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Cyflwyniad

Rydym wedi datblygu'r templedi canlynol i gynorthwyo Swyddogion Cofrestru Etholiadol wrth iddynt weithio tuag at fodloni'r safonau perfformiad hynny sy'n gofyn bod cynlluniau yn cael eu darparu fel tystiolaeth eu bod wedi bodloni'r safon: 

1.  Cynllun canfasio 

2.  Cynllun cofrestru treigl

3.  Cynllun uniondeb

4.  Strategaeth ymwybyddiaeth y cyhoedd

Y ddogfen hon yw'r cynllun uniondeb. Gellir lawrlwytho'r cynlluniau templed eraill fel dogfennau ar wahân o'n gwefan, neu fel llyfryn cyfunol sy'n cynnwys pob un o'r templedi. Gellir eu gweld yn: www.electoralcommission.org.uk/guidance/resources-for-electoral-administrators/electoral-registration/managing-electoral-registration-services
Nid yw'r templedi wedi'u cynllunio fel deunyddiau oddi ar y silff, ond yn hytrach maent yn rhoi man cychwyn i Swyddogion Cofrestru Etholiadol ddatblygu eu cynlluniau a'u strategaethau eu hunain mewn perthynas â chanfasio, cofrestru treigl, uniondeb ac ymwybyddiaeth y cyhoedd. Wrth wneud hyn, dylai Swyddogion Cofrestru Etholiadol ystyried y canllawiau a rown yn Rheoli cofrestru etholiadol ym Mhrydain Fawr: arweiniad i Swyddogion Cofrestru Etholiadol. 

3 Cynllun uniondeb 

Er mwyn gallu bodloni safon perfformiad 4: Cynnal uniondeb y gofrestr, mae'n ofynnol i'r Swyddog Cofrestru Etholiadol sicrhau bod cynllun ysgrifenedig ar waith sy'n amlinellu'r camau y dylid eu cymryd i ddelio â phryderon ynghylch ceisiadau cofrestru neu geisiadau pleidleisio absennol penodol.

Dylai'r cynllun nodi'r canlynol:

· Ffactorau sbarduno a allai fod yn arwydd o afreoleidd-dra posibl (e.e. nifer penodol o bleidleisiau post wedi'u hailgyfeirio i gyfeiriad penodol)

· Gweithdrefnau dwysáu o fewn swyddfa'r Swyddog Cofrestru Etholiadol

· Gweithdrefnau cyfeirio at bwynt cyswllt unigol yr heddlu (SPOC)

· Polisi ar gyfer cadw ffurflen cais cofrestru a phleidleisio absennol a gohebiaeth gysylltiedig 

Ceir rhestr o droseddau yng Nghanllawiau'r Comisiwn ar atal a chanfod camymddygiad etholiadol ar gyfer heddluoedd.

Gellir eu lawrlwytho o wefan

 y Comisiwn yn

http://www.electoralcommission.org.uk/guidance/resources-for-electoral-

administrators/integrity-guidance/electoral-events.



Cynllun uniondeb 


Camau cyffredinol i helpu i gynnal uniondeb y gofrestr

Yn ogystal â sicrhau bod pob person sydd â hawl i gofrestru yn cael ei gofrestru, rhaid i Swyddogion Cofrestru Etholiadol sicrhau na chaiff unrhyw unigolyn nad oes ganddo hawl i gael cofnod ar y gofrestr etholiadol, yn cynnwys unigolion ffug neu farw, eu cofrestru. 

Gellir defnyddio'r templed canlynol i amlinellu'r camau cyffredinol y dylid eu cymryd i helpu i gynnal uniondeb y gofrestr. Yna, gellir nodi risgiau a chamau lliniaru penodol gan ddefnyddio'r gofrestr risg isod.

	Camau cyffredinol y dylid eu cymryd
	Gweithgareddau 
	Swyddog(ion) cyfrifol
	Llinellau amser (yn digwydd dro ar ôl tro neu ar ddyddiad penodol)
	Cwblhawyd (√)

	
	
	
	Amlder (dyddiol/
wythnosol/
misol/
parhaus)
	Dechrau - gorffen
	os nodwyd dyddiadau dechrau-gorffen

	Cynnal cydberthynas waith dda gyda phwynt cyswllt unigol yr heddlu (SPOC)
	e.e. Drafftio memorandwm cyd-ddealltwriaeth, cynnal cyfarfodydd rheolaidd, cyfathrebu dros yr e-bost ac ati
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Cytuno ar broses i drin a chadw tystiolaeth gyda phwynt cyswllt unigol yr heddlu
	e.e. Drafftio a dosbarthu dogfen yn nodi gweithdrefnau mewn ymgynghoriad â phwynt cyswllt unigol yr heddlu.
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Gwneud defnydd o'r pŵer i'w gwneud yn ofynnol i unigolyn roi rhagor o wybodaeth / tystiolaeth pan fo'n briodol 
	e.e. Llunio polisi ar gyfer gofyn am wybodaeth bellach / gwneud cais am dystiolaeth
	
	
	
	

	Cytuno ar bwyntiau sbardun ar gyfer achlysuron pan ddylid rhoi gwybod i bwynt cyswllt unigol yr heddlu am faterion


	e.e. Cyfarfod â phwynt cyswllt unigol yr heddlu i gytuno ar drothwy ar gyfer nifer y ceisiadau pleidleisio absennol a gyfeirir at un cyfeiriad a nifer y ffurflenni cofrestru a dderbynnir o un cyfeiriad.
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Nodi risgiau posibl a chamau lliniaru sy'n ymwneud â chofrestru treigl/canfasio/ceisiadau pleidleisio absennol a sicrhau bod y rhain yn cael eu hadolygu'n gyson.
	e.e. Creu cofrestr risg sy'n cwmpasu'r camau y dylid eu cymryd i ddelio â phryderon ynglŷn â cheisiadau cofrestru neu geisiadau pleidleisio absennol penodol (gweler templed o gofrestr risg isod)

	
	
	
	

	
	e.e. Adolygu unrhyw faterion blaenorol/ gwybodaeth leol/ gwybodaeth yr heddlu i lywio'r gofrestr risg
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Darparu hyfforddiant/nodiadau canllaw i bob aelod o staff sy'n gysylltiedig â'r broses gofrestru ar sut i ganfod achosion posibl o dwyll a'r camau y dylid eu cymryd
	e.e. Drafftio nodiadau canllaw yn seiliedig ar Adran 4 o Ran D ac Adran 9 o Ran E o lawlyfr canllawiau'r Comisiwn ar gyfer Swyddogion Cofrestru Etholiadol, gan sicrhau eu bod yn berthnasol i amgylchiadau lleol
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Darparu hyfforddiant/nodiadau canllaw i bob aelod o staff sy'n gysylltiedig â goruchwylio'r gofrestr ac i'r sawl sy'n ei harchwilio/prynu copïau
	e.e. Dosbarthu nodiadau canllaw yn seiliedig ar enghreifftiau a ddarparwyd gan y Comisiwn yn www.electoralcommission.org.uk
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Risgiau a mesurau lliniaru

Diffinio lefel yr effaith a'r tebygolrwydd o risg

Y grid asesu risg

	Effaith



	Tebygolrwydd
	Uchel (3)
	Canolig (2)
	Isel (1)

	Uchel (4) (sicr) 
	
	
	

	Uchel (3) (tebygol)
	
	
	

	Canolig (2) (posibl)
	
	
	

	Isel (1) (annhebygol)
	
	
	


Mae'r broses asesu risg yn gofyn am ddyfarniad goddrychol ar effaith bosibl y risgiau a nodir yn y gofrestr risg a'r tebygolrwydd y gallai'r risgiau hynny ddigwydd.    Ar ôl gwneud hyn, dylid lluosi'r tebygolrwydd â'r effaith i roi gradd ar gyfer pob risg.    Er enghraifft:-

	Disgrifiad o'r risg
	Tebygolrwydd
	Effaith
	Gradd
	Trefniadau wrth gefn/camau gweithredu
	Swyddog

 cyfrifol
	Dyddiad

adolygu

	Rhywun yn gwneud cais i fwrw pleidlais absennol ar ran rhywun arall (boed hwy'n ffug neu'n real)
	
	
	
	· Hyfforddi staff/darparu nodiadau canllaw sy'n esbonio beth y dylent fod yn wyliadwrus yn ei gylch

· Cysylltu â phwynt cyswllt unigol yr heddlu a chytuno ar bwyntiau sbardun ar gyfer atgyfeirio

· bwrw golwg dros ffurflenni o'r un cyfeiriad i weld ai'r un llawysgrifen sydd arnynt
	
	


Os tybir y gallai cofrestru rhywun na ddylai fod ar y gofrestr fod yn risg bosibl ac y gallai'r effaith fod yn uchel, yna byddai'r radd gyffredinol yn chwech.  Yna, byddai'r cyfanswm hwn yn cael ei roi mewn trefn gyda'r risgiau uchaf yn sgorio deuddeg h.y. tebygolrwydd yn sicr (4) x effaith uchel (3) = 12.

	Rhif
	Disgrifiad o'r risg
	Tebygolrwydd
	Effaith
	Gradd
	Trefniadau wrth gefn / camau gweithredu
	Swyddog cyfrifol
	Dyddiad adolygu

	Ceisiadau i gofrestru

	
	e.e. cofrestru rhywun nad oes ganddo'r hawl i gael ei gofrestru
	2
	3
	6
	e.e. 

· hyfforddi staff/darparu nodiadau canllaw sy'n esbonio beth y dylent fod yn wyliadwrus yn ei gylch

· cysylltu â phwynt cyswllt unigol yr heddlu a chytuno ar bwyntiau sbardun ar gyfer atgyfeirio

· cydnabod pob cais a dderbynnir

· os oes amheuaeth, gofyn am ragor o wybodaeth (neu dystiolaeth mewn perthynas ag oedran a chenedligrwydd); gwirio cofnodion eraill

· cynnal gwrandawiad, os yw'n briodol
	
	

	
	
	
	
	
	· cynnal adolygiad os oes amheuon ynghylch y cofrestriad presennol
	
	

	Ceisiadau i fwrw pleidlais absennol

	
	e.e. rhywun yn gwneud cais i fwrw pleidlais absennol ar ran rhywun arall (boed hwy'n ffug neu'n real)
	
	
	
	e.e.
·  hyfforddi staff/darparu nodiadau canllaw sy'n esbonio beth y dylent fod yn wyliadwrus yn ei gylch

· cysylltu â phwynt cyswllt unigol yr heddlu a chytuno ar bwyntiau sbardun ar gyfer atgyfeirio
· bwrw golwg dros ffurflenni o'r un cyfeiriad i weld ai'r un llawysgrifen sydd arnynt
	
	

	Canfaswyr

	
	e.e. canfasio 'cadair freichiau'
	
	
	
	e.e. goruchwylio a monitro perfformiad canfaswyr (e.e. cymharu cyfraddau ymateb yn erbyn ffurflenni eraill a ddychwelwyd/ffurflenni a ddychwelwyd yn flaenorol)
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	Mynediad i'r gofrestr

	
	e.e. mynediad nas awdurdodwyd
	
	
	
	e.e. cadw copïau mewn lle diogel
	
	

	
	e.e. cymryd nodiadau electronig neu ffyrdd eraill o gopïo heb awdurdod
	
	
	
	e.e. darparu hyfforddiant a nodiadau canllaw digonol i staff goruchwylio
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	Mynediad i ffurflenni

	
	e.e. mynediad nas awdurdodwyd i ffurflenni cais cofrestru/pleidleisio absennol
	
	
	
	e.e. cadw ffurflenni mewn lle diogel
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Awdur:








Adolygiadau:
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