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Prentisiaeth Lefel Gradd 
Gweithdrefn Iechyd a Diogelwch
1. Cyflwyniad
1.1 Mae Prentisiaethau a ariennir gan y Llywodraeth yn cynnwys partneriaeth dair ffordd rhwng Prifysgol De Cymru, Cyflogwr a Phrentisiaid, felly mae dealltwriaeth glir o rolau a chyfrifoldebau penodol gan bob parti yn hanfodol ar gyfer rheoli iechyd a diogelwch o fewn y cynllun. Mae'r weithdrefn hon yn amlinellu cyfrifoldebau amrywiol pob parti ac yn darparu gwybodaeth ac arweiniad ar gyfer rheoli iechyd a diogelwch Prentisiaid yn unol â Pholisi Iechyd a Diogelwch cyffredinol y Brifysgol.

2. Cwmpas
2.1 Mae'r weithdrefn hon yn berthnasol i'r holl gontractau y cytunwyd arnynt ar gyfer Prentisiaethau a Ariennir gan y Llywodraeth.

3. Cyfeiriadau
3.1 Deddf Iechyd a Diogelwch yn y Gwaith etc 1974 
3.2 Rheoliadau Rheoli Iechyd a Diogelwch yn y Gwaith
3.3 Canllawiau Iechyd a Diogelwch UCEA ar leoli myfyrwyr Addysg Uwch
3.4 Polisi Iechyd a Diogelwch Prifysgol De Cymru

4. Diffiniadau
4.1 At ddibenion y weithdrefn hon, mae'r diffiniadau canlynol yn berthnasol:

	Prentis
	Unrhyw berson sy'n cymryd rhan mewn Prentisiaeth a Ariennir gan y Llywodraeth

	Cyflogwr
	Unrhyw berson neu sefydliad sy'n ymwneud â'r Brifysgol fel rhan o Brentisiaethau a Ariennir gan y Llywodraeth

	Achos
	Digwyddiad sy'n ymwneud â damwain, ymosodiad, damwain fu bron â digwydd neu achos o salwch galwedigaethol sy'n deillio o, neu mewn cysylltiad â'r gweithgareddau gwaith neu'r amgylchedd gwaith

	Damwain
	Digwyddiad annymunol, neu ddilyniant o ddigwyddiadau, sy'n arwain at anaf personol, difrod i eiddo neu golled arall

	Damwain fu bron â digwydd
	Digwyddiad nad oedd yn arwain at anaf personol neu ddifrod, ond a allai fod wedi cael canlyniad llawer mwy difrifol

	Salwch Galwedigaethol
	Clefyd galwedigaethol rhagnodedig y gwyddys neu y credir ei fod wedi'i achosi gan y gweithgareddau gwaith neu'r amgylchedd gwaith

	Ymosodiad
	Gweithred o ymosodedd heb gydsyniad a all fod naill ai'n gorfforol neu ar lafar
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5. Gweithdrefn
5.1 Hyfforddiant a gynhelir ar Safle Prifysgol De Cymru
5.1.1 Pan fo hyfforddiant Prentisiaid yn cael ei gynnal ar safle PDC, bydd gweithdrefnau cymeradwyo'r Brifysgol, sy'n berthnasol i natur y tasgau, gweithgareddau, amgylchedd gwaith sy'n gysylltiedig â'r hyfforddiant, yn berthnasol.

5.1.2 Rhaid darparu gwybodaeth i bob Prentis sy'n berthnasol i'w hiechyd a'u diogelwch. Bydd hyn yn cynnwys:
· canfyddiadau asesiadau risg
· trefniadau diogelwch tân
· gweithdrefnau brys
· sut i adrodd am bryder iechyd a diogelwch
· sut i adrodd am ddamwain neu achos
· gwybodaeth sy'n berthnasol i'r offer a ddefnyddir
· gwybodaeth sy'n berthnasol i'r amgylchedd gwaith e.e. labordy, gweithdy, gweithle

5.2 Hyfforddiant a gynhelir ar safle'r cyflogwyr
5.2.1 Pan fo hyfforddiant Prentisiaid yn cael ei gynnal ar safle'r Cyflogwr, mae'r prif gyfrifoldeb am iechyd a diogelwch y prentis yn un y Cyflogwr lletyol. Fodd bynnag, mae gan y Brifysgol ddyletswydd i gymryd mesurau rhesymol i sicrhau nad yw Prentisiaid yn cael eu rhoi mewn perygl gormodol wrth weithio i Gyflogwyr sy'n ymgysylltu â'r Brifysgol.
5.2.2 Er mwyn cyflawni'r ddyletswydd gofal hon, bydd yr adran sy'n gyfrifol am y lleoliad yn cael cadarnhad cychwynnol gan ddarpar Gyflogwyr eu bod yn deall eu cyfrifoldebau i Brentisiaid a bod ganddynt system rheoli iechyd a diogelwch gadarn sy'n berthnasol i'r Prentisiaid.

5.2.3 Bydd yr adran yn cynnal gwiriadau cyfnodol pellach o Gyflogwyr i fonitro eu haddasrwydd parhaus ar gyfer y cynllun o ran eu rheoli iechyd a diogelwch a chyflawni'r cyfrifoldebau a amlinellir yn adran 5.3 o'r weithdrefn hon.
5.2.4 Bydd gwasanaethau Iechyd a Diogelwch PDC yn archwilio adrannau o bryd i'w gilydd ac yn gofyn am gofnodion archwilio hanes.

5.3 Cyfrifoldebau
5.3.1 Mae Prifysgol De Cymru yn gyfrifol am:
· ymgysylltu â Chyflogwyr sy'n gymwys o ran rheoli iechyd a diogelwch Prentisiaid ac sydd â phrosesau ar waith sy'n briodol i lefel y risg
· cysylltu â'r Cyflogwyr i sicrhau bod trefniadau iechyd a diogelwch ar waith sy'n briodol ar gyfer lefel y risg
· archwilio trefniadau rheoli iechyd a diogelwch y Cyflogwr gan gynnwys gofyn am ddogfennaeth gyfredol sy'n gysylltiedig ag iechyd a diogelwch.
· cymryd cyfrifoldeb am faterion iechyd a diogelwch sy'n ymwneud yn benodol â safleoedd y Brifysgol, gweithredu'r polisïau a'r gweithdrefnau iechyd a diogelwch sefydliadol sy'n berthnasol i Brentisiaid
· ymateb fel y bo'n briodol i unrhyw faterion iechyd a diogelwch a godir gan y Prentis, y Cyflogwr, neu aelod o staff PDC
5.3.2 Y Cyflogwr sydd â'r prif gyfrifoldeb am iechyd a diogelwch Prentisiaid a rhaid iddo sicrhau bod yr holl ofynion deddfwriaethol perthnasol yn cael eu cydymffurfio. Yn benodol, mae hyn yn cynnwys, ond nid ydynt yn gyfyngedig i:
· cymryd cyfrifoldeb sylfaenol am iechyd, diogelwch a lles Prentisiaid, rheoli risgiau diogelwch ac iechyd yn briodol
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· cael Polisi Iechyd a Diogelwch ysgrifenedig ar waith (lle cyflogir 5 neu fwy) sy'n nodi ymrwymiad clir i reoli iechyd a diogelwch Prentisiaid
· cael gweithdrefnau ar gyfer cynnal asesiadau risg, a dwyn canfyddiadau asesiadau i sylw'r Prentisiaid
· cael proses glir ar gyfer adrodd am ddamweiniau a phryderon iechyd a diogelwch
· sicrhau bod Prentisiaid yn derbyn cefnogaeth ac arweiniad digonol i greu profiad cynhyrchiol a chadarnhaol
· darparu hyfforddiant cynefino iechyd a diogelwch priodol a sicrhau bod cyfarwyddiadau, ymgyfarwyddiad â'r safle, cyfarpar diogelu personol, trefniadau hyfforddi a goruchwylio yn addas i'r diben (dylid cynnwys: rhagofalon tân; gwacáu brys a threfniadau cymorth cyntaf; sut i roi gwybod am ddamweiniau, achosion ac amodau anniogel)
· darparu amgylchedd gwaith diogel a thriniaeth anwahaniaethol
· cydweithredu â'r Brifysgol cyn belled ag y bo'n angenrheidiol wrth ddilyn materion iechyd a diogelwch a nodwyd
· hysbysu'r Brifysgol am unrhyw achosion sy'n ymwneud â staff neu Brentisiaid y Brifysgol
· sicrhau bod yswiriant ar waith ar gyfer atebolrwydd am unrhyw anafiadau, salwch neu ddifrod eiddo a ddioddefir sy'n briodol i weithgareddau darpariaeth y Brentisiaeth
5.3.3 Mae Prentisiaid yn gyfrifol am:
· gymryd gofal rhesymol am iechyd a diogelwch eu hunain ac eraill
· cydweithio â'r Cyflogwr a'r Brifysgol ar faterion iechyd a diogelwch
· peidio â rhoi enw drwg i’r Brifysgol na'r Cyflogwr ac i weithio'n weithredol i hyrwyddo enw da PDC, y Cyflogwr, y rhaglen Brentisiaethau a Chyd-Brentisiaid
· cadw at reolau a rheoliadau'r Cyflogwr
· hysbysu'r Cyflogwr a'r Brifysgol am unrhyw ffactorau personol neu newidiadau i ffactorau personol (e.e. iechyd, anabledd, ieithyddol neu ddiwylliannol) a allai effeithio ar lefel y risg sy'n gysylltiedig â'r Brentisiaeth neu a allai ofyn am addasiadau rhesymol
· adrodd i'r Cyflogwr a'r Brifysgol am unrhyw achosion neu broblemau sy'n digwydd neu unrhyw bryderon ynghylch iechyd a diogelwch
· cadarnhau bod unrhyw yswiriant cerbyd personol yn cwmpasu teithio i/o'r gwaith a defnydd busnes os oes angen teithio i leoliadau eraill

5.3.4 Mae natur y bartneriaeth dair ffordd rhwng y Brifysgol, y Prentis a'r Cyflogwr yn rhoi cyfrifoldeb ar bob parti i:
· fod yn bartneriaid o ran cynllunio a rheoli
· deall cyfrifoldebau a disgwyliadau pob parti dan sylw yn glir
· cydweithio i sicrhau bod cyfleoedd yn gynhwysol, yn ddiogel ac yn cael eu cefnogi
· cymryd rhan mewn cyfleoedd strwythuredig ar gyfer dysgu a datblygu
· sefydlu perthnasoedd a rhwydweithiau cynaliadwy
· cofnodi canlyniadau a gwerthuso adborth i alluogi gwelliant parhaus


6. Ymgysylltu â Chyflogwyr
6.1 Datganiad y Cyflogwr
6.1.1 Mae'r Holiadur Iechyd a Diogelwch Ymgysylltiad Cyflogwyr, a ddangosir ar ddiwedd y weithdrefn hon, i'w ddefnyddio i gael gwybodaeth gychwynnol am drefniadau'r Cyflogwr ar gyfer rheoli iechyd a diogelwch Prentisiaid. Rhaid i bob Cyflogwr sy'n cael ei ystyried lenwi'r Holiadur hwn a chytuno i anfon tystiolaeth o'r trefniadau iechyd a diogelwch sydd ar waith ar gais.

6.1.2 Mae pob Holiadur yn ddilys am gyfnod y contract. Fodd bynnag, pan fo contract yn fwy na blwyddyn, rhaid cael cadarnhad gan y Cyflogwr drwy ailgyflwyno dogfennaeth i ddangos bod systemau yswiriant a rheoli iechyd a diogelwch priodol yn parhau i fod ar waith. Mae hyn yn cynnwys anfon Holiadur newydd wedi ei gwblhau, neu gadarnhad ysgrifenedig bod y wybodaeth a ddarperir yn yr Holiadur gwreiddiol yn parhau i fod yn ddilys.

6.1.3 Cyn y gall darpar Gyflogwyr gael eu cyflogi, rhaid iddynt gwblhau'r Holiadur Ymgysylltiad Cyflogwyr yn foddhaol i nodi eu bod yn gallu bodloni'r cyfrifoldebau iechyd a diogelwch a amlinellir yn 5.3.2.
6.2 Cymeradwyo Cyflogwyr
6.2.1 Wrth benderfynu ar addasrwydd cychwynnol neu barhaus y cyflogwr, gellir ystyried y canlynol:
· atebion a ddarparwyd yn yr Holiadur Ymgysylltiad Cyflogwyr
· prydlonrwydd o ran dychwelyd holiadur a lefel yr ymgysylltiad â'r broses hon
· gwybodaeth flaenorol o, neu ymwneud â'r cyflogwr
· Adborth gan Brentisiaid sy'n gweithio / wedi gweithio ar safle'r cyflogwyr
· ymweliadau staff â safle'r cyflogwyr

6.2.2 Gellir cynnal gwiriadau cefndir ar gyfer camau gorfodi gan yr Awdurdod Gweithredol Iechyd a Diogelwch drwy'r dolenni canlynol:
· Hysbysiadau gwella - http://www.hse.gov.uk/notices/	Comment by Rhiannon Jones: Please note, pages aren’t found. Please check links. Diolch
· Erlyniadau - http://www.hse.gov.uk/enforce/prosecutions.htm

6.2.3 Ar ôl ystyried yr uchod, gall cyflogwyr gael eu:
· Cymeradwyo – ystyrir bod cyflogwr yn addas
· Cymeradwyo gyda chynllun gweithredu – ystyrir bod cyflogwr yn addas gyda gwelliannau y cytunwyd arnynt e.e.
· newidiadau i'r ddogfennaeth i egluro cymhwysedd i Brentisiaid
· camau gweithredu eraill sy'n berthnasol i dasgau/gweithgareddau'r Prentisiaid, offer a ddefnyddir, amgylchedd gwaith
· Gwrthod– ni all cyflogwr ddangos rheolaeth briodol o iechyd a diogelwch Prentisiaid

6.2.4 Gall Gwasanaethau Iechyd a Diogelwch PDC ddarparu cyngor ac arweiniad pellach.
	Teitl: Gradd-brentisiaethau PDC

	Fersiwn
	Dyddiad Cyhoeddi
	Disgrifiad o’r Diwygiad(au)
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	Cymeradwywyd gan a Dyddiad
	Dyddiad Adolygu Nesaf
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Holiadur Ymgysylltiad Cyflogwyr
Iechyd a Diogelwch ar gyfer Prentisiaethau
Mae dyletswydd ar Brifysgol De Cymru i gadarnhau bod gan gyflogwyr sy'n ymwneud â Phrentisiaethau drefniadau priodol ar waith i reoli iechyd a diogelwch Prentisiaid. A fyddech cystal â chwblhau Adran 1 o'r holiadur hunanasesu isod a dychwelyd hwn, ynghyd ag unrhyw ddogfennaeth y gofynnwyd amdano. Sylwer na all eich prentisiaeth symud ymlaen nes bod yr Holiadur hwn yn cael ei ddychwelyd.
Adran 1	Datganiad y Cyflogwr
Enw'r Cyflogwr:
Cyfeiriad y Cyflogwr:
Enw‘r Prif Gyswllt:

Rhif Ffôn / E-bost:




	Holiadur
	P
	
	Amh.

	A oes gan eich sefydliad Bolisi Iechyd a Diogelwch ysgrifenedig sy'n cynnwys ymrwymiad i
iechyd a diogelwch Prentisiaid?
	
	
	

	A oes gan eich sefydliad Yswiriant Atebolrwydd Cyflogwyr ar waith sy'n darparu yswiriant i Brentisiaid
	
	
	

	A oes gan eich sefydliad Yswiriant Atebolrwydd Cyhoeddus ar waith sy'n darparu yswiriant i Brentisiaid?
	
	
	

	Anfonwch gopïau o fanylion yswiriant ymlaen

	A oes gan eich sefydliad broses sefydlu a fydd yn rhoi gwybod i Brentisiaid am dân /
argyfwng, adrodd am achosion, goruchwylio, cymorth cyntaf a threfniadau angenrheidiol eraill?
	
	
	

	A oes gan eich sefydliad raglen asesu risg sy'n nodi'r risgiau sylweddol sy'n gysylltiedig â gweithgareddau, offer a ddefnyddir ac amgylchedd gwaith Prentisiaid?
	
	
	

	A oes gan eich sefydliad broses ar gyfer hysbysu Prentisiaid am ganfyddiadau'r asesiad risg
a'r mesurau rheoli angenrheidiol i'w dilyn?
	
	
	

	A fydd prentisiaid yn cael y wybodaeth, yr hyfforddiant a'r oruchwyliaeth angenrheidiol ar gyfer y tasgau/gweithgareddau, yr offer a'r amgylchedd gwaith dan sylw?
	
	
	

	A yw'r rhai sy'n goruchwylio Prentisiaid wedi'u hyfforddi'n briodol, yn gymwys ac yn brofiadol ar gyfer natur y tasgau/gweithgareddau, yr offer a'r amgylchedd gwaith dan sylw?
	
	
	

	A oes gan eich sefydliad broses ar gyfer nodi'r angen am Gyfarpar Diogelu Personol, gan gynnwys glanhau, cynnal a chadw ac ailosod eitemau?
	
	
	

	A fyddwch yn darparu’r eitemau Cyfarpar Diogelu Personol angenrheidiol i Brentisiaid a'u cyfarwyddo ar eu defnydd priodol?
	
	
	

	A yw eich sefydliad yn cynnal a chadw eitemau offer yn unol â gofynion statudol (lle bo angen), gweithgynhyrchion neu ganllawiau priodol eraill?
	
	
	

	A oes gan eich sefydliad broses ar gyfer cofnodi ac ymchwilio i achosion sy'n cynnwys
hysbysu'r Brifysgol am achosion sy'n ymwneud â Phrentisiaid?
	
	
	

	A yw eich sefydliad yn cynnal amgylcheddau gwaith yn unol â'r Rheoliadau Iechyd, Diogelwch a Lles yn y Gweithle?
	
	
	

	A oes gan eich sefydliad broses ar gyfer monitro ac adolygu ei drefniadau iechyd a diogelwch
sy'n cynnwys anghenion Prentisiaid?
	
	
	




	A yw'ch sefydliad yn gweithredu mesurau i ddiogelu Prentisiaid rhag COVID-19 fel y nodir gan y Llywodraeth briodol
	
	
	

	A yw eich sefydliad wedi bod yn destun camau gorfodi gan yr Awdurdod Gweithredol Iechyd a Diogelwch a / neu'r Gwasanaeth Tân ac Achub yn ystod y 3 blynedd diwethaf? Os ydyw, rhowch fanylion.
	
	
	








Gwybodaeth arall (rhowch unrhyw wybodaeth arall rydych chi'n teimlo sy'n berthnasol i reoli iechyd a diogelwch Prentisiaid):

Cadarnhad cyflogwr:
Rwy'n cadarnhau bod y wybodaeth uchod yn gywir ac y gellir darparu dogfennaeth ategol ar gais. Rwy'n cadarnhau bod copïau o ddogfennau yswiriant dilys wedi'u cynnwys gyda'r Holiadur.
Rwy'n cadarnhau y bydd Prifysgol De Cymru yn cael ei hysbysu am unrhyw newidiadau sylweddol yn y system rheoli iechyd a diogelwch sy'n effeithio ar Brentisiaid ac am unrhyw achosion sy'n ymwneud â Phrentisiaid.
Rwy'n cadarnhau fy mod wedi'i awdurdodi i lofnodi ar ran y cyflogwr.
Enw (print):
Llofnod:
Dyddiad:


Adran 2	Cymeradwyaeth	(At ddefnydd y Brifysgol yn unig)

	Ffurflenni Cyflogwyr
	P
	
	Amh.

	A yw'r cyflogwr wedi nodi yn yr Holiadur bod prosesau ar waith ar gyfer rheoli'r
iechyd a diogelwch Prentisiaid?
	
	
	

	A yw'r cyflogwr wedi darparu tystiolaeth bod yswiriant dilys ar waith e.e. copi o Dystysgrif Atebolrwydd Cyflogwr cyfredol, manylion Yswiriant Atebolrwydd Cyhoeddus?
	
	
	

	Pan fo'r cyflogwr wedi bod yn destun camau gorfodi iechyd a diogelwch / diogelwch tân, a ydynt wedi nodi bod camau unioni angenrheidiol wedi'u gweithredu?
	
	
	



	Ticiwch fel y bo'n briodol:
	

	
Cymeradwyir y Cyflogwr
	

	Cymeradwyir y cyflogwr gyda'r camau canlynol y cytunwyd arnynt (gan gynnwys amserlenni a manylion y person(au) sy'n gyfrifol ar gyfer cwblhau’r camau hyn):
	

	
	

	
Gwrthodir y Cyflogwr
	



	Enw (print)
	Teitl y Swydd:

	
Llofnod:
	
Dyddiad:
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