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POLISI GWIRFODDOLI BENTHYG [enw] 

1. Cyflwyniad

Nod polisi gwirfoddoli yw darparu cysylltiadau cyffredinol â gwahanol werthoedd, polisïau, a gweithdrefnau’r sefydliad (e.e. recriwtio, cyfleoedd cyfartal, talu, iechyd a diogelwch). Hefyd bydd y polisi yn helpu i ddiffinio rôl gwirfoddolwyr a sut gallan nhw ddisgwyl cael eu trin.

Mae’r polisi hwn yn pennu egwyddorion bras gwirfoddoli dros Benthyg [enw]. Mae’n berthnasol i bawb yn y sefydliad. Caiff y polisi ei adolygu’n flynyddol i sicrhau ei fod yn aros yn gyfredol ac yn berthnasol i anghenion gwirfoddoli ein sefydliad.

Ein Hymrwymiad

Mae Benthyg [enw] yn cydnabod bod gwirfoddolwyr yn cyfrannu mewn llawer o ffyrdd, a bod gwirfoddoli yn gallu bod o fudd i ddefnyddwyr ein gwasanaethau, staff sy’n derbyn tâl, gwirfoddolwyr eraill, a’r gymuned ehangach. Rydyn ni’n gwerthfawrogi’r cyfraniadau sy’n cael eu gwneud gan wirfoddolwyr ac yn ymrwymo i gynnwys gwirfoddolwyr mewn rolau priodol, ac mewn dulliau sy’n cefnogi’r gwirfoddolwyr ac sydd o fudd i’n sefydliad.

Gwelwn wirfoddolwyr fel pobl sydd, yn ddi-dâl a’u o’u gwirfodd, yn cyfrannu eu hamser, egni, sgiliau a phrofiad i fod o les i’n sefydliad a’r gymuned ehangach. Cydnabyddwn hefyd y cyfraniad unigryw mae gwirfoddolwyr yn ei wneud a phwysigrwydd perthynas sy’n fuddiol i’r ddwy ochr lle mae’r gwirfoddolwr hefyd ar ei elw o’r rôl wirfoddoli.

Ein Gwerthoedd 

Mae Benthyg [enw] yn ymrwymo i wirfoddoli, a byddwn yn:

· peidio â chyflwyno gwirfoddolwyr i gymryd lle staff sy’n derbyn tâl. Bydd eu rôl yn cydategu rôl staff sy’n derbyn tâl, o fudd i’r sefydliad a’r gwirfoddolwyr (sy’n cynnwys sicrhau nad yw gwirfoddolwyr yn cael eu defnyddio yn ystod unrhyw adegau o weithredu diwydiannol i wneud gwaith staff sy’n derbyn tâl).

· sicrhau bod gan wirfoddolwyr le diffiniedig yn strwythur y sefydliad.

· cymryd camau priodol i sicrhau bod staff sy’n derbyn tâl yn glir am rôl gwirfoddolwyr, ac i feithrin perthynas weithio dda rhwng staff sy’n derbyn tâl a gwirfoddolwyr. 

· cydnabod bod rôl y gwirfoddolwr yn ’berthynas rodd’ – ni all unrhyw rwymedigaeth orfodadwy, gontractiol neu fel arall, gael ei gosod ar wirfoddolwyr i fynychu, rhoi, neu fod yn destun gosod lleiafswm amser i gyflawni’r tasgau sy’n rhan o’u rôl wirfoddoli. Yn yr un modd, nid oes rhaid i’n sefydliad ddarparu gwaith neu dâl rheolaidd nac unrhyw fudd arall am unrhyw weithgarwch sy’n cael ei wneud gan y gwirfoddolwr.

· cydnabod cefnogaeth a dibynadwyedd cilyddol – ein disgwyliadau ni o’n gwirfoddolwyr a disgwyliadau gwirfoddolwyr o’n sefydliad ni.

· cydnabod a gwerthfawrogi sgiliau, gwybodaeth a phrofiad unigol mae pob gwirfoddolwr yn dod â nhw i’n sefydliad. 


Cydlynu Gwirfoddoli

Bydd gan bob gwirfoddolwr aelod dynodedig o staff sy’n derbyn tâl neu wirfoddolwr o’r Grŵp Llywio i gynnig arweiniad a chyngor i helpu’r gwirfoddolwr i gyflawni ei rôl yn effeithiol.

Bydd ‘cydlynu gwirfoddolwyr’ yn cael ei enwi’n benodol ym mhob disgrifiad swydd berthnasol am dâl o fewn ein sefydliad.

Y deiliad swydd dynodedig/person sydd â chyfrifoldeb cyffredinol dros ddatblygu gwirfoddoli o fewn ein sefydliad ydy [enw]. Dyma’r person sy’n gyfrifol am reolaeth a llesiant ein gwirfoddolwyr.



Recriwtio

· Mae ein sefydliad wedi ymrwymo i gyfleoedd cyfartal ac yn bwriadu recriwtio gwirfoddolwyr o ystod amrywiol o gefndiroedd sy’n adlewyrchu cyfansoddiad y gymuned (gweler y Polisi Cyfleoedd Cyfartal). 

· Bydd cyfleoedd gwirfoddoli yn cael eu hyrwyddo’n eang mewn ffyrdd sy’n ei gwneud yn hygyrch i bob aelod y gymuned.

· Bydd gofyn i bob ddarpar wirfoddolwr gwblhau ffurflen gais fyr a byddan nhw’n cael eu gwahardd am gyfarfod cyfweld anffurfiol.

· Byddwn yn gofyn i bob person sy’n gwirfoddoli ar fwy na 4 achlysur mewn 1 flwyddyn ddarparu dau eirda sy’n nodi eu haddasrwydd a gwnawn hynny mewn ffordd sy’n cydnabod cyfleoedd cyfartal a chyfrinachedd. 

· Lle bynnag y bo’n bosibl byddwn yn ceisio paru angen ein sefydliad a’r gwirfoddolwr ac ar adegau bydd hyn efallai’n golygu methu â chymryd y gwirfoddolwr ymlaen, ond bydd hyn dim ond yn cael ei wneud ar sail eu haddasrwydd am y tasg(au). 

· Bydd angen i bob person sy’n gwirfoddoli ac a fydd yn ymwneud â gweithgareddau rheoleiddiedig ddangos neu fynd trwy wiriad DBS. Bydd y gwiriad yma’n cael ei wneud cyn i wirfoddolwr ddechrau gwaith. (Gweler y Polisi Diogelu). Fodd bynnag, os oes gan wirfoddolwr gofnod troseddol nid yw hyn o reidrwydd yn eu hatal rhag gwirfoddoli dros ein sefydliad. 

· Bydd gan wirfoddolwyr ddisgrifiad rôl gwirfoddoli clir a chryno, a fydd yn cael ei adolygu bob blwyddyn. Bydd y disgrifiad rôl yn amlinellu’r tasgau gwirfoddoli a bydd yn cael ei baratoi gyda’r gwirfoddolwr a’r person dynodedig y sonnir amdano uchod.

· Bydd gwirfoddolwyr newydd yn cael eu cefnogi yn eu rôl trwy broses gynefino gynhwysfawr.

· Bydd gwirfoddolwyr yn cael eu briffio am y gwahanol dasgau sydd i’w gwneud  ac yn derbyn yr wybodaeth a’r offer angenrheidiol i adael iddyn nhw eu cyflawni’n effeithlon.

Cynefino a Hyfforddiant

· Bydd pob gwirfoddolwr newydd yn derbyn gwybodaeth, yn ysgrifenedig ac ar lafar, am ein sefydliad: y gwaith a wnawn ni, ein strwythur a pholisiau a gweithdrefnau allweddol fel iechyd a diogelwch, cyfleoedd cyfartal, diogelu, cyfrinachedd, a diogelu data. Bydd hyn yn cynnwys unrhyw wybodaeth bersonol mae Benthyg [enw] yn ei dal mewn perthynas â’r gwirfoddolwr.

· Bydd pob gwirfoddolwr yn derbyn gwybodaeth am ei rôl a’r rheolwr/ goruchwyliwr penodol.

· Bydd y rheolwr/ goruchwyliwr penodol yn trafod â’r gwirfoddolwr unrhyw anghenion hyfforddiant eraill yn ystod goruchwyliaeth. 

· Bydd pob gwirfoddolwr yn gweithredu’n wirfoddolwr ar sail prawf am dri mis i sicrhau ein bod ni a bod y gwirfoddolwr yn hapus gyda’r rôl. 

· Byddwn yn annog gwirfoddolwyr i ddatblygu ac adeiladu ar sgiliau a gwybodaeth bresennol trwy rannu arfer da a chyfleoedd dysgu a hyfforddi. Y person dynodedig a synnir amdano uchod a fydd yn gyfrifol am sicrhau lle bo’n bosibl bod hyfforddiant perthnasol yn cael ei ddarparu. Cyfrifoldeb y gwirfoddolwr ydy mynychu’r hyfforddiant perthnasol a nodwyd.

· Bydd hyfforddiant mewn rheoli gwirfoddolwyr yn cael ei ddarparu i’r staff hynny sydd â chyfrifoldeb uniongyrchol dros wirfoddolwyr.

Cefnogaeth a Goruchwyliaeth

· Y rheolwr/ goruchwyliwr penodol fydd y prif bwynt cyswllt y mae gwirfoddolwyr yn gallu gofyn am arweiniad a chefnogaeth ganddo a chymryd eu pryderon iddo.

· Bydd gwirfoddolwyr yn derbyn goruchwyliaeth yn unigol. Bydd hyn yn galluogi’r gwirfoddolwr a’r goruchwyliwr i nodi, monitro a gwerthuso cyfranogiad y gwirfoddolwr, cydnabod cyflawnidadau, a nodi anghenion hyfforddiant unigol. Bydd amlder, hyd a fformat y sesiynau yma’n cael eu negodi rhwng y gwirfoddolwr a’r person dynodedig y sonnir amdano uchod.

· Bydd gan wirfoddolwyr y cyfle, lle bo’n berthnasol, i rannu eu safbwyntiau a’u barn â staff ehangach ein sefydliad trwy gael eu gwahodd i gyfarfodydd staff/tîm.

· Bydd cydnabyddiaeth ffurfiol o gyfraniad ein gwirfoddolwyr yn cael ei gwneud lle bynnag y bo’n bosibl e.e. mewn newyddlenni, adroddiadau blynyddol, erthyglau mewn papurau newydd a ‘llythyr diolch’.

TreuliauNodyn i Arweinwyr Cangen: Bydd eich dull o ymdrin â threuliau yn dibynnu ar yr arian sydd gennych chi ar gael i dalu’r costau hyn. Yn ddelfrydol dylai hyn gael ei gynnwys mewn unrhyw geisiadau am gyllid, fel eich bod yn gallu cynnig lleoedd gwirfoddoli hygyrch. 
 


Mae Benthyg [enw] yn cydnabod bod ad-dalu costau teithio i’r man gwirfoddoli ac oddi yno wrth wirfoddoli yn bwysig o safbwynt cyfleoedd cyfartal. 

Mae gwirfoddolwyr yn gallu hawlio treuliau allan o boced rhesymol, os ydyn nhw’n dangos derbynebau fel tystiolaeth o’r gwariant. Bydd beth sy’n gallu cael ei adhawlio o’n sefydliad a chyfrifo treuliau yn cael eu hesbonio i wirfoddolwyr cyn iddyn nhw ddechrau unrhyw weithgaredd sy’n debygol o arwain at dreuliau. 

Mae gennyn ni ymagwedd gyson at ad-dalu treuliau sydd yr un peth ar gyfer gwirfoddolwyr a staff sy’n derbyn tâl ac wedi’i chymeradwyo gan Gyllid y Wlad. 
Cyfrifoldeb y person dynodedig y sonnir amdano uchod yw sicrhau bod gwirfoddolwyr yn ymwybodol o’r weithdrefn am ad-daliad treuliau.

Yswiriant

Dylai polisïau yswiriant atebolrwydd Benthyg [enw] gynnwys gweithgareddau gwirfoddolwyr ac atebolrwydd tuag atyn nhw. 

Nid yw Benthyg [enw] yn yswirio eiddo personol y gwirfoddolwr yn erbyn colled neu ddifrod.

Cyfrifoldeb gwirfoddolwyr Benthyg [enw] yw hysbysu eu cwmni yswirio modur eu bod yn defnyddio eu car yn rhinwedd gwirfoddoli. 

Datrys Problemau

Nod Benthyg [enw] ydy trin pob gwirfoddolwr yn deg, yn wrthrychol, ac yn gyson. Mae defnyddwyr gwasanaeth ac asiantaethau eraill yn gallu cwyno am staff sy’n derbyn tâl, gwirfoddolwyr, neu’r gwasanaeth. 

Y person dynodedig y sonnir amdano uchod sy’n gyfrifol am drin cwynion neu ymddygiad gwirfoddolwyr a dylai unrhyw gwynion gael eu cyfeirio ato/ati. Os bydd cwyn, dylai’r holl ffeithiau perthnasol gael eu sicrhau cyn gynted â phosibl, a bydd ymdrechion yn cael eu gwneud i ddatrys unrhyw broblemau’n anffurfiol ar yr adeg gynharaf bosibl. Os na fydd hyn yn bosibl yna bydd cyfeiriad at ein polisi a gweithdrefnau cwyno ffurfiol. Byddwn yn cefnogi’r gwirfoddolwr yn ystod y broses gwyno. Os bydd gwirfoddolwyr yn dymuno cwyno am eu triniaeth gan Benthyg [enw], dylen nhw siarad â’u rheolwr/ goruchwyliwr penodol. Os ydy’r gŵyn yn ymwneud â’u rheolwr/ goruchwyliwr, dylen nhw siarad â rheolwr eu goruchwyliwr neu aelod o Grŵp Llywio Benthyg [enw]. (Gweler y weithdrefn gwyno)

Hawliau a Chyfrifoldebau

Mae Benthyg [enw] yn cydnabod hawliau gwirfoddolwyr i:

· Wybod beth sy’n cel ei ddisgwyl ohonyn nhw a beth nad yw
· Derbyn cefnogaeth ddigonol yn eu rôl wirfoddoli 
· Gwybod beth i’w wneud os bydd unrhyw beth yn mynd o’i le
· Bod yn rhydd rhag gwahaniaethu
· Cael amodau diogel i gyflawni eu gweithgareddau gwirfoddoli
· Bod wedi eu hyswirio
· Derbyn treuliau allan o boced perthnasol
· Derbyn rhaglen gynefino a chyfleoedd hyfforddiant

Disgwyliwn i wirfoddolwyr:

· Fod yn ddibynadwy ac yn onest
· Parchu cyfrinachedd
· Cydymffurfio â’n polisïau a’n gweithdrefnau
· Manteisio i’r eithaf ar gyfleoedd hyfforddiant a chefnogaeth
· Cyflawni eu tasgau gwirfoddoli fel a gytunir ac mewn ffordd sy’n adlewyrchu ein gwerthoedd a’n nodau ni
· Parchu gwaith ein sefydliad a pheidio â dwyn anfri arno



Cafodd y Polisi Gwirfoddoli hwn ei adolygu ar xx xxx a chaiff ei adolygu’n flynyddol. 
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