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Templed gweithdrefnau ariannol y Clwb.
________

Dogfen dempled a gyhoeddir fel canllaw yn unig yw hon. Dylid teilwra’r gweithdrefnau i gwrdd ag anghenion penodol eich clwb.


















GWEITHDREFNAU ARIANNOL [ENW’R CLWB]
[bookmark: _Accounting_Software][bookmark: _Petty_Cash]
1 Cofnodion cyfrifo 
1.1 Dylai’r Trysorydd ystyried bob blwyddyn a yw’r system gyfredol o gyfrifo [cofnodion/meddalwedd] yn addas i bwrpasau rheoli cyllid y clwb.
1.2 Dylai’r Trysorydd sicrhau fod cofnodion cyfrifo’r clwb yn cael eu cadw’n ddiogel a than glo, a phan ddefnyddir meddalwedd, bod gweithdrefnau cadw wrth gefn addas ar waith. 

2 Cyllidebau a Chynllunio 
2.1 Ar neu o gwmpas [nodwch ddyddiad] bob blwyddyn, bydd y Trysorydd yn dechrau’r broses o baratoi cyllideb a chynllunio ariannol ar gyfer y flwyddyn ganlynol.
2.2 Bydd y Trysorydd yn dechrau’r broses drwy gwrdd â phersonél perthnasol a drafftio cyllideb i’w chyflwyno gerbron y Pwyllgor ar gyfer ei chymeradwyo erbyn diwedd [nodwch ddyddiad].
2.3 Bydd y Cadeirydd a’r Trysorydd yn dynodi cyfrifoldeb ar bersonél perthnasol fel deiliaid cyllidebau a bydd y Trysorydd yn cyhoeddi ‘adroddiadau Gwirioneddol v. Cyllideb’ rheolaidd, er mwyn i ddeiliaid cyllidebau allu rheoli’u cyllideb.
2.4 Dylai deiliaid cyllidebau roi gwybod yn fisol i’r Trysorydd am unrhyw danwariant / orwariant yn erbyn y gyllideb.

3 Incwm
3.1 Dylai pob incwm, ble bo’n bosib, gael ei gefnogi gan ddogfennaeth, a ddylai gael ei gadw a’i ffeilio.
3.2 Dylid mynd ag incwm a dderbynnir i’r banc o leiaf [nodwch pa mor aml argymhellir yn wythnosol] a’i nodi yn y cofnodion cyfrifo.
3.3 Pan dderbynnir incwm arian parod, mae’n well bancio hwnnw yn ei gyfanrwydd ble bynnag y bo modd. Pe bai’n ofynnol talu treuliau o incwm arian parod, dylid cael derbynneb wedi’i llofnodi i dystio fod y taliad arian parod wedi’i wneud, a dylid cynhyrchu taflen sy’n dangos yr incwm a dderbyniwyd, y taliadau a wnaed ac unrhyw arian parod yn weddill a roddwyd yn y banc. 
3.4 Dylid storio unrhyw arian nad yw wedi’i adneuo yn y banc yn ddiogel (e.e. mewn cwpwrdd dan glo neu mewn coffor).






4 Gwariant
4.1 Dylai pob gwariant, ble bynnag y bo’n bosib, gael dogfennaeth i’w gefnogi bob amser, a dylid cadw a ffeilio hwnnw.
4.2 Deiliaid cyllidebau sy’n gyfrifol am archebu/awdurdodi pob gwariant o fewn i’w cyllideb gymeradwy. Dylid cyflwyno unrhyw wariant y tu hwnt i’r gyllideb gymeradwy i’r Cadeirydd a’r Trysorydd i’w cymeradwyo [ar gyfer symiau hyd at £ nodwch faint]. Yn achos symiau dros [nodwch faint] dylid cael cymeradwyaeth y pwyllgor cyfan. 
4.3 Y Trysorydd sy’n gyfrifol am sefydlu a dewis y dull mwyaf addas ar gyfer unrhyw drafodiad ariannol.
4.4 Dylai pob trafodiad â pharti cysylltiedig (er enghraifft cwmni a redir gan aelod o’r pwyllgor) gael ei awdurdodi gan ddau aelod annibynnol o’r Pwyllgor a’i gynnal o hyd braich, gan dderbyn dyfynbrisiau gan gyflenwyr eraill hefyd. Dylid adrodd ar y trafodiad yn y cyfarfod nesaf o’r pwyllgor.
4.5 Dylai pob cais am dreuliau gael eu cyflwyno gyda’r derbynebau, a’u gwirio gan y Trysorydd, neu yn achos treuliau’r Trysorydd ei hun, gan y Cadeirydd.

5 [bookmark: _Bank_Reconciliation]Gwiriad Banc 
5.1 Rhaid paratoi gwiriad banc (y broses o wirio fod pob trafodiad banc wedi cael eu cofnodi’n gywir yng nghofnodion cyfrifo’r clwb) gan y Trysorydd ar gyfer pob cyfrif banc ar sail (dywedwch yma pa mor aml e.e. wythnosol / misol). 
5.2 Dylid argraffu copïau o’r gwiriad banc a’u cadw gyda’r datganiadau o’r banc. Dylai’r Cadeirydd adolygu gwiriadau banc yn rheolaidd a’u llofnodi fel tystiolaeth eu bod wedi cael eu hadolygu.

6 Adroddiad Cyllid 
6.1 Mae gan y Trysorydd gyfrifoldeb i baratoi adroddiad cyllid rheolaidd [misol, yn ddelfrydol] a ddylai gael ei anfon [yn fisol] at y pwyllgor, neu o leiaf [nodwch rif] diwrnod cyn cynnal cyfarfod y pwyllgor. 
6.2 Bydd yr adroddiad ariannol yn cynnwys: 
· Cyllideb Incwm a Gwariant o’i gymharu â’r Adroddiad Gwirioneddol
· Taflen Falans
· Unrhyw wybodaeth arall a ystyrir yn angenrheidiol e.e. rhagolygon llif arian, manylion dyledwyr a chredydwyr. 
6.3 Dylid cofnodi unrhyw weithredoedd, sylwadau, gwelliannau neu benderfyniadau sy’n deillio o’r cyfarfod yng nghofnodion y cyfarfod. Dylid adolygu gweithredoedd o gyfarfodydd Pwyllgorau blaenorol o dan ‘materion yn codi’ ymhob cyfarfod o’r Pwyllgor a gynhelir. 



7 [bookmark: _Ordering_of_goods][bookmark: _Fixed_Assets]Asedau Gosodedig
7.1 Bydd y Clwb yn cynnal cofrestr o’r holl asedau gosodedig a ddelir gan y clwb, eu lleoliad, a’r person(au) sy’n gyfrifol am ddiogelu’r ased.
7.2 Dylid cymeradwyo pryniant unrhyw asedau gosodedig werth dros [£rhowch rif] gan y Pwyllgor. 
7.3  Os bydd gostyngiad sylweddol mewn gwerth oherwydd cyflwr yr ased, dylid codi’r mater yn y cyfarfod nesaf o’r Pwyllgor. 
7.4 Dylid gwneud gwiriad ffisegol rheolaidd o asedau sydd ar y gofrestr asedau o leiaf [rhowch ddyddiad: unwaith y flwyddyn o leiaf]. 

8 Stoc
8.1 Dylid storio pob stoc ar dir y Clwb neu mewn lle a awdurdodwyd, ac mewn dull trefnus.
8.2 [bookmark: _Debtors_and_Sales]Dylid gwneud gwiriadau o stoc yn rheolaidd bob [rhowch amlder] drwy gydol y flwyddyn, a dylid gwneud gwiriad stoc llawn ar ddiwedd y flwyddyn ariannol. 

9 [bookmark: _Audit_and_Accountancy]Gofynion Archwilio a Chyfrifo [newidiwch yn ôl y galw]
9.1 Nid oes gofyn i’r clwb gael archwiliad blynyddol wedi’i wneud o’i ddatganiadau ariannol, o dan reolau / erthyglau’r clwb, ond mae gofyn iddo benodi person annibynnol / archwiliwr i adolygu’r cyfrifon. 
9.2 [bookmark: _Budgets_and_Budgetary]Dylai’r Pwyllgor ystyried gofynion archwilio a chyfrifo’r clwb yn flynyddol, ac ystyried ailbenodi’r archwiliwr annibynnol ar gyfer y flwyddyn ariannol ganlynol. 

10 [bookmark: _Reserves]Arian wrth gefn
10.1 Mae’r clwb yn gweithredu polisi arian wrth gefn a gymeradwywyd gan y Pwyllgor.
10.2 Cyfrifoldeb y Cadeirydd a’r Trysorydd yw sicrhau fod y Polisi Arian Wrth Gefn yn cael ei weithredu, a’i fod yn cael ei ddwyn i ystyriaeth wrth drin holl gynlluniau ariannol a chyllidebau’r clwb. 
10.3 Bydd y Cadeirydd a’r Trysorydd yn sicrhau fod y swm a bennwyd fel arian wrth gefn y clwb yn cael ei ddiogelu, ac na fydd yn cael ei ddefnyddio heb gydsyniad llawn y Pwyllgor (fel y cofnodwyd yng nghofnodion cyfarfodydd y Pwyllgor). 
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