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1.
Rhagarweiniad
Mae'r polisi hwn yn gymwys i holl weithwyr, gwirfoddolwyr ac aelodau o'r Awdurdod.  Mae'r ddogfen hon yn disodli'r Polisi Gwrth-dwyll a Llygredd blaenorol ac yn cynnwys y newidiadau i'r ddeddfwriaeth lwgrwobrwyo sydd wedi eu cynnwys yn Neddf Llwgrwobrwyo 2010.  Mae Deddf Llwgrwobrwyo 2010 yn pennu troseddau a gall unigolion a geir yn euog wynebu dirwy ddiderfyn a charchar hyd at ddeng mlynedd.  Lle bo sefydliad ei hun yn cael ei ddyfarnu'n euog o'r drosedd, yna’r gosb yw dirwy anghyfyngedig.
2.
Datganiad polisi

Nid yw'r Awdurdod, ac ni fydd, yn cymryd rhan yn anuniongyrchol nac yn uniongyrchol mewn llwgrwobrwyo nac yn ei annog fel arall.  Nid yw ychwaith yn dymuno bod yn gysylltiedig ag unrhyw sefydliad sy'n gwneud hynny neu sydd wedi gwneud hynny.  Mae hyn yn cynnwys ein hasiantau, cyflenwyr, contractwyr a phartneriaid pa un a yw’r ymddygiad yn gysylltiedig â busnes ar ran yr Awdurdod neu beidio.

Mae'r Awdurdod wedi ymrwymo i bolisi effeithiol Gwrth-dwyll a Llwgrwobrwyo a’i fwriad yw:
· annog atal
· hyrwyddo canfod a
· dangos llwybr clir ar gyfer ymchwilio
Bydd yr Awdurdod yn cefnogi gweithwyr sy'n codi materion dilys o bryder ac yn eu hamddiffyn rhag dial, a bydd yn gwneud ei orau glas i sicrhau eu bod yn ddi-enw.  Bydd erlid gweithwyr neu eu hatal rhag codi pryder am dwyll neu lwgrwobrwyo yn fater disgyblu difrifol, yn yr un modd â cham-ddefnyddio’r broses hon drwy godi honiadau maleisus a di-sail.
3.
Diffiniad o dwyll a llwgrwobrwyo
Mae Deddf Twyll 2006 yn rhoi diffiniad ffurfiol o dwyll y gellir ei grynhoi, at ddibenion y polisi hwn, fel cael arian, eiddo neu wasanaethau yn anonest drwy wneud sylwadau ffug neu gamarweiniol, methu â datgelu gwybodaeth, neu gamddefnyddio sefyllfa o ymddiriedaeth.
Mae twyll hefyd yn weithred fwriadol gan unigolyn neu grŵp o unigolion.  Felly, mae twyll bob amser yn fwriadol ac yn anonest.  O fewn yr Awdurdod, mae’r meysydd lle ceir y twyll mwyaf cyffredin yn cynnwys: costau teithio; talebau arian mân; benthyciadau ceir; parcio ceir; casglu arian; sieciau; contractau; incwm credyd; taliadau credydwyr; hawliadau am dreuliau; cofnodion oriau hyblyg; storfeydd.

Dylid nodi nad yw twyll yn cynnwys camddefnyddio neu fân ladrad heb addasu datganiadau ariannol neu gofnodion eraill.  Mae'r rhain yn gamau disgyblu a / neu droseddol ynddynt eu hunain a byddant yn cael eu trin yn unol â hynny.
Mae Deddf Llwgrwobrwyo 2010 wedi ymgorffori llwgrwobrwyo a throseddau llwgrwobrwyo penodol mewn un darn o ddeddfwriaeth.  Diffinnir llwgrwobrwyo fel “cynnig, addo neu ddarparu anogaeth neu wobr i ennill mantais bersonol, masnachol, rheoleiddiol neu gytundebol”.  Yn ei arweiniad i'r Ddeddf Llwgrwobrwyo, dywed y Weinyddiaeth Gyfiawnder fel a ganlyn: “Very generally, [bribery] is defined as giving someone a financial or other advantage to encourage that person to perform their functions or activities improperly or to reward that person for having already done so”.
Mae’r Ddeddf Llwgrwobrwyo yn cynnwys y pedair trosedd allweddol canlynol:

•
Cynnig, addo neu roi llwgrwobr (llwgrwobrwyo gweithredol);
•
Gofyn am lwgrwobr, neu gytuno i dderbyn llwgrwobr neu dderbyn un (llwgrwobrwyo goddefol);
•
Llwgrwobrwyo swyddogion tramor; a
•
Methu ag atal llwgrwobrwyo.

4.
Strategaeth gwrth-dwyll a llwgrwobrwyo
Gall twyll a llwgrwobrwyo danseilio amcanion yr Awdurdod sef bod yn agored, yn onest ac yn atebol a darparu gwasanaethau effeithlon, effeithiol a darbodus.  I frwydro yn erbyn twyll a llwgrwobrwyo, a thrwy hynny helpu i gyflawni amcanion yr Awdurdod, mae angen strategaeth sy'n darparu trefniadau ar gyfer atal a rhwystro twyll a llwgrwobrwyo, a chanfod a ymchwilio i unrhyw achosion gwirioneddol neu a amheuir.  Bydd yr Awdurdod yn hyrwyddo a datblygu diwylliant cryf o wrth-dwyll, yn codi ymwybyddiaeth ac yn darparu gwybodaeth am bob agwedd ar ei waith gwrth-dwyll.  Bydd hyn yn cynnwys rhoi cyhoeddusrwydd i ffrwyth yr holl waith rhagweithiol, ymchwiliadau i dwyll, sancsiynau llwyddiannus ac unrhyw golledion a gaiff eu hadennill oherwydd twyll.
Mae strategaeth yr Awdurdod yn seiliedig ar gyfres o weithdrefnau cynhwysfawr a rhyng-gysylltiedig a luniwyd i rwystro unrhyw weithred neu fwriad twyllodrus neu lygredig. Mae'r rhain yn cynnwys:
· Diwylliant
· Atal
· Datgelu ac ymchwilio
· Hyfforddiant
· Cynllun ymateb
· Codau Ymddygiad
Mae'r Awdurdod hefyd yn ymwybodol bod lefel uchel o graffu allanol ar ei waith gan amrywiaeth o gyrff gan gynnwys:
· Archwilwyr Mewnol yr Awdurdod
· Trethdalwyr lleol
· Defnyddwyr Gwasanaeth
· Swyddfa Archwilio Cymru
· Tollau Tramor a Chartref EM
· Llywodraeth Cymru
· Cynulliad Cenedlaethol Cymru
· Cyfoeth Naturiol Cymru
· Cyngor Sir Penfro (o ran ein praesept)
· Y cyfryngau
5.
Diwylliant
Mae'r Awdurdod yn cydnabod nad yw’n hawdd i unrhyw un roi gwybod am gamymddwyn ariannol a amheuir.  Mae'n cydnabod, er enghraifft, y gallai rhywun sy’n amau camymddwyn ariannol fod yn amharod i gymryd camau a allai arwain at gamau disgyblu neu gyfreithiol sy'n cael eu cymryd yn erbyn cydweithiwr.  Yn yr un modd, mae'r Awdurdod yn cydnabod y gallai staff sy’n amau camymddwyn ariannol gael eu rhwystro rhag rhoi gwybod am eu hamheuon oherwydd eu bod yn ofni y gallent gael eu herlid, yn enwedig lle mae uwch-swyddog dan amheuaeth o ymddwyn yn amhriodol.
Fodd bynnag, mae'r Awdurdod wedi ymrwymo i gymryd pob cam rhesymol i ddiogelu ei uniondeb a’i enw da, a rhaid iddo felly gael y cyfle i ymchwilio i unrhyw achos a amheuir o gamymddwyn ariannol.  Efallai nad oes sail i’r honiad, ond mae o fudd i bawb – ac i’r Awdurdod cyfan – bod honiadau yn cael eu hymchwilio a’u bod yn cael eu datrys yn briodol.  Yn erbyn y cefndir hwn, mae gan bob aelod o staff rôl i'w chwarae o ran diogelu uniondeb gweithgareddau busnes a gweithgareddau eraill yr Awdurdod, a rhaid i bob aelod o staff ddeall bod rheidrwydd a chyfrifoldeb arno i roi gwybod am unrhyw gamymddwyn ariannol a amheuir.

Dylid cymryd fod camymddwyn ariannol yn y cyswllt hwn yn golygu twyll, llwgrwobrwyo, lladrad, anonestrwydd neu dwyll gan gyflogai, boed ar draul yr Awdurdod, gweithwyr eraill, Aelodau neu unrhyw gorff neu sefydliad arall, yn ogystal â chamau gweithredu neu ddiffyg gweithredu sy'n is na’r safonau cywirdeb a ddisgwylir mewn bywyd cyhoeddus.
Mae'r Awdurdod yn dymuno pwysleisio i weithwyr os yw swyddog yn rhoi gwybod yr amheuir camymddwyn ariannol, y bydd yr Awdurdod yn cymryd pob cam posibl i’w ddiogelu rhag unrhyw fath o erledigaeth.  Fodd bynnag, mae gan yr Awdurdod ddyletswydd i ddiogelu gweithwyr rhag cwynion maleisus.  Dylai gweithwyr sylweddoli y gallai camau disgyblu gael eu cymryd yn eu herbyn os canfyddir eu bod wedi ymddwyn yn faleisus wrth gyflwyno honiad di-sail.
6.
Atal
Mae'r Awdurdod yn cydnabod bod cymryd camau effeithiol yn y broses recriwtio yn allweddol er mwyn sefydlu, cyn belled ag y bo modd, hanes blaenorol darpar staff, yn enwedig cael geirda ysgrifenedig ynglŷn â gonestrwydd ac uniondeb.  Yn hyn o beth dylai gweithwyr dros dro a gweithwyr contract gael eu trin yn yr un modd â gweithwyr parhaol.
Disgwylir i staff ddilyn Cod Ymddygiad yr Awdurdod ar gyfer Gweithwyr, sy'n cynnwys canllawiau angenrheidiol.
Disgwylir i Aelodau'r Awdurdod gadw at y Cod Ymddygiad Cenedlaethol sydd wedi cael ei fabwysiadu'n ffurfiol gan yr Awdurdod. Mae copi ohono wedi ei roi i bob Aelod unigol.
Mae pwyslais sylweddol wedi'i roi ar ddogfennu’r systemau ariannol yn drylwyr, a gwneir pob ymdrech i adolygu a datblygu'r systemau hyn yn barhaus yn unol ag arfer gorau er mwyn sicrhau rheolaethau mewnol effeithiol ac effeithlon.  Mae digonolrwydd a phriodoldeb systemau ariannol yr Awdurdod yn cael eu monitro’n annibynnol gan Archwiliad Mewnol ac Allanol.  Mae’r uwch-reolwyr yn rhoi cryn bwysau ar ymateb i argymhellion Archwilio.
 7.
Y gofrestr rhoddion a lletygarwch
Mae'n ofynnol i bob Aelod a staff yr Awdurdod ddatgan ar gofrestr gyhoeddus unrhyw gynigion o roddion neu letygarwch sydd mewn unrhyw ffordd yn gysylltiedig â chyflawni’u dyletswyddau mewn perthynas â'r Awdurdod.  Mae'r gofrestr yn cael ei chadw gan y Prif Weithredwr ac os yw’r cynigion o roddion a lletygarwch o natur sylweddol, hynny yw lle mae’r gwir werth neu’r gwerth canfyddedig yn fwy nag, er enghraifft dyddiadur “arferol”, ysgrifbinnau neu offer swyddfa arall gyda braidd ddim gwerth cynhenid, rhaid rhoi gwybod iddo.  Os nad yw gweithiwr neu Aelod yn siŵr a oes angen iddynt gofrestru cynnig o rodd neu letygarwch, byddai presenoldeb yr amheuaeth honno yn awgrymu bod angen datgelu, ac mae'n well datgan y rhodd neu letygarwch.
8.
Canfod ac ymchwilio
Mae amrywiaeth o systemau ataliol, yn enwedig systemau rheoli mewnol, o fewn yr Awdurdod wedi cael eu cynllunio i ganfod a datgelu unrhyw weithgaredd twyllodrus, ac yn gyffredinol dylent fod yn ddigonol ynddynt eu hunain i atal twyll.  Cyfrifoldeb y rheolwyr yw atal a chanfod twyll a llwgrwobrwyo.  Fodd bynnag, yn aml iawn, gweithwyr a'r cyhoedd sy'n galluogi’r datgelu i ddigwydd a’r camau priodol i gael eu cymryd pan fo tystiolaeth y gallai twyll neu lwgrwobrwyo fod wedi digwydd neu ar y gweill.
Er gwaethaf ymdrechion gorau arweinwyr tîm ac archwilwyr, mae twyll yn aml yn cael ei ddarganfod ar hap ac mae gan yr Awdurdod drefniadau ar waith i alluogi gwybodaeth o'r fath i gael ei drin yn briodol.  Nodir y rhain yn y ddogfen “Cynllun Ymateb” sy'n cael ei gynnwys fel Atodiad i'r datganiad polisi hwn.
Dylai pob arweinydd tîm sicrhau bod rheolaethau ar waith i atal a chanfod twyll a gwallau.  Mae angen bod yn ymwybodol o'r posibilrwydd o dwyll wrth adolygu neu gael ceisiadau / ffurflenni / dogfennau ac ati.  Rhai materion a allai godi amheuon yw:
· Dogfennau sydd wedi cael eu newid, defnyddio Tippex, neu ysgrifbinnau gwahanol a llawysgrifen wahanol
· Hawliadau na ellir eu gwirio, yn enwedig os na chawsant eu hawdurdodi ymlaen llaw
· Testun blêr, annarllenadwy a manylion coll
· Oedi wrth gwblhau neu gyflwyno dogfennau
· Dim talebau na derbynebau i gefnogi’r ceisiadau
Bydd hyfforddiant priodol yn cael ei roi i Arweinwyr Tîm i'w cynorthwyo i adnabod arwyddion y gallai cyflogai fod yn gweithredu'n dwyllodrus.
9.
Hyfforddiant
Mae'r Awdurdod yn cydnabod y bydd llwyddiant parhaus ei Strategaeth Gwrth-dwyll a Llwgrwobrwyo a'i hygrededd cyffredinol yn dibynnu i raddau helaeth ar effeithiolrwydd yr hyfforddiant a drefnir ac ymatebolrwydd staff y sefydliad.
Er mwyn hwyluso hyn, mae'r Awdurdod yn cefnogi hyfforddiant cynefino, yn enwedig i weithwyr sy'n ymwneud â systemau rheoli mewnol, er mwyn sicrhau bod eu cyfrifoldebau a'u dyletswyddau yn hyn o beth yn cael eu hamlygu a'u hatgyfnerthu'n rheolaidd.  Bydd pob penodiad newydd i'r Awdurdod yn cael copi o Bolisi Gwrth-dwyll a Llwgrwobrwyo yr Awdurdod a byddant yn cael gwybod am eu cyfrifoldebau i atal a rhoi gwybod am weithredu o'r fath, ac am y posibilrwydd y cymerir camau disgyblu yn erbyn staff sy'n anwybyddu hyfforddiant ac arweiniad o'r fath.

Cyfrifoldeb Gwasanaeth Archwilio Mewnol yr Awdurdod yw ymchwilio i dwyll a llwgrwobrwyo.  Felly, mae'n amlwg y dylai gweithwyr sy’n rhan o’r gwaith hwn gael eu hyfforddi'n iawn.  Yn unol â hynny mae'n ofynnol i ddarparwyr gwasanaethau Archwilio Mewnol yr Awdurdod sicrhau bod eu gweithwyr wedi cael y lefelau priodol o hyfforddiant cyn ymgymryd â gwaith yr Awdurdod.
10.
Twyll a llwgrwobrwyo – ymwybyddiaeth

Gall twyll ddigwydd lle bynnag y bydd staff neu gontractwyr annibynnol yn trin dogfennau swyddogol ac yn gallu cymryd mantais ariannol ar Awdurdod y Parc.  Mae'r risg o dwyll yn uwch lle mae staff neu gontractwyr mewn swyddi o ymddiriedaeth neu gyfrifoldeb ac nad ydynt yn cael eu gwirio neu’n destun monitro neu ddilysu effeithiol.  O ganlyniad, mae'r meysydd canlynol yn arbennig o agored i dwyll:
· Hawliadau am wasanaethau contractiol
· Hawliadau am gostau teithio a threuliau
· Derbynebau arian parod / arian mân
· Y gyflogres
· Archebu
· Asedau stoc
Mae enghreifftiau o dwyll i'w cael yn Atodiad 2.
11.
Canllawiau ar gyfer gweithwyr sy’n rhoi gwybod am afreoleidd-dra (chwythu'r chwiban)
Mae’r canllawiau ar gyfer rhoi gwybod am unrhyw anghysondebau yn cael eu cynnwys ym Mholisi Chwythu'r Chwiban yr Awdurdod.
12.
Gwyngalchu arian
Mae Deddf Elw o Droseddau 2002 a Rheoliadau Gwyngalchu Arian 2007 wedi ehangu’r diffiniad o wyngalchu arian ac wedi cynyddu'r ystod o weithgareddau a gwmpesir gan y fframwaith statudol.  O ganlyniad, mae rhwymedigaethau newydd sy’n effeithio ar feysydd penodol o fusnes awdurdodau lleol gan ei gwneud yn ofynnol i awdurdodau lleol sefydlu gweithdrefnau mewnol i atal defnyddio’u gwasanaethau ar gyfer gwyngalchu arian.  Mae rhagor o wybodaeth ym Mholisi Gwyngalchu Arian yr Awdurdod.
13.
Adolygu a monitro
Bydd yr Awdurdod yn sicrhau bod ei ddull o reoli'r risg o dwyll yn cyd-redeg â’r datblygiadau mewn arfer gorau a’r gofynion rheoliadol.  Felly bydd y polisi gwrth-dwyll yn cael ei adolygu o bryd i'w gilydd a'i ddiweddaru yn ôl yr angen.
14.
Casgliad
Mae'r Awdurdod wedi sefydlu rhwydwaith o systemau a gweithdrefnau i’w gynorthwyo yn y frwydr yn erbyn twyll a llwgrwobrwyo.  Mae'n benderfynol y bydd y trefniadau hyn yn cyd-redeg ag unrhyw ddatblygiadau yn y dyfodol mewn technegau ataliol a chanfod gweithgarwch twyllodrus neu lygredig a allai effeithio ar ei waith.  Bydd gweithredu polisi a strategaeth gwrth-dwyll yr Awdurdod yn destun adolygiad rheolaidd gan y Pwyllgor Adolygu Gwasanaethau Archwilio a Chorfforaethol.  I'r perwyl hwn, mae'r Awdurdod yn cadw llygad parhaus ar drefniadau o'r fath, yn enwedig drwy ei Brif Swyddog Cyllid a'i Archwilwyr Mewnol ac Allanol.
Atodiad 1
CYNLLUN YMATEB: SUT I DDELIO AG ACHOS POSIBL O DWYLL A / NEU LLWGRWOBRWYO
1.
Rhagarweiniad
Mae'r Awdurdod wedi ymrwymo i werthoedd cywirdeb ac atebolrwydd, ond bydd troseddwr penderfynol bob amser yn ceisio dod o hyd i ffordd i osgoi systemau a gweithdrefnau.  Felly mae angen i bob arweinydd tîm fod yn ymwybodol o'r hyn sy'n ofynnol os bydd yn cael ei hysbysu bod amheuaeth o dwyll.  Mae'r rhan hon o'r Strategaeth yn nodi'r broses ar gyfer staff sy'n dymuno rhoi gwybod am eu hamheuon, a sut y dylai swyddogion yr Awdurdod ymateb.
2.
Gofynion deddfwriaethol
Bydd yr Awdurdod yn rhoi ystyriaeth lawn i’r gofynion deddfwriaethol perthnasol, gan gynnwys, heb gyfyngiad:
•
Deddf Rheoleiddio Pwerau Ymchwilio 2000
•
Deddf Terfysgaeth 2006
•
Deddf Elw o Droseddau 2002
•
Deddf yr Heddlu a Thystiolaeth Droseddol 1984
•
Rheoliadau Gwyngalchu Arian 2007
•
Deddf Twyll 2006
•
Deddf Llwgrwobrwyo 2010
•
Deddf Cystadleuaeth 1998
3.
Rhoi gwybod pan fydd amheuaeth o dwyll
3.1
Wrth bwy y dylid dweud
Gall amheuaeth o dwyll gael ei ganfod mewn sawl ffordd, ond ym mhob achos, mae'n bwysig bod gweithwyr yn teimlo y gallant fynegi’u pryderon a’u bod hefyd yn gwybod sut y gallant wneud hynny.  Ni ddylai cyflogeion fynd at unigolion neu gyhuddo unigolion yn uniongyrchol neu geisio ymchwilio i'r mater eu hunain.  Fel arfer, dylai'r pryder gael ei godi gyda rheolwr llinell y gweithiwr, neu Gyfarwyddwr.  Fodd bynnag, gwerthfawrogir y gallai hyn ddibynnu ar ddifrifoldeb a sensitifrwydd y materion dan sylw, a phwy sy’n rhan o’r camarfer.  Felly, mewn achos addas efallai y byddai'n well gan weithwyr siarad â’r Prif Weithredwr (Swyddog y Parc Cenedlaethol), unrhyw Gyfarwyddwr, y Swyddog Monitro, neu'r Prif Swyddog Cyllid.
3.2
Sut i roi gwybod
I ddechrau, gallwch ffonio neu drefnu i gyfarfod â'r swyddog priodol.  Fodd bynnag, os yw'r mater i gael ei ymchwilio, mae’n llawer gwell trafod y pryderon yn ysgrifenedig.  Mae gweithwyr yn cael eu gwahodd i amlinellu cefndir a hanes y pryder gan roi enwau, dyddiadau, lleoedd, a manylion eraill lle gellir a'r rheswm pam eu bod yn arbennig o bryderus am y sefyllfa.  Po gyntaf y bydd gweithwyr yn mynegi eu pryder yr hawsaf y bydd i weithredu.  Er na ddisgwylir i weithwyr brofi gwirionedd yr honiad, bydd angen iddynt ddangos i'r person y cysylltwyd ag ef fod sail resymol a digonol ar gyfer eu pryder.  Caiff gweithwyr ofyn i gynrychiolydd eu Hundeb Llafur neu gymdeithas broffesiynol i fynegi’r pryder ar eu rhan.
Gellir cael cyngor a chyfarwyddyd gan y canlynol, ac yn achos pryderon difrifol gellir codi mater yn uniongyrchol â hwy:
	Mr Tegryn Jones

	Prif Weithredwr (Swyddog y Parc Cenedlaethol)

	Ms Jane Gibson

	Cyfarwyddwr Cyfeiriad a Chynllunio’r Parc

	Mr James Parkin

	Cyfarwyddwr Cyflenwi a Darganfod

	Mr John Parsons

	Swyddog Monitro'r Awdurdod

	Mr Richard Griffiths
	Prif Swyddog Cyllid yr Awdurdod



Yna, bydd un o'r swyddogion uchod yn penderfynu ar Swyddog Ymchwilio i adolygu'r honiad.
Defnyddir Gweithdrefnau Disgyblu'r Awdurdod lle mae canlyniad yr Ymchwiliad Archwilio yn dangos ymddygiad amhriodol, a byddai'r Awdurdod fel arfer yn dymuno i'r heddlu i ymchwilio’n annibynnol ac, os tybir bod hynny'n briodol, erlyn troseddwyr lle canfyddir bod yr amhriodoldeb ariannol yn golygu’r torri’r gyfraith droseddol.  Yn ogystal, gellir cymryd camau cyfreithiol sifil ar gyfer adennill arian neu eiddo sydd wedi’i ddwyn o’r Awdurdod.  Dylid nodi, pan ystyrir bod yr achos yn ddigon difrifol, y gall aelod o staff sydd dan amheuaeth o gamymddwyn ariannol gael ei atal o’r gwaith, yn unol â Gweithdrefnau Disgyblu'r Awdurdod, tra bydd yr ymchwiliad yn mynd rhagddo.
4.
Ymchwilio i amheuaeth o dwyll
4.1
Camau cychwynnol
Unwaith y bydd amheuaeth o dwyll mae'n hanfodol bod unrhyw ymchwiliad yn cael ei gynnal mewn modd proffesiynol sy'n anelu at sicrhau bod buddiannau presennol a dyfodol yr Awdurdod a'r unigolyn a amheuir yn cael eu diogelu.  Mae hyn hefyd yr un mor bwysig fel na ddylai amheuaeth gael ei ystyried yn euogrwydd tan y caiff ei brofi.  Mae hefyd yn hanfodol nad yw'r gweithiwr sy’n rhoi gwybod yn teimlo dan fygythiad.  Mae'r Awdurdod yn ymrwymo i ymdrechu i ddiogelu enwau gweithwyr o'r fath ac i beidio â rhyddhau ffynhonnell yr hysbysiad ar unrhyw adeg yn ystod ymchwiliad.
Ar gyfer pob achos yr hysbyswyd amdano bydd Swyddog Ymchwilio yn cael ei benodi i fod yn gyfrifol am yr ymchwiliad o ddydd i ddydd, a bydd pob achos yn cael ei farnu yn ôl ei deilyngdod.  Yr egwyddor gyffredinol yn y cyd-destun hwn fydd yr angen i ddiogelu preifatrwydd ac enw da unigolion hyd nes y gellir cadarnhau’r amheuon.
4.2
Camau dilynol
Rhaid i'r Swyddog Ymchwilio:
· asesu i ddechrau a oes angen argymell bod y cyflogai yn cael ei atal o’i waith.  Dylai unrhyw benderfyniad i atal fod yn destun gweithdrefn ddisgyblu yr Awdurdod
· nodi camau gweithredu (beth, pwy, pryd, sut, ble)
· nodi'r broses adrodd (gan bwy, i bwy, pryd a sut)
· sicrhau cyfrinachedd llwyr yn barhaus pan nad ydynt yn rhan o’r broses ymchwilio
Bydd y Swyddog Ymchwilio:
· yn agor ffeil i gofnodi’r canlynol yn gronolegol:
*  sgyrsiau ffôn
*  trafodaethau wyneb yn wyneb
*  cofnodion / dogfennau a adolygwyd
*  profion a gynhaliwyd a chanlyniadau
· sicrhau y ceir y math gywir o dystiolaeth a’i bod yn cael ei chadw’n briodol:
*  prif ddogfennau
*  copïau ardystiedig
*  eitemau ffisegol
*  tystiolaeth eilaidd (e.e. nodiadau o drafodaethau ac ati)
*  amgylchiadol
*  achlust
· sicrhau bod cyfweliadau yn cael eu cynnal yn y modd cywir.  Yn benodol, y cydymffurfir â gofynion Deddf yr Heddlu a Thystiolaeth Droseddol wrth gyfweld unigolion dan amheuaeth lle mae gweithredu troseddol yn bosibl.
Pryd bynnag y cynhelir cyfweliadau ffurfiol bydd gan unigolion dan amheuaeth yr hawl i ddod â rhywun gyda hwy.
5.
Adroddiadau
5.1
Adroddiad Interim
Cyn gynted ag y bydd yr ymchwiliad cychwynnol wedi ei gwblhau, dylai’r Swyddog Ymchwilio lunio adroddiad cyfrinachol interim, a all fod ar lafar, ond sy’n fwy tebygol o fod yn ysgrifenedig, ar gyfer y Prif Weithredwr (Swyddog y Parc Cenedlaethol), unrhyw Gyfarwyddwr, y Swyddog Monitro, neu'r Prif Swyddog Cyllid y penderfynir arno ar y cam cychwynnol.
Dylai'r Adroddiad Interim nodi:
· y canfyddiadau hyd yma
· y casgliadau interim sy’n deillio o’r canfyddiadau hynny a
· dylai geisio cymeradwyaeth i barhau â'r ymchwiliad os yw hyn yn briodol
Os penderfynir parhau â'r ymchwiliad, yna dylid cadarnhau’r trefniadau adrodd yn y dyfodol ac unrhyw newidiadau i'r camau a gynlluniwyd, gan sicrhau bod annibyniaeth y Prif Weithredwr, a/neu unrhyw Swyddogion eraill y gellid galw arnynt i wrando ar achosion disgyblu, yn cael ei diogelu.
5.2
Adroddiad Terfynol
Bydd yr adroddiad hwn yn disodli'r holl adroddiadau eraill.  Hon fydd y ddogfen y bydd rheolwyr (mewn sefyllfa ddisgyblu) ac o bosibl yr heddlu (mewn sefyllfa droseddol) yn seilio eu penderfyniadau cychwynnol arni.
Ni fydd ffurf yr Adroddiad Terfynol bob amser yr un fath gan fod pob achos yn unigryw, ond yn gyffredinol bydd yn nodi’r canlynol:
· sut y cododd yr ymchwiliad
·  pwy sy’n cael ei amau
· ei safle yn Awdurdod y Parc neu ei berthynas ag Awdurdod y Parc a'i gyfrifoldebau
· sut y cynhaliwyd yr ymchwiliad
· y ffeithiau a'r dystiolaeth a nodwyd
· crynodeb o’r canfyddiadau a’r argymhellion, sy’n ymwneud â’r twyll ei hun yn ogystal ag unrhyw waith ychwanegol sydd ei angen ar wendidau yn y system a ddaeth i’r amlwg yn ystod yr ymchwiliad
Ym mhob achos lle mae'r twyll honedig yn arwain at golled wirioneddol neu bosibl sylweddol i'r Awdurdod, rhaid rhoi gwybod i Bwyllgor Adolygu Gwasanaethau Archwilio a Chorfforaethol yr Awdurdod cyn gynted ag sy'n ymarferol bosibl.
5.3
Difenwi
Rhaid i bob adroddiad gael ei ategu gan dystiolaeth a rhaid osgoi cynnwys y gellid ystyried nad oes cyfiawnhad drosto a’i fod yn ddifenwol pe byddai’r adroddiad yn cael ei wneud yn gyhoeddus.
Yn ôl y gyfraith, diffinnir difenwi fel a ganlyn: “cyhoeddi (hynny yw cyfathrebu) datganiad sy'n tueddu i ostwng person ym marn aelodau cyfiawn y gymdeithas yn gyffredinol neu sy'n tueddu i wneud iddynt gefnu ar y person hwnnw neu ei osgoi.”
5.4
Yr heddlu
Yr heddlu yw’r arbenigwyr ar ymchwilio i dwyll.  Byddant hefyd yn rhoi cyngor ar ganlyniad tebygol unrhyw erlyniad a fwriedir.  Ni ddylid cysylltu â'r heddlu dim ond ar ôl trafodaeth rhwng y Prif Swyddog Cyllid a'r Swyddog Ymchwilio.  Mae'n bolisi gan yr heddlu i groesawu rhybudd cynnar o dwyll a amheuir.
Os bydd yr heddlu yn penderfynu bod ymchwiliad ffurfiol yn angenrheidiol, dylai'r holl staff gydweithredu'n llawn ag unrhyw geisiadau neu argymhellion dilynol.  Fel arfer, bydd yr holl gysylltiad â'r heddlu yn dilyn eu cyfranogiad cychwynnol drwy'r Swyddog Ymchwilio.
Os bydd yr heddlu yn penderfynu ymchwilio’n ffurfiol, ni fydd hyn yn amharu ar unrhyw weithdrefnau disgyblu mewnol; dylai'r rhain barhau fel arfer.  Fodd bynnag, dylai’r ymchwiliad mewnol ac ymchwiliad yr heddlu gael eu cydlynu i wneud y defnydd gorau posibl o adnoddau a gwybodaeth.
Atodiad 2
Enghreifftiau o Dwyll Posibl
Contractwyr / Is-Gontractwyr
· Hawlio am wasanaethau nad ydynt wedi’u cyflawni
· Hawlio am lefel uwch o wasanaeth na'r hyn a gyflawnwyd
· Darparu gwasanaethau / gwaith ychwanegol, sydd heb gael ei awdurdodi’n briodol ymlaen llaw
Hawliadau teithio
Mae hwn yn faes anodd ei reoli.  Oherwydd bod staff yn teithio ar eu pennau eu hunain, nifer y teithiau a nifer y staff sy'n hawlio, mae'n anodd iawn i reolwyr wirio a dilysu'r ceisiadau sy'n cael eu gwneud.  Mae'r achosion o dwyll mwyaf cyffredin yn y maes hwn yn cynnwys:
· Hawlio am deithiau ffug
· Chwyddo milltiroedd
· Hawlio ar gyfradd ad-dalu uwch
· Gwneud teithiau diangen
· Dau swyddog yn hawlio am yr un daith gyda'i gilydd
· Hawlio am daith dosbarth cyntaf ond yn teithio ail ddosbarth
Hawlio treuliau
Mae yna nifer o honiadau y gellir eu gwneud, fel treuliau hyfforddi, costau symud, hawliadau cynhaliaeth ac ati.  Mae'r enghreifftiau o dwyll yn y maes hwn fel arfer yn perthyn i'r categorïau canlynol:
· Gwneud hawliadau anwir neu chwyddo’r hawliadau
· Ceisiadau a gyflwynir i'r Awdurdod y Parc a thrydydd Parti (e.e. lle mae prydau’n cael eu darparu mewn cynadleddau / seminarau y talwyd amdaynt ymlaen llaw)
· Hawlio am dreuliau amhriodol a gormodol
Derbyneb arian parod
Gall arian parod gael ei gasglu gan staff mewn amrywiaeth o sefyllfaoedd ac mae’n faes o risg uchel am resymau amlwg.  Y prif broblemau yw:
· Derbyn arian parod heb dderbynneb neu heb ei gofrestru
· Tan-gofnodi’r arian parod a ddaeth i law
· Newid dogfennau i guddio lladrad arian parod
· Amnewid sieciau a dderbyniwyd, ond sydd heb eu cofnodi, am arian parod
Arian mân
Fel arfer, mae arian mân yn cael ei gadw mewn nifer cyfyngedig o leoliadau awdurdodedig ar lefel benodol, e.e. £50.  Mae'r cyfrifoldeb am reoli'r 'fflôt' fel arfer yn cael ei roi i un person, ond gall y problemau canlynol godi:
· Ceisio ad-daliad am wariant â derbynebau, ond gwariant amhriodol
· Talebau / derbynebau yn cael eu cyflwyno ond dim gwariant yn cael ei wneud
Y gyflogres
Mae’r prif achosion o dwyll cyflogres yn fwyaf tebygol o ddigwydd mewn perthynas â staff newydd a’r rhai sy'n gadael, er enghraifft:
· Gweithwyr ffug neu 'ysbrydion' yn cael eu rhoi ar y gyflogres, a’r cyflog yn cael ei dalu i'r troseddwr
· Gweithiwr sydd wedi gadael ddim yn cael ei dynnu oddi ar y gyflogres a’r cyflog yn cael ei ddargyfeirio i'r troseddwr
· Gor-ddatgan yr oriau a weithiwyd i fanteisio ar drefniadau oriau hyblyg neu oramser
Cardiau Prynu ac Archebu
Mae hwn yn faes sy'n agored i lwgrwobrwyo yn ogystal â thwyll.  Er bod yr Awdurdod wedi hyrwyddo’r Cardiau Prynu i bob aelod o staff sy'n prynu eitemau’n rheolaidd, mae eu defnydd yn amodol ar weithdrefnau penodol gan gynnwys cymeradwyaeth derfynol gan reolwyr llinell.  Mae'r Awdurdod hefyd wedi ceisio lleihau'r risg drwy gyfyngu nifer y personél sydd â hawl i archebu neu i awdurdodi archeb.  Fodd bynnag, gall twyll gael ei gyflawni gan gyflenwyr hefyd.
Nwyddau a archebwyd at ddefnydd personol neu gan gyflenwr penodol yn gyfnewid am ryw fath o fudd:
· Nwyddau a archebir gan fusnes perthynas neu ffrind y tu allan i’r prosesau caffael arferol
· Derbyn nifer is o eitemau nag yr archebir, ond gan ardystio anfoneb am y nifer uwch
· Creu / ardystio anfonebau ffug, lle nad oes archeb wedi'i gwneud (a gynhyrchir yn fewnol neu'n allanol)
Stociau ac Asedau
Mae hwn yn faes sy'n agored i gamddefnydd, lladrad a thwyll.  Y maes risg mwyaf amlwg a chyffredin yw deunydd ysgrifennu.  Mae staff yn dod i gysylltiad ag amrywiaeth o stociau ac asedau a fydd, os nad ydynt yn cael eu rheoli’n gywir, yn arwain at golledion o ganlyniad i dwyll a lladrad.
Problem arall yw defnyddio asedau'r Awdurdod am resymau personol unigolyn e.e. defnyddio cyfrifiadur yr Awdurdod, ffacs, ffôn ac ati, ar gyfer rhedeg busnes preifat neu at ddibenion preifat amhriodol eraill.
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