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Maeir Cyngor/Ysgol yn ymroddedig i gyfle cyfartal ac ni fydd unrhyw wirfoddolwr yn
derbyn triniaeth lai ffafriol fel yr amlinellir dan Ddeddf Cydraddoldeb 2010.

Ni chaiff gwirfoddolwyr eu defnyddio yn ystod cyfnodau o weithredu diwydiannol i
wneud gwaith staff taledig.

5. ROl Datblygu Sefydliadol

Mae cyngor ac arweiniad ar ddefnydd gwirfoddolwyr ar gael gan Datblygu
Sefydliadol, fodd bynnag fel arfer nid oes angen cynnwys Datblygu Sefydliadol yn
unrhyw un oir prosesau ar gyfer recriwtio gwirfoddolwyr heblaw am ddiben
gweinydduir gwiriad DBS. Bydd angen i Gyfarwyddiaethau/Ysgolion gadw
cofnodion a dogfennau priodol ar gyfer gwirfoddolwyr yn ystod eu cyfnod gydair
Cyngor/Ysgol yn unol ©ir canllawiau perthnasol ar gyfer cadw gwybodaeth bersonol.

6. Hawliau a Chyfrifoldebau Gwirfoddolwyr

Pan mae unigolyn yn dechrau gwirfoddoli gydair Cyngor/Ysgol, dylai eu Cydlynydd
Gwirfoddolwyr amlinellu yr hyn a ddisgwylir ganddynt air hyn na ddisgwylir
ganddynt, eu hawliau aju cyfrifoldebau a beth itw wneud os aiff rhywbeth o chwith.
Maeir Cyngor/Ysgol yn cydnabod hawliau gwirfoddolwyr i:
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gael cefnogaeth ddigonol yn eu gwirfoddoli

cael eu gwerthfawrogi

cael amodau gwaith diogel

cael eu hyswirio

gwybod eu hawliau a chyfrifoldebau os aiff rhywbeth o chwith

derbyn treuliau allan-o-boced perthnasol yn unol & pholisi y Cyngor/Ysgol
derbyn hyfforddiant a chymorth priodol

cael eu trin yn unol ag egwyddorion Deddf Cydraddoldeb 2010

Maeir Cyngor/Ysgol yn disgwyl i wirfoddolwyr i:
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gyflawni tasgau mewn ffordd syin adlewyrchu nodau a gwerthoedd vy
Cyngor/Ysgol

parchu gwaith y Cyngor/Ysgol a pheidio dod ag anfri iir Cyngor/Ysgol
cydymffurfio gyda pholisiau y Cyngor/Ysgol a gweithio o fewn canllawiau a
gytunwyd

bod yn ddibynadwy

bod yn onest

parchu cyfrinachedd

manteisio ir eithaf ar hyfforddiant a chyfleoedd cymorth a mynychu
hyfforddiant fel y cytunwyd



Cyfrinachedd

Mae angen i Gydlynwyr Gwirfoddolwyr sicrhau y caiff pob gwirfoddolwr fanylion Cod
Ymddygiad y Cyngor, y Cod Ymddygiad ac Ymarfer ar gyfer Athrawon Cofrestredig
air polisjau perthnasol ar dechnoleg gwybodaeth a chyfathrebu a rheoli gwybodaeth
fel y maent yn weithredol iir r1l wirfoddoli benodol, fel rhan o broses cynefino y
gwirfoddolwyr. Bydd hyn yn cynnwys y rhaiin ymwneud © gwybodaeth bersonol a
gaiff ei chadw gan y Cyngor/Ysgol yn ymwneud ©ir gwirfoddolwyr. Fel canllaw, dylai
Cydlynwyr Gwirfoddolwyr gynnwys y dilynol gydaju gwirfoddolwyr yn ystod eu
cynefino:

f  Rhaid i wirfoddolwyr beidio defnyddio unrhyw wybodaeth a gafwyd yn ystod
eu gwirfoddoli ar gyfer budd personol, ac ni ddylent ychwaith ei roi i eraill a
allai ei ddefnyddio mewn ffordd ofr fath.

f Maein rhaid i bob gwirfoddolwr gydymffurfio gyda egwyddorion y Polisi
Diogelu Data.

f Dylai gwirfoddolwyr fod yn gwybod pa wybodaeth y maeir Cyngor/Ysgol yn
agored amdani ac nad ywin agored amdani, a gweithredu yn unol © hynny.
Os yw gwirfoddolwr yn ansicr am unrhyw agwedd o ddatgelu gwybodaeth,
maein rhaid iddynt gyfeirioir mater at eu Cydlynydd Gwirfoddolwyr neu
Oruchwyliwr.

f Ni ddylai gwirfoddolwyr gyfathrebu iir cyhoedd drafodion unrhyw gyfarfod
syin ffurfio rhan o broses gwneud penderfyniadau y Cyngor/Ysgol, na
chynnwys unrhyw ddogfen yn ymwneud ©ir Cyngor/Ysgol sydd ei angen gan
y gyfraith neu sydd wedi eu awdurdodiin benodol i wneud hynny.

f Ni fydd gwirfoddolwr syin derbyn cais gan y cyfryngau i roi sylwadau ar
unrhyw faterion yn ymwneud © gwasanaethauir Cyngor/Ysgol yn gwneud
hynny heb ganiatad penodol eu Cydlynydd Gwirfoddolwyr.

f Bydd angen i wirfoddolwyr sydd angen cyfrif e-bost gydymffurfio gydair Polisi
Diogelwch Gwybodaeth a gweithdrefnau cydymffurfiaeth meta TGCh vy
Cyngor/Ysgol.

Ni chaiff gwybodaeth am fanylion personol gwirfoddolwr eu rhoi i unrhyw unigolyn,
os nad ywir Cyngor/Ysgol yn derbyn cais ysgrifenedig yn cynnwys caniatod y
gwirfoddolwr. Dylai hyn gael ei gytuno gydair Cydlynydd Gwirfoddolwyr neu
Oruchwyliwr.

lechyd, Diogelwch a Llesiant

Mae gan y
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Cyfleoedd i Wirfoddolwyr

Pan yn defnyddio gwirfoddolwyr, dylid dethol ar gyfer cyfle gwirfoddoli penodol ar
haeddiant, gydag addasrwydd yr unigolyn i gyflawniir r1l wirfoddoli y prif faen prawf.
Fodd bynnag, gall fod angen iir Cydlynydd Gwirfoddolwyr ystyried materion eraill
perthnasol cyn penderfynu piun ai i gynnig cyfle gwirfoddoli penodol ar adeg
neilltuol. Gall hyn gynnwys:
I Nifer y gwirfoddolwyr sydd eisoes yn gweithio yn y Maes Gwasanaeth
 Argaeledd Cydlynydd Gwirfoddolwyr i ddarparu hyfforddiant, datblygiad a
chefnogaeth priodol iir unigolyn.
f Materion gweithredol eraill tebyg i gyfnodau gwyliau blynyddol, neu
gyfraddau uchel o absenoldeb salwch.

Lle maeir Maes Gwasanaeth yn rhagweithiol yn edrych am wirfoddolwyr rheolaidd
neu y cysylltir © nhw gan unigolion y maeir Maes Gwasanaeth yn eu hadnabod yn
dda, dylid defnyddioir un mesurau ag ar gyfer cyflogeion taledig yn yr un maes e.e.
ffurflen gais, gwiriad DBS llein briodol ac yn y blaen. Mae hyn yn rhoi gwybodaeth
ddigonol iir Maes Gwasanaeth am y gwirfoddolwr nad yw efallai ar gael fel arfer os
na chaiff proses ffurfiol ei dilyn ac yn sicrhau y caiff plant ac oedolion bregus eu
diogeluin briodol.

Fodd bynnag, os bydd rél y gwirfoddolwr yn ad hoc a chyfyngedig e.e. mynd gyda
staff a phlant ar drip, nid oes angen cynnal proses ffurfiol cyn belled na chaiff y
gwirfoddolwr ei adael ar ei ben ei hun a heb oruchwyl




Proses Gais
Gofynnir i unigolyn syin dymuno dod yn wirfoddolwr i lenwi ffurflen gais. Gofynnir iir
ymgeisydd ddynodi meysydd lle hoffent wirfoddoli.

Dylid defnyddio ffurflen gais i recriwtio gwirfoddolwyr a sicrhau fod gan y Maes
Gwasanaeth yr holl wybodaeth angenrheidiol cyn cynnig cyfleoedd gwirfoddoli i
unigolion. Dylid cyfeirio yn neilltuol at unrhyw fylchau mewn hanes cyflogaeth a
chyfeiriadau cyflogaeth (geler isod). Atodir sampl o ffurflen gais yn atodiad 5.

Cyfweliadau Gwirfoddolwyr

Pan fo maes gwasanaeth wedi derbyn Ffurflen Gais Gwirfoddolwr, dylid gwahodd y
darpar wirfoddolwr i fynychu cyfweliad gwirfoddolwr. Nid yw hyn yn gyfweliad dethol
ffurfiol; yn lle hynny, diben y cyfweliad gydair gwirfoddolwr yw:

f Trafod y rol(au) gwirfoddoli sydd ar gaei, yn cynnwys pa mor rheolaidd y
bydd y gwirfoddoli.

 Cael mwy o wybodaeth am sgiliau a phrofiad y gwirfoddolwr.

f  Gwiriofr manylion yng nghais y gwirfoddolwr (e.e. cyfnodau addysg lle nad
oes addysg na chyflogaeth, manylion unrhyw euogfarnau neu rybuddion a
ddatgelwyd).

f Esbonio gofyniad y Cyngor/Ysgol am dystlythyrau boddhaol a (llein
berthnasol) wiriadau DBS (gweler isod) cyn i unrhyw wirfoddoli gychwyn.

 Amlinellu Cytundeb Gwirfoddoli y Cyngor/Ysgol ac unrhyw ganllawiau
penodol Maes Gwasanaeth fydd yn berthnasol iir cyfle gwirfoddoli.

f lir gwirfoddolwr sicrhau ei fod/bod yn deall y cyfle gwirfoddoli yn llawn.

f lir Maes Gwasanaeth fodloni ei hun fod gan y gwirfoddolwr y gallu i gyflawnior
cyfle gwirfoddoli a gynigir.

Cynnig Lleoliad Gwirfoddoli a Chytundeb Gwirfoddoli

Yn dilyn y cyfweliad gwirfoddoli, os ywir Maes Gwasanaeth yn penderfynu symud
ymlaen gyda chais y gwirfoddolwr am waith gwirfoddol, dylent ysgrifennu at y
gwirfoddolwr yn cadarnhau cynnig y lleoliad gwirfoddoli. Maein rhaid iir lleoliad
gwirfoddoli gael ei gynnig yn amodol ar dderbyn tystlythyrau boddhaol a, llein
berthnasol, wiriad DBS (gweler isod). Mae llythyr Cynnig Lleoliad Gwirfoddoli
safonol ar gael yn atodiad 2.

Dylid amgau Cytundeb Gwirfoddoli y Cyngor/Ysgol (atodiad 3) gydair cynnig o lythyr
lleoli gwirfoddolwr. Diben y Cytundeb Gwirfoddoli yw helpuir Cyngor/Ysgol air
gwirfoddolwyr fel ei gilydd drwy wneud y disgwyliadauir lleoliad gwirfoddoli yn glir iir
ddau barti. Maeir Cytundeb hefyd yn ei gwneud yn eglur nad yw gwirfoddolwyr yn
gyflogeion iir Cyngor/Ysgol.

Tystlythyrau
Maein rhaid iir Maes Gwasanaeth gael o leiaf ddau dystlythyr ar gyfer y darpar
wirfoddolwr. Dylai tystlythyrau a fernir yn (foddhaol iir Cyngor/Ysgol gael eu derbyn
cyn ifr gwirfoddolwr ddechrau ar unrhyw ddyletswyddau gwirfoddoli. Mae cael
tystlythyrau yn bwysig fel y gallwch:

f wirio fod y person bwy y dywedant eu bod

f gwirio eu bod yn addas ar gyfer rél neilltuol

f ychwanegu gwybodaeth na chafodd ei datgelu yn y cyfweliad

f dangos i wirfoddolwyr, staff a defnyddwyr gwasanaeth fod gwirfoddolwyr yn

rhan hanfodol oir gwasanaeth ac felly bod angen eu gwirio yn ffurfiol
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piun a fyddaiin addas iir gwirfoddolwr gyflawni eu dyletswyddau gwirfoddoli. Gellir
cael mwy o gyngor ac arweiniad gan Datblygu Sefydliadol.

Fel arfer ni chaiff gwiriadau DBS eu trosglwyddo o un sefydliad i un arall (os nad
ywir gwirfoddolwr yn aelod oir Gwasanaeth Diweddaru) ac ni fedrir eu trosglwyddo o
rél gwirfoddoli i rtl cyflogai. Os ywir gwirfoddolwr yn dod yn gyflogai yn y dyfodol,
byddai angen gwiriad DBS newydd fel rhan ofr gwiriadau cyn-cyflogaeth.

Os yw rol gwirfoddolwr yn ad hoc e.e. mynd gyda staff a phlant ar drip, ni fydd
angen cynnal gwiriad DBS cyn belled na chaiff y gwirfoddolwr ei adael ar ei ben ei
hun a heb oruchwyliaeth yng ngofal plant neu oedolion agored i niwed.

Gyrwyr Gwirfoddol

Maein rhaid i unrhyw wirfoddolwyr fydd yn cludo offer neu bobl yn defnyddio cerbyd
a ddarperir gan y Cyngor/Ysgol gydymffurfio gydair Llawlyfr Gyrwyr. Maein rhaid i
yrwyr gwirfoddol fod & thrwydded yrru lawn ddilys a bydd polisi yswiriant y Cyngor
yn eu cynnwys pan fyddant yn gwneud busnes y Cyngor/Ysgol. Dylid trafod unrhyw
ymholiadau am natur defnydd gydair Adran Risg ac Yswiriant neuir Adran Cludiant
cyn gwneud unrhyw waith.

Lle bydd gwirfoddolwyr yn defnyddio eu cerbydau eu hunain, bydd angen copi o
bolisi yswiriant y cerbyd ac, os yn briodol, y dystysgrif MOT. Mae angen i yrwyr







Hyfforddiant a Datblygu
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/en/resident/safeguarding/

Cwynion

Os yw defnyddiwr gwasanaeth neu rywun arall yn gwneud cwyn yn erbyn
gwirfoddolwr yna defnyddir y broses gwynion a gymeradwywyd a chymerir camau
gweithredu priodol. Dylid hefyd gyfeirio at y paragraff ar berfformiad ac ymddygiad
sydd o fewn y Canllawiau hyn.

12. Delio gyda Phryderon Gwirfoddolwyr

Maeir Cyngor/Ysgol yn anelu i drin pob gwirfoddolwr yn deg, gwrthrychol ac yn
gyson. Dymunwn gadw perthynas gadarnhaol a chyfeillgar gydain gwirfoddolwyr,
gan gydnabod eu cyfraniad pwysig iin gwaith.

Felly bydd y Cyngor/Ysgol yn ceisio sicrhau y caiff barn a/neu faterion o gonsyrn
eraill sydd gan wirfoddolwyr eu clywed, nodi ac yn gweithredir arnynt yn brydlon
llein briodol.

Yn gyntaf oll dylai gwirfoddolwyr godi unrhyw sylwadau neu faterion o gonsyrn a
allant fod & nhw gydaiu Cydlynydd Gwirfoddolwyr. Os na all y Cydlynydd
Gwirfoddolwyr ddatrys y mater, dylai ei gyfeirio at ei reolwr i gael cyngor.

Lle nad ywin bosibl datrys unrhyw bryderon a godir yn anffurfiol, dylid hysbysu

gwirfoddolwyr fod angen codi unrhyw gwynion ffurfiol gyda Phennaeth
Gwasanaeth/Pennaeth Ysgol.

13. Cyffredinol

Yswiriant

Mae polisiau rhwymedigaeth y Cyngor/Ysgol yn cynnwys gweithgareddau
gwirfoddolwyr a rhwymedigaeth tuag atynt. Fodd bynnag, nid oes yswiriant rhag
colled neu ddifrod i eiddo personol gwirfoddolwyr.

Treuliau

Maeir Cyngor/Ysgol yn cydnabod fod ad-dalu treuliau a wneir yn ystod eu rol
wirfoddoli yn bwysig o safbwynt cyfle cyfartal i sicrhau fod gan bob unigolyn
fynediad i gyfleoedd gwirfoddoli. Felly gall gwirfoddolwyr hawlio treuliau allan-o-
boced rhesymol. Dylid esbonioir drefn ar gyfer hawlio, a pha dreuliau y gellir/na ellir
eu hawlio iir gwirfoddolwr fel rhan ofu proses gynefino.

Mae angen rhoi derbynebau i gefnogiir gwariant ar gyfer talu unrhyw hawliad am

dreuliau. Lle sydd angen, caiff gwirfoddolwyr gymorth gan eu Cydlynydd
Gwirfoddolwyr i gyflwyno eu hawliad.
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Ymrwymiad
Amser:

Cymwysterau:

Cefnogaeth a
Roddir:

Enghraifft:  Bydd y Gwirfoddolwr Allgymorth yn gwasanaethu o fis
Medi i fis Awst, yn bennaf ar 0l yr ysgol ac ar
benwythnosau yn ystod y flwyddyn ysgol, ac ar unrhyw
amser yn ystod yr haf.

Nodwch nifer fras y dyddiau neu oriau fydd eu hangen bob wythnos.

Enghraifft: ~ Bydd y Gwirfoddolwr Allgymorth yn darparu hyd at 12-
15 awr y mis drwy gydol y flwyddyn.

Rhestrwch yr addysg, profiad, gwybodaeth a sgiliau sydd eu hangen.

Os cynhelir gwiriad DBS neu wiriad cefndir arall tebyg i ofyn am

dystlythyrau, dylid nodi hynny yma. Gellir hefyd gyfeirio at Fframwaith

Cymhwysedd y Cyngor.

Enghraifft: ~ Bydd darpar wirfoddolwyr angen profiad gyda rhaglenni
leuenctid. Mae profiad o siarad cyhoeddus yn bwysig.
Byddai gwybodaeth o bél-droed yn ddefnyddiol.

Rhestrwch yr adnoddau fydd ar gael iir gwirfoddolwr.

Enghraifft: ~ Trefnir sesiwn cynefino pan fydd yn gyfleus iir
Gwirfoddolwr Allgymorth. Byddai dwy awr o hyfforddiant
pwrpasol a mynychu cyfarfodydd cynllunio misol
Rhaglen leuenctid yn ddymunol.

Categoriau eraill y byddai sefydliad yn eu cynnwys, os yn berthnasol, mewn disgrifiad
swydd gwirfoddolwr yw:

1 Proses ddethol a phroses hyfforddi perfformiad
1 Cyfleoedd hyfforddi/datblygu proffesiynol a/neu ofynion
1 Adrodd a pherthnasoedd gwaith
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Yn olaf, maein bleser mawr gennych eich croesawu i <ENWIR GWASANAETH/YSGOL>.
Gobeithiaf y byddwch yn mwynhau eich gwaith gwirfoddol gyda <ENW(R GWASANAETH>
ac y bydd eich gwaith yn werth chweil.

Yn gywir iawn

<ENW>
<TEITL SWYDD>
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Atodiad 3: Cytundeb Gwirfoddolwr

Mae gwirfoddolwyr yn rhan bwysig a gwerthfawr oir Cyngor/Ysgol. Maeir Cyngor/Ysgol yn
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Cyfle Cyfartal

I Trin pob gwirfoddolwr yn deg a pheidio gwahaniaethu ar sail unrhyw nodwedd
warchodedig.

lechyd, Diogelwch a Llesiant

I Sicrhau fod gennych ardal weithio ddiogel lle gallwch gyflawni eich lleoliad fel
gwirfoddolwr;

1l
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Delio gyda Phryderon

f Ceisio datrys yn deg unrhyw broblemau, cwynion ac anawsterau y gallech eu cael
train gwirfoddoli gyda ni;

 Pe byddai problem heb ei datrys, gweithreduir drefn a amlinellir ym
Mholisi/Gweithdrefn Cwynion y Cyngor/Ysgol;

f Os ydych yn anhapus neuin cael problemau ar unrhyw amser am agweddau eich
gwaith gwirfoddol gyda ni, cysylltwch ©ich Cydlynydd Gwirfoddolwyr yn y lle cyntaf
os gwelwch yn dda.

AR GYFER <CYNGOR BWRDEISTREF SIROL BLAENAU GWENT> <ENW'R YSGOL>

<ENW A THEITL SWYDD CYDLYNYDD GWIRFODDOLWYR>

LLOFNOD: DYDDIAD:

DERBYN GAN Y GWIRFODDOLWR

Rwyf wedi darllen yr uchod ac amodauir lleoliad gwirfoddolwr ac yn cadarnhau fy mod yn
derbyn y lleoliad i wirfoddolwr a gynigiwyd i mi.

ENWIR GWIRFODDOLWR: <ENW>

LLOFNOD: DYDDIAD:

ODHfUl cytundeb hwn yn ymrwymo mewn anrhydedd yn unig; ni fwriedir iddo fod yn
JRQIDFI V\IQ UKZ\PRIQ J\IUHUWKLR) UKNQJRP D JHWW HL JDQVIR DU XQUK\Z DPVHU DU
GGLVIUHVLZQ \ QDLN EDUIL QHXWU DN 1LG RHV W XQ RKRQRP \Q GLVJIZ\l L XQUK\Z EHUIK\QDV
cyflogaeth gael ei thrin naill ai yn awr neu ar unrhyw amser yn y dyfodol.
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HANES CYFLOGAETH

SWYDD BRESENNOL

TEITL SWYDD:

GRADD SWYDD:

DYDDIAD PENODI:

SWYDDI BLAENOROL A FU GENNYCH

TEITL SWYDD CYFLOGWR o/

NODWCH Y MATH O GYFLEOEDD Y DYMUNWCH GAEL EICH YSTYRIED AR EU
CYFER A'R ORIAU Y BYDDECH AR GAEL. AMLINELLWCH OS GWELWCH YN DDA
UNRHYW SGILIAU/PROFIAD Y TEIMLWCH ALLAI GEFNOGI EICH CAIS.
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LLOFNQOD: DYDDIAD:
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