

     
Gweithdrefn Polisi Teithio Cynaliadwy
Diben
Diben y ddogfen hon yw rhoi arweiniad i sefydliadau ar sut i weithredu'r templed Polisi Teithio Cynaliadwy yn eich sefydliad.
Cyfrifoldebau
Mae'r weithdrefn hon ar gyfer timau perthnasol sydd ag awdurdod i wneud penderfyniadau o fewn sefydliad sydd â chyfrifoldeb am y Polisi Teithio Cynaliadwy. Gall y rhain gynnwys, ond heb fod yn gyfyngedig i Deithio Llesol, AD, Cyflogres, Fflyd, Lleihau Carbon/Newid Hinsawdd/Cynaliadwyedd, ac Uwch Dimau Arwain. Bydd y tîm(au) perthnasol yn gyfrifol am gyhoeddi'r polisi ar 'Fewnrwyd', sicrhau bod staff yn ymwybodol o'r polisi newydd, a chyhoeddi a monitro'r Arolwg Teithio Staff.
Dechrau arni
Cyn ei weithredu, argymhellir eich bod yn cynnal adolygiad byr o bolisïau presennol yn eich sefydliad sy'n gysylltiedig â theithio staff ac a allai fod yn groes i unrhyw un o nodau'r Polisi Teithio Cynaliadwy. Os yn bosibl, dylid diwygio'r rhain lle bo angen i sicrhau aliniad.
I ddefnyddio'r polisi, ewch i'r templed polisi trwy wefan y Siarter Teithio Iach (STI). Yna, crëwch gopi a gwneud diwygiadau neu newidiadau fel y bo'n briodol i'ch sefydliad, gan nodi'r adrannau gorfodol a dewisol. 
Dylid adolygu'r polisi yn flynyddol i sicrhau ei fod yn cyd-fynd â gofynion y sefydliad. Bydd unrhyw ddiweddariadau i'r templed polisi yn cael eu cofnodi ar wefan y STI, a bydd copi wedi'i ddiweddaru ar gael.
Adnoddau ategol
Mae'r adnoddau hyn yn cynnig enghreifftiau ymarferol, awgrymiadau ac astudiaethau achos ynghylch sut i wneud teithio cynaliadwy yn opsiwn mwy hyfyw i'ch staff (e.e. canolfannau symudedd, lonydd beicio, treuliau beicio, cyfleusterau loceri, rheseli beiciau, rhannu car).
· Pecyn cymorth y Siarter Teithio Iach (ar gais)
· Pecyn Cymorth CLlLC
· Pecyn Cymorth Teithio Llesol TrC 
· Templed Arolwg Teithio Staff. 

Arolwg Teithio Staff
Yn unol â’r polisi, rhaid i'ch sefydliad gwblhau Arolwg Teithio Staff blynyddol i helpu i safoni data fflyd llwyd ar gyfer adrodd allyriadau carbon. 
Gallwch gael gafael ar dempled o’r arolwg yma. I ddefnyddio'r templed, dilynwch y ddolen a dyblygwch y ffurflen gan ddefnyddio'r botwm 'dyblygu' ar frig y dudalen. Bydd hyn yn eich galluogi i ddiwygio'r arolwg yn unol ag anghenion eich sefydliad.
 Mae'r arolwg hwn wedi'i greu ar Microsoft Forms i ganiatáu mynediad hawdd. Dylid ei ddosbarthu trwy e-bost i'r holl staff neu drwy borth staff (i gyfrif am staff heb gyfeiriadau e-bost). Efallai yr hoffech argraffu copïau ac arolygu gweithwyr heb fynediad at e-bost yn bersonol. Gellir newid fformat yr arolwg hwn yn ôl gofynion eich sefydliad (e.e. ei lanlwytho i borth staff yn hytrach na defnyddio Microsoft Forms).
Mae'r templed hwn yn cynnwys adrannau gorfodol i symleiddio'r broses o gasglu data, ond gellir ychwanegu cwestiynau ychwanegol, neu gwestiynau dewisol, yn ôl anghenion eich sefydliad. Awgrymir bod yr arolwg yn cael ei gwblhau cyn dyddiad cau Llywodraeth Cymru ar gyfer adrodd ar garbon i gefnogi adroddiadau safonol (gweler Canllawiau adrodd ar garbon sero net Llywodraeth Cymru). 
Treuliau
Er mwyn olrhain y polisi, lle bo'n bosibl, mae'r polisi hwn yn argymell ychwanegu mecanwaith cyfiawnhau at eich system hawlio treuliau. Yn dibynnu ar y system dreuliau rydych chi'n ei defnyddio, gallai hyn fod ar wahanol ffurfiau. Er enghraifft, gellid cyflawni hyn trwy ofyn i staff ticio blwch os ydynt wedi ystyried yr Hierarchaeth Teithio Cynaliadwy (HTC) ar gyfer pob taith neu hawliad treuliau. Awgrymir hefyd y dylid cynnwys cwymplen gyda rhesymau cyfiawnhau (e.e. diffyg trafnidiaeth gyhoeddus, pellter, yr unig opsiwn sydd ar gael, arall). Dylid casglu ac adolygu'r data hwn yn fewnol yn flynyddol er mwyn helpu i nodi rhwystrau, monitro llwyddiant y polisi a chefnogi adrodd ar garbon sefydliadol.
Ystyriaethau ar gyfer lleoliadau gwledig 
Mae'r polisi yn berthnasol i’r un graddau ar draws pob rhan o Gymru, boed yn ardal drefol neu'n wledig. Fodd bynnag, cydnabyddir efallai na fydd rhai opsiynau o fewn yr Hierarchaeth Teithio Cynaliadwy (HTC), fel cerdded neu olwyno, bob amser yn ymarferol mewn ardaloedd mwy gwledig. Yn yr achos hwn, ar gyfer pob taith, dylai staff gyfeirio at yr HTC a dewis yr opsiwn teithio mwyaf priodol sydd ar gael. Lle nad yw dewisiadau amgen cynaliadwy yn ymarferol, efallai y bydd angen defnyddio cerbyd petrol neu disel fflyd llwyd, ond dim ond ar ôl ystyried yr holl ddulliau trafnidiaeth addas y dylid gwneud y penderfyniad hwn.
Fodd bynnag, er mwyn gwneud y polisi yn gliriach ar gyfer ardaloedd gwledig, efallai yr hoffech gynnwys geiriad penodol sy'n nodi’r disgwyliadau. Er enghraifft, mae rhai awdurdodau lleol gwledig yn gofyn i staff esbonio pam eu bod wedi dewis defnyddio cerbyd personol yn hytrach na cherbyd fflyd, sy'n tueddi i fod yn rhai trydan. Dylai'r arolwg teithio staff a'r mecanwaith cyfiawnhau hawliad treuliau ofyn yn benodol i staff roi rhesymau dros eu dewisiadau teithio lle bo hynny'n bosibl. Bydd y wybodaeth hon yn helpu i nodi sefyllfaoedd lle nad yw opsiynau cynaliadwy fel beicio neu drafnidiaeth gyhoeddus yn ymarferol a gellir eu defnyddio i gefnogi'r achos dros welliannau i seilwaith lleol.
Llywodraethu'r polisi 
Datblygwyd y broses hon gan berchnogion polisi Saffron Jarvis (Cyngor Dinas Casnewydd) a Carys Davies (Trafnidiaeth Cymru) mewn ymgynghoriad â'r sector cyhoeddus yng Nghymru. Mae'r templed polisi a'r dogfennau gweithdrefn ar gael ar wefan Siarter Teithio'n Iach Cymru i'w defnyddio gan y sector cyhoeddus yng Nghymru i gefnogi datgarboneiddio trafnidiaeth yn y sector cyhoeddus. Mae unrhyw ddiweddariadau i'r polisi yn cael eu gwneud ar hyn o bryd gan berchnogion y polisi. I roi adborth ar y polisi, cysylltwch â saffron.jarvis@newport.gov.uk a carys.davies@tfw.cymru. Diweddarwyd y templed polisi, y ddogfen weithdrefn, a'r templed arolwg teithio staff ddiwethaf ym mis Mai 2026.



