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1. 
Pwrpas a Rhagymadrodd
1.1. Mae’r polisi hwn yn nodi’r rheolau a’r gweithdrefnau ar gyfer talu treuliau staff y Comisiynydd, staff ar secondiad, staff asiantaeth, aelodau’r Pwyllgor Archwilio a Sicrhau Risg, pobl hŷn a rhanddeiliaid eraill.  Mae’r treuliau hyn yn gysylltiedig â hawlio gwariant ar deithio a chynhaliaeth, ar fusnes y Comisiynydd.  Mae hefyd yn cynnwys pryniannau a wneir wrth ddefnyddio cardiau prynu’r Comisiynydd h.y. Barclaycard.
1.2. Caiff treuliau eu talu i aelodau staff a rhanddeiliaid drwy’r system Cyfriflyfr Prynu, a byddant fel arfer yn cael eu talu o fewn 1 mis ar ôl cyflwyno ffurflen hawlio awdurdodedig.  At ddibenion treth, bydd aelodau Pwyllgor Archwilio a Sicrhau Risg y Comisiynydd yn cael ad-daliad am hawliadau drwy’r system gyflogres.  
1.3. Oni bai fod amgylchiadau eithriadol, ni fydd y Comisiynydd yn ad-dalu treuliau rhanddeiliaid proffesiynol.  Rhaid i’r broses o ad-dalu’r treuliau hyn gael ei awdurdodi gan y Pennaeth Cyllid cyn cytuno ar yr ad-daliad. 
1.4. Egwyddor graidd y polisi hwn yw y dylai treuliau fod wedi digwydd mewn modd rhesymol at ddibenion busnes priodol ar sail dim enillion, dim colledion.  Mae’r rheolau hyn yn nodi beth sy’n rhesymol yn gyffredinol.  Os gellir eu cyfiawnhau, gellir gwyro oddi wrthynt, ac os felly mae’r cyfrifoldeb dros ddarparu’r cyfiawnhad hwnnw yn gorwedd gyda’r sawl sy’n gwneud yr hawliad a rhaid cael cymeradwyaeth ymlaen llaw gan y Pennaeth Cyllid neu, os nad yw ar gael, gan y Prif Swyddog Gweithredu.
1.5. Rhaid i hawlwyr arfer barn synhwyrol wrth benderfynu ar y dull ‘gwyrddaf’, mwyaf cost-effeithiol ac effeithlon o gyflawni busnes y Comisiynydd.  Mae hyn yn cynnwys ystyried trafnidiaeth gyhoeddus a rhannu ceir wrth deithio ar fusnes swyddogol.  Rhaid osgoi unrhyw deithio diangen. 
1.6. Er mwyn osgoi teithio diangen, anogir staff i ddefnyddio e-lwyfannau ar gyfer cyfarfodydd rhanddeiliaid proffesiynol. 
1.7. Swyddfa’r Comisiynydd yn Adeiladau Cambrian fydd y man gwaith dynodedig i’r holl staff o dan gontract. At ddibenion y polisi hwn yn unig, bydd ‘cartref’ hefyd yn cael ei ystyried yn weithle parhaol. Gwneir hyn er mwyn galluogi staff i hawlio milltiroedd o’u cartref i gyfarfod heb ddidynnu eu pellter teithio arferol.  
1.8. Mae’r Comisiynydd yn cadw’r hawl i wrthod talu’n gyfan gwbl neu’n rhannol unrhyw dreuliau afresymol, a bennir gan y Pennaeth Cyllid ac Adnoddau, neu’r treuliau hynny y gellid bod wedi’u hosgoi pe bai taith wedi’i chynllunio’n well.
1.9. Caiff y trefniadau hyn eu monitro a’u hadolygu i sicrhau eu bod yn ateb newidiadau yn anghenion y Comisiynydd, yn parhau i gynnig cyfraddau priodol i sicrhau bod y staff yn derbyn ad-daliad priodol am gostau, ac yn dal o fewn rheolau Cyllid a Thollau Ei Mawrhydi ar ad-dalu costau.
1.10. Bydd y polisi hwn yn cael ei egluro i staff newydd, gan y Pennaeth Cyllid ac Adnoddau, fel rhan o’u proses gynefino. 
1.11. Mae corff y ddogfen hon yn cyfeirio at gyflogeion, ond bydd yr egwyddorion yn berthnasol i bob hawlydd. 
2 Rolau a Chyfrifoldebau
2.1 Cyflogeion
2.1.1 Rhaid cyflwyno hawliad o fewn dau fis ar ôl teithio neu wario, os cyflwynir hawliadau ar ôl dau fis, mae’r Comisiynydd yn cadw’r hawl i beidio â’u had-dalu.  Os yw hawliadau’n hŷn na dau fis, rhaid iddynt gael eu hawdurdodi i gael eu talu gan y Prif Swyddog Gweithredu. 
2.1.2 Maent yn gyfrifol am gywirdeb a chyflawnrwydd yr hawliad y maent yn ei gyflwyno.
2.1.3 Maent yn gyfrifol am sicrhau bod eu trefniadau teithio yn briodol ar gyfer anghenion y busnes.
2.1.4 Dylent sicrhau eu bod yn defnyddio’r cyfraddau cywir wrth wneud hawliad, a bod pob hawliad wedi’i ategu â derbynebau; 
2.1.5 Efallai na fydd hi’n bosibl cael derbynneb bob amser.  Nid yw diffyg derbynneb yn atal cyflogai rhag hawlio treuliau, ond dylid rhoi eglurhad ar y ffurflen dreuliau ac mae’n rhaid hysbysu’r rheolwr llinell fel rhan o’r broses awdurdodi; bydd hynny yn helpu i ddelio ag amheuon posibl ynghylch dilysrwydd yr hawliad.  Efallai y bydd angen addasu’r hawliad at ddibenion treth ac yswiriant gwladol
2.1.6 Rhaid i weithwyr sy’n hawlio lwfans milltiroedd ddarparu copi o’u trwydded yrru, eu tystysgrif yswiriant car (gan nodi bod hyn yn cynnwys gyrru at ddibenion busnes) ac MOT i’r Cynorthwyydd Gweithredol.  Wrth adnewyddu’r yswiriant car a’r MOT bob blwyddyn, rhaid cyflwyno’r tystysgrifau i’r Cynorthwyydd Gweithredol fel bod modd cadw copi ar y ffeil.
2.1.7 Pan fo’n bosibl, dylid prynu tocynnau teithio cyn gynted â phosibl er mwyn manteisio ar brisiau rhatach.
2.1.8 Rhaid iddynt sicrhau eu bod yn ymwybodol o’r rheolau a gweithdrefnau ar Deithio a Chynhaliaeth, ac yn cydymffurfio â nhw. Gall cyflogeion y dyfernir eu bod yn torri’r polisi hwn wynebu achos disgyblu a allai arwain at eu diswyddo.
2.2 Y Pwyllgor Archwilio a Sicrhau Risg
2.2.1 Er nad yw’r Pwyllgor Archwilio a Sicrhau Risg yn staff y Comisiynydd, maent yn cael eu talu’n fisol drwy’r gyflogres.  
2.2.2 Rhaid i aelodau hawlio treuliau teithio gan ddefnyddio’r ffurflen hawlio staff, a byddant yn cael eu had-dalu drwy’r gyflogres.   Fel arfer, bydd yr hawliadau’n gysylltiedig â theithio rhwng y cartref a’r swyddfa.  Byddai angen cytuno ar unrhyw hawliadau eraill ymlaen llaw gyda’r Prif Swyddog Gweithredu, neu’r Pennaeth Cyllid yn ei absenoldeb. 
2.2.3 Man gwaith y Pwyllgor Archwilio a Sicrhau Risg yw Adeiladau Cambrian o dan gontract.  Felly, mae unrhyw deithio a hawlir gan aelodau’r Pwyllgor rhwng y cartref a’r swyddfa yn drethadwy yn y tarddiad.  Mae’r taliadau hyn yn cael eu cynyddu drwy’r gyflogres, ac mae’r Comisiynydd yn talu cyfraniadau Talu Wrth Ennill ac Yswiriant Gwladol i CThEF ar ran aelodau.  Caiff aelodau’r pwyllgor eu had-dalu am werth llawn eu hawliad.
2.2.4 Rhaid i hawliadau eraill nad ydynt yn rhai teithio a wneir gan aelodau’r PASR fod yn unol â’r polisi hwn, a chyn belled nad yw'r hawliadau yn cymryd lle taliad cydnabyddiaeth, ni fyddai cyfraniadau Talu Wrth Ennill ac Yswiriant Gwladol yn ddyledus.  Bydd taliadau’n dal i gael eu gwneud drwy’r Gyflogres. 
2.2.5 Byddai’r Prif Swyddog Gweithredu fel arfer yn awdurdodi hawliadau treuliau teithio’r PASR. 
2.3      Y Rheolwr Llinell
2.3.1 Bydd Rheolwr Llinell yr aelod o’r staff yn gwirio’r hawliad i sicrhau bod yr hawliad costau, y trefniadau teithio etc. yn briodol ar gyfer anghenion y busnes, eu bod wedi cael eu cynllunio’n briodol, a’u bod yn unol â’r polisi cyn awdurdodi’r hawliad a’i drosglwyddo i’r Pennaeth Cyllid ac Adnodau i’w dalu.   
2.4      Talu costau teithio a chynhaliaeth i randdeiliaid allanol. 
2.4.1 Oni bai fod amgylchiadau eithriadol, ni fydd y Comisiynydd yn ad-dalu rhanddeiliaid am eu presenoldeb mewn cyfarfodydd, trafodaethau bwrdd crwn na chynadleddau. 
2.4.2 Sefyllfa ddiofyn y Comisiynydd yw nad yw rhanddeiliaid proffesiynol yn cael eu had-dalu am dreuliau teithio a chynhaliaeth am gyflwyno neu fynychu cyfarfodydd, trafodaethau o gwmpas y bwrdd neu gynadleddau’r Comisiynydd.  Mae hyn yn cynnwys gweithwyr y llywodraeth, prifysgolion, elusennau, busnesau ac ymgynghorwyr hunangyflogedig.  Dim ond mewn amgylchiadau eithriadol y bydd rhanddeiliaid proffesiynol yn cael eu had-dalu, gan y tybir y bydd eu cyflogwr yn talu am eu presenoldeb.  Mewn amgylchiadau eithriadol, os bydd rhanddeiliaid proffesiynol yn cael eu had-dalu, rhaid i’r hawliad gael ei gymeradwyo ymlaen llaw a bydd y cyfiawnhad dros yr ad-daliad yn cael ei werthuso gan y Pennaeth Cyllid ar sail meini prawf sefydledig.  
2.4.3 Lle gellir cyfiawnhau hynny, a’i gymeradwyo ymlaen llaw gan y Pennaeth Cyllid ac Adnoddau, gall y Comisiynydd ad-dalu i bobl nad ydynt yn weithwyr proffesiynol am eu costau teithio a chynhaliaeth am fod yn bresennol mewn cyfarfod, trafodaeth o gwmpas y bwrdd, neu gynhadledd.  Er enghraifft, gall y Comisiynydd wahodd aelodau o grŵp pobl hŷn i ddigwyddiad lansio neu wahodd cynrychiolwyr allweddol o grwpiau pobl hŷn heb gyllid i ddod i gyfarfod neu ddigwyddiad.
2.4.4 Os yw’r Pennaeth Cyllid wedi cytuno y gellir talu am lety neu deithio ar drenau i randdeiliaid, yna rhaid archebu a thalu amdano’n fewnol
2.4.5 Os yw’r hawliad yn cael ei wneud gan randdeiliad allanol neu berson hŷn, gall Rheolwr y Prosiect neu’r Prif Swyddog Gweithredu wirio ac awdurdodi’r hawliad.
2.5 Talebau rhodd
2.5.1 Os gwahoddir unigolyn nad yw’n weithiwr proffesiynol i rannu ei brofiadau go iawn mewn cyfarfod neu ddigwyddiad, bydd modd iddynt gael taleb rhodd.  Bydd gwerth y daleb rhodd yn cael ei bennu gan y Pennaeth Cyllid ac Adnoddau, mewn trafodaeth ag Arweinydd y Prosiect, gan ystyried lefel yr ymgysylltu.   
2.6            Cyllid 
2.6.1 Bydd y Pennaeth Cyllid ac Adnoddau’n:
· darparu cyngor prydlon ac awdurdodol i aelodau’r staff ar y polisi a’r gweithdrefnau Teithio a Chynhaliaeth;
· sicrhau bod dogfennau car priodol ar gael ar gyfer y rheini sy’n hawlio lwfans milltiroedd; 
· cysylltu â’r aelod staff neu’r rheolwr llinell os oes unrhyw anghysonderau neu anghysondebau, i drafod y mater a phenderfynu ar y cyfraddau cywir i’w hawlio; a
· gwirio, awdurdodi a phrosesu pob hawliad o fewn 30 diwrnod ar ôl ei gyflwyno, a gwneud y taliad priodol.
3          Sut i Wneud Hawliad - Llenwi Ffurflen
3.1.1 Cyn hawlio unrhyw dreuliau dylech sicrhau eich bod wedi darllen ac wedi deall y polisi Teithio a Chynhaliaeth.
3.1.2 Yna, bydd angen i chi lenwi ‘Ffurflen Hawlio’. Dylid cyflwyno hawliadau bob mis, a’u cyflwyno o fewn dau fis ar ôl dyddiad y daith.  Os yw hawliadau’n hŷn na dau fis, rhaid iddynt gael eu hawdurdodi gan y Prif Swyddog Gweithredu.
3.1.3 Dylech sicrhau eich bod yn llenwi pob maes:
· Enw
· Dyddiad yr Hawliad
· Dylid defnyddio rhes wahanol ar gyfer pob diwrnod y mae treuliau busnes wedi digwydd, gyda’r naratif priodol a dyddiad cychwyn a gorffen y siwrnai.
· Os ydych yn hawlio lwfans milltiroedd cerbyd rhaid cynnwys y lleoliad/cod post cychwynnol a’r gyrchfan/cod post terfynol (rhaid i’r rhain fod yn fanwl ac yn gywir gan mai’r rhain sy’n pennu’r lwfans milltiroedd).  
· Esboniad byr o’r hawliad, gan nodi lle bo’n briodol: 
· Y rheswm dros yr hawliad
· Y dull o deithio a gymerwyd 
· Unrhyw wybodaeth ychwanegol berthnasol am y siwrnai
· Cyfeiriad y llety a ddefnyddiwyd
· Os oedd cludiant grŵp ar gael pam na chafodd ei ddefnyddio 
· Cyfiawnhad dros wyro oddi wrth y polisi, neu gost ychwanegol
3.1.4 Os ydych yn defnyddio cerbyd preifat, dylid cynnwys y nifer o filltiroedd a deithiwyd ar gyfer y siwrnai gyfan.  Caiff hyn ei wirio trwy ddefnyddio Cynllunydd Siwrneiau’r AA.
3.1.5 Os oes lwfans milltiroedd cerbyd yn cael ei hawlio a theithwyr ychwanegol yn cael eu cludo, newidiwch y maes cyfradd yn unol â 5c y filltir y teithiwr, gan sicrhau bod y ffurflen yn cynnwys llythrennau cyntaf pob teithiwr. 
3.1.6 Os ydych yn hawlio lwfans milltiroedd, dylid diweddaru’r blwch Milltiroedd Busnes sydd wedi mynd heibio ar y ffurflen hawlio i ddangos cyfanswm y milltiroedd a deithiwyd yn ystod y flwyddyn ariannol (bydd angen i chi felly gadw cofnod o hyn) a llofnodi i gadarnhau bod gennych y lefel ofynnol o yswiriant.  
3.1.7 Bydd cyfanswm y milltiroedd a deithiwyd yn cychwyn ar sero o 1 Ebrill bob blwyddyn.  Yn unol â chanllawiau CThEF, bydd y milltiroedd a deithir dros 10,000 yn cael eu had-dalu ar y gyfradd milltiroedd ychwanegol o 25c y filltir. 
3.1.8 Dylid hawlio unrhyw dreuliau teithio/treuliau eraill sy’n cael eu hawlio e.e. costau tacsi, tocynnau trên, talebau parcio o dan y pennawd priodol ar y ffurflen hawlio.  Dylid adio’r rhain at ei gilydd; ond rhaid i chi ddarparu derbynebau ar wahân ar gyfer pob eitem o wariant.
3.1.9 Os yw cyfraddau cynhaliaeth neu aros dros nos yn cael eu hawlio, rhaid darparu amser dechrau a gorffen y siwrnai. 
3.1.10 Dylid adio’r cyfraddau cynhaliaeth ar i gilydd ar y ffurflen, ond unwaith eto, dylech ddarparu derbynebau ar wahân ar gyfer pob math o wariant sy’n cael eu hawlio.
3.1.11 Rhaid darparu derbynebau ar gyfer costau gwesty. 
3.1.12 Bydd y ffurflen yn cyfrifo cyfanswm y lwfans teithio a chynhaliaeth sy’n ddyledus.
3.1.13 Pan fo’n hysbys, llenwch golofn y gyllideb sydd i’w chodi.
3.1.14 Dylai’r cyflogai lofnodi’r ffurflen (awdurdodiad e-bost yn dderbyniol), sicrhau bod yr holl dderbynebau’n cael eu cynnwys, a chyflwyno’r wybodaeth i’w reolwr llinell i gymeradwyo’r hawliad. Yna, trosglwyddir yr hawliad i’r Pennaeth Cyllid ac Adnoddau.  Gellir gwneud hyn yn electronig. 
3.1.15 Pan fydd y rheolwr llinell yn absennol, bydd y Prif Swyddog Gweithredu yn cymeradwyo’r ffurflen fel arfer.
3.1.16 Bydd y Pennaeth Cyllid yn gwirio ac yn llofnodi’r ffurflen i gadarnhau bod yr hawliad yn gywir.  Os credir bod yr hawliad yn anghywir, bydd yn trafod eu pryderon gyda’r rheolwr llinell a’r hawlydd cyn cytuno ar beth fydd yn cael ei ad-dalu.
3.1.17 Os oes gennych unrhyw amheuon ynglŷn â llenwi’r ffurflen, cysylltwch â’r Pennaeth Cyllid ac Adnoddau. 
3.1.18 Dylai pob hawliad, ac eithrio am filltiroedd, gael ei ategu gan dderbynebau.  Os byddwch am unrhyw reswm yn methu darparu derbynneb rhaid i chi ddatgan pam ar y ffurflen hawlio.  Bydd y Pennaeth Cyllid yn penderfynu a all yr hawliad gan ei awdurdodi, ac mae angen i'r hawliad gael ei addasu am ddibenion treth ac yswiriant gwladol
3.2            Treuliau ymlaen llaw 
3.2.1 Pan fo cyflogai yn disgwyl bod i ffwrdd o’r swyddfa am gyfnod hirach, gellir hawlio treuliau ymlaen llaw cyn y dyddiad teithio.  Dylid hawlio hynny gan ddefnyddio’r ffurflen dreuliau, ond dylid nodi’n glir bod hynny’n gais am daliad ymlaen llaw (a’i werth yn ddim mwy na 75% o gyfanswm yr hawliad a amcangyfrifi)r.  
3.2.2 Dylai’r cais gael ei lofnodi gan y rheolwr llinell a’i drosglwyddo i’r Pennaeth Cyllid er mwyn ei brosesu. 
3.2.3  Dylai unrhyw gais dilynol gynnwys pob derbynneb sy’n ategu’r hawliad, gan gofnodi’r taliad ymlaen llaw wedi ei dynnu o’r cyfanswm a hawlir.  
3.2.4 Bydd unrhyw arian sy’n ddyledus yn cael ei adfer cyn gynted â phosibl ar ôl cwblhau’r siwrnai.  Os yw’r hawliad terfynol yn llai na’r taliad ymlaen llaw, bydd y balans yn cael ei ad-dalu i’r Comisiynydd o fewn wythnos ar ôl y digwyddiad neu bydd yn cael ei dynnu o gyflog y cyflogai.  
RHYBUDD – DATGANIAD FFUG
	Trosedd difrifol yw gwneud neu gynllwynio i wneud unrhyw hawliad ffug ynglŷn â theithio a/neu gynhaliaeth
Os ydych yn derbyn taliad gan wybod nad oes gennych hawl, gall hyn hefyd arwain at dwyll a gallai arwain at gamau disgyblu neu erlyniad troseddol, a gallai'r naill neu'r llall arwain at ddiswyddo.


4 Teithio
4.1            Teithio Cyffredinol
4.1.1 At ddibenion y polisi hwn, mae gan staff ddau le gwaith parhaol, sef Adeiladau Cambrian a’u cartref.  Nid oes modd ad-dalu costau teithio rhwng dau le gwaith parhaol. 
4.1.2 Pan fydd angen i staff ymweld i fynychu cyfarfod gyda rhanddeiliad, caniateir ad-dalu costau teithio gan fod hyn yn cael ei ystyried yn weithle dros dro. 
4.1.3 Er mwyn cydymffurfio â chanllawiau CThEF, ni fydd treuliau yn cael eu had-dalu fel arfer pan fyddant yn digwydd o fewn pellter rhesymol i Adeiladau Cambrian.  Diffiniwyd pellter rhesymol fel yr ardal rhwng Bae Caerdydd, Afon Taf, Heol y Brodyr Llwydion a Ffordd Gyswllt Caerdydd h.y. Bae Caerdydd a Chanol Dinas Caerdydd.  Fodd bynnag, bydd treuliau’n cael eu talu os bydd risg i iechyd neu ddiogelwch personol wedi’i nodi.  Yn yr achos hwn, ac os yw’n ymarferol, dylid cael caniatâd ymlaen llaw gan y Pennaeth Cyllid neu’r Prif Swyddog Gweithredu.
4.1.4 Os bydd y siwrnai’n dechrau mewn un man gwaith parhaol (h.y. cartref) yna’n stopio’n barhaol (am fwy na 30 munud) mewn man gwaith parhaol arall (Adeiladau Cambrian) ac yna’n parhau i weithle dros dro, rhaid i’r gweithiwr ddidynnu’r siwrnai cymudo arferol o’r hawliad milltiroedd. h.y, dim ond o Adeiladau Cambrian i’r cyfarfod (ac yn ôl adref) y gellir ei hawlio. 
4.1.5 Os bydd gweithiwr yn dewis gweithio mewn gweithle arall dros dro (e.e. cartref rhiant), ni all unrhyw hawliadau teithio fod yn fwy na phe bai’r siwrnai cymudo wedi dechrau a gorffen gartref.
4.1.6 Rhaid i’r cyflogeion arfer barn synhwyrol wrth benderfynu ar y dull ‘gwyrddaf’ a mwyaf darbodus ac effeithlon o gyflawni’r siwrnai fusnes.  Dim ond pan gaiff hynny ei gyfiawnhau gan fudd sefydliadol (e.e. arbed amser swyddogion neu gyfraddau cynhaliaeth is ayyb) neu i ddiwallu anghenion aelodau o staff ag anghenion penodol y caiff dulliau drutach o deithio eu hawdurdodi.  
4.1.7 Cyn teithio mewn cerbyd modur neu feic pedal, rhaid i weithwyr sicrhau eu bod yn ffit i yrru.  Mae’r rheoliadau Iechyd a Diogelwch yn datgan na ddylai’r staff yrru cerbyd modur na chyflawni dyletswyddau gwaith swyddogol am fwy nag 10 awr y dydd. 
4.1.8 Ar ôl 5 awr 30 munud o yrru, rhaid i staff gymryd egwyl o 30 munud o leiaf ar gyfer gorffwys a lluniaeth.  Neu, o fewn unrhyw gyfnod o 8 awr 30 munud, rhaid cymryd egwyl o 45 munud o leiaf.
4.2           Teithio mewn Cerbyd Modur Preifat 
4.2.1 Dim ond am dreuliau gwirioneddol ac angenrheidiol wrth ddefnyddio’u cerbydau modur preifat eu hunain y bydd y Comisiynydd yn ad-dalu aelodau’r staff.  Gwneir yr ad-daliad yma trwy lwfans milltiroedd modur.  
4.2.2 Ni chaiff y staff adennill unrhyw arian gan y Comisiynydd i dalu am gymal tâl-dros-ben ym mholisi yswiriant car.  Nid yw’r Comisiynydd yn derbyn unrhyw atebolrwydd dros ddamwain, difrod, niwed neu farwolaeth.  Rhaid i gyflogai hysbysu ei reolwr llinell os caiff ei drwydded yrru ei dirymu.
4.2.3 Caiff y staff ddefnyddio’u cerbydau preifat ar gyfer siwrnai fusnes:
· os nad oes trafnidiaeth gyhoeddus addas;
· os bydd amser swyddogion yn cael ei arbed;
· os oes arbedion cost trwy ddefnyddio cerbyd modur preifat yn hytrach na thrafnidiaeth gyhoeddus neu gar wedi’i logi; neu
· os oes angen cludo offer swyddfa neu eitemau eraill.
4.2.4 Mewn perthynas ag effeithlonrwydd cost, fel amcangyfrif bras, mae’n debygol mai’r dewis gorau fydd gyrru eich car eich hun pan fo siwrnai yn fyrrach na chyfanswm o 200 milltir (yn seiliedig ar gostau llogi car am ddiwrnod).  Fodd bynnag, mae’r penderfyniad hwnnw yn ddibynnol ar nifer o newidynnau, megis dyddiau lluosog a/neu yrwyr lluosog. 
4.2.5 Er mwyn defnyddio eich car eich hun pan na ystyrir mai dyna’r dewis mwyaf cost-effeithiol, rhaid i chi gael awdurdod ymlaen llaw gan y Prif Swyddog Gweithredu cyn hawlio am unrhyw filltiroedd.  Os mai defnyddio eich cludiant eich hun yw’r opsiwn lleiaf cost-effeithiol, ac nad oes awdurdod wedi’i roi, ni fydd yr hawliad milltiroedd yn cael ei ad-dalu.
4.2.6 Caiff y Gyfradd Safonol ei thalu i weithwyr sydd wedi teithio llai na 10,000 o filltiroedd busnes mewn car neu 4,000 o filltiroedd busnes gan feic modur mewn blwyddyn.  Os yw’r milltiroedd yn fwy na’r terfynau hyn, rhaid hawlio'r gyfradd milltiroedd ychwanegol.  
4.2.7 Mae cyfraddau’r lwfans milltiroedd cerbyd ar gyfer cerbydau modur preifat wedi’u nodi yn Atodiad B.  
4.2.8 Pan fo'n ymarfer, dyllai staff y Comisiynydd sy’n teithio i’r un gyrchfan rannu’r defnydd o gar.  Os bydd aelodau staff yn cludo cydweithwyr eraill, gallant hawlio lwfans cyd-deithwyr o 5c y cyd-deithiwr, gweler Atodiad B. Rhaid nodi llythrennau blaen enwau’r cyd-deithwyr ar yr hawliad wrth y siwrnai berthnasol.
4.2.9 Os bydd gweithiwr yn dewis defnyddio ei gerbyd ei hun, pan fydd trefniant ymarferol ar gyfer siwrnai grŵp, bydd yn cael ei ad-dalu ar y gyfradd milltiroedd lawn dim ond gyda chaniatâd y Prif Swyddog Gweithredu ymlaen llaw.  Os na roddwyd caniatâd ymlaen llaw, ni fydd yr hawliad milltiroedd yn cael ei ad-dalu.
4.2.10 Bydd gyrwyr anabl yn cael ad-daliad ar y gyfradd safonol ar gyfer pob siwrnai ar fusnes swyddogol:
· pan fo’r anabledd yn golygu na all y person ddefnyddio trafnidiaeth gyhoeddus ac mae’n gorfod teithio mewn car ar bob achlysur
· pan fo’r amodau yswiriant wedi’u bodloni
4.3     Teithio mewn Car wedi’i Logi
4.3.1 Os oes angen, gellir cytuno i logi car. Dylai staff gysylltu â chymorth gweinyddol am wybodaeth.
4.3.2 Caiff y cyflogeion drefnu i logi car ar gyfer siwrnai fusnes os dyna’r dull mwyaf darbodus ac effeithlon o deithio neu os nad oes gan aelod o’r staff ei gerbyd ei hun a/neu os nad oes trafnidiaeth gyhoeddus ar gael ar gyfer y siwrnai honno. 
4.3.3 Pan ddefnyddir car wedi’i logi, mae’n ofynnol i gyflogeion ail-lenwi’r car â thanwydd cyn ei ollwng neu ei gasglu, ac yna gallant hawlio’r gost honno drwy atodi’r dderbynneb berthnasol.
4.4           Teithio ar feic pedal
4.4.1 Gellir ad-dalu aelodau staff sy’n defnyddio beiciau pedal ar gyfer siwrneiau swyddogol, gellir hawlio 20c y filltir.
4.5            Parcio a Thollau
4.5.1 Bydd costau parcio a thaliadau tollau yn cael eu had-dalu pan fyddant yn digwydd yn angenrheidiol ar siwrneiau busnes.  Mae rheoliadau CThEF yn mynnu bod rhaid dangos derbynebau a’u hatodi ar gefn y ffurflen hawlio.
4.5.2 Dylid cadw costau mor isel â phosibl, a dylai’r cyflogeion geisio defnyddio cyfleusterau parcio am ddim pan ydynt ar gael.  
4.5.3 Ni chaiff aelodau’r staff ad-daliad am ffioedd parcio ceir nad ydyn nhw’n gysylltiedig yn uniongyrchol ag ymweliadau swyddogol.  Ni fydd ffioedd am barcio anghyfreithlon, goryrru na dirwyon traffig yn cael eu talu na’u had-dalu gan y Comisiynydd, mae hyn yn cynnwys unrhyw gostau gweinyddol a ychwanegir at ddirwyon a geir wrth ddefnyddio car a logir drwy’r Comisiynydd. 
4.6      Teithio ar y Rheilffordd
4.6.1 Fel rheol gyffredinol, dosbarth safonol fyddai’r dull teithio disgwyliedig, oni ellir profi bod teithio dosbarth cyntaf yn rhatach neu’r un pris â dosbarth safonol.  Os bydd tocyn dosbarth cyntaf yn cael ei brynu, rhaid darparu prawf o’r tocyn safonol a phrisiau tocyn dosbarth cyntaf a’i atodi i’r ffurflen hawlio treuliau neu’r Crynodeb o'r Cerdyn Prynu.  
4.6.2 Fel rheol, dylai hawliadau am ad-daliad siwrneiau trên gael eu hatodi i’r tocynnau trên eu hunain (sy’n brawf fod y gwasanaeth wedi’i roi) a derbynneb ddilys (prawf o dalu). 
4.7           Teithio ar Awyren
4.7.1 Fel rheol gyffredinol, y dosbarth safonol fyddai’r dull disgwyliedig o deithio.  Mewn amgylchiadau eithriadol gellir caniatáu uwchraddio ond rhaid i’r Prif Swyddog Gweithredu gytuno â hynny.  Os na chaiff ei hawdurdodi, ond bod y cyflogai eisoes wedi talu’r gost ychwanegol, ad-daliad am gost tocyn dosbarth safonol yn unig a gaiff y cyflogai.
4.8           Teithio mewn Tacsi
4.8.1 Caiff costau tacsi eu had-dalu:
· os oes angen clir y gellir ei gyfiawnhau ar gyfer arbed amser swyddogion
· os nad oes trafnidiaeth gyhoeddus ar gael
· am resymau iechyd a diogelwch personol, er enghraifft mae gan berson anhwylder corfforol, mae staff yn cludo bagiau trwm a/neu offer, neu mae staff yn gweithio’n hwyr neu’n dychwelyd yn hwyr o drip busnes
· os oes rhaid i’r staff adael cartref yn gynnar cyn i drafnidiaeth gyhoeddus ddechrau gweithredu 
· os oes tarfu ar drafnidiaeth gyhoeddus
· os yw cymhlethdod y siwrnai yn golygu bod siwrnai mewn tacsi yn fwy ymarferol.
· os yw’n fwy cost-effeithiol i aelodau staff rannu tacsi yn hytrach na theithio ar drafnidiaeth gyhoeddus
4.8.2 Rhaid i hawliadau am gostau tacsi gael eu hategu â derbynebau a rhaid atodi'r rheini ar gefn y ffurflen hawlio.  Dylid nodi cyfiawnhad dros ddefnyddio tacsi ar y ffurflen hawlio costau yn y blwch ar gyfer disgrifiad cryno.
4.9           Teithio ar wyliau
4.9.1 Os yw’n ofynnol i chi deithio at ddiben swyddogol ac yna rydych yn dymuno cymryd gwyliau yn yr un ardal cyn neu ar ôl y busnes swyddogol, efallai y cewch y pris llawn am y pellter y byddech wedi’i deithio ar gyfer y busnes swyddogol yn unig.  Mewn achosion o’r fath, dylech gael caniatâd ysgrifenedig gan y Prif Swyddog Gweithredu cyn i dechrau’r siwrnai. 
4.10      Costau ar ran Perthnasau a Ffrindiau
4.10.1 Ni ddarperir ad-daliadau am unrhyw gostau ar gyfer gwariant ychwanegol a ysgwyddir gan aelodau ar ran perthnasau neu ffrindiau sy’n mynd gyda’r aelodau tra bo’r aelod ar fusnes y Comisiynydd.
4.11      Defnyddio Manteision sy’n cronni o Siwrneiau Swyddogol
4.11.1 Dylai unrhyw filltiroedd awyr ac unrhyw fanteision eraill sy’n deillio o wariant swyddogol gael eu defnyddio at ddibenion swyddogol yn unig neu dylid eu hildio.
4.12       Ad-daliad trydydd parti
4.12.1 Os byddwch chi’n mynd i weithgareddau neu ddigwyddiadau a drefnir gan gyrff cyhoeddus eraill, yr arfer yw peidio â hawlio ad-daliad am unrhyw dreuliau gan y trefnydd. Dylech sicrhau bod siwrneiau’n cael eu harchebu gan ddefnyddio cardiau prynu’r Comisiynydd, a’r Comisiynydd fydd yn gyfrifol am hawlio’r gwariant yn ôl gan y trefnydd.  Rhaid i’r Prif Swyddog Gweithredu gymeradwyo unrhyw achos o wyro oddi wrth hyn ymlaen llaw, rhaid datgelu hyn ar gofrestr Rhoddion a Lletygarwch y Comisiynydd.
4.13       Teithio Rhyngwladol
4.13.1 Dylai’r staff ddefnyddio cyfraddau cynhaliaeth y Swyddfa Dramor a Chymanwlad, sydd ar gael ar wefan y Swyddfa Dramor a Chymanwlad.  Gall y Pennaeth Cyllid ddarparu copi hefyd.
4.13.2 Dylai’r staff sicrhau hefyd eu bod yn darparu prawf o’u trosiadau ariannol wrth gyflwyno’u hawliad teithio.
5 Cynhaliaeth
5.1      Cynhaliaeth Ddyddiol
Bwriad cynhaliaeth yw ad-dalu’r costau ychwanegol angenrheidiol sydd ynghlwm â gweithio i ffwrdd o’ch gweithle arferol neu’ch cartref ar ddyletswydd swyddogol. Dim ond am brydau a lluniaeth na fyddech fel arfer wedi eu prynu pe baech chi’n nes at eich gweithle arferol y cewch hawlio cynhaliaeth. Rhaid cynnwys eglurhad gyda’ch hawliadau am wariant â derbynneb yn unol â’r terfynau a nodir yn Atodiad B.
Pan fydd eich ymweliad busnes yn digwydd ac yn cael ei gwblhau mewn un diwrnod, gellir hawlio ad-daliadau am gostau gwirioneddol â derbynebau o fewn y cyfraddau am y canlynol: 

• Brecwast - os yw eich taith yn golygu gorfod cychwyn yn gynnar o’ch cartref (cyn 7 am) 

• Cinio – os ydych chi’n absennol o’ch gweithle arferol neu o’ch cartref am o leiaf 4 awr a thros oriau cinio (12pm-2pm) 

• Swper – os yw eich taith yn golygu cyrraedd eich cartref yn hwyr (ar ôl 8pm)

• Gweler nodyn 5.4 Cyfarfodydd â Rhanddeiliaid, os ydych chi’n ystyried prynu diodydd/prydau i bobl o sefydliadau eraill. 

• Ni cheir hawlio lwfans am ddiodydd alcoholig.
5.2      Cynhaliaeth dros nos
5.2.1 Caiff y cyflogeion ddewis trefnu llety dros nos:
· os byddai’n angenrheidiol iddyn nhw gychwyn eu siwrnai cyn 7.00am er mwyn cyrraedd y cyfarfod neu’r digwyddiad mewn pryd; 
· os byddai amser gorffen y cyfarfod yn golygu na fydden nhw’n cyrraedd adref tan ar ôl 10.00pm; neu
· os bydd aelod o’r staff yn gweithio neu'n teithio am fwy nag 11 awr y dydd; neu
· os yw’n fwy cost-effeithiol aros mewn llety dros nos yn hytrach na defnyddio trafnidiaeth cyhoeddus. 
5.2.2 Os bydd gweithiwr yn dewis trefnu llety dros nos yn groes i’r canllawiau uchod, rhaid cael awdurdodiad gan y Prif Swyddog Gweithredu, neu yn ei habsenoldeb, gan y Pennaeth Cyllid. 
5.2.3 Pan fo cyflogai’n cael taith sy’n dechrau’n gynnar o’i gartref (cyn 7am), neu’n dychwelyd adref yn hwyr (ar ôl 8pm), gall hawlio costau derbynebau gwirioneddol rhesymol o fewn y terfynau a nodir ar gyfer brecwast neu bryd gyda’r nos a brynwyd o reidrwydd wrth deithio ar fusnes, gan gadw at y paramedrau a nodir yn Atodiad B. Rhaid darparu’r dderbynneb yn manylu ar yr eitemau a brynwyd yn hytrach na’r slip cadarnhau cerdyn debyd.
5.2.4 Ni fydd y Comisiynydd yn talu arian cildwrn fel arfer, er bod rhywfaint o ddisgresiwn pan fo sefydliadau’n ychwanegu arian cildwrn yn awtomatig at y bil; cyn belled ag yr ategir hyn â derbynneb.
5.2.5 Dan amgylchiadau eithriadol - e.e. oherwydd pwysau tymhorol ar lefydd aros dros nos - efallai na fydd cyflogeion yn gallu canfod llety o fewn y cyfyngiadau a nodir.  Os felly, rhaid cyflwyno cais i’r Prif Swyddog Gweithredu neu Bennaeth Cyllid ac Adnoddau ymlaen llaw i egluro’r sefyllfa, gan nodi manylion yr archeb a gofyn am ganiatâd i amrywio.
5.3    Mynychu cynadleddau, digwyddiadau a chyrsiau hyfforddi preswyl.
5.3.1 Ystyrir bod mynychu cynadleddau, digwyddiadau a chyrsiau hyfforddi preswyl yn fusnes swyddogol ac mae’r rheolau arferol ar gyfer llety a phrydau bwyd yn berthnasol. 
5.4      Cyfarfodydd â Rhanddeiliaid
5.4.1 Rhaid i’r Pennaeth Cyllid awdurdodi ciniawau gwaith cyn y cyfarfod, a rhaid bodloni’r meini prawf canlynol cyn i’r Comisiynydd ddarparu cinio gwaith:
· rhaid i’r cyfarfod fod yn hwy na 2 awr o hyd,
· nad oes unrhyw opsiynau ymarferol eraill i’w bodloni ac eithrio yn ystod y cyfnod hwnnw, ac 
· mae cleientiaid allanol yn bresennol. 
5.4.2 Cyfarfodydd allanol – efallai y bydd angen talu costau wrth gwrdd â rhanddeiliad, rhaid hawlio’r treuliau hyn yn unol ag Atodiad B. Os bydd treuliau’n digwydd, rhaid iddynt gael eu hawdurdodi yn y lle cyntaf gan y Prif Swyddog Gweithredu. 
5.4.3 Cyfarfodydd mewnol – mewn amgylchiadau eithriadol efallai y bydd angen i weithwyr gwrdd oddi ar y safle a thalu costau.  Rhaid i’r costau hyn gael eu hawdurdodi gan y Prif Swyddog Gweithredu neu, yn ei absenoldeb, gan y Pennaeth Cyllid cyn iddynt ddigwydd.
5.4.4 Lletygarwch Corfforaethol – Trowch at y polisi Rhoddion a Lletygarwch i gael rhagor o wybodaeth ynghylch pa bryd y mae derbyn Lletygarwch Corfforaethol yn dderbyniol. 
5.5    Costau Arall
5.6      Efallai y bydd angen gwario ar ran y Comisiynydd nad yw’n ymwneud â gwariant teithio a chynhaliaeth yn unig.  
5.7     Dylai cyflogeion sy’n defnyddio’u ffonau symudol neu eu ffonau cartref eu hunain ar gyfer galwadau busnes hawlio ad-daliad trwy lenwi’r golofn costau amrywiol ar y ffurflen hawlio.  Rhaid cynnwys y bil ag eitemau gyda’r hawliad, gan amlygu’r galwadau yr ydych yn eu hawlio.  Sylwch: os oes gan unigolion gontractau gyda munudau ‘am ddim’ a ddefnyddir ar gyfer galwadau busnes, ni chaiff y rhain eu had-dalu.  
5.8      Tanysgrifiadau i Gyrff Proffesiynol – gellir eu had-dalu yn unol â www.hmrc.gov.uk/list3/index.htm

5.9 Colled neu ddifrod 
5.9.1 Ni fydd y Comisiynydd yn ad-dalu i chi am unrhyw golled neu ddifrod sy’n deillio o ddefnyddio eich cerbyd modur preifat ar fusnes swyddogol pa un a ellir hawlio cost colled neu ddifrod o’r fath o dan eich polisi yswiriant ai peidio. 
5.9.2 Nid oes gan y Comisiynydd unrhyw atebolrwydd i dalu iawndal am golled neu ddifrod i’ch eiddo personol naill ai yn y wlad hon neu dramor tra rydych yn teithio ar fusnes swyddogol.  
6 Gweithio Gartref 
6.1 Cymudo rhwng y cartref a’r swyddfa
6.1.1 Bydd swyddfa’r Comisiynydd yn Adeiladau Cambrian yn parhau i fod yn fan gwaith dynodedig i’r holl staff o dan gontract, ac ynghyd â ‘cartref’ bydd yn cael ei ystyried yn weithle parhaol.  
6.1.2 Ni fydd staff yn gallu hawlio treuliau am deithio rhwng eu cartrefi ac Adeiladau Cambrian. 
Atodiad A
Rhestr Wirio wrth Awdurdodi ar gyfer Rheolwyr Llinell a Chyllid
PEIDIWCH Â LLOFNODI UNRHYW HAWLIAD COSTAU hyd nes y byddwch yn fodlon ar yr holl bwyntiau canlynol:
· Oedd y siwrnai yn angenrheidiol ac wedi’i chynllunio’n synhwyrol (e.e. oedd modd iddyn nhw osgoi teithio ac a oedd modd iddyn nhw wneud y siwrnai yn rhatach er enghraifft trwy rannu car gyda chydweithiwr neu ddefnyddio trafnidiaeth gyhoeddus?)
· Wnaeth y cyflogai ddewis y dull mwyaf cost-effeithiol o deithio ar gyfer y siwrnai neilltuol honno? Os na, ydyn nhw wedi darparu cyfiawnhad dros ddefnyddio dull drutach o drafnidiaeth?  Ydy’r cyfiawnhad yn rhesymol ac yn gymesur o dan yr amgylchiadau?
· Os ydy’r cyflogai yn hawlio lwfans milltiroedd cerbyd, ydyn nhw wedi hawlio’r gyfradd gywir, hefyd yn cynnwys côd post? Ydy’r milltiroedd yn gywir? Ydy’r cyflogai wedi hawlio’r cyfraddau cywir?
· Ydy’r cyflogai wedi llenwi pob adran angenrheidiol ar y ffurflen hawlio?
· Ydy’r amseroedd cychwyn a gorffen, y pellteroedd a phrisiau tocynnau yn rhesymol ac yn gywir hyd eithaf eich gwybodaeth?
· Oes derbynebau wedi’u hamgáu i ategu gwariant gwirioneddol?
· Oes gwiriad wedi’i gynnal ar y drwydded yrru, yr MOT a’r ffeil yswiriant pan fo lwfans milltiroedd wedi’i hawlio?
· Ydy’r rheolwr llinell wedi llofnodi’r ffurflen hawlio?
Atodiad B
Cyfraddau Lwfansau a Milltiroedd
	Cynhaliaeth dros nos
	Gwerth hyd at (£)

	Llundain
	Gwely - â derbynneb
	200 y noson*

	Mannau eraill yn y DU
	Gwely - â derbynneb
	120 y noson*

	*yn amodol ar yr hyn sydd ar gael
Lle mae archeb dros nos yn cynnwys brecwast, cinio neu swper fel rhan o'r gyfradd y cytunwyd arni, ni ddylai cyflogeion hawlio'r un lwfans prydau bwyd yn ychwanegol at y gyfradd hon.

	Lwfansau prydau bwyd 
	
	Gwerth hyd at (£)

	Brecwast
	Wrth dechrau o’r tŷ cyn 7am
	9

	Cinio
	Os ydych chi'n absennol o'ch gweithle arferol neu o'ch cartref, am o leiaf 4 awr a thros oriau cinio (12-2).

Gellir anwybyddu cinio neu luniaeth a ddarperir gan drydydd partïon ar gyfer lwfansau.
	9

	Swper
	Wrth aros dros nos neu’n cyrraedd adref ar ôl 8y.h (nid wedi'i brynu er mwyn ei goginio gartref neu wedi’i brynu gartref)
	27

	Os ydych yn credu y gallwch gyfiawnhau hawlio am fwy nag un lwfans pryd bwyd mewn diwrnod (o fewn y canllawiau uchod) nid yw trefn hawlio’r lwfansau hynny yn bwysig.  e.e Os ydych yn dechrau gweithio am 7am ac na fyddwch yn dychwelyd adref tan ar ôl 8pm, gallwch hawlio hyd at £45 ar gyfer eich lwfans dyddiol.  H.y. Brecwast £9.00, cinio £25 a swper £11.

	Lwfans Milltiroedd Cerbyd
	10,000 milltir cyntaf (ceiniog y filltir)
	Milltiroedd ychwanegol (ceiniog y filltir)

	Cyfradd Safonol Car (gan gynnwys car trydan) 
	55c y filltir
	25c y filltir

	Cyfradd Safonol Beic Modur
	24c y filltir
	

	Beic pedlo
	20c y filltir
	

	Lwfans Cyd-deithwyr
	5c y cyd-deithiwr y filltir
	


Mae’n rhaid gwneud hawliadau o fewn dau fis ar ôl y dyddiad teithio.  Ni fydd hawliadau sy’n hŷn na hyn yn cael eu hanrhydeddu oni bai fod cyfiawnhad dros fod yn hwyr a rhaid iddynt gael eu hawdurdodi gan y Prif Swyddog Gweithredu
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