
Y GWASANAETH DATGELU A GWAHARDD

PROSES AR GYFER CYNNAL GWIRIADAU DBS

Ar gyfer staff newydd a phresennol yn ogystal â gwirfoddolwyr, bydd yr holl wiriadau'r Gwasanaeth Datgelu a Gwahardd (DBS) yn cael eu gweinyddu gan y Gwasanaeth drwy Gorff Cofrestredig, sef sefydliad sydd wedi'i gofrestru gyda'r DBS at ddibenion cyflwyno ceisiadau am wiriadau. 

Bydd unigolion yn cael eu cyfeirio at y ddolen briodol a fydd yn eu galluogi i gwblhau eu cais ar-lein; byddant hefyd yn cael eu cynghori ynghylch y ddogfennaeth adnabod sy'n ofynnol yn ei ffurf wreiddiol a sut i'w chyflwyno i'r Gwasanaeth. Unwaith y bydd y dogfennau adnabod wedi'u gwirio gan y Gwasanaeth yn erbyn y wybodaeth a gyflwynir ar-lein, cyflwynir cais ffurfiol ar gyfer gwiriad DBS ar y lefel briodol.

Unwaith y bydd yr unigolyn yn derbyn ei dystysgrif DBS, bydd yn rhaid i'r Gwasanaeth weld y ddogfen hon yn ei ffurf wreiddiol at ddibenion craffu. 

GWIRIADAU ADNEWYDDU TAIR BLYNEDD

Bydd gweithwyr yn destun gwiriadau DBS ar sail dreigl tair blynedd; Bydd penodiadau newydd, ar ôl derbyn y lefel briodol o wirio fel rhan o'r broses recriwtio, yn trosglwyddo i'r broses adnewyddu dreigl ar ôl tair blynedd yn y swydd. 

Bydd gwasanaethau Corff Cofrestredig yn cael eu defnyddio fel gwasanaeth ymbarél i GTAGC ar gyfer cymhwyso pob fetio DBS. 

Fodd bynnag, gellir adnewyddu unrhyw lefel o glirio yn gynharach os daw gwybodaeth andwyol i'r amlwg mewn perthynas â chlirio'r pwnc, neu os oes newid sylweddol yn amgylchiadau personol yr unigolyn. 

Bydd methu â darparu'r ddogfennaeth angenrheidiol neu i lenwi ffurflen DBS yn arwain at y mater yn cael ei waethygu, a gellir trin hyn fel mater o gamymddwyn o dan y Polisi Disgyblaeth – cliciwch yma.

Unwaith y bydd y gweithiwr yn derbyn ei dystysgrif DBS, bydd yn rhaid darparu'r ddogfen hon i'r Gwasanaeth yn ei ffurf wreiddiol at ddibenion craffu a ffeilio.
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Teitl: Gweithdrefn Gwasanaeth Datgelu a Gwahardd	Nodwch: Ar ôl ei HARGRAFFU, mae hon yn DDOGFEN NA ELLIR EI RHEOLI. Cyfeiriwch at Fewnrwyd y Gwasanaeth i gael y fersiwn ddiweddaraf.



FETIO DIOGELWCH (NPPV)

Os nodir ei fod yn angenrheidiol ar gyfer rolau penodol, bydd fetio diogelwch yn cael ei wneud. Mae angen Fetio Personél nad yw'n Heddlu (NPPV) os yw gweithiwr yn gweithio yn yr Ystafell Reoli neu os oes ganddo fynediad at wybodaeth yr Heddlu. Yn unol â hynny, bydd cais yn cael ei anfon gan yr Adran Adnoddau Dynol (AD) at Heddlu Gogledd Cymru i gychwyn y broses NPPV a bydd dolen yn cael ei hanfon at yr unigolyn i'w alluogi i ddarparu'r gwybodaeth angenrheidiol.   

Os ar unrhyw adeg mae'r Fetio Diogelwch yn dod i ben, yn dod yn annilys, yn cael ei amrywio neu yn cael ei ddirymu fel nad oes gan weithiwr bellach y cliriad angenrheidiol i ymgymryd â'i rôl, mae'r Gwasanaeth yn cadw'r hawl i derfynu cyflogaeth yr unigolyn.

EUOGFARNAU WEDI EI DDARFOD A HEB DDARFOD

Mae rhai ffeithiau bod yn rhaid i weithwyr adrodd i'w Rheolwr Llinell (neu'r Adran Adnoddau Dynol) o fewn dau ddiwrnod i'r digwyddiad. Mae'r rhain yn cynnwys os yw gweithwyr: 

· yn cael eu hymchwilio gan yr heddlu;
· yn cael eu harestio (hyd yn oed os nad yw hyn yn arwain at gollfarn);
· yn cael eu cyhuddo o drosedd (nid yw'r gofyniad hwn yn berthnasol i droseddau troseddol sy'n cael eu trin drwy gosb benodedig yn lle ymddangosiad llys);
· yn euog o drosedd;
· yn cael eu rhoi gyda rhybudd (a roddir yn lle galwad i ymddangos gerbron llys);
· gyrru cerbydau Gwasanaeth a dyfarnwyd dirwy iddynt fel bod eu cyfanswm cronnus yn cyrraedd naw pwynt cosb neu uwch;
· gyrru cerbydau gwasanaeth ac yn cael eu gwahardd rhag gyrru neu yn cael eu canfod yn euog o unrhyw drosedd yrru arall.

Os nad yw gweithwyr yn adrodd materion o'r fath, gall y diffyg gweithredu hwn arwain at fesurau disgyblu a allai arwain at ddiswyddiad yn y pen draw. 

Bydd y Gwasanaeth yn gofyn i ddarpar weithwyr ddatgelu gwybodaeth am gofnodion troseddol cyn cyfweliad ar gyfer swydd ac fel amod o gynnig swydd; Mae'r sefydliad hefyd yn ei gwneud yn ofynnol i weithwyr ddatgelu unrhyw fanylion cofnod troseddol a gafwyd ar ôl eu recriwtio. 

Gall unrhyw fethiant i ddatgelu euogfarnau sy'n cael eu datgelu mewn adroddiad DBS neu fetio diogelwch arwain at dynnu cynnig amodol o waith yn ôl.


Bydd canlyniadau gwiriadau DBS yn cael eu hystyried ar sail unigol, a bydd y Gwasanaeth yn gweithredu mewn modd cymesur wrth benderfynu a ddylid bwrw ymlaen â'r penodiad i'r swydd dan sylw ai peidio.

Os bydd tystysgrif datgelu yn dangos unrhyw euogfarnau, rhybuddion, ceryddiadau neu rybuddion wedi'u gwario neu heb eu gwario, bydd asesiad risg datgelu cadarnhaol (a elwir hefyd yn Asesiad Risg Fetio Cyngor Tân Cenedlaethol) yn cael ei gwblhau.  Gellir gwahodd yr unigolyn i gyfarfod i drafod cynnwys y datgeliad cyn 
penderfyniad yn cael ei wneud. Bydd pob achos yn cael ei ystyried ar ei rinweddau ei hun, gan gynnwys rôl yr unigolyn yn y drosedd, a natur yr euogfarn neu'r rhybudd. 

Gallai canlyniad fod cynnig swydd dros dro yn gallu symud ymlaen, neu fel arall gellir ei dynnu'n ôl. Gallai fod angen ymchwiliad pellach a allai arwain wedyn at gymryd camau disgyblu yn erbyn yr unigolyn yn unol â Pholisi Disgyblu'r Gwasanaeth – cliciwch yma os ydynt yn weithiwr cyfredol.

Nid oes unrhyw ddarpariaeth i apelio yn erbyn y penderfyniad wedi'i hymgorffori yn y broses; fodd bynnag, gall unigolion godi cwyn os ydynt yn teimlo nad yw'r gweithdrefnau wedi'u dilyn yn gywir. Mae rhagor o wybodaeth ar gael yn y Polisi Datrys Cwynion - cliciwch yma.

Ar gyfer gweithwyr newydd a staff presennol, bydd datgeliad nad yw'n datgelu euogfarn wedi'i wario na'i wario yn cael ei ystyried yn dderbyniol. 

RECRIWTIO

Mae gwiriadau datgelu DBS yn rhan o'r broses recriwtio a dethol gyffredinol a byddant yn cael eu cynnal waeth a yw'r swydd dros dro neu'n barhaol. 

Os nodir ei fod yn angenrheidiol ar gyfer rolau penodol, bydd fetio diogelwch yn cael ei gynnal fel y nodir uchod.

Recriwtio Allanol

Bydd pob hysbyseb swydd yn cynnwys datganiad y bydd angen gwiriad DBS safonol, gwiriad DBS uwch neu fetio diogelwch pe bai'r unigolyn yn cael cynnig y swydd, ac y bydd yn rhaid cynnal y gwiriad priodol cyn y gellir cynnig contract cyflogaeth i'r unigolyn.

Bydd ymgeiswyr yn cael eu cynghori ynghylch y broses ar gyfer cwblhau unrhyw wiriadau fel rhan o'r broses recriwtio a dethol. Gofynnir iddynt ddatgelu euogfarnau fel rhan o'u cais, a bydd datganiad yn cael ei wneud ar bwynt y cais i gadarnhau bod y wybodaeth a ddarperir ar y cais hwnnw yn gywir.

Recriwtio Mewnol

Yn gyffredinol, dim ond y swydd y caiff ei gael ar ei gyfer y mae wedi'i gael yn wreiddiol y mae datgeliad DBS yn ddilys ac yn berthnasol, ac efallai y bydd angen i staff sy'n cael eu dyrchafu i rôl newydd (boed dros dro neu'n barhaol) gael gwiriad DBS sy'n briodol i'r swydd newydd; Rhaid i'r ffactor goruchaf fod diogelwch yr unigolion hynny y mae'r gwasanaeth datgelu wedi'i gynllunio i'w amddiffyn. 

Os oes gan weithiwr eisoes wiriad priodol ar y lefel gywir ar gyfer ei swydd newydd, gall y gwiriad presennol hwn aros yn y fan a'r lle nes iddo ddod i ben ar ddiwedd ei ddilysrwydd tair blynedd. Fodd bynnag, os yw'r lefel o ddatgeliad sy'n ofynnol ar gyfer eu swydd newydd yn yn uwch na'r hyn sydd ei angen ar gyfer eu rôl flaenorol, bydd angen cais newydd ar gyfer y lefel briodol o wiriad DBS bob amser.
  
RHEOLI GWYBODAETH SENSITIF

Mae'n bwysig bod gwybodaeth a gafwyd trwy broses datgelu yn cael ei chadw'n gyfrinachol; Mae angen i weithwyr / ymgeiswyr deimlo'n hyderus nad yw eu euogfarnau yn cael eu datgelu i unrhyw un oni bai bod gofyniad penodol i wneud hynny. Ni chaniateir atgynhyrchu'r datgeliad na'i gynnwys heb gytundeb ymlaen llaw gan y DBS, a dim ond yn ystod eu dyletswyddau penodol sy'n ymwneud â'r prosesau recriwtio a fetio y bydd gwybodaeth datgelu yn cael ei rhannu gydag unigolion perthnasol. 
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Mae'r Gwasanaeth wedi ymrwymo i sicrhau bod yr holl wybodaeth a ddarperir am euogfarnau troseddol unigolyn, gan gynnwys unrhyw wybodaeth a ryddhawyd mewn datgeliadau, yn cael ei defnyddio'n deg a'i storio a'i thrin yn briodol ac yn unol â darpariaethau Deddf Diogelu Data 2018 a Rheoliadau Diogelu Data Cyffredinol 2018. Bydd data a gedwir ar ffeil am euogfarnau troseddol unigolyn yn cael ei gadw dim ond cyhyd ag y mae'n ofynnol at ddibenion cyflogaeth ac ni fydd yn cael ei ddatgelu i unrhyw berson anawdurdodedig.

PRYD I GYFEIRIO UNIGOLYN AT DBS

Os canfyddir bod unrhyw weithiwr yn anaddas i weithio gydag oedolion a / neu blant o ganlyniad i dorri unrhyw un o bolisïau diogelu'r Gwasanaeth neu yn yr amgylchiadau a restrir isod, bydd manylion y rhain yn cael eu cyfeirio at y DBS i'w wybodaeth a/neu benderfyniad ar wahardd. 



Mae canllawiau DBS yn nodi bod rhaid i gyflogwyr gyfeirio unigolyn atynt os ydynt: 

· eu diswyddo oherwydd eu bod wedi niweidio plentyn neu oedolyn;
· eu diswyddo neu eu tynnu oddi wrth weithio mewn gweithgaredd rheoledig oherwydd y gallent fod wedi niweidio plentyn neu oedolyn fel arall; neu   
· yn bwriadu eu diswyddo am y naill neu'r llall o'r rhesymau uchod, ond ymddiswyddodd y person yn gyntaf.

Mae rhagor o wybodaeth i'w gweld yn y Polisi Diogelu – cliciwch yma.


Mae'r ddogfen hon yn rhan o gyfres o nodiadau gwybodaeth sy'n cwmpasu'r maes pwnc hwn; mae dolenni i'r holl ddogfennau ar gael trwy glicio yn ôl i'r hafan. 
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Os daw unrhyw hepgoriadau neu wallau i'r amlwg o ran cynnwys y gyfres hon o ddogfennau, gwahoddir darllenwyr i gysylltu â policy.development@tangogleddcymru.llyw.cymru gyda'u hadborth.

	Argymhellir bod y ddogfen hon yn cael ei hadolygu bob tair blynedd; fodd bynnag, efallai y bydd angen ei hadolygu'n gynt yng ngoleuni unrhyw newid rheoliadol a ddaw i rym yn y cyfamser. 
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