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1. Cyflwyniad  

1.1
Mae'r trefniadau hyn yn amlinellu'r broses y dylid ei mabwysiadu pan fydd unrhyw weithiwr, ymwelydd, disgybl, defnyddiwr gwasanaeth neu gontractwr yn profi un o’r canlynol sy'n gysylltiedig â gwaith:

· Damwain; Digwyddiadau neu 
· Damwain fu bron â digwydd
1.2
Mae gennym gyfrifoldeb i nodi colledion heb eu cynllunio (damweiniau), eu ffynhonnell ac felly eu hachosion sylfaenol, ac ymchwilio iddynt.

1.3
Er mwyn cyflawni hyn, mae'n hanfodol bod pob damwain, waeth beth yw'r anaf neu'r difrod sy'n deillio ohono, yn cael ei adrodd yn unol â'r trefniadau hyn.

1.4
Mae'r geiriad canlynol yn diffinio'r polisi:
CYSYLLTIEDIG Â GWAITH

Wrth benderfynu a yw'r ddamwain a arweiniodd at anaf neu farwolaeth rhywun a ddeilliodd o weithgaredd sy’n gysylltiedig â gwaith neu mewn cysylltiad â gweithgaredd oedd yn ymwneud â gwaith, y materion allweddol y mae angen eu hystyried yw a oedd y ddamwain yn gysylltiedig â:

· Methiant yn y ffordd y trefnwyd y gweithgaredd (e.e. goruchwyliaeth annigonol).
·       Y ffordd y defnyddiwyd yr offer neu'r sylweddau (e.e. lifftiau, 

      peiriannau, arbrofion ac ati) a/neu

· Cyflwr y safle neu'r lleoliad lle digwyddodd y ddamwain (e.e. lloriau gwael neu lithrig).

DAMWAIN

Mae damwain yn ddigwyddiad ar wahân; mae’n ddigwyddiad anfwriadol y gellir ei adnabod, ac un sy'n achosi anaf corfforol. Mae hyn yn cynnwys gweithredoedd o drais tuag at bobl yn y gwaith.
DAMWAIN FU BRON Â DIGWYDD

Digwyddiad, er nad yw'n achosi niwed, sydd â’r potensial i achosi anaf neu salwch sylweddol, neu ddifrod i offer, eiddo ac adeiladau.
Rheoliadau Adrodd ar Anafiadau, Clefydau neu Ddigwyddiadau Peryglus (RIDDOR)
Adrodd am Anafiadau, Afiechydon neu Ddigwyddiadau Peryglus. Mae rhai categorïau o bob digwyddiad y mae'n ofynnol yn gyfreithiol i’w hadrodd i'r Awdurdod Gweithredol Iechyd a Diogelwch (HSE).
http://www.hse.gov.uk/riddor/reportable incidents.htm
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Gweithdrefn Adrodd ac Ymchwilio (Damweiniau a Damweiniau 

           fu bron â digwydd)

2.1
Gweithwyr (gan gynnwys gwirfoddolwyr, staff dros dro, staff asiantaeth)
2.1.1
Dylid hysbysu rheolwr / y pennaeth ar unwaith am fanylion unrhyw ddamwain / damwain fu bron â digwydd cyn gynted ag y bo modd.  
2.1.2
Rhaid i’r rheolwr/pennaeth lenwi’r ffurflen gorfforaethol ar gyfer damweiniau/digwyddiadau/damweiniau fu bron â digwydd ar unwaith pan fydd damweiniau. Digwyddiadau/digwyddiadau fu bron â digwydd sy’n gysylltiedig â gwaith os yw person yn cael ei gam-drin, ei fygwth neu’n destun ymosodiad, naill ai’n gorfforol neu’n emosiynol, mewn amgylchiadau sy'n ymwneud â'u gwaith. Bydd hyn yn cynnwys digwyddiad lle mae person yn cael ei gam-drin, ei fygwth neu’n destun ymosodiad naill ai'n gorfforol neu'n emosiynol oherwydd ei hil neu gyfeiriadedd rhywiol.
2.1.3
Rhaid i'r rheolwr/pennaeth gyflwyno'r ffurflen damweiniau, digwyddiad i aelod o'r tîm iechyd a diogelwch corfforaethol cyn gynted ag y bo modd ar ôl ei chwblhau ac o fewn 5 diwrnod gwaith o ddyddiad y ddamwain/damwain fu bron a digwydd.
2.1.4
Os bydd y ddamwain yn arwain at amser i ffwrdd o'r gwaith o ganlyniad uniongyrchol, rhaid i'r rheolwr/pennaeth gofnodi'r absenoldeb oherwydd salwch fel 'anaf diwydiannol ar iFOR.
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Rheoliadau Adrodd am Anafiadau, Afiechydon a Digwyddiadau Peryglus 2013
3.1
Rhaid i'r rheolwr/pennaeth adrodd am unrhyw anaf, afiechyd neu ddigwyddiad peryglus ar unwaith dros y ffôn neu mewn e-bost at aelod o'r tîm iechyd a diogelwch corfforaethol a fydd yn sicrhau bod gofynion adrodd RIDDOR yn cael eu bodloni. 
3.2
Mewn achosion o anafiadau y mae angen eu hadrodd, neu ddigwyddiad peryglus, bydd yr Ymgynghorydd Iechyd a Diogelwch yn cadarnhau a yw'r rhain yn rhai y mae angen eu hadrodd, ac yn sicrhau bod gofynion adrodd RIDDOR yn cael eu bodloni. 
3.3
Mewn achosion o afiechydon y mae angen eu hadrodd, bydd y meddyg iechyd galwedigaethol yn cadarnhau a yw unrhyw afiechydon yn rhai y mae angen eu hadrodd, a bydd y nyrs alwedigaethol yn sicrhau bod y tîm iechyd a diogelwch corfforaethol yn cael eu hysbysu. Byddant yn sicrhau y bydd gofynion adrodd RIDDOR yn cael eu bodloni. 
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Anafiadau Penodol
4.1
Rhaid adrodd am yr anafiadau penodol canlynol i aelod o'r Tîm Iechyd a Diogelwch Corfforaethol ar unwaith dros y ffôn neu drwy e-bost:

· Marwolaeth;
· Anafiadau penodol i weithwyr;
· Torri esgyrn, heblaw am fysedd, bodiau a bysedd traed;
· Colli braich, llaw, bys, bawd, coes, troed neu fys troed;
· Unrhyw anaf sy'n debygol o arwain at golli golwg yn barhaol neu leihau’r golwg yn un neu ddau lygad yn barhaol;
· Unrhyw anaf gwasgu i'r pen neu'r corff, sy'n achosi difrod i'r ymennydd neu organau mewnol;
· Unrhyw anafiadau llosgi (gan gynnwys sgaldio);
· Unrhyw achos o golli ymwybyddiaeth yn dilyn anaf i'r pen neu fygu;
· Gall mygu (diffyg ocsigen) ddigwydd pan fydd rhywun yn mynd i mewn i awyrgylch sy'n ddiffygiol o ocsigen, fel lle cyfyng, neu sy’n agored i nwyon gwenwynig, e.e. carbon monocsid;
· Unrhyw anaf arall sy'n deillio o weithio mewn lle caeedig;
· Mae hypothermia a salwch a achosir gan wres yn cynnwys sefyllfaoedd lle mae person yn ymateb mewn ffordd andwyol (yr anaf corfforol) i wres dwys neu oerni sy'n gweithredu ar y corff, fel bod angen help arnynt gan rywun arall;
· Cymerir gweithiwr, ymwelydd, disgybl, defnyddiwr gwasanaeth neu gontractwr yn uniongyrchol o leoliad y ddamwain i'r ysbyty am driniaeth o ganlyniad i ddamwain sy'n gysylltiedig â gwaith.
5
Analluogrwydd gweithiwr dros saith niwrnod
5.1
Rhaid rhoi gwybod am ddamweiniau pan fyddant yn arwain at gyfnod i ffwrdd o'r gwaith neu'r gweithiwr yn methu â chyflawni ei ddyletswyddau gwaith arferol am fwy na saith niwrnod yn olynol o ganlyniad i'w anaf. Nid yw'r cyfnod saith diwrnod hwn yn cynnwys diwrnod y ddamwain ond mae'n cynnwys penwythnosau a dyddiau gorffwys. 
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Damweiniau nad ydynt yn angheuol i bobl nad ydynt yn weithwyr (e.e. 

           disgyblion/aelodau o'r cyhoedd)
6.1
Rhaid rhoi gwybod am ddamweiniau i aelodau'r cyhoedd neu eraill nad ydynt yn weithwyr os ydynt yn arwain at anaf a bod y person yn cael ei dynnu o leoliad y ddamwain yn uniongyrchol i'r ysbyty am driniaeth i'r anaf hwnnw.
7
Digwyddiadau Peryglus
7.1
Mae digwyddiadau peryglus wedi'u nodi yn Rheoliadau RIDDOR.
 


Digwyddiadau peryglus - RIDDOR - HSE
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Afiechydon y mae angen eu hadrodd
8.1
Rhaid cyfeirio'r afiechydon canlynol a adroddir at Iechyd Galwedigaethol a 

           fydd yn sicrhau cydymffurfiaeth â RIDDOR:
· Syndrom Twnnel Carpal: lle mae gwaith y person yn cynnwys defnyddio offer taro neu ddirgrynol yn rheolaidd;

· Cramp y llaw neu'r fraich: lle mae gwaith y person yn cynnwys cyfnodau hir o symudiad ailadroddus y bysedd, y llaw neu'r fraich; 
· Dermatitis galwedigaethol: lle mae gwaith y person yn cynnwys dod i gyswllt â hylif y gwyddys ei fod yn sensitif neu’n ddolurus i’r croen;
· Syndrom Dirgryniad Braich / Llaw: lle mae gwaith y person yn cynnwys defnyddio offer taro neu ddirgrynol yn rheolaidd, neu ddal deunyddiau sy'n destun prosesau taro, neu brosesau sy'n achosi dirgrynu;
· Asthma galwedigaethol: lle mae gwaith y person yn cynnwys dod i gyswllt yn rheolaidd neu’n sylweddol â rhywbeth y gwyddys ei fod yn sensitif i’r anadl;

· Tendonitis neu tenosynofitis: yn y llaw neu’r fraich, lle mae gwaith y person yn gorfforol heriol ac yn cynnwys symudiadau aml, ailadroddus.
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Pobl nad ydynt yn weithwyr – disgyblion, defnyddwyr gwasanaeth, 

          ymwelwyr 
9.1
Dylid cofnodi unrhyw ddamweiniau eraill sy'n digwydd nad ydynt yn 'gysylltiedig â gwaith', yn unol â gweithdrefnau’r maes gwasanaeth, ond nid oes angen cyflwyno ffurflen damweiniau corfforaethol i’r Tîm Iechyd a Diogelwch Corfforaethol ee:
· gwrthdrawiad mewn maes chwarae neu ddamwain arall yn gysylltiedig ag AG (oni bai bod goruchwyliaeth neu offer yn ffactor);
· mae defnyddiwr gwasanaeth yn disgyn ac mae’n gysylltiedig â'u cyflwr meddygol;
· mae aelod o'r cyhoedd yn disgyn ond nid oedd unrhyw amodau cysylltiedig â gwaith sy’n gwaethygu.
9.2
Dylid ymdrin â digwyddiadau treisgar rhwng disgyblion/defnyddwyr gwasanaeth/ymwelwyr yn unol â'r polisi perthnasol ar gyfer rheoli ymddygiad ac nid oes angen eu hadrodd i'r Ymgynghorydd Iechyd a Diogelwch dynodedig. 

9.3
Mewn unrhyw rhai o’r enghreifftiau uchod, os oedd unrhyw ffactorau sy'n gysylltiedig â gwaith yn ffactor sy’n cyfrannu atynt e.e. cyflwr y safle, offer heb ei gynnal yn dda, ddiffyg goruchwyliaeth ddigonol, rhaid adrodd am y ddamwain yn gorfforaethol.
9.4
Mae cyngor mwy manwl ar gyfer adrodd am ddamweiniau i'w gweld ar wefan yr Awdurdod Gweithredol Iechyd a Diogelwch (HSE):


Ysgolion  
                      - http://www.hse.gov.uk/pubns/edis1.pdf

Gofal Cymdeithasol 
- http://www.hse.gov.uk/pubns/hsis1.pdf
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Rhai nad ydynt yn weithwyr – contractwyr/asiantaeth
10.1
Rhaid i reolwr yr eiddo (fel y person sy'n rheoli'r eiddo) adrodd am ddamweiniau i gontractwyr ac i'r tîm iechyd a diogelwch corfforaethol trwy gwblhau'r ffurflen damweiniau corfforaethol yn unol â'r weithdrefn hon. 

10.2
Dylai contractwyr hefyd rhoi gwybod i’w cyflogwr eu hunain ynghylch unrhyw ddamweiniau lle bo hynny'n berthnasol. Mae eu cyflogwr eu hunain yn cymryd y cyfrifoldeb am gyfleu damweiniau y mae angen eu hadrodd o dan Reoliadau Adrodd ar Anafiadau, Clefydau a Digwyddiadau Peryglus 2013.
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Cofnodion Damweiniau 
11.1
Rhaid cofnodi'r holl ddamweiniau. Gellir defnyddio'r ffurflen damweiniau / Damweiniau fu bron â Digwydd corfforaethol ar gyfer pob pwrpas adrodd, ond y categorïau a ddiffinnir yn gynharach yn unig sydd raid eu cyflwyno i'r Tîm Iechyd a Diogelwch ar gyfer prosesu corfforaethol. 

11.2
Rhaid cadw cofnodion damweiniau am o leiaf 3 blynedd ar ôl dyddiad y ddamwain os yw'r person dros 18 oed.  Os yw'r person a gafodd y ddamwain o dan 18 oed, yna rhaid cadw cofnodion damweiniau hyd nes eu bod yn 21.  Bydd damweiniau a adroddir yn gorfforaethol yn cael eu cadw yn unol â'r gofyniad hwn. 
11.3
Bydd yr holl ffurflenni damweiniau / Damweiniau fu bron â Digwydd a dogfennau ategol yn cael eu sganio a'u cofnodi ar y modiwl adrodd am ddamweiniau iFOR gan aelodau'r tîm cymorth busnes gweinyddol.
11.4
Bydd ystadegau damweiniau yn cael eu hadrodd i dimau rheoli meysydd gwasanaeth bob chwarter gan y tîm iechyd a diogelwch corfforaethol yn unol â'r safon reoli a nodir yn y Polisi Iechyd, Diogelwch a Lles.
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Ymchwilio i Ddamweiniau 
12.1
Mae'n ofyniad cyfreithiol i gyflogwyr fonitro ac adolygu eu trefniadau iechyd a 
diogelwch, mae ymchwilio i ddamweiniau yn rhan hanfodol o'r broses hon. 

12.2
Mae'r fframwaith isod yn nodi lefel yr ymchwilio sydd ei angen a phwy ddylai ei gynnal. Dylai'r penderfyniad hwn gael ei wneud rhwng y rheolwr / pennaeth gyda chyngor gan yr Ymgynghorwr Iechyd a Diogelwch wrth gyflwyno'r ffurflen damweiniau / Damweiniau fu bron â Digwydd.
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Ymchwiliad lefel sylfaenol - bydd y goruchwyliwr perthnasol yn asesu amgylchiadau'r digwyddiad, rhoi protocolau ar waith i atal digwyddiadau yn y dyfodol ac yn llenwi’r � HYPERLINK "http://swoop.torfaen.gov.uk/MeAndMyWorkplace/HealthSafety/Forms.aspx" ��Ffurflen Damweiniau Corfforaethol� i’r diben hwn.














Ymchwiliad lefel isel - bydd yn cynnwys ymchwiliad byr gan y goruchwyliwr neu'r rheolwr llinell perthnasol. Rhaid defnyddio’r  � HYPERLINK "http://swoop.torfaen.gov.uk/MeAndMyWorkplace/HealthSafety/Forms.aspx" ��Ffurflen ymchwilio damweiniau corfforaethol� a’i chyflwyno i’r tîm Iechyd a Diogelwch.











Ymchwiliad lefel canolig - bydd yn cynnwys ymchwiliad manylach gan y goruchwyliwr neu'r rheolwr llinell berthnasol, yr ymgynghorydd iechyd a diogelwch a chynrychiolwyr y gweithiwr. Rhaid defnyddio’r � HYPERLINK "http://swoop.torfaen.gov.uk/MeAndMyWorkplace/HealthSafety/Forms.aspx" ��Ffurflen ymchwilio damweiniau corfforaethol� a’i cyflwyno i’r tîm Iechyd a Diogelwch.




















Ymchwiliad lefel uchel - bydd yn cynnwys ymchwiliad tîm, sy'n cynnwys goruchwylwyr/rheolwyr llinell, ymgynghorwyr iechyd a diogelwch a chynrychiolwyr y gweithiwr. Bydd yn cael ei gynnal o dan oruchwyliaeth uwch reolwyr a bydd yn chwilio am yr achosion uniongyrchol sylfaenol. Rhaid defnyddio’r � HYPERLINK "http://swoop.torfaen.gov.uk/MeAndMyWorkplace/HealthSafety/Forms.aspx" ��Ffurflen ymchwilio damweiniau corfforaethol�.
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