rhoi manylion llawn).

iv. Unrhyw waith brys sy’n dal i fod angen ei gwblhau

3.3 Rhaid i bob gweithiwr sy’n rhoi gwybod ei f/bod yn sâl wneud hynny ei hun os oes modd o gwbl, ac nid drwy drydydd person, heblaw am rwystrau ymarferol dilys, e.e. dim mynediad hawdd i ffôn, bod mewn ysbyty.  O dan amgylchiadau felly caiff perthynas neu gyfaill ffonio ar ran y gweithiwr a bod yn barod i roi’r wybodaeth a nodir mewn paragraffau 3.2 (i-iv) uchod i reolwr llinell/oruchwylydd y gweithiwr neu ddirprwy penodedig hwnnw/honno.  Lle nad oes modd cyfleu’r fath wybodaeth drwy drydydd parti oherwydd cyfrinachedd, bydd y rheolwr llinell yn cysylltu â’r gweithiwr.

3.4 Bydd gweithwyr sy’n mynd yn sâl yn ystod eu diwrnod gwaith ac yn teimlo na allant barhau â’u dyletswyddau yn rhoi gwybod i’w rheolwr llinell fod angen iddynt fynd o’u lle gwaith.

3.5 Os pery’r absenoldeb dylai’r gweithiwr ffonio ei r(h)eolwr llinell/(g)oruchwylydd ar y 4ydd diwrnod o absenoldeb gyda’r rheswm dros ei (h)absenoldeb parhaus a’r diwrnod y disgwylir iddo/i ddod yn ôl i’r gwaith os yw hynny’n hysbys.  Cynhwysir gwyliau, gwyliau banc ac ati wrth gyfrif y 4 diwrnod.  Os digwydd i’r 4ydd diwrnod o absenoldeb ddisgyn ar ddiwrnod pan nad oes gwaith dylid gwneud yr alwad ffôn ar y diwrnod gwaith nesaf.

3.6 Os pery’r absenoldeb, neu os disgwylir iddo barhau, am fwy na saith niwrnod calendr bydd y gweithiwr yn ymofyn â thystysgrif feddygol, wedi’i llofnodi gan ei f/meddyg, heb fod yn hwyrach na’r 8fed diwrnod o absenoldeb.  Bydd y gweithiwr yn cysylltu â’r rheolwr llinell/goruchwylydd i’w hysbysu o’r rheswm a’r cyfnod ymatal rhag gwaith fel y’u nodir ar y dystysgrif feddygol.  Dylid wedyn anfon y dystysgrif at y rheolwr llinell o fewn 24 awr i’w derbyn.

3.7 Os pery’r analluogrwydd dylai apwyntiadau pellach i weld y meddyg gael eu gwneud, lle bo’n ymarferol, cyn i’r dystysgrif bresennol ddarfod.  Dylai hysbysu absenoldeb a chyflwyno tystysgrifau meddygol barhau fel ym mharagraff 3.6 uchod.

3.8 Ar gyfer absenoldebau o fwy na 14 diwrnod rhaid i’r gweithiwr gael tystysgrif feddygol gan ei f/meddyg cyn iddo/i ddod yn ôl i’r gwaith yn datgan ei f/bod yn ffit i weithio.  Ar ôl derbyn y dystysgrif rhaid i’r gweithiwr roi gwybod i’r rheolwr llinell/goruchwylydd am y dyddiad a roddir gan y meddyg ar gyfer dod yn ôl i’r gwaith.  Os bydd y meddyg wedi argymell unrhyw gyfyngiad ar ddyletswyddau dylid hysbysu’r rheolwr llinell/goruchwylydd ar yr adeg hon.  Rhaid cyflwyno’r dystysgrif i’r rheolwr llinell yn y cyfweliad dychwelyd i’r gwaith.

3.9 O dan rai amgylchiadau gall fod gweithiwr yn teimlo’n ddigon da i ddod yn ôl i’r gwaith cyn i’r dystysgrif feddygol ddod i ben.  O dan amgylchiadau felly rhaid i’r gweithiwr gael tystysgrif feddygol gan ei f/meddyg, cyn iddo/i ddod yn ôl i’r gwaith, yn datgan ei f/bod yn ffit i weithio.  Rhaid i’r gweithiwr hysbysu’r rheolwr llinell/goruchwylydd fel a nodir ym mharagraff 3.8 uchod.

3.10 Bydd gofyn i weithwyr sy’n gweithio’n agos at ddefnyddwyr gwasanaeth bregus, y bu angen iddynt beidio â gweithio oherwydd heintiau penodol, gael tystysgrif feddygol gan eu meddyg yn datgan eu bod yn ffit i weithio boed a fo am gyfnod yr absenoldeb.  (Gweler Amodau Gwasanaeth i Athrawon yn Lloegr a Chymru.)

3.11 Oni bydd y gweithiwr yn cysylltu fel sy’n ofynnol yn ystod ei (h)absenoldeb ac oni bydd eglurhad am ei (h)absenoldeb, bydd y Prifathro/Brifathrawes neu ei (d)dirprwy penodedig yn cymryd pob cam rhesymol i gysylltu â’r gweithiwr, e.e. galwad ffôn, neu ymweliad â’r cartref a drefnir ymlaen llaw.

3.12 Er mwyn cynorthwyo â’r trefniadau i bobl gymryd lle gweithwyr absennol dylai’r gweithiwr absennol roi’r rhybudd hwyaf posib i’w b/phrifathro/b/phrifathrawes/r(h)eolwr llinell o’r amser y bydd yn dychwelyd i’r gwaith.

3.13 Oni chydymffurfir â’r gofynion hysbysu absenoldeb gellir ymdrin â hynny fel camymddygiad o dan y Weithdrefn Ddisgyblaethol a gellir peidio â thalu cyflog salwch galwedigaethol.  Gobeithir, fodd bynnag, y byddai trefniadau rhesymol rhwng rheolwyr yr Ysgol a’r gweithwyr neu eu cynrychiolwyr yn osgoi’r fath gamau pryd bynnag y bo modd.
4. DYCHWELYD I’R GWAITH
4.1 Ar ôl pob cyfnod o absenoldeb oherwydd salwch, boed wedi’i hunandystio neu wedi’i dystio gan feddyg, cynhelir cyfweliad dychwelyd i’r gwaith gan y rheolwr llinell ar sail unigol.

4.2 Dylai’r cyfweliad gael ei gynnal ar y diwrnod y daw’r gweithiwr yn ôl i’r gwaith, ond cydnabyddir na fydd hyn, efallai, yn bosib i rai categorïau o weithwyr.  Mewn achosion o’r fath dylid cynnal y cyfweliad ar y cyfle cyntaf sy’n ymarferol ar ôl i’r gweithiwr ddod yn ôl i’r gwaith yn unol â’r trefniadau a fydd wedi’u cytuno.

4.3 Bydd y cyfweliad yn rhoi’r cyfle i sicrhau bod y gweithiwr yn ffit i ddod yn ôl i weithio, i drafod natur y salwch ac unrhyw batrymau absenoldeb a all fod yn digwydd.  Bydd hefyd yn gyfle i drafod unrhyw broblemau y teimlir eu bod yn bodoli mewn perthynas â’r gwaith, i nodi unrhyw broblemau isorweddol a all fod yn cyfrannu at absenoldeb y gweithiwr ac i ystyried unrhyw gefnogaeth resymol i gynorthwyo’r gweithiwr.

4.4 Oni bydd y gweithiwr, ym marn y rheolwr llinell, yn ffit i ddychwelyd i’r gwaith, gellir ei g/chadw o’r gwaith am resymau meddygol wrth ddisgwyl am adroddiadau meddygol.  Byddid fel arfer yn gweithredu felly gan ymgynghori â’r Adran Personél, y Meddyg Iechyd Galwedigaethol Annibynnol a’r gynrychiolaeth Undebol berthnasol cyn ei ystyried.

4.5 Yn achos gweithwyr sy’n dychwelyd o absenoldeb tymor hir dylid trafod dod yn ôl fesul cam a/neu gyfyngu ar weithgareddau gwaith fel y bo’n briodol.  Lle yr ystyrir ei bod yn angenrheidiol, dylai cyfweliadau dychwelyd i’r gwaith hefyd gynnwys hysbysu gweithiwr o bethau a fydd wedi digwydd yn yr ysgol/adran yn ystod ei (h)absenoldeb.

4.6 Bydd y rheolwr llinell yn sicrhau bod tystysgrif briodol o absenoldeb oherwydd salwch i’w chael i gyfrif am bob cyfnod o absenoldeb a bod datganiad o ffitrwydd i weithio yn cael ei gyflwyno am absenoldebau o 14 diwrnod neu fwy.  Os pery’r absenoldeb hyd at a chan gynnwys 7 niwrnod (a hynny’n cynnwys penwythnosau) bydd gofyn i’r gweithiwr yn ystod y cyfweliad lenwi ffurflen hunandystiol mewn perthynas ag absenoldeb oherwydd salwch.

4.7 Caiff pwyntiau pwysig y cyfweliad eu cofnodi ar y Ffurflen Cyfweliad Dychwelyd i’r Gwaith, a chopi o honno’n cael ei gadw gan y gweithiwr.  Bydd y Ffurflen Dychwelyd i’r Gwaith yn mynd yn rhan o gofnod iechyd y gweithiwr ac yn cael ei chadw ar ei ffeil bersonol.  Dylid nodi bod gwybodaeth o’r fath yn gyfrinachol.

4.8 Cydnabyddir, yn achos absenoldeb Prifathro/Prifathrawes, na fydd cyfweliad ystyrlon wrth ddychwelyd i’r gwaith efallai ddim yn bosib ac o dan amgylchiadau o’r fath, dylai’r Prifathro/Brifathrawes roi gwybod i’r Rheolwr Personél Addysg am unrhyw absenoldeb y gellir teimlo ei fod yn gysylltiedig â’r gwaith.

4.9 Lle bo gweithwyr yn anfodlon trafod eu cyflwr meddygol â rheolwr llinell penodol, dylent gael cyfle i gael cyfweliad gyda thrydydd parti priodol.  Dim ond mewn lleiafrif bach o achosion, fodd bynnag, y byddid yn ystyried bod angen trefniant o’r fath.

5. ABSENOLDEB TYMOR BYR YSBEIDIOL/CYSON
5.1 CYFLWYNIAD
5.1.1
Absenoldebau yw’r rhain sydd gan amlaf yn achlysurol ac y gellir eu priodoli i anhwylderau bach, yn aml heb fod yn gysylltiedig â’i gilydd, sy’n fynych neu’n annerbyniol.

5.1.2 Gall mai absenoldebau tymor byr yw’r rhai sy’n amharu fwyaf ar bethau oherwydd eu natur anrhagweladwy a’r anhawster wrth drefnu i bobl lenwi’r bwlch.  O ganlyniad gall fod angen i gydweithwyr ymgymryd â gwaith hanfodol ar ben eu dyletswyddau arferol.  Gall fod patrymau absenoldeb o’r fath yn pwyntio at broblem iechyd isorweddol neu faterion yn ymwneud â’r gwaith sydd efallai angen eu datrys. Felly mae’n rhaid i absenoldebau o’r fath gael craffu arnynt yn fanwl gan reolwyr

5.1.3 Argymhellir y gall y weithdrefn gael ei hysgogi gan un o’r canlynol neu gyfuniad ohonynt:    

· 3 achlysur o absenoldeb mewn cyfnod treigl o 3 mis.

· 5 achlysur o absenoldeb hunandystiol mewn cyfnod treigl o 12 mis.

· 10 niwrnod neu fwy o absenoldeb hunandystiol (h.y. heb fod datganiad gan feddyg yn eu cylch) mewn cyfnod treigl o 3 mis (gall fod hyn yn un absenoldeb neu yn nifer ohonynt)

· unrhyw batrwm annerbyniol o absenoldeb.

5.2
CYFFREDINOL
5.2.1 Gellir ymgynghori â’r Meddyg Iechyd Galwedigaethol Annibynnol ar unrhyw bwynt yn y drefn, lle bo pryder am iechyd y gweithiwr, ond mae’n rhaid ymgynghori ag ef/hi cyn gweithredu mewn unrhyw ffordd o dan baragraff 5.3.4.

5.2.2 Os ystyrir ei bod yn briodol gellir tynnu yn ôl y cyfleuster i hunandystio absenoldeb oherwydd salwch ar unrhyw bwynt yn y drefn. Ni ddylid defnyddio’r cyfleuster hwn ond pan fo gan reolwr bryderon am absenoldebau tymor byr mynych. Dylid ceisio cyngor gan yr Adran Personél cyn ei weithredu.  O dan amgylchiadau o’r fath bydd gofyn i’r gweithiwr gyflwyno tystysgrif feddygol gan ei f/meddyg ar ddiwrnod cyntaf unrhyw gyfnod pellach o absenoldeb oherwydd salwch.  Oni wneir felly gall beri yn y pen draw fod tâl salwch yn cael ei atal.  Byddai’n rhaid i’r ysgol ad-dalu cost cael unrhyw dystysgrifau meddygol.

5.2.3 Mewn achosion lle amheuir bod absenoldeb wedi’i gymryd heb gyfiawnhad a’i briodoli i iechyd gwael, dichon y gellir trin y mater yn fwy priodol drwy’r weithdrefn ddisgyblaethol.  Dylid ceisio cyngor gan yr Adran Personél Addysg

5.2.4 Bydd y cyfnod rhwng pob cyfarfod adolygu yn dibynnu ar amgylchiadau pob achos ond ni ddylai fod yn fwy na dau fis, heblaw o dan amgylchiadau eithriadol.

5.2.5 Lle bo tystiolaeth mewn unrhyw gyfarfod adolygu absenoldeb fod presenoldeb y gweithiwr wedi gwella i lefel foddhaol, bydd y Prifathro/Brifathrawes/Rheolwr Llinell yn cadarnhau hyn yn ysgrifenedig ac yn  hysbysu’r gweithiwr y bydd ei (h)absenoldeb oherwydd salwch yn dal i gael ei fonitro.

5.2.6 Bydd unrhyw rybuddion sy’n deillio o gyfarfodydd adolygu yn aros ar ffeil bersonol y gweithiwr am gyfnod na fydd fel arfer yn fwy na 6 mis. Os daw’n angenrheidiol, oherwydd cyfnod pellach o absenoldeb sy’n cwrdd ag un, neu gyfuniad, o’r pwyntiau ysgogi fel y’u nodir ym mharagraff 5.1.3, yna caiff y drefn adolygu ei chychwyn yn awtomatig ar y pwynt yn y cyfarfodydd adolygu lle caeth y rhybudd diwethaf ei roi.

5.3
GWEITHDREFN

5.3.1
CYFARFOD CYNTAF I ADOLYGU ABSENOLDEB 
5.3.1.1   Pan fynegir pryder am lefel presenoldeb gweithiwr yn yr ystyr bod unrhyw un neu gyfuniad o’r pwyntiau ysgogi ym mharagraff 5.1.3 wedi cael ei gyrraedd, gall fod gofyn i’r gweithiwr fynd i gyfarfod adolygu absenoldeb gyda’i r(h)eolwr llinell/(g)oruchwylydd.  (Gweler paragraff 1.1.5)

5.3.1.2 Pwrpas y cyfarfod cyntaf i adolygu absenoldeb yw archwilio ymhellach absenoldeb y gweithiwr a fydd wedi cael ei drafod a’i gofnodi o’r blaen yn ystod cyfweliadau dychwelyd i’r gwaith, cynghori’r gweithiwr ar unrhyw achosion posib a lle bo’n briodol, cytuno ar strategaeth ar y cyd i wella’r sefyllfa.

5.3.1.3 Dylai’r rheolwr llinell ailadrodd y safonau presenoldeb a ddisgwylir gan bob gweithiwr, drafod cofnod absenoldeb y gweithiwr a’r rhesymau dros absenoldeb yn llawn ac asesu a oes problem isorweddol (boed yn feddygol neu fel arall) sydd angen sylw.

5.3.1.4 Ar ôl clywed y rhesymau a roddir dros absenoldeb y gweithiwr ac ystyried yr amgylchiadau gall y rheolwr llinell benderfynu:

· Nad oes angen dim gweithrediad pellach heblaw am barhau i fonitro presenoldeb NEU

· Fod angen rhoi gwybod i’r gweithiwr fod ei (h)absenoldeb yn destun pryder, a’i hysbysu o ganlyniadau peidio â gwella presenoldeb.

5.3.1.5 Lle nodir testun pryder dylid archwilio pob cam ymarferol i wella’r sefyllfa a llunnir cynllun gweithredu, yn cynnwys unrhyw fecanyddiaethau cefnogaeth a all fod yn briodol, ynghyd ag amserlen ar gyfer gwella presenoldeb a dyddiad adolygu.

5.3.1.6 Bydd y cyfnod adolygu ar ôl y cyfarfod cyntaf i adolygu absenoldeb ac unrhyw rai dilynol yn dibynnu ar yr amgylchiadau ond ni fydd yn fwy nag un tymor heblaw o dan amgylchiadau eithriadol.

5.3.1.7 Bydd y rheolwr llinell yn cadarnhau, yn ysgrifenedig, ganlyniad y cyfarfod adolygu absenoldeb ar adeg y cam hwn ac unrhyw gam dilynol, lle bo’n briodol, gan fanylu ar unrhyw weithrediad a chyfnod adolygu a fydd wedi’u cytuno.  Cedwir copi ar ffeil bersonol y gweithiwr.

5.3.1.8 Yn ystod y cyfnod adolygu cychwynnol ac unrhyw rai dilynol, bydd y rheolwr llinell yn monitro presenoldeb y gweithiwr yn agos.

5.3.2 AIL GYFARFOD I ADOLYGU ABSENOLDEB
5.3.2.1 Os bydd tystiolaeth mewn unrhyw gyfarfod adolygu absenoldeb fod presenoldeb y gweithiwr wedi gwella i lefel ffoddhaol, bydd y rheolwr yn cadarnhau hyn yn ysgrifenedig ac yn hysbysu’r gweithiwr y byddir yn parhau i fonitro ei absenoldeb salwch.

5.3.2.2 Oni bydd dim tystiolaeth, ar ôl adolygu presenoldeb y gweithiwr dros y cyfnod adolygu, o welliant mewn presenoldeb a/neu os byddir wedi cyrraedd pwynt ysgogi pellach bydd y rheolwr llinell yn ystyried unrhyw adroddiadau iechyd meddygol/galwedigaethol ac yn gwerthuso effeithiolrwydd unrhyw fecanyddiaethau cefnogaeth sydd wedi cael eu gweithredu.

5.3.2.3 Rhoddir y cyfle i’r gweithiwr egluro’r rhesymau dros yr absenoldeb ac efallai yr ystyrir mecanyddiaethau cefnogaeth ychwanegol fel y bo’n briodol, e.e. newid dros dro/parhaol mewn oriau gwaith, cyfnod o ryddhad di-dâl o’r gwaith, adleoliad am resymau meddygol, os oes modd.  Os bydd yn briodol cytunir ar gynllun gweithredu a chyfnod adolygu pellach a gosodir targed ar gyfer gwelliant.

5.3.2.4 Bydd y rheolwr llinell yn rhybuddio’r gweithiwr yn ffurfiol oni bydd gwelliant buan, sylweddol a pharhaus y bydd cyfarfod adolygu 

absenoldeb arall ac mai diswyddo allai fod y canlyniad yn y pen draw oni cheir gwelliant.

5.3.3
TRYDYDD CYFARFOD I ADOLYGU ABSENOLDEB
5.3.3.1 Bydd y trydydd cyfarfod i adolygu absenoldeb yn dilyn y fformat a ddisgrifir ym mharagraff 5.3.2.2.  Rhoddir cyfle pellach i’r gweithiwr egluro’r rhesymau dros absenoldeb a gall mecanyddiaethau cefnogaeth ychwanegol gael eu hystyried os bydd yn briodol.

5.3.3.2 Os bydd y Prifathro/Brifathrawes o’r farn bod y lefel barhaus o absenoldeb yn annerbyniol i’r ysgol ei goddef, bydd yn rhybuddio’r gweithiwr o hynny, gan ei hysbysu y gallai unrhyw absenoldeb pellach oherwydd salwch yn ystod y cyfnod adolygu beri iddo/i gael ei (d)diswyddo oni cheir gwelliant ar unwaith mewn presenoldeb, a hwnnw’n parhau. Dylid rhoi gwybod i’r Corff Llywodraethol am y mater a cheisio cyngor gan yr Adran Personél Addysg.

5.3.4
CYFARFOD OLAF I ADOLYGU ABSENOLDEB
5.3.4.1. Os bydd unrhyw ddewisiadau a awgrymir yn annerbyniol gan y gweithiwr ac oni bydd y gweithiwr wedi dangos gwelliant parhaus mewn presenoldeb i lefel foddhaol, bydd y Prifathro/Brifathrawes yn cynnal cyfarfod terfynol i adolygu absenoldeb gan ddilyn y fformat a ddisgrifir ym mharagraff 5.3.2.2.

5.3.4.2 Os bydd y gweithiwr, ym marn y Prifathro/Brifathrawes, ar sail yr wybodaeth sydd ar gael, yn dal i fod yn analluog o gyflawni’r cytundeb cyflogaeth, rhoddir gwybod am y mater i’r Corff Llywodraethol.  Cyn hyn bydd gofyn i swyddogion yr Awdurdod drafod y sefyllfa â’r gweithiwr, ei g/chynrychiolydd Undeb Llafur a hefyd y Meddyg Iechyd Galwedigaethol Annibynnol.

5.3.4.3 Bydd y Corff Llywodraethol yn disgwyl i’r Pwyllgor Diswyddo Staff adolygu’r sefyllfa pan gaiff y gweithiwr ymddangos i roi ei (h)achos a phan gaiff ei g/chynrychioli gan gydweithiwr neu gynrychiolydd Cymdeithas / Undeb Athrawon.

5.3.4.4 Dichon y bydd y Corff Llywodraethol yn penderfynu, o ystyried yr wybodaeth sydd ar gael iddynt, fod y gweithiwr yn analluog o gyflawni’r cytundeb cyflogaeth ac y dylid ei (d)diswyddo gan roi rhybudd statudol yn unol â darpariaethau cytundebol.

5.3.4.5 Bydd yr hawliau apelio arferol yn berthnasol ac fe gânt eu gweinyddu yn unol â gweithdrefnau’r Awdurdod/ysgol.

6.
ABSENOLDEBAU TYMOR HIR

Lle bo absenoldeb gweithiwr yn hwy na 28 niwrnod, neu os bydd y Prifathro/Brifathrawes o’r farn ei bod yn briodol (e.e. os ceir tystysgrif feddygol am 6 mis cyn i 28 niwrnod fynd heibio) dylid trin yr absenoldeb fel un tymor hir yng nghyd-destun y polisi hwn.

4 wythnos o absenoldeb
-
Ymweliad cartref gan y Prifathro/Brifathrawes neu gan berson wedi’i enwebu

-
Ystyried atgyfeirio at y Meddyg Iechyd Galwedigaethol Annibynnol


8 wythnos o absenoldeb
-
Atgyfeirio gorfodol at y Meddyg Iechyd Galwedigaethol


Eithriadau i atgyfeiriad meddygol ar ôl 8 wythnos fyddai achosion o gyflyrau meddygol hysbys nad oes arnynt angen, ar gyfartaledd, ond cyfnod o hyd at dri mis o absenoldeb.  Enghreifftiau o’r rhain yw esgyrn wedi’u hysigo neu eu torri, cryfhau ar ôl llawdriniaeth neu driniaeth arall, e.e. tynnu’r groth, torllengig, coden y bustl, cemotherapi, radiotherapi.  Mae absenoldebau yn y categori hwn yn tueddu i barhau am gyfnod rhagweladwy a phenodol.  Ni fyddai dim diben mewn cyfeirio at y Meddyg Iechyd Galwedigaethol Annibynnol ar yr adeg hon.  Eto, pe tai cymhlethdodau’n codi a fyddai’n effeithio ar wellhad y gweithiwr neu yn peri oedi ynddo, yna byddai cyfeirio’n briodol yn y drydedd wythnos ar ddeg o absenoldeb fan hwyraf.

6.1 GWEITHDREFN
6.1.1 Cyfrifoldeb y gweithiwr yw cadw mewn cysylltiad â’r ysgol yn unol â’r weithdrefn hysbysu absenoldeb.  Eto, mae hi hefyd yn angenrheidiol i’r Prifathro/Brifathrawes neu gynrychiolydd penodedig gadw lefel resymol o gyswllt â’r gweithiwr yn ystod yr absenoldeb.  Bydd mynychder a ffurf y cyswllt hwn, e.e. galwadau ffôn, ymweliadau cartref, yn dibynnu ar amgylchiadau a gall amrywio o achos i achos.  Eto, ni ddylai hyn darfu ar breifatrwydd.  Dylid ceisio cyngor gan yr Adran Personél Addysg yn ôl yr angen lle bo anhawster yn codi mewn cynnal lefel resymol o gyswllt.

6.1.2 Lle mae gweithiwr yn absennol ers pedair wythnos heb fod arwydd o ddychwelyd i’r gwaith yn syth neu os oes tystysgrif feddygol wedi dod i law sy’n cyfeirio at fwy na phedair wythnos o absenoldeb, dylai’r Prifathro/Brifathrawes neu berson wedi’i enwebu wneud ymweliad cartref yn unol â’r argymhellion isod.

6.1.3 Dylai hyn gynorthwyo’r Prifathro/Brifathrawes neu’r person wedi’i enwebu drwy gyflwyno cyswllt i ffwrdd o’r ysgol ac ailddatgan y gweithdrefnau i’w dilyn os pery’r absenoldeb.  Dylai’r Prifathro/Brifathrawes neu’r person wedi’i enwebu lenwi’r ffurflen adroddiad ymweliad cartref perthnasol ac ystyried a fyddai atgyfeiriad cynnar at y Meddyg Iechyd Galwedigaethol Annibynnol drwy’r Adran Personél Addysg yn briodol.

6.1.4 Mae’r ymweliad cartref yn parhau i fod yn gyfrifoldeb ar yr ysgol er y bydd cyngor a chefnogaeth ar gael gan yr Adran Personél Addysg.

6.1.5 Pwrpas cyswllt o’r fath yw dangos bod ots gwirioneddol gan y cyflogwr am les y gweithiwr, cael gwybod natur a chynnydd y salwch a, gobeithio, y gwellhad.  Cynnig cefnogaeth gan gynnwys, lle bo’n briodol, hyblygrwydd mewn hwyluso dod yn ôl i’r gwaith a sicrhau bod y gweithiwr yn ymwybodol o’r gweithdrefnau a fydd mewn grym yn ystod ei (h)absenoldeb ac yn eu deall.  Rhaid peidio â defnyddio’r ymweliad cartref fel arf i gynorthwyo â disgyblaeth.

6.1.6 Bydd ymweliadau cartref drwy drefniant ymlaen llaw heblaw o dan amgylchiadau eithriadol, e.e. lle bo ymdrechion rhesymol i gysylltu â’r gweithiwr wedi methu (gan gynnwys ceisiadau ysgrifenedig) neu lle bo amheuaeth o gamddefnydd o’r cynllun salwch.  Os dymuna’r gweithiwr caiff cynrychiolydd cydnabyddedig o Undeb Llafur, cyfaill neu berthynas fod yn bresennol.  Rhaid i reolwyr llinell beidio ag ymweld â chartrefi gweithwyr ar eu pennau eu hunain.

6.1.7 Ar ôl 8 wythnos o absenoldeb parhaus, bydd y Prifathro/Brifathrawes neu’r person wedi’i enwebu yn cyfeirio’r gweithiwr at y Meddyg Iechyd Galwedigaethol Annibynnol drwy’r Adran Personél Addysg.  Dylid atodi copi o’r adroddiad ymweliad cartref a’r dystysgrif feddygol ddiweddaraf i’r ffurflen gyfeirio.

6.2 DYCHWELYD I’R GWAITH FESUL CAM
6.2.1
Gall fod achlysuron lle bo gweithiwr wedi gwella o salwch tymor hir neu wanychol ond lle byddai’n ei chael yn anodd dychwelyd yn syth i’w (d)dyletswyddau a’i (h)oriau gwaith cytundebol llawn heb beryglu ei (h)iechyd ymhellach neu lle bo wedi gwella ddigon fel ei f/bod yn gallu cyflawni rhai o’i (d)dyletswyddau/oriau gwaith.  Mewn achosion o’r fath anogir rheolwyr i fynd ati mewn ffordd hyblyg i hwyluso bod y gweithiwr yn dod yn ôl i’r gwaith yn gynt drwy ganiatáu dychwelyd fesul cam, lle bo modd, gan gadw anghenion yr ysgol mewn cof.

6.2.2 Ar ôl trafodaeth gyda’r gweithiwr bydd y Prifathro/Brifathrawes yn ceisio cyngor gan y Meddyg Iechyd Galwedigaethol Annibynnol drwy’r Adran Personél Addysg, ynglŷn â rhaglen drefnus addas ar gyfer dychwelyd i’r gwaith fesul cam.  Gall hyn gynnwys cyfyngiadau ar weithgareddau gwaith a/neu lai o oriau, unwaith eto gan gadw mewn cof anghenion yr ysgol a dyletswyddau arferol y gweithiwr.

6.2.3 Bydd y cyfnod o amser y bydd y camau dychwelyd yn ymestyn drosto wedi’i seilio ar gyngor y Meddyg Iechyd Galwedigaethol Annibynnol ac wedi’i gytuno rhwng y Prifathro/Brifathrawes a’r gweithiwr.

6.2.4 Argymhellir na ddylid caniatáu cyflog llawn yn ystod trefniadau o’r fath i ddychwelyd fesul cam ond am y pedair wythos gyntaf fan bellaf. Byddai unrhyw barhad mewn dychwelyd fesul cam fel arfer yn digwydd 

drwy ddefnyddio gwyliau blynyddol, gwyliau di-dâl neu leihad dros dro yn yr oriau gwaith cytundebol.

6.3
IECHYD GWAEL TYMOR HIR
6.3.1
Gall fod achlysuron ar ôl i’r Meddyg Iechyd Galwedigaethol Annibynnol wneud archwiliad lle mae’n gallu datgan yn bendant fod y gweithiwr yn gallu dychwelyd i’r gwaith o fewn cyfnod rhesymol o amser a lle na all ddatgan bod y gweithiwr yn barhaol anffit ar gyfer ei g/chyflogaeth.  Mewn achosion o’r fath bydd y Prifathro/Brifathrawes yn ymgynghori ac yn trafod y sefyllfa â’r gweithiwr mewn cyfres o gyfarfodydd adolygu absenoldeb, ar y cyd â’r Rheolwr Personél Addysg.

6.3.2 CYFARFOD CYNTAF I ADOLYGU ABSENOLDEB
6.3.2.1 Bydd y cyfarfod cyntaf i adolygu absenoldeb yn digwydd ar ôl 14 wythnos o absenoldeb parhaus neu oddeutu’r adeg honno ar ôl derbyn yr adroddiad Iechyd Galwedigaethol.

6.3.2.2 Bydd trafodaeth lawn o’r mater yn cael ei chynnal gan gymryd i ystyriaeth adroddiadau meddygol sydd wedi dod i law, unrhyw ymchwiliadau pellach y gall fod eu hangen, y potensial o wellhad a’r amser y bydd yn ei gymryd.  Rhoddir ystyriaeth i’r dewisiadau sydd ar gael o dan yr amgylchiadau a all gynnwys dychwelyd i’r gwaith, gwaith rhan amser neu ddod â’r gyflogaeth i ben ac, os bydd modd, cyrhaeddir cytundeb ar y ffordd ymlaen.  Cytunir ar amserlen i adolygu’r achos a fyddai fel arfer ar ôl 18 wythnos o absenoldeb parhaus neu oddeutu’r adeg honno.

6.3.3
AIL GYFARFOD I ADOLYGU ABSENOLDEB
6.3.3.1 Bydd yr ail gyfarfod i adolygu absenoldeb yn dilyn fformat tebyg i’r cyfarfod cyntaf ac yn darparu’r cyfle i drafod unrhyw adroddiadau meddygol pellach a’r gweithrediad a gytunwyd yn y cyfarfod blaenorol.  Ystyrir unrhyw wybodaeth newydd a lle bo’n briodol diwygir y cynllun gweithredu yn unol â hynny.  Fel o’r blaen trafodir canlyniadau posib a chytunir ar ffordd ymlaen.  Cynghorir y gweithiwr i roi unrhyw dystiolaeth bellach ar gael cyn y cyfarfod olaf i adolygu absenoldeb neu yn y cyfarfod ei hun a gynhelir heb fod yn hwyrach na 35 wythnos o absenoldeb parhaus.  Yn ystod yr amser hwn, ystyrir ac adolygir cyngor y Meddyg Iechyd Galwedigaethol Annibynnol.

6.3.4
CYFARFOD OLAF I ADOLYGU ABSENOLDEB

6.3.4.1 Gan ddilyn fformat sefydlog cyfarfodydd blaenorol i adolygu absenoldeb trafodir y sefyllfa’n llawn gyda’r gweithiwr a chymerir unrhyw wybodaeth feddygol bellach i ystyriaeth fel y bo’n briodol.  Oni ragwelir dychwelyd i’r gwaith, oni bydd wedi bod yn bosib adleoli ac oni ellir dod o hyd i ddim ateb arall i hwyluso i’r gweithiwr ddod yn ôl i’r gwaith hysbysir y gweithiwr y gall fod y deuir â’r gyflogaeth i ben oherwydd ei f/bod yn methu â mynychu’r gwaith yn rheolaidd am resymau iechyd.  Noder:  Dim ond y Corff Llywodraethol a all ddechrau’r broses o ddiswyddo ac mae gan y gweithiwr hawl i ymddangos gerbron y Pwyllgor priodol i gyflwyno ei (h)achos.

NODER Y CANLYNOL:

Yn unol â Deddf Safonau a Fframwaith Ysgolion 1998, rhaid gwahodd y gweithiwr i fod yn bresennol yng nghyfarfod y Pwyllgor Diswyddo Staff lle ystyrir dod â’i g/chytundeb i ben, a rhoi cyfle iddo/i gyflwyno ei (h)achos.  Dylid ei hysbysu o’i hawl i fod â chynrychiolydd undeb llafur gydag ef/hi yn y cyfarfod hwn.  Dylid rhoi rhybudd o 7 niwrnod calendr o leiaf i’r gweithiwr o’r cyfarfod.  Os penderfyniad y Corff Llywodraethol yw argymell diswyddiad i’r AALl, ni ddylid gweithredu hyn nes bod 7 niwrnod calendr wedi mynd heibio o ddyddiad y llythyr sy’n cadarnhau penderfyniad y Pwyllgor Diswyddo Staff er mwyn rhoi cyfle i’r gweithiwr apelio yn erbyn y penderfyniad.  Rhaid hybysu’r gweithiwr o’r hawl hon yn y llythyr sy’n cadarnhau’r penderfyniad i argymell diswyddiad i’r AALl.  Ni ellir rhoi rhybudd o ddod â’r cytundeb i ben nes ei bod yn eglur nad yw’r gweithiwr yn apelio (ar ôl i 7 niwrnod calendr fynd heibio), neu os oes apêl i fod, nes bod yr apêl wedi’i gwrando a’i gwrthod.

(e)
Os penderfyniad y Pwyllgor Diswyddo Staff yw gofyn i’r AALl ddod â’r cytundeb cyflogaeth i ben, hysbysir yr aelod o staff o’i hawl i apelio yn erbyn diswyddiad. Rhaid i’r apêl yn erbyn diswyddiad gael ei derbyn gan Gadeirydd y Corff Llywodraethol, yn ysgrifenedig, o fewn 7 niwrnod gwaith i ddyddiad anfon y llythyr gan y Clerc at y Pwyllgor Diswyddo Staff yn cadarnhau’r penderfyniad i ofyn i’r AALl ddiswyddo. Bydd angen i’r gweithiwr amlinellu sail yr apêl ac enwi’r person a all fod yn ei g/chynrychioli yn yr apêl, ynghyd ag unrhyw dystion a all gael eu galw.  

(f) Bydd y Corff Llywodraethol yn galw Pwyllgor Apeliadau Diswyddo Staff yn cynnwys o leiaf 3 aelod o’r Bwrdd na fuont yn cymryd rhan yn y Pwyllgor Diswyddo Staff.  Dylid gadael o leiaf 10 niwrnod calendr a dim mwy na 15 niwrnod calendr o ddyddiad derbyn yr apêl cyn i’r cyfarfod apeliadau gael ei gynnal.  Dim ond o dan amgylchiadau eithriadol y gellir newid yr amserlen hon.

(g) Bydd gan y Cyfarwyddwr Addysg a Gwasanaethau Cymunedol neu ei g/chynrychiolydd yr hawl i fod yn bresennol drwy’r cyfarfod i gyd i gynghori’r Corff Llywodraethol ac mae ganddo/i yr hawl i gael o leiaf 7 niwrnod calendr o rybudd o’r cyfarfod.  Rhoddir o leiaf 7 niwrnod calendr o rybudd o’r cyfarfod i’r aelod o staff.

(h) Manylir ar y broses i’w dilyn yn y Gwrandawiad Apêl yn erbyn Diswyddiad Staff yn Atodiad 11.

6.4
IECHYD GWAEL PARHAOL


Os dengys tystiolaeth feddygol fod gweithiwr yn analluog o gyflawni dyletswyddau ei swydd neu unrhyw gyflogaeth debyg yn effeithlon oherwydd iechyd gwael parhaol, dilynir y drefn ganlynol:

6.4.1
Pan dderbynnir tystysgrif iechyd gwael parhaol gan y Meddyg Iechyd Galwedigaethol, bydd un o swyddogion yr Awdurdod yn ymweld â’r gweithiwr a thrafodir y sefyllfa.  Mae’r swyddog ar gael nid yn unig i drafod dewisiadau posib ond hefyd i roi amcan o fanylion budd-daliadau os gofynnir am hynny, a’r drefn wrth geisio am fudd-daliadau salwch.

6.4.2 Ymgynghorir â chynrychiolydd Cymdeithas Sir/Undeb Llafur y gweithiwr yn ystod y cyfnod hwn a phryd bynnag y bo’n briodol, cyn y weithdrefn i ddod â’r gyflogaeth i ben ac yn ei hystod.

6.4.3 Anfonir llythyr at y gweithiwr yn cadarnhau’r drafodaeth ac yn amlinellu’r trefniadau ar gyfer apelio yn erbyn penderfyniadau’r Meddyg Iechyd Galwedigaethol yn ogystal â’r Corff Llywodraethol.

6.4.4 Bydd yr Awdurdod yn rhoi gwybod i’r Corff Llywodraethol am farn y Meddyg ac yn gofyn am eu penderfyniad i ddod â gwasanaethau’r gweithiwr i ben a’r dyddiad y bydd y diswyddiad yn effeithiol ohono.  Caiff y gweithiwr a/neu’r cynrychiolydd Undebol ymddangos yn bersonol gerbron y Llywodraethwyr.

6.4.5 Rhoddir rhybudd statudol i’r gweithiwr wedyn yn unol â phenderfyniad y Corff Llywodraethol.

6.4.6 O dan rai amgylchiadau gall fod y Meddyg Iechyd Galwedigaethol Annibynnol yn barnu bod y gweithiwr yn barhaol anffit i fynd ymlaen â’i swydd bresennol ond yn cynghori y gall fod yn ffit ar gyfer cyflogaeth arall.

6.4.7 Yn yr achos hwn bydd y Swyddog Personél Addysg yn cwrdd â’r gweithiwr i roi gwybod iddo/i am ddyfarniadau’r Meddyg Iechyd Galwedigaethol fel ym mharagraffau 6.4.1 a 6.4.2 uchod ac i egluro’r drefn adleoli.

6.4.8 Gwneir pob ymdrech resymol i sicrhau cyflogaeth addas arall o fewn yr Awdurdod.  Efallai na fydd y fath waith ar yr un lefel o gyflog.  Rhaid cyfeirio’n enwedig at ddarpariaethau Deddf Gwahaniaethu ar sail Anabledd 1995.

6.4.9 Oni bydd dim cyflogaeth arall o’r fath ar gael bydd y Rheolwr Personél Addysg yn ymweld â’r gweithiwr i’w hysbysu o hynny a gweithredir y weithdrefn ddiswyddo fel yn 6.4.1 hyd 6.4.6.

7.
ATGYFEIRIADAU IECHYD GALWEDIGAETHOL

7.1 Gellir ymgynghori â’r Adran Personél Addysg a lle bo’n briodol, y Meddyg Iechyd Galwedigaethol ar unrhyw gam o’r drefn lle bynnag y bo pryder am iechyd y gweithiwr ond dylid ymgynghori â hwy cyn gweithredu o dan baragraffau penodol a nodir yn y gweithdrefnau ar gyfer ymdrin ag absenoldeb tymor byr ysbeidiol/cyson ac absenoldeb tymor hir.

7.2 Pwrpas atgyfeirio yw cael asesiad meddygol o iechyd y gweithiwr yng nghyd-destun ei g/chyflogaeth a wnaiff gynorthwyo’r Cyngor mewn cefnogi’r gweithiwr a gwneud penderfyniadau priodol mewn perthynas â’i g/chyflogaeth.  Nid sancsiwn na ffurf ar weithrediad lled-ddisgyblaethol mo atgyfeirio a rhaid peidio â’i ddefnyddio na’i gyflwyno yn y ffordd hon.

7.3 Atgyfeirir ar gyfer asesiad meddygol drwy’r Adran Personél Addysg at y Meddyg Iechyd Galwedigaethol Annibynnol, gan ddefnyddio’r Ffurflen Atgyfeirio Meddygol.

7.4 Gwneir apwyntiad ar gyfer asesiad meddygol yn uniongyrchol gyda’r gweithiwr gan y Meddyg Iechyd Galwedigaethol Annibynnol ar y cyfle cyntaf.  Rhoddir gwybod i’r rheolwr llinell fod cais wedi’i wneud i’r Meddyg Iechyd Galwedigaethol Annibynnol.

7.5 O dan rai amgylchiadau credir bod gweithrediad cynnar yn hanfodol ac o’r fantais orau i’r gweithiwr/wyr dan sylw. Felly dylai rhai pwyntiau ysgogi beri atgyfeiriad awtomatig gan y Prifathro/Brifathrawes/rheolwr llinell at y Meddyg Iechyd Galwedigaethol Annibynnol. Dylai’r rhain gynnwys:

· 14 o ddyddiau calendr o absenoldeb parhaus yn sgil anaf/salwch diwydiannol

· 14 o ddyddiau calendr o absenoldeb parhaus oherwydd cyflwr meddygol cysylltiedig â straen

· 14 o ddyddiau calendr o absenoldeb parhaus yn sgil cwblhau absenoldeb mamolaeth


Y Prifathro/Brifathrawes/Aelod Hŷn o staff/Cadeirydd y Llywodraethwyr sy’n gyfrifol am gychwyn y weithdrefn atgyfeirio gyda chefnogaeth y Rheolwr Personél Addysg.
7.6 Ar ôl yr asesiad meddygol bydd y Meddyg Iechyd Galwedigaethol Annibynnol yn hysbysu’r Adran Personél Addysg o’r casgliadau.  Hysbysir y Prifathro/Brifathrawes o gasgliadau’r adroddiad.

7.7 Gall fod angen asesiadau meddygol pellach dros gyfnod o amser.  Ar unrhyw achlysuron o’r fath dilynir y broses a ddisgrifir ym mharagraffau 7.4 a 7.5 uchod.

7.8 Mae gan y gweithiwr hawliau statudol o dan Ddeddf Mynediad at Gofnodion Meddygol 1998.  Mae angen ei g/chydsyniad i’r Cyngor gael gwneud cais i feddyg, sydd â chyfrifoldeb am ei (g)ofal, am ddatganiad sy’n rhoi gwybodaeth am ei sefyllfa bresennol o ran iechyd.  Bydd y Cynghorydd Iechyd Galwedigaethol yn ceisio caniatâd cyn i unrhyw geisiadau o’r fath am wybodaeth gael eu gwneud.  Os bydd y gweithiwr yn gwrthod rhoi caniatâd fe’i hysbysir y bydd unrhyw benderfyniad a wneir wedyn gan y Cyngor wedi’i seilio ar y ffeithiau sydd ar gael.

“Pwyntiau ysgogi” mewn perthynas ag absenoldeb oherwydd salwch sy’n peri atgyfeirio awtomatig at yr Uned Iechyd Galwedigaethol (UIG)

Mae’r ail set o bwyntiau ysgogi yn rhan o’r weithdrefn rheoli absenoldeb oherwydd salwch a  bydd yn peri bod y Prifathro/Brifathrawes/Aelod hŷn o staff/Cadeirydd y Llywodraethwyr yn galw cyfarfod gyda’r gweithiwr.  

· 3 achlysur neu fwy o absenoldeb oherwydd salwch mewn unrhyw gyfnod o dri mis

· 10 niwrnod gwaith neu fwy o absenoldeb oherwydd salwch mewn unrhyw gyfnod o dri mis

· Unrhyw batrwm arall y gellir ei ddirnad ac sy’n digwydd droeon megis absenoldeb mynych ar ddydd Gwener neu ddydd Llun

Yn achos y pwyntiau ysgogi hyn ni fydd atgyfeiriad personol yn digwydd ond os bydd y Prifathro/Brifathrawes/Aelod hŷn o staff/Cadeirydd y Llywodraethwyr, o ganlyniad i’r cyfarfod, yn teimlo y byddai hyn yn fuddiol.  

8.
AMGYLCHIADAU ARBENNIG
8.1
ANABLEDD
8.1.1
O dan Ddeddf Gwahaniaethu ar sail Anabledd 1996 diffinnir person anabl fel un a chanddo/i “amhariad corfforol neu feddyliol sy’n cael effaith andwyol sylweddol a thymor hir ar ei (g)allu i gyflawni gweithgareddau normal beunyddiol ".

8.1.2 Cofnodir pob absenoldeb oherwydd salwch gan weithwyr sydd wedi’u dosbarthu fel anabl o dan y Ddeddf fel gydag absenoldebau gweithwyr nad ydynt yn anabl.  (Gweler hefyd baragraff 1.2.3).  Eto, mae’n bwysig bod y Prifathro/Brifathrawes/Rheolwr llinell yn sefydlu pa absenoldebau sy’n gysylltiedig ag anabledd y gweithiwr.  Gall hyn fod drwy ymgynghori â’r gweithiwr neu gall fod angen ceisio cyngor meddygol drwy’r Cynghorydd Iechyd Galwedigaethol.

8.1.3 Diystyrir absenoldebau sy’n gysylltiedig â’r anabledd o safbwynt y pwyntiau ysgogi heblaw bod addasiadau rhesymol eisoes wedi cael eu gwneud.

8.1.4 Gellir ceisio cyngor ac arweiniad pellach gan yr Adran Personél ar reoli absenoldeb oherwydd salwch yn achos gweithwyr a chanddynt anableddau.

8.1.5 Ar wahân i reolwyr llinell Ysgolion, mae gan Gynghorydd Bugeiliol a staff Personél yr ysgol swyddogaeth bwysig mewn rhoi cyngor parthed cymorth i aros mewn swydd, a swyddi eraill, os bydd yn briodol.

8.2
CLEFYDAU TROSGLWYDDADWY

Lle bo’n hysbys bod gweithiwr yn dioddef o glefyd trosglwyddadwy, gellir ei g/chadw o’i (d)dyletswyddau ar gyngor Cynghorydd Iechyd Galwedigaethol yr Awdurdod neu Gyfarwyddwr Iechyd Cyhoeddus yr Awdurdod Iechyd.  Bydd y gweithiwr yn dal i gael ei g/chadw o’r gwaith hyd nes ceir cyngor meddygol ei bod yn briodol dychwelyd.


Nid yw’r paragraff hwn yn effeithio ar hawliau gweithwyr sydd wedi cael diagnosis i’r perwyl eu bod yn dioddef o glefydau trosglwyddadwy ond nad ystyrir, ar sail cyngor y Cynghorydd Iechyd Galwedigaethol neu’r Cyfarwyddwr Iechyd Cyhoeddus, eu bod yn cynrychioli dim perygl i gydweithwyr neu ddisgyblion.

8.3
RHEOLI HAINT
8.3.1 Os bydd gweithiwr yn dioddef o gyflwr heintus neu os gall fod yn ffynhonnell botensial o gyflwr felly a fyddai’n ei gwneud yn amhriodol iddo/i barhau â dyletswyddau arferol, dylai’r rheolwr llinell/goruchwylydd, drosglwyddo’r gweithiwr, lle bo modd, i waith arall (e.e. symud staff i ffwrdd o grŵp cleientiaid bregus neu o drin bwyd) neu ei g/chadw o’i (d)dyletswyddau am resymau meddygol.  Byddid fel arfer yn gweithredu felly gan ymgynghori â’r Meddyg Iechyd Galwedigaethol, neu arbenigwyr rheoli haint yr Awdurdod Iechyd.

8.3.2
Yn yr un modd os caiff gweithiwr ei r(h)oi yn ffordd ffynhonnell haint sydd yn ei r(h)oi ef/hi (neu mewn rhai achosion ei g/chydbreswylwyr) mewn perygl ac na ellir ei rheoli’n ddigonol drwy’r arferion a’r gweithdrefnau arferol, dylai rheolwyr llinell/goruchwylwyr weithredu yn y modd a amlinellir yn 8.4.1 a cheisio cyngor.

8.4
SALWCH MARWOL

Yn achos gweithiwr ac arno/i salwch marwol mae angen ystyried ei sefyllfa a pharhad ei g/chyflogaeth mewn modd arbennig o sensitif.  Dylid trin ei sefyllfa, fodd bynnag, â sensitifrwydd a, phan fo’r cyflwr yn hysbys, dylid adolygu’r weithdrefn absenoldeb ffurfiol fel y bo’n briodol gan ymgynghori â chydweithwyr o’r Adran Personél.

9.
APELIADAU
9.1 RHYBUDD FFURFIOL
Bydd gan weithiwr yr hawl i apelio i’r Corff Llywodraethol neu gynrychiolydd wedi’i enwebu yn erbyn rhybudd ffurfiol.  Rhaid gwneud y cais i apelio yn ysgrifenedig, gan roi’r rhesymau dros yr apêl, o fewn 7 niwrnod i dderbyn y cadarnhad ysgrifenedig o’r rhybudd.

9.2 DISWYDDO
Os bydd gweithiwr am apelio yn erbyn penderfyniad i ddiswyddo, boed yn un a wnaed ar sail feddygol neu ar sail gallu, rhaid gwneud y cais i’r Corff Llywodraethol yn unol â’r gofynion a nodir ym mharagraff 9.1 uchod.  Gwneir trefniadau i’r apêl gael ei gwrando gan y Pwyllgor Apeliadau Staffio ar y cyfle cyntaf.

9.3 Mewn achosion lle dyfernir o blaid apêl yn erbyn diswyddo gan y Pwyllgor Apeliadau Staffio a lle penderfynir ailgyflogi, ni fydd y gweithiwr yn dioddef dim colled o dan ei g/chytundeb cyflogaeth blaenorol o ddyddiad y diswyddiad hyd at ddyddiad ailgyflogi.  Mae taliad unrhyw rybudd i’w gymryd i ystyriaeth wrth gyfrif unrhyw golled.

9.4 TYSTYSGRIF ANALLUOGRWYDD
Gall gweithiwr herio penderfyniad y Meddyg Iechyd Galwedigaethol i roi tystysgrif analluogrwydd.  O dan yr amgylchiadau hyn rhaid i’r gweithiwr roi gwybod i Gadeirydd y Corff Llywodraethol yn ysgrifenedig gan nodi’r rhesymau dros y cais am asesiad pellach o fewn 7 niwrnod i hysbysu bod y dystysgrif wedi cael ei rhoi.  Bydd y Rheolwr Personél Addysg yn trefnu asesiad meddygol gyda Meddyg Iechyd Galwedigaethol Annibynnol na fydd wedi ymwneud â’r achos o’r blaen.

9.5 PRESENOLDEB MEWN CYFWELIADAU/GWRANDAWIADAU
Y rheolau arferol yn ymwneud â gweithdrefnau Apeliadau a fydd mewn grym.

DATGANIAD ABSENOLDEB /

FFURFLEN HUNANARDYSTIO (SC1)

I’W CHWBLHAU AR GYFER POB CYFNOD ABSENOLDEB O 7 NIWRNOD NEU LAI
(NODER – OS YDYCH YN ABSENNOL AM 1 DIWRNOD, DYLECH O HYD GWBLHAU A CHYFLWYNO’R FFURFLEN HON)

ENW  ………………………………………  Rhif Cyflogres  ………………………………………………...…………

Swydd-deitl  ……………………………………  Ysgol …….. …………………………………………………………

HYD YR ABSENOLDEB O’R GWAITH 

Dyddiad cyntaf yr absenoldeb          /        /

Amser dechrau’r absenoldeb a.m./p.m. _____

Diwrnod olaf yr absenoldeb
     /        /

Yn ddigon da i ddychwelyd i’r gwaith         /        /    

(fel arfer y diwrnod yn dilyn dyddiad olaf yr absenoldeb)

Nid oedd modd imi fynychu’r gwaith yn ystod y cyfnod uchod am y rheswm/rhesymau canlynol.  Ticiwch y blwch priodol:

Defnyddir y wybodaeth hon er dibenion monitro yn unig. 

	Cod Absenoldeb 
	Disgrifiad 
	 plîs

	ALC
	Yn gysylltiedig ag Alcohol / Cyffuriau 
	

	BACK
	Problemau’r cefn 
	

	BONE
	Torri asgwrn 
	

	CHES
	Clefydau’r Fron e.e. Broncitis, Asthma, TB, Niwmonia,  Clefyd y gwair
	

	DEPR
	Iselder Ysbryd neu afiechyd meddyliol 
	

	DIAB
	Clefyd y siwgr
	

	EAR
	Haint ar y glust / problemau’r glust 
	

	EYE
	Haint ar y llygad / problemau’r llygaid 
	

	FLU
	Ffliw / Anwyd 
	

	FOOD
	Gwenwyn bwyd 
	

	GENI
	Cenhedlol – droethol 
	

	HAV
	Dirgryniad y dwylo / breichiau 
	

	HBP
	Pwysedd gwaed uchel / isel 
	

	HEAD
	Pen tost / Meigryn 
	

	HPA
	Problemau’r galon / Angina
	

	MUSC
	Cyhyrosgerbydol 
	

	OPER
	Llawdriniaeth (gwella ar ôl llawdriniaeth neu driniaeth arall yn yr ysbyty)
	

	OSIC
	Salwch sy’n berthnasol i’w galwedigaeth 
	

	PREG
	Salwch sy’n ymwneud â beichiogrwydd 
	

	SIC
	Salwch / Dolur rhydd 
	

	SKIN
	Clefyd y croen 
	

	STOM
	Ystumog,  Afu, Arennau, Treulio 
	

	STR
	Straen 
	

	VA
	Trais neu Ymosodiad 
	

	VIR
	Haint firol 
	

	WRLD
	Anhwylder Cymalau uchaf sy’n gysylltiedig â’r gwaith 
	

	NS
	Heb nodi (ond trafodwyd y cyflwr â’r Rheolwr Llinell / Goruchwylydd neu Bersonél yn ganolog)
	

	Other
	Eraill (nodwch os gwelwch yn dda)


	


Os achoswyd yr absenoldeb gan ddamwain yn y gwaith – nodwch fanylion cryno…………………………………………………

………...
……………………………………………………………………………………………………………………………………….

Cytunaf y gall fy meddyg/arbenigwr roi gwybodaeth feddygol berthnasol i’m cais i Feddyg Iechyd Galwedigaethol yr Awdurdod hwn.  Ardystiaf fod y wybodaeth a roddwyd yn gywir a thrwy hynny, rwy’n hawlio Tâl Salwch Galwedigaethol/Statudol ar gyfer hyd fy absenoldeb.
Llofnod  ………………………………………………………….  


Dyddiad  ……………………………

Ystyrir methiant i gydymffurfio â’r polisi a’r weithdrefn sy’n ymwneud ag absenoldeb salwch fel camymddygiad, a byddwch yn atebol i’r rhybuddion/camau disgybl priodol ac yn fforffedu eich hawl am dâl.  Mae rhoi gwybodaeth ffug yn cael ei ystyried fel Camymddygiad Dybryd, a gall arwain at ddiswyddiad heb rybudd.
CYNGOR SIR CEREDIGION

ADRAN ADDYSG A GWASANAETHAU CYMUNEDOL
Ffurflen Cyfweliad Dychwelyd i’r Gwaith

Adran  ________________________
Enw’r Gweithiwr
_____________________ 
Ysgol _________________________
Rhif Cyflog

_____________________

Adran 1 - Cefndir

1.  Beth oedd y rheswm dros yr absenoldeb?

  …………………………………………………………………………………………………………………

2.   Am faint y bu’r gweithiwr yn absennol o’r gwaith?  

O                                      Hyd at

3.   A gydymffurfiodd y gweithiwr â’r weithdrefn hysbysu?  
                  Do/Naddo

Os naddo, rhodder y rheswm(rhesymau) a dangos sut y gweithredwyd

…………………………………………………………………………………………………………………

4.   A oedd yr absenoldeb hwn yn gysylltiedig ag absenoldeb blaenorol? 


         Oedd/Nac oedd

(Os oedd, rhodder dyddiad a natur yr absenoldeb(au) blaenorol

…………………………………………………………………………………………………………………

Adran 2 – Cyflwyniad









Ticier pan fyddir wedi ymdrin â’r mater


Croeso yn ôl




Hysbyswch y gweithiwr o ddatblygiadau/newidiadau yn yr adran




Sicrhewch y gweithiwr ei f/bod wedi’i (g)werthfawrogi fel aelod o’r tîm

Adran 3 – Holwch am ei (h)iechyd







1.   A ydyw’n ffit i ymgymryd â dyletswyddau llawn ei swydd?

       Ydyw/Nac ydyw
2.  A geisiodd y gweithiwr gyngor gan ei f/meddyg?                                            Do/Naddo


Os do, beth oedd y cyngor?

…………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………
3.   A oes angen triniaeth feddygol bellach ar y gweithiwr?  Os oes, rhodder manylion.

…………………………………………………………………………………………………………………
      …………………………………………………………………………………………………………………
4.   A roddodd y meddyg unrhyw gyngor parthed gwaith/patrwm gwaith y gweithiwr?

Os do, rhodder manylion

…………………………………………………………………………………………………………………
5.   A oes unrhyw fesurau ataliol naill ai o ran y gwaith neu yn feddygol a all leihau’r posibiliad o’r absenoldeb yn digwydd eto?                           Oes/Nac oes

     
Os oes, rhodder manylion.

…………………………………………………………………………………………………………………
      …………………………………………………………………………………………………………………
6.   A oes unrhyw broblemau isorweddol yn ymwneud â’r absenoldeb?                 Oes/Nac oes

 Os oes, rhodder manylion.

…………………………………………………………………………………………………………………
7.   A all unrhyw gymorth gael ei roi i’r gweithiwr gan yr adran, MIG

     neu ryw asiantaeth arall?  Os felly, rhodder manylion

…………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………
8.   A oes angen unrhyw weithrediad/cefnogaeth bellach?  Os oes, rhodder manylion

…………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………
Adran 4 – Canlyniadau a sylwadau

Ticier pan fyddir wedi ymdrin â’r mater 


Atgoffwch y gweithiwr o’r angen am lefelau presenoldeb da




Tynnwch sylw at ei g/chofnod absenoldeb




Tynnwch sylw at yr effeithiau ar eraill




Soniwch eto am weithdrefn yr Awdurdod i reoli presenoldeb




Tynnwch sylw at ganlyniadau absenoldebau pellach




Gwnewch yn siŵr fod y gweithiwr yn deall goblygiadau absenoldebau pellach

Gweithiwr

Llofnod   

  _______________________________
Swydd-deitl _______________
Printiwch eich Enw _________________________________     Dyddiad:_________________    

Prifathro/Prifathrawes neu swyddog wedi’i enwebu

Llofnod   

  _______________________________
Swydd-deitl _______________

Printiwch eich Enw _________________________________     Dyddiad:_________________    

YN HOLLOL BREIFAT A CHYFRINACHOL

CYNGOR SIR CEREDIGION

FFURFLEN ATGYFEIRIO IECHYD GALWEDIGAETHOL

	ODDI WRTH:
	AT: Y Rheolwr Personél Addysg

	YSGOL/ADRAN:
	 

	
	

	ENW’R GWEITHIWR:
	

	
	

	RHIF CYFLOGRES:
	TEITL SWYDD:

	
	

	Cyfnod Cyfredol o Absenoldeb:
	

	Dyddiad:
	Rheswm:



	Dyddiad y disgwylir dychwelyd (os yw’n hysbys):

	Cyfnodau Blaenorol o Absenoldeb:
	

	Dyddiad(au):
	Rheswm:

	
	Rheswm:

	
	Rheswm:

	
	Rheswm:


DS:  COPI O’R DYSTYSGRIF FEDDYGOL DDIWETHAF I’W ATODI.

	Sylwadau:




Mae ei (g)waith wedi’i nodweddu’n helaeth gan y canlynol:

	Angen ymdrech ysgafn/ganolig/drom i gyflawni dyletswyddau

	Eisteddog/sefyll/symudol

	Cerbyd Nwyddau Trwm/yn defnyddio ei g/char ei hun i gynorthwyo â chyflawni dyletswyddau

	Trin bwyd

	Manylion eraill (Disgrifiad swydd yn amgaeëdig)




Rhan B

Os gwelwch yn dda dangoswch pa gwestiynau yr hoffech chi i’r Meddyg Iechyd Galwedigaethol eu hateb drwy roi tic yn y blwch perthnasol.
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Am faint o amser mae’r gweithiwr yn debygol o fod yn absennol?




A allai ddychwelyd i’r gwaith yn gynt pe tasai addasiadau/cyfyngiadau yn cael eu gwneud i’w (g)waith?





Os gallai, pa addasiadau/cyfyngiadau ddylai gael eu gwneud ac am faint o amser?



A oes cyflwr meddygol isorweddol?


A argymhellir adleoliad am resymau meddygol?  Os felly, pa fath o waith fyddai’n briodol ac am faint o amser?


A oes unrhyw agweddau ar y swydd sy’n effeithio ar iechyd y gweithiwr?  Os oes, beth gellir ei wneud am hyn?

Rhan C.

Cadarnhaf fod y gweithiwr wedi cael ymweliad cartref/wedi cael ei hysbysu o’r rheswm dros gael ei (h)atgyfeirio ac yn ei ddeall.

ENW


___________________________  

LLOFNOD

___________________________

SWYDD-DEITL
____________________________

DYDDIAD


___________________________

Rwyf o’r farn bod atgyfeiriad at Gynghorydd Iechyd Galwedigaethol yr Awdurdod yn briodol.
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