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1. Rhifau Cyswllt Defnyddiol
	Cyswllt
	Cwmni
	Rhif

	Peiriannydd Gwasanaethu Larymau Tân
	
	

	Peiriannydd Offer Diffodd Tân
	
	

	Peiriannydd Goleuadau Argyfwng
	
	

	
	
	

	
	
	


Am ragor o gyngor ynglŷn â diogelwch tân cysylltwch â’r Adran Addysg i Fusnesau:

01745 535250
E-Bost:
business.education@gwastan-gogcymru.org.uk
Gellir dod o hyd i wybodaeth am Ddiogelwch Tân a materion perthnasol ar wefan Gwasanaeth Tân ac Achub Gogledd Cymru: 
www.gwastan-gogcymru.org.uk
Mae gwybodaeth a  chyfarwyddyd ar gael yn y canllawiau diogelwch tân a gyhoeddwyd gan yr adran Cymunedau a Llywodraeth Leol:

www.communities.gov.uk 

2. Gorchymyn Diwygio Rheoleiddio (Diogelwch Tân) 2005

Mae’n rhaid i’r rhan fwyaf o safleoedd ac adeiladau yng Nghymru a Lloegr gydymffurfio gyda gofynion Gorchymyn Diwygio (Diogelwch Tân) 2005, y cyfeirir ato’n gyffredinol fel y Gorchymyn Diogelwch Tân (y Gorchymyn). 

Nid yw’r Gorchymyn Diogelwch Tân yn berthnasol i gartrefi preifat, yn cynnwys fflatiau unigol mewn blociau fflatiau neu dai, er ei fod yn berthnasol i ardaloedd cymunedol; llwybrau dianc sydd yn cael eu rhannu ac adnoddau a ddarperir i gynorthwyo’r Gwasanaeth Tân, megis pibelli codi.
Mae’r llyfr log wedi ei baratoi i gynorthwyo perchnogion adeiladau, rheolwyr ac eraill sydd gan gyfrifoldeb i gydlynu a sicrhau bod system cadw cofnodion diogelwch tân ar waith.
Argymhellir eich bod yn cadw’r tudalennau’n rhydd mewn ffolder fel y gallwch lungopïo tudalennau neu eu lawr lwytho pan fydd angen.  Dylid diweddaru’r llyfr log yma yn rheolaidd a dylid sicrhau ei fod ar gael i’w archwilio gan yr awdurdod gorfodi.   
Mae’n bwysig eich bod yn cymryd sylw o’r gofynion cyfreithiol canlynol wrth gadw cofnodion; 
Erthygl 32.(2) (b) Gorchymyn Diogelwch Tân 2005 - Troseddau
‘Mae'n drosedd cofnodi mewn cofnod, llyfr, hysbysiad neu ddogfennau eraill sy'n ofynnol eu cadw gan neu o dan, y Gorchymyn hwn, gofnod y gwyddys ei fod yn ffug mewn manylyn perthnasol.'
Erthygl 17.(1) Gorchymyn Diogelwch Tân  2005 – Cynnal a Chadw 
‘Where necessary in order to safeguard the safety of relevant persons the responsible person must ensure that the premises and any facilities, equipment and devices provided…., are subject to a suitable system of maintenance and are maintained in an efficient state, in efficient working order and in good repair’ 

Y Person Cyfrifol
Diffinnir Person Cyfrifol fel unrhyw un neu bob un o’r canlynol;

· Y cyflogwr, os ydy’r gweithle dan ei reolaeth ef i unrhyw raddau
· Y person sy’n rheoli’r safle
· Y cyflogwr
Erthygl 8.(1) Gorchymyn Diogelwch Tân 2005 – Dyletswydd i gymryd rhagofalon tân cyffredinol
Mae’n rhaid i’r person cyfrifol:
Gymryd y fath ragofalon tân cyffredinol a fydd yn sicrhau, cyn belled ag sy’n rhesymol ymarferol, diogelwch unrhyw aelod o’r gweithlu ac mewn perthynas ag unrhyw bersonau perthnasol nad ydynt yn cael eu cyflogi ganddo, gymryd y fath ragofalon tân cyffredinol sy’n ofynnol o dan yr amgylchiadau i sicrhau bod y safle’n ddiogel.
Y Person Cyfrifol
Fe ddiffinnir person cyfrifol fel;

Ystyrir rhywun yn berson cymwys i ddiben y Gorchymyn Diogelwch Tân os yw wedi derbyn hyfforddiant digon ôl ac os oes ganddo brofiad neu wybodaeth a phriodweddau eraill i’w alluogi i ymgymryd â’r mesurau ataliol ac amddiffynnol yn y modd cywir.  
Person Perthnasol
Diffinnir person perthnasol fel;

· Unrhyw un sydd â neu a allai fod â’r hawl i fod ar y safle 
· Unrhyw un yn yr ardal gyfagos sydd mewn perygl o dân ar y safle. 
Cofrestr o Bersonau Cyfrifol / Cymwys i Reoli’r Rhagofalon Tân 
	Dyddiad
	Enw
	Adran

	Cyfrifoldeb

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Gofynion Diogelwch Tân Deddfwriaethol 

Mae’n rhaid i chi:

· Gwblhau asesiad risgiau tân a nodi unrhyw beryglon a risgiau posib ac ystyried pwy sydd mewn perygl arbennig.

· Dileu neu leihau’r risgiau tân cyn belled â bod hynny’n rhesymol bosibl a darparu rhagofalon tân cyffredinol i ddelio gyda’r risgiau posibl.

· Cymryd camau i sicrhau bod deunyddiau fflamadwy neu ffrwydrol sy’n cael eu storio wedi eu diogelu. 
· Creu cynllun er mwyn delio gydag unrhyw argyfwng a, yn y rhan fwyaf o achosion, cadw cofnod o’ch canfyddiadau.
· Adolygu’ch canfyddiadau pan fydd hynny’n angenrheidiol.
3. Gofynion Diogelwch Tân Cyffredinol
Dulliau Dianc
· Mae drysau tân wedi eu darparu er mwyn atal lledaeniad gwres a mwg.  Cadwch hwy ynghau a pheidiwch â rhoi dim yn eu herbyn i’w cadw ar agor na thynnu dyfeisiadau hunan-gau.
· Cadwch goridorau a grisffyrdd yn glir rhag deunyddiau storio a gwastraff. 
· Sicrhewch fod modd agor yr allanfeydd terfynol o’r tu mewn heb orfod defnyddio agoriad.
· Cadwch fannau y tu allan i allanfeydd terfynol yn glir rhag rhwystrau bob amser.  

· Sicrhewch fod allanfeydd wedi eu nodi’n glir bob amser, a bod arwyddion yr allanfeydd yn weladwy o ben draw’r ystafell.  
Systemau Larwm Tân
Gwnewch yn siŵr bod y system larwm tân mewn cyflwr gweithredol a bod staff yn gwybod sut i’w ddefnyddio, adnabod sŵn actifadu’r larwm a’r camau y dylid eu cymryd pan fydd y larwm yn seinio.
Offer Diffodd Tân
· Sicrhewch fod staff yn gwybod ym mha le mae’r offer yn cael eu cadw a sut i’w defnyddio’n ddiogel.
· Sicrhewch eu bod yn cael eu harchwili a’u cynnal a’u cadw’n rheolaidd bob amser.  
Goleuadau Argyfwng a Chyffredinol 
· Sicrhewch fod y systemau goleuadau argyfwng yn cael eu harchwilio a’u cynnal a’u cadw’n rheolaidd.  
· Gosodwch fylbiau/darnau newydd yn lle rhai diffygiol ar unwaith.

Cyfarwyddiadau ar gyfer Staff a Gwesteion
Mae’n  rhaid i’r staff fod yn ymwybodol o’u cyfrifoldebau mewn argyfwng.  Dylent wybod sut i: 
· Seinio’r larwm.

· Galw’r Frigâd Dân.

· Gwybod pryd i beidio â thaclo’r tân.

· Gwybod beth yw’r dulliau gweithredu gywir ar gyfer gadael y safle. 
Gwesteion ac Ymwelwyr
· Sicrhewch fod gwesteion/ymwelwr i'r safle yn ymwybodol o’r camau y dylid eu cymryd mewn argyfwng.
· Dylai safleoedd sydd yn croesawu gwesteion tramor argraffu’r cyfarwyddiau tân yn yr iaith briodol.  
Gosodiadau ac Offer Trydan 
Mae tanau sydd wedi eu hachosi fan offer trydanol ar gynnydd oherwydd nad ydy’r offer yn cael eu defnyddio, eu gosod neu eu cynnal a’u cadw yn iawn. I leihau’r perygl o dân o dan ddarpariaethau’r Rheoliadau Trydan yn y Gweithle 1989. 

· Profi gosodiadau trydan sefydlog yn gyfnodol.

· Profi systemau weirio yn rheolaidd a’u hadnewyddu os oes angen.  

· Sicrhau bod y ffiws cywir wedi ei osod yn yr holl gyfarpar trydan a bocsys ffiwsiau. 

· Datgysylltu plygiau o’r prif gyflenwad trydan pan nad ydynt yn cael eu defnyddio. 
Gwresogi
· Cadwch ystafelloedd boeler yn glir – peidiwch â’u defnyddio fel storfeydd. 
· Cadwch gyfarpar gwresogai ymhell o ddodrefn neu ddefnyddiau hylosg.

Defnyddiau Ysmygu
· Cynghorwch i beidio ag ysmygu ar y safle.

· Gwagiwch flychau llwch. 
· Peidiwch ag ysmygu mewn storfeydd. 

· Byddwch yn wyliadwrus yn yr ardaloedd hynny lle mae pobl yn ysmygu a darparwch flychau llwch priodol.  

· Cyn gadael ystafelloedd a fydd yn wag am gyfnodau hir, neu ystafelloedd lle mae pobl yn cysgu, edrychwch i weld a oes bonion sigaréts, rhag ofn bod rhai wedi disgyn rhwng cilfachau cadeiriau, ar garpedi neu ddillad gwlâu wedi i rywun ddisgyn i gysgu.  
Tanau Bwriadol
Y mae achosion o fandaliaeth a mân ladrata fel arfer yn digwydd cyn achosion o danau bwriadol.  Mae’r tanau hyn yn fach i ddechrau gyda thanau yn datblygu’n rhai mwy a mwy hyderus dros gyfnod o amser.  Drwy reoli gwastraff ar y safle yn y modd cywir gallwch gael gwared ar darged hawdd i’r llosgwr. Gall defnyddiau hylosg sydd yn cael eu rhoi ar dân ger adeiladau ledaenu’n gyflym iawn i’r adeilad a gall ddinistrio’r adeilad a’r busnes yn gyfan gwbl.  Helpwch i ddiogelu eich safle rhag achos o losgi bwriadol drwy;

· Cloi hylifau neu nwyon fflamadwy 
· Diogelu’ch safle’n effeithiol ar ddiwedd y dydd
· Cadw gwastraff a malurion ymhell o berimedr yr adeilad. 
4. Systemau Larwm Tân
Gall systemau Larwm Tân gynnwys; synwyryddion, mannau galw, gwifrau, seinyddion a phrif banel(i) a dylid eu profi yn unol â’r Safon Brydeinig BS 5839:2013.

Os yw’r larwm wedi ei gysylltu i ganolfan reoli dylid rhoi gwybod iddynt cyn ac ar ôl i chi brofi’r larwm.  
Dylid arddangos enw a rhif ffôn y cwmni sydd yn gyfrifol am gynnal a chadw’r larwm tân ar y prif banel rheoli. 
Gallwch dderbyn hysbysiad gorfodi ffurfiol os nad ydych yn cynnal a chadw’r system larwm tân yn iawn a gall annilysu, neu leihau, unrhyw hawliad a wneir drwy gwmni yswiriant. 
Synwyryddion
Ni ddylai’r cyfnod rhwng archwiliadau ac ymweliadau cynnal a chadw fod yn fwy na chwe mis.  Dylid archwilio synwyryddion yn rheolaidd i weld rhag ofn eu bod wedi eu difrodi, neu rhag ofn bod llawer o faw neu gotiau paent trwchus arnynt a all amharu ar weithrediad y synhwyrydd. 
Archwiliad Dyddiol
Archwiliech y panel i weld a ydyw’n gweithio.  Os ydych wedi ei gysylltu i ganolfan rheoli o bell archwiliech i weld a yw’r cyswllt yn gweithio. Adroddwch am unrhyw ddiffygiadau wrth y person cyfrifol. 
Prawf Wythnosol
Pwyswch y ddyfais tanio (Pwynt Galw â Llaw neu Synhwyrydd) i seinio’r larwm.  Dewiswch amseroedd gwahanol ar rota cylchdro manwl ar gyfer profion wythnosol dilynol.  Gwnewch nodyn o’r ddyfais a ddefnyddiwyd yn y llyfr log.  Os ydynt yn hygyrch archwiliwch y batris, generadur ac argraffwr a chwblhewch unrhyw waith cynnal a chadw angenrheidiol.
Profion Misol
Os ydych yn defnyddio generadur taniwch ef drwy ffugio bod y cyflenwad arferol wedi methu a gadwch iddo redeg am o leiaf awr gan sicrhau eich bod yn ei lenwi gyda thanwydd, olew ac oerydd ar ôl i chi gwblhau’r prawf.  
Archwiliad a Phrawf Blynyddol
Dylai’r sawl a’i gosododd neu’r sawl sy’n ei gynnal a’i gadw brofi’r adran galwadau ddug/diangen a dylid cywiro unrhyw namau ar y system.  
Dylid gofyn  berson cymwys (un o gyflogwyr y gwneuthurwyr neu gwmni gosod fel arfer) i archwilio a phrofi’r system yn unol â’r Safon Brydeinig gyfredol. 
Cofnod o’r Prawf Larwm Tân
	Dyddiad
	Ardal y Prawf
	      Larwm Tân
Man Galw / Synhwyrydd

	Drysau Rhyddhau Awtomatig
Boddhaol

Ydynt  / Nac ydynt
	Canlyniadau
Namau a Chamau Gweithredu Adferol 
	Llofnod

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


5. Rhybuddion Tân Diangen 
Mae’r Safon Brydeinig 5839:2013 yn gofyn i ddefnyddwyr systemau larwm tân awtomatig ddangos eu bod yn llwyddo i reoli larymau ffug yn foddhaol.  
Os nad ydynt yn llwyddo i’w rheoli’n foddhaol gall arwain at: 
· Annilysu polisïau yswiriant.

· Diffyg ymateb gan y Gwasanaeth Tân ac Achub 

· Camau ffurfiol o fan erthyglau 13 a/neu 17 y Gorchymyn Diogelwch Tân.
Er mwyn arddangos bod larymau ffug yn cael eu rheoli’n foddhaol, dylai’r defnyddwyr gofnodi a chategoreiddio’r math o larymau ffug y maent yn eu derbyn.  Mae larymau ffug yn perthyn i un o’r pum categori isod;

1.Larymau ffug
Larymau a achosir gan fygdarthau a achosir gan goginio, stêm, mwg tybaco, pryfed llwch ayb 
2.larymau ffug gan offer 

Larymau a achosir o ganlyniad i nam yn yr offer.

3.Larymau ffug maleisus
Larymau oherwydd bod rhywun wedi defnyddio’r offer heb awdurdod neu’n faleisus. 
4.Larymau ffug didwyll 

Mae’r rhain yn digwydd pan fydd  unigolyn yn amau tân ac yn seinio rhybudd 
5.Anhysbys
Dylid cofnodi larymau ffug nad ydynt yn perthyn i’r un o’r categorïau uchod fel anhysbys. 
Drwy gofnodi’r wybodaeth gallwch gynorthwyo’r sawl a osododd y system neu’r sawl sy’n gyfrifol am gynnal a chadw’r system i ymchwilio unrhyw namau/problemau gyda’r offer. 
Gellir dod o hyd i gyfarwyddyd pellach ar rybuddion tân diangen a sut i’w hatal ar ein gwefan: 
www.gwastan-gogcymru.org.uk
Cofnod o Alwadau Ffug gan Larwm Tân 
	Dyddiad
	Lleoliad
	Categori       1-5
	Disgrifiad Cryno o’r Achos, Stêm, Gwydr Wedi Torri ayb 
	Camau a gymerwyd i Adfer/Atal y Broblem Rhag Digwydd Eto 
	Llofnod

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


6. Systemau Goleuadau Argyfwng
Mae’n rhaid profi systemau Goleuadau Argyfwng, sydd yn cynnwys; unedau goleuo, gwifrau, batris a/neu eneraduron. Mae’r Safon Brydeinig BS EN 50172:2004 yn gofyn i chi gynnal y profion canlynol;
Prawf Dyddiol
Edrychwch i weld bod unrhyw namau wedi eu cywiro, bod pob lamp yn yr uned wedi ei oleuo a bod y panel rheoli yn dangos fod y system yn gweithio’n iawn.  Sicrhewch eich bod yn cofnodi unrhyw namau ac yn gweithredu arnynt. 
Prawf Misol
Gellir gwneud hyn drwy ddynwared bod goleuadau arferol y system wedi methu. Rhowch ddigon o amser i’r holl oleuadau a’r arwyddion gael eu harchwilio a bod canlyniadau’r profion yn cael eu cofnodi yn llyfr log.  
Os defnyddir generadur dechreuwch drwy ddynwared nad yw’r cyflenwad arferol yn gweithio a gadewch y generadur i redeg  am o leiaf awr gan sicrhau bod  lefelau tanwydd, olew ac oerydd yn llawn ar ôl y prawf.  Cofnodwch y canfyddiadau yn y llyfr log.
Prawf Chwe Mis/Blynyddol 
Dylid gwneud yn siŵr bod person cymwys yn  archwilio a phrofi’r system (fel arfer y gwneuthurwr neu’r sawl a’i gosododd) yn unol â’r Safon Brydeinig gyfredol.  Dylid cofnodi’r canlyniadau yn y llyfr log.
Cyffredinol
Nid yw’r arwyddion goleuedig ALLANFA DÂN neu ALLANFA yn bodloni’r Rheoliadau Gymuned Ewropeaidd erbyn hyn.  Fodd bynnag os ydy’r arwyddion yn gweithio’n iawn mae modd ychwanegu’r arwyddion angenrheidiol sydd yn arddangos y symbol graffig gerllaw, fel eich bod yn cydymffurfio â’r rheol.  
Am wybodaeth bellach cyfeiriwch at y Safon Brydeinig BS 5266 Rhan 1 a Rheoliadau Iechyd a Diogelwch (Arwyddion a Signalau) 1996 neu cysylltwch gyda’r swyddog diogelwch tân lleol. 
Systemau Goleuadau Argyfwng – Cofnod o’r Profion 
	Dyddiad
	Hŷd y prawf
	Canlyniad y prawf
	Nam (nodwch)
	Nam wedi ei gywiro
	Llofnod

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


7. Offer Diffodd Tân
Dylai’r offer diffodd tân cludadwy a blancedi tân ar eich safle fod wedi eu cynhyrchu, lleoli a’u cynnal a’u cadw yn unol â’r safonau Prydeinig neu Ewropeaidd derbyniol, megis BS 5306-8:2012 a BS EN3.

[image: image1.emf]
Prawf Misol
Dylid cwblhau archwiliad syml i sicrhau bod yr offer wedi eu lleoli yn y mannau cywir ac nad ydynt wedi cael eu defnyddio, colli eu pwysedd (os oes dangosyddion pwysedd arnynt) ac i weld a oes arwyddion difrod arnynt.  Gwnewch nodyn o nifer, math a lleoliad yr offer diffodd tân ar eich safle a chofnodwch hyn yn y llyfr log. Arfer da fyddai rhifo pob diffoddwr gan y bydd hyn yn eich helpu i’w rheoli a’u cynnal a’u cadw.   
Fel rheol dylid gosod offer diffodd tân ar lwybrau dianc, ger allanfeydd neu mewn mannau yn agos i beryglon penodol, ger y peryglon y maent yno i’w hamddiffyn. Mae hi bellach yn ofynnol i osod arwyddion sydd yn cynnwys symbol graffig ger yr offer diffodd tân. Cyfeiriwch at Reoliadau Iechyd a Diogelwch (Arwyddion a Symbolau) 1996.
Archwiliad Blynyddol
Y mae gofyn i’r archwiliad blynyddol gael ei gwblhau gan beiriannydd gwasanaethu neu aelod o staff sydd wedi ei hyfforddi’n addas, sydd yn defnyddio’r offer cywir ac sy’n dilyn y  gweithdrefnau a argymhellir gan y gwneuthurwr.
Cyfnodau rhwng gwagio’r offer 
Dyma’r cyfnodau a argymhellir rhwng dyddiad cynhyrchu’r offer a dyddiad gwagio’r offer  (prawf neu fel arall) ar gyfer yr offer canlynol:
· Dŵr, Ewyn, Dŵr Ewyn.  Pob pum mlynedd a’i ail-lenwi os yw hynny’n addas. 
· Powdr- Wedi ei selio.  Pob deng mlynedd a’i ail-lenwi is yw hynny’n addas. 
· CO2.  Ei archwilio a’i ail-lenwi pob deng mlynedd.

Blancedi Trydan
Archwiliwch a phrofwch hwy yn unol â chyfarwyddiadau’r gwneuthurwr. 
Offer Diffodd Tân – Cofnod o’r Profion
	Dyddiad
	Canlyniad yr archwiliad/prawf

Boddhaol/Diffygiol 
	Camau a gymerwyd i adfer unrhyw ddiffygion
	Nam wedi ei gywiro (Dyddiad)
	Llofnod

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


8. Systemau Taenellu
Cyffredinol
Mae’n bosib y bydd systemau taenellu awtomatig wedi eu gosod oherwydd amod ym mholisi yswiriant yr adeilad ac felly dylid eu cynnal a’u cadw yn unol â thermau ac amodau’r polisi yswiriant er mwyn sicrhau diogelwch llawn a digonol. 
At hyn, mae’n bosib bod y system taenellu wedi ei osod fel datrysiad i fodloni’r safonau diogelwch tân arferol neu reolau adeiladu.  Os felly, dylid cynnal a chadw’r systemau taenellu er mwyn sicrhau eu bod yn gyson gyda’r asesiad Risgiau Diogelwch Tân. Os ydy’r system taenellu yn rhan o ddatrysiad mae’n bosib y bydd hefyd yn destun Hysbysiad Newid, o dan erthygl 29 y Gorchymyn Diogelwch Tân, a gofynion cynnal a chadw erthygl 17 a 39 y Gorchymyn Diogelwch Tân.  
Dylai’r sawl sydd yn gosod y System Taenellu Awtomatig ddarparu rhaglen archwilio ar gyfer  preswylydd.  Dylai’r rhaglen gynnwys; cyfarwyddyd ar y camau y dylid eu cymryd os oes nam ar y system, gweithrediad y system, yn benodol gwybodaeth am sut i droi unrhyw bympiau ymlaen gyda llaw a manylion yr arferion dyddiol ac wythnosol y dylid eu cwblhau.

Wythnosol
Dylid cwblhau a chofnodi’r archwiliadau canlynol; 
· Lefel gwasgedd aer a dŵr y medrydd gwasgedd ar osodiadau, prif bibellau cyflenwi a thanciau gwasgedd.
· Lefelau dŵr mewn cronfeydd dŵr preifat uchel, afonydd, llynnoedd a thanciau storio dŵr.
Profi’r Larwm Dŵr Motor
Dylid profi’r larymau dŵr motor am o leiaf 30 eiliad. 
Profi’r Pympiau Awtomatig 
Dylai’r profion gynnwys;
· Archwilio lefelai tanwydd ac iro’r injan
· Lleihau gwasgedd dŵr y ddyfais tanio i ddynwared bod y system yn cychwyn yn awtomatig
· Cofnodi bod y gwasgedd cychwyn a’r archwiliad yn gywir. 
Arferion Pob Chwarter / Chwe Mis / Blwyddyn  
Mae’r amserlenni cynnal a chadw wedi eu nodi yn y Safon Brydeinig gyfredol a dylid gwneud yn siŵr eu bod yn cael eu cwblhau gan berson cymwys a fydd yn darparu adroddiad wedi ei harwyddo a chyda dyddiad yr archwiliad arni.   
Cofnod o’r Profion ar y System Taenellu 
	Ystod Gwasgedd Arferol y Medrydd
	Medrydd Dŵr
	Gwasgedd Aer
	Gwasgedd Tanio’r Pump 
	Ailgynnau’r Injan Disel 
	Batris
	Falfiau stopio

Falfiau Ardal
	Arwyddwyd

	
	Boddhaol

Ydy/Nac ydy
	Boddhaol

Ydy/Nac ydy
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9. Systemau Gwyntyllu Mwg
Mae’n bosib bod y system gwyntyllu wedi ei osod fel datrysiad ac mae’n bosib y byddant yn destun Hysbysiad Newid, o dan erthygl 29 y Gorchymyn Diogelwch Tân, a gofynion cynnal a chadw erthygl 17 a 39 y Gorchymyn Diogelwch Tân.  At hyn, os ydy’r system gwyntyllu mwg wedi ei ddarparu i ddibenion diffodd tanau, bydd hefyd yn ddarostyngedig i Erthygl 38 y Gorchymyn Diogelwch Tân.  
Dylid cwblhau’r prawf ar y system gwyntyllu yn unol â chyfarwyddiadau’r gwneuthurwr, er mwyn cwrdd â gofynion y safonau Prydeinig neu Ewropeaidd cyfredol. 
Wythnosol
Yn ystod y prawf Larwm Tân, edrychwch i weld a yw’r awyryddion a’r llenni mwg yn gweithio’n iawn a’u bod wedi eu hailosod wedi’r prawf. 
Blynyddol
Dylai’r system gael ei brofi gan beiriannydd arbenigol yn unol â’r safonau Prydeinig neu Ewropeaidd cyfredol.

Cofnod o’r Profion ar y System Gwyntyllu Mwg
	Dyddiad y profion
	Llenni / Awyrwyr
	Cywasgydd
	Archwiliad/Prawf Blynyddol 
	Arwyddwyd

	
	Boddhaol
	Anfoddhaol
	Gwasgedd y  Derbyniwr
	Oriau Rhedeg y Mesurydd
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


10. Darpariaethau Amrywiol 
Cyffredinol

Mae’n bosib y bydd darpariaethau wedi eu darparu ar y safle sydd yn berthnasol i Ddiogelwch Tân, neu sydd wedi ei darparu i gynorthwyo’r Gwasanaeth Tân ac Achub i ddelio gyda digwyddiad yn ddiogel ac yn fwy effeithiol er mwyn lleihau effaith y tân ar yr adeilad. Mae’n bosib y bydd y cyfleusterau hyn wedi eu darparu am un neu fwy o’r rhesymau canlynol; 
· Amodau yswiriant 

· Rhan o ddatrysiad 
· Gofyniad ar adeg codi neu ailwampio’r adeilad 
· Cyfadferiad am wyro oddi wrth reolau adeiladu arferol 
· Angenrheidiol fel rhan o’r Asesiad Risgiau Diogelwch Tân.

Os felly, mae’n bosib y bydd y cyfleusterau yn ddarostyngedig i un neu fwy, o erthyglau’r Gorchymyn Diogelwch Tân ac, os ydynt wedi eu darparu, dylid eu cynnal a’u cadw yn unol â safonau perthnasol y diwydiant, sef y Safon Brydeinig, neu'r safon Ewropeaidd gyfatebol.
Mae’r cyfleusterau hyn yn cynnwys un neu fwy o’r canlynol;

· Cilfachau Ewyn
· Codwyr Gwlyb/Sych
· Systemau Trochi 

· Systemau gollwng nwy adweithiol 
· Grisffyrdd a Choridorau gwasgeddedig
· Siafftiau diffodd tân, gyda lifftiau dynodedig
Dim ond cyfarwyddyd yw’r rhestr uchod a dylech geisio cyngor eich darparwr gwasanaethau unigol ar yr arferion cynnal a chadw angenrheidiol er mwyn sicrhau eich bod yn cydymffurfio’n llawn gyda’r gyfraith ac anodau yswiriant.  
Mae’n bosib y gall y Gwasanaeth Tân neu adran rheolau adeiladu eich awdurdod lleol eich cynorthwyo os ydi’ch safle newydd gael ei adeiladu neu os cwblhawyd gwaith adeiladu yn yr adeilad a oedd yn amodol ar gymeradwyaeth yr awdurdod lleol. 
Am ragor o wybodaeth ewch i’r wefan. 

www.gwastan-gogcymru.org.uk
Cofnod o’r Profion ar Ddarpariaethau Amrywiol 
	Dyddiad y Prawf
	Eitem a gafodd ei brofi 
	Amlder y prawf ee. Wythnosol, misol 
	Pasio/Methu
Sylwadau Cyffredinol
	Arwyddwyd

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


 11. Cyfarwyddyd a Hyfforddiant Tân

Mae’n bwysig bod yr holl staff yn derbyn hyfforddiant tân sylfaenol fel eu bod yn gwybod beth i’w wneud mewn achos o dân, yn cynnwys staff sydd yn gweithio oriau afreolaidd, rhan amser a gweithwyr achlysurol. 
Erthygl 21.(1) Gorchymyn Diogelwch Tân 2005 - Hyfforddiant
Mae’ rhaid i’r person cyfrifol sicrhau bod ei weithlu wedi derbyn hyfforddiant diogelwch digonol. 
Fe ddylai’r hyfforddiant ganolbwyntio ar y meysydd canlynol:-

Camau gweithredu y dylid eu cymryd mewn achos o dân – sut i seinio rhybudd.

Gweithdrefnau gadael – nodi lleoliad a sut i ddefnyddio llwybrau dianc, pwyntiau galw larymau tân, offer diffodd tân a mannau ymgynnull penodol.   

Sut i alw’r Gwasanaeth Tân – gweithdrefnau’r safle.
At hyn, bydd aelodau staff mewn adeiladau mawr yn cael ei henwebu i gyflawni tasgau penodol mewn achos o dân a dylid eu hymgorffori i sicrhau bod gweithdrefnau’n cael eu cyflawni’n effeithiol a diogel. I
Dylai staff dderbyn gwybodaeth a hyfforddiant ar y rhagofalon tân sydd yn yr adeilad cyn gynted â phosib ar ôl cael eu penodi ac yn gyfnodol wedi hynny, (o leiaf un waith y flwyddyn).  Dylai’r wybodaeth fod yn seiliedig ar eich cynllun gweithredu brys ac fe ddylai gynnwys:  
· Canfyddiadau arwyddocaol yr asesiad risgiau tân

· Gweithdrefnau tân i staff.

· Enwi’r bobl sydd yn gyfrifol am ddiogelwch tân:- wardeiniaid tân ayb

· Y mesurau sydd ar waith i leihau/liniaru effaith tân
· Unrhyw drefniadau arbennig sydd mewn lle
· Lleoliad allanfeydd brys ac offer diffodd tân ( a sut i’w defnyddio’n gywir) 
Am ragor o wybodaeth cysylltwch â’r Adran Addysg i Fusnesau. 

Ffôn:  01745 535250
E-bost:

addysgifusnesau@gwastan-gogcymru.org.uk
Ewch i’n Gwefan:

www.gwastan-gogcymru.org.uk
Cofnod o Hyfforddiant/Cyfarwyddyd Staff

	Dyddiad
	Hŷd yr hyfforddiant
	Person a oedd yn derbyn Hyfforddiant
	Llofnod y Person


	Natur yr Hyfforddiant
	Llofnod yr Hyfforddwr

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


 12. Ymarferion Tân/ Gadael yr Adeilad
Dylid cwblhau ymarferion i ddynwared achos o dân ac i brofi’r gweithdrefnau tân.  Dylai pob aelod staff fod yn gyfarwydd gyda gweithdrefnau gadael yr adeilad mewn argyfwng a dylent gymryd rhan mewn ymarferion gadael yr adeilad o leiaf unwaith y flwyddyn, neu’n well fyth ddwywaith y flwyddyn. 
Erthygl 15.(1) Gorchymyn Diogelwch Tân 2005 – Gweithdrefnau ar gyfer peryglon difrifol a rhai sydd ar fin dyfod ac ar gyfer ardaloedd peryglus 

Mae’n rhaid i’r person cyfrifol, lle bo hynny’n angenrheidiol, roi gweithdrefnau addas ar waith, yn cynnwys ymarferion tân, y dylai’r bobl berthnasol eu dilyn pe byddai peryglon difrifol gerllaw. 
Ni ddylid defnyddio ymarferion tân neu ymarferion gwacau’r adeilad i godi cywilydd ar staff, neu i achosi anghyfleustod i bobl. Fodd bynnag, maent yn hanfodol i brofi’r gweithdrefnau lleol ar gyfer gwacau’r safle ac amlygu problemau y dylid mynd i’r afael â hwy.

Yn ddelfrydol, dylai’r rhan fwyaf o bobl fod yn ymwybodol bod ymarfer tân yn cael ei gynnal, er mwyn lleihau’r effeithiau andwyol ar staff a rhoi cyfle iddynt ymgyfarwyddo gyda’r llwybrau dianc.  Ni fydd hi bob amser yn bosibl i chwi rhybuddio pawb, yn enwedig os yw’r safle yn agored neu’n cael ei ddefnyddio gan y cyhoedd. 
Dylid cynnal ôl-drafodaethau ar effeithiolrwydd yr ymarferion er mwyn  newid y gweithdrefnau gwacau os oes angen. 
	Dyddiad ac Amser

	Y sawl sy’n gyfrifol am yr Ymarfer
	Nifer staff a oedd ynghlwm â’r ymarfer
	Amser a gymerwyd i wacau’r Adeilad
	Yr amser gorau posibl i wacau’r adeilad

	
	
	
	
	

	Dynwarediad (h.y. llwybr arferol wedi ei flocio/tân yn y cyntedd)


	

	Asesiad o’r Ymarfer

	

	Argymhellion neu gamau pellach y dylid eu cymryd 

	


Cofnod o’r Ymarferion Tân / Ymarferion Gadael
	Dyddiad
	Natur yr ymarfer
	Pobl/Adrannau a oedd yn Cymryd Rhan
	Amser Gwacau
	Person cyfrifol
	Llofnod

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


13. Asesiad Risgiau Diogelwch Tân
Mae’n angenrheidiol bod y person cyfrifol yn sicrhau bod asesiad risgiau addas a digonol o’r risgiau tân yn cael ei gwblhau. 
Erthygl 9.(1) Gorchymyn Diogelwch Tân 2005 – Asesiad risgiau

Mae’n rhaid i’r person cyfrifol gwblhau asesiad addas a digonol o’r risgiau y mae’r bobl berthnasol yn eu hwynebu at ddibenion nodi’r rhagofalon tân cyffredinol y mae’n rhaid iddo eu cymryd.  

Dylid cofnodi’r asesiad risgiau a’r canfyddiadau arwyddocaol o dan yr amgylchiadau canlynol;

· Os oes 5 neu fwy o weithwyr.

· Os oes gan y safle drwydded.

· Os oes Hysbysiad Newid ar waith.

Gellir defnyddio’r tabl canlynol i gofnodi pryd y mae’r asesiad Risgiau Diogelwch Tân wedi ei gynnal a phryd y cynhelir yr asesiad risgiau nesaf. 
Cofnod o’r Asesiadau Risgiau Diogelwch Tân  sydd wedi eu cynnal
	Dyddiad y cynhaliwyd yr Asesiad Risgiau 
	Enw’r sawl a gwblhaodd yr Asesiad Risgiau 
	Sylwadau Cryno
	Dyddiad yr Asesiad Nesaf

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Mae gwybodaeth a chyfarwyddyd pellach ar gael yn Rhan 1 y gyfres o ganllawiau diogelwch tân a gyhoeddwyd gan yr Adran Cymunedau a Llywodraeth Leol a gellir eu lawr lwytho drwy fynd i www.communities.gov.uk/ neu gellir eu prynu gan “The Stationery Outlet(TSO)’. 

14. Parhad Busnes a Chynllunio 
Mae tanau mewn safleoedd diwydiannol a masnachol yn gallu effeithio’n ddifrifol ar yr economi leol a chenedlaethol.  Y maent yn peryglu swyddi yn sylweddol  a all arwain at effeithiau cymdeithasol ac economaidd yn y gymuned yn ogystal ag achosi difrod i’r amgylchedd.  
Wrth ystyried digwyddiadau ar y safle i ddibenion parhad busnes dylech ystyried y ffaith bod bron i 60% o gwmnïau sydd yn dioddef tân difrifol methu ag ailddechrau wedi’r tân. Y mae nifer o fusnesau sy’n dioddef tân difrifol yn anadferadwy. Mae’n bosib y gall y tân effeithio ar rannau arwyddocaol o’r adeilad ac y byddant allan o ddefnydd am sbel.   
Drwy gymryd amser i ystyried yr effaith y gall tân ei gael ar eich busnes, gallwch leihau ei effaith a sicrhau bod eich busnes yn parhau yn yr hir dymor, yn ogystal â sicrhau bod bywydau ac eiddo yn cael eu diogelu yn y tymor byr. 
Dim ond awgrymiadau yw’r canlynol yn hytrach na chofnod llawn o’r holl gysylltiadau a dogfennaeth. 
Rhestr o’r Ystyriaethau a’r Camau Gweithredu Parhad Busnes yn Dilyn Trychineb 
	Ystyriaeth
	Boddhaol Ydy/Nac ydy
	Camau Pellach 

	Cynllun arbed wedi ei gynllunio a’i gadw mewn man diogel oddi ar y safle
	
	

	Cytundebau contract ar waith ac wedi eu diweddaru ar gyfer adfer yn dilyn tân/lifogydd 
	
	

	Ffeiliau cyfrifiadurol wedi eu cadw bob bydd ar weinyddwr ar wahân / oddi wrth y prif adeilad
	
	

	Adeilad dros dro wedi ei glustnodi ac ar gael 
	
	

	Rhestr o ddarparwr(wyr) gwasanaethau eraill wedi ei ddarparu i sicrhau y gallwch barhau i gyflenwi cwsmeriaid 
	
	

	Polisi yswiriant wedi ei wirio i wneud yn siŵr ei fod yn cynnwys colledion refeniw ac adleoli 
	
	

	Rhestr o gysylltiadau brys wedi eu diweddaru ac ar gael  
	
	

	Ystyriaethau Eraill
	
	

	Ystyriaethau Eraill
	
	

	Ystyriaethau Eraill
	
	

	Ystyriaethau Eraill
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