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1. CYFLWYNIAD
Mae’r Polisi hwn yn gymwys i bob aelod o staff ac Aelodau Awdurdod Parc Cenedlaethol Arfordir Penfro.

Mae’r Awdurdod wedi ymrwymo i Bolisi Gwrth-dwyll a Llygredd effeithiol a luniwyd er mwyn:

· annog pobl i atal twyll a llygredd
· hyrwyddo’r broses o ddarganfod twyll a llygredd, a 
· chlustnodi llwybr clir o ymchwilio
2. DIFFINIO TWYLL A LLYGREDD 
Twyll yw newid datganiadau ariannol a chofnodion cyfrifyddu yn fwriadol a/neu gamddefnyddio asedau. (Cyf. Comisiwn Archwilio)

Ymhlith y meysydd sydd gan amlaf yn dioddef twyll mae: hawliadau teithio; talebau arian mân; benthyciadau i brynu ceir; parcio ceir; casglu arian; sieciau; contractau; incwm credyd; taliadau i gredydwyr; hawliadau treuliau; storfeydd.

Dylid nodi nad yw twyll yn cynnwys camddefnyddio asedau neu fân ladrata heblaw bod datganiadau ariannol neu gofnodion eraill wedi’u newid. Gweithredoedd yw’r rhain sydd yn achos disgyblu a/neu’n achos troseddol, ac ymdrinnir â hwy yn unol â hynny.
Gweithred fwriadol gan unigolyn neu grŵp o unigolion yw twyll.  Mae twyll felly bob amser yn fwriadol ac yn anonest.

Llygredd yw cynnig, rhoi, ceisio neu dderbyn cymhelliad neu wobr a all ddylanwadu ar berson i weithredu yn groes i fuddiannau’r sefydliad  (Cyf. Comisiwn Archwilio)

Ymhlith y meysydd lle gellir cael arferion llwgr mae (ond nid ydynt yn gyfyngedig i): ganfasio am swyddi; lletygarwch; buddiannau ariannol Aelodau a swyddogion; swydd arall gan y staff a all ddylanwadu ar waith y staff hynny i’r Parc Cenedlaethol; gwaredu asedau.
3.
STRATEGAETH GWRTH-DWYLL A LLYGREDD 
Gall twyll a llygredd danseilio nodau’r Awdurdod, sef bod yn agored, yn onest ac yn atebol ac i ddarparu gwasanaethau effeithlon, effeithiol ac economaidd.
Er mwyn atal twyll a llygredd, a thrwy hynny helpu i wireddu nodau’r Awdurdod, mae angen strategaeth sy’n nodi’r trefniadau ar gyfer atal a rhwystro twyll a llygredd, a hefyd y trefniadau ar gyfer canfod ac ymchwilio i achosion sy’n digwydd mewn gwirionedd neu amheuon o dwyll a llygredd.

Mae strategaeth yr Awdurdod yn seiliedig ar gyfres o weithdrefnau cynhwysfawr a  chydberthnasol a luniwyd i rwystro unrhyw weithred neu fwriad twyllodrus neu lwgr. Mae’r rhain yn cynnwys:-

· Diwylliant 
· Atal 
· Darganfod ac Ymchwilio
· Hyfforddiant 
· Cynllun Ymateb
· Codau Ymddygiad 
Hefyd mae’r Awdurdod yn ymwybodol bod ei waith yn destun lefel uchel o graffu gan amryw o gyrff allanol gan gynnwys:-

· Trethdalwyr lleol 
· Defnyddwyr gwasanaethau 
· Gwasanaeth Archwilio Dosbarth 
· Y Comisiwn Archwilio
· Tollau Tramor a Chartref EM 

· Cyllid y Wlad 
· Yr Asiantaeth Cyfraniadau 
· Y Cynulliad Cenedlaethol
· Cyngor Cefn Gwlad Cymru 
· Y Cyngor Sir (sy’n codi’n praesept)

4.   DIWYLLIANT 
Mae’r Awdurdod yn benderfynol o sicrhau bod gonestrwydd a gwrthwynebiad i dwyll a llygredd yn rhan o ddiwylliant a naws y sefydliad.

Mae disgwyl a  gofyn i bob un o weithwyr Awdurdod Parc Cenedlaethol Arfordir Penfro, ac Aelodau’r Awdurdod, weithredu’n onest ac arwain drwy esiampl.
Mae staff y Parc Cenedlaethol yn elfen bwysig o strategaeth yr Awdurdod i atal twyll a llygredd, ac anogir hwy yn frwd i godi unrhyw bryderon a all fod ganddynt.
Bydd yr Awdurdod yn cefnogi’r staff sy’n codi materion dilys sy’n peri pryder iddynt, ac yn eu diogelu rhag dioddef dial, ac yn gwneud popeth i warantu na ddadlennir pwy ydynt. Ymdrinnir ag erlid gweithwyr neu eu hatal rhag codi pryderon am dwyll neu lygredd fel mater disgyblu difrifol, ac ymdrinnir yn yr un modd â chamddefnyddio’r broses hon drwy wneud honiadau maleisus di-sail.
Mae’r Awdurdod Parc Cenedlaethol yn cydnabod nad yw’n hawdd i rywun roi gwybod am amheuon o gamymddwyn ariannol. Mae’n cydnabod, er enghraifft, y gallai unigolyn sy’n amau camymddwyn ariannol fod yn amharod i gymryd camau a allai arwain at achos disgyblu neu achos cyfreithiol yn erbyn cydweithiwr agos. Yn yr un modd, mae’r Awdurdod yn cydnabod y gallai staff sy’n amau Camymddwyn ariannol fod yn amharod i roi gwybod am y camymddwyn am eu bod yn ofni cael eu herlid, yn enwedig os yw’r sawl a amheuir o ymddwyn yn amhriodol yn uwch swyddog.
Fodd bynnag, mae’r Awdurdod yn ymrwymedig i gymryd pob cam rhesymol i ddiogelu eu huniondeb a’u henw da, a rhaid felly iddynt gael y cyfle i ymchwilio i unrhyw amheuon o gamymddwyn ariannol.  Efallai y profir bod yr honiadau yn ddi-sail, ond mae er lles pawb – ac er lles yr Awdurdod Parc Cenedlaethol fel corff - bod unrhyw honiadau yn cael eu hymchwilio a’u datrys yn briodol.

Gyda hyn mewn golwg, mae gan bob aelod o staff rôl i’w chwarae i ddiogelu uniondeb busnes a gweithgareddau eraill yr Awdurdod, a rhaid i bob aelod o staff gofio bod yn rhaid iddynt yn unol â chyfarwyddyd roi gwybod am unrhyw amheuon o gamymddwyn ariannol.

Yn y cyd-destun hwn, mae camymddwyn ariannol yn cynnwys twyll, llygredd, lladrata, anonestrwydd neu ddichell gan gyflogai, boed ar draul yr Awdurdod, cyflogeion eraill, Aelodau neu gorff neu sefydliad arall, yn ogystal â chamau o weithredu neu ddiffyg gweithredu sy’n disgyn islaw’r safonau cywirdeb a ddisgwylir mewn bywyd cyhoeddus.

Dymuna’r Awdurdod bwysleisio wrth aelodau’r staff os yw Swyddog yn rhoi gwybod am amheuon o gamymddwyn ariannol, y bydd yr Awdurdod yn gwneud popeth o fewn eu gallu i’w diogelu rhag unrhyw ffurf ar erledigaeth.  Mae’n ddyletswydd ar yr Awdurdod i ddiogelu ei weithwyr rhag cwynion maleisus.  Dylai gweithwyr fod yn ymwybodol y gellid cymryd camau disgyblu yn eu herbyn os daw i’r amlwg eu bod wedi ymddwyn yn faleisus drwy wneud cyhuddiad di-sail.
Yr uwch reolwyr sy’n gyfrifol am fynd ar drywydd unrhyw honiadau o dwyll neu lygredd a dderbynnir, a byddant yn gwneud hynny drwy ddilyn gweithdrefnau a ddiffinnir yn glir:
· ymdrin â’r mater yn ddiymdroi 
· cofnodi pob tystiolaeth a dderbynnir 
· sicrhau bod tystiolaeth yn gadarn ac wedi’i hategu’n ddigonol 
· sicrhau bod yr holl dystiolaeth a gesglir yn ddiogel 
· hysbysu’r cyrff perthnasol 
· gweithredu gweithdrefnau’r Awdurdod ar ddisgyblu lle bo hynny’n briodol.

A bod angen, gall unigolion fynegi eu pryderon i rywun arall heblaw eu rheolwr llinell arferol.

Gall aelodau’r staff os dymunant gyfeirio cwynion yn uniongyrchol at y Rheolwr Busnes a Pherfformiad yn swyddfa’r Awdurdod Parc Cenedlaethol Arfordir Penfro yn Llanion. Dylai unrhyw gŵyn sy’n ymwneud ag aelod o’r Tîm Rheoli gael ei gyfeirio yn uniongyrchol at y Prif Weithredwr, neu at Swyddog Monitro yr Awdurdod os dyna yw dewis yr achwynydd.
5.  ATAL 
Mae Awdurdod Parc Cenedlaethol Arfordir Penfro yn cydnabod bod cymryd camau effeithiol wrth recriwtio er mwyn canfod, cyn belled â bod hynny’n bosibl, hanes blaenorol unigolion sy’n ymgeisio am swyddi ac yn arbennig cael tystlythyrau ysgrifenedig ynghylch gonestrwydd ac uniondeb, yn fesur allweddol o atal twyll a llygredd.  Yn y cyswllt hwn, dylai cyflogeion dros dro a staff ar gontract gael eu trin yn yr un modd â chyflogeion parhaol.
Disgwylir i’r staff ddilyn Cod Ymddygiad yr Awdurdod ar gyfer Gweithwyr sy’n cynnwys canllawiau ar:

· ddatgan buddiannau
· lletygarwch
· defnydd personol o adnoddau’r Awdurdod 
· nawdd
· cysylltiadau
· materion tendro
· safonau
Mae’n ofynnol i Aelodau’r Awdurdod weithredu’n unol â’r Cod Ymddygiad Cenedlaethol sydd wedi’i fabwysiadu’n ffurfiol gan yr Awdurdod ac y mae pob Aelod wedi derbyn copi ohono yn unigol.  

Mae’n ofynnol i bob Aelod a staff y Parc Cenedlaethol ddatgan mewn cofrestr gyhoeddus unrhyw roddion neu letygarwch sydd mewn unrhyw ffordd yn gysylltiedig â’r dyletswyddau y maent yn eu cyflawni mewn perthynas â’r Awdurdod.  Cedwir y gofrestr hon gan y Prif Weithredwr, a rhaid rhoi gwybod iddo am unrhyw gynnig o rodd neu letygarwch sylweddol, sydd o werth gwirioneddol neu dybiedig sy’n fwy nag, er enghraifft, rhoddion arferol megis dyddiadur, pen ysgrifennu neu nwyddau swyddfa eraill o ychydig werth. Os yw aelod o staff neu Aelod yn ansicr a ddylai gofrestru cynnig o rodd neu letygarwch neu beidio, dylai’r amheuaeth ynddo’i hun fod yn arwydd bod angen datgelu, a doethach datgelu na pheidio.
Gosodir pwyslais sylweddol ar ddogfennu systemau ariannol yn drwyadl, a gwneir pob ymdrech i adolygu a datblygu’r systemau hyn yn barhaus yn unol ag arferion gorau i sicrhau rheolaeth fewnol effeithlon ac effeithiol. Caiff  digonolrwydd a phriodoldeb systemau ariannol y Parc Cenedlaethol eu monitro’n annibynnol gan Archwiliad Mewnol ac Allanol. Mae’r uwch reolwyr yn rhoi pwys mawr ar ymateb i argymhellion yr archwilwyr.
6.
CANFOD AC YMCHWILIO 
Mae’r holl systemau ataliol, yn enwedig y systemau rheoli mewnol, yn y Parc Cenedlaethol, wedi cael eu dylunio i allu clustnodi a dadlennu unrhyw weithgaredd twyllodrus, ac ar y cyfan, dylent ynddynt eu hunain fod yn ddigonol i atal twyll.
Cyfrifoldeb rheolwyr yw atal a chanfod twyll a llygredd. Fodd bynnag, yn amlach na heb, craffter cyflogeion ac aelodau’r cyhoedd sy’n arwain at ganfod a chymryd camau priodol pan fydd tystiolaeth bod twyll neu lygredd naill ai wedi digwydd neu’n dal i ddigwydd.
Er gwaethaf ymdrechion gorau arweinyddion tîm ac archwilwyr, mae twyll yn aml yn cael ei ddatgelu ar hap ac mae gan yr Awdurdod drefniadau mewn lle i allu ymdrin yn briodol â’r cyfryw wybodaeth. Nodir y trefniadau hyn yn y ddogfen o’r enw ‘Cynllun Ymateb’ sydd wedi’i chynnwys fel Atodiad i’r datganiad polisi hwn.
Gan ddibynnu ar natur a maint tybiedig yr honiadau, bydd  darparwyr gwasanaeth Archwilio Mewnol yr Awdurdod fel arfer yn gweithio’n agos gyda’r rheolwyr ac asiantaethau eraill megis yr Heddlu i sicrhau bod yr holl honiadau a thystiolaeth yn cael eu hymchwilio a’u cofnodi’n briodol. Dylid gwneud ymchwiliadau yn unol ag egwyddorion cyfiawnder naturiol.
Os bydd canlyniad Ymchwiliad yr Archwilwyr yn dynodi ymddygiad amhriodol defnyddir Gweithdrefnau’r Parc ar Ddisgyblu, a bydd yr Awdurdod fel arfer yn dymuno bod yr Heddlu yn cynnal ymchwiliad annibynnol ac, mewn achosion priodol, yn dwyn achos cyfreithiol yn erbyn troseddwyr lle gwelir bod anghywirdeb ariannol wedi digwydd sydd o bosibl yn gyfystyr â thorri’r gyfraith droseddol. Hefyd  mae’n bosibl y cychwynnir achos cyfreithiol sifil i adfer arian neu eiddo a gymerwyd yn anghyfreithlon oddi ar yr Awdurdod.

Pan ystyrir bod achos yn ddigon difrifol, dylid nodi y gellir atal aelod o staff o’i swydd sy’n cael ei amau o gamymddwyn ariannol tra bod ymchwiliad yn mynd rhagddo, yn unol â gweithdrefnau’r Awdurdod ar Ddisgyblu.

Dylai pob arweinydd tîm sicrhau bod mesurau rheoli mewn lle i atal a chanfod twyll a chamgymeriadau. Mae angen bod yn ymwybodol o’r posibilrwydd o dwyll wrth adolygu hawliadau/ffurflenni/dogfennau ac ati a gyflwynir. Rhai materion a allai godi amheuon yw:

· Dogfennau sydd wedi’u newid, defnyddio Tippex, neu wahanol ben ysgrifennu a gwahanol lawysgrifen 
· Hawliadau nad oes modd eu gwirio, yn enwedig os na roddwyd caniatâd ymlaen llaw 
· Testun dryslyd, annealladwy a diffyg manylion
· Oedi cyn cwblhau neu gyflwyno dogfennau 
· Dim talebau neu dderbynebau i ategu hawliadau 
Rhoddir hyfforddiant priodol i’r Arweinyddion Tîm i’w cynorthwyo i glustnodi arwyddion bod aelod o staff yn ymddwyn yn dwyllodrus.  

DS  Rhaid rhoi gwybod i Brif Swyddog Cyllid yr Awdurdod Parc Cenedlaethol yn ddi-oed am bob achos o dwyll honedig sy’n achosi neu a allai achosi colled i’r Awdurdod. Gwneir hyn ymhob achos gan y swyddogion a nodir ym Mharagraff 2.3 o’r “Cynllun Ymateb” sydd ynghlwm fel Atodiad i’r datganiad polisi hwn.

7.   HYFFORDDIANT 
Mae Awdurdod Parc Cenedlaethol Arfordir Penfro yn cydnabod bod llwyddiant parhaus ei Strategaeth Gwrth-dwyll a Llygredd a’u hygrededd yn gyffredinol yn dibynnu i raddau helaeth ar effeithiolrwydd eu rhaglen hyfforddi ac ymateb y cyflogeion ar draws y sefydliad.
Er mwyn hwyluso hyn, mae’r Awdurdod yn cefnogi’r cysyniad o gael hyfforddiant sefydlu, yn enwedig ar gyfer gweithwyr sy’n ymwneud â systemau rheoli mewnol, i sicrhau bod eu cyfrifoldebau a’u dyletswyddau yn y maes hwn yn cael eu hamlygu a’u cryfhau yn gyson. Bydd pawb sy’n ymuno ag Awdurdod Parc Cenedlaethol Arfordir Penfro yn cael copi o bolisi Gwrth-dwyll a Llygredd yr Awdurdod ac yn cael gwybod am eu cyfrifoldebau i atal a rhoi gwybod am y cyfryw weithredu, a’r posibilrwydd y gall staff sy’n anwybyddu’r hyfforddiant a’r canllawiau gael eu disgyblu.
Gwasanaeth Archwilio Mewnol yr Awdurdod sy’n ymchwilio i dwyll a llygredd.  Mae’n amlwg felly y dylai staff presennol sy’n ymwneud â’r gwaith hwn dderbyn hyfforddiant priodol. Mae’n ofynnol felly bod darparwyr gwasanaeth Archwilio Mewnol yr Awdurdod yn sicrhau bod eu staff sy’n ymwneud â gwaith y Parc Cenedlaethol yn derbyn lefelau priodol o hyfforddiant. 
8.  TWYLL A LLYGREDD -  YMWYBYDDIAETH 
Cyflwyniad 
Nod y rhan hon yw rhoi cyngor a gwybodaeth ymarferol i reolwyr sy’n debygol o fod yn gyfrifol am feysydd lle gall twyll a llygredd ddigwydd. Rhoddir cyngor ynghylch pa arwyddion i chwilio amdanynt sy’n dynodi bod twyll neu lygredd yn bodoli, gan roi enghreifftiau penodol o dwyll.
Meysydd lle gall Twyll ddigwydd 
Gall twyll ddigwydd lle bynnag y mae staff neu gontractwyr annibynnol yn trafod dogfenni swyddogol lle gallant gymryd mantais ariannol o’r Parc. Mae’r risg o dwyll yn cynyddu lle mae staff neu gontractwyr mewn swydd o ymddiriedaeth neu gyfrifoldeb a bod eu gwaith heb gael ei wirio na’i fonitro na’i ddilysu yn effeithiol. Felly mae’r meysydd canlynol yn arbennig o agored i dwyll :
· Hawliadau am wasanaethau a ddarparwyd yn ôl contract
· Hawliadau costau teithio a threuliau

· Derbynebau arian parod / arian mân

· Cyflogres
· Archebu
· Cyflenwadau ac Asedau
Enghreifftiau o Dwyll 
Contractwyr/Is-gontractwyr
· Hawlio am wasanaethau na chyflawnwyd  
· Hawlio am raddfa uwch o wasanaeth na’r hyn a gyflawnwyd
· Darparu gwasanaethau/gwaith ychwanegol na chafodd ei awdurdodi yn briodol ymlaen llaw 
Hawliadau Costau Teithio 
Mae hwn yn faes anodd iawn i’w reoli. Gan fod y staff yn teithio ar eu pen eu hunain a bod nifer y teithiau a wneir a nifer y staff sy’n hawlio costau teithio yn uchel, mae’n anodd iawn i reolwyr wirio a dilysu’r hawliadau a gyflwynir.   Y mathau mwyaf cyffredin o dwyll yn y maes hwn yw:

· Hawlio am deithiau ffug 
· Chwyddo’r milltiroedd 
· Hawlio cyfradd uwch o ad-daliad 
· Gwneud teithiau diangen
· Dau unigolyn yn hawlio am daith yr aeth y ddau arni gyda’i gilydd 
· Hawlio am deithio dosbarth cyntaf ond yn teithio yn yr ail ddosbarth 
Hawliadau Treuliau 
Gellir gwneud amryw o hawliadau, megis treuliau hyfforddi, treuliau symud tŷ, hawliadau cynhaliaeth ac ati. Y categorïau mwyaf cyffredin o dwyll yn y maes hwn yw:
· Hawliadau ffug neu rai sydd wedi’u chwyddo 
· Cyflwyno hawliadau i’r Parc ac i drydydd Parti (e.e. hawlio am brydau bwyd mewn cynadleddau/seminarau) oedd wedi’u talu ymlaen llaw  
· Hawlio treuliau gormodol ac anaddas 
Derbynebau arian parod 
Mae amryw o sefyllfaoedd lle mae arian parod yn gallu cael ei gasglu gan staff ac mae hwn felly yn faes risg uchel am resymau amlwg. Y prif broblemau yw:

· Derbyn arian heb roi derbynneb neu heb ei ddatgelu 
· Tan-gofnodi arian a dderbyniwyd 
· Newid dogfennau i guddio’r ffaith bod arian wedi’i ddwyn 
· Newid sieciau a dderbyniwyd, ond heb eu cofnodi, am arian parod a dderbyniwyd 
Arian Mân
Gan amlaf, cedwir arian mân mewn nifer cyfyngedig o leoliadau awdurdodedig ar lefel benodol, e.e. £50. Fel arfer rhoddir y cyfrifoldeb am reoli’r "gronfa barod" i un person, ond gall hynny arwain at y problemau canlynol:

· Cais am ad-daliad yn cael ei ategu gan dderbynneb, ond y gwariant yn amhriodol 
· Cyflwyno taleb/derbynneb lle na fu gwariant 
Cyflogres
Mae’r prif dwyll o ran y gyflogres yn fwyaf tebygol o ddigwydd mewn cysylltiad â staff newydd a staff sy’n gadael, er enghraifft:
· Cyflwyno cyflogeion ffug ar y gyflogres gyda’r cyflog yn cael ei dalu i’r drwgweithredwr 
· Aelod o staff sy’n gadael ond heb gael ei dynnu oddi ar y gyflogres, a’r cyflog yn cael ei ddargyfeirio i’r drwgweithredwr
· Yr oriau a weithiwyd wedi’u gor-nodi er mwyn manteisio ar y trefniadau gweithio oriau hyblyg neu weithio goramser.
Cardiau Pwrcasu ac Archebu
Mae hwn yn faes sy’n agored i lygredd yn ogystal â thwyll. Mae’r Awdurdod wedi hyrwyddo bod pob aelod o staff sy’n prynu nwyddau yn rheolaidd yn defnyddio Cardiau Pwrcasu, ac mae gweithdrefnau penodol yn rheoli’r defnydd a wneir o’r cardiau hyn gan gynnwys bod y rheolwr llinell yn llofnodi’r trafodion. Hefyd mae’r Awdurdod wedi ceisio lleihau’r risg drwy gyfyngu ar nifer y gweithwyr sydd â’r hawl i wneud neu i awdurdodi archebion.  Serch hynny gall cyflenwyr hefyd dwyllo.

Archebu nwyddau at ddefnydd personol neu oddi wrth gyflenwr penodol yn gyfnewid am rhyw fath o fudd:- 

· Archebu nwyddau o gwmni perthynas neu gyfaill y tu allan i’r prosesau caffael arferol
· Derbyn llai o eitemau nag a archebwyd, ond yn ardystio anfoneb am y nifer uwch 
· Creu/ardystio anfonebau ffug, nad oes archeb wedi eu codi yn eu herbyn (naill ai yn fewnol neu’n allanol)

Cyflenwadau ac Asedau 
Mae hwn yn faes sy’n agored i gamddefnydd, dwyn a thwyll. Y maes risg mwyaf amlwg a chyffredin yw nwyddau swyddfa. Fodd bynnag, mae aelodau’r staff yn dod i gysylltiad ag amrywiaeth o gyflenwadau ac asedau all fynd ar goll oherwydd twyll a dwyn heblaw eu bod yn cael eu rheoli’n briodol.
Problem arall yw defnyddio asedau’r Parc am resymau personol yr unigolyn e.e.
defnyddio cyfrifiadur personol, ffacs, ffôn, ac ati, i redeg busnes personol neu at      ddibenion preifat amhriodol eraill.

9.
 CANLLAWIAU I GYFLOGEION AR ROI GWYBOD AM ANGHYSONDERAU (CHWYTHU’R CHWIBAN)

· Peidiwch â mynd at na chyfweld na chyhuddo unrhyw un a amheuir o fod yn gysylltiedig ag anghysondebau.
· Rhowch wybod yn ddiymdroi i’ch rheolwr llinell neu, os nad yw ar gael, i’r Rheolwr Busnes a Pherfformiad, neu os dymunir peidio â datgelu eich enw, drwy ysgrifennu at Swyddog Monitro yr Awdurdod, y Prif Weithredwr neu unrhyw Gyfarwyddwr Gwasanaeth.
· Casglwch yr holl ffeithiau a’r dogfenni sydd ar gael o’r ffynonellau sydd wrth law.
· Os cafwyd y wybodaeth dros y ffôn oddi wrth aelod o’r cyhoedd, dylid nodi’r manylion ynghyd â’r dyddiad, amser ac enw a chyfeiriad y sawl sy’n rhoi’r wybodaeth os ydynt yn barod i’r wybodaeth gael ei defnyddio.

· Paratowch nodyn yn crynhoi’r amgylchiadau.

· Peidiwch â gwneud rhagor o ymholiadau heb ganiatâd. 
· Bydd y Rheolwr Busnes a Pherfformiad yn cofnodi’r manylion yn ddi-oed yn y Gofrestr.
· Hefyd cofnodir y camau a gymerwyd a chanlyniadau’r camau hynny.
· Bydd y Gofrestr yn cynnwys manylion am amheuon y tynnwyd sylw iddynt, gan gynnwys y rhai a anwybyddwyd fel ‘mân faterion’ neu rai na ymchwiliwyd iddynt. Hefyd bydd yn cynnwys manylion am gamau o weithredu a gymerwyd a’r casgliadau y daethpwyd iddynt.

· Ystyr ‘mân faterion’ yw’r hyn y byddai unrhyw berson rhesymol yn ei ystyried yn fater o ychydig bwys o ran ei werth yn gyffredinol. Y Rheolwr Busnes a Pherfformiad fydd y swyddog â’r cyfrifoldeb am farnu ar hyn.
· Os na fydd y Rheolwr Busnes a Pherfformiad yn ystyried mai mân fater yw’r mater dan sylw, yna bydd yn rhoi gwybod, fel sy’n briodol, i’r Archwilwyr Mewnol ac Allanol. Y Rheolwr Busnes a Pherfformiad fydd yn gyfrifol am ymchwilio i’r mater.
10.     CHWYTHU’R CHWIBAN (AMDDIFFYN Y CYFLOGAI)

Yn Neddf Datgelu er Lles y Cyhoedd 1998 mae’r Llywodraeth yn amddiffyn cyflogeion yn statudol sy’n ‘chwythu’r chwiban’ drwy siarad allan yn erbyn llygredd a chamweithredu yn y gwaith. Mae’n eu hamddiffyn rhag cael eu herlid a’u diswyddo.

Maes o law bydd polisi a chanllawiau ynglŷn â’r weithdrefn i’w dilyn, yn cael eu llunio drwy ymgynghori ag Unsain, gyda’r nod o egluro hawliau’r cyflogeion, a’r ffordd gywir o gamu ymlaen.
11. 
GWYNGALCHU ARIAN 
Mae Deddf Elw Troseddau 2002 a Rheoliadau Gwyngalchu Arian 2003 wedi lledaenu’r diffiniad o wyngalchu arian ac wedi cynyddu’r amrediad o weithgareddau sydd wedi’u cynnwys yn y fframwaith statudol. Yn sgîl hyn mae rhwymedigaethau newydd yn effeithio yn awr ar rai meysydd o fusnes awdurdod lleol ac yn ei gwneud yn ofynnol i awdurdodau lleol sefydlu gweithdrefnau mewnol i atal eu gwasanaethau rhag cael eu defnyddio i wyngalchu arian. Mae rhagor o wybodaeth wedi’i chynnwys ym Mholisi’r Awdurdod ar Wyngalchu Arian. 
12.  
CASGLIAD 
Mae gan yr Awdurdod rwydwaith o systemau a gweithdrefnau i’w gynorthwyo yn y frwydr yn erbyn twyll a llygredd.  Mae’r Awdurdod yn benderfynol bod y trefniadau hyn yn cael eu diweddaru i gynnwys unrhyw ddatblygiadau yn y dyfodol o ran technegau atal a datgelu gweithgareddau twyllodrus neu lygredig all effeithio ar ei waith.  
I’r perwyl hwn, mae’r Awdurdod yn cadw llygad parhaus ar y trefniadau hyn drwy’r Rheolwr Busnes a Pherfformiad yn benodol a’i Archwilwyr Mewnol ac Allanol.
Atodiad 
CYNLLUN YMATEB – SUT MAE YMDRIN AG AMHEUON O DWYLL A/NEU LYGREDD 
1.
Cyflwyniad
Mae’r Awdurdod wedi ymrwymo i werthoedd uniondeb ac atebolrwydd, ond bydd drwgweithredwr penderfynol wastad yn ceisio cael y gorau ar systemau a gweithdrefnau. Mae angen i bob arweinydd tîm felly fod yn ymwybodol o’r hyn sy’n rhaid ei wneud os hysbysir hwy am amheuon o dwyll.  Mae’r rhan hon o’r Strategaeth yn nodi’r broses ar gyfer staff sy’n dymuno rhoi gwybod am amheuon, a hefyd sut ddylai swyddogion y Parc ymateb.
2.
Rhoi gwybod am Amheuon o Dwyll 
Gellir canfod twyll a amheuir mewn sawl ffordd, ond ym mhob achos mae’n bwysig bod aelodau o staff yn teimlo y gallant roi gwybod am eu pryderon a’u bod hefyd yn ymwybodol o’r dulliau y gallant wneud hynny.

Mae gan y Parc nifer o ddulliau ar gael i’w staff:

2.1
Rheolaeth Linell 
Os yw aelod o staff yn amau achos o dwyll, yna dylai roi gwybod i’w reolwr llinell fel mater o frys. Dylai’r rheolwr llinell gael cymaint o fanylion â phosibl (drwy drafod yn unig gyda’r aelod o staff sy’n rhoi gwybod iddo am yr amheuaeth o dwyll), dylai ef/hi roi gwybod yn ffurfiol am y digwyddiad i’w Arweinydd Tîm ddylai wedyn roi gwybod i’r Pennaeth Rheoli Busnes.
Mewn rhai achosion efallai ei bod yn well gan unigolyn roi gwybod am yr amheuaeth i rywun heblaw ei reolwr llinell arferol neu hyd yn oed barhau’n ddienw, ac yn yr achosion hynny dylai’r cwynion gael eu cyfeirio’n uniongyrchol ar y Pennaeth Rheoli Busnes. Bydd cwynion dienw bob amser yn cael eu hymchwilio, ond dylid annog staff i beidio â chyflwyno cwyn dienw gan fod yr ymchwiliadau hynny yn debygol o fod yn llai effeithiol heb gydweithrediad llwyr yr achwynydd.
2.2
Archwilio Mewnol 
Prif rôl archwilio mewnol yw cyflwyno adroddiadau ar ba mor ddigonol yw’r systemau a’r gweithdrefnau (yr amgylchedd ‘rheoli mewnol’). Fodd bynnag gallant hefyd gynorthwyo yn uniongyrchol gyda’r ymchwiliad i’r amheuaeth o dwyll mewn achosion priodol. Mae gan ddarparwyr yr Awdurdod ar archwilio mewnol flynyddoedd lawer o brofiad mewn ymchwilio i dwyll, a byddant bob amser yn barod i drafod pryderon a godir gan staff.  
2.3
Llinell Dwyll 
Mae’r Awdurdod wedi gwneud trefniant cyswllt ffôn sy’n caniatáu i staff godi materion sy’n peri pryder iddynt. Lle bo unigolion yn dymuno rhoi gwybodaeth am amheuon mewn modd cyfrinachol, yna mae’r dull hwn yn gyfrwng addas. Serch hynny, bydd y Parc bob amser yn annog unigolion i gyflwyno’u hunain fel y gellir gwybod pwy ydynt gan fod hyn yn arwydd nad rhywun â “malais” sy’n gwneud honiadau ffug ydynt, ac yn golygu y gellir mynd ati i gymryd camau mwy effeithiol ac effeithlon fel y nodwyd yn gynharach yn y ddogfen hon. Mae datganiad yr Awdurdod ar strategaeth gwrth-dwyll yn enwebu’r swyddogion canlynol y dylid cyfeirio’r cwynion hyn atynt:

	Staff sy’n dymuno cyflwyno cwynion yn ddienw neu y tu allan i’w rheolaeth llinell eu hunain

	
	Rheolwr Busnes a Pherfformiad
Est 4810

	Cwynion lle gall aelodau o Dîm Rheoli’r Parc fod â rhan yn y gŵyn

	
	Y Prif Weithredwr
Est 4801

	Lle bo staff yn dymuno codi mater gyda pherson sy’n annibynnol o Strwythur Staff yr Awdurdod 

	
	Y Swyddog Monitro
Est 4904


3.
Ymchwilio i Amheuaeth o Dwyll 
3.1
Camau Cychwynnol 
Unwaith bod amheuaeth o dwyll, mae’n hanfodol bwysig bod unrhyw ymchwiliad yn cael ei wneud mewn modd proffesiynol gyda’r nod o sicrhau bod buddiannau cyfredol yr Awdurdod a’r unigolyn/unigolion dan amheuaeth a’u buddiannau yn y dyfodol yn cael eu diogelu. Mae buddiannau’r unigolyn/unigolion dan amheuaeth yr un mor bwysig gan na ddylid ystyried amheuaeth fel arwydd o fod yn euog hyd nes bod hynny wedi’i brofi.
Hefyd mae’n hanfodol bwysig nad yw’r unigolyn sy’n gwneud y gŵyn yn teimlo dan fygythiad. Mae’r Awdurdod yn ymgymryd i ddiogelu hunaniaeth y cyfryw unigolion a pheidio â datgelu ffynhonnell y wybodaeth unrhyw adeg yn ystod yr ymchwiliad.
Ar gyfer pob achos o amheuaeth bydd y Pennaeth Rheoli Busnes yn penodi “Swyddog Ymchwilio” i fod â gofal o’r ymchwiliad o ddydd-i-ddydd, a bernir pob achos yn ôl ei haeddiant. Yr egwyddor holl bwysig yn y cyd-destun hwn yw’r angen i ddiogelu preifatrwydd ac enw da yr unigolion hyd nes y gellir profi’r amheuon.
3.2
Camau Dilynol 
Rhaid i’r Swyddog Ymchwilio a’r Pennaeth Rheoli Busnes:

· asesu yn y lle cyntaf a oes angen argymell bod gweithiwr yn cael ei atal o’i waith. Dylid cadw’r penderfyniad hwn mewn cof bob cam o’r ymchwiliad fydd yn dilyn – pan ystyrir bod atal o’i swydd yn briodol, gwneir hynny yn ôl darpariaethau’r Amodau Gwasanaeth perthnasol. 
· clustnodi pa gamau i’w cymryd (beth, pwy, pryd, sut, ble)
· clustnodi’r broses o gyflwyno adroddiadau (gan bwy, i bwy, pryd a sut)
· sicrhau y cedwir gwybodaeth yn gwbl gyfrinachol bob amser lle nad ydynt yn rhan o’r broses ymchwilio 
· dwyn y mater i sylw’r Archwilydd Mewnol.

Bydd y Swyddog Ymchwilio:

· yn agor ffeil i gofnodi’n gronolegol:


*  
 sgyrsiau ffôn 


*  
 trafodaethau wyneb-yn-wyneb 

*   
 cofnodion/dogfennau a adolygwyd 

*
 profion a wnaed a’r canlyniadau 
· yn sicrhau y cymerir y math cywir o dystiolaeth ac y cedwir y dystiolaeth honno yn briodol:

*   
prif ddogfennau 
*   
copïau wedi’u hardystio 
*   
eitemau ffisegol 
*   
tystiolaeth eilaidd (e.e. nodiadau o drafodaethau ac ati)

*   
tystiolaeth amgylchiadol
*   
tystiolaeth ail-law 
· yn sicrhau y cynhelir cyfweliadau yn y modd cywir. Yn arbennig, sicrhau y cydymffurfir â gofynion Deddf yr Heddlu a Thystiolaeth Droseddol wrth gyfweld unigolion dan amheuaeth lle bod achos troseddol yn bosibl.

Pryd bynnag y cynhelir cyfweliadau ffurfiol, bydd hawl gan yr unigolion dan amheuaeth gael eu cynrychioli gan eu hundeb neu ymgynghorwyr proffesiynol.
4.
Cyswllt â’r Archwilydd Allanol a’r Heddlu 
4.1   Yr Archwilydd Allanol 
Mae’n ddyletswydd ar yr Awdurdod i roi gwybod i’r archwilwyr allanol am amheuaeth o dwyll. Y Prif Swyddog Ariannol fydd yn gwneud hyn ar y cyfle cyntaf fydd ganddo.
4.2   Adroddiad Cyn-derfynol 
Cyn gynted ag y bydd y camau cychwynnol o “ddarganfod” wedi’u cwblhau, dylai’r Swyddog Ymchwilio lunio adroddiad cyfrinachol cynderfynol, all fod yn adroddiad llafar, ond yn fwy tebygol o fod yn adroddiad ysgrifenedig, a’i gyflwyno i’r Pennaeth Rheoli Busnes, y Swyddog Monitro ac unrhyw swyddog arall y penderfynwyd arno yn ystod y cam rhagarweiniol.
Dylai’r Adroddiad Cyn-derfynol nodi’r canlynol:

*   y canfyddiadau hyd yn hyn 
*   y casgliadau cynderfynol y daethpwyd iddynt o’r canfyddiadau hynny  a
* gofyn am gymeradwyaeth i barhau â’r ymchwiliad os yw hyn yn briodol. 
Os penderfynir parhau â’r ymchwiliad, yna dylai’r trefniadau yn y dyfodol o gyflwyno adroddiadau ac unrhyw newidiadau i’r camau y bwriadwyd eu cymryd gael eu cadarnhau, gan sicrhau bod annibyniaeth y Prif Weithredwr, ac unrhyw swyddogion eraill y gelwir arnynt i wrando ar achosion disgyblu, yn cael ei warantu.
4.3
Adroddiad Terfynol 
Bydd yr adroddiad hwn yn disodli pob adroddiad arall, a dyma fydd y ddogfen ddiffiniol  fydd yn sail i benderfyniadau cychwynnol y rheolwyr (mewn sefyllfa o ddisgyblu) ac o bosibl yr heddlu (mewn sefyllfa droseddol).
Nid yr un fydd fformat yr Adroddiad Terfynol ym mhob achos gan fod pob achos yn unigryw, ond ar y cyfan bydd yr adroddiad yn nodi’r canlynol:

· sut gododd yr ymchwiliad 
· pwy sydd dan amheuaeth 
· ei swydd yn y Parc a’i gyfrifoldebau 
· sut y cyflawnwyd yr ymchwiliad 
· y ffeithiau a’r dystiolaeth a glustnodwyd 
· crynodeb o’r canfyddiadau a’r argymhellion, o ran y twyll ei hun ac o ran unrhyw waith sydd angen ei wneud i unioni gwendidau’r system a glustnodwyd yn ystod yr ymchwiliad.
4.4   Difrïo 
Rhaid i bob adroddiad gael ei ategu gan dystiolaeth ac osgoi cynnwys y gellid ei ystyried yn ddifrïo ar gam petai’r adroddiad yn cael ei gyhoeddi.

Diffinnir difrïo yn ôl y gyfraith fel:

“cyhoeddi (h.y. cyfathrebu) datganiad sy’n tueddu i iselhau person yng ngolwg aelodau rhesymol o’r gymdeithas yn gyffredinol neu sy’n tueddu i wneud iddynt anwybyddu neu osgoi’r person hwnnw”
4.5   Yr Heddlu 
Yr arbenigwyr ar ymchwilio i dwyll yw’r heddlu. Hefyd byddant yn cynghori ar ganlyniad tebygol unrhyw achos y bwriedir ei ddwyn gerbron llys. Cyn cysylltu â’r heddlu yn y lle cyntaf rhaid i’r Pennaeth Rheoli Busnes a’r Swyddog Ymchwilio drafod hynny. Polisi’r heddlu yw croesawu cael gwybod ar y cychwyn cyntaf am amheuaeth o dwyll.
Os yw’r heddlu yn penderfynu bod angen gwneud ymchwiliad ffurfiol, dylai pob aelod o staff gydweithredu’n llawn o ran unrhyw gais neu argymhelliad. Bydd pob cysylltiad â’r heddlu ar ôl eu cynnwys yn y lle cyntaf yn digwydd fel arfer drwy’r Swyddog Ymchwilio.

Lle bo’r heddlu yn penderfynu ymchwilio’n ffurfiol, ni fydd hyn yn rhagfarnu unrhyw weithdrefnau disgyblu mewnol; dylai’r rhain barhau fel arfer. Serch hynny, dylai’r ymchwiliad mewnol ac ymchwiliad yr heddlu gael eu cydgysylltu er mwyn gwneud y defnydd gorau posibl o adnoddau a gwybodaeth.
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