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1. [bookmark: 1._Introduction][bookmark: _bookmark0]Cyflwyniad
Mae'r ddogfen hon yn

· egluro polisi’r Comisiwn Etholiadol ar ad-dalu Comisiynwyr ac aelodau o staff am dreuliau yr eir iddynt wrth deithio i ffwrdd o’ch gweithle arferol ar fusnes y Comisiwn
· yn nodi pa dreuliau y gellir eu hawlio am ad-daliad
· yn nodi sut i wneud cais am ad-daliad a sut i’w awdurdodi.
Bydd y Comisiwn naill ai’n eich talu’n uniongyrchol neu’n eich ad-dalu am gostau gwirioneddol resymol teithio, llety, prydau bwyd, a threuliau penodol eraill yr eir iddynt wrth deithio ar fusnes y Comisiwn, o fewn y terfynau a nodir yn y polisi hwn.

Mae canllawiau ychwanegol i Gomisiynwyr Etholiadol ar hawlio ffioedd a theithio a chynhaliaeth ar gael gan Ysgrifennydd Bwrdd y Comisiwn.

Os ydych yn mynd i godi tâl am gostau teithio neu gynhaliaeth ar y Comisiwn, boed hynny drwy anfonebu neu drwy hawlio costau treuliau yr ydych wedi mynd iddynt wrth deithio, neu os oes rhaid i chi awdurdodi hawliadau am ad-daliad treuliau, rhaid i chi fod yn gyfarwydd â’r ddogfen hon ymlaen llaw.

Cydnabyddir bod teithio yn hanfodol i rai staff i’w galluogi i gyflawni eu dyletswyddau’n effeithiol, tra mai dim ond yn achlysurol y bydd angen i aelodau eraill o staff deithio.

Efallai y bydd yn rhaid i rai pobl ystyried a fydd unrhyw daliadau a wneir iddynt oherwydd hawliad am dreuliau yr aed iddynt wrth deithio yn drethadwy. Er bod y ddogfen hon yn ceisio nodi lle mae hyn yn debygol o fod yn berthnasol, os oes gennych unrhyw amheuaeth, dylech geisio cyngor pellach ar eich amgylchiadau eich hun oherwydd gall y rheolau yn y maes hwn fod yn eithaf cymhleth. Canllawiau Cyllid a Thollau Ei Fawrhydi

1.1 [bookmark: 1.1_Overview][bookmark: _bookmark1]Trosolwg

Mae’r Polisi Teithio a Chynhaliaeth yn cwmpasu treuliau busnes swyddogol gan gynnwys:

· Teithio ar y rheilffordd, ar y môr, ac yn yr awyr
· Cynhaliaeth (prydau bwyd a gwestai)
· Defnydd car (milltiroedd, yswiriant) a thacsis

I gael gwybodaeth yn ymwneud â rhoddion a lletygarwch gweler y polisi ar fewnrwyd y Comisiwn Etholiadol.

Y dull talu ar gyfer teithiau awyren, trenau, llogi ceir a gwestai yw cerdyn caffael y Llywodraeth, gofynnwch i’r tîm cyllid a chaffael os nad ydych yn gwybod pwy sydd â cherdyn caffael y Llywodraeth yn eich ardal. Dylai ad-daliad am wariant yn y categorïau hyn (trwy hawliad teithio a chynhaliaeth) fod yn eithriad ac efallai y bydd oedi wrth setlo yn sgil yr amser prosesu ychwanegol sydd ei angen ar y tîm cyllid i ymdrin â hawliadau o’r fath.

1.2 [bookmark: 1.2_Definitions][bookmark: _bookmark2]Diffiniadau Teithio Swyddogol
Mae ‘teithio swyddogol’ yn golygu teithio at ddiben busnes swyddogol gan gynnwys

· Presenoldeb mewn lleoliad gwahanol i'ch lleoliad parhaol.
· Presenoldeb ar gwrs hyfforddi; a
· Presenoldeb yn y llys fel tyst swyddogol. Nid yw teithio swyddogol yn cynnwys:
· Teithio rhwng eich cartref a’ch swyddfa barhaol.
· Presenoldeb ar gyfer cyfweliad o fewn y Comisiwn Etholiadol.

Amser Teithio

· Pan fydd y daith yn dechrau ac yn gorffen yng ngweithle’r cyflogai, yr amser teithio yw amser gwirioneddol yr absenoldeb, a
· Pan wneir y daith yn uniongyrchol o’r cartref, a/neu i’r cartref, yr amser teithio yw pa un bynnag yw’r byrraf o’r amser gwirioneddol o absenoldeb neu’r amser y byddai’r gweithiwr wedi bod yn absennol pe bai’r daith wedi dechrau a/neu wedi gorffen yn ei leoliad gwaith.

Cartref

Cartref yw'r man lle mae gweithiwr fel arfer yn byw wrth weithio yn ei swyddfa barhaol. Os yw’n byw oddi cartref tra ar ddyletswydd datgysylltiedig, dylid ystyried y preswylydd gwirioneddol yn ystod y cyfnod hwn fel ‘cartref’ a’r swyddfa dros dro fel y ‘gweithle parhaol’ i gyfrifo costau teithio - ond nid at unrhyw ddibenion eraill.

2. [bookmark: 2._General_Principles][bookmark: _bookmark3]Egwyddorion Cyffredinol
1. Pan fydd angen i chi deithio'n swyddogol, bydd y Comisiwn Etholiadol yn ad-dalu'r costau ychwanegol yr aethoch iddynt o reidrwydd ac unrhyw amser ychwanegol sy'n hwy na'r milltiroedd/amseroedd teithio arferol i'r gwaith. Yr egwyddor gyffredinol yw pan nad oes unrhyw gostau ychwanegol, nid yw ad-daliad yn ddyledus.
2. Mae diogelwch a lles ein pobl o’r pwys mwyaf, ac anogir rheolwyr i feddwl yn ofalus am anghenion pobl sy’n teithio’n swyddogol a’n rhwymedigaethau o dan god Rheoli’r Gwasanaeth Sifil o ran defnyddio adnoddau cyhoeddus a chynrychioli’r Goron.
3. Dylid sicrhau bod teithio swyddogol yn gwbl angenrheidiol a dim ond pan fydd pob dull arall o fynd i’r afael â’r mater wedi’i ystyried yn anymarferol neu’n aneffeithiol y dylid ei gadarnhau (e.e., cynadleddau ffôn, cynadleddau fideo ac ati). Dylai hefyd gynrychioli gwerth am arian.
4. Wrth deithio ar gyfer cyfarfodydd penodol, dylid ystyried yr amseroedd cychwyn a gorffen er mwyn galluogi teithwyr i wneud y mwyaf o fanteision teithio ar adegau tawel.
5. Dylid cadw taliadau canslo mor isel â phosibl ac os ydych yn teithio'n swyddogol ar ran y Comisiwn Etholiadol mae'n rhaid i chi ddeall cymalau canslo yn llawn wrth gaffael nwyddau teithio.
6. Yr holl deithio a llety sy'n gysylltiedig â busnes yn ddieithriad. Bydd achosion o ddiffyg cydymffurfio yn cael eu hymchwilio’n drylwyr ac os caiff ei gadarnhau gall arwain at gamau gweithredu o dan weithdrefnau disgyblu’r adran.
7. Gellir defnyddio cardiau caffael y Llywodraeth i archebu ystafelloedd mewn gwestai, prynu nwyddau teithio o dan unrhyw amgylchiadau neu i dalu am fwyd a diod wrth deithio.
8. Er mwyn cael y gwerth gorau am arian, rhaid trefnu teithiau mor economaidd â phosibl. Gall y Comisiwn wrthod talu unrhyw dreuliau yr ystyrir eu bod yn afresymol, neu y gellid bod wedi eu hosgoi pe bai’r daith wedi’i chynllunio’n well.

9. Dim ond os yw wedi'i gynnwys ar dderbynneb y pryd y gellir hawlio arian parod ac ni ddylai fod yn fwy na 12.5% ​​o gyfanswm y gost.
10. Wrth deithio'n swyddogol ar ran y Comisiwn Etholiadol, chi sy'n gyfrifol am sicrhau bod eich ceisiadau am ad-daliad yn gywir, yn bodloni gofynion y polisi hwn ac yn cael eu cyflwyno i'w cymeradwyo mewn modd amserol. Ymchwilir i hawliadau twyllodrus neu anghywir a gallant arwain at gamau disgyblu os cânt eu cadarnhau.
11. Rhaid cyflwyno hawliadau i'w prosesu trwy Web Expenses a dylid gwneud taliadau ddim hwyrach na mis ar ôl diwedd y daith, oni bai bod rheswm digonol wedi'i drafod a'i gytuno gyda'ch rheolwr pam na ellir gwneud hyn.
12. Efallai y bydd adegau pan na fydd y canllawiau a nodir yn y polisi hwn yn berthnasol; yn yr amgylchiadau hyn gall y tîm cyllid helpu i ddehongli'r polisi hwn. Ym mhob achos fe’ch atgoffir o’ch rhwymedigaeth i “sicrhau bod arian cyhoeddus ac adnoddau eraill yn cael eu defnyddio’n briodol ac yn effeithlon.”
13. Os oes angen i chi deithio ar gyfer dyletswyddau, gallwch hawlio am amser teithio y tu hwnt i'ch hyd teithio arferol i'ch gweithle parhaol. Er enghraifft, os ydych wedi'ch lleoli yn y swyddfa ac fel arfer mae'n cymryd 50 munud i chi gymudo a bod y gyrchfan y gofynnwyd i chi deithio iddo yn cymryd 1 awr 50 munud, gallwch hawlio am yr amser teithio ychwanegol o 1 awr. I hawlio, rhaid i chi gael cymeradwyaeth deiliad y gyllideb cyn teithio, a dilyn yr un broses â hawlio am oramser / Polisi a Gweithdrefn Goramser.
14. I hawlio unrhyw gostau teithio a chynhaliaeth, rhaid i chi ddarparu derbynneb. Os nad yw derbynneb electronig yn bosibl, gofynnwch am un mewn llawysgrifen. Ni fydd unrhyw hawliadau heb dderbynneb yn cael eu hawdurdodi.

2.1 [bookmark: 2.1_Scope_of_the_policy][bookmark: _bookmark4]Cwmpas y polisi

Mae’r ddogfen bolisi hon:

· Yn darparu canllawiau ar ba bryd y mae'n briodol ad-dalu costau yr eir iddynt wrth deithio'n swyddogol.
· Yn darparu canllawiau ar sut y gall pobl hawlio ad-daliad am dreuliau yr aed iddynt wrth deithio'n swyddogol, pwy all gymeradwyo'r hawliadau hyn a sut y cânt eu prosesu.

3.0 [bookmark: 3.0_General_Responsibilities][bookmark: _bookmark5]Cyfrifoldebau Cyffredinol
Mae holl weithwyr y Comisiwn Etholiadol, gan gynnwys staff interim a chontractwyr, yn gyfrifol am gydymffurfio â’r polisi teithio a chynhaliaeth ac egwyddorion teithio. Gall torri'r polisi hwn arwain at gamau disgyblu.


	Cyfrifoldebau Gweithwyr
	· Chi sy'n gyfrifol am gostau teithio dyddiol rhwng eich cartref a'ch gweithle parhaol. Ni wneir unrhyw daliad am daith neu ran o daith sydd wedi’i chynnwys gan docyn tymor a gedwir at eich defnydd preifat.
· Dylai'r Comisiwn elwa ar unrhyw ostyngiadau sydd ar gael i ddeiliaid tocyn tymor pan fyddant yn teithio ar fusnes swyddogol.
· Rhaid i chi ddefnyddio'r prosesau swyddogol a'r
systemau Web Expenses i adennill costau teithio a chynhaliaeth.



	
	· Cael cymeradwyaeth y rheolwr llinell ar gyfer unrhyw archebion polisi sydd y tu allan i'r polisi.

	Cyfrifoldebau’r Rheolwr Llinell
	· Awdurdodi teithio swyddogol gweithwyr unigol
· Rheoli gofynion teithio swyddogol o fewn y gyllideb
· Rhoi gwybod i’r Tîm Gweithredol a yw hawliadau teithio a chynhaliaeth yn angenrheidiol a’r defnydd mwyaf effeithlon o amser yr unigolyn

	Cyfrifoldebau Deiliad y Gyllideb/ y Tîm Gweithredol
	· Goruchwylio'r gyllideb gyffredinol
· Bod yn gyfrifol am sicrhau bod yr holl deithio o fewn eu hardal yn cynnig gwerth am arian i'r adran
· Darparu cymeradwyaeth ysgrifenedig lle bo'n briodol ar gyfer gwariant unigol
· Awdurdodi archebion y tu allan i’r polisi lle bo angen a chadw cofnodion at ddibenion archwilio

	Cyfrifoldebau'r Tîm Cyllid a Chaffael
	· Cadw'r polisi teithio a chynhaliaeth yn gyfredol
· Cynorthwyo'r Comisiwn i ddehongli'r polisi
· Penderfynu lle gallai addasiad rhesymol fod yn berthnasol wrth ddefnyddio'r polisi teithio a chynhaliaeth
· Cefnogi’r Tîm Gweithredol i reoli ei gyllidebau a darparu adroddiadau rheoli cyllid misol
· Rhoi gwybod lle mae cerdyn caffael y Llywodraeth yn briodol
· Cynghori ar gontractwyr/asiantiaid allanol
· Creu cyfrifon ar gyfer staff y Comisiwn Etholiadol ar y system Web Expenses.




4.0 [bookmark: 4.0_Non-Electoral_Commission_Employees][bookmark: _bookmark6]Gweithwyr nad ydynt yn aelodau o'r Comisiwn Etholiadol
Mae’r adran hon yn berthnasol i:

· Staff asiantaeth
· Comisiynwyr
· Aelodau Pwyllgorau a Phaneli Ymgynghorol
· Gweithwyr dros dro / contractwyr
· Mae gan staff y tu allan i'r Comisiwn Etholiadol yr hawl i hawlio am gostau teithio a chynhaliaeth ar yr un cyfraddau â gweithwyr y Comisiwn Etholiadol a rhaid i unrhyw hawliad gydymffurfio â'r polisi hwn.
· Nid yw'r Comisiwn Etholiadol fel arfer yn digolledu cyfweleion am fynychu cyfweliad y Comisiwn Etholiadol. I gael rhagor o wybodaeth, neu i drafod eithriadau megis addasiadau rhesymol, cysylltwch â'r Adran Gyllid.

4.1 [bookmark: 4.1_Interpretation_of_Policy][bookmark: _bookmark7]Dehongli’r Polisi

· Os bydd anhawster, neu anghydfod ynghylch darpariaethau'r ddogfen bolisi hon, rhaid i chi yn y lle cyntaf siarad â'ch rheolwr; a
· Lle na ellir datrys problemau ar lefel tîm, dylid eu cyfeirio at yr aelod perthnasol o’r Tîm Gweithredol a fydd, os bydd angen, yn codi'r mater gyda'r Adran Gyllid drwy gyflwyno e-bost.

[bookmark: 5_Investigation_pf_incidents_of_non-comp][bookmark: _bookmark8]5	Ymchwilio i achosion o ddiffyg cydymffurfio
· Mae hawliadau teithio a chynhaliaeth yn cael eu gwirio gan y Swyddfa Archwilio Genedlaethol a Chyllid a Thollau Ei Fawrhydi, felly gall y naill neu’r llall o’r sefydliadau hyn ar unrhyw adeg ofyn am wybodaeth i gefnogi ymchwiliad..
· Os ydych yn fwriadol yn hawlio ad-daliad am dreuliau nad oes gennych hawl iddynt, yn cyflwyno gwybodaeth ffug neu anghyflawn i gefnogi hawliad, neu’n torri amodau’r polisi teithio a chynhaliaeth, efallai y byddwch yn destun camau disgyblu yn unol â Pholisi Disgyblu / Polisi a gweithdrefn disgyblu’r Comisiwn; a
· Ni wneir taliad mewn perthynas â threuliau y mae'r Comisiwn o'r farn yr aethpwyd iddynt yn ddiangen ac yn afresymol.

6. [bookmark: 6._Payment_from_outside_sources/_Other_G][bookmark: _bookmark9]Taliad o ffynonellau allanol / adrannau eraill y Llywodraeth
· Mewn amgylchiadau eithriadol efallai y bydd yn rhaid i chi hawlio costau teithio a chynhaliaeth yn erbyn adran arall o'r Llywodraeth, Corff Hyd Braich, neu sefydliad arall, gan eu bod yn gostau ariannu sy'n gysylltiedig â theithio swyddogol.
· Pan fydd hyn yn digwydd, y ddau sefydliad fydd yn penderfynu sut y bydd hawliadau’n cael eu prosesu a pha bolisi fydd yn berthnasol, ar yr amod bod hawliadau sy’n codi yn denu rhyddhad ac nad ydynt yn cael eu hystyried yn drethadwy o dan reolau a osodir gan Gyllid a Thollau Ei Fawrhydi: a
· Mewn achosion lle gallai hyn godi, siaradwch ag aelod o'r tîm Cyllid am ganllawiau pellach.

7 [bookmark: 7_Expenses_Claim_process][bookmark: _bookmark10]Y Broses Hawlio Treuliau
· Rhaid hawlio ad-daliad o’r holl hawliadau teithio a chynhaliaeth gan ddefnyddio’r system treuliau ar-lein (Web Expenses). Os nad oes gennych chi fynediad i'r system, gallwch ofyn am hyn trwy lenwi ffurflen gais newydd. Unwaith y bydd hawliadau wedi'u cyflwyno, bydd eich Rheolwr Llinell yn eu hawdurdodi. Gall hawliadau gael eu gwrthod neu eu gohirio os nad ydynt wedi'u hawdurdodi'n briodol

Gall deiliad y gyllideb / eich rheolwr llinell ddarparu eich canolfan gostau a’ch cod prosiect. Os nad ydych yn gwybod pwy yw deiliad y gyllideb, cysylltwch â’ch Partneriaid Busnes Cyllid neu’r Partner Gweithredu Cyllid.

· Rhaid cyflwyno hawliadau cyn gynted â phosibl ar ôl cwblhau'r daith a bob amser o fewn 1 mis, ac oni bai y cytunir yn wahanol, gellir gwrthod taliad os caiff ei gyflwyno'n ddiweddarach. Yn ddelfrydol mae hawliadau i'w cyflwyno ar ôl pob taith er y gall gweithwyr ar ddyletswydd datgysylltiedig estynedig gyflwyno hawliadau ar ddiwedd pob mis.
· Rhaid i bob hawliad teithio a chynhaliaeth gael ei gefnogi gyda derbynebau felly gwnewch yn siŵr eu bod yn cael eu cadw gan na fydd eich rheolwr llinell yn cymeradwyo eich hawliad os nad ydynt wedi’u hatodi

i’r hawliad. Os na ellir cael derbynebau, a bod hyn yn ymwneud â theithio, yna mae'n rhaid i chi gael cadarnhad Cyfarwyddwr bod y daith yn ymwneud â theithio busnes ac esboniad rhesymol pam nad yw derbynneb ar gael cyn y gellir ei thalu.
· Sylwch na fydd methu â chyflwyno treuliau oherwydd eich gweithredoedd eich hun, er enghraifft oedi wrth gyflwyno’r hawliad, yn cael ei ystyried yn esboniad rhesymol ac ni fydd treuliau’n cael eu had-dalu.
· Chi a'ch cyd-lofnodwr sy'n gyfrifol am gywirdeb eich hawliad, nid yr Adran Gyllid.

8 [bookmark: 8_Authorisation_/_Financial_Delegations][bookmark: _bookmark11]Awdurdodi / Dirprwyo Ariannol
· Mae cyllidebau teithio a chynhaliaeth wedi'u dirprwyo i bob deiliad cyllideb neu bob Cyfarwyddwr sy'n gyfrifol am reoli eu gwariant teithio a chynhaliaeth.
· Deiliad y gyllideb sy’n gyfrifol am gymeradwyo’r holl wariant teithio a chynhaliaeth, a rhaid i bob hawliad teithio a chynhaliaeth gael ei ddilysu a’i gymeradwyo gan awdurdodydd dirprwyedig y gweithiwr.
· Wrth wirio hawliadau mae angen i reolwyr ystyried y canlynol:
· A yw ceisiadau am ad-daliad costau cynhaliaeth wedi’u cefnogi gan dderbynebau.
· A roddwyd rhesymau os eir y tu hwnt i'r lefelau dangosol; a
· Dim hawlio am wariant fel alcohol.
· Os byddwch yn cymeradwyo hawliad sy'n cynnwys gwybodaeth ffug neu anghywir yn fwriadol, gall hyn fod yn drosedd ddisgyblu a gallai arwain at gamau disgyblu. Polisi a gweithdrefn disgyblu

9 [bookmark: 9_Travel][bookmark: _bookmark12]Teithio
Egwyddorion Cyffredinol

Bydd y Comisiwn Etholiadol yn talu'r holl gostau teithio sy'n angenrheidiol i'w weithwyr pan fo angen iddynt deithio'n swyddogol. Bydd hyn yn cynnwys y canlynol:

· Teithio rhwng eich cartref neu weithle parhaol a’r man lle mae angen i chi gyflawni eich dyletswyddau, h.y., mynychu cyfarfod, cynhadledd neu ddigwyddiad.
· Teithio i leoliad ac oddi yno i fynychu rhaglen hyfforddi a gymeradwyir ac a ariennir gan y Comisiwn Etholiadol; a
· Dylai’r dull teithio fod y dull mwyaf darbodus sydd ar gael o'i gydbwyso yn erbyn amser swyddogol ac ystyriaethau eraill megis amser o'r dydd, ystyriaethau diogelwch a'r angen i wneud addasiadau rhesymol.
· Gallwch ddefnyddio eich cerbyd modur preifat eich hun, ond dylid cyfyngu’r opsiwn hwn i deithiau na ellir eu gwneud yn hawdd ar drafnidiaeth gyhoeddus neu y gellir eu cyfiawnhau gan resymau eraill megis yr angen i wneud addasiadau rhesymol o ran gwesty.
· Rhaid i chi ddefnyddio'r dulliau teithio mwyaf effeithlon ac economaidd, gan ystyried costau teithio, cynhaliaeth ac arbedion mewn amser swyddogol. Bydd eithriadau i'r egwyddor hon ond yn cael eu cytuno lle gellir eu cyfiawnhau'n wrthrychol. Gallai cyfiawnhad nodweddiadol gynnwys diogelwch, amser o'r dydd, a'r angen i wneud addasiadau rhesymol.
· Nid yn unig y mae’n ofynnol i’r Comisiwn Etholiadol leihau costau teithio cyffredinol a herio’r angen i bobl weithio i ffwrdd o’u gweithle arferol bob amser, ond wrth deithio mae’n hanfodol sicrhau bod y costau hynny’n cael eu lleihau, a bod arferion prynu callach yn cael eu mabwysiadu bob amser.

· Wrth deithio'n swyddogol, mae'n rhaid i chi fanteisio ar y prisiau rhatach sydd ar gael (e.e. Prynu Ymlaen Llaw a thocynnau adegau tawel a dwy sengl), yn enwedig wrth deithio ar drafnidiaeth gyhoeddus; er enghraifft, nid yw ansicrwydd amseroedd teithio yn ddigon o gyfiawnhad dros brynu tocyn rheilffordd dwyffordd ‘Unrhyw Bryd’.

Nid yw teithio swyddogol yn cynnwys:

· Teithio rhwng eich cartref a’ch gweithle parhaol (unrhyw deithio preifat tra ar ddyletswydd, e.e. noson allan yn cymdeithasu â ffrindiau).
· Teithio i westy / llety ac oddi yno a man dyletswydd ar wahân os yw'r cyfnod dyletswydd ar wahân yn fwy na 30 diwrnod.

10 [bookmark: 10_Public_Transport_(Underground,_Rail_a][bookmark: _bookmark13]Trafnidiaeth Gyhoeddus (Rheilffyrdd Tanddaearol, Rheilffyrdd a Bysiau)
Bydd y Comisiwn Etholiadol yn talu costau tocynnau trên, bws a choets wrth deithio ar fusnes swyddogol:

· Os na allwch ddefnyddio cerdyn Oyster y Comisiwn. Chi sy'n gyfrifol am sicrhau bod gennych docyn teithio dilys cyn cychwyn ar unrhyw gam o'ch taith; ni ad-delir costau cosb sy'n codi oherwydd nad oes gennych docyn dilys.
· Yr opsiwn cost isaf ar gyfer teithio ar y trên ddylai fod yr opsiwn cyntaf; gellir defnyddio brys i gyfiawnhau costau uwch, ond bydd angen i'ch Cyfarwyddwr gytuno ar hyn.
· Gyda chytundeb eich Cyfarwyddwr, mewn amgylchiadau eithriadol efallai y cewch chi ganiatâd i deithio dosbarth cyntaf o dan yr amgylchiadau canlynol:
· Lle nad oes cyfleusterau dosbarth safonol i ddarparu ar gyfer anabledd neu anghenion arbennig eraill i fodloni rhwymedigaethau addasiadau rhesymol.
· Lle mae pryderon difrifol o ran diogelwch
· Pan gytunir bod prynu tocyn dosbarth cyntaf yn angenrheidiol, mae cynllunio ymlaen llaw yn allweddol a rhaid prynu tocynnau ymlaen llaw. Lle bo modd, rhaid cyfyngu i amseroedd teithio penodol.
· Os oes angen i chi deithio dros nos ar fusnes swyddogol, gallwch (gyda chymeradwyaeth eich rheolwr llinell) feddiannu lle cysgu; a
· Dylid ystyried teithio ar fws neu goets pan fo hynny'n ymarferol ond dylid ystyried nid yn unig y gost o deithio ond hefyd yr amser ychwanegol o ran cynhaliaeth a theithio a allai godi oherwydd teithio fel hyn.

11 [bookmark: 11_Oyster_Cards][bookmark: _bookmark14]Cardiau Oyster
Cedwir cardiau Oyster corfforaethol gan y tîm Cyfleusterau ar sail benthyca a dychwelyd i'w defnyddio ar reilffyrdd tanddaearol TfL, bysiau a, lle y caniateir, trenau lleol yn ardal Llundain. Mae gan y swyddfeydd yng Nghymru, yr Alban a Gogledd Iwerddon a Swyddfeydd Rhanbarthol Lloegr hefyd gardiau Oyster corfforaethol ar gael ar gyfer teithio i Lundain.

· Ni ddylid defnyddio cardiau Oyster y Comisiwn ar gyfer teithiau personol nac ar gyfer teithio o’r cartref i’r swyddfa; os byddwch yn teithio o gyfarfod busnes i'ch cartref (neu i'r gwrthwyneb) dim ond y gost ychwanegol dros eich costau teithio arferol i'r gwaith y gellir ei hawlio.

Gallwch gael cerdyn Oyster ‘talu wrth fynd’ os yw aelodau’n gwneud siwrneiau anaml; fel arall, gall unigolion y mae'n ofynnol iddynt wneud taith untro / reolaidd gael eu cerdyn eu hunain gyda chytundeb eu rheolwr a gallant hawlio trwy ein system ariannol 'Web Expenses';

· Rhaid i reolwyr sy’n gyfrifol am dimau neu unigolion sy’n defnyddio cardiau Oyster ar gyfer teithio busnes (waeth beth fo’u tarddiad) sicrhau eu bod yn cael eu defnyddio’n briodol, gan graffu’n ofalus ar hawliadau pan gânt eu cyflwyno a gwirio bod y ddogfennaeth briodol wedi’i hatodi / wedi’i chwblhau cyn cymeradwyo.


12 Teithio mewn tacsi
Os oes rhaid i chi weithio'n hwyr yn rheolaidd, dylech drafod gyda'ch rheolwr sut i ddod o hyd i ateb tymor hwy.

· Dim ond o dan yr amgylchiadau canlynol y gellir ad-dalu costau tacsi:
· Am resymau diogelwch personol.
· Rydych chi'n teithio'n hwyr yn y nos.
· Lle mae'n rhaid cludo bagiau trwm i fan gadael neu fan cyrraedd neu oddi yno.
· Lle mae arbed amser swyddogol yn bwysig; neu
· Ar gyfer teithiau nad oes unrhyw ddull addas arall o gludiant cyhoeddus
· Lle mae anghenion anabledd neu anghenion arbennig eraill
· Rhaid defnyddio tacsis yn Llundain mewn amgylchiadau eithriadol yn unig a dim ond lle mae gwir angen. Fe'ch anogir i ddefnyddio naill ai'r rheilffordd danddaearol, neu fysiau Llundain; ac
· Os ydych yn hawlio ad-daliad am docyn tacsi mae'n rhaid i chi roi un o'r cyfiawnhad busnes uchod, cael derbynneb am y tocyn a sicrhau ei fod ynghlwm wrth eich hawliad.

13 [bookmark: 13_Use_of_taxis_when_working_late_after_][bookmark: _bookmark15]Defnyddio tacsis wrth weithio'n hwyr ar ôl 9pm
Os bydd y Comisiwn yn gofyn i chi weithio’n hwyr (e.e., byddai’r cyfan neu ran o’ch taith o’r gwaith i’r cartref yn digwydd ar ôl 9pm) bydd yn talu cost tacsi i chi fynd adref ar ôl i chi weithio’n hwyr. O dan yr amgylchiadau hyn, rhaid i chi gael caniatâd aelod o'r Tîm Gweithredol ymlaen llaw.

· Erbyn i chi allu mynd adref mae trafnidiaeth gyhoeddus wedi dod i ben.
· Byddai’n afresymol disgwyl i chi ddefnyddio trafnidiaeth gyhoeddus oherwydd ei fod yn anaml, yn cael ei ystyried yn anniogel neu fod amser y daith yn llawer hirach; neu
· os yw cludiant allan o Ganol Llundain yn addas ac eto mae rhan olaf y daith adref (h.y., o'r orsaf reilffordd i'ch cartref) yn anaddas, yna gellir cymryd tacsi bryd hynny.
· Bydd angen cefnogi hawliadau o'r fath gyda derbynebau ar ein system Web Expenses.

14 [bookmark: 14_Hire_car][bookmark: _bookmark16]Car llog
Gallwch ddefnyddio car llog yn hytrach na'ch car eich hun os dymunwch.

· Ni fydd y Comisiwn yn talu costau llogi ceir mwy, e.e. Ford Focus neu debyg.
· Ni chewch o dan unrhyw amgylchiadau ddefnyddio car a logwyd ar fusnes y Comisiwn at ddefnydd personol.
· Ni fydd unrhyw gostau tanwydd ar gyfer llogi car yn cael eu had-dalu heb dderbynneb.
· Mewn rhai achosion, gall fod yn ymarferol ac yn gost-effeithiol i chi gael car wedi'i logi am gyfnod byr wrth deithio'n swyddogol; byddai hyn yn berthnasol pan fyddai llogi car yn arbed amser swyddogol a / neu yn fwy cost effeithiol na thalu lwfans milltiroedd.
· Dylai'r math o gerbyd llog fod yr un mwyaf darbodus a phriodol i'r daith o ystyried unrhyw deithwyr a nwyddau i'w cludo.
· Os byddwch yn dewis peidio â defnyddio car llog o dan yr amgylchiadau hyn ond yn hytrach yn dewis defnyddio eich cerbyd preifat eich hun, yna bydd yr ad-daliad ar gyfer costau teithio yn cael ei gyfyngu i gyfradd trafnidiaeth gyhoeddus y milltiroedd modur, neu gost dybiannol trafnidiaeth gyhoeddus os yw hyn yn llai.

15 [bookmark: 15_Private_vehicle_(Car,_motorbike,_or_B][bookmark: _bookmark17]Cerbyd preifat (Car, Beic Modur, neu Feic)
Egwyddorion Ad-dalu Eich Car Eich Hun
Gallwch ddefnyddio eich car eich hun ar gyfer teithio ar fusnes y Comisiwn dim ond os:

· oes gennych drwydded yrru lawn ddilys ar gyfer y DU
· mae eich polisi yswiriant car yn cynnwys defnydd busnes ac rydych wedi rhoi copi diweddar o'ch tystysgrif yswiriant i'r adran Gyllid sy'n dangos hyn. Rhaid i chi hysbysu'r Comisiwn os bydd eich yswiriwr yn peidio â'ch diogelu at ddefnydd busnes. Ni fydd y Comisiwn yn ad-dalu costau yswiriant sy'n deillio o gymal tâl atodol yn eich polisi.

Ar yr amod eich bod yn bodloni'r gofynion hyn, gallwch hawlio lwfans fesul milltir (gweler Atodiad 1) ar gyfer teithiau sy'n defnyddio'ch cerbyd eich hun ar fusnes y Comisiwn. Gallwch hawlio lwfans ychwanegol fesul milltir ar gyfer pob cydweithiwr sy'n teithio gyda chi ar fusnes y Comisiwn.

Rhaid i chi hefyd:

· gadw cofnod o’r milltiroedd rydych yn eu gyrru ar eich taith.
· cael derbynneb am unrhyw gostau parcio, tollau, ac ati.

Ar gyfer gyrwyr ceir, mae'r lwfans fesul milltir yn cael ei ostwng am bob milltir y byddwch yn ei gyrru dros 10,000 o filltiroedd mewn blwyddyn ariannol; am y rheswm hwn, rhaid i chi hefyd gofnodi'r milltiroedd cronnus yr ydych wedi gwneud cais amdanynt yn ystod y flwyddyn ariannol.

Cyfeiriwch at daflen ffeithiau Cyllid a Thollau Ei Fawrhydi.

Lle mae’r costau milltiroedd wedi’u hawdurdodi mewn perthynas â hawliad teithio ar gyfer rhywun (ac eithrio aelod o staff), er enghraifft mynd i gyfweliad am swydd wag gyda’r Comisiwn,

dylid cyfyngu’r gyfradd a hawlir i’r lwfans milltiroedd cyfradd is a nodir yn Atodiad 1, e.e., cyfradd dros 10,000 o filltiroedd.

Gofynion yswiriant sylfaenol ar gyfer cerbydau modur

Os ydych yn defnyddio eich cerbyd modur preifat naill ai ar y gyfradd safonol neu ar gyfradd lwfans milltiroedd trafnidiaeth gyhoeddus, rhaid i chi fodloni amodau yswiriant penodol. Eich cyfrifoldeb personol chi yw sicrhau eich bod yn bodloni'r amodau hyn.

Mae'r gofynion sylfaenol fel a ganlyn:

· Rhaid i'ch yswiriant gynnwys defnydd busnes. Os nad ydyw, ni allwch hawlio unrhyw lwfans milltiroedd;
· Rhaid i chi ymrwymo i beidio â cheisio adennill gan y Comisiwn unrhyw swm dros ben y mae'n rhaid i chi ei dalu o ganlyniad i hawliad;
· Os ydych yn cario arian neu offer swyddogol rhaid i chi sicrhau nad yw hyn yn effeithio ar eich yswiriant;
· Rhaid i'ch yswiriant ddigolledu'r Comisiwn yn llawn am unrhyw hawliadau a wneir yn ei erbyn fel eich cyflogwr; a
· Rhaid i'ch yswiriant gynnwys ymrwymiad nad yw lwfans milltiroedd yn cael ei ystyried yn daliad am logi neu’n wobr.

Tâl atodol ar gyfer teithwyr

· Os ydych chi'n defnyddio'ch cerbyd modur preifat a hefyd yn cludo gweithwyr eraill y Comisiwn fel teithwyr swyddogol, efallai y bydd gennych hawl i'r tâl atodol ar gyfer teithwyr.
· Mae gennych hawl i hawlio’r holl filltiroedd a yrrir, gan gynnwys unrhyw filltiroedd ychwanegol sydd eu hangen i gasglu/gollwng eich teithwyr (gweler Atodiad 1).

Teithio ar feic

Gallwch hawlio lwfans os ydych yn defnyddio eich beic eich hun ar gyfer teithiau ar fusnes y Comisiwn (gweler Atodiad 1).

16 [bookmark: 16_Parking_&_Disabled_Drivers][bookmark: _bookmark18]Parcio a Gyrwyr Anabl
· At ddibenion y polisi hwn, diffinnir gyrwyr anabl fel rhai sydd â bathodyn glas neu oren, neu sy'n gallu dangos bod angen addasiadau rhesymol arnynt o dan y Ddeddf Gwahaniaethu ar sail Anabledd i gynorthwyo wrth wneud teithiau swyddogol.
· Gall gyrwyr anabl nad ydynt yn gallu defnyddio trafnidiaeth gyhoeddus oherwydd eu hanabledd ac sy'n gorfod teithio mewn car gael ad-daliad ar y gyfradd safonol waeth beth fo'r ffactorau eraill,, a hynny am bob taith ar fusnes swyddogol ar yr amod eu bod yn bodloni'r gofynion yswiriant a nodir uchod.

Parcio a Llongau Fferi

· Os ydych yn teithio ar fusnes swyddogol ac yn gymwys i hawlio'r gyfradd safonol efallai y cewch ad-daliad am gost ffioedd parcio, tollau a llongau fferi yn amodol ar ddarparu derbynebau.
· (gan gynnwys cost unrhyw deithiwr). Rhaid darparu derbynebau gyda'r hawliad.

Wrth ddewis gyrru wrth deithio'n swyddogol, mae'n bwysig cofio'r arferion gorau canlynol o ran iechyd a diogelwch:

· Ar deithiau hir gwnewch yn siŵr eich bod yn cymryd rhwng 15-20 munud o egwyl bob dwy awr;
· Dylech sicrhau eich bod yn gyfarwydd â'r rheolyddion ac unrhyw gar llog cyn cychwyn ar unrhyw daith; a
· Ni ddylech fyth ddefnyddio ffôn symudol wrth yrru, gan ei ddiffodd er mwyn osgoi'r posibilrwydd o dynnu eich sylw.

17 [bookmark: 17_Air_Travel_(Domestic_&_International)][bookmark: _bookmark19]Teithio Awyr (Domestig a Rhyngwladol)
Wrth deithio ar fusnes y Comisiwn dylech ddefnyddio dosbarth economi. Ni chewch fynd i wariant ar docynnau awyren dosbarth busnes heb gymeradwyaeth y Prif Weithredwr, a fydd yn ystyried cymeradwyo gwariant o’r fath dim ond os, er enghraifft:
· dyma’r unig ffordd y gallwch gael tocyn ar gyfer eich taith (e.e. nid oes tocyn dosbarth economi ar gael);
· mae'n amlwg ei bod yn rhatach teithio yn y dosbarth busnes na’r dosbarth economi;
· mae eich taith awyren yn para mwy na 4 awr. Ni fydd teithiau hedfan dosbarth cyntaf byth yn cael eu cymeradwyo.
Pan fyddwch yn teithio y tu allan i'r DU rhaid i chi gael cymeradwyaeth ymlaen llaw gan y Prif Weithredwr, sy'n awdurdodi gwariant ar deithiau tramor, cyn mynd iddo.

Os dymunwch deithio mewn dosbarth sy'n wahanol i ddosbarth safonol (trên) neu economi (awyren), gallwch ddewis gwneud hynny a thalu am y gost ychwanegol. Yn yr achos hwn rhaid i chi:

· brynu’r tocyn eich hun
· cyflwyno hawliad trwy WebExpenses, y mae'n rhaid iddo fod yn gyfwerth â chost tocyn safonol/economi ar gyfer yr un siwrnai ac amser.
· darparu tystiolaeth gymaradwy i gefnogi eich hawliad, h.y. dyfynbrisiau ar gyfer dosbarth safonol/economi a’r tocyn dosbarth uwch a gaffaelwyd.

18 [bookmark: 18_Sea_travel_(Including_ferries)][bookmark: _bookmark20]Teithio ar y môr (gan gynnwys llongau fferi)
Yn eithriadol, efallai y bydd gofyn i chi deithio ar y môr (e.e. llongau fferi); o dan yr amgylchiadau hyn bydd egwyddorion trafnidiaeth awyr a thrafnidiaeth ddaearol yn berthnasol.

19 [bookmark: 19_Travel_Insurance][bookmark: _bookmark21]Yswiriant Teithio
· Nid yw'r Comisiwn yn prynu yswiriant teithio masnachol. Wrth gynllunio teithiau tramor dylid ystyried trefniadau priodol ar gyfer yr amgylchiadau.

Colli neu ddifrodi eiddo personol

Nid yw’r Comisiwn yn derbyn cyfrifoldeb am golledion personol tra byddwch yn teithio ar fusnes y Comisiwn. Mae'n hanfodol felly eich bod yn gofalu am unrhyw eiddo personol ac efallai yr hoffech ystyried prynu yswiriant priodol.

Ni fydd y Comisiwn yn atebol am golled neu ddifrod a ddioddefir gan weithiwr cyflogedig os bydd

damwain o ganlyniad i chi yn teithio ar fusnes y Comisiwn, ac eithrio marwolaeth neu anaf personol o ganlyniad i esgeulustod y Comisiwn.

Ni fydd y Comisiwn yn ad-dalu costau cosbau yr eir iddynt tra ar fusnes y Comisiwn (e.e. dirwyon am beidio â chael tocyn trên dilys ar gyfer y daith, dirwyon gyrru neu faes parcio).

20 [bookmark: 20_Subsistence_Principles][bookmark: _bookmark22]Egwyddorion Cynhaliaeth
· Bydd y Comisiwn yn talu / ad-dalu costau ychwanegol ac angenrheidiol yr eir iddynt os byddwch yn cyflawni dyletswyddau swyddogol ar ran y swyddfa i ffwrdd o'ch gweithle parhaol, neu os byddwch yn cwblhau cyfnod o ddyletswydd datgysylltiedig naill ai mewn lleoliad yn y DU neu'n rhyngwladol.
· Sicrhewch fod unrhyw gais am ad-daliad costau teithio yn cael ei wneud yn unol â'r polisi hwn a bod derbynebau (lle bo angen) yn cael eu dangos a'u cadw;
· Rydych chi'n atebol am unrhyw hawliad a gyflwynir, a lle darganfyddir bod treuliau wedi'u hadennill yn anghywir, bydd unrhyw ordaliad yn cael ei adennill a gall fod yn destun ymchwiliad ffurfiol.

21 [bookmark: 21_Incidental_Overnight_Expense_allowanc][bookmark: _bookmark23]Lwfans Treuliau Dros Nos Achlysurol
Bydd y Comisiwn yn talu costau llety masnachol dros nos.

Ni ellir hawlio costau dros nos, ac eithrio'r lwfans costau achlysurol a nodir ym mharagraff
3.5 isod, wrth aros gyda ffrindiau a pherthnasau; mae hyn oherwydd bod Cyllid a Thollau Ei Fawrhydi yn trin taliadau o'r fath fel Buddiannau mewn Nwyddau sy’n drethadwy.

Pan fo partner yn dod gydag aelod o staff yn ystod ymweliad, rhaid naill ai eithrio unrhyw gost ychwanegol sy’n deillio o bresenoldeb y partner o’r hawliad neu ei had-dalu o fewn mis i’r dyddiad teithio. Rhaid i chi sicrhau na fydd unrhyw gost ychwanegol o gwbl yn codi i’r Comisiwn o ganlyniad i drefniadau o’r fath.

22 [bookmark: 22_Overnight_Accommodation_not_related_t][bookmark: _bookmark24]Llety Dros Nos nad yw’n gysylltiedig â theithio busnes (e.e. llety sy’n agos at weithle arferol)
Mae Cyllid a Thollau Ei Fawrhydi o’r farn bod llety dros nos nad yw’n gysylltiedig â theithio i ffwrdd o’r gweithle arferol yn fuddiant trethadwy.

Pan fo arosiadau dros nos mewn amgylchiadau o’r fath (e.e., yn agos at y gweithle arferol, efallai oherwydd gweithio’n hwyr iawn neu’n gynnar) yn cael eu hawdurdodi’n briodol, bydd y Comisiwn yn talu costau’r buddiant trethadwy hwn.

23 [bookmark: 23_Booking_accommodation][bookmark: _bookmark25]Archebu llety
Bydd y Comisiwn Etholiadol yn talu costau gwesty yr eir iddynt wrth deithio ar fusnes swyddogol:

· Cyn cadarnhau’r mathau hyn o drefniadau, fe’ch anogir i edrych ar Atodiad 1 am yr uchafswm y bydd y Comisiwn yn ei dalu am gost gwesty;
· Os yw hwn yn ddewis rhatach, yna dyma'r ffordd briodol o weithredu; ac

· ni ddylid defnyddio cardiau caffael y Llywodraeth i gadarnhau'r mathau hyn o drefniadau, a lle bo modd, dylai'r cyflenwr gyflwyno anfoneb.
· Os nad oes gennych unrhyw gardiau caffael y Llywodraeth, bydd angen i chi dalu am gost gyfan y llety eich hun a hawlio ad-daliad o’r lwfans priodol trwy Webex. Ni ddylai eich cais fod yn fwy na’r lwfans uchaf a nodir yn Atodiad 1.

24 [bookmark: 24_Meals][bookmark: _bookmark26]Prydau bwyd
Bydd y Comisiwn yn ad-dalu cost prydau bwyd yn ystod taith ar fusnes y Comisiwn ar yr amod:

· Treulir cyfanswm o fwy na 4 awr i ffwrdd ar fusnes y Comisiwn (amseroedd i'w cofnodi yn adran “Nodiadau” eich hawliad);
· Ni fyddai'n rhesymol i chi ddychwelyd adref neu i'ch gweithle arferol yn yr amser hwnnw;
· Mae’r prydau a hawlir yn briodol i’r amser i ffwrdd, e.e. os byddwch yn teithio yn y bore ac yn ôl erbyn dechrau'r prynhawn efallai y byddai'n briodol hawlio am frecwast a/neu ginio ond nid swper.
· Rydych chi'n aros oddi cartref ac nid yw prydau bwyd wedi'u cynnwys ym mhris eich llety dros nos.

Os ydych yn teithio ac yn aros oddi cartref dros nos yna'r lwfans dyddiol yw hyd at
£40 sydd i fod i dalu am eich brecwast, cinio a swper os nad ydynt eisoes wedi'u cynnwys ym mhris y llety.

Os ydych yn teithio ac nad ydych yn aros i ffwrdd dros nos bydd y lwfansau prydau unigol a nodir isod yn berthnasol:

· Brecwast	hyd at £7.00

· Cinio
· Swper

hyd at £11.50 hyd at £21.50


Rhaid i chi gael derbynneb wedi’i heitemeiddio ar gyfer cost unrhyw bryd y byddwch yn hawlio amdano, ni dderbynnir derbynebau cerdyn credyd. Gallwch hawlio am gost diodydd poeth neu oer, ond nid cost diodydd alcoholig. Ni fydd y Comisiwn yn ad-dalu cost prydau sy'n uwch na'r terfynau a nodir yn y polisi hwn.

Dim ond os yw wedi'i gynnwys ar dderbynneb y pryd y gellir hawlio arian parod ac ni ddylai fod yn fwy na 12.5% ​​o gyfanswm y gost.

25 [bookmark: 25_Travel_arrangement_outside_the_policy][bookmark: _bookmark27]Trefniant teithio y tu allan i'r polisi
· Diben y polisi hwn yw cefnogi’r Comisiwn i gyflawni ei amcanion tra’n gwneud y defnydd gorau o arian cyhoeddus, gan ddangos gwerth am arian i’r trethdalwr.
· Serch hynny, mae yna adegau pan fydd angen i ni fod yn hyblyg ac ymateb i amgylchiadau annisgwyl ac anghenion unigol ein gweithwyr er mwyn diwallu anghenion busnes;
· Ar yr adegau hyn efallai na fydd y canllawiau a nodir yn y polisi hwn yn berthnasol. Gall y tîm Cyllid gefnogi rheolwyr llinell i ddehongli'r polisi hwn, a chefnogi'r prawf rhesymoldeb sy'n berthnasol i bob hawliad.

26 [bookmark: 26_Frequent_flyer_schemes_(Airmiles)][bookmark: _bookmark28]Cynlluniau hedfan yn aml (milltiroedd awyr)
· Ni ellir ennill milltiroedd awyr a buddiannau tebyg o deithio swyddogol ac yna eu defnyddio at ddibenion preifat (e.e., archebu teithiau personol, uwchraddio dosbarthiadau);
· Gallwch, wrth deithio ar fusnes swyddogol, ddefnyddio milltiroedd awyr cronedig a buddiannau tebyg i brynu cyfleusterau ‘gwell’;
· Gall hyn gynnwys uwchraddio seddi (seddi gyda lle ychwanegol i'r coesau yn eich dosbarth teithio a archebwyd ymlaen llaw, cael eich blaenoriaethu i fynd ar yr awyren, a defnyddio lolfeydd penodedig;
· Ni allwch ddefnyddio pwyntiau i brynu uwchraddiadau dosbarth, h.y. economi i fusnes, neu fusnes i gyntaf

[bookmark: Appendix_1_Rates][bookmark: _bookmark29]Atodiad 1 Cyfraddau
Terfynau ar ad-dalu treuliau

Bydd ad-daliad yn cael ei wneud am wariant gwirioneddol, wedi’i ategu gan dderbynebau, hyd at yr uchafswm o:

	Llety
	Llundain a Chaeredin
	Yn rhywle arall

	Gwesty - Gwely a Brecwast
	£200.00
	£150.00

	




Prydau bwyd
	Aros dros nos:

Uchafswm y dydd ar gyfer pob pryd – brecwast, cinio a swper – os nad yw eisoes wedi’i gynnwys ym mhris y
llety.
	

£40.00

	
	

Ddim yn aros dros nos
	
Brecwast		hyd at £7.00 Cinio	hyd at £11.50
Swper	hyd at £21.50

	Lwfans costau achlysurol dros nos
	£6.00

	Eich car eich hun - gydag yswiriant defnydd busnes dilys.
(Yn unol â chanllawiau Cyllid a Thollau Ei Fawrhydi)
	

	Y 10,000 o filltiroedd busnes cyntaf mewn blwyddyn ariannol):
	45c y filltir

	Pob milltir dros 10,000 o filltiroedd busnes mewn blwyddyn ariannol:
	25c y filltir

	Teithwyr (holl filltiroedd busnes)
	5c y person, y filltir

	Beiciau modur
	

	Ceiniog y filltir
	24c

	Beiciau
	

	Ceiniog y filltir
	20c
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