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ASIANTAETHAU GOFAL A THRWSIO                                                          MAI 2011

1. cynnal awdit effeithiol o weithiau bychan:

Pwrpas y canllaw hwn yw bod o gymorth ymarferol i’r rhai sy’n cynnal awdit neu archwiliadau technegol o addasiadau Rhaglen Ymateb Brys (RRAP), Atgyweiriadau Bach (SRS) a Mân Weithiau o fewn asiantaethau Gofal a Thrwsio.
Fel arfer mae addasiadau Rhaglen Ymateb Brys (Rapid Response Adaptations Programme - RRAPs) yn ymwneud â gwaith nad yw’n costio mwy na £350.00.  Mae Atgyweiriadau Bach (Small Repairs Scheme - SRS) / Mân Weithiau (Minor Works) fel arfer yn ymwneud â gwaith sy’n costio rhwng £50.00 a £500.00.  Gwneir pob gwaith sy’n costio llai na £500.00 drwy ddilyn cyfarwyddyd Taflen Waith.
Mae gwaith adnewyddu a thrwsio’n medru tarfu’n sylweddol ar gleientiaid, a gwneud iddynt boeni.  O ganlyniad, rhaid monitro gwaith contractwyr / tasgbersonau yn ofalus.  Gwaith Swyddogion Technegol Gofal a Thrwsio yw sicrhau fod y gweithwyr yma’n cwrdd â’r safonau disgwyliedig o ran eu perfformiad, ansawdd eu gwaith a’u hymddygiad.  Mae’n arfer da, a rhan o amodau y rhan fwyaf o grantiau, fod trefn deg a thryloyw’n bodoli sy’n dangos pa fodd y cafodd perfformiad contractwyr / tasgbersonau ei fonitro.
Nod yr archwiliad mân weithiau yw gwerthuso a chofnodi perfformiad y contractwr / tasgberson a benodwyd.  Mae’n tystio y cydymffurfiwyd â’r safonau a gofynion allweddol.
2. PAM A SUT:

2.1 PAM CYNNAL AWDIT O WEITHIAU BYCHAN?
Rhaid i unrhyw broses awdit fod yn agored i’w harchwilio gan berson allanol, a bod yn dryloyw a theg i bawb.  Dylai hefyd fod o gymorth i adnabod unrhyw faterion anghyflawn, problemau gydag ansawdd y gwaith a chywiro diffygion.

Yn olaf, dylai gynnwys yr holl wybodaeth y mae’n rhaid ei gynnwys ar y system CARIS i bwrpas adrodd a monitro.

2.2 DEWIS SAMPLAU GWAITH i’W HARCHWILIO: 

Rhaid i o leiaf 10% o achosion Rhaglen Ymateb Brys fod yn destun awdit technegol (mae hyn yn un o amodau grant Llywodraeth Cymru).  Yn achos cynlluniau Mân Weithiau argymhellir archwilio’r un ganran o achosion, os na nodir ffigwr uwch o fewn Cytundeb Lefel Gwasanaeth.  

Caiff y gwaith y bwriedir ei archwilio ei adnabod gan Swyddog o’r Asiantaeth sy’n annibynnol o’r broses, h.y. byddai Gweinyddwr neu’r Swyddog Technegol yn dderbyniol ond nid y Tasgberson a wnaeth y gwaith.

Argymhellir y dylai’r broses o ddewis samplau gadw mewn cof yr amrywiaeth o gontractwyr a ddefnyddir, y mathau o waith a’u gwerth fel bod amrywiaeth dda o archwiliadau'n cael eu cynnal.  Dylai’r swyddog sy’n cynnal yr awdit hefyd edrych am amrywiadau arwyddocaol rhwng yr amcangyfrif a’r gost derfynol, neu brisiau gan gontractwyr unigol sy’n sylweddol uwch na chontractwyr eraill am yr un math o waith.
2.3 BETH DDYLID EI GYNNWYS MEWN AWDIT TECHNEGOL? 

Rhaid i bob awdit o brosiectau Rhaglen Ymateb Brys, Atgyweiriadau Bach a Mân Weithiau o fewn Asiantaethau Gofal a Thrwsio gynnwys y canlynol:
· Y ddogfen gyfeirio wreiddiol.

· Y Daflen Waith ac unrhyw ddogfennau cefnogol a arwyddwyd gan y cleient a’r contractwr / tasgberson yn datgan bodlonrwydd gyda’r gwaith a gwblhawyd
· Adroddiad ar Berfformiad y Contractwr (i’w gwblhau ar ddiwedd archwiliad sampl y Swyddog Technegol / Tasgberson a’i arwyddo gan yn Swyddog).  Gweler enghraifft o adroddiad nodweddiadol yn Atodiad B.
Dylid gosod gwybodaeth berthnasol o’r adroddiadau yn y system CARIS.

2.4 SUT DDYLID CYNNAL YR AWDIT?
Argymhellir dilyn y drefn a ganlyn:

1/ 
Cysylltu â’r cleient i drefnu amser ymweld.  
2/ 
Wrth gynnal yr ymweliad mae’r meysydd archwilio allweddol yn debygol o gynnwys y canlynol:

· A yw’r cleient yn hapus gyda’r gwaith?  
· A gododd y cleient unrhyw bryderon yn ymwneud â’r gwaith?

· A gwblhawyd pob eitem ar y rhestr waith?

· Barn y swyddog am ansawdd y gorffeniad, a’r gwaith yn gyffredinol.  Ydi’r gwaith yn cyrraedd y safon ddisgwyliedig?
· Glendid cyffredinol ar ddiwedd y gwaith: h.y. cael gwared â smotiau paent neu blastr gormodol o ardaloedd gerllaw, switsus trydan, rhosyn nenfwd (Ceiling rose) a gwaith coed.  Clirio sbwriel, llwch a baw adeiladu o ardaloedd tu allan.
· A oes unrhyw agweddau o’r gwaith a all arwain at ddiffygion yn ystod y deuddeg mis nesaf, fel crebachu, neu bethau a all dorri maes o law?

3/ 
Cwblhau Ffurflen Perfformiad y Contractwr / Tasgberson a’i harwyddo cyn ei chyflwyno.

4/ 
Rhoi adborth i’r Cleient.

2.5 BETH DDYLID EI WNEUD OS CANFYDDIR PROBLEMAU?

Os bernir fod unrhyw agwedd o’r gwaith yn anfoddhaol neu yn anghyflawn, rhoddir gwybod i’r contractwr / tasgberson gan roi 5 diwrnod iddo ef/hi orffen y gwaith.  Os yw’n fater iechyd a diogelwch bydd y swyddog yn gweithredu ar unwaith i gywiro’r diffyg.
Os yw’r gwaith yn parhau i fod yn anfoddhaol, caiff y tasgberson ei gyfweld/chyfweld a chedwir nodiadau am y cyfarfod ar ffeil.  Os mai contractwr sydd wedi tramgwyddo, penodir contractwr arall o’r rhestr contractwyr cymeradwy i orffen y gwaith neu drwsio unrhyw ddiffygion.  Caiff cost hyn ei dynnu allan o’r swm wrth gefn a ddaliwyd yn ôl oddi wth y contractwr diffygiol.
Pan gwblheir y gwaith, cysylltir â’r Cleient i gadarnhau fod y gwaith bellach yn gyflawn a bod y Cleient yn fodlon gyda’r canlyniad.

Caiff perfformiad y tasgberson neu gontractwr ei adolygu unwaith eto.

3. Y DOGFENNAU:

3.1 TAFLEN WAITH Y CLEIENT:

Mae Taflen Waith nodweddiadol i’w gweld yn Atodiad A.  Rhaid i’r Cleient a’r Tasgberson / Contractwr arwyddo’r ffurflen.  Telir am y gwaith yn unol â gweithdrefnau safonol yr Asiantaeth.

3.2 FFURFLEN PERFFORMIAD Y CONTRACTWR / Y TASGBERSON:

Mae Adroddiad Archwilio nodweddiadol i’w weld yn Atodiad  B.  Rhaid i’r Swyddog Technegol / Tasgberson lofnodi’r Ffurflen Berfformiad. 
4. ATODIADAU:

4.1 ATODIAD A: 
TAFLEN WAITH Y CLEIENT
4.2 ATODIAD B: 
FFURFLEN ARCHWILIO PERFFORMIAD CONTRACTWR /
TASGBERSON 
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