[image: ]
[image: ]
Mai 2020 
Rhestr Wirio i Reolwyr 

Cynllunio Adfer Gwasanaethau 





Cynnwys

Cyflwyniad	1
Adran 1: Manylion y gwasanaeth	3
Adran 2: Rheoli Risg	4
Adran 3: Asesiad o'r Effaith ar y Gymuned	6
Adran 4: Pobl	7
Adran 5: Cyfreithiol	12
Adran 6: Ariannol	13
Adran 7: TGCh ac Adnoddau ffisegol	14
Adran 8: Ymgysylltu / Ymgynghori	16
Adran 9:  Cyfathrebu’r Cynllun	17


2

[bookmark: _Toc41397383]Cyflwyniad

Rydym wedi rhoi proses 4 cam ar waith cyn ailddechrau unrhyw wasanaeth fel a ganlyn:

Cam 1 - Cynigion i gael y gweithlu yn ôl i'r gwaith  
· Mae'r meysydd gwasanaeth sydd wedi'u cau neu sydd ond wedi bod ar agor yn rhannol yn ystod y cyfyngiadau symud yn cael eu blaenoriaethu a'u cymeradwyo gan y Grŵp Rheoli Aur - Adfer, er mwyn caniatáu i'r gwaith cynllunio ddechrau. 
· Dylai Rheolwyr Gwasanaeth sicrhau eu bod yn rhoi ystyriaeth i’r Rhestr Wirio Adfer isod cyn cyflwyno eu Cynllun Adfer. 
· Dylid sicrhau y cwblheir templedi priodol.
 

Cam 2 - Craffu ar gynigion a gyflwynir  
· Bydd gan is-grwpiau feysydd cyfrifoldeb penodol a byddant yn adolygu'r Cynlluniau Adfer a gyflwynir. 
· Bydd yr is-grwpiau'n gwirio cywirdeb a chyflawnder y templedi. 
· Bydd Cadeirydd yr Is-grŵp yn cymeradwyo'r cynllun ac yn ei gyflwyno i'r Grŵp Rheoli Arian - Adfer. 
 

Cam 3 - Sicrwydd a Herio  
· Caiff Cynlluniau Adfer eu herio gan y Grŵp Rheoli Arian - Adfer. 
· Bydd y Grŵp Rheoli Arian - Adfer yn gwneud argymhellion i'r Grŵp Rheoli Aur er mwyn cael cymeradwyaeth derfynol ar gyfer ailddechrau'r gwasanaeth.  
 

Cam 4 - Cymeradwyaeth Derfynol  
· Bydd Cadeirydd y Grŵp Rheoli Arian yn cyflwyno cynigion i'w cymeradwyo i'r Grŵp Rheoli Aur. 
· Bydd y Grŵp Rheoli Aur yn herio ac yn ceisio sicrwydd terfynol. 
· Bydd y Grŵp Rheoli Aur naill ai'n Cymeradwyo neu'n Gwrthod y cynigion
· Os gwrthodir cynigion, byddant yn cael eu trosglwyddo i'r Grŵp Rheoli Arian wneud gwaith pellach arnynt 


Bwriad y rhestr wirio ganlynol yw sicrhau bod yr holl ffactorau priodol yn cael eu hystyried cyn i'r gwasanaethau gael eu hailddechrau. Defnyddiwch y rhestr i lywio eich gwaith cynllunio. Dylech sicrhau bod eich cynllun a'ch adroddiad adfer yn ymdrin â'r holl feysydd a restrir cyn eu cyflwyno i'r Grŵp Rheoli Arian - Adfer. 
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	Pennaeth y Gwasanaeth:

	

	Enw'r rheolwr gwasanaeth: 

	

	E-bost:

	

	Rhif Ffôn:

	

	Adran:

	

	Is-adran:
	





Gwybodaeth am y Gwasanaeth: 
Eglurwch y rhan o'r gwasanaeth rydych yn bwriadu ei hailddechrau: 
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	Asesiad Risg Iechyd a Diogelwch

Datblygwyd asesiad risg cyffredinol yr awdurdod ar gyfer adfer gwasanaethau yn ystod pandemig COVID-19 ac mae'n ystyried y risgiau cyffredinol.

Asesiad risg corfforaethol mewn ymateb i Covid-19 (.docx)

	
	Perthnasol (cliciwch ar y bocs)

	Ydych chi wedi ystyried y risgiau sy'n gysylltiedig â darparu'r gwasanaeth / gweithgaredd gan ddefnyddio'r templed a ddarparwyd?

Templed asesiad risg (.docx)
	Ydw	☐
Nac Ydw	☐

	Ydych chi wedi ystyried a yw darpariaeth / gweithgareddau'r gwasanaeth wedi newid yn sylweddol ac a yw hyn yn effeithio ar yr asesiadau risg / systemau gweithio diogel presennol? 

	Ydw	☐
Nac Ydw	☐




	Arferion Gweithio Diogel 

Mae Arferion Gweithio Diogel yn ddogfennau rheoledig, a gedwir yn ganolog

	
	Perthnasol (cliciwch ar y bocs)

	Ydych chi wedi cysylltu â'ch partner busnes iechyd a diogelwch i ddatblygu Arferion Gweithio Diogel ar gyfer eich gwasanaeth / gweithgaredd er mwyn cynnwys trefniadau rheoli COVID-19?

	Ydw	☐
Nac Ydw	☐

	Ydych chi wedi ystyried sut y byddwch yn darparu'r Arferion Gweithio Diogel i'ch gweithwyr - dylech hefyd ystyried a fydd hyn yn cael ei wneud o bell e.e. drwy Skype neu Teams neu os na ellir gwneud hyn, a ydych wedi nodi'r dull darparu yn eich asesiadau risg / Arferion Gweithio Diogel?
	Ydw	☐
Nac Ydw	☐




	Cydymffurfio â gofynion cyfreithiol a chanllawiau'r Llywodraeth


	
	Perthnasol 
(cliciwch ar y bocs)

	Ydych chi wedi ystyried elfennau o'ch gwasanaeth / gweithgaredd a allai olygu bod angen cymryd camau pellach i gydymffurfio â gofynion cyfreithiol e.e. a yw'r holl gyfarpar wedi'u cynnal a’u  cadw / profi yn ystod y cyfnod pan nad yw'r gwasanaeth wedi bod yn gweithredu neu a yw canllawiau'r Llywodraeth wedi effeithio ar weithrediad arferol eich gwasanaeth / gweithgaredd? 

	Ydw	☐
Nac Ydw	☐

	Ydych chi wedi ystyried pa ddogfennau y gallai fod angen i chi eu cadw neu pa wybodaeth y gallai fod angen i chi ei chasglu pe bai heriau cyfreithiol yn y dyfodol? 

	Ydw	☐
Nac Ydw	☐

	Ydych chi wedi ystyried canllawiau penodol y Llywodraeth mewn perthynas â'ch gwasanaeth / gweithgaredd?

	Ydw	☐
Nac Ydw	☐

	A oes unrhyw oblygiadau yswiriant yn deillio o adfer y gwasanaeth? 
	Oes	☐
Nac oes	☐



Rheoli risg - Casgliadau cryno
(Rhowch grynodeb o'ch ystyriaethau a'ch casgliadau yma. Bydd cynnwys yr adran hon yn sail i'ch Cynllun Adfer. Os nad yw'n berthnasol, nodwch Amh.) 
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	Perthnasol (cliciwch ar y bocs)

	Ydych chi wedi cwblhau'r asesiad o'r effaith ar ymgysylltu â'r gymuned?

Templed Asesiad Effaith ar y Gymuned (.docx)
	Ydw	☐
Nac Ydw	☐

	Ydych chi wedi tynnu sylw eich Aelod o'r Bwrdd Gweithredol at y cynnig? 


	Ydw	☐
Nac Ydw	☐




Asesiad o'r Effaith ar y Gymuned - Casgliadau cryno
(Rhowch grynodeb o'ch ystyriaethau a'ch casgliadau yma. Bydd cynnwys yr adran hon yn sail i'ch Cynllun Adfer. Os nad yw'n berthnasol, nodwch Amh.) 
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	Perthnasol (cliciwch ar y bocs)

	Ydych chi wedi ystyried y nifer lleiaf o staff sydd eu hangen i ddarparu lefel y gwasanaeth rydych yn ei chynnig? Gofynnir i chi ystyried staff a allai weithio o'r safle, a'r rhai a allai weithio gartref. 
	Ydw	☐
Nac Ydw	☐

	Ydych chi wedi cynnal asesiadau risg unigol i benderfynu a oes angen gwneud unrhyw addasiadau rhesymol i ddiogelu unigolion wrth iddynt weithio, h.y. y rhai sydd â chyflyrau iechyd sylfaenol, gweithwyr beichiog a gweithwyr dros 70 oed? 

	Ydw	☐
Nac Ydw	☐

	A yw mesurau llesiant gweithwyr yn cael eu harchwilio? e.e. cefnogi pobl wrth iddynt ddychwelyd i'r gwaith. Mae rhagor o wybodaeth ar gael ar ein tudalennau Llesiant ar y Fewnrwyd. 

	Ydyn	☐
Nac ydyn	☐

	A yw eich staff wedi bod yn gweithio gartref yn ystod y pandemig? 

	Ydyn	☐
Nac ydyn	☐

	A allant barhau i wneud hynny? 

	Gallant   ☐
Na allant	☐

	A ydych chi'n gwybod y nifer uchaf o staff a ganiateir yn y swyddfa / ganolfan ar gyfer y gwasanaeth hwn?

Cadw Pellter Cymdeithasol mewn Swyddfeydd a Depos (.pdf)
	Ydw	☐
Nac Ydw	☐

	A oes unrhyw aelod o'ch staff wedi cael ei adleoli i gefnogi gwasanaethau critigol? 

	Oes	☐
Nac oes	☐

	
Os mai oes oedd eich ateb, fel rhan o'ch cynllunio i ailddechrau gwasanaethau, bydd angen i chi ystyried y canlynol: 


	
Beth yw cyfraniad y gweithiwr at gefnogi gwasanaeth critigol a sgiliau ychwanegol? 

	Wedi ystyried	☐
Heb ystyried	☐

	Yr effaith ar y maes gwasanaeth critigol o ran galw'r gweithiwr yn ôl i'w swydd barhaol.

	Wedi ystyried	☐
Heb ystyried	☐

	Cysylltu â'r Hwb Sgiliau a Gweithlu i reoli'r broses ac archwilio ôl-lenwi. 

	Wedi ystyried	☐
Heb ystyried	☐

	Y posibilrwydd y bydd angen i'r Grŵp Rheoli Aur alw'r gweithiwr yn ôl ar sail wirfoddol os ceir pwysau ar wasanaethau o ganlyniad i achosion pellach o COVID-19. 

	Wedi ystyried	☐
Heb ystyried	☐ 

	Os bydd hyn yn digwydd, pa effaith y bydd yn ei chael ar eich gwasanaeth? 
	Wedi ystyried	☐
Heb ystyried	☐


	Sut y byddwch chi'n parhau i ddarparu eich gwasanaeth? 
	Wedi ystyried	☐
Heb ystyried	☐




	Anabledd

Wrth adfer eich gwasanaeth, mae'n rhaid i chi gymryd camau i ddileu, lleihau neu atal y rhwystrau y gallai gweithiwr anabl eu hwynebu. Mae'n rhaid i chi sicrhau bod gweithiwr anabl yn cael yr un mynediad i bopeth sy'n ymwneud â gwneud a chadw swydd â pherson nad yw'n anabl. 

	
	Perthnasol (cliciwch ar y bocs)

	Ydych chi wedi ystyried unrhyw rwystrau sydd wedi codi yn ystod y cyfnod cau gwasanaeth? E.e. adolygu lleoliad y swyddfa neu'r cynllun 

	Ydw	☐
Nac Ydw	☐

	Ydych chi wedi adolygu unrhyw newidiadau rhesymol o ran y gweithle sydd eisoes ar waith ac wedi trafod â chyflogeion a gweithwyr a oes angen diweddaru'r rhain fel rhan o unrhyw drefniadau gwaith newydd? (Yn ddelfrydol, byddai hyn yn rhan o'r diweddariadau parhaus rydych wedi bod yn eu cael gyda'ch staff).

	Ydw	☐
Nac Ydw	☐

	Ydych chi wedi ystyried sut y gallwch chi, cyn belled ag y bod modd, ddileu neu leihau unrhyw anfantais sylweddol a wynebir gan eich gweithwyr anabl na fyddai gweithiwr nad yw'n anabl yn ei hwynebu? E.e. offer arbenigol a chymorth sy'n seiliedig ar dechnoleg. 

	Ydw	☐
Nac Ydw	☐



	Yr Iaith Gymraeg

Mae Safonau'r Gymraeg yn gofyn i ni 'sicrhau nad yw'r Gymraeg yn cael ei thrin yn llai ffafriol na'r Saesneg'. Wrth adfer eich gwasanaeth, mae'n rhaid i chi sicrhau eich bod yn cydymffurfio â safonau'r Gymraeg ac yn hyrwyddo'r iaith fel rhan o'r gwasanaeth a ddarperir. Mae 'angen' a dewis iaith yn bwysig iawn i'n cwsmeriaid a'n cleientiaid yn enwedig pan fyddant yn agored i niwed neu'n wynebu amgylchiadau na welwyd eu tebyg o'r blaen. 

	
	Perthnasol (cliciwch ar y bocs)

	Ydych chi wedi ystyried sut y byddwch yn darparu gwasanaeth dwyieithog o ddechrau'r adferiad, yn unol â'r Safonau? 

	Ydw	☐
Nac Ydw	☐

	Ydych chi wedi ystyried sut y byddwch yn sicrhau bod gwasanaethau'n cael eu darparu yn unol â dewis ac angen iaith? Mae hyn yn cynnwys gwasanaethau wyneb yn wyneb, galwadau ffôn, galwadau fideo ac asesiadau ac ati. 

	Ydw	☐
Nac Ydw	☐

	Cydraddoldeb

O dan Ddeddf Cydraddoldeb 2010, mae cyfrifoldeb ychwanegol ar gyrff cyhoeddus i gyflawni Dyletswydd Cydraddoldeb y Sector Cyhoeddus, fel yr amlinellir isod: Wrth wneud penderfyniadau a chyflenwi gwasanaethau, rhaid inni roi sylw priodol i:

	
	Perthnasol (cliciwch ar y bocs)

	Dileu gwahaniaethu, aflonyddu, erledigaeth ac unrhyw ymddygiad arall a waherddir o dan y Ddeddf

	Wedi rhoi sylw	☐
Heb roi sylw	☐

	Hyrwyddo cyfle cyfartal rhwng pobl sy’n rhannu nodwedd warchodedig berthnasol a phobl nad ydynt yn ei rhannu

	Wedi rhoi sylw	☐
Heb roi sylw	☐

	Meithrin cydberthnasau da rhwng pobl sy’n rhannu nodwedd warchodedig a phobl nad ydynt yn ei rhannu.

	Wedi rhoi sylw	☐
Heb roi sylw	☐

	Wrth adfer eich gwasanaeth, gwnewch yn siŵr eich bod yn ystyried y canlynol yng nghyd-destun y Grwpiau Gwarchodedig (oedran, anabledd, ailbennu rhywedd, priodas a phartneriaeth sifil, beichiogrwydd a mamolaeth, hil, crefydd neu gred, rhyw a chyfeiriadedd rhywiol):  


	Effaith eich penderfyniadau ar y Grwpiau Gwarchodedig e.e. edrych ar broffil defnyddwyr y gwasanaeth a'r rhai y gallai newidiadau effeithio arnynt

	Wedi ystyried	☐
Heb ystyried	☐

	Sicrhau nad yw'r broses o ailddechrau gwasanaethau yn gwahaniaethu’n anghyfreithlon e.e. hygyrchedd y gwasanaeth a gwybodaeth 

	Wedi ystyried	☐
Heb ystyried	☐

	Nodi unrhyw effeithiau andwyol ar bobl â nodweddion gwarchodedig 

	Wedi ystyried	☐
Heb ystyried	☐

	Ystyried sut y gallwn sicrhau cyfle cyfartal yn well 

	Wedi ystyried	☐
Heb ystyried	☐

	Ystyried a fydd ein penderfyniadau yn effeithio ar gysylltiadau rhwng pobl â gwahanol nodweddion 

	Wedi ystyried	☐
Heb ystyried	☐

	Cynnwys gweithwyr yn y prosesau gwneud penderfyniadau mewn ffordd sy'n ystyried eu nodweddion gwarchodedig, megis cyfathrebu â gweithwyr sydd ar absenoldeb mamolaeth neu gyfathrebu mewn ffyrdd hygyrch i weithwyr anabl. 

	Wedi ystyried	☐
Heb ystyried	☐




Pobl - Casgliadau cryno
(Rhowch grynodeb o'ch ystyriaethau a'ch casgliadau yma. Bydd cynnwys yr adran hon yn sail i'ch Cynllun Adfer. Os nad yw'n berthnasol, nodwch Amh.) 
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	Perthnasol (cliciwch ar y bocs)

	Ydych chi wedi ystyried canllawiau diweddaraf y Llywodraeth, gan gynnwys canllawiau cyffredinol i gyflogwyr a gwasanaeth penodol? Gellir cael rhagor o wybodaeth drwy fynd i llyw.cymru

	Ydw	☐
Nac Ydw	☐

	Ydych chi wedi ystyried sut ydych yn sicrhau y cydymffurfir â deddfwriaeth diogelu data, os yw adferiad eich gwasanaeth yn golygu mynediad o bell i systemau? 

	Ydw	☐
Nac Ydw	☐




Cyfreithiol - Casgliadau cryno 
(Rhowch grynodeb o'ch ystyriaethau a'ch casgliadau yma. Bydd cynnwys yr adran hon yn sail i'ch Cynllun Adfer. Os nad yw'n berthnasol, nodwch Amh.) 
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Bydd angen i chi ystyried y canlynol ac asesu'r gost yn erbyn y budd: 

	
	Perthnasol (cliciwch ar y bocs)

	Ydych chi wedi ystyried costau addasiadau ffisegol? 


	Ydw	☐
Nac Ydw	☐

	A fydd goblygiadau o ran costau systemau a meddalwedd? 


	Bydd	☐
Na fydd	☐

	A fydd costau'n gysylltiedig â newidiadau i delerau ac amodau os yw hynny'n berthnasol? 

	Bydd	☐
Na fydd	☐

	A oes unrhyw gostau gweithredu ychwanegol oherwydd gofynion staffio ychwanegol? 

	Oes	☐
Nac oes	☐

	Ydych chi wedi ystyried cost peidio ag ailddechrau'r gwasanaeth e.e. colli incwm?

	Ydw	☐
Nac Ydw	☐




Ariannol - Casgliadau cryno
(Rhowch grynodeb o'ch ystyriaethau a'ch casgliadau yma. Bydd cynnwys yr adran hon yn sail i'ch Cynllun Adfer. Os nad yw'n berthnasol, nodwch Amh.) 
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	Perthnasol (cliciwch ar y bocs)

	Ydych chi wedi ystyried pa ateb(ion) TGCh y bydd yn ofynnol i ailddechrau eich gwasanaeth e.e. e-ffurflen newydd, systemau digidol, datrysiadau ar-lein ac ati. 
	Ydw	☐
Nac Ydw	☐

	Ydych chi wedi ymgynghori â'r tîm TGCh? 

	Ydw	☐
Nac Ydw	☐

	Ydych chi wedi ystyried newidiadau ffisegol a allai fod angen eu gwneud i'r safle er mwyn ailddechrau'r gwasanaeth?

Cadw Pellter Cymdeithasol mewn Swyddfeydd a Depos (.pdf)

	Ydw	☐
Nac Ydw	☐

	Ydych chi wedi cwblhau'r rhestr wirio adeiladau i sicrhau bod yr adeiladau'n barod ar gyfer ailddechrau’r gwasanaeth?

Rhestr wirio adfer ar gyfer adeiladau’r Cyngor (.pdf)
	Ydw	☐
Nac Ydw	☐

	Ydych chi wedi ystyried a oes gennych ddigon o adnoddau ffisegol i ddarparu eich gwasanaeth? e.e. cerbydau, peiriannau a chyfarpar a deunyddiau eraill

	Ydw	☐
Nac Ydw	☐



TGCh, Eiddo  ac Asedau Ffisegol - Casgliadau cryno
(Rhowch grynodeb o'ch ystyriaethau a'ch casgliadau yma. Bydd cynnwys yr adran hon yn sail i'ch Cynllun Adfer. Os nad yw'n berthnasol, nodwch Amh.) 
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	Perthnasol (cliciwch ar y bocs)

	Gweithwyr – Sicrhau yr ymgynghorir â hwy drwy gydol y broses (os nad ydych wedi gwneud hyn drwy gydol y broses, gwnewch yn siŵr eu bod yn cael diweddariad a bod trefniadau ar waith i reolwyr llinell roi diweddariadau rheolaidd). 

	Wedi gwneud hyn	☐
Heb wneud hyn	☐

	Y Cyhoedd - a fydd ailddechrau'r gwasanaeth yn ei gwneud yn ofynnol i ymgynghori â defnyddwyr y gwasanaeth? Byddai Marchnata a'r Cyfryngau yn mynnu bod hyn yn cael ei ystyried fel rhan o'r cynllun cyfathrebu.
.
	Bydd	☐
Na fydd	☐

	Undebau Llafur – Ydych chi wedi rhannu eich cynlluniau adfer er gwybodaeth. 

	Ydw	☐
Nac Ydw	☐

	A yw eich cynllun adfer yn effeithio ar wasanaethau eraill e.e. a fydd yn cynyddu'r galw ar wasanaethau eraill? 
	Ydy	☐
Nac Ydy	☐

	A fydd yn effeithio ar wasanaethau critigol os bydd staff a adleolir yn dychwelyd i'w rolau parhaol?

	Bydd	☐
Na fydd	☐

	A yw ailddechrau'r gwasanaeth yn effeithio ar sefydliadau partner e.e. yr Heddlu, y GIG, Partneriaethau Rhanbarthol? 
	Ydy	☐
Nac Ydy	☐

	A yw ailddechrau eich gwasanaeth yn effeithio ar randdeiliaid allweddol eraill e.e. gwasanaethau mewnol, Aelodau Etholedig, Cynghorau Tref a Chymuned? 
	Ydy	☐
Nac Ydy	☐



Ymgysylltu / Ymgynghori - Casgliadau cryno
(Rhowch grynodeb o'ch ystyriaethau a'ch casgliadau yma. Bydd cynnwys yr adran hon yn sail i'ch Cynllun Adfer. Os nad yw'n berthnasol, nodwch Amh.) 
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Mae'n  ofynnol i chi gael Cynllun Cyfathrebu cadarn ar waith, yn enwedig os yw eich gwasanaeth yn cael ei ddarparu i breswylwyr Sir Gaerfyrddin neu aelodau cyffredinol o'r cyhoedd.

· Strategaeth Marchnata â’r Cyfryngau (.pdf)

Ystyriwch y canlynol:
	
	Perthnasol (cliciwch ar y bocs)

	Ydych chi wedi ymgynghori â'r Tîm Marchnata a'r Cyfryngau?
	Ydw	☐
Nac Ydw	☐ 

	Sut y byddwch chi'n rhannu eich cynllun? 

	Wedi ystyried	☐
Heb ystyried	☐

	Pwy fydd angen i chi eu cyrraedd? 

	Wedi ystyried	☐
Heb ystyried	☐ 

	Pryd fyddwch chi'n cyfathrebu? 

	Wedi ystyried	☐
Heb ystyried	☐ 

	Pa adnodd fydd ei angen ar gyfer hyn?

	Wedi ystyried 	☐
Heb ystyried	☐




Cynllun - Casgliadau cryno 
(Rhowch grynodeb o'ch ystyriaethau a'ch casgliadau yma. Bydd cynnwys yr adran hon yn sail i'ch Cynllun Adfer. Os nad yw'n berthnasol, nodwch Amh.) 

	






1
[image: ]

image1.jpeg




image2.emf










image3.jpeg
Cyngor Sir Gar ® Carmarthenshire County Council




