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ADRAN 1

CYFLWYNIAD
1.1 RHAGAIR
1.2

FFURF Y CANLLAW A SUT I’W DDEFNYDDIO
1.1 RHAGAIR
Mae’n bleser mawr gan Gymdeithas Tai Eryri gefnogi’r mudiad Gofal a Thrwsio yng Nghymru.  Egwyddor bwysig i’r mudiad dros nifer o flynyddoedd fu sicrhau gwelliant parhaus yn y modd y caiff gwasanaethau eu darparu a’u rheoli.
Rwy’n hyderus y bydd staff a phwyllgorau’r gwahanol Asiantaethau yn gwneud defnydd da o’r Canllaw hwn i sicrhau llwyddiant pellach er budd pobl hŷn ledled Cymru.
Walis George

Prif Weithredwr
Cymdeithas Tai Eryri
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1.2 FFURF Y CANLLAW YMARFER DA A SUT I’W DDEFNYDDIO
Dosbarthwyd fersiwn gyntaf y Canllaw Ymarfer Da i Asiantaethau yn 1996.  Daw’r fersiwn hon yn lle fersiwn 1.  Ei nod yw adlewyrchu sut mae’r mudiad wedi aeddfedu a’r newidiadau sy’n dylanwadu ar arferion gwaith asiantaethau.  Fe’i hanelir at bob aelod o staff Asiantaethau i’w helpu i ddarparu gwasanaeth Cleient ganolog, sef prif amcan ethos Gofal a Thrwsio.
Bwriadwn i’r Canllaw fod yn un hawdd ei ddefnyddio.  Dylai fod o ddefnydd i staff profiadol, sy’n dymuno gwirio neu adolygu elfen o’u gwaith.  Ar yr un pryd, dylai fod o gymorth hefyd i staff newydd.

Er mwyn ei wneud yn hawdd ei ddefnyddio, rhannwyd y Canllaw Ymarfer Da yn adrannau.  Nid yw’r adrannau yma’n sefyll ar eu pennau eu hunain, ac nid ydynt chwaith yn benodol ar gyfer un maes gwaith.  Mae pob maes gwaith a chyfrifoldeb yn cyfuno i gynnig gwasanaeth holistig, cyfannol i’r Cleient.

Cyhoeddir y Canllaw Ymarfer Da mewn fformat dalennau rhydd fel y gellir ei ddiweddaru’n hawdd.  Daw diweddariadau ac ychwanegiadau o’r canol gan Care & Repair Cymru.  Fel ail gam adolygu’r Canllaw, bwriedir hefyd ei osod ar wefan Care & Repair Cymru.  Bydd hynny’n ei gwneud yn haws cadw’r wybodaeth yn hollol gyfredol.  Bydd hefyd yn ffordd o gysylltu â’r aelodau hynny o’r staff sydd, yn yr oes ddigidol hon, yn fwy tebygol o fynd i edrych ar dudalen ar y we.
Hyderir y bydd y Canllaw Ymarfer Da o ddefnydd i bob Asiantaeth.  Er na fydd pob un o’r agweddau ynddo yn berthnasol, mae’r Canllaw’n rhoi cyngor ac enghreifftiau y dylid eu hystyried a’u dilyn lle bo hynny’n briodol.

ADRAN 1 – CYFLWYNIAD
Yn yr Adran hon ceir Rhagair ac eglurhad o ffurf y Canllaw.

ADRAN 2 – Y MUDIAD GOFAL A THRWSIO
Mae’r Adran hon yn cynnig golwg gyffredinol ar y gwasanaeth Gofal a Thrwsio ac yn rhoi gwybodaeth am waith Care & Repair Cymru, yn cynnwys gwybodaeth am y Cytundeb ag Asiantaethau.  Mae hefyd yn disgrifio sut y caiff Asiantaethau eu hariannu.
ADRAN 3 – SAFONAU GWASANAETH
Mae’r Adran hon yn cynnig gwybodaeth am amrywiaeth o safonau gwasanaeth disgwyliedig.  Dyma, mewn gwirionedd, yw sail holl wasanaethau’r Asiantaethau a’u gwarant i’w Cleientiaid.  Mae llawer o’r wybodaeth yma’n seiliedig ar ddeddfwriaeth.
Ceir gwybodaeth hefyd ynghylch sut y gall Asiantaethau ddarparu eu gwasanaethau a chyflawni eu haddewidion i’w Cleientiaid.

ADRAN 4 – SYLW AR Y CLEIENT
Mae’r adran hon yn canolbwyntio ar agwedd sy’n ganolog i waith pob Asiantaeth, sef gweithredu bob amser er budd y Cleient.

Gwyddom oll pa mor bwysig yw gwneud yn siŵr fod Cleientiaid yn cael dewis ac yn cael clust i wrando arnynt.  Yn yr adran hon dangosir sut y dylai Asiantaethau sicrhau’r broses ddwyffordd hon.  Mae hefyd yn edrych ar beth i’w wneud os yw pethau’n mynd o chwith, fel sy’n digwydd o bryd i’w gilydd.
ADRAN 5 – RHEOLI ASIANTAETHAU
Nid Rheolwyr Asiantaeth yn unig ddylai ddarllen yr adran hon.  Mae’n cynnig golwg gyffredinol ar nifer o’r agweddau sydd ynghlwm wrth sefydlu, trefnu a rhedeg Asiantaeth.  Eto, mae’r adran hon hefyd yn cynnwys gwybodaeth ddeddfwriaethol, e.e. canllawiau diogelu data.
ADRAN 6 – GWASANAETHAU GWAITH ACHOS
Yn yr adran yma ceir gwybodaeth ac enghreifftiau o ymarfer da ymhlith y gwaith a wneir gan Weithwyr Achos yn bennaf. 

ADRAN 7 – GWASANAETHAU TECHNEGOL
Yn yr adran yma ceir gwybodaeth ac enghreifftiau o ymarfer da o’r gwaith a wneir gan Swyddogion Technegol yn bennaf.

ADRAN 8 – GWASANAETHAU STAFF ATEGOL
Yn yr adran yma ceir gwybodaeth ac enghreifftiau o ymarfer da o’r gwaith a wneir gan y Staff Gweinyddol mewn Asiantaethau.

ADRAN 9 – ENGHREIFFTIAU O DDOGFENNAU SAFONOL A GYHOEDDWYD GAN ASIANTAETHAU
I’w cyhoeddi yn y dyfodol
ADRAN 10 – CANLLAWIAU BYR AR YMARFER DA GAN ASIANTAETHAU
I’w cyhoeddi yn y dyfodol
CARE & REPAIR CYMRU

CANLLAW YMARFER DA
ADRAN 2

Y MUDIAD GOFAL A THRWSIO
2.1

ETHOS – RHOI’R CLEIENT YN Y CANOL
2.2 GWAITH Care & Repair Cymru
2.3 GWAITH YR ASIANTAETHAU
2.4 CYTUNDEB AG ASIANTAETHAU
2.5 BUDD-DDEILIAID
2.6

TREFNIADAU ARIANNOL
2.1 
Ethos – RHOI’R CLEIENT YN Y CANOL
Y rheswm dros fodolaeth y mudiad Gofal a Thrwsio / Care & Repair yw sicrhau fod gan bob person oedrannus yng Nghymru gartref cynnes a diogel sy’n cyfarfod â’i anghenion unigol.  Gwneir hyn drwy wrando ar bobl a chynnig iddynt ddewis o atebion posibl o fewn eu cartrefi eu hunain.
Datblygwyd y gwasanaeth Gofal a Thrwsio mewn ymateb i’r ymwybyddiaeth gynyddol o’r problemau tai yr oedd perchnogion tai hŷn yn eu hwynebu.  Roedd llawer o bobl oedrannus yn byw mewn tai llaith, afiach, anniogel ac weithiau’n beryglus.
 

Nod Gofal a Thrwsio o’r dechrau oedd bod yn wasanaeth cleient-ganolog, yn ymateb i’w problemau, ac nid gwneud gwaith adeiladu neu atgyweirio yn unig.  Bu’r dull holistig hwn yn ffactor allweddol yn llwyddiant y mudiad.
 

‘ Dywed pobl hŷn eu bod yn ei chael hi’n anodd gofalu am eu cartrefi, trefnu i rywun wneud y gwaith cynnal a chadw angenrheidiol a gwneud addasiadau pan fydd newidiadau o ran symudedd yn mynnu hynny.  Bydd Llywodraeth Cynulliad Cymru yn parhau i neilltuo arian craidd i ddarparu Asiantaeth Gofal a Thrwsio ym mhob un o’r 22 o ardaloedd awdurdod lleol ledled Cymru.  Dyma un o’r prif ffyrdd y gall pobl hŷn a phobl anabl drefnu addasiadau ffisegol i’w cartrefi.’
  LlCC – Y Strategaeth ar gyfer Pobl Hŷn yng Nghymru 2008 – 2013


  Byw’n Hirach : Byw’n Well 

         http://new.wales.gov.uk/strategy/strategies/2166490/olderpeopleII.pdf?lang=en
2.2 
GWAITH Care & Repair Cymru
Y Weledigaeth
Dylai pob person oedrannus yng Nghymru gael cartref cynnes a diogel sy’n cyfarfod â’i anghenion unigol.

Y Genhadaeth
Sefydlwyd Gofal a Thrwsio yng Nghymru er mwyn cynnig gwasanaethau tai i bob person oedrannus a fydd yn eu galluogi i fyw mewn tai sy’n cyfarfod â’u hanghenion unigol.

Mae Care & Repair Cymru yn datblygu, cefnogi a gwerthuso gwaith Asiantaethau Gofal a Thrwsio drwy Gymru.  Bydd yn gwneud hynny drwy gyfrwng proses adolygu chwarterol a blynyddol, ynghyd â chefnogaeth a hyfforddiant parhaus ar gais aelodau’r mudiad.
Ar y llwyfan cenedlaethol, bydd Care & Repair Cymru yn trefnu gwybodaeth a chyngor ar gyfer Llywodraeth Cynulliad Cymru.  Mae’n gwneud hynny fel rhan o bartneriaethau strategol ac wrth ddatblygu polisïau gyda Llywodraeth y Cynulliad ac eraill.  Mae’r mudiad yn gryf o’r farn fod angen pendant am y gwasanaeth Gofal a Thrwsio yng Nghymru.  Tystiolaeth amlwg o hyn yw’r defnydd helaeth a wneir ohono. 
2.3 
GWAITH YR ASIANTAETHAU
Mae Asiantaethau Gofal a Thrwsio yn helpu pobl oedrannus ac anabl sy’n berchen eu cartrefi i barhau i fyw ynddynt, mor annibynnol â phosibl o fewn eu cymunedau.  Gwnânt hyn drwy gyflawni gwaith sy’n gwella diogelwch, sicrwydd, cysur a lles.
Maent yn dwyn ynghyd yr arbenigedd a’r cyllid angenrheidiol i wneud y gwaith gwella a/neu addasu i’r cartref.

Wrth weithio gydag unigolion bydd y cyngor technegol a roddir o gymorth hanfodol i alluogi cleientiaid i wneud dewisiadau doeth.

Gall y gwaith a wneir amrywio o fân waith trwsio i adnewyddu ar raddfa fawr.  Mae’r Asiantaeth Gofal a Thrwsio hefyd yn cynnig cefnogaeth a chymorth tra bo’r gwaith yn mynd yn ei flaen.

  Nod y Canllaw Ymarfer Da yw cynnig gwybodaeth a chyngor sy’n berthnasol 

  i bob math o asiantaeth.  Bydd y modd y gweithredir yr ymarfer da yn 

  dibynnu ar drefn yr Asiantaeth a’r ffordd y caiff ei llywodraethu.  Serch 

  hynny, credwn y gall ‘Ymarfer Da’ gael ei drosglwyddo a’i rannu ar draws

  gwahanol fathau o Asiantaeth ac, felly, dylid derbyn y wybodaeth yn ei

  hystyr ehangaf. 

  Am ragor o wybodaeth am strwythur gwahanol Asiantaethau a’r ffordd y

  cânt eu llywodraethu, ewch i Canllawiau Llywodraethu Da (Good Governance Guide) Care and Repair Cymru.
2.4 
Y CYTUNDEB RHWNG CARE & REPAIR CYMRU 

A’R ASIANTAETHAU
Cytundeb gwirfoddol yw’r Cytundeb (Concordat) a wneir rhwng Care & Repair Cymru ag Asiantaethau unigol. 

Nid yw’n gytundeb ymrwymol, ac felly, nid yw’n creu unrhyw hawliau gorfodi cyfreithiol, rhwymedigaethau neu gyfyngiadau.  Cyd-ddealltwriaeth yw sail y Cytundeb.
Mae’r Cytundeb yn ymwneud â phob un o’r gwasanaethau sy’n cael eu hariannu’n llwyr neu’n rhannol gan Lywodraeth Cynulliad Cymru.  Mae’n gosod trefn weithio gyffredinol rhwng Care & Repair Cymru a’r Asiantaeth. 

Fe’i lluniwyd i adlewyrchu’r Cytundeb rhwng Llywodraeth Cynulliad Cymru a Care & Repair Cymru. 

Dyma’r dogfennau sy’n gysylltiedig â’r Cytundeb ag Asiantaethau, ac y dylid eu darllen ochr yn ochr ag ef:
· Cynllun Busnes, Fframwaith Ariannol a Chyllideb yr Asiantaeth
· Cyfrifon Blynyddol yr Asiantaeth wedi’u Harchwilio

· Perfformiad a Chais am Gyllid Llywodraeth Cynulliad Cymru

· Telerau ac Amodau Grant Llywodraeth Cynulliad Cymru

· Perfformiad ac Amcanion/Safonau.
Mae prif gorff y Cytundeb yn pennu egwyddorion a chylch gorchwyl ar gyfer y meysydd canlynol:
· Y Gwasanaeth Gofal a Thrwsio
· Gwaith yr Asiantaeth Gofal a Thrwsio

· Yr Asiantaeth a’i Pherthynas â Phartneriaethau

· ‘Model’ yr Asiantaeth

· Datblygu Ymarfer Da a Gwelliant Parhaus

· Trefniadau Ariannol

· Swm y Grant (a delir gan Lywodraeth Cynulliad Cymru i Care & Repair Cymru)

· Gwariant sy’n dod o dan y Grant

· Penawdau Gwariant

· Talu’r Grant

· Monitro Perfformiad

· Arolygu ac Ymchwilio i Waith yr Asiantaeth

· Atebolrwydd a Chyfrifoldebau Ariannol

· Amcangyfrifon Cyllideb

· Archwiliad a Chyfrifon

· Adennill Symiau sy’n Ddyledus

· Recriwtio Staff a Chyfle Cyfartal

· Cydnabod Cyllid Llywodraeth Cynulliad Cymru.
2.5 
BUDD-DDEILIAID
· Mae mwyafrif awdurdodau lleol Cymru yn darparu cymorth i Asiantaethau Gofal a Thrwsio naill ai drwy roi cyllid uniongyrchol neu drwy gefnogaeth ar ffurf arall fel swyddfeydd di-rent. 

· Mae gan bob Asiantaeth Bwyllgor Cynllunio Busnes Strategol sy’n cynnwys partneriaid strategol allweddol. 

· Mae Llywodraeth Cynulliad Cymru yn rhoi cyllid i Asiantaethau i ddarparu’r hyn a ystyrir yn wasanaeth ‘craidd’.

· Yn aml bydd gan asiantaethau berthynas â budd-ddeiliaid eraill sy’n deillio naill ai o amcanion cyffredin a/neu gyllid ar gyfer prosiect sylweddol.
2.6 
TREFNIADAU ARIANNOL
Mae Llywodraeth Cynulliad Cymru yn cymeradwyo’r holl geisiadau am gyllid blynyddol a wneir gan Asiantaethau yn dilyn proses fanwl o Fesur Perfformiad a Chyllido.  Gan Care & Repair Cymru y mae’r cyfrifoldeb dros gynghori Llywodraeth Cynulliad Cymru ynghylch llif cyllid yr Asiantaeth.
Caiff pob cais gan Asiantaeth am gyllid ei archwilio ochr yn ochr â’i Chynllun Busnes tair blynedd.  Yna gwneir argymhellion gan Care & Repair Cymru i Lywodraeth Cynulliad Cymru yn unol â fframwaith ariannol pendant.
Mae grant Llywodraeth Cynulliad Cymru yn darparu arian craidd ar gyfer yr ystod lawn o wasanaethau a ddarperir gan yr Asiantaeth.
Dyma’r penawdau gwariant a gynhwysir:
· Costau Cyflogau (staff cyffredinol)
· Teithio a Chynhaliaeth

· Costau Swyddfa

· Dibrisiad

· Costau Banc

· Costau Rheoli.
Yn y bôn, bwriad y cyllid yw sicrhau fod craidd cynaliadwy a ffurfiol i bob gwasanaeth Gofal a Thrwsio, er ei fod yn dal i ganiatáu rhywfaint o hyblygrwydd i Asiantaethau o ran sut yn union y maent yn darparu’r gwasanaethau yma.
Mae partneriaid strategol lleol yn talu’r Asiantaeth am wasanaethau penodol drwy Gytundebau Lefel Gwasanaeth.  Dylai’r gwasanaethau ychwanegol hyn fod yn ychwanegol i’r gwasanaeth craidd.

Dylai asiantaethau ddangos cyllidebau cynaliadwy o fewn eu cynlluniau busnes.

Mae rhai Asiantaethau’n denu arian ychwanegol drwy godi ffioedd.  Nid yw hwn yn incwm a warantir ac ni ddylid ei ddefnyddio i wneud iawn am unrhyw ddiffyg a ragwelir wrth osod y gyllideb.
Gellir denu cyllid arall drwy fidiau a cheisiadau lleol am grant.
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ADRAN 3

SAFONAU GWASANAETH
3.1

MYNEDIAD AT WASANAETHAU
3.2   

CYFLAWNI GWASANAETHAU
3.3   

GWASANAETHAU GWAITH ACHOS
3.4   

GWASANAETHAU TECHNEGOL
3.5    
RHEOLI ACHOSION
3.6    
GWASANAETHAU YCHWANEGOL
3.7    
RHEOLI ASIANTAETHAU
3.8    
CYFLOGAETH 

3.1.  
MYNEDIAD AT WASANAETHAU
Dylai asiantaethau wneud yn glir beth yw eu maes gwaith a’r grŵp cleient targed y maent yn ei gefnogi.

· Dylai pob Asiantaeth lunio datganiad ysgrifenedig sy’n nodi ei maes gwaith a’r grŵp cleient y mae’n ei gefnogi.
· Bydd y datganiad ysgrifenedig yn galluogi darpar Gleientiaid, budd-ddeiliaid allweddol a’r cyhoedd i gael gwybodaeth ac eglurhad am wasanaeth targed yr Asiantaeth.
· Dylai’r datganiad gael ei ysgrifennu a’i arddangos mewn fformat eglur ac iaith briodol er mwyn sicrhau ei fod yn ddealladwy ac yn golygu bod gweithgareddau’r Asiantaeth yn gwbl dryloyw.

· Dylai’r datganiad fod yn greiddiol i Gynllun Busnes yr Asiantaeth.

· Dylai unrhyw strategaeth gyhoeddusrwydd a datganiadau i’r wasg adlewyrchu’r datganiad pwrpas hwn.

Dylai asiantaethau sicrhau cydraddoldeb o ran mynediad at eu gwasanaethau
· Dylai pob un o wasanaethau’r Asiantaeth ystyried a chydymffurfio â deddfwriaeth gydraddoldeb a dylai Polisi Cyfle Cyfartal yr Asiantaeth gwmpasu pob agwedd o’r gwasanaeth a ddarperir.

· Er y gall rhai gwasanaethau fod yn targedu grwpiau cleient penodol, dylai Cleientiaid fod yn dawel eu meddwl fod mynediad at wasanaethau’n cael ei gynnig ar sail deg a chyfartal.
· Dylai asiantaethau fonitro effeithiolrwydd y gwahanol ffyrdd o gyflwyno gwasanaethau i’r cwsmer e.e. dolenni clywed, ffôn testun, a mynediad at wasanaeth cyfieithu.

· Dylai’r gwasanaeth fod yn strwythuredig ond dylai gadw elfen o hyblygrwydd.  Os oes angen, a chyda sêl bendith y budd-ddeiliaid a’r cyllidwyr perthnasol, dylai fod modd gwneud addasiadau i’r gwasanaeth.

· Dylai asiantaethau adolygu a monitro’n gyson y modd y maent yn cyflwyno gwasanaethau i gleientiaid unigol e.e. ymweliadau cartref, sioeau teithio ac amrywiol Swyddfeydd Gwybodaeth.  Dylent fod yn barod i newid eu ffyrdd o ddarparu gwasanaethau os oes angen.

Dylai asiantaethau ymgymryd â phroses fapio effeithiol i’w galluogi i ddatblygu gwasanaethau sy’n berthnasol i anghenion lleol, tra’n ystyried pa mor effeithiol yw’r gwasanaethau presennol.  Dylai budd-ddeiliaid a chyllidwyr gymryd rhan yn y broses o gynllunio gwasanaethau i’r dyfodol.
· Dylai blaenoriaethu’r gwasanaethau presennol a rhai’r dyfodol fod yn amcan parhaus i Fwrdd yr Asiantaeth.
· Gellir blaenoriaethu gwasanaethau mewn gwahanol ffyrdd e.e. wedi eu hanelu at grŵp oed targed arbennig (e.e. dros 75), ar sail anghenion person-ganolog e.e. Diogelwch yn y Cartref, ar sail angen atgyweirio brys neu heb fod brys, neu ar sail prosiect neu faes penodol.

· Dylai asiantaethau ddatblygu strategaeth i ddelio’n effeithiol â sefyllfaoedd “goralw”, h.y. pan fo’r galw’n fwy na’r ddarpariaeth (over demand) fel y gellir blaenoriaethu adnoddau mewn sefyllfa o’r fath.  
· Wrth flaenoriaethu gwasanaethau rhaid ystyried bron bob amser y cyllid presennol a chyllid y dyfodol.

· Pan fo blaenoriaethu’n digwydd, dylai fod cofnod a thystiolaeth o sut y gwnaed penderfyniadau.  Dylai’r wybodaeth hon fod ar gael i gleientiaid, budd-ddeiliaid allweddol a’r cyhoedd os gofynnir amdani.
· Wrth flaenoriaethu dylid sicrhau fod y gwasanaethau a gynigir gan yr Asiantaeth yn gydlynol (joined up), ac yn parhau i fod felly.

Dylid adolygu gwasanaethau bob chwarter o leiaf er mwyn gwneud yn siŵr eu bod yn dal yn effeithiol ac yn parhau i ddarparu ar gyfer y grŵp targed.

· Dylai’r Asiantaeth greu fframwaith o adolygiadau gwasanaeth parhaus i sicrhau fod y gwasanaethau’n dal i dargedu anghenion y grŵp Cleient.

· Dylid adolygu gwasanaethau gyda budd-ddeiliaid / cyllidwyr allweddol eraill i sicrhau eu bod yn addas i’r diben, yn dal i fod o fewn y gyllideb, ac wedi’u diffinio’n eglur fel gwasanaethau parhaus, os ydynt, mewn unrhyw gynlluniau gwasanaeth lleol neu gynigion ariannu a baratoir yn y dyfodol.
· Dylai casglu data cyfredol am gleientiaid er mwyn darparu offeryn rheoli effeithiol i sicrhau fod y gwasanaethau’n cwrdd ag anghenion a gofynion y grŵp cleient.
· Dylid canfod pa mor fodlon yw’r cleient gyda’r gwasanaethau presennol a bwydo’r farn honno mewn i fframwaith adolygu cyffredinol y gwasanaeth penodol a ddarperir, yn ogystal â defnyddio’r wybodaeth i roi golwg gyffredinol ar waith yr Asiantaeth.
3.2    CYFLAWNI GWASANAETHau
Dylai asiantaethau sicrhau fod eu gwasanaethau bob amser yn canolbwyntio  ar y cleient.

· Dylid cynnig gwasanaethau sy’n cwrdd ag anghenion unigol fel bod y Cleientiaid yn hyderus fod rhywun yn gwrando arnyn nhw.  Dylid caniatáu digon o amser fel bod Cleientiaid yn teimlo’n ddigon cyffyrddus i egluro’u sefyllfa a’u hamgylchiadau.  Dylid holi barn pob Cleient am y gwasanaeth, ei chofnodi a gweithredu arni.
· Dylai Cleientiaid fod yn gwybod pa wasanaethau sydd ar gael iddynt, drwy’r Asiantaeth yn uniongyrchol a thrwy eu cyfeirio at ddarparwyr gwasanaeth eraill.
· Dylai Cleientiaid deimlo eu bod yn gallu cael gafael ar y gwasanaethau sy’n fwyaf addas i’w hanghenion unigol. 
· Dylai Cleientiaid deimlo’u bod yn gallu dewis sut y maent yn derbyn gwasanaethau.  Dylid cymryd sylw o’r sylwadau a wneir gan gleientiaid a’u defnyddio er mwyn sicrhau fod y gwasanaethau presennol yn cael eu darparu yn y ffordd orau bosibl, a’u defnyddio i siapio darpariaeth y dyfodol.
· Drwy gydol y ‘profiad’ o ymwneud â’r Asiantaeth dylai Cleientiaid gael eu gwneud yn ymwybodol mai prif nod staff yr Asiantaeth yw bod y Cleient yn cael ei fodloni gan y gwasanaeth, a hynny heb godi disgwyliadau na ellir eu gwireddu.
Dylai asiantaethau sicrhau fod disgwyliadau’r Cleient yn cael eu deall a bod modd eu cyflawni.
· Dylai asiantaethau fod â Strategaeth i ddelio â sefyllfaoedd “goralw”, h.y. lle mae’r galw’n fwy na’r ddarpariaeth.  Dylai’r strategaeth honno helpu gyda blaenoriaethu a rheoli’r llwyth achosion a phrosiectau.
· Reit o ddechrau’r berthynas rhwng y Cleient a’r Asiantaeth dylai fod nodau ac amcanion a ddiffiniwyd yn eglur.
· Mae’n hanfodol fod Asiantaethau’n cofnodi’r agwedd hon ar ffurf nodiadau ffeil clir, cytundebau Asiantaeth a’r gronfa ddata CARIS.

Dylai asiantaethau ddarparu gwybodaeth ysgrifenedig mewn dull clir, cryno ac amserol.

· Dylid rhoi gwybodaeth i Gleientiaid sy’n eu galluogi i wneud penderfyniadau cytbwys a deallus.
· Ar bob ymweliad cyntaf, bydd y Cleient yn derbyn Pecyn Gwybodaeth am yr Asiantaeth a fydd yn rhoi gwybodaeth am y gwasanaethau a ddarperir ganddi.

· Pan fydd Cleientiaid yn penderfynu bwrw ymlaen ag unrhyw ran o wasanaeth yr Asiantaeth, byddant yn derbyn gwybodaeth a chadarnhad ysgrifenedig ar bob cam allweddol.

· Bydd Cleientiaid yn derbyn cydnabyddiaeth ysgrifenedig o’u hymholiadau cychwynnol ac unrhyw rai dilynol o fewn tri diwrnod gwaith.

· Bydd yr Asiantaeth yn gwneud pob ymdrech i sicrhau eu bod yn cyfathrebu â’r Cleient mewn dull o’u dewis nhw.

Dylai Asiantaethau sicrhau cyfrinachedd y Cleient.
· Dylai cyfrinachedd fod yn egwyddor sylfaenol i’r gwaith y mae staff yr Asiantaeth yn ei wneud ar ran y Cleient.
· Dylai’r Asiantaeth ddarparu polisi ysgrifenedig ar gyfrinachedd.
· Yn y polisi ysgrifenedig hwn dylai fod manylion ynghylch sut a phryd y cesglir gwybodaeth, pryd/os bydd y wybodaeth hon yn cael ei throsglwyddo i drydydd parti a sut y gall Cleientiaid gael golwg ar yr wybodaeth yma.
· Dylai polisïau cyfrinachedd ystyried Deddfwriaeth Hawliau Dynol a Diogelu Data hefyd.

Dylai Asiantaethau roi cardiau adnabod clir i’w staff a bydd pob aelod o staff sy’n delio’n uniongyrchol â Chleientiaid yn cael eu gwirio gan y Swyddfa Cofnodion Troseddol (Criminal Records Bureau).
· Dylai diogelwch Cleientiaid barhau i fod yn un o’r symbyliadau pwysicaf dros ddarparu gwasanaeth yr Asiantaeth.
· Bydd staff yr Asiantaeth sydd mewn cysylltiad uniongyrchol â chleientiaid yn cael gwiriad CRB Uwch.
· Bydd pob aelod o staff yr Asiantaeth yn cael cerdyn adnabod gyda llun diweddar arno sy’n dangos ei (h)enw llawn a theitl ei swydd fel bod y Cleient yn gwybod pwy yw’r aelod o staff sy’n ymweld ag ef, a beth yw ei (h)awdurdod.
· Rhoddir gwybod i staff yr Asiantaeth, yn y broses anwytho (induction) wedi iddynt ddechrau gyda’r Asiantaeth, bod yn rhaid iddynt gadw a defnyddio’u cerdyn adnabod bob tro y maent yn ymweld â Chleientiaid.
· Dylai Cleientiaid allu teimlo’n sicr na fyddai unrhyw aelod o’r staff yn ceisio ymweld â nhw yn eu cartref heb ddweud pwy ydynt i ddechrau.
· Dylai Asiantaethau sicrhau fod modd adnewyddu a diweddaru cardiau adnabod.
Rhaid i Asiantaethau gael polisi clir ar gyfer delio â chwynion.
· Mae’n rhaid i Asiantaethau gael polisi a threfn gwyno ysgrifenedig sy’n hawdd ei defnyddio ac sy’n effeithiol wrth ddelio â chwynion defnyddwyr y gwasanaeth.  Dylai’r drefn gwyno fod ar agor i Gleientiaid, Contractwyr, Ymgynghorwyr a Phartneriaid. 
· Dylid rhoi gwybod i’r Cleientiaid am y polisïau cwyno cyn gynted â phosibl, ar yr ymweliad cyntaf yn ddelfrydol, fel bod Cleientiaid yn sylweddoli y gallant gofnodi unrhyw anfodlonrwydd.  Gall y cwynion ymwneud naill ai â’r gwasanaeth a ddarperir gan yr Asiantaeth neu â gwaith a wnaed gan drydydd parti a drefnwyd neu a argymhellwyd gan Staff yr Asiantaeth.
· Ni ddylai’r polisïau fynnu bod Cleientiaid yn rhoi eu cwyn ar bapur.
· Dylid delio â phob cwyn drwy fframwaith strwythuredig sy’n ymateb yn gyflym i’r materion a godwyd gan y gŵyn, ac sy’n bwydo’r canlyniadau i mewn i gynllunio gwasanaethau yn y dyfodol.
· Dylai asiantaethau gofio am eu goblygiadau mewnol eu hunain mewn perthynas â chyflwyno gwasanaeth yn ogystal â’r goblygiadau arbennig sy’n dod i’w rhan wrth argymell neu ddarparu gwasanaethau trydydd parti.

3.3. 
GWASANAETHAU GWAITH ACHOS   

Dylai’r gwasanaeth gwaith achos bob amser ddechrau gydag asesiad cychwynnol o anghenion y Cleient.
· Dylai’r asesiad Cleient ddigwydd o fewn tri diwrnod i’r cyfeiriad cychwynnol oni nodir yn wahanol o dan bolisi’r Asiantaeth, cytundeb lefel gwasanaeth, strategaeth “goralw” neu Amodau Grant Llywodraeth Cynulliad Cymru.
· Dylai’r Asiantaeth fod â threfn ar gyfer gwneud asesiad cychwynnol o anghenion neu ofynion y Cleient i ganfod a yw’r Cleient angen trafodaeth ar y ffôn neu ymweliad cartref; bydd hyn yn dibynnu ar yr asesiad cychwynnol o ba wasanaeth y mae’r Cleient yn dymuno’i gael neu yr argymhellir iddo’i gael.
· Dylid anfon llythyr neu gerdyn apwyntiad wrth drefnu cyfarfod.  Dylai hwn ddangos y dyddiad ac enw a theitl yr aelod o Staff a fydd yn ymweld.
· Dylai’r drefn geisio canfod hefyd a oes angen i Gleientiaid gael eu cyfeirio at wasanaethau neu ddarparwyr gwasanaeth ychwanegol.
· Dim ond aelodau o Staff sydd wedi cael hyfforddiant llawn ddylai wneud asesiadau Cleient, er mwyn gwneud yn siŵr fod Cleientiaid bob amser yn derbyn y gwasanaeth gorau posibl.

Dylai’r Ymweliad Cyntaf â’r Cleient gael ei ddefnyddio i asesu anghenion     y Cleient a chyflwyno’r gwasanaeth Gofal a Thrwsio yn llawn.
· Dylai fod gan Asiantaethau drefn ysgrifenedig eglur yn bodoli ar gyfer gwneud yr ymweliad cychwynnol cyntaf â Chleientiaid.  Argymhellir fod yr ymweliad cyntaf yn digwydd o fewn deg diwrnod gwaith i dderbyn y cyfeiriad.
· Dylid defnyddio’r asesiad Cleient i gael cymaint o wybodaeth bersonol a gwybodaeth am yr eiddo ag y bo modd, neu ag sydd ei angen.
· Dylai’r drefn gynnwys gwahanol ffurflenni a rhestrau gwirio.

· Dylai’r asesiad ddelio’n agored â disgwyliadau’r Cleient fel bod y rhain yn dod yn eglur.  Os oes angen, dylid cywiro unrhyw gamddealltwriaeth yn gynnar yn y berthynas rhwng yr Asiantaeth a’r Cleient.

· Dylai’r drefn hefyd geisio canfod a yw Cleientiaid angen eu cyfeirio at wasanaethau neu ddarparwyr gwasanaeth ychwanegol nad oedd yn amlwg yn y drefn wreiddiol ar gyfer asesu Cleient.

· Dylai staff sicrhau eu bod yn dangos eu cerdyn adnabod wrth wneud yr ymweliad.
Dylai Cleientiaid gael gwybod am ganlyniad yr asesiad.
· Cyn belled ag y bo modd, dylid dweud wrth y Cleient beth yw canlyniad yr asesiad cychwynnol, o safbwynt sut y gall yr Asiantaeth helpu’r Cleient.
· Os oes angen i Staff yr Asiantaeth wneud ymholiadau pellach, rhaid iddynt sicrhau eu bod yn rhoi gwybod i’r Cleient pryd y byddant yn dychwelyd atynt gyda’r wybodaeth.
· Dylai llythyr ddilyn yr asesiad o fewn pum diwrnod gwaith – yn manylu ar ganlyniad yr asesiad ac yn cadarnhau’r camau fydd yn cael eu cymryd ar ran y Cleient.

Dylai asiantaethau gynnig cyngor cyffredinol ynghylch opsiynau tai.
· Bydd gan Staff yr Asiantaeth y gallu i wneud asesiad tai cyffredinol a fydd yn cael ei drafod mewn ffordd briodol gyda’r Cleient.
· Bydd Staff yr Asiantaeth yn gwybod yn iawn am yr amrywiaeth o opsiynau tai sydd ar gael i’r grŵp cleient.
· Bydd Staff yr Asiantaeth yn gwneud eu gorau i gael yr wybodaeth ddiweddaraf am yr amrywiaeth o opsiynau tai sydd ar gael i grŵp cleient yr Asiantaeth.

Bydd asiantaethau’n cynnig cyngor cyffredinol mewn perthynas â rheolaeth ariannol.
· Bydd gan Staff yr Asiantaeth y gallu i wneud asesiad ariannol cyffredinol ar ran y Cleient.
· Bydd Staff yr Asiantaeth yn llwyr ymwybodol o’r opsiynau ariannol sydd ar gael i’r grŵp cleient yn cynnwys cyfeirio at asiantaethau arbenigol os oes angen.
· Bydd Staff yr Asiantaeth yn defnyddio’r wybodaeth a gânt o’r adolygiad ariannol i helpu’r Cleient i wneud y mwyaf o’u hincwm ac i geisio am fudd-daliadau, grantiau a/neu opsiynau talu preifat.

Bydd Asiantaethau’n helpu a chynorthwyo Cleientiaid gydag amryw o faterion cyffredinol.
· Dylai asiantaethau ymroi i gyflenwi a pharatoi gwasanaethau i Gleientiaid mewn ffordd sy’n cynnal ethos gwasanaeth ymatebol, Cleient-ganolog.
· Dylai Staff yr Asiantaeth weithredu er budd y Cleient bob amser o safbwynt cynnig cyngor cyffredinol am faterion tai, er enghraifft gofynion yswiriant adeilad/cynnwys, cyflenwyr trydan/nwy/dŵr, cyfleusterau symud tŷ etc.
· Dylai Staff yr Asiantaeth gyfeirio’r Cleientiaid at gymorth os credant y byddai hynny o fudd iddynt.
Dylai Asiantaethau ddarparu polisi yn ymwneud â diffyg mynediad at eu gwasanaeth.
· Pan nad yw Cleientiaid sydd o fewn grŵp targed yr Asiantaeth yn gallu cael mynediad at wasanaeth(au)’r Asiantaeth, rhoddir eglurhad llawn.  Os oes modd, argymhellir ffynonellau cyngor a chefnogaeth eraill. 
· Dylai’r polisi gynnwys hefyd sut y gall y Cleient apelio yn erbyn penderfyniad o’r fath.  Dylai fod cyswllt rhwng y Polisi Diffyg Mynediad a Pholisi Cwynion yr Asiantaeth.
· Dylai asiantaethau sicrhau hefyd, yn ogystal â darparu gwasanaeth o safon i’r Cleientiaid, eu bod bob amser yn ystyried ac yn sicrhau diogelwch a lles eu Staff.
Dylai Asiantaethau sicrhau fod yr holl drefniadau ariannu wedi eu cadarnhau cyn i unrhyw waith ddechrau.
· Fel rhan o’r asesiad Cleient, bydd Staff yr Asiantaeth yn cadarnhau pa gyllid fydd ei angen ar gyfer y gwaith sydd i’w wneud.
· Gwneir adolygiad ariannol gyda’r Cleient a fydd yn dangos cyn gynted ag y bo modd unrhyw ddisgwyliad ariannol a allai fod ar y Cleient.
· Pan fo angen cyllid i dalu am y gwaith, bydd yr Asiantaeth yn gwneud pob ymdrech i gael gafael ar gyllid priodol ar ran y Cleient.
· Ni fydd unrhyw waith yn dechrau nes ceir sicrhad llawn fod cyllid ar gael i dalu am gost y gwaith.
· Dylai Staff yr Asiantaeth gofio y gall yr angen am waith ychwanegol ddod i’r amlwg a hwnnw’n waith brys, wedi i’r cyllid gael ei sicrhau.

Dylai asiantaethau ddarparu cytundeb safonol sy’n manylu ar y berthynas a’r disgwyliadau rhwng y Cleient a’r Asiantaeth.
· Unwaith y penderfynwyd ac y cadarnhawyd fod yr Asiantaeth i weithredu drwy gynnig gwasanaeth i’r Cleient, dylai’r cytundeb hwn gael ei lunio gyda’r manylion perthnasol a’i lofnodi gan y Cleient a chan aelod o’r staff ar ran yr Asiantaeth.
· Dylid creu’r cytundeb fel dogfen safonol, a chynnwys adrannau gwahanol a fydd yn cael eu diwygio yn ôl natur y gwasanaeth a ddarperir i’r Cleient.
· Dylai’r cytundeb gyd-fynd â gohebiaeth arall a anfonwyd at y Cleient a dylai ddiffinio’n eglur swyddogaeth a chyfrifoldeb yr Asiantaeth a disgwyliadau’r Cleient.

Bydd Asiantaethau’n cynghori Cleientiaid ynghylch penodi contractwyr.
· Bydd Asiantaethau’n rhoi canllawiau clir i Staff ynghylch penodi contractwyr ac ymgynghorwyr ar ran Cleient.
· Bydd aelodau o staff yr Asiantaeth yn cysylltu â’i gilydd er mwyn cael y Contractwr neu’r Ymgynghorydd mwyaf addas, o ystyried natur y gwaith ac yn cynghori’r Cleient ynglŷn â hynny.
· Os yw Cleient yn dewis Contractwr ac Ymgynghorydd y mae gan yr Asiantaeth bryderon amdanynt, dylid hysbysu’r Cleient am hyn mewn ysgrifen.  Dylai cyngor a barn yr Asiantaeth am hyn fod yn seiliedig ar wybodaeth ddibynadwy a chywir, a ddaeth i’r amlwg drwy drefniadau monitro/adolygu gofalus, a dylai’r Contractwr neu’r Ymgynghorydd fod wedi’i hysbysu am hyn yn barod.
3.4    GWASANAETHAU TECHNEGOL
Rhaid i Asiantaethau ddarparu gwasanaeth technegol o safon. 
· Bydd staff yr Asiantaeth yn esbonio i’r Cleient sut y bydd gwasanaethau technegol yr Asiantaeth yn helpu amgylchiadau a gofynion y Cleient.
· Dylai’r staff geisio defnyddio iaith a thermau sy’n hawdd eu deall gan staff yr Asiantaeth a Chleientiaid nad oes ganddynt wybodaeth dechnegol.
· Bydd staff yr Asiantaeth yn cynnal arolwg llawn o’r eiddo er mwyn gweld pa waith sydd angen ei wneud ar yr eiddo, gan ystyried anghenion a dymuniadau’r Cleient yn llawn.
· Bydd Swyddogion Technegol yn cadw cofnod effeithiol o ddiffygion a pheryglon yr eiddo, ac o adroddiadau archwilio, gan hysbysu’r Cleient fel y bo’n briodol.
· Bydd staff yr Asiantaeth yn sicrhau fod contractwyr sy’n ymgymryd â’r gwaith wedi cydymffurfio â threfn Contractwyr Cymeradwy (Approved Contractors) yr Asiantaeth.
· Bydd staff yr Asiantaeth yn llunio rhestr o’r gwaith angenrheidiol yn seiliedig ar yr opsiynau ar gyfer gwaith adfer, gan flaenoriaethu’r gwaith hanfodol a llunio rhaglen waith.
· Bydd staff yr Asiantaeth yn gweithio gyda’r Cleient i’w helpu i wneud penderfyniadau am y gwaith.
· Bydd staff yr Asiantaeth yn edrych ar ffactorau iechyd o fewn y cartref gan hysbysu’r Cleient am y risgiau a welwyd a’r gwaith arall sy’n angenrheidiol yn yr eiddo.  Dylai staff yr Asiantaeth ystyried yn ofalus sut mae trosglwyddo’r wybodaeth hon i’r Cleient.

Bydd Asiantaethau’n sefydlu gweithdrefnau eglur gyda’r awdurdodau lleol perthnasol er mwyn hyrwyddo gweithio’n gydlynol.
· Dylai Asiantaethau geisio cael perthynas waith dda gyda swyddogion yr awdurdod lleol er mwyn cael y canlyniadau gorau i’r Cleientiaid.
· Os yn berthnasol, bydd gan Asiantaethau gytundebau ffurfiol a/neu gylchoedd gorchwyl a fydd yn hyrwyddo cyflwyno gwasanaeth cydlynol i Gleientiaid.
· Yn ogystal â hyn, dylai fod gweithdrefnau dydd i ddydd yn bodoli sy’n egluro cyfrifoldeb yr Asiantaeth a chyfrifoldebau’r awdurdod lleol.
· Dylid cadw at unrhyw fecanwaith cyfeirio a sefydlwyd rhwng yr Asiantaeth a’r awdurdod lleol.

Dylai Asiantaethau sicrhau fod unrhyw drefniadau cyllido ar gyfer talu contractwyr yn cael eu cadarnhau cyn i’r gwaith ddechrau.
· Dylai staff yr Asiantaeth sicrhau eu bod yn cyd-gysylltu o safbwynt y cyllid ddaw gan y Cleient a/neu gyllid allanol (preifat), cyn i unrhyw waith ddechrau.
· Dylai staff yr Asiantaeth geisio cael pob sicrwydd na fydd Contractwyr ac Ymgynghorwyr yn cael eu rhoi o dan risg ariannol.
· Fel rhan o gytundeb y Cleient â’r Asiantaeth, dylid darparu datganiad cyllid sy’n dangos yn eglur unrhyw gyllid awdurdod lleol, cyllid allanol (preifat) ac, wrth gwrs, unrhyw gyfraniad ariannol gan y Cleient y cytunwyd arno.
· Bydd staff yr Asiantaeth yn delio’n briodol ar ran y Cleient a’r Contractwyr a’r Ymgynghorwyr pan welir bod angen gwaith ychwanegol a hwnnw’n waith brys, wedi i’r cyllid gael ei drefnu a chael cytundeb y ddwy ochr. 
· Dylai’r Asiantaeth fod â pholisi ysgrifenedig ar gyfer delio â threfniadau ariannol. 

Bydd gan Asiantaethau Restr o Gontractwyr Cymeradwy.
· Bydd gan Asiantaethau bolisi a gweithdrefnau ar gyfer defnyddio a chymeradwyo Contractwyr ac Ymgynghorwyr ar Restr a Gymeradwywyd.
· Bydd gan Asiantaethau God Ymarfer y bydd yn rhaid i bob contractwr ac ymgynghorwr cymeradwy lynu wrtho.
· Dylid adolygu’r rhestr hon yn flynyddol er mwyn sicrhau ei bod yn dal i gynnig amrywiaeth o Gontractwyr ac Ymgynghorwyr safonol i wneud gwaith gofal a thrwsio.
· Dylai’r Asiantaeth greu fframwaith ar gyfer adolygu gwaith Contractwyr ac Ymgynghorwyr yn flynyddol er mwyn sicrhau safon barhaus y gwaith.  Bydd y fframwaith hwn hefyd o gymorth i’r berthynas waith gyffredinol rhwng staff yr Asiantaeth a Chontractwyr ac Ymgynghorwyr drwy sicrhau fod disgwyliadau’r partïon allanol hyn hefyd yn cael eu bodloni a’u hadolygu.
· Dylai Asiantaethau anfon i’w Bwrdd Rheoli/Pwyllgor Ymgynghorol adroddiad blynyddol ynglŷn â’r Rhestr o Gontractwyr Cymeradwy, a chrynodeb o adolygiadau Contractwyr ac Ymgynghorwyr unigol.
· Bydd y polisi a’r fframwaith a fabwysiedir yn cynghori ac yn manylu ar y camau sydd eu hangen a’r trefniadau i’w dilyn pan fo Asiantaeth yn penderfynu tynnu enw Contractwr neu Ymgynghorydd o’r Rhestr.

Dylai Asiantaethau fod â threfn gydnabyddedig ar gyfer Tendro am Waith.
· Dylai Asiantaethau fod â pholisi a threfn ar gyfer Tendro am Waith.
· Dylai’r polisi a’r drefn adlewyrchu natur y gwasanaeth Gofal a Thrwsio, a dylent anelu at gael safon a gwerth am arian.
· Dylai’r drefn gynnwys canllawiau clir, teg a chyson ar gyfer dewis Contractwyr ac Ymgynghorwyr i dendro.
· Dylai’r drefn gynnwys canllawiau i staff yr Asiantaeth ar y dulliau priodol o brisio gwaith.
· Dylid sefydlu Rhestr Gyfraddau i gontractwyr ac ymgynghorwyr sy’n delio â mân ddarnau o waith.  Adolygir hon yn flynyddol.

Dylai Asiantaethau sicrhau fod yna gytundeb wedi’i lofnodi rhwng y Cleient a’r Contractwr neu’r Ymgynghorydd.
· Bydd y Swyddog Technegol yn sicrhau nad oes gwaith yn dechrau heb gytundeb Cleient/Contractwr fod wedi ei lofnodi.
· Bydd y Cytundeb hwnnw’n pennu’r gwaith sydd i’w wneud a’r costau cysylltiedig.
· Bydd y Cytundeb yn cyfeirio at unrhyw drydydd parti, er enghraifft yr awdurdod lleol, sydd ynghlwm wrth drefnu’r gwaith sydd i gael ei wneud.
· Bydd y Cytundeb yn nodi hefyd a gadarnhawyd cyllid ar gyfer y gwaith drwy drydydd parti e.e. awdurdod lleol, cyllid allanol (preifat).
· Bydd y Cytundeb yn manylu ar swyddogaeth a chyfrifoldebau’r Asiantaeth fel hwylusydd yn y berthynas gytundebol.
· Dylai unrhyw newidiadau i’r Cytundeb gael eu gwneud naill ai drwy atodiad i’r cytundeb gwreiddiol neu drwy lunio Cytundeb newydd.

Rhaid i Asiantaethau sicrhau fod ganddynt fframwaith ar gyfer delio’n llwyr ag unrhyw newid i’r rhestr waith y cytunwyd arni.
· Rhaid i Asiantaethau fod â threfn yn bodoli ar gyfer delio â newidiadau i’r rhestr waith y cytunwyd arni.
· Er mwyn osgoi unrhyw gamddealltwriaeth, rhaid i staff yr Asiantaeth sicrhau fod pob parti perthnasol yn gwybod am bob newid ac yn cytuno â nhw.
· Dylai staff yr Asiantaeth fod yn barod i gyd-drafod gyda’r partïon dan sylw er mwyn cwrdd â chostau ychwanegol posibl etc.

Dylai Asiantaethau sicrhau fod gan gontractwyr yswiriant priodol.
· Bydd gan Asiantaethau bolisi a threfn ar gyfer delio ag yswiriant Contractwyr ac Ymgynghorwyr.
· Bydd y drefn yn sicrhau fod staff yr Asiantaeth yn cael gweld a gwirio’r yswiriant perthnasol yn rheolaidd er mwyn gwneud yn siŵr bod y polisi’n berthnasol ac wedi’i ddiweddaru.

Dylai Asiantaethau sicrhau fod cyfarfod llawn yn cael ei gynnal cyn-dechrau’r gontract.
· Dylai staff yr Asiantaeth sicrhau fod cyfarfod yn cael ei gynnal cyn i’r gwaith ddechrau er mwyn cadarnhau swyddogaethau a chyfrifoldebau pawb.
· Defnyddir y cyfarfod hwn i ystyried y gwaith sydd i gael ei wneud yn fanwl a sicrhau fod yr holl waith papur angenrheidiol yn barod.
· Mae’n bosibl y bydd angen i’r Cleient a Gweithiwr Achos yr Asiantaeth fod yn rhan o’r cyfarfod hwn hefyd.

    Dylai Asiantaethau sicrhau goruchwyliaeth gynhwysfawr ac amserol i’r gwaith a wneir ar y safle.
· Bydd gan Asiantaethau fframwaith sy’n cynghori staff ar ba mor aml y dylid ymweld â safle.  Dylai ymweliadau safle ddigwydd ddim llai nag unwaith bob pythefnos.  Weithiau, gall fod angen i Weithiwr Achos yr Asiantaeth fod yn bresennol.
· Bydd staff yr Asiantaeth yn cymryd y cyfrifoldeb o weithredu ar ran y Cleient er mwyn sicrhau fod pob darn o waith yn cael ei wneud i safon uchel.
· Bydd staff yr Asiantaeth yn sicrhau fod y gwaith yn cael ei wneud yn ôl y cytundeb rhwng y Cleient / Contractwr a’r rhestr waith a luniwyd.
· Bydd staff yr Asiantaeth yn sicrhau, drwy ymweliadau safle, fod y gwaith yn cael ei wneud yn brydlon ac yn unol â’r mesurau Rheolaeth Adeiladu a’r Ddeddfwriaeth Iechyd a Diogelwch.
· Dylai staff yr Asiantaeth ddwyn sylw ac eiriol o blaid y Cleient pan nad yw gwaith contractwr o safon dderbyniol.
· Rhwng ymweliadau safle, dylai staff yr Awdurdod sicrhau eu bod yn dal i fod mewn cyswllt cyson â chontractwyr ac ymgynghorwyr er mwyn sicrhau fod unrhyw broblemau posibl yn cael eu hadnabod cyn gynted ag y bo modd.
Dylai Asiantaethau sicrhau fod ganddynt drefn arwyddo bod gwaith wedi’i orffen.
· Dylai fod gan Asiantaethau bolisi a threfn glir ar gyfer arwyddo bod unrhyw waith a wnaed wedi’i orffen.
· Dylid cynnwys y broses hon ym manylion cytundebau’r contract.
· Dylai’r polisi sicrhau hefyd ei fod yn ystyried y gofynion ar gyfer talu’r grant a/neu ryddhau trefniadau cyllid eraill (preifat) sy’n dibynnu ar y Cleient a staff yr Asiantaeth yn arwyddo bod y gwaith wedi’i orffen.
· Dylai disgwyliadau a gofynion pob ochr yn cynnwys y Cleient, y Contractwr neu’r Ymgynghorydd, yr awdurdod lleol etc. gael eu bodloni’n llawn drwy’r broses hon.
· Dylai trefniadau’r Asiantaeth sicrhau fod pob ochr yn ymwybodol o ddisgwyliadau a chyfrifoldebau’r naill a’r llall yn y broses hon.
3.5. RHEOLI ACHOSION
Dylai asiantaethau sicrhau eu bod yn mabwysiadu systemau gweinyddol cynhwysfawr i reoli gwybodaeth fusnes eu Cleientau a’r Asiantaeth yn effeithiol.
· Dylai asiantaethau fabwysiadu canllawiau ysgrifenedig clir i’r staff sy’n datgan eu disgwyliadau mewn perthynas â systemau gweinyddol.
· Mae pob aelod o staff yr Asiantaeth yn gyfrifol am sicrhau fod gwybodaeth a chofnodion yr Asiantaeth yn cael eu diweddaru’n gyson.
· Wrth gofnodi gwybodaeth rhaid i staff yr Asiantaeth sicrhau fod yr wybodaeth yn gywir, yn ddealladwy ac yn manylu ar unrhyw gam(au) dilynol. 
Dylai Asiantaethau sicrhau eu bod yn gwneud defnydd o’r gronfa ddata genedlaethol sydd ar gael.
· Dylai Asiantaethau gynnig hyfforddiant a dull gweithio i’r Staff i’w cynorthwyo i ddefnyddio’r gronfa ddata genedlaethol.
· Bydd disgwyl i staff perthnasol yr Asiantaeth fewnosod gwybodaeth, trin a defnyddio’r gronfa ddata.
· Dylai staff yr Asiantaeth sicrhau fod yr wybodaeth a gofnodir yn y gronfa ddata yn gywir, yn ddealladwy ac yn manylu ar gam(au) dilynol.
Dylai Asiantaethau sicrhau fod adolygiadau achos yn digwydd yn rheolaidd.
· Bydd Asiantaethau’n mabwysiadu canllawiau clir ar ba mor aml y dylid cynnal cyfarfodydd adolygu achos, ynghyd â chynnwys a swyddogaeth fonitro’r cyfarfodydd hyn.  Bydd y canllawiau’n dangos yn eglur bwysigrwydd yr agwedd greiddiol hon o reoli llwyth gwaith yr Asiantaeth.
· Bydd Asiantaethau’n pennu’r aelodau staff y disgwylir iddynt fynychu cyfarfodydd adolygu achos.
· Bydd cyfarfodydd adolygu achos yn cael eu cofnodi mewn fformat cytunedig a bydd holl staff yr Asiantaeth yn glynu at hwn.
· Bydd y broses adolygu hon yn cael ei defnyddio hefyd i lywio’r gofynion adrodd yn ôl i fudd-ddeiliaid a/neu gyllidwyr yn ogystal â bod yn ganolog i’r dasg o roi adroddiadau cyfredol i’r Cleient am y gwaith sy’n cael ei wneud.

Dylai Asiantaethau sicrhau fod yna drefn gynhwysfawr ar gyfer cau achosion.
· Dylai Asiantaethau fabwysiadu canllawiau clir ynghylch sut a phryd y caiff achos ei gau. 
· Dylai Asiantaethau sicrhau fod y staff yn casglu’r holl wybodaeth berthnasol am y gwasanaeth yn ystod y cam pwysig hwn.
· Dylai Asiantaethau sicrhau fod pob gwybodaeth berthnasol e.e. cyfarwyddiadau gweithredu, gwarantau, caniatâd cynllunio awdurdod lleol, yn cael eu casglu ynghyd ar ran y Cleient a’u rhoi iddo.

3.6. GWASANAETHAU YCHWANEGOL 

Dylai Asiantaethau roi diffiniad clir o unrhyw wasanaethau ychwanegol a gynigir e.e. gwasanaeth crefftwr (handyperson).
· Dylai’r diffiniadau bennu meini prawf cymhwyster y Cleient a chwmpas llawn y gwasanaeth.
· Os yw’r gwasanaeth yn cael ei reoli drwy system flaenoriaethu neu os yw’n gynllun gyda therfyn cyllid, dylid gwneud hyn hefyd yn glir mewn unrhyw wybodaeth a roddir, boed yn ysgrifenedig neu ar lafar.
· Dylid gwneud unrhyw bolisi codi tâl posibl yn glir hefyd.
· Rhaid i Asiantaethau sicrhau fod pob gwasanaeth ychwanegol yn ategol at y gwasanaeth Gofal a Thrwsio craidd.
· Bydd Cleientiaid sy’n holi am wasanaethau ychwanegol yn cael gwybod am wasanaeth craidd yr Asiantaeth hefyd.

Bydd Asiantaethau’n sicrhau fod unrhyw waith ychwanegol yn cael ei wneud gan bobl sydd wedi’u cymhwyso’n briodol.
· Dylai staff yr Asiantaeth wybod pa elfennau o’r gwasanaethau ychwanegol y gellir eu darparu gan staff heb fod wedi cymhwyso a’r meysydd hynny lle nad oes angen i’r sawl sy’n gwneud y gwaith feddu ar gymhwyster arbennig.
· Dylai staff sy’n gwneud gwaith ychwanegol fod yn gwybod pa gyfarwyddiadau a roddwyd iddynt, a beth yw hyd a lled y gwasanaeth a gynigir.
· Bydd Asiantaethau yn annog ac yn helpu staff gwasanaethau ychwanegol i wella’u sgiliau mewn meysydd a fydd yn sicrhau fod yr Asiantaeth yn parhau i ddarparu gwasanaethau ychwanegol o safon.

Bydd Asiantaethau yn darparu fframwaith i ganiatáu i gontractwyr a chyrff eraill ymgymryd â’r gwasanaethau ychwanegol y mae’r Asiantaeth yn eu cynnig, fel y bo angen.
· Bydd Asiantaethau’n mabwysiadu polisi egwyddor a chanllawiau eglur os ydynt yn caniatáu gweithio ar y cyd.
· Bydd angen i Asiantaethau dalu sylw arbennig i sut y dewisir Contractwyr a chyrff eraill yn yr amgylchiadau hyn er mwyn sicrhau bod gwaith yn cael ei rannu’n deg.
· Bydd yr holl fonitro gwasanaethau arferol a wneir gan yr Asiantaeth yn digwydd yn yr amgylchiadau yma hefyd.

3.7   rheoli asiantaethau
Dylai pob Asiantaeth fod â nod strategol ac amcanion gweithredu amlwg.
· Dylid cael cytundeb am nod strategol yr Asiantaeth ymhlith y Bwrdd Rheoli/Pwyllgor Cynghorol, budd-ddeiliaid, y fam sefydliad (hosting organisation) a staff ar y lefel briodol.
· Dylai’r nod strategol a’r amcanion gweithredu fod yn ganolog i Gynllun Busnes yr Asiantaeth a dylent fod yn eglur i Gleientiaid a’r cyhoedd.
· Efallai y bydd yr Asiantaeth yn dymuno gwneud datganiad cyffredinol sy’n crynhoi ei nodau a’i hamcanion strategol e.e. datganiad cenhadaeth.

Dylai Asiantaethau gynnal deialog ag amrywiaeth o fudd-ddeiliaid er mwyn hwyluso’r gwaith o gyflwyno gwasanaeth cwbl gydlynol i’r grŵp cleient.
· Dylai Asiantaethau ymrwymo i gyflwyno gwasanaeth cydlynol i’r grŵp Cleient a’r gwasanaethau o fewn eu maes gweithredu.
· Bydd Asiantaethau’n agored i drafodaethau ac awgrymiadau ynghylch cyflwyno’r gwasanaeth gan gyrff a budd-ddeiliaid eraill er mwyn darparu a hyrwyddo gwasanaethau i’r grŵp cleient.
· Dylai Asiantaethau geisio cynnal deialog â chyrff a budd-ddeiliaid eraill wrth adnabod gofynion y gwasanaeth yn y dyfodol.
Dylai Asiantaethau sicrhau fod eu gwasanaethau’n rhan o gyd-destun strategaethau lleol a chenedlaethol ac wedi eu cysylltu â’r grŵp cleient.
· Dylai Asiantaethau gymryd rhan, lle bynnag y bo modd, mewn paratoi cynlluniau gwasanaeth lleol, bod yn gysylltiedig â byrddau iechyd lleol, cynlluniau’r awdurdod lleol, strategaethau tai lleol a gofynion strategol gofal yn y gymuned.
· Dylai Asiantaethau siarad â’i gilydd ar lefel leol er mwyn hybu ac ariannu gwasanaethau sy’n croesi ffiniau daearyddol.
· Dylai Asiantaethau gysylltu â Care & Repair Cymru er mwyn cyflawni strategaethau lleol a chenedlaethol.

Dylai pob gwasanaeth a ddarperir gan Asiantaethau fod â diffiniad eglur o’i nodau a’r amcanion.
· Bydd yn rhaid i Asiantaethau sicrhau fod nodau ac amcanion y gwasanaeth(au) yn cael eu cofnodi’n glir ac yn gryno.
· Bydd y diffiniad, y nodau a’r amcanion yn cael eu cytuno gydag unrhyw fudd-ddeiliaid a chyllidwyr eraill sy’n cyfrannu at y gwasanaeth mewn rhyw ffordd.
· Bydd gwasanaethau’n cael eu hysbysebu a’u cynnig mewn modd cwbl dryloyw. 

Bydd Asiantaethau’n monitro ac yn gwerthuso boddhad y cwsmer gyda’r gwasanaeth.
· Bydd gan Asiantaethau drefniadau a fframwaith fonitro a fydd yn casglu gwybodaeth am foddhad y Cleient er mwyn sicrhau fod y Cleient yn ganolog bob amser.  Dylid annog pob un o Gleientiaid yr Asiantaeth i roi sylwadau ar y gwasanaeth a dderbyniant.
· Bydd angen i’r fframwaith boddhad gwasanaeth adlewyrchu a chysylltu’n agos â’r polisi cwynion ffurfiol ac unrhyw ddulliau anffurfiol eraill o gywain barn y Cleient.
· Dylai Asiantaethau sicrhau fod y staff sy’n gyfrifol am gloriannu boddhad y cwsmer yn ddigon medrus i allu gwerthfawrogi a deall prif amcanion gwaith yr Asiantaeth, yn ogystal â delio â manylion gwneud newidiadau i’r gwasanaeth o ddydd i ddydd.
· Dylid defnyddio unrhyw wybodaeth am foddhad â’r gwasanaeth i gynorthwyo â chynllunio gwasanaethau i’r dyfodol.
· Dylai Asiantaethau adrodd am ganlyniadau boddhad y Cleient yn rheolaidd i’r Bwrdd Rheoli/Grŵp Cynllunio Busnes Strategol.

Pan fo gan Asiantaeth bartner rheoli neu fam sefydliad (host organisation), dylai fod ganddynt gytundeb ffurfiol a chylch gorchwyl.
· Gall rôl y partner rheoli neu’r fam sefydliad olygu cyfrifoldeb cyffredinol neu rannol dros ffactorau ariannol, rheoleiddiol, masnachol a deddfwriaethol yr Asiantaeth.  Mae’n hanfodol felly fod cyfrifoldebau a disgwyliadau yn cael eu cofnodi mewn dogfen ffurfiol i’w llofnodi gan y ddwy ochr.
· Fel rhan o’r cytundeb a’r cylch gorchwyl, dylid ystyried a manylu ar rwymedigaethau gweithredol fel rhan o’r broses hon e.e. disgwyliadau o ran cymorth dydd i ddydd gyda chyllid, adnoddau dynol ayb.
· Dylai cytundebau a chylchoedd gorchwyl gael eu hadolygu’n rheolaidd a dylai Asiantaethau sicrhau fod Care & Repair Cymru’n cael gwybod am unrhyw newidiadau yn y cytundebau a’r cylchoedd gorchwyl.

Dylai swyddogaeth a chyfrifoldebau Bwrdd Rheoli/Pwyllgor Cynllunio Busnes Strategol gael eu nodi’n eglur ar ffurf cyfansoddiad ffurfiol.
· Yn dibynnu ar y berthynas rhwng yr Asiantaeth a’r partner rheoli neu’r fam sefydliad, dylai trefniadau llywodraethu’r Asiantaeth gael eu cadarnhau yn eglur.
· Rhaid i drefniadau llywodraethu’r Asiantaeth gael eu cymeradwyo gan Care & Repair Cymru.
· Rhaid i unrhyw is-grwpiau a sefydlir gan yr Asiantaeth, y Bwrdd Rheoli neu Bwyllgor Cynghori fod â nod eglur a chylch gorchwyl bob amser.  Dylent hefyd gael eu hymgorffori yn nhrefniadau llywodraethu cyffredinol yr Asiantaeth.
Dylai pob cyfansoddiad / cylch gorchwyl a lunnir ddiffinio cyfrifoldebau’r grŵp yn eglur.
· Dylid diffinio prif nodau a chyfrifoldebau’r grŵp. 
· Dylid manylu ar y meini prawf a nifer yr aelodaeth, yn cynnwys manylion ynghylch cynnwys staff yr Asiantaeth ai peidio.
· Dylid cynnwys hefyd y rheolau gweithredu a gweinyddu cyffredinol, sut mae penodi Cadeirydd, pa mor aml y cynhelir cyfarfodydd a threfniadau cworwm.

Rhaid i Asiantaethau gynhyrchu Cynllun Busnes blynyddol.
· Rhaid i Asiantaethau gyflwyno Cynllun Busnes treigl (rolling plan) i Care & Repair Cymru bob blwyddyn erbyn y dyddiad cau a ddiffiniwyd gan Care & Repair Cymru drwy’r broses Perfformiad a Chyllid.
· Bydd Asiantaethau’n defnyddio’r cyfle hwn i adolygu’r ddarpariaeth gwasanaeth bresennol a chynllunio ymlaen o safbwynt gwasanaeth a chyllid.
· Er y bydd y Cynllun Busnes yn sail i waith yr Asiantaeth, ni ddylai atal staff yr Asiantaeth rhag adnabod meysydd eraill i ddarparu gwasanaeth.
Rhaid i Asiantaethau fonitro eu perfformiad.
· Rhaid i Asiantaethau fonitro eu perfformiad ac adrodd ar hyn yn rheolaidd i’r Bwrdd Rheoli/Pwyllgor Cynllunio Busnes Strategol.
· Bydd Asiantaethau’n anfon gwybodaeth chwarterol i Care & Repair Cymru sy’n manylu ar berfformiad cyffredinol.  Cesglir yr wybodaeth yma ar sail genedlaethol.
· Dylai monitro perfformiad ddigwydd ochr yn ochr â Chynllun Busnes yr Asiantaeth a dylai yrru’r gwaith o gynllunio a darparu gwasanaethau yn y dyfodol.
· Rhaid i’r gwaith monitro perfformiad gydymffurfio â thelerau grant Llywodraeth Cynulliad Cymru a chyfarwyddeb Care & Repair Cymru.

Disgwylir i Asiantaethau fonitro a chraffu’n ofalus ar eu sefyllfa ariannol.
· Bydd gofyn i Asiantaethau ffurfioli a chyflwyno cyllideb flynyddol gynaliadwy ar gyfer eu costau cyfredol a’u rhagamcanion costau.
· Bydd gofyn i Asiantaethau fonitro a chraffu ar eu gwariant yn ofalus, a gwneud y mwyaf o bob incwm sydd ar gael.  Dylai fod ganddynt systemau monitro llym a manwl fel bod yr agwedd hon yn cael ei rheoli yn y ffordd orau bosibl.
· Rhaid i Asiantaethau wneud yn siŵr eu bod yn adrodd am eu sefyllfa ariannol yn rheolaidd i’w Bwrdd Rheoli/Pwyllgor Cynllunio Busnes Strategol drwy gyfrifon chwarterol.
· Bydd gofyn i Asiantaethau ddarparu datganiad o’u sefyllfa ariannol ar ddiwedd pob blwyddyn gyllideb a blwyddyn ariannol.
· Bydd angen i Asiantaethau gadw cyfrif ar wahân o’r arian y maent yn ei ddal dros dro ar ran Cleientiaid.  Dylai’r arian yma fod mewn cyfrif ar wahân.

Rhaid i Asiantaethau gyflwyno ceisiadau priodol am gyllid.
· Disgwylir i Asiantaethau wneud ceisiadau am gyllid er mwyn dechrau a chynnal gwahanol wasanaethau ychwanegol, nad ydynt yn dod o’r cyllid craidd.
· Rhaid i bob cais am gyllid fod yn unol â nodau ac amcanion yr Asiantaeth fel ag y’u diffiniwyd yn y Cynllun Busnes.
· Rhaid adrodd am bob cais am gyllid, a’r canlyniad, i’r Bwrdd Rheoli / Pwyllgor Cynllunio Busnes Strategol a’r partner rheoli neu’r fam sefydliad, fel y bo’n briodol.

Dylai Asiantaethau sicrhau fod ganddynt drefniadau yswiriant digonol.
· Dylai Asiantaethau sicrhau fod ganddynt drefniadau yswiriant perthnasol a chynhwysfawr.
· Bydd angen i’r yswiriant warantu amrywiaeth o feysydd yn cynnwys y cyngor a roddir a’r gwaith a wneir gan staff cyflogedig e.e. Crefftwyr.  Yn ogystal â hyn, bydd angen yswiriant cyflogwr ac yswiriant adeilad a chynnwys swyddfa.
· Pan fo gan Asiantaethau bartneriaid rheoli neu fam sefydliad, dylid cymryd gofal arbennig i sicrhau fod cyfrifoldebau pob corff wedi eu diffinio’n eglur a bod pob polisi’n cael ei adolygu’n rheolaidd.

Rhaid i Asiantaethau sicrhau eu bod yn delio’n ddigonol â materion Iechyd a Diogelwch, yn unol â’r gyfraith ac ymarfer da.
· Bydd gan Asiantaethau bolisi Iechyd a Diogelwch sy’n delio’n effeithiol â phob agwedd o risg.
· Bydd angen i bolisïau Iechyd a Diogelwch ymdrin â phob agwedd o weithgareddau’r Asiantaeth.
· Bydd Asiantaethau’n sicrhau fod staff yn cytuno ac yn glynu wrth y polisi hwn a bod y Bwrdd Rheoli/Pwyllgor Cynllunio Busnes Strategol ac unrhyw bartner rheoli neu fam sefydliad yn gwybod am unrhyw risgiau posibl neu broblemau sy’n codi.

Dylai Asiantaethau gael canllawiau clir ar gyfer Datgan Diddordeb gan eu staff.
· Bydd gan Asiantaethau bolisi a fframwaith ar gyfer Datgan Diddordeb a fydd hefyd yn cynnwys polisi ynghylch Staff yn defnyddio contractwyr a gymeradwywyd ar gyfer gwaith personol.
· Bydd gofyn i staff yr Asiantaeth lenwi Ffurflen Datganiad Blynyddol i gofrestru unrhyw fuddiant a all fod ganddynt mewn cwmnïau sydd wedi eu cynnwys ar Restr Contractwyr Cymeradwy’r Asiantaeth.  Bydd disgwyl i staff roi gwybod i’r Asiantaeth os ydynt yn dod yn ymwybodol o fuddiant posibl wrth i’r flwyddyn fynd rhagddi.
· Bydd Bwrdd yr Asiantaeth/y Pwyllgor Cynllunio Busnes Strategol ac, os yn briodol, y partner rheoli neu’r fam sefydliad, yn cael gwybod yn flynyddol am bob Datganiad Diddordeb.
Dylai Asiantaethau fod â chanllawiau clir i’r staff ynghylch Rhoddion ac Adloniant.
· Bydd gan Asiantaethau bolisi clir ynghylch staff yn derbyn Rhoddion ac Adloniant a gynigir gan Gleientiaid, Contractwyr ac Ymgynghorwyr, ac unrhyw sefydliad arall y mae’r Asiantaeth yn ymwneud ag ef.
· Bydd Cofrestr Rhoddion ac Adloniant yn cofnodi pob Rhodd ac Adloniant a gynigir.  Yn unol â’r polisi, bydd hefyd yn cofnodi a dderbyniwyd neu a wrthodwyd y cynnig.
· Bydd y Gofrestr Rhoddion ac Adloniant yn cael ei chyflwyno i Fwrdd Rheoli’r Asiantaeth/ y Pwyllgor Cynllunio Busnes Strategol ac, os yn briodol, y partner rheoli neu’r fam sefydliad, yn flynyddol.
Bydd gan Asiantaethau fframwaith Cyhoeddusrwydd a Hyrwyddo eglur.
· Bydd gan Asiantaethau strategaeth Cyhoeddusrwydd a Hyrwyddo eglur er mwyn tynnu sylw at y gwaith da a wneir h.y. gwaith sy’n gwneud gwahaniaeth i fywydau Cleientiaid.  
· Bydd Asiantaethau’n trefnu i lansio gwasanaethau bob hyn a hyn er mwyn denu defnyddwyr gwasanaeth a chodi proffil y sefydliad.
· Bydd staff yr Asiantaeth yn cymryd rhan mewn gwahanol strategaethau iechyd a lles, yn lleol a chenedlaethol, er mwyn sicrhau fod y mudiad Gofal a Thrwsio yn rheng flaen cynlluniau o’r fath.

Bydd gan Asiantaethau ganllawiau clir mewn perthynas â diogelu gwybodaeth.
· Bydd gan Asiantaethau bolisi clir mewn perthynas â’r wybodaeth a ddelir ganddynt a sut y mae cofnodion yn cael eu newid a’u gwaredu.  Bydd hyn yn adlewyrchu’r canllaw a roddir yn eu Polisi Cyfrinachedd a Diogelu Data.
· Ni ddylai cofnodion Asiantaeth gael eu newid na’u gwaredu heb fod y Rheolwr Asiantaeth yn gwybod ac yn cymeradwyo hynny.
· Bydd Asiantaethau’n egluro i staff pryd y caniateir i wybodaeth, megis ffeiliau Cleient neu Gontractwr neu Ymgynghorydd, gael eu cymryd allan o swyddfa’r Asiantaeth.

Dylai Asiantaethau ymdrechu i ystyried eu heffaith amgylcheddol a sut y gellir gwella hyn mewn cynifer o’u gweithgareddau ag y bo modd.
· Bydd Asiantaethau’n ceisio defnyddio llai, ailddefnyddio neu ailgylchu pryd bynnag a lle bynnag y bo modd drwy gydol eu gweithgareddau. 
· Dylai’r Asiantaeth sylweddoli effaith amgylcheddol ei gwasanaethau – a dylai anelu at leihau a lliniaru unrhyw effaith hyd eithaf ei gallu.
· Dylai Asiantaethau annog eu staff i ystyried effeithiau amgylcheddol ar lefel fasnachol a phersonol a sut y gellir gwella ar hyn.

3.8   CYFLOGAETH 

Dylai Asiantaethau fod â pholisi a threfn recriwtio gynhwysfawr.
· Bydd gan Asiantaethau bolisi recriwtio cynhwysfawr sy’n anelu at gyfle cyfartal.
· Bydd polisïau recriwtio Asiantaethau yn cynnwys canllawiau clir a theg ar gyfer hysbysebu, tynnu rhestr fer, cyfweld a dewis ymgeiswyr.
· Bydd penodiadau i staff yr Asiantaeth yn cael eu cymeradwyo gan Fwrdd Rheoli’r Asiantaeth/y Pwyllgor Cynllunio Busnes Strategol ac, os yn briodol, y partner rheoli neu’r fam sefydliad, cyn i’r swydd gael ei hysbysebu ac yn ddelfrydol yn unol â’r cynigion a’r rhagamcanion yng Nghynllun Busnes yr Asiantaeth.

Dylai pob aelod o staff gael Cytundeb Cyflogaeth a chopïau o’r polisïau cyflogaeth allweddol.
· Bydd Asiantaethau’n rhoi Cytundeb Cyflogaeth i bob aelod o staff, y cyfeirir ato weithiau fel Telerau ac Amodau Cyflogaeth, o fewn un mis i ddechrau gweithio.
· Bydd Cytundebau Cyflogaeth yr Asiantaeth yn cyfeirio at bolisïau cyflogaeth allweddol, y gall yr Asiantaeth eu darparu mewn fformat addas ac a fydd yn sail i Lawlyfr y Staff.
· Rhaid i bob Cytundeb Cyflogaeth gael ei arwyddo gan Fwrdd Rheoli’r Asiantaeth neu, os yn fwy addas, gan y person arweiniol e.e. Prif Weithredwr y partner rheoli neu’r fam sefydliad. 

Dylai’r staff fod wedi’u cymhwyso’n briodol i ymgymryd â’u gwaith a’u cyfrifoldebau penodol.
· Bydd gan Asiantaethau swydd ddisgrifiadau a disgrifiadau person manwl ar gyfer pob swydd, a fydd yn cynnwys y sgiliau a’r cymwysterau angenrheidiol i wneud y gwaith.
· Bydd swydd ddisgrifiadau a disgrifiadau person yn cael eu llunio cyn hysbysebu am aelod newydd o’r Staff er mwyn sicrhau eu bod yn addas at ddiben y rôl ddisgwyliedig ac yn ategu’r patrwm staff sy’n bodoli’n barod.
· Bydd swydd ddisgrifiadau’n cael eu hadolygu’n rheolaidd er mwyn gweld a oes angen gwella sgiliau aelodau o’r staff.  Os felly, darperir hyfforddiant ychwanegol.
Dylai Asiantaethau ddarparu proses anwytho (induction) gynhwysfawr.
· Bydd gan Asiantaethau Bolisi a Threfn Anwytho gynhwysfawr a fydd yn cael eu cyflwyno gan aelod profiadol o’r staff.
· Bydd unrhyw aelod newydd o staff ac unrhyw aelod o staff sy’n dychwelyd wedi absenoldeb hir e.e. salwch neu absenoldeb mamolaeth, yn mynd drwy broses Anwytho’r Asiantaeth. 
· Bydd y broses Anwytho’n cael ei hasesu a’i hadolygu’n rheolaidd gan yr Asiantaeth er mwyn profi ei bod yn dal i fod yn ffordd effeithiol o gyflwyno’r sefydliad i’r staff.

Dylai Asiantaethau sicrhau fod yr holl staff perthnasol yn cael gwiriad y Swyddfa Cofnodion Troseddol (CRB).
· Fel rhan o’u proses recriwtio, bydd gan Asiantaethau ganllawiau clir ynghylch pryd y gwneir gwiriadau o’r fath.
· Nod Asiantaethau fydd parhau i roi sylw uchel i bwysigrwydd diogelwch eu Cleientiaid.  Felly byddant yn defnyddio gwiriadau o’r fath i gynnig sicrwydd i’r defnyddwyr gwasanaeth a’r budd-ddeiliaid.
· Bydd Asiantaethau, eu Bwrdd Rheoli / Pwyllgor Cynllunio Busnes Strategol ac, os yn briodol, y partner rheoli neu’r fam sefydliad, yn ymwybodol o’r disgwyliadau wrth wneud cais am wiriadau o’r fath.  Dylent sicrhau eu bod yn delio’n briodol â’r wybodaeth a geir o fewn fframwaith reoli benodol.

Bydd Asiantaethau’n cynnig cefnogaeth a datblygiad parhaus i staff.
· Bydd Asiantaethau’n cynnal Cyfnodau Prawf ac Arfarniadau Blynyddol i’w staff.
· Bydd yr Asiantaeth yn llunio strategaeth Hyfforddi a Datblygu briodol a fydd yn sail i’r broses Arfarnu, yn helpu i gadw staff ac yn darparu datblygiad personol parhaus.
· Gall Asiantaethau hefyd weithredu proses o sesiynau cefnogi staff sy’n digwydd bob hyn a hyn rhwng dyddiadau Arfarnu er mwyn sicrhau fod pob un o’r amcanion a gytunwyd arnynt yn cael eu cwrdd.  
Bydd Asiantaethau’n ymdrechu i ddarparu amodau gwaith da.
· Bydd Asiantaethau’n ymdrechu i ddarparu telerau ac amodau gwaith da a defnyddio ymarfer da ar bob achlysur posibl. 
· Bydd Asiantaethau’n ceisio darparu amodau gweithio ffisegol da o safbwynt cyfleusterau swyddfeydd ac ati.
· Bydd Asiantaethau’n ceisio ystyried barn a safbwyntiau staff pryd bynnag y bo hynny’n ymarferol.
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ADRAN 4 – SYLW AR Y CLEIENT
Nodwedd unigryw Asiantaethau Gofal a Thrwsio yw eu bod yn ceisio grymuso’u Cleientiaid, drwy eu galluogi i wneud penderfyniadau am sut maent yn dymuno byw yn eu cartrefi a’u cefnogi i roi eu penderfyniadau ar waith. 
Gwneir hyn drwy roi cyngor o ansawdd da, cymorth ymarferol a chyfeirio at wasanaethau a darparwyr gwasanaeth ychwanegol.
Bydd cwrdd ag anghenion unigol y Cleient a chyflawni gwaith addas i’r eiddo yn ganolog drwy’r amser i’r gwasanaeth a ddarperir. 

4.1 
CYFLE CYFARTAL
· Dylai Asiantaethau ddarparu Datganiad Cyfle Cyfartal sy’n datgan yn agored fod yr Asiantaeth yn cydnabod ac yn hyrwyddo cydraddoldeb o ran cyfleoedd i’w Chleientiaid. 
· Dylai’r Datganiad Cyfle Cyfartal gwrdd â gofynion y ddeddfwriaeth gydraddoldeb fwyaf diweddar.

· Dylai’r Datganiad Cyfle Cyfartal gysylltu hefyd â dogfen bolisi fwy manwl sy’n:-
· diffinio’n eglur gyfrifoldebau cyfreithiol Bwrdd Rheoli/Pwyllgor Cynllunio Busnes Strategol yr Asiantaeth
(
diffinio disgwyliadau staff yr Asiantaeth o safbwynt gweithredoedd ac ymddygiad
(
dweud wrth Gontractwyr ac Ymgynghorwyr eu bod bob amser i lynu wrth bolisi a gweithdrefnau’r Asiantaeth wrth ddelio â Chleientiaid ac wrth gyflawni gwasanaethau 
(
datgan pa gamau a gymerir i adnabod a chael gwared ar gam-wahaniaethu annheg
(
nodi pa gamau cadarnhaol y bydd yr Asiantaeth yn eu cymryd i wella’i pherfformiad mewn perthynas â chyfle cyfartal
· cynnwys dull o fonitro effeithiolrwydd y datganiad, y polisi a’r gweithdrefnau
· sicrhau fod yna fframwaith priodol ar gyfer newid gwybodaeth pan fo newidiadau’n digwydd mewn deddfwriaeth ac ymarfer da.
Wrth gyfeirio’n gyffredinol at gyfle cyfartal, dylid nodi y byddai’r polisi hwn yn ymdrin â gofynion yr Asiantaeth fel cyflogwr hefyd.
4.2 
CYFRINACHEDD
Mae cyfrinachedd yn egwyddor hanfodol i’r gwasanaeth a ddarperir gan yr Asiantaeth.  Dylai Cleientiaid deimlo’n sicr fod yr wybodaeth amdanyn nhw, gwybodaeth a roddwyd ar lafar neu mewn dogfennau, yn cael ei chadw’n gyfrinachol bob amser.
Dylai staff yr Asiantaeth gymryd gofal arbennig wrth ddefnyddio gwybodaeth o’r fath a dylent sicrhau eu bod yn cael caniatâd ysgrifenedig gan y Cleient cyn trosglwyddo’r wybodaeth i drydydd parti.
Dylai Cleientiaid wybod a deall y gallant gael gafael ar, a gweld, gwybodaeth (berthnasol) a gedwir amdanynt unrhyw adeg [gweler Rheoli Asiantaethau – Diogelu Data].
Dylid gwneud pob ymdrech i sicrhau fod Cleientiaid sy’n ymweld â swyddfa’r Asiantaeth yn gallu siarad ag aelodau o’r staff mewn lle preifat a chroesawgar sy’n help i sicrhau’r Cleient eu bod nhw a’u gwybodaeth yn cael eu trin yn gywir.
Dylai Asiantaethau ddarparu polisi a gweithdrefn ar Gyfrinachedd sy’n:
· fframwaith ar gyfer casglu a chofnodi gwybodaeth
· cynnig canllaw ar gofnodi gwybodaeth seiliedig ar ffeithiau yn unig
· dweud pa wybodaeth y gellir ei rhoi i drydydd parti
· cynnwys manylion am asiantaethau trydydd parti mewn llythyr safonol sy’n caniatáu i Gleientiaid lofnodi i awdurdodi rhyddhau gwybodaeth o’r fath
· cynnig canllaw ynglŷn â’r gofal y dylid ei gymryd wrth drafod Cleientiaid gyda chydweithwyr, ymarferwyr eraill, contractwyr ac ymgynghorwyr
· darparu fframwaith sy’n sicrhau nad yw gwybodaeth yn cael ei rhoi i berthnasau neu ffrindiau’r Cleient, os nad yw’r Cleient yn dymuno hynny
· nodi proses weinyddol sy’n sicrhau fod Cleientiaid, a’u data personol, pan fônt yn rhan o ddogfennau Bwrdd Rheoli/Pwyllgor Cynllunio Busnes Strategol, yn cael eu cadw’n ddienw.
· cynnig canllaw ar sut y gellir defnyddio gwybodaeth Cleientiaid a’u profiad o’r gwasanaeth at ddefnydd cyhoeddusrwydd neu hyrwyddo, heb dorri cyfrinachedd y Cleient.
4.3 
SYLWADAU GAN Y CLEIENT AC ADBORTH FFURFIOL
Wrth anelu at gynnig y gwasanaeth gorau posibl i’r Cleientiaid, dylai Asiantaethau groesawu pob cyfle i Gleientiaid fynegi barn am y gwasanaeth a ddarperir.

O wneud hyn yn y ffordd gywir, mae’n gyfle gwych i Asiantaethau asesu, adolygu ac, os oes angen, ailwampio’r gwasanaethau a ddarperir ganddynt.
Mae amryw o ddulliau y gall Asiantaethau eu defnyddio i gasglu barn eu Cleientiaid.

Drwy wneud hyn, rhagwelir y bydd dulliau o’r fath yn lleihau’r angen i ddefnyddio polisi a Threfn Gwyno’r Asiantaeth (gweler isod).

Dylai systemau Sylwadau ac Adborth:
· fod yn gyfeillgar i’r defnyddiwr, h.y. yn eglur ac yn ddealladwy
· gael eu defnyddio fel dilyniant o “gerrig milltir” i asesu barn Cleientiaid ar adegau penodol yn eu profiad o’r Asiantaeth
· gael eu defnyddio ar gyfer pob agwedd o’r ddarpariaeth gwasanaeth, boed asesiad o’r wybodaeth ysgrifenedig a ddarperir neu ansawdd y cyngor a roddir
· gael eu defnyddio ar gyfer pob gwasanaeth a ddarperir gan yr Asiantaeth
· gael eu defnyddio er mwyn gwella’r gwasanaeth a ddarperir, lle mae’n amlwg fod angen gwneud hynny.

4.4 
DELIO Â CHWYNION
Er y bydd Asiantaethau’n gwneud pob ymdrech i roi gwasanaethau safonol a chynhwysfawr i Gleientiaid, mae’n hollbwysig fod Cleientiaid, ac yn wir unrhyw berson trydydd parti sy’n ymwneud â’r Asiantaeth, yn gallu mynegi eu hanfodlonrwydd â’r gwasanaeth a ddarperir.

Dylai pob cwyn gael ei chymryd o ddifrif a’i gweld fel ffordd o allu gwella’r gwasanaeth ymhellach.  Ni ddylai cwynion fyth gael eu cymryd yn bersonol.

Dylai’r drefn gwyno:
· gael ei chyflwyno i’r Cleient ar y cyfle cyntaf posibl yn y berthynas rhwng yr Asiantaeth a’r Cleient
· fod yn gyfeillgar i’r defnyddiwr, h.y. yn eglur a dealladwy
· beidio mynnu fod cwynion yn cael eu gwneud mewn ysgrifen
· fod yn eglur ac yn fanwl o safbwynt disgwyliadau a’r hyn y gall y drefn ei gyflawni
· alluogi ystyried y gŵyn yn wrthrychol o bob safbwynt
· sicrhau mai ei phrif bwrpas yw datrys unrhyw broblemau a godir
· ddelio â materion yn gyflym ac yn effeithiol
· roi cyfle i Gleientiaid siarad ag aelod o’r staff heblaw'r rhai y bydd y Cleient yn delio â nhw fel arfer
· fod ar gael i asiantaethau trydydd parti fel contractwyr ac ymgynghorwyr a allai hefyd fod yn dymuno gwneud cwyn
· fod yn effeithiol fel offeryn i sicrhau nad yw diffygion yn digwydd eto yn y dyfodol
· fod yn rhan o’r mecanwaith sy’n sicrhau fod gwybodaeth yn cael ei hadrodd i’r Bwrdd Rheoli/y Pwyllgor Cynllunio Busnes Strategol ac, os oes angen, i Care & Repair Cymru.
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ADRAN 5 – RHEOLI’R ASIANTAETH 

Dylai Asiantaethau lynu at arferion rheoli cynhwysfawr a diffiniedig er mwyn sicrhau fod gwasanaethau o ansawdd yn cael eu darparu i Gleientiaid.
Yn ei rôl fel cyflogwr, dylai’r Asiantaeth sicrhau hefyd fod yna fframwaith strwythuredig sy’n darparu ar gyfer anghenion cefnogaeth staff yr Asiantaeth drwyddi draw.

5.1 
LLYWODRAETHU
“Llywodraethu” (Governance) yw’r term a ddefnyddir i ddisgrifio gwaith neu brosesau’r grŵp llywodraethu sy’n goruchwylio’r Asiantaeth fel corff darparu gwasanaeth.
Caiff cyrff gwirfoddol eu llywodraethu gan Fwrdd Rheoli a/neu Grŵp Cynllunio Busnes Strategol.

Bydd Aelodau’r Bwrdd sy’n rhan o’r grŵp hwn naill ai wedi eu hethol neu eu penodi gan sefydliad sy’n fudd-ddeiliad.  Gan eu bod yn gweithredu’n wirfoddol, nid yw Aelodau’r Bwrdd yn cael eu talu i ymgymryd â’u swyddogaethau a’u cyfrifoldebau.
Mae’r Bwrdd Rheoli a/neu’r Pwyllgor Cynllunio Busnes Strategol yn cadw golwg ar waith yr Asiantaeth.  Mae’n craffu arno, gan sicrhau cywirdeb a gonestrwydd.  Mae’n gofalu bod yr Asiantaeth a’r gwasanaethau a ddarperir ganddi yn hyfyw i’r dyfodol.
5.2 
GWAITH RHEOLWR YR ASIANTAETH
Bydd gwaith Rheolwr yr Asiantaeth, y cyfeirir ato weithiau fel y Prif Swyddog, yn amrywio o Asiantaeth i Asiantaeth.  Mae’n dibynnu ar nifer o ffactorau, er enghraifft a yw’r Asiantaeth yn cael ei rheoli yntau a yw’n Asiantaeth sy’n rheoli ei hun.  Yn naturiol, bydd y dyletswyddau’n amrywio hefyd yn ôl maint yr Asiantaeth.

Gwaith Rheolwr yr Asiantaeth yn ei hanfod yw rheoli ac arwain staff yr Asiantaeth o ddydd i ddydd.

Rhan o’r swyddogaeth honno yw sicrhau fod canllawiau eglur i’w dilyn gan bob aelod o staff wrth wneud eu gwaith.  
Dylai Rheolwr yr Asiantaeth sicrhau fod gwaith beunyddiol yr Asiantaeth yn gywir a gonest a’i fod yn glynu at yr egwyddorion, y nodau a’r amcanion strategol y cytunwyd arnynt gan y Bwrdd Rheoli / y Grŵp Cynllunio Busnes Strategol.

5.3 
CYNLLUN BUSNES
Disgwylir i Asiantaethau gynhyrchu Cynllun Busnes blynyddol sy’n gosod allan eu nodau ac amcanion strategol.  Mae’r ddogfen hon yn un o ofynion Care & Repair Cymru.  Dylai fod yn seiliedig ar gynllun tair blynedd sy’n amlinellu amcanion a gweledigaeth yr Asiantaeth dros y cyfnod hwnnw.

At ddiben y broses Perfformiad a Chyllido, dylai cynllun yr Asiantaeth fod tua 12-15 tudalen o ran maint.
Gall Cynlluniau Busnes gynnwys yr wybodaeth ganlynol:
· Gwybodaeth gefndirol, h.y. pa mor bell a ddaeth yr Asiantaeth ers ei sefydlu
· Datganiad Cenhadaeth a Gweledigaeth
· Manylion sefydliadau Partner a/neu Fudd-ddeiliaid eraill
· Sut mae’r Asiantaeth yn cael ei llywodraethu a’i rheoli
· Gwybodaeth ddemograffig a/neu genedlaethol, yn gosod gwaith yr Asiantaeth unigol mewn cyd-destun (y broses fapio)
· Gwybodaeth am y gwasanaethau craidd a’r gwasanaethau unigol a ddarperir
· Gwybodaeth am ba mor effeithiol y bu’r gwasanaethau hyn o safbwynt y gyllideb a’r union wariant, a hefyd nifer y defnyddwyr gwasanaeth
· Incwm a Gwariant
· Y fframwaith gyllido ariannol – yn cynnwys y grantiau craidd a grantiau eraill a dderbyniwyd (ac a ddisgwylir) 
· Y Gyllideb Ddiwygiedig
· Risgiau posibl i’r Asiantaeth
· Aelodaeth y Bwrdd Rheoli/y Pwyllgor Cynllunio Busnes Strategol
· Staff a strwythur staffio’r Asiantaeth, gan roi manylion gweithredu o ran canllawiau cost 
5.4 
DIOGELU DATA
Bydd gofyn i Asiantaethau gofrestru gyda chorff Diogelu Data fel eu bod yn gallu dal gwybodaeth bersonol ar gyfrifiadur yn unol â Deddf Diogelu Data 1984.

Os yw Asiantaethau’n cael eu rheoli gan fam sefydliad, mae’n debyg y bydd y gwaith gweinyddol hwn yn cael ei wneud drostynt.  Fel arall, dylai Asiantaethau gael cyngor proffesiynol er mwyn gwneud yn siŵr eu bod yn cadw at y ddeddfwriaeth berthnasol.
5.5 
CREDYD DEFNYDDWYR
Dylai Asiantaethau feddu ar Drwydded Credyd Defnyddwyr gyfredol, yn enwedig pan maent yn rhoi gwybod i Gleientiaid am wasanaethau fel Rhyddhau Ecwiti.
Gweler Deddf Credyd Defnyddwyr 1974.

Pan fo asiantaethau’n gweithredu fel broceriaid credyd ar adegau, bydd gofyn iddynt gael trwydded gan y Swyddfa Masnachu Teg.
5.6 
IECHYD A DIOGELWCH
Dylai Asiantaethau sicrhau fod ganddynt bolisi a threfniadau Iechyd a Diogelwch cynhwysfawr sy’n cael eu dilyn gan bob aelod o’r staff, y Bwrdd Rheoli/Pwyllgor Cynllunio Busnes Strategol, Cleientiaid ac ymwelwyr â swyddfeydd yr Asiantaeth.

Bydd polisïau’n ystyried swyddfeydd yr Asiantaeth a’r gwaith a wneir gan aelodau o’r staff wrth ymweld â Chleientiaid a safleoedd gwaith.
5.7 
YSWIRIANT
Rhaid i Asiantaethau sicrhau fod ganddynt drefniadau yswiriant llawn a chynhwysfawr.
Os yw Asiantaethau’n cael eu rheoli gan fam sefydliad, mae’n debyg y bydd y gwaith gweinyddol hwn yn cael ei wneud drostynt.  Fel arall, dylai Asiantaethau gael cyngor proffesiynol er mwyn gwneud yn siŵr fod eu gweithwyr, y gwaith  a wneir, swyddfeydd etc. yn cael eu gwarantu’n llawn gan yswiriannau perthnasol.
Meysydd i’w hystyried:

· Atebolrwydd Cyflogwr
· Atebolrwydd Cyhoeddus 

· Adeilad a Chynnwys Swyddfeydd yr Asiantaeth
· Indemniad Proffesiynol
· Costau Cyfreithiol
· Yswiriant Cerbyd [Gweler yr Adran Gyflogaeth]

· Yswiriant Contractwyr ac Ymgynghorwyr [Gweler yr Adran Dechnegol]
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ADRAN 6 
- GWASANAETHAU GWAITH ACHOS
Wrth dderbyn y gwasanaeth(au) a gynigir gan Asiantaeth, bydd y Cleient yn trosglwyddo o’r Cyfnod Paratoi i’r Cyfnod Gweithredu.

Mae’r ethos cleient ganolog yn parhau drwy gydol y Cyfnod Gwaith Achos a bydd Asiantaethau’n parhau i roi sylw i amgylchiadau unigryw pob Cleient.

6.1 
RÔL GWEITHWYR ACHOS YR ASIANTAETH
Gweithwyr Achos yn anad neb arall sy’n cynrychioli gwerthoedd yr Asiantaeth wyneb yn wyneb â’r Cleient.

Mewn amgylchiadau a all fod yn ddyrys, mae’n bosibl y bydd angen i’r Gweithiwr Achos dreulio cryn dipyn o amser, gan ddangos llawer o gydymdeimlad, wrth ddod o hyd i’r ateb cleient-ganolog cywir - a helpu’r Cleient i wneud y penderfyniad sydd orau iddo ef neu hi.
Mae’n hanfodol fod Cleientiaid yn dod o hyd i’r ateb sydd fwyaf addas i’w hanghenion unigol hwy.  Dylai Gweithwyr Achos ystyried eu hunain fel hwyluswyr sy’n helpu’r broses o wneud y penderfyniadau angenrheidiol.  Byddant wrth law i ateb unrhyw gwestiynau a all fod gan y Cleient a thawelu unrhyw ofnau neu gywiro unrhyw gamddealltwriaeth.
Erbyn y cam hwn, dylai Cleientiaid fod yn gwybod yn iawn beth a all yr Asiantaeth ei gynnig o ran gwasanaethau a chefnogaeth.  Serch hynny, mae’n fuddiol ac yn briodol ailadrodd yr wybodaeth yma o dro i dro.

6.2 
CYNNIG CYNGOR
Rhaid i Weithwyr Achos sicrhau eu bod yn cynnig cyngor effeithiol o safon a chymorth ymarferol sy’n cysylltu â gwasanaeth technegol yr Asiantaeth.
I sicrhau bod amgylchiadau personol y Cleient yn cael eu hystyried, dylid dilyn yr egwyddorion cyffredinol canlynol a’u cynnwys wrth roi cyngor:
· Yr opsiynau sydd ar gael i’r Cleient a’r hyn sy’n addas e.e. gwasanaethau Gofal a Thrwsio, ailgartrefu etc.
· Gadael i Gleientiaid ddiffinio ac egluro'r hyn y maent yn ei ddymuno.  Ar y dechrau, gall y disgwyliadau fod yn afresymol, ond maent yn fan cychwyn ar gyfer cynnal trafodaethau a chytundebau pellach
· Unwaith y penderfynwyd bod angen gwaith trwsio ar y Cleient, dylid gwneud asesiad o ganlyniadau peidio ymgymryd â’r gwaith
· Yn dibynnu ar raddfa’r gwaith sydd i’w wneud, dylid asesu gallu’r Cleient i ymdopi adref yn y cyfnod hwn ac unrhyw angen am lety dros dro
· Gallu corfforol ac emosiynol y Cleient i ymdopi â gwaith trwsio mawr
· Asesiad o faint annibyniaeth y Cleient neu faint o gymorth y bydd ei angen gan yr Asiantaeth
· Asesiad incwm h.y. y cynilion sydd ar gael a’r gallu a’r parodrwydd i gyfrannu at gostau nad ydynt yn derbyn grant
· Darparu gwybodaeth dryloyw ymlaen llaw am y costau posibl y gallai’r Cleient orfod eu talu, hyd yn oed os mai amcangyfrifon ydynt ar y pryd.
· Asesu faint o gefnogaeth a chymorth a geir gan deulu a chyfeillion
· Dylid adrodd yn ôl yn brydlon i’r Cleient drwy gydol y broses Gwaith Achos.  Dylai hyn gynnwys darparu copïau o lythyrau a dogfennau a anfonwyd neu a dderbyniwyd ar ran y Cleient ac egluro galwadau ffôn a gafwyd gydag asiantaethau trydydd parti ayb.

· Dylid ymgynghori â’r Cleient bob tro y mae angen gwneud penderfyniad o bwys
· Dylai’r Cleient wybod bob amser beth fydd y cam nesaf a dylai wybod pryd fydd staff yr Asiantaeth yn cysylltu nesaf
· Os oes sefyllfa neu gwestiwn nad yw staff yr Asiantaeth yn gallu ei ateb, dylai’r aelod o staff wneud hyn yn glir i’r Cleient.  Os yn briodol, dylai geisio helpu’r Cleient drwy chwilio am y cyngor priodol ar ei ran ef neu hi.
6.3 
GWASANAETHAU CYNGHORI
Ni ddylid cyfeirio Cleient at asiantaeth arall neu drydydd parti nes y byddir wedi trafod manteision gwneud hynny gyda’r Cleient, a derbyn caniatâd y Cleient.

6.4 
GWEITHDREFN(AU) RHEOLI ACHOS
Er mwyn hwyluso’r gwaith a wneir ar ran y Cleient, dylai fod gan yr Asiantaeth weithdrefnau clir ar gyfer rheoli gwaith achos yr Asiantaeth. 

Dylai’r gweithdrefnau ystyried y materion canlynol:

(
Cyfnodau Allweddol
Er y gall amgylchiadau pob Cleient fod yn wahanol, mae modd diffinio rhai cyfnodau allweddol y mae’r gwaith ar ran y Cleient yn mynd drwyddynt:
· Cyfeirio
· Ymweliad Cyntaf (Gweithiwr Achos)

· Ymweliad Technegol (os oes angen)

· Gwaith paratoi cyn cyflawni’r gwaith
· Tendro

· Gosod y contract i’r contractwr neu’r ymgynghorydd

· Cyfarfod ar y safle cyn i’r gwaith ddechrau
· Monitro’r gwaith sy’n mynd rhagddo

· Cwblhau’r gwaith

· Cau’r achos.
Mae’n hanfodol fod y daith drwy’r camau hyn yn cael ei monitro’n ofalus er mwyn osgoi oedi a diffygion.

Bydd gweithdrefnau a siartiau llif yr Asiantaeth yn manylu ar y prif gamau i’w cymryd ar bob cyfnod.

(
Cadw Cofnodion
Dyma elfen hanfodol arall i sicrhau fod yr Asiantaeth yn cyflawni ei hymrwymiad i oruchwylio gwaith ar ran y Cleient.

Dylid gweithredu’n effeithlon a rhoi sylw i fanylion drwy gydol y broses hon.

Dylai’r systemau cadw cofnodion alluogi:
· Adnabod beth a wnaed dros y Cleient ar unrhyw adeg
· Cynhyrchu tystiolaeth ffeithiol o ddigwyddiad, cytundeb, galwad ffôn neu gyfarfod

· Gwirio gwybodaeth a roddwyd gan y Cleient am eu hamgylchiadau ariannol a phersonol

· Darparu dealltwriaeth eglur o’r sefyllfa ddiweddaraf

· Darparu dealltwriaeth eglur o unrhyw waith sydd ar ôl neu sy’n disgwyl ymateb

· Helpu’r aelod o staff i gynghori’r Cleient am y cam nesaf sydd ei angen neu a fydd yn digwydd
· Rhoi gwybodaeth am effaith gyffredinol ymyriad yr Asiantaeth, o safbwynt monitro a gwerthuso canlyniadau.
(
Adolygiadau Achos
Er mwyn rheoli llwyth gwaith yr Asiantaeth rhaid cynnal cyfarfodydd adolygu achosion yn rheolaidd ac yn effeithiol.

Bydd trefn glir a phendant ar gyfer yr elfen hon o waith yr Asiantaeth, a ddaw’n gyfarwydd a chreiddiol i holl staff yr Asiantaeth, yn cefnogi’r gallu i adolygu achosion yn effeithiol.

Yn dibynnu ar lefel gwaith craidd yr Asiantaeth a gwaith Gwasanaethau Ychwanegol, gall yr Asiantaeth ddewis trefnu Cyfarfodydd Adolygu Achos o’r fath mewn fformat strwythuredig sy’n gwneud y defnydd gorau o amser y staff.

Dylai fod yn glir o’r cychwyn pa aelodau o’r staff sydd angen mynychu’r cyfarfodydd yma a dylai’r cyfarfod ystyried swyddogaethau a chyfrifoldebau’r staff, o staff gweinyddol a chefnogol i staff gwaith achos a staff technegol.

Dylai Cyfarfodydd Adolygu Achos:

· Ddigwydd yn rheolaidd, e.e. o leiaf unwaith y mis
· Dylai’r cyfarfod ddechrau drwy adolygu pob achos a gaewyd o fewn y mis blaenorol, er mwyn sicrhau fod trefniadau Cau Achos wedi eu dilyn a bod pob gwybodaeth werthuso wedi ei cheisio a’i chasglu

· Yna dylai’r cyfarfod ystyried pob un o’r achosion a ychwanegwyd o fewn y mis blaenorol, er mwyn sicrhau y gellir ymdopi â’r llwyth gwaith, a bod terfynau amser wedi eu hanrhydeddu o ran y cyswllt cychwynnol â’r Cleient

· Dylid defnyddio proforma arbennig er mwyn gweld ac olrhain yr hyn sy’n digwydd yn gyfredol
· Bydd y cyfarfod yn cytuno ar y camau nesaf sydd eu hangen, a chofnodir y rhain ar y proforma
· Bydd swyddog perthnasol yn cael ei bennu i gyflawni pob gweithred a nodir a gosodir dyddiad targed i gwblhau’r dasg
· Dylai adroddiadau fod ar gael o’r gronfa ddata i gynorthwyo’r broses o reoli achosion yn effeithiol.
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ADRAN 7 – GWASANAETHAU TECHNEGOL
Mae’r Gwasanaeth Technegol yn hanfodol ac yn greiddiol i’r amrywiol wasanaethau a ddarperir i’r Cleient gan yr Asiantaeth.
Mae’r elfen yma o waith yr Asiantaeth yn sicrhau fod y Cleient yn derbyn gwasanaeth adeiladu a chynnal a chadw cynhwysfawr.  Dylai Cleientiaid fod yn dawel eu meddwl y rhoddir y pwys mwyaf ar sicrhau gwerth am arian, sylw i fanylder a chanlyniadau gwerth chweil.

7.1 
GWAITH SWYDDOGION / CYNGHORWYR TECHNEGOL 
YR ASIANTAETH
Er ei fod yn cynnig ystod lawn o arbenigedd technegol ar ran yr Asiantaeth, mae’r Swyddog Technegol yn parhau i ddarparu gwasanaeth Cleient-ganolog.
Efallai mai yn y rôl hon y mae’r bont fwyaf i’r chroesi rhwng disgwyliadau’r Cleient a’r deilliannau ymarferol o fewn y gost benodedig.
Bydd y Swyddog Technegol yn ymdrechu i gadw mewn cyswllt â’r Gweithiwr Achos er mwyn darparu gwasanaeth cyfannol i’r Cleient.

Mae gan y Swyddog Technegol gyfrifoldeb hefyd i wneud yn siŵr fod y contractwyr a’r ymgynghorwyr a ddefnyddir o’r safon uchaf a’u bod yn gallu ymateb i anghenion gwasanaeth sy’n rhoi bri mawr ar ofal cwsmer.
7.2 
MESUR HYD A LLED Y GWAITH
Mae’n debyg y bydd yr arolwg cychwynnol cyntaf wedi cael ei wneud gan y Gweithiwr Achos a fynychodd yr ymweliad cyntaf i asesu’r gwasanaeth angenrheidiol gyda’r Cleient.

Serch hynny, gwneir arolwg llawn gan y swyddog technegol i asesu cyflwr yr eiddo, y diffygion, y peryglon a hyd a lled y gwaith angenrheidiol.
Os yw’r cyfarwyddyd a roddwyd i’r Swyddog Technegol gan y Gweithiwr Achos yn dangos mai dim ond mân waith fydd y Cleient yn ei ystyried, mae’n dal i fod yn ymarfer da i gynnal arolwg llawn fel bod Cleientiaid yn gwybod am unrhyw waith y bydd angen ei wneud yn y dyfodol.  Dylid nodi’r sefyllfa hon yn amlwg yn ffeil a chronfa ddata’r Cleient fel y gellir cyfeirio ati ar y pryd ac yn y dyfodol.
Bydd Swyddogion Technegol yn defnyddio’u sgiliau a’u gwybodaeth i asesu lefel yr arolwg sydd ei angen.
Dylai’r broses o gynnal arolwg wneud y canlynol:
· Darparu cofnod hanesyddol o gyflwr yr eiddo i’w ddefnyddio wrth ystyried yr opsiynau atgyweirio ac adnewyddu
· Bod yn sail i werthuso yn y dyfodol pa mor effeithiol fu’r gwaith a wnaed

· Helpu i edrych ar ôl yr eiddo yn realistig ac effeithiol

· Adnabod unrhyw brawf arbenigol y gall fod ei angen

· Blaenoriaethu gwaith hanfodol

· Asesu a chynorthwyo’r dasg o gynllunio gwaith adeiladu

· Penderfynu a oes angen Ymgynghorydd neu Arbenigwr

· Os oes angen sawl darn o waith, helpu i lunio rhaglen yn y drefn gywir

· Helpu’r Cleient i wneud penderfyniad pan fo gwaith yn cael ei ystyried yn ychwanegol at y gwaith a gynhwyswyd fel rhan o Restr Grant neu pan fo’r Cleient yn talu am y gwaith yn breifat.
7.3 
CONTRACTWYR AC YMGYNGHORWYR
Gall gwaith adnewyddu a thrwsio olygu llawer iawn o darfu a straen i’r Cleient.  Bydd y Cleient yn disgwyl i’r Asiantaeth argymell contractwyr ac ymgynghorwyr sy’n fedrus ac yn ystyriol wrth wneud eu gwaith.
Un o elfennau allweddol y gwasanaeth Gofal a Thrwsio yw mai dim ond contractwyr ac ymgynghorwyr sy’n dangos y safon a’r crefftwaith gorau a ddefnyddir i wneud gwaith i Gleientiaid.

Dylai contractwyr ac ymgynghorwyr anelu hefyd at gael gwelliannau priodol i anghenion y Cleient a bod yn ymwybodol sut y gellir cyflawni hyn heb achosi cynnwrf a straen diangen i’r Cleient.

Dylai Asiantaethau feddu ar drefn eglur ar gyfer cynnwys contractwyr ac ymgynghorwyr ar Restr a Gymeradwywyd.  Dylent hefyd fod â Chod Ymarfer manwl y mae’r contractwyr yn ymrwymo iddo.
Dylai’r broses o ddethol y Rhestr a Gymeradwywyd gynnwys:

· Holiadur cyn-dethol cynhwysfawr sy’n rhoi darlun cyflawn o fanylion masnachu’r contractwyr a’r ymgynghorwyr ynghyd â gwaith a gyflawnwyd ganddynt o’r blaen
· Ystyriaeth o’r angen i gael a chynnal rhestr o gontractwyr ac ymgynghorwyr safonol a chymeradwy sy’n cynnig dewis a’r cyfle i’w defnyddio yn eu tro

· Ymwybyddiaeth ar ran y contractwr a’r ymgynghorydd o natur y gwaith, y dulliau talu a’r grŵp Cleient y mae’r Asiantaeth yn ei wasanaethu

· Rhaid i gontractwyr ac ymgynghorwyr cymeradwy fod yn fodlon ac yn abl i ddefnyddio contract ffurfiau adeiladu’r Asiantaeth ac ymgymryd ag unrhyw drefniadau gweinyddol angenrheidiol

· Dylai contractwyr ac ymgynghorwyr cymeradwy fod yn aelodau o gorff masnachu perthnasol
· Dylai fod gan gontractwyr ac ymgynghorwyr cymeradwy yswiriannau addas a chyfredol
· Bydd contractwyr ac ymgynghorwyr yn cael eu hasesu’n barhaus drwy’r dulliau a ddefnyddir i arwyddo diwedd gwaith.  Yn ogystal â hyn cynhelir Arfarniad Perfformiad Blynyddol (gweler isod)

· Bydd y Rhestr a Gymeradwywyd yn cael ei hadolygu’n flynyddol a’i hanfon at y Bwrdd Rheoli, gan nodi unrhyw ychwanegiadau neu enwau a ddilëwyd, i gael eu sêl bendith gyffredinol.
Y Defnydd o Gontractwyr ac Ymgynghorwyr
· Dylid ei gwneud yn glir i bob ochr fod y contractwr a’r ymgynghorydd yn cael eu penodi gan y Cleient unigol ac nid yr Asiantaeth
· Er bydd yr Asiantaeth yn argymell contractwr neu ymgynghorydd ar gyfer y gwaith, yn seiliedig ar natur y gwaith, yr hyn sydd ar gael a’r gost, dylai fod yn ddealladwy i’r Cleient a’r contractwr a’r ymgynghorydd mai’r Cleient a wnaeth y dewis
· Wrth ofyn am ddyfynbrisiau gan gontractwyr ac ymgynghorwyr, mae’n rhaid rhoi gwybodaeth lawn er mwyn sicrhau cysondeb yn y broses amcangyfrif
· Os yw Asiantaethau’n defnyddio Rhestr Brisiau i brisio gwaith, dylai’r Asiantaeth fod â threfn fanwl ar gyfer glynu at y broses yma.

Dylai’r Bwrdd Rheoli/y Pwyllgor Cynllunio Busnes Strategol ystyried ei bolisi ar gyfer defnydd o gontractwyr a chrefftwyr lleol.  Dylai hyn fod yn sylfaenol i’r Asiantaeth a dylai staff wybod yn iawn beth yw eu hamcanion wrth chwilio am gontractwyr, ymgynghorwyr neu grefftwyr i’w cynnwys ar y Rhestr Gymeradwy.
Er gwirio manylion fel yswiriant ac aelodaeth o gyrff arbennig, nid yw’r gwiriadau hyn yn gwarantu fod contractwr/ymgynghorydd wedi ei archwilio’n llawn o safbwynt ansawdd y gwaith a hyfywdra ariannol.  Fodd bynnag, bydd staff technegol yr Asiantaeth yn sicrhau bod unrhyw archwilio gwaith a wneir i’r Asiantaeth yn cael ei oruchwylio’n llawn.
Dylid dweud wrth Gleientiaid y gallent fod yn gyfrifol am dalu costau ffioedd proffesiynol os ydynt yn penderfynu peidio â pharhau â’r gwaith wedi i ddarluniau a manylebau gael eu paratoi gan gontractwyr ac ymgynghorwyr.
Dylai’r Asiantaeth ddarparu llythyr a chytundeb i’r Cleient eu llofnodi yn yr amgylchiadau hyn a chedwir y rhain ar ffeil y Cleient i gyfeirio atynt yn y dyfodol.

Arfarniad Perfformiad Blynyddol Contractwyr ac Ymgynghorwyr
Dylid arfarnu perfformiad contractwyr neu ymgynghorwyr yn rheolaidd.  Bydd yr Arfarniad ei hun yn ffordd o werthuso’r gwaith yn barhaus a bydd hefyd yn gyfle i’r contractwr neu’r ymgynghorydd drafod unrhyw beth sy’n eu poeni.
Gall y digwyddiad blynyddol hwn weithredu fel rhestr wirio hefyd i sicrhau fod dogfennau yswiriant a chofrestru wedi eu diweddaru.
7.4 
Y BROSES DENDRO A RHESTRAU PRISIAU
Dylai Asiantaethau gymryd pob cam rhesymol i sicrhau fod pob contract yn cynnig gwerth am arian a’i fod yn cael ei roi i’r contractwr neu’r ymgynghorydd mewn ffordd deg a thryloyw. 

Mae rhai Asiantaethau’n parhau i ddefnyddio’r broses dendro tra bod eraill wedi mabwysiadu dull rhestr brisiau.  Dylai Asiantaethau fod â gweithdrefn fanwl ar gyfer pob dull.
Pa ddull bynnag a ddefnyddir, dylid glynu at yr un egwyddorion:
· Meini prawf eglur ar gyfer dewis

· Meini prawf eglur ar gyfer y dull o ddewis a ddefnyddir, os oes mwy nag un yn weithredol o fewn yr Asiantaeth

· Telerau ac amodau safonol i bob contractwr ac ymgynghorydd

· Os yw prisio’r gwaith yn rhan o’r broses, dylid darparu dulliau eglur.
7.5 
COD YMARFER
Dylai Asiantaethau fabwysiadu Cod Ymarfer a ddefnyddir yn achos pob contractwr ac ymgynghorydd sy’n gwneud gwaith i’r Asiantaeth. 

Yn ogystal â chyd-fynd ag ethos cyffredinol y gwasanaeth Gofal a Thrwsio, dylai’r Cod Ymarfer fynnu’r canlynol:
· Sensitifrwydd a dealltwriaeth tuag at y grŵp cleient y darperir y gwasanaeth ar ei gyfer

· Ymddygiad priodol wrth ymweld â chartref Cleient, naill ai i wneud gwaith neu i gynnal cyfarfod cysylltiedig â’r gwaith
· Ystyried ffyrdd addas o wneud y gwaith gan feddwl am anghenion y grŵp cleient

· Ystyried yr iaith briodol i’w defnyddio gyda’r Cleient, yn enwedig wrth drafod neu egluro agweddau technegol y gwaith sydd i gael ei wneud

· Trefniadau Iechyd a Diogelwch ar y safle

· Trefniadau ar gyfer defnyddio’r gwasanaethau ar y safle.
7.6 
RHEOLI CONTRACTAU
Unwaith y cytunir fod gwaith i gael ei wneud, caiff perthynas gytundebol ei chreu rhwng y Cleient a’r contractwr neu’r ymgynghorydd. 

Dylai’r cytundeb hwn ac unrhyw amodau cysylltiedig gael eu ffurfioli a’u cofnodi mewn ysgrifen er mwyn sicrhau fod y dyletswyddau a’r rhwymedigaethau’n glir.
Bydd yr Asiantaeth yn hwyluso’r gwaith o lunio’r cytundeb hwn.  Bydd gan yr Asiantaeth bolisi a gweithdrefnau ar gyfer penderfynu ar wahanol ffurfiau contract y gellir eu defnyddio mewn perthynas â’r math o waith, etc.
Mae contractau yn ddogfennau sy’n gyfreithiol ymrwymol ac felly dylid atgoffa Cleientiaid na ddylent arwyddo contract heb ei hystyried yn llawn.
Dylai’r pwyntiau canlynol gael eu nodi bob amser mewn cytundeb:

· y rhai sy’n rhan o’r cytundeb, h.y. y cyflogwr (Cleient) a’r adeiladwr
· bodolaeth a rôl yr Asiantaeth yn cynghori’r Cleient a gweinyddu pob agwedd o’r contract

· cyfeiriad y safle lle mae’r gwaith i gael ei wneud

· disgrifiad o’r gwaith sydd i gael ei wneud gan gyfeirio at y dogfennau perthnasol e.e. y rhestr waith

· cost y gwaith

· y trefniadau talu

· y darpariaethau yswiriant

· y dyddiad cychwyn a’r dyddiad targed ar gyfer gorffen y gwaith, yn cynnwys unrhyw gosb a godir am orffen y gwaith yn hwyr

· y darpariaethau ar gyfer ymestyn yr amser i gwblhau’r gwaith

· darpariaethau ar gyfer adnabod a chytuno ar unrhyw waith angenrheidiol ychwanegol neu waith y gofynnir amdano (Cleient)

· y cyfnodau a ganiateir i ddwyn sylw at ddiffygion a chadw tâl yn ôl
· y trefniadau ar gyfer datrys unrhyw anghydfod

· y trefniadau ar gyfer pennu neu derfynu’r contract, heblaw pan mae’r gwaith wedi’i gwblhau.
Credir fod cyfarfodydd cyn dechrau contract yn angenrheidiol er mwyn cadarnhau pob agwedd cyn i’r gwaith ddechrau.  Os oes modd, dylai’r Cleient fod yn bresennol bob amser.
Yswiriant
Mae angen gwirio contractau’n ofalus i weld gan bwy y mae’r atebolrwydd o safbwynt yswiriant. 

Os oes gan y Cleient yswiriant ar yr adeilad dylai staff yr Asiantaeth sicrhau fod y cwmni yswiriant wedi cael gwybod am y gwaith arfaethedig a bod y polisi’n gwarantu pob agwedd.
Os nad oes gan y Client yswiriant ar yr adeilad, neu pe digwydd bod y cwmni yswiriant yn gwrthod yswirio’r gwaith, yna dylai’r contract gael ei newid i adlewyrchu hyn.
Os nad yw hi’n ymarferol i’r cleient yswirio’r gwaith, dylai’r contractwr neu’r ymgynghorydd gael gwybod am hyn cyn i’r gwaith gael ei gynnig iddynt.
Pe bai sefyllfa’n codi lle nad oes yswiriant, dylai’r Cleient ynghyd â’r contractwr neu’r ymgynghorydd fod yn gwbl ymwybodol o hyn.
Amrywiadau i Gontractau
Dim ond Swyddog Technegol yr Asiantaeth yn rhinwedd ei swydd fel gweinyddwr contract y gwaith a all awdurdodi unrhyw amrywiadau i’r fanyleb waith, yn cynnwys pethau a ychwanegir neu a adewir allan.
Dylid gwneud hyn drwy roi Gorchymyn Amrywiad ffurfiol i’r contractwr neu’r ymgynghorydd.  Dylai’r Cleient fod yn ymwybodol o hyn hefyd a dylai’r Cleient a’r contractwr lofnodi eu bod yn cytuno i’r amrywiad a’r costau dilynol.
Bydd y Gorchymyn Amrywiad yn cynnwys unrhyw oblygiadau cost.

Pan fo’r gwaith yn gysylltiedig â grant, dylai’r Swyddog Technegol bob amser gael caniatâd ysgrifenedig gan yr Awdurdod Lleol. 

Nid ystyrir fod angen Gorchmynion Amrywiad yn y digwyddiadau dydd i ddydd y gall y contractwr neu’r ymgynghorydd a’r Swyddog Technegol gytuno arnynt, sef digwyddiadau na fydd yn cael effaith amlwg ar ganlyniad neu gost y gwaith.
7.7 
GORUCHWYLIO SAFLE
Wrth negydu contract ffurfiol gyda chontractwr dros ac ar ran Cleient, mae’r Swyddog Technegol yn cymryd cyfrifoldeb dros y Cyflogwr (y Cleient) at holl ddibenion y gwaith.

Gall gofynion annisgwyl ymddangos yn ystod y gwaith ac felly, bydd angen i’r Swyddog Technegol ddefnyddio’i ddoethineb a gwneud y penderfyniadau angenrheidiol.
Nid penderfyniadau technegol pur fydd y rhain.  Cânt eu dylwanwadu hefyd gan amgylchiadau personol ac ariannol y Cleient.  Bydd angen i’r Swyddog Technegol gysylltu â’r Cleient, Gweithiwr Achos yr Asiantaeth a’r Rheolwr ar bob cam, cyn dod i benderfyniad.
Bydd y dasg o oruchwylio’r gwaith ar y safle yn cael ei chynorthwyo gan ddigon o gynllunio ymlaen llaw, perthynas waith dda gyda’r contractwr/ymgynghorydd a thrafodaethau rheolaidd gyda’r Cleient a’r Gweithiwr Achos.

Dylai trefn yr Asiantaeth gynnwys dilyniant o gamau ar gyfer goruchwylio gwaith ar y safle, ynghyd â fframwaith ar gyfer delio â sefyllfaoedd annisgwyl.  Dylai’r rhain gynnwys:
· Ymweliad Cyntaf â’r Safle: Mae’n rhy hwyr i oruchwylio gwaith ar ôl iddo gael ei wneud, ac felly mae ymweliad cynnar yn hanfodol.  Argymhellir y dylai hwn ddigwydd ar y diwrnod y mae’r gwaith yn dechrau.  Dyma’r cyfle hefyd i sôn am y disgwyliadau o ran safon a chynnydd y gwaith gyda’r contractwr neu’r ymgynghorydd.

· Ymweliadau Cynnydd â’r Safle: Dylid anelu i gael pwrpas/canlyniad pendant i bob ymweliad.  Dylid nodi diogelwch y Cleient, manyleb y gwaith a’r crefftwaith a chywiro unrhyw beth sydd ei angen gyda’r contractwr neu’r ymgynghorydd.

· Rhaglen: Dylai’r Swyddog Technegol aros mewn cysylltiad rheolaidd â’r contractwr neu’r ymgynghorydd, drwy oruchwylio’r safle a thrwy sgyrsiau ffôn i sicrhau fod y rhaglen ar amser ac y gellir ei chyflawni erbyn y dyddiad cwblhau a nodwyd yn y contract.

· Annisgwyl: Mae’n hollbwysig fod sefyllfaoedd annisgwyl, yn enwedig y rheiny sy’n arwain at wneud Amrywiad ffurfiol, yn cael eu hadnabod, eu hunioni a’u cytuno ar y cyfle cyntaf posibl.

· Oedi ar ran y Cleient: Dylid hysbysu’r contractwr neu’r ymgynghorydd cyn gynted ag y bo modd o unrhyw oedi sy’n deillio o gyfarwyddyd y Cleient neu unrhyw orchymyn arall a roddwyd, e.e. gan yr adran grantiau, rheolaeth adeiladu.  Bydd angen adolygu unrhyw oblygiadau cost.
· Oedi ar ran y contractwr neu’r ymgynghorydd: Dylai’r contractwr neu’r ymgynghorydd hysbysu’r Swyddog Technegol am unrhyw newid i’r rhaglen a achoswyd gan y tywydd, defnyddiau’n hwyr yn cyrraedd neu newidiadau yn y fanyleb ayb.  Mewn sefyllfaoedd lle bu’n rhaid ailgartrefu’r Cleient mewn llety dros dro wrth i’r gwaith fynd rhagddo, rhaid ystyried y costau ychwanegol sy’n codi o hyn.
· Amrywiadau: Gall amrywiadau ddigwydd mewn nifer o ffyrdd, er enghraifft sefyllfaoedd annisgwyl, gwaith nas rhagwelwyd o ganlyniad i newidiadau bwriadol a newidiadau anfwriadol mewn manyleb, neu waith ychwanegol y gofynnodd y Cleient amdano.  Mae’n rhaid i oblygiadau unrhyw Amrywiad o’r fath ar gostau a rhaglen y gwaith yn gyffredinol gael eu hystyried o ddifrif.  Dylai’r ystyriaethau hyn feddwl hefyd am yr effaith ddilynol ar ofynion grant, rhybuddion adeiladu a chaniatâd cynllunio.
· Cwblhau:  Unwaith i’r gwaith gael ei gwblhau i safon foddhaol dylai’r Swyddog Technegol roi gwybod i Reolwr yr Asiantaeth a’r Cleient.  Yna dylai fod trefn fanwl gan yr Asiantaeth sy’n rhoi cychwyn ar y broses dalu.
Iechyd a Diogelwch
Cyfrifoldeb y Swyddog Technegol, fel cynrychiolydd y Cyflogwr (y Cleient) yw sicrhau cydymffurfiaeth â phob gofyniad statudol a chytundebol.

Yn ystod yr ymweliad(au) safle dylai’r Swyddog Technegol hefyd asesu diogelwch gwaith yr Asiantaeth.  Dylid defnyddio offer gwarchodol os oes angen. 

Dylid tynnu sylw’r Cleient at unrhyw risgiau cychwynnol a risgiau sy’n cynyddu wrth gyflawni’r gwaith.

Gwybodaeth i’r Cleient
Gydag unrhyw gyfleuster newydd, dim ond y man cychwyn i’r Cleient yw cwblhau’r gwaith ar y safle yn foddhaol gan y contractwr/ymgynghorydd, e.e. gosod system wresogi, cawod newydd etc.  Mae’n hanfodol fod y Cleient yn cael eglurhad llawn ynghylch sut i ddefnyddio unrhyw offer a chyfleusterau newydd a gwybodaeth am unrhyw wiriadau diogelwch etc. sy’n angenrheidiol.  Dylai staff yr Asiantaeth geisio cysylltu â’r Cleient ar adeg benodedig i wneud yn siŵr fod unrhyw offer a chyfleusterau newydd yn gweithio’n iawn.  Gellir gwneud hyn yn ystod yr ymweliad canfod diffygion.
Dogfennaeth
Rhaid i’r Swyddog Technegol sicrhau fod yr Asiantaeth yn derbyn pob garantî, gwarant, adroddiad diogelwch a chaniatâd cynllunio perthnasol.  Y Cleient fydd yn cadw’r rhain, gyda nodyn perthnasol yn cael ei gynnwys yn ffeil y Cleient.
Taliadau
Dylai pob anfoneb gael ei gwirio gan y Swyddog Technegol i sicrhau ei bod yn gywir i dalu.  Dylai gweithdrefnau ariannol yr Asiantaeth fanylu ar hyn.

Diffygion
Unioni diffygion o fewn cyfnod y cytundeb yn unig yw rhwymedigaeth y contractwr a’r ymgynghorydd.  Nid oes rheidrwydd ar y contractwr na’r ymgynghorydd i dynnu sylw’r Swyddog Technegol at unrhyw ddiffygion.  Y Swyddog Technegol ddylai baratoi’r rhestr ddiffygion.
Dylai eitemau y teimlir eu bod islaw disgwyliadau’r fanyleb gael eu trafod mewn Cyfarfodydd Cynnydd ar y Safle a dylid cymryd camau i wella’r sefyllfa fel rhan o’r rhaglen.
Dylid llunio rhestr archwiliad terfynol a diffygion mewn ymweliad safle ar y cyd rhwng y contractwr neu’r ymgynghorydd a’r Swyddog Technegol, a hynny cyn i’r contractwr neu’r ymgynghorydd adael y safle. 

Os yn briodol, gallai fod yn fuddiol i’r swyddog grantiau wneud archwiliad terfynol yr un pryd. 

Dylai unrhyw restr ddiffygion gael ei chadarnhau mewn ysgrifen i’r contractwr, gan gadw copi yn ffeil y Cleient.

Os oes unrhyw anghydfod neu os yw’r contractwr neu’r ymgynghorydd yn methu â chywiro diffygion a gafodd eu hadnabod, dylid dweud yn syth wrth Reolwr yr Asiantaeth.
Fel y swyddog sy’n goruchwylio, y Swyddog Technegol sy’n gyfrifol am gymodi a chyd-drafod unrhyw ddatrysiad derbyniol i unrhyw waith y mae anghydfod yn ei gylch rhwng y contractwr neu ymgynghorydd a’r swyddog grantiau neu’r Cleient.
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GWAITH STAFF CEFNOGOL A GWEINYDDOL YR ASIANTAETH
8.2 PROSESAU GWEINYDDOL
ADRAN 8 – GWASANAETHAU STAFF ATEGOL
8.1 GWAITH STAFF CEFNOGOL A GWEINYDDOL YR ASIANTAETH
Staff gweinyddol yr Asiantaeth yw’r ddolen gyswllt bwysig rhwng pob agwedd o waith yr Asiantaeth.  Mae hyn yn cynnwys cysylltu’r gwasanaethau craidd â’r rhai ychwanegol, er mwyn darparu gwybodaeth gyfannol i’r Cleient sy’n berthnasol i’r ymholiad.

Yn aml y staff gweinyddol yw’r pwynt cyswllt cyntaf i Gleientiaid, budd-ddeiliaid, cyllidwyr a’r cyhoedd.  Mae eu swyddogaeth felly yn bwysig dros ben fel wyneb cyhoeddus y mudiad a’r Gwasanaeth Gofal a Thrwsio.

Yn aml, y staff gweinyddol yw’r aelodau staff arweiniol sy’n goruchwylio’r gwasanaethau ychwanegol arwyddocaol a ddarperir gan yr Asiantaeth.
8.2 
Y PROSESAU GWEINYDDOL
Mae proses weinyddol ynghlwm wrth bob agwedd o waith yr Asiantaeth.  Maent yn hanfodol i gyflwyno gwasanaeth o’r radd flaenaf i Gleientiaid.  Yn aml, staff gweinyddol sy’n arwain y gwaith o drefnu elfennau o’r gwasanaeth a ddarperir gan yr Asiantaeth.  Nhw yw’r ddolen gyswllt rhwng y Swyddogion Gwaith Achos a’r Swyddogion Technegol.

Mae gan y rhan fwyaf o staff gweinyddol gyfrifoldeb allweddol dros weinyddu gwasanaeth penodol fel y Gwasanaeth Crefftwr neu’r Rhaglen Addasiadau Ymateb Cyflym.  Yn yr achosion hyn, dylai gweithdrefnau manwl fod ar gael i sicrhau cysondeb safonau gweinyddol.
Mae staff gweinyddol hefyd yn arwain y dasg o sicrhau fod ffeiliau achos y Cleient yn cael eu cynnal yn briodol a’u cwblhau’n gywir gan holl staff yr asiantaeth.
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I’w cyhoeddi yn y dyfodol
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I’w cyhoeddi yn y dyfodol
‘Camp fwyaf cymdeithas yw cael cenhedlaeth hŷn hapus’
Anhysbys
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