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Y corff llywodraethol sy’n gyfrifol am bennu maint a natur y drefn staffio mewn ysgol.  Bydd anghenion staffio ysgol yn amrywio o dro i dro ac mae cyrff llywodraethol yn gyfrifol am reoli’r broses hon er mwyn lleihau unrhyw effeithiau niweidiol ar yr ysgol o ganlyniad i brinder neu ormod o staff.  Cydnabyddir bod ysgolion yn addasu’n rheolaidd o ganlyniad i amrywiadau bach yn nifer y disgyblion neu o ganlyniad i’r dewis o bynciau.  Weithiau gellir datrys y goblygiadau staff hyn yn hawdd trwy drafod gyda’r staff perthnasol ac ni fydd rhaid defnyddio’r drefn lawn a amlinellir bob amser, er y bydd yr egwyddorion o ran cyfathrebu ac ymgynghori’n gymwys o hyd.   Mewn achos o newid i ofynion swydd neu os mai un person yn unig a effeithir ni fydd rhaid defnyddio’r drefn lawn.

Anghenion yr ysgol yn gyffredinol yw’r brif ystyriaeth pan fydd aildrefnu neu amgylchiadau eraill yn golygu bod angen cwtogi ar y nifer o bobl sy’n gweithio yn yr ysgol.  Bydd y corff llywodraethol, fodd bynnag, yn ceisio osgoi unrhyw ddiswyddiad, p’un ai’n wirfoddol neu’n orfodol.  Mae hwn yn gam difrifol i unrhyw gyflogwr ei gymryd a dylid gwneud hynny ar ôl ystyriaeth ofalus iawn yn unig.
Beth yw diswyddiad?

O dan y Ddeddf Hawliau Cyflogaeth 1996 diffiniad ‘diswyddiad’ yw pan fydd gweithiwr yn colli’i swydd o ganlyniad i ddiswyddiad os yw'r diswyddo hwnnw yn gyfan gwbl neu’n bennaf oherwydd:

“Bod y cyflogwr wedi, neu’n  bwriadu rhoi’r gorau i’r busnes y cyflogwyd neu y cyflogir y gweithiwr ar ei gyfer, neu wedi, neu’n bwriadu rhoi’r gorau i’r busnes hwnnw yn y man lle cyflogwyd neu cyflogir y gweithiwr”.

DHC 1996
Er enghraifft, cau ysgol.

“Bod gofynion y busnes gyda golwg ar y math arbennig o waith mae’r gweithiwr yn ei wneud yn y man lle cyflogir/cyflogwyd ef/hi, wedi darfod neu brinhau neu’n debygol o ddarfod neu brinhau”.

DHC 1996

Er enghraifft, ailstrwythuro adran gan arwain at ostyngiad yn nifer y staff sy’n angenrheidiol er mwyn darparu’r gwasanaeth, o bosib o ganlyniad i leihad yn nifer y disgyblion.
Bydd y polisi a’r drefn hon yn gymwys i'r holl staff sy’n gweithio mewn ysgolion fel athrawon a staff cymorth (ar wahân i’r staff hynny sy’n cael eu cyflogi’n ganolog gan yr awdurdod lleol megis staff peripatetig) sydd mewn perygl o golli eu swyddi, waeth beth yw hyd eu cyfnod o wasanaeth neu fath o gontract.  Dylid nodi, fodd bynnag, mai ar gyfer y gweithwyr hynny sydd â mwy na dwy flynedd o wasanaeth parhaus o fewn awdurdod lleol ar ddyddiad terfynu'r gyflogaeth yn unig y bydd taliadau diswyddo’n gymwys.   Gall y gwasanaeth hwn fod o ganlyniad i nifer o gytundebau cyfnod penodol olynol neu o ganlyniad i wasanaeth di-dor blaenorol gyda chyflogwr cysylltiedig.

Pan fydd cytundebau cyfnod penodol yn dod i ben ar yr un pryd ag y disgwylir i’r diswyddiadau ddigwydd, dylid trin y gweithwyr sydd ar gytundebau cyfnod penodol yn yr

un ffordd yn union â gweithwyr parhaol.  Hynny yw, dylent gael cynnig yr un cymorth ac ymgynghori o dan amodau’r un meini prawf dethol.  Dylent hefyd gael yr un cyfle i apelio yn erbyn penderfyniad i derfynu eu cytundeb.  Yr unig eithriad i hyn yw pan fydd gweithiwr wedi derbyn cytundeb cyfnod penodol tra'n aros am adolygiad o anghenion staffio a bod gan y gweithiwr lai na 12 neu 24 mis o gyflogaeth ddi-dor (fel y bo'n briodol) ar ddiwrnod olaf ei wasanaeth.

Nid bwriad y polisi enghreifftiol hwn yw gosod ymrwymiad cytundebol ar yr AALl a gall yr AALl ei adolygu yn dilyn ymgynghoriad â chynrychiolwyr staff / undebau llafur

Dylid defnyddio’r polisi hwn pan fydd ysgol yn cau, neu pan fydd ad-drefnu neu gwtogi ar nifer y staff, gan gynnwys ad-drefnu oherwydd lleihad yn nifer y disgyblion.

Mae blaengynllunio er mwyn adnabod yn gynnar y posibilrwydd o orfod cwtogi niferoedd staff yn hanfodol.  Bydd rhagweld niferoedd disgyblion, anghenion cwricwlaidd ac adnoddau ariannol yn cynorthwyo’r pennaeth a’r corff llywodraethol i gyflawni’r dasg hon.  Yn yr un modd, gall rhagweld colledion staff o ganlyniad i ymddeol, dyrchafu ac ymddiswyddo roi rhyw arwydd o’r posibilrwydd na fydd yr adnoddau presennol ac adnoddau’r dyfodol yn cydweddu. 

Bydd yn bwysig ystyried o ba grŵp y gall fod angen gwneud diswyddiadau.  Er enghraifft, gall ailstrwythuro leihau’r angen am staff gweinyddol yn unig ac mae’n bosib mai’r grŵp hwnnw fydd y grŵp gwahanol o staff gweinyddol.  Neu gall fod angen lleihau’r staff cymorth sy’n cynorthwyo grwpiau neu ddisgyblion unigol yn yr ystafell ddosbarth.  Neu gall fod angen i’r ysgol gwtogi ar nifer yr athrawon mewn adran arbennig neu’n gyffredinol ar draws yr ysgol gyfan.  Bydd angen ystyried pob sefyllfa ar wahân.

Pan fydd angen cwtogi ar nifer y staff, mae’r polisi hwn yn amlinellu'r gweithdrefnau enghreifftiol y mae’r Cyngor yn argymell y dylid eu dilyn, er mwyn sicrhau bod gweithwyr sy’n cael eu heffeithio gan sefyllfa o’r fath yn cael eu trin yn deg.

Dylai’r pennaeth geisio cyngor manwl yn y lle cyntaf gan Adain Adnoddau Dynol y Gwasanaethau Dysgu yng Nghanolfan Rheidol pan fydd y posibilrwydd o orfod cwtogi niferoedd wedi'i adnabod, a dylai geisio eu cymorth trwy gydol y broses hon.  Bydd cynrychiolwyr staff o Adain Adnoddau Dynol y Gwasanaethau Dysgu a/neu’r Adran Adnoddau Dynol Corfforaethol yn cynorthwyo’r pennaeth a’r corff llywodraethol i weithredu’r gweithdrefnau hyn.
Mae gweithredu’r drefn hon mewn ffordd deg yn golygu cryn ymdrech a bydd yn cymryd cyfnod sylweddol i gwblhau’r cyfan.  Mae enghraifft o amserlen y byddai'n briodol i'w dilyn, pe byddai'r amserlenni a nodir yn y drefn hon yn cael eu dilyn, wedi’i chynnwys yn Atodiad 1. Mae’r  enghraifft yn delio â therfynu swydd ar ddiwedd blwyddyn academaidd ac mae wedi’i chynnwys at ddibenion enghreifftiol yn unig.  Yn ogystal, oherwydd y gall cyfnodau rhybudd staff amrywio yn ôl eu telerau ac amodau cyflogaeth, mae canllawiau ar gyfnodau rhybudd wedi'u cynnwys yn Atodiad 1 hefyd.
Gall aelodau staff unigol hefyd geisio arweiniad ynghylch eu hamgylchiadau personol gan Adain Adnoddau Dynol y Gwasanaethau Dysgu yng Nghanolfan Rheidol.  Gall staff hefyd ofyn am gyngor ynglŷn â materion pensiwn oddi wrth ‘Teachers Pensions’ a Chynllun Pensiwn y Llywodraeth Leol.  Gall unrhyw staff sydd mewn perygl o golli eu swyddi ofyn am gyfle i drafod eu pryderon mewn cyfarfodydd adleoli un i un gyda chynrychiolydd o’r AALl.  Mae gan weithwyr yr hawl i ddod â’u cynrychiolydd undeb neu gydweithiwr gyda nhw i unrhyw gyfarfodydd un i un.
Mae cymorth pellach ar gael i staff sydd mewn perygl o golli eu swyddi ac sydd o bosib am gael cymorth i ddelio â'r sefyllfa anodd hon.  Mae gwasanaeth cynghori cyfrinachol ar gael i holl staff Cyngor Sir Ceredigion.  Mae taflenni sy'n amlinellu’r gwasanaeth ar gael o fewn yr Ysgol neu gan Adain Adnoddau Dynol y Gwasanaethau Dysgu a/neu’r Adran Adnoddau Dynol Corfforaethol.  Ar gyfer staff addysgu mae gwybodaeth a chymorth ar gael hefyd o’r Rhwydwaith Cymorth i Athrawon (Teacher Support Network) ar www.teachersupport.co.uk. 
Dirprwyir y gwaith o ddiswyddo, gan gynnwys terfynu cyflogaeth o ganlyniad i ddiswyddo i’r Pwyllgor Diswyddo Cyntaf
 fel arfer.  Dewisir Llywodraethwyr i eistedd ar y Pwyllgor Diswyddo Cyntaf a chânt eu cynghori gan y Pennaeth.  Ni ddylai’r Pwyllgor Diswyddo Cyntaf fod yn rhy fawr; mae nifer ymarferol yn debygol o fod yn dri aelod neu ragor.  Bydd y Pennaeth a chynrychiolydd o’r Adran Adnoddau Dynol yn cynghori’r Pwyllgor Diswyddo Cyntaf.

Bydd angen sefydlu Pwyllgor Apêl Diswyddo yn cynnwys yr un nifer â’r Pwyllgor Diswyddo Cyntaf.  Ni all unrhyw Lywodraethwr fod yn aelod o'r ddau bwyllgor.  Er mwyn sicrhau didueddrwydd argymhellir nad yw’r cynrychiolwyr staff sydd ar y corff llywodraethol yn aelodau o’r is-bwyllgorau hyn.
Mae'r nodiadau canllaw ar gyfarfodydd Pwyllgor Diswyddo Cyntaf a Phwyllgor Apêl Diswyddo yn Atodiad 2.


Mae pob cyfarfod ymgynghori yn gyfarfodydd ffurfiol ac felly dylid eu cofnodi a'u dogfennu fel bod yr ysgol yn gallu dangos yn glir ei bod wedi dilyn y Polisi a'r Drefn a'i bod wedi bodloni'r gofynion statudol.
Argymhellir hefyd bod cofnodion yn cael eu cymryd o unrhyw gyfarfodydd gydag Undebau Llafur/Gweithwyr.  Dylai copi gael ei anfon at bartïon perthnasol a dylid ceisio cytundeb lle bynnag y bo'n bosibl.
Dylai pob parti sicrhau cyfrinachedd ar gyfer yr holl gyfarfodydd a chofnodion sy'n cynnwys unigolion.
CAM 1  - YMGYNGHORI
Ymgynghori â'r AALl
Pan fydd corff llywodraethol yn ystyried bod angen cwtogi nifer y staff, dylai’r Pennaeth drafod y sefyllfa gyda Phennaeth  y Gwasanaethau Dysgu neu ei gynrychiolydd enwebedig, gan nodi’r niferoedd dan sylw, y rhesymau am y cwtogi a’r raddfa amser ar gyfer gweithredu’r newidiadau.  Dylid cynnwys manylion sefyllfa gyllidebol yr ysgol, manylion staffio a rhagamcan o nifer y disgyblion dros gyfnod o ddwy flynedd o leiaf.

Os yw'r cwtogi’n ymwneud â staff addysgu, dylid hefyd darparu gwybodaeth am yr adolygiad o’r cwricwlwm a gynhaliwyd er mwyn asesu anghenion staff yn y dyfodol.  Ni ddylid enwi staff ar yr adeg hon.  Yn ogystal, dylai’r Pennaeth gydgysylltu ag Adain Adnoddau Dynol y Gwasanaethau Dysgu yng Nghanolfan Rheidol er mwyn cael cyngor gwybodus ar y dechrau am y broses.
Bydd angen i Bennaeth y Gwasanaethau Dysgu neu ei gynrychiolydd gytuno bod modd  cyflwyno’r cynigion ar gyfer ymgynghoriad.  Ar yr adeg hon, bydd angen cytuno hefyd ar y trefniadau ar gyfer ariannu diswyddiadau posibl a/neu ymddeoliadau cynnar, gan gynnwys ai’r ysgol neu’r AALl sy’n ariannu’r taliadau.
Ymgynghori â'r Undebau Llafur

 Rhaid i gyflogwyr ymgynghori ag undebau llafur cydnabyddedig neu gynrychiolwyr etholedig y gweithwyr ynghylch y gweithwyr sy’n debygol o gael eu heffeithio gan ddiswyddiadau posibl, neu sut y cynigir gweithredu'r diswyddiadau arfaethedig hyn.
Mewn amgylchiadau lle mae llai nag 20 o staff yn debygol o golli eu swyddi o ganlyniad i ddiswyddiadau, nid oes cyfnod statudol ar gyfer ymgynghori, fodd bynnag, mae’n arfer da i ganiatáu cymaint o amser ag sy’n bosibl (lleiafswm o 30 diwrnod cyn y diswyddiad cyntaf 
) gan roi ystyriaeth i’r ffaith bod cyfnodau rhybudd unigol yn debygol o fod rhwng pedair a deuddeg wythnos. 
Mae’r awdurdod lleol yn cynghori ysgolion yn gryf i ddefnyddio’r peirianwaith cysylltiadau diwydiannol presennol sy’n seiliedig ar gynrychiolwyr undebau llafur lleol i’r perwyl hwn.  Wrth fynd ati i reoli’r broses o leihau nifer y staff mewn ffordd agored a chynnwys undebau llafur cydnabyddedig, gellir osgoi anawsterau yn ddiweddarach yn y broses.
Ar ôl cytuno i ddechrau ymgynghori, bydd y Pennaeth a’r Pwyllgor Diswyddo Cyntaf yn darparu gwybodaeth debyg i gynrychiolwyr ysgolion/ysgrifenyddion yr undebau llafur a gydnabyddir gan Gyngor Sir Ceredigion.  Mae llythyr enghreifftiol i’r diben hwn i'w weld yn Atodiad 3.  Caiff y pecyn ei anfon i gynrychiolwyr lleol yr undebau llafur yn yr ysgol neu’r sir.  Os nad oes unrhyw gynrychiolwyr lleol neu sirol, anfonir y pecyn i brif swyddfa ranbarthol yr undebau dan sylw.  Gellir dod o hyd i enwau a chyfeiriadau cynrychiolwyr undebau’r ardal yn Atodiad 4.


At bwrpas ymgynghori, dylai’r Pennaeth ddatgelu’n ysgrifenedig i’r undebau llafur, cyn y cyfarfod ymgynghori cyntaf (llythyr enghreifftiol yn Atodiad 3):

· y rhesymau dros y cwtogi arfaethedig;

· y niferoedd a disgrifiad o rolau’r rhai a allai gael eu heffeithio;

· cyfanswm nifer y gweithwyr o unrhyw ddisgrifiad a gyflogir gan yr ysgol;

· y dull arfaethedig o ddewis y gweithwyr a allai fod mewn perygl o golli eu swyddi a’r meini prawf a ddefnyddir;

· y dull arfaethedig o weithredu’r diswyddiadau gan gynnwys cyfnod gweithredu'r diswyddiadau;

· y dull o gyfrifo taliadau diswyddo;
· sefyllfa gyllidebol yr ysgol;
· strwythur staffio'r ysgol (cyfredol ac arfaethedig fel y bo'n gymwys);
· disgrifiadau swyddi newydd (os yw'n gymwys);
· rhagamcanion ysgol disgybl am o leiaf y ddwy flynedd nesaf (os yw'n gymwys).
Rhaid rhoi rhybudd rhesymol o 5 diwrnod gwaith o leiaf os oes modd ar gyfer y cyfarfodydd arfaethedig gyda’r undebau llafur.  Rhaid cynnal yr ymgynghoriad gyda’r nod o ddod i gytundeb lle bynnag y bo'n bosibl;  bydd angen i’r holl bartïon fod yn ymwybodol o bwysigrwydd osgoi unrhyw oedi.  Rhaid ystyried unrhyw faterion a godir gan yr undebau llafur ac os penderfynir peidio â derbyn yr awgrymiadau, rhaid rhoi rhesymau ysgrifenedig i’r undebau llafur.
Ymgynghori â Staff
Caiff cyfarfod ei gynnull gan y pennaeth a'r staff a effeithir i ddweud wrthynt am y sefyllfa (dylid gwahodd cynrychiolwyr o'r undebau llafur i fynychu'r cyfarfod hwn).  Mewn rhai achosion pan gynigir diswyddo ar draws yr ysgol gyfan neu ad-drefnu sylweddol, gall fod yn briodol i wahodd holl staff yr ysgol i gyfarfod o'r fath.  Mae gan gynrychiolydd yr awdurdod lleol hawl i fod yn bresennol hefyd.  Mae’r cyfarfod cyntaf hwn yn hollbwysig i weithredu unrhyw newidiadau staffio yn llwyddiannus.
Dylai’r cyfarfod ddigwydd ar y cyfle cyntaf, a, phryd bynnag y bo’n bosibl, o leiaf un tymor cyn y dyddiad y disgwylir i’r cwtogi gael ei weithredu e.e. cyn diwedd Tymor y Gwanwyn os disgwylir cwtogi ar ddiwedd Tymor yr Haf.  
Dylid anfon llythyr cyn y cyfarfod i’r holl staff sydd o fewn y grŵp gweithwyr dan sylw, gan nodi'r materion i roi sylw iddynt yn y cyfarfod, ynghyd â’r wybodaeth a ddosbarthwyd eisoes i’r undebau llafur.  Mae llythyr enghreifftiol i’r diben hwn i'w weld yn Atodiad 5.
Pwrpas y cyfarfod yw hysbysu staff am y newidiadau staffio y mae angen eu gwneud ac ystyried yn llawn sut y gellir:
· osgoi unrhyw ddiswyddiadau;

· lleihau nifer y gweithwyr sydd i’w diswyddo; a

· lliniaru canlyniadau’r diswyddiadau.
Gallai ystyriaethau o’r fath gynnwys:

· trosiant naturiol:

· rhewi swyddi gwag;

· staff ar gytundebau tymor byr a staff asiantaeth;

· rhai staff yn gostwng nifer eu horiau’n wirfoddol;

· rhannu swyddi’n wirfoddol;

· defnyddio cytundebau cyfnod penodol i gwrdd ag anghenion penodol;

· ymddeoliad cynnar a/neu ddiswyddo gwirfoddol;
· trosglwyddo staff yn wirfoddol i waith arall addas o fewn yr ysgol, gan ystyried ailhyfforddi lle bo’n briodol;

· y posibilrwydd o gynorthwyo staff sydd am wneud cais i adleoli o fewn ysgolion eraill;
· diogelu tâl er mwyn helpu staff i drosglwyddo i ysgolion eraill.
Y Pennaeth a’r Pwyllgor Diswyddo Cyntaf fydd yn gwneud penderfyniadau ynghylch derbyn gwirfoddolwyr. 

Mae’n hanfodol sicrhau bod unrhyw staff (gan gynnwys staff rhan-amser) sydd ar absenoldeb salwch tymor hir, absenoldeb mamolaeth neu sy'n absennol am unrhyw reswm arall, yn cael eu hysbysu ac yn cael yr un cyfle i gymryd rhan yn y broses o ymgynghori â’r gweithwyr sy’n bresennol yn yr ysgol.
Dylid gofyn i staff sy'n cynnig ffyrdd o osgoi diswyddo neu liniaru canlyniadau'r diswyddiadau y tu allan i'r cyfarfod ymgynghori â staff wneud hynny ar bapur.
Mae’n debyg y bydd aelodau staff yn gofyn am wybodaeth ac arweiniad ynglŷn â holl agweddau’r broses.  Mae taflen wybodaeth staff gyda'r wybodaeth a allai fod ei hangen ar staff a'r atebion i Gwestiynau Cyffredin wedi’u cynnwys yn Atodiad 6.  Gallai fod yn ddefnyddiol cael copïau o'r daflen mewn cyfarfod ymgynghori â staff.

Os daw gwybodaeth arall, sy’n cael effaith ar y broses hon, i’r amlwg ar unrhyw adeg yn ystod y cyfnod ymgynghori, dylid dosbarthu’r wybodaeth hon i’r staff a’r undebau llafur ar y cyfle cyntaf.
CAM 2  -  DISWYDDO GWIRFODDOL A/NEU YMDDEOLIAD CYNNAR
Darperir manylion ysgrifenedig am unrhyw weithwyr sy’n barod i ystyried gwirfoddoli ar gyfer ymddeoliad cynnar neu ddiswyddiad gan y Pennaeth i Adain Adnoddau Dynol y Gwasanaethau Dysgu yng Nghanolfan Rheidol er mwyn gallu anfon amcangyfrif o’r buddion i'r gweithwyr.
Ni fydd mynegi diddordeb mewn ymddeoliad cynnar neu ddiswyddiad yn ymrwymo naill ai’r gweithiwr, yr ysgol na’r awdurdod lleol i gytuno i’r dull hwn o weithredu.
Er mwyn bod yn gymwys i gael taliadau diswyddo gwirfoddol mae'n rhaid i weithiwr gael dwy flynedd o wasanaeth parhaus gyda sefydliad wedi'i gynnwys yng Ngorchymyn (Addasu) Taliadau Diswyddo (Parhad Cyflogaeth mewn Llywodraeth Leol ac ati).
Os hoffai'r gweithiwr, ar ôl derbyn yr amcangyfrif, gael ei ystyried ar gyfer rhyddhau gwirfoddol, bydd y Pennaeth yn cynghori’r Pwyllgor Diswyddo Cyntaf ynghylch p’un ai y gellir ateb anghenion yr ysgol os bydd y rhyddhau hwn yn digwydd.  Gan ystyried buddiannau’r ysgol, mae’n bosib na fydd modd ystyried pob cais diswyddo gwirfoddol.
Os yw'r ysgol yn gallu cyflawni'r diswyddiadau gofynnol drwy ddiswyddo gwirfoddol, daw'r broses ymgynghori i ben a chaiff staff eu hysbysu.
Os na fydd unrhyw wirfoddolwyr, dim digon o wirfoddolwyr neu unrhyw wirfoddolwyr addas, efallai y bydd rhaid i'r Pwyllgor Diswyddo Cyntaf ystyried diswyddo gorfodol.

Os nad yw'r Pwyllgor Diswyddo Cyntaf yn gallu rhyddhau aelod staff sydd wedi gwirfoddoli, mae'n rhaid iddynt roi gwybod i'r unigolyn ar bapur, gan amlinellu'n glir y rhesymau dros hynny.
CAM 3  -  PENDERFYNIADAU GORFODOL
Os na ellir gweithredu’r cwtogi trwy gyfrwng y dulliau a amlinellir yng Ngham 1 a Cham 2 y drefn hon, bydd rhaid i’r Pwyllgor Diswyddo Cyntaf ddilyn y gweithdrefnau diswyddo gorfodol er mwyn gweithredu’r newidiadau.
Mewn rhai sefyllfaoedd gellir penderfynu mai'r deiliad swydd yw'r unig unigolyn sy'n cyflawni'r gwaith sy'n dod i ben neu'n lleihau.  Mewn achosion o'r fath cytunir ac ymgynghorir bod y swydd yn swydd 'un o un' ac nid yw unrhyw grŵp o staff neu feini prawf dethol yn berthnasol neu'n angenrheidiol.  Os mai dyma yw'r achos byddai'n rhaid i'r Pwyllgor Diswyddo Cyntaf wneud penderfyniad i'r perwyl hwn, byddai'r unigolyn yn parhau i gael yr hawl i gael gwrandawiad achos ac apelio.
Os nad dyma'r achos bydd y Pwyllgor Diswyddo Cyntaf, wedi'i gynghori gan y Pennaeth, yn cwrdd i benderfynu'n derfynol ar y meini prawf y cynigir eu defnyddio i ddewis staff i'w diswyddo.
Rhaid i’r meini prawf dethol fod yn deg ac yn wrthrychol ac ni ddylent wahaniaethu yn erbyn staff ar sail rhyw, tras, lliw, statws priodasol, cenedl neu darddiad ethnig, cenedligrwydd, anabledd, rhywioldeb, oedran, crefydd, statws neu’r nifer o oriau a weithiwyd.  
Mae’r rhestr isod yn rhoi enghreifftiau o’r meini prawf a ddefnyddiwyd mewn amgylchiadau eraill.  Nid yw’r rhain yn annibynnol ar ei gilydd ac, ar wahân i’r cyntaf, nid ydynt wedi’u gosod yn ôl trefn blaenoriaeth.
· Anghenion cwricwlwm yr ysgol gan ystyried gofynion yr ysgol a/neu'r Cynllun Datblygu Ysgol yn y dyfodol;
· Anghenion rheoli, gweinyddol a sefydliadol yr ysgol;
· Cymwysterau perthnasol;

· Y gallu i addysgu amrywiaeth o bynciau, grwpiau oedran a/neu lefelau gwaith;

· Profiad perthnasol;

· Gofynion o ran sgiliau yn y dyfodol;

· AAA a phrofiad bugeiliol;

· Gofynion pwnc penodol;
· Perfformiad.
Rhaid i'r Pwyllgor Diswyddo Cyntaf ymgynghori â'r undebau llafur ynghylch y meini prawf dethol a gwneud unrhyw drefniadau eraill ar gyfer rheoli diswyddiadau.
Rhaid ymgynghori â'r awdurdod lleol hefyd ynghylch y meini prawf y mae'r Pwyllgor Diswyddo Cyntaf yn cynnig eu mabwysiadu.

Dylai'r meini prawf a gytunwyd ffurfio'r sail ar gyfer Holiadur Sgiliau staff a fydd yn sicrhau bod yr wybodaeth a geir ar yr holiadur yn berthnasol, yn gyson ac yn deg.  Mae templed Holiadur Sgiliau Staff ar gael yn Atodiad 7.
Ar ddiwedd yr ymgynghori â'r undebau llafur a'r gweithwyr, bydd rhaid i'r Pwyllgor Diswyddo Cyntaf gymhwyso'r meini prawf a gytunwyd i ddethol, ar sail diswyddo, y gweithiwr/gweithwyr nad oes ei angen/eu hangen mwyach ar yr ysgol.  Gwneir hyn ar ôl cael yr wybodaeth ddiweddaraf ar y sefyllfa gyllidebol a chwblhau holiaduron sgiliau staff.
Ar ôl cymhwyso'r meini prawf uchod, os na wnaethpwyd penderfyniadau terfynol ynghylch dethol staff, efallai y bydd angen meini prawf pellach.  Dylid ceisio cyngor gan Adain Adnoddau Dynol y Gwasanaethau Dysgu.


Dylid nodi er mwyn sicrhau proses deg ni ddylai'r holiaduron sgiliau gael eu hystyried cyn y cyfarfod dethol.
Bydd aelodau staff unigol sy'n cael eu hadnabod fel rhai a allai golli swydd o ganlyniad i gymhwyso'r meini prawf yn cael gwybod am hyn mewn cyfarfod gyda'r Pennaeth, Cadeirydd y Pwyllgor Diswyddo Cyntaf a chynrychiolydd o Adnoddau Dynol, a bydd yr aelod staff hefyd yn cael gwybod am y broses adleoli.  Gall yr aelodau staff unigol fod yng nghwmni cynrychiolydd Undeb/cynrychiolydd gweithwyr neu gydweithiwr yn y cyfarfod hwn.  Caiff cadarnhad ysgrifenedig o benderfyniad y Panel ei anfon at unigolion ynghyd â manylion ynghylch sut i gyflwyno achos llafar a/neu ysgrifenedig i'r Pwyllgor Diswyddo Cyntaf, cyn gwneud unrhyw benderfyniad diswyddo.  O fewn dim mwy na 5 diwrnod gwaith o dderbyn y llythyr, dylai'r unigolyn sydd am wneud sylwadau roi gwybod i'r Clerc i'r Corff Llywodraethol.  Dylid cynghori gweithwyr yn gryf i gysylltu â'u Cynrychiolydd Undeb Llafur ar yr adeg hon, os nad ydynt wedi gwneud hynny eisoes.
Dylai staff sydd heb eu dewis i'w diswyddo yn dilyn cymhwyso'r meini prawf gan ddefnyddio'r matrics gael gwybod y canlyniad tra'n aros i gyflwyno achos ac apelio. 
Os yw'r aelod staff a allai gael ei ddiswyddo yn dewis peidio â mynychu gwrandawiad achos, mae hawl ganddo neu ganddi apelio i'r Pwyllgor Apêl Diswyddo.  Mae llythyr enghreifftiol at y diben hwn i'w weld yn Atodiad 9.
GWRANDAWIAD ACHOS
Cyflwyno achos personol
Cyn gwneud penderfyniadau terfynol, mae'n rhaid i'r gweithiwr/gweithwyr a nodir fel rhai i'w diswyddo gael cyfle i gyflwyno achos ysgrifenedig a/neu bersonol i wrandawiad o Bwyllgor Diswyddo Cyntaf y corff llywodraethol sy'n ystyried y diswyddiadau.  Dylid anfon sylwadau ysgrifenedig at glerc y corff llywodraethol o leiaf dau ddiwrnod ysgol cyn dyddiad y gwrandawiad.  Gall y gweithiwr a/neu ei gynrychiolydd hefyd gyflwyno achos personol i'r pwyllgor.
Rhybudd ynghylch Gwrandawiad Achos

Dylai clerc y corff llywodraethol alw gwrandawiad o'r Pwyllgor Diswyddo Cyntaf, gan roi rhybudd o saith diwrnod ysgol o leiaf i’r gweithiwr o ddyddiad y gwrandawiad.  Atodir llythyr enghreifftiol yn hysbysu gweithiwr o Wrandawiad Achos yn Atodiad 8.  Dylai gweithwyr dderbyn gwybodaeth ddigonol i’w cynorthwyo i baratoi eu hachos, yn arbennig ar y meini prawf a ddefnyddiwyd i argymell eu bod yn colli eu swyddi, ynghyd â sgôr y gweithiwr (ond nid sgôr unrhyw weithiwr arall) sydd wedi arwain at argymell eu diswyddo.  Dylai’r Pwyllgor Diswyddo Cyntaf ystyried yr achosion yn llawn cyn gwneud penderfyniad i ddiswyddo.
Pobl sy’n mynychu’r gwrandawiad

Pan ymddengys bod diswyddiad gorfodol yn anorfod, dylai’r bobl ganlynol fynychu’r gwrandawiad:

· y tri llywodraethwr sydd ar y Pwyllgor Diswyddo Cyntaf;

· y Pennaeth, sy’n bresennol er mwyn esbonio’r rhesymau dros argymell diswyddo’r gweithiwr;

· y gweithiwr sy’n cyflwyno ei achos a ddylai gael cyfle i ddod â chynrychiolydd o’r undebau llafur neu gydweithiwr gydag ef neu hi i’r cyfarfod;

· dylid gwahodd cynrychiolydd o’r awdurdod lleol i fynychu’r gwrandawiad er mwyn cynghori'r panel ar y drefn.
Dogfennaeth

Cyn cynnal y gwrandawiad, bydd y clerc i'r corff llywodraethol yn anfon i bob parti sy'n mynychu'r gwrandawiad gopïau o'r holl bapurau sy'n ymwneud â'r diswyddo, oni bai eu bod eisoes wedi cael eu hanfon. Byddai'r papurau hyn yn cynnwys:
· yr wybodaeth wreiddiol a anfonwyd i’r holl staff a chynrychiolwyr undebau yn esbonio’r angen i ddiswyddo

· datganiad clir o’r meini prawf a ddefnyddiwyd wrth benderfynu ar y diswyddiadau

· sgôr y gweithiwr yn dilyn cymhwyso'r meini prawf 
· cyfanswm sgoriau dienw yr holl staff arall o fewn y grŵp 
· y llythyr a anfonwyd at y gweithiwr yn dweud ei fod wedi’i argymell ar gyfer ei ddiswyddo
· unrhyw sylwadau ysgrifenedig a gyflwynwyd gan y gweithiwr neu ei gynrychiolydd 
· yr agenda ar gyfer y gwrandawiad.

Cyfarwyddyd cyffredinol ar gyfer y gwrandawiad

Cadeirydd y pwyllgor sy’n gyfrifol am gynnal yr achos ac am gytuno gyda’r gweithiwr a/neu’r cynrychiolydd undeb ar unrhyw amrywiadau sy'n briodol yn ei farn ef neu hi.  Bydd cadeirydd y pwyllgor yn:

· croesawu pawb sy’n bresennol ac yn cyflwyno pawb;

· pwysleisio bod hwn yn wrandawiad preifat ac y dylai holl aelodau’r panel sicrhau bod y wybodaeth a rannwyd yn ystod y trafodion yn parhau’n gyfrinachol
· amlinellu ac yn cytuno ar y drefn ar gyfer y gwrandawiad;

· gofyn i bawb sy’n mynychu’r gwrandawiad i fod ar gael i'r pwyllgor ar gyfer tua awr wedi i’r gwrandawiad ddod i ben rhag ofn y bydd yr is-bwyllgor am gael eglurhad ar ryw bwynt neu’i gilydd;

· esbonio sut a phryd yr hysbysir y gweithiwr a’r Pennaeth ynghylch penderfyniad y pwyllgor.  Os oes modd caiff y penderfyniad ei wneud ar ddiwrnod y gwrandawiad.
Rôl y clerc

Mae rôl y clerc i'r is-bwyllgor wrth benderfynu ar ddiswyddiadau posibl, ac i unrhyw bwyllgor apêl wedi hynny, yn hynod o bwysig.  Dylai pob cyfarfod gael ei gofnodi a dylai'r cofnodion gael eu hanfon at bawb sy'n bresennol yn y gwrandawiad er mwyn sicrhau eu cytundeb lle bynnag y bo'n bosib.  Dylai'r clerc hefyd drefnu cyfarfodydd mewn perthynas â'r broses ddiswyddo.  Dylai'r holl ddogfennau, gohebiaeth a chofnodion sy'n gysylltiedig â'r broses gael eu cadw yn unol â chanllawiau cadwraeth yr Awdurdod ac am o leiaf 6 mis ar ôl y dyddiad y collodd yr unigolion eu swyddi oherwydd diswyddo.
Gohiriad

Os ceir tystiolaeth newydd nad yw’r holl bartïon wedi cael cyfle i’w hystyried, neu am ryw reswm da arall, gall cadeirydd y pwyllgor benderfynu ohirio’r cyfarfod am gyfnod penodol neu tan ddyddiad arall.  Os bydd gohirio yn ystod y gwrandawiad, rhaid i’r pwyllgor sy’n ailgynnull gynnwys yr un aelodau.  Os bydd angen newid un o aelodau’r pwyllgor, rhaid i’r gwrandawiad ddechrau eto o’r dechrau.
Nifer o ddiswyddiadau 

Os argymhellir bod mwy nag un gweithiwr yn colli ei swydd, rhaid i’r un pwyllgor ystyried yr holl ddiswyddiadau arfaethedig gan roi ystyriaeth unigol i bob un.  Fodd bynnag, pan fydd nifer o weithwyr yn cael eu cynrychioli gan yr un cynrychiolydd undeb, gallant ddewis cael gwrandawiad ar y cyd yn hytrach na gwrandawiadau unigol.  Mewn amgylchiadau fel hyn rhaid i’r pwyllgor sicrhau bod yr achos ar gyfer pob gweithiwr yr argymhellir ei fod yn colli ei swydd yn cael ei ddatgan ar wahân, a bod pob gweithiwr yn cael cyfle i gyflwyno ei achos yn unigol, hyd yn oed os yw hynny ym mhresenoldeb eraill.

Gwybodaeth ychwanegol

Mae’r pwyllgor yn ystyried ei benderfyniad.  Os bydd angen unrhyw wybodaeth bellach gan y gweithiwr neu’r Pennaeth, dylai’r holl bartïon ddychwelyd.  Dylid rhoi cyfle i bob parti gwestiynu neu wneud sylwadau ar yr wybodaeth ychwanegol hon.
Hysbysu ynghylch penderfyniad

Bydd y partïon dan sylw yn cael eu hysbysu un ai trwy gael eu galw yn ôl i glywed penderfyniad y pwyllgor, neu, os nad yw hynny’n ymarferol, trwy lythyr.  Yn dilyn y cyfarfod, bydd cadeirydd y pwyllgor, neu’r clerc, yn hysbysu’r gweithiwr o’r penderfyniad.  Bydd y clerc yn anfon copi o benderfyniad y pwyllgor i’r partïon dan sylw ac yn darparu gwybodaeth ynghylch unrhyw hawl i apelio.  Dylai copïau gael eu hanfon at Adain Adnoddau Dynol y Gwasnaethau Dysgu hefyd a'r cynrychiolydd / cynrychiolwyr undeb llafur perthnasol.  Atodir llythyr enghreifftiol yn hysbysu gweithiwr o ganlyniad y Gwrandawiad Achos yn Atodiad 9.
Rhybudd ymlaen llaw ynghylch dyddiad apêl
Rhag i amser fynd yn brin, gall fod yn  fuddiol, mewn rhai achosion, i atgoffa’r gweithiwr yn ffurfiol ynghylch dyddiad ar gyfer apêl, os oes angen, ar yr un pryd ag y rhoir gwybod am benderfyniad y Pwyllgor Diswyddo Cyntaf.  Dylid cynnwys yr wybodaeth hon yng nghanlyniad y llythyr Gwrandawiad Achos yn Atodiad 10.
CAM 4  - APELIO
Rhybudd apêl

Bydd gan weithiwr sydd wedi’i ddewis i'w ddiswyddo yr hawl i apelio i Bwyllgor Apêl Diswyddo'r corff llywodraethol ar sail y ffaith nad yw’r meini prawf dethol wedi’u cymhwyso’n gywir.  Nid oes hawl i apelio yn erbyn yr angen i gwtogi ar niferoedd staff na’r meini prawf eu hunain gan yr ymgynghorwyd ar y rhain eisoes.  Yn ystod gwrandawiad yr apêl mae gan y gweithiwr yr hawl i gael cynrychiolydd undeb lafur neu unigolyn arall o’i ddewis yn bresennol.  Gweler Atodiad 2 am gyfarwyddyd pellach parthed trefn y pwyllgor apêl.
Os ydy’r gweithiwr am apelio yn erbyn penderfyniad y Pwyllgor Diswyddo Cyntaf, rhaid i glerc y corff llywodraethol dderbyn yr apêl ysgrifenedig honno o fewn pum diwrnod ysgol o ddyddiad yr hysbysiad ysgrifenedig ynghylch penderfyniad y pwyllgor i derfynu ei gyflogaeth.
Cyfarfod o'r is-bwyllgor apêl

Rhaid i’r corff llywodraethol, yn unol â rheoliadau cyrff llywodraethol, benodi Pwyllgor Apêl Diswyddo.  Rhaid i’r Pwyllgor Apêl Diswyddo gynnwys o leiaf yr un nifer o lywodraethwyr ag oedd ar y Pwyllgor Diswyddo Cyntaf a benderfynodd ddiswyddo staff ac ni all y llywodraethwyr hynny fod yn gysylltiedig mewn unrhyw ffordd â'r penderfyniad i ddiswyddo.
Clerc y corff llywodraethol sy’n galw cyfarfod o’r Pwyllgor Apêl Diswyddo a rhaid iddo neu iddi gwrdd o fewn deg diwrnod ysgol o’r dyddiad y derbyniwyd y llythyr yn rhoi gwybod am yr apêl.  Argymhellir y dylai llywodraethwyr osgoi unrhyw oedi ar yr adeg hon oherwydd y materion dan sylw.
Os yw amser yn debygol o fod yn brin, byddai’n fuddiol i glerc y corff llywodraethol bennu dyddiad terfynol ar gyfer gwrandawiad apêl posib gydag aelodau o’r Pwyllgor Apêl Diswyddo ar ddechrau Cam 4.  Bydd aelodau o’r Pwyllgor Apêl Diswyddo eisoes wedi derbyn rhybudd o’r dyddiad ar ddechrau’r drefn weithredu pan gawson nhw’r amserlen dros dro.
Mae gan gynrychiolydd yr awdurdod lleol yr hawl i fynychu unrhyw gyfarfod o’r Pwyllgor Apêl Diswyddo.
Atodir llythyr enghreifftiol yn hysbysu gweithiwr o ddyddiad y Gwrandawiad Apêl yn Atodiad 11.
Dogfennaeth

Cyn i’r cyfarfod ddigwydd, bydd clerc y corff llywodraethol yn anfon copïau o’r holl bapurau sy’n ymwneud â’r diswyddiad i aelodau o’r Pwyllgor Apêl Diswyddo.  Bydd y papurau hyn yn cynnwys:
· yr wybodaeth wreiddiol a anfonwyd i’r holl staff a chynrychiolwyr undeb, yn esbonio’r angen i ddiswyddo;

· datganiad clir o’r meini prawf a ddefnyddiwyd wrth benderfynu diswyddo;
· sgôr y gweithiwr yn dilyn gweithredu’r meini prawf
· y llythyr a anfonwyd at y gweithiwr gan gadeirydd y Pwyllgor Diswyddo Cyntaf yn dweud ei fod wedi’i argymell i'w ddiswyddo;

· unrhyw sylwadau ysgrifenedig a gyflwynwyd gan y gweithiwr neu ei gynrychiolydd;

· rhesymau ysgrifenedig y Pwyllgor Diswyddo Cyntaf dros ddiswyddo’r gweithiwr.
Mae’n hynod bwysig bod pob aelod o’r Pwyllgor Apêl Diswyddo’n darllen y dogfennau’n ofalus cyn mynychu’r cyfarfod a’u bod yn gwbl gyfarwydd â manylion pob cam o’r drefn ddiswyddo.
Y drefn ar gyfer yr is-bwyllgor apêl

Mae’r drefn ar gyfer anfon dogfennau cyn y gwrandawiad, ac ar gyfer y gwrandawiad ei hun, fel y’i disgrifir uchod ar gyfer y Pwyllgor Diswyddo Cyntaf.  Bydd cadeirydd y Pwyllgor Diswyddo Cyntaf fel arfer yn cyflwyno’r achos dros y diswyddo gyda chymorth y Pennaeth;  mae’n bosib mai’r Pennaeth fydd yn cyflwyno’r achos mewn rhai amgylchiadau.

Cymeradwyo apêl

Os bydd apêl yn cael ei chymeradwyo, bydd rhaid i'r corff llywodraethol fynd yn ôl i Gam 1 y drefn ddiswyddo a dylent hefyd ailystyried anghenion cyllidebol a chwricwlwm rhag ofn bod newidiadau wedi digwydd a allai effeithio ar y broses.
Apêl heb ei gymeradwyo
Caiff yr aelod staff ei hysbysu yn ysgrifenedig o benderfyniad y pwyllgor apêl.  Mae llythyr enghreifftiol at y diben hwn i'w weld yn Atodiad 12.
Yn dilyn gwrandawiad apêl, dylai'r Pennaeth geisio sêl bendith y Corff Llywodraethol llawn i'r penderfyniad.  Yna bydd y Pennaeth yn hysbysu'r Adain AD o fewn  y Gwasanaethau Dysgu yng Nghanolfan Rheidol.  Dylid gwneud hyn yn ysgrifenedig drwy ddefnyddio'r llythyr enghreifftiol Cadarnhau Penderfyniad y Corff Llywodraethol i Ddiswyddo sydd wedi'i atodi yn Atodiad 13 a hefyd Ffurflen Rhybudd i Derfynu sydd wedi'i hatodi yn Atodiad 14 ynghyd ag unrhyw ddogfennaeth ategol.  Lle bo’n addas bydd yr awdurdod lleol yn sicrhau y rhoddir rhybudd ynghylch terfynu cyflogaeth yn unol â’r cytundeb cyflogaeth neu hawliau statudol y gweithiwr dan sylw, p’un bynnag yw’r cyfnod hiraf.  Dylai’r ysgol ystyried y gofynion ar gyfer rhoi rhybudd o dan yr amodau a thelerau cyflogaeth ar gyfer staff addysgu wrth benderfynu ar yr amserlen ar gyfer ystyried y materion hyn.  Dylid nodi, o dan Reoliadau Staff Ysgol (Cymru) rhaid i Wasanaethau Dysgu gael hysbysiad ysgrifenedig o'r diswyddiad cyn y gall ysgrifennu at y gweithiwr a chyflwyno rhybudd ffurfiol o ddiswyddiad.
Os bydd gweithiwr sydd wedi derbyn rhybudd diswyddo, a chyn dyddiad terfynu’r gyflogaeth, yn cael cynnig gwaith gydag awdurdod arall (o dan y Gorchymyn Addasu) bydd yn colli’r hawl i gael tâl diswyddo.  Mae hyn yn gymwys pan wneir y cynnig cyn diwedd yr hen gytundeb a phan fydd y gyflogaeth yn dechrau o fewn pedair wythnos i'r dyddiad diswyddo.
Bydd y gweithwyr hynny sydd wedi derbyn rhybudd diswyddo yn cael cymorth gan yr ysgol a'r awdurdod lleol.  Caiff y staff hyn wybod am swyddi eraill addas a swyddi gwag a allai fod yn addas ar eu cyfer.  Anogir ysgolion o fewn yr awdurdod i ystyried staff sy’n cael eu hadleoli ar gyfer unrhyw swyddi gwag a allai godi.
Gwneir pob ymdrech i chwilio am waith arall addas ar gyfer gweithwyr sydd wedi’u dewis i'w diswyddo trwy gydol y cyfnod rhybudd.  Os daw gwaith arall addas i'r amlwg ac mae'r gweithiwr yn gwrthod y swydd, efallai y bydd yn colli’r tâl diswyddo.  Bydd gweithwyr a adleolir yn cael cyfnod prawf o bedair wythnos os yw'r cytundeb newydd yn wahanol mewn unrhyw ffordd i’r hen gytundeb e.e. telerau ac amodau.  Os nad yw’r swydd yn addas yn dilyn y cyfnod prawf, bydd y diswyddiad yn digwydd ar yr un telerau a chyn y cyfnod prawf.  
Pan fydd athrawon sydd ar fin colli swydd yn cael eu hadleoli i swydd ddysgu arall o fewn y Cyngor bydd hawl ganddynt ddiogelu eu tâl yn unol â’r Ddogfen Cyflog ac Amodau Athrawon Ysgol.
Bydd staff cymorth sy’n cael eu hadleoli i swyddi newydd yn cael eu penodi yn ôl telerau ac amodau'r swydd honno.
Mae manylion ynglŷn â chyfrifo taliadau diswyddo i'w gweld yn Atodiad 15.

Mae’r angen i weithredu’n deg ac yn ddi-oed yn agwedd bwysig ar ymdrin â chwtogi staff.  Ni ddylid gwneud unrhyw ddatganiadau cyhoeddus ynghylch cwtogi niferoedd staff nes bod y gweithwyr a’u hundebau llafur wedi’u hysbysu.
Os yw'n amlwg o’r ddogfennaeth bod bwriad i ddileu swydd gweithiwr penodol, cynghorir y Pennaeth i gwrdd â’r gweithiwr hwnnw cyn rhoi gwybod i’r staff cyfan.

Nodyn

A fyddech cystal â nodi nad yw’r Atodiadau i’r polisi a’r drefn yn ffurfio rhan o’r polisi a’r drefn ac y gellid eu diwygio heb ymgynghori ymlaen llaw â’r Undebau Llafur a Sefydliadau Proffesiynol.
Y WEITHDREFN AR GYFER DETHOL DISWYDDIADAU
Cyn i chi weithredu’r weithdrefn hon, argymhellir eich bod yn cysylltu â’r AALl am gyngor ac arweiniad.  Gellir gweithredu’r weithdrefn ganlynol dim ond ar ôl paratoi cwricwlwm diwygiedig sy’n ystyried y toriadau gofynnol.
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ATODIAD 1

Undebau Llafur

Dilynwch y ddolen isod i gael rhestr gyflawn o Gynrychiolwyr Undebau Llafur a’u manylion cyswllt https://ceri.ceredigion.gov.uk/net/cy/undebau-llafur/ 

ATODIAD 2

Arweiniad ar gyfarfodydd y Pwyllgor Diswyddo Cyntaf a’r Pwyllgor Apêl Diswyddo
Mae gan holl gyfarfodydd y Pwyllgor Diswyddo Cyntaf a’r Pwyllgor Apêl Diswyddo oblygiadau staffio ac fe’u hystyrir yn gyfarfodydd swyddogol.

Gall y Corff Llywodraethol benderfynu pwy ddylai weithredu fel clerc yn ystod y cyfarfodydd sy’n trafod materion diswyddo.  Efallai na fydd hi’n briodol i ddefnyddio aelod staff fel clerc a gallant felly benodi clerc gwahanol.
Dylai pob cyfarfod -

· gael ei gynnal mewn dull priodol

· gael ei gofnodi gan gynnwys pwy oedd yn bresennol a’r penderfyniadau a wnaed

· bod yn gyfrinachol bob amser

Dylai’r Penaethiaid sicrhau bod ystafell addas wedi’i neilltuo ar gyfer cyfarfodydd y panel, gan gynnwys ystafell aros ar gyfer gweithwyr a’u cynrychiolwyr yn ôl yr angen.

Mae angen ystyried cynllun yr ystafell, a ph’un ai ddylid darparu lluniaeth, gan ystyried yr amserlen dan sylw ayb.

CANLLAWIAU CYFFREDINOL AR GYFER Y GWRANDAWIADAU
Mae cadeirydd y pwyllgorau yn gyfrifol am gynnal yr achos ac am gytuno â'r gweithiwr a/neu gynrychiolydd yr undeb llafur ar unrhyw amrywiadau sy'n briodol yn ei farn ef/ei barn hi.  Mae cadeirydd y pwyllgor yn:
· croesawu'r rhai sy'n bresennol ac yn cyflwyno pawb;
· pwysleisio mai gwrandawiad preifat yw hwn a bod yr holl wybodaeth sy'n cael ei dwyn gerbron y pwyllgor yn hollol gyfrinachol i'r bobl sy'n bresennol;
· amlinellu ac yn cytuno ar y drefn i'w dilyn yn ystod y gwrandawiad (gweler isod);

· gofyn i bawb sy'n bresennol yn y gwrandawiad i fod ar gael i'r pwyllgor am oddeutu un awr ar ôl iddynt adael, rhag ofn bod rhaid i'r is-bwyllgor geisio eglurhad ar unrhyw bwynt;
· esbonio sut a phryd y caiff y gweithiwr a'r Pennaeth wybod am benderfyniad y pwyllgor.  Os yw'n bosibl bydd y penderfyniad yn cael ei roi ar ddiwrnod y gwrandawiad.

Y PWYLLGOR DISWYDDO CYNTAF
1. Rôl y Pwyllgor Diswyddo Cyntaf yw adnabod, ar ran y Corff Llywodraethol, aelod(au) staff i'w enwebu ar gyfer terfynu cyflogaeth ar sail diswyddo.
2. Cyn unrhyw gyfarfodydd, dylai aelodau'r Pwyllgor Diswyddo Cyntaf ymgyfarwyddo â'r Polisi a'r Drefn Adleoli/Diswyddo.
3. Dylai'r Pwyllgor Diswyddo Cyntaf adnabod Llywodraethwr a fydd yn ymgymryd â rôl y cadeirydd ac yn llofnodi'r holl ohebiaeth briodol.
4. Dylai'r Pwyllgor Diswyddo Cyntaf ofyn i'r Swyddog AD fod yn bresennol yn ei gyfarfod i roi cyngor ac arweiniad.  Gall cynrychiolydd o'r Awdurdod Esgobaethol perthnasol ar gyfer ysgolion gwirfoddol a gynorthwyir gael ei wahodd i'r cyfarfod hefyd.
5. Gall y Pennaeth gwrdd â'r Pwyllgor Diswyddo Cyntaf i gynghori ar anghenion rheoli ac anghenion cwricwlwm yr ysgol yn ogystal â chynnig unrhyw esboniad sy'n ofynnol o'r wybodaeth a gyflwynir yn yr Holiadur Sgiliau Staff.  Ni fydd y Pwyllgor Diswyddo Cyntaf yn ceisio barn y Pennaeth ar unrhyw aelod staff.
6. Yn seiliedig ar yr wybodaeth sydd ar gael, bydd y Pwyllgor Diswyddo Cyntaf yn dilyn y broses o ddethol drwy gwblhau'r Grid Dethol, gan roi sylw i'r meini prawf a gytunwyd.
CYFFREDINOL
7. Pan fydd y Grid wedi'i gwblhau, dylai fod yn amlwg i'r Pwyllgor Cyntaf Diswyddo pa staff gaiff ei enwebu i'w diswyddo oherwydd bydd y sgôr isaf ganddynt ar y grid.
8. Os oes mwy nag un dangosydd staff ar y sgôr isaf efallai y bydd angen cytuno ac ymgynghori â'r Undebau Llafur ar feini prawf 'torri'r ddadl' ychwanegol.
9. Mae'n rhaid i'r Pwyllgor Diswyddo Cyntaf fodloni ei hun ei fod wedi cwblhau'r broses ddethol yn ddiduedd.  Bydd y Cadeirydd a'r Pennaeth yn hysbysu'r aelod(au) staff a enwebwyd am y penderfyniad.
CYFARFOD CYFLWYNO ACHOS
10. Ar ôl dethol, bydd y Pwyllgor Diswyddo Cyntaf yn cwrdd i ystyried unrhyw achos a gyflwynir gan aelod(au) staff a naill ai'n derbyn yr achos neu'n cadarnhau'r penderfyniad gwreiddiol.  Mae unigolion yn cael 7 diwrnod gwaith o gael penderfyniad hyd at ddyddiad y cyfarfod cyflwyno achos.
11. Dylai'r Pwyllgor Diswyddo Cyntaf ofyn i Swyddog Adnoddau Dynol fod yn bresennol yn ei gyfarfod cyflwyno achos i roi cyngor ac arweiniad.  Gellir gwahodd cynrychiolydd o'r Awdurdod Esgobaethol ar gyfer ysgolion gwirfoddol a gynorthwyir hefyd i fynychu.
12. Dylai'r Pennaeth fod yn bresennol er mwyn egluro'r cyngor a roddir i'r Pwyllgor Diswyddo Cyntaf.

13. Yn y cyfarfod achos bydd cyfle i'r ddau barti gyflwyno gwybodaeth a bydd ffurf y cyfarfod fel a ganlyn:
a. Bydd y gweithiwr (neu ei gynrychiolydd) yn cyflwyno ei achos gan esbonio pam y teimlai na ddylai fod wedi cael ei ddewis.
b. Bydd y Pwyllgor Diswyddo Cyntaf yn cael cyfle i holi'r gweithiwr.
c. Bydd Cadeirydd y Pwyllgor Diswyddo Cyntaf yn amlinellu'r broses i'w dilyn wrth ddethol y gweithiwr.

d. Bydd cyfle gan y gweithiwr (neu ei gynrychiolydd) i holi Cadeirydd y Pwyllgor Diswyddo Cyntaf.
e. Bydd y gweithiwr yn gadael tra bo'r Pwyllgor Diswyddo Cyntaf yn ystyried yr wybodaeth ac yn gwneud penderfyniad.
f. Caiff y gweithiwr ei alw yn ôl i glywed y penderfyniad.  Os yw'r penderfyniad yn cadarnhau'r penderfyniad gwreiddiol caiff y gweithiwr ei gynghori o'i hawl i apelio.
g. Os mai'r penderfyniad yw derbyn yr achos a gyflwynir gofynnir i'r gweithiwr adael a bydd rhaid i'r Pwyllgor Diswyddo Cyntaf ail-ddethol gweithiwr i'w ddiswyddo.
h. Bydd rhaid i'r gweithiwr newydd a ddewisir gael gwybod a chael dyddiad ar gyfer cyfarfod cyflwyno achos.
CYFARFOD PWYLLGOR APÊL DISWYDDO
14. Dylai'r Pwyllgor Apêl Diswyddo sicrhau ei fod hefyd yn gyfarwydd â'r broses.  Adeg yr apêl, rhoddir ystyriaeth lawn i'r sail ar gyfer yr apêl a dylid cynnal adolygiad o'r ddogfennaeth (a ddarperir ar y diwrnod).
15. Dylai'r Pwyllgor Apêl Diswyddo wneud cais i swyddog Adnoddau Dynol fod yn bresennol yn ei gyfarfod i roi cyngor ac arweiniad.  Yn ddelfrydol dylai'r swyddog hwn fod yn swyddog gwahanol i'r un a fynychodd y Pwyllgor Diswyddo Cyntaf a'r Gwrandawiad Achos.  Gall cynrychiolydd o'r Awdurdod Esgobaethol ar gyfer ysgolion gwirfoddol a gynorthwyir gael ei wahodd hefyd.
16. Yn y cyfarfod apêl bydd cyfle i'r ddau barti gyflwyno gwybodaeth a bydd trefn y cyfarfod fel a ganlyn:

a. Bydd y gweithiwr (neu ei gynrychiolydd) yn cyflwyno gwybodaeth ynghylch ei apêl.
b. Bydd y Pwyllgor Apêl a Chadeirydd y Pwyllgor Diswyddo Cyntaf yn cael cyfle i holi'r gweithiwr.
c. Bydd Cadeirydd y Pwyllgor Diswyddo Cyntaf a/neu'r Pennaeth yn amlinellu'r broses i'w dilyn wrth ddethol y gweithiwr.

d. Bydd y Pwyllgor Apêl a'r gweithiwr (neu ei gynrychiolydd) yn cael cyfle i holi Cadeirydd y Pwyllgor Diswyddo Cyntaf a/neu'r Pennaeth.
e. Bydd y gweithiwr, Cadeirydd y Pwyllgor Diswyddo Cyntaf a'r Pennaeth yn gadael tra bo'r Pwyllgor Apêl yn ystyried yr wybodaeth ac yn gwneud penderfyniad.
f. Bydd y gweithiwr, Cadeirydd y Pwyllgor Diswyddo Cyntaf a'r Pennaeth yn cael ei alw yn ôl i gael y penderfyniad.  Os yw'r penderfyniad yn cadarnhau'r penderfyniad gwreiddiol caiff y gweithiwr wybod nad oes unrhyw hawl apelio bellach ganddo neu ganddi.
g. Os mai'r penderfyniad yw derbyn yr apêl bydd rhaid i'r Pwyllgor Diswyddo Cyntaf ailgynnull a bydd rhaid ailadrodd y broses.

DOGFENNAETH
17. Os bydd cais yn cael ei gyflwyno i'r Tribiwnlys Cyflogaeth, byddai'n rhaid datgelu'r holl ddogfennaeth a ddefnyddiwyd trwy gydol y broses ac felly mae'n hanfodol bod cofnodion cywir yn cael eu cadw.
ATODIAD 3

LLYTHYR ENGHREIFFTIOL YN HYSBYSU UNDEBAU LLAFUR O’R ANGEN I LEIHAU NIFER Y STAFF
Annwyl 

YSGOL  XXXXXXX

Ymddengys y gallai anghenion staffio’r ysgol ar gyfer y flwyddyn academaidd nesaf olygu bod angen llai o staff.  Mae hyn oherwydd  [enghreifftiau:   gostyngiad yn y gyllideb / lleihad yn nifer y disgyblion / ailstrwythuro i ddelio â blaenoriaethau ysgol gyfan / arall]
Bwriedir cynnal cyfarfod cychwynnol yn yr ysgol ar [dyddiad] yn [lleoliad] ac fe’ch gwahoddir i fod yn bresennol.  Pwrpas y cyfarfod yw hysbysu staff o’r sefyllfa a rhoi ystyriaeth lawn i ffyrdd eraill o ddatrys y sefyllfa.
Yn dilyn adolygiad ac asesiad gan y Corff Llywodraethol cynigir bod angen lleihau nifer y staff [addysgu/gweinyddol/technegol] gan gyfanswm o [nifer] o staff cyfwerth ag amser llawn.    Ar hyn o bryd mae [nifer] o staff o'r fath yn cael eu cyflogi yn yr ysgol.
Gobeithir y gellir gweithredu’r newidiadau trwy ddulliau cydweithredol a thrwy hynny osgoi’r angen am ddiswyddo gorfodol.  Fodd bynnag, rwy’n eich hysbysu o’r sefyllfa yn ôl y manylion a nodir isod.
1.
Rhesymau dros gyflwyno’r cynigion 


Enghreifftiau:   gostyngiad yn y gyllideb / lleihad yn nifer y disgyblion / ailstrwythuro i ddelio â blaenoriaethau ysgol gyfan / arall.
2.
Nifer a disgrifiad o’r gweithwyr y cynigir eu diswyddo.  


Rhagwelir y bydd [nifer] o staff (addysgu/technegol/gweinyddol ayb) yn cael eu diswyddo.

3.
Cyfanswm nifer y gweithwyr o’r fath sy’n cael eu cyflogi yn yr ysgol


Cyflogir [nifer] o staff (addysgu/technegol/gweinyddol ayb) yn yr ysgol ar hyn o bryd.  

4.
Dull arfaethedig o ddethol gweithwyr a allai gael eu diswyddo

Mae'r Corff Llywodraethol yn bwriadu cynnig diswyddo gwirfoddol ac ystyried ceisiadau i newid patrymau gwaith.  Os na ellir sicrhau'r lleihad gofynnol bydd yr ysgol yn ffurfio ac yn ymgynghori ar y meini prawf ar gyfer dewis staff.
5.
Y dull arfaethedig o gyflawni'r diswyddiadau gan gynnwys y cyfnod y mae'r diswyddiadau yn cael eu gweithredu drosto.
Disgwylir i unrhyw leihad gael ei gyflawni erbyn [e.e. diwedd y flwyddyn academaidd 2012/2013 / arall]
6.
Dull o  gyfrifo taliadau diswyddo


Mae cynllun taliadau diswyddo presennol o fewn Cyngor Sir Ceredigion yn cynnig taliadau diswyddo yn ôl y manylion a geir yn y ddogfen sydd ynghlwm.   [Atodwch Atodiad 15]
Gobeithir y bydd modd datrys hyn drwy ddiswyddo gwirfoddol ac na fydd angen gweithredu’r newidiadau trwy ddulliau gorfodol.
Yn gywir

Pennaeth

Nodyn i'r ysgol: Bydd rhaid i chi atodi'r dogfennau canlynol fel y bo'n ofynnol gan y Polisi:

· y dull o gyfrifo taliadau diswyddo (Atodiad 15)
· sefyllfa gyllidebol yr ysgol;

· strwythur staffio ysgolion (cyfredol ac arfaethedig fel y bo'n gymwys);

· disgrifiadau swyddi newydd (os yw'n gymwys);

· rhagamcanion ysgol disgybl am o leiaf y ddwy flynedd nesaf (os yw'n 
gymwys).

ATODIAD 4 

MANYLION CYSWLLT CYNRYCHIOLWYR UNDEBAU ARDAL
	Undebau Llafur/Athrawon
	Enw a Chyfeiriad Cyswllt

	UCAC


	Mr Dilwyn Roberts-Young

UCAC

Swyddfa UCAC, Pen Roc, Rhodfa'r Môr, ABERYSTWYTH,Ceredigion,SY23 2AZ

	NUT
	Ms Elizabeth Ball

NUT

Ysgol Penglais, Waun Fawr, Aberystwyth, Ceredigion SY23 3AW

	NASUWT
	Mr Owain Jones
NAS/UWT

Ysgol Penglais, Waun Fawr, Aberystwyth, Ceredigion SY23 3AW

	ASCL

(SHA gynt)
	Mr Matthew Brown
Cymdeithas Arweinwyr Ysgolion a Cholegau
Ysgol Penglais, Waunfawr, Aberystwyth, Ceredigion

	ATL
	Dr Phillip Dixon,

Cyfarwyddwr, ATL Cymru, 9,Columbus Walk, Brigantine Place,  Caerdydd.  CF10  4BY.

Tel.  02920 465 000.

	NAHT
	Miss I M A Hind

NAHT

Rhewig, Nebo, Ceredigion

SY23 5LE

	UNSAIN
	Mrs Catherine Hutton, Cadeirydd Cangen UNISON Sir Ceredigion d/o Cyngor Sir Ceredigion, Penmorfa, Aberaeron. Ceredigion. SA46 OPA.

	GMB
	Ms Althea Phillips

GMB

Ground Floor, Alexander Road, ABERTAWE 

SA1 5ED

	MPO
	Mr Mike Shaw

MPO

Adran y Prif Weithredwr

Penmorfa, Aberaeron, Ceredigion

	UCATT
	Mr N Blundell

UCATT

199 Newport Road, Caerdydd

SF2 1AJ

	UNITE
	Mr Howard Wright

UNITE

Plas yn Dre, Broad Street, Y Drenewydd, 

SY16 2NA

	TGWU
	Mr Peter Hughes

TGWU

Transport House, Robert Street, Hwlffordd, Sir Benfro




ATODIAD 5

LLYTHYR I’R GWEITHWYR YN EU HYSBYSU O’R ANGEN I LEIHAU NIFER Y STAFF A MYNYCHU CYFARFOD YMGYNGHOROL CYCHWYNNOL
Annwyl 

Ysgrifennaf atoch i’ch hysbysu ei bod hi’n ymddangos y gallai anghenion staffio’r ysgol ar gyfer y flwyddyn academaidd nesaf arwain at leihau nifer y staff sydd eu hangen.  Mae’r llywodraethwyr wedi penderfynu datrys y sefyllfa trwy roi rhybudd swyddogol o’u bwriad i weithredu’r drefn wirfoddol, a gorfodol, os oes raid, ar gyfer lleihau nifer y staff.

Mae’r rhesymau dros y cynigion hyn yn cynnwys:  [e.e. gostyngiad yn y gyllideb / lleihad yn nifer y disgyblion / ailstrwythuro i ddelio â blaenoriaethau ysgol gyfan / arall neu wedi'i atodi].
Cynhelir y cyfarfod ymgynghorol cyntaf yn yr ysgol ar  [dyddiad].  Pwrpas y cyfarfod yw hysbysu staff am y sefyllfa ac ystyried dulliau eraill o ddatrys y sefyllfa.  Gwahoddwyd cynrychiolwyr o’r undebau llafur i’r cyfarfod hwn.
Yn dilyn adolygiad ac asesiad gan y Corff Llywodraethol cynigir bod angen lleihau'r staff [addysgu/gweinyddu/technegol] gan gyfanswm o [nifer] o staff cyfwerth ag amser llawn.  Ar hyn o bryd mae [nifer] o staff o'r fath yn cael eu cyflogi yn yr ysgol.
Gobeithir gweithredu’r newidiadau trwy ddulliau cydweithredol a thrwy hynny osgoi’r angen am ddiswyddo gorfodol.  
Gall fod aelodau staff sydd am ystyried ymddeoliad cynnar neu ymddiswyddiad gwirfoddol.  Bydd unrhyw ymholiad o’r fath yn cael ei drin yn gwbl gyfrinachol ac yn ystod y cam hwn nid yw’n ymrwymo naill ai’r aelod staff na’r corff llywodraethol i unrhyw ddull o weithredu.  Gwneir trefniadau i’r awdurdod lleol ddarparu mwy o wybodaeth am yr opsiynau hyn ac ar gyfer trafod hyn gydag aelodau staff unigol er mwyn gallu gwneud penderfyniad terfynol.  Dylai staff sy’n barod i ystyried y posibiliadau hyn roi gwybod i’r Pennaeth erbyn [rhowch y dyddiad olaf ar gyfer cyflwyno cais].
Os digwydd bod yna golledion naturiol, trosglwyddo gwirfoddol, ymddeoliad cynnar neu ymddiswyddiad  neu ryw ddatblygiad sy’n golygu nad oes angen gweithredu’r broses o gwtogi, bydd y drefn hon wrth gwrs yn dod i ben.  Yn y cyfamser, gallaf eich sicrhau na fydd unrhyw ddiddordeb a fynegwch mewn trosglwyddo gwirfoddol, ymddeoliad cynnar neu ymddiswyddiad yn golygu eich bod yn fwy tebygol o gael eich dewis os bydd angen gweithredu’r drefn orfodol.  
Mae'r Corff Llywodraethol yn gwerthfawrogi y bydd y cyfnod hwn o ansicrwydd yn achos pryder i'r staff.  Am y rheswm hwn rydym wedi ymrwymo i ohebu â chi a'ch Cynrychiolwyr Undebau Llafur.  Rwy’n eich cynghori i ofyn am arweiniad gan eich undeb llafur neu gymdeithas broffesiynol wrth ystyried y materion hyn.  Gellir cael cyngor hefyd gan Adain Adnoddau Dynol  y Gwasanaethau Dysgu yng Nghanolfan Rheidol, Aberystwyth ar 01970 633683.
Buaswn yn falch i dderbyn eich sylwadau ysgrifenedig yn ystod unrhyw gam o’r broses ac edrychaf ymlaen at eich gweld yn y cyfarfodydd ymgynghori.

Yn gywir

Pennaeth

 ATODIAD 6

TAFLEN WYBODAETH STAFF
Mae’r daflen hon wedi cael ei llunio i gynorthwyo a rhoi gwybodaeth i staff a allai fod mewn sefyllfa lle mae angen i’r ysgol leihau nifer y staff drwy ddileu swyddi. 

Corff Llywodraethol yr Ysgol sy’n gyfrifol am benderfynu nifer a natur y staff o fewn yr Ysgol. Weithiau bydd angen lleihau nifer y bobl a gyflogir yn yr Ysgol. Bydd y Corff Llywodraethol yn ceisio osgoi hyn lle bynnag y bo modd ond mewn rhai amgylchiadau bydd yn anorfod. 

Mae hyn yn gam difrifol i unrhyw gyflogwr ei gymryd a chaiff ei wneud dim ond ar ôl ystyried y sefyllfa yn llawn. Bydd polisi a threfn ar gyfer delio â’r sefyllfa hon wedi cael eu mabwysiadu gan yr Ysgol ar y cyd â’r Awdurdod Addysg Lleol er mwyn rheoli’r broses hon. 

Efallai y byddwch am gael atebion i bob math o gwestiynau ar ôl clywed bod angen lleihau staff yr Ysgol. 

Fe welwch isod yr atebion i rai o’r cwestiynau hyn ynghyd â rhifau cyswllt staff yn yr Awdurdod Addysg Lleol y byddwch chi efallai am siarad â nhw i gael rhagor o gyngor a gwybodaeth.

Wedi’u rhestru hefyd mae manylion cyswllt Undebau Llafur ac Undebau Athrawon, gwybodaeth am bensiynau a gwasanaethau cwnsela a chyngor.  

CWESTIYNAU CYFFREDIN
1. Mae’r Prifathro wedi gofyn a hoffai unrhyw aelodau staff wirfoddoli ar gyfer diswyddo gwirfoddol. Sut ydw i'n cael gwybod pa daliad dileu swydd/pensiwn y gall fod gen i hawl iddo os gwirfoddolaf?


Gallwch ofyn am amcangyfrif o’r taliad dileu swydd a/neu fudd-daliadau pensiwn y gall fod gennych hawl iddynt naill ai drwy’ch Prifathro a wnaiff gysylltu ag Adran Personél y Gwasanaethau Dysgu neu yn uniongyrchol drwy ysgrifennu at y Rheolwr Personél yn Adran Personél y Gwasanaethau Dysgu. Caiff amcangyfrif ysgrifenedig o’r hyn y bydd gennych hawl iddo ei anfon wedyn i’ch cyfeiriad cartref.

.

2. 
Os mynegaf ddiddordeb mewn diswyddo gwirfoddol neu os ceisiaf amcangyfrif o ba fudd-daliadau y gallaf eu cael a fydda i wedi ymrwymo i fynd ymlaen â’r mater?


Na fyddwch, ni fydd cais am wybodaeth na mynegi diddordeb cychwynnol yn eich rhwymo chi i fynd ymlaen. Bydd angen ichi roi gwybod yn ffurfiol i’ch Prifathro eich bod chi am wirfoddoli i gael dileu eich swydd. Byddan nhw wedyn yn rhoi’r cais hwn gerbron Pwyllgor Cyntaf Diswyddo'r Corff Llywodraethol i gael ei ystyried ac wedyn gerbron y Corff Llywodraethol llawn i gael cytundeb.
3.
Os ydw i'n cyflwyno cais diswyddo gwirfoddol, a fydd fy swydd yn cael ei dileu yn awtomatig?

Na fydd, caiff eich cais ei anfon ymlaen at Bwyllgor Diswyddo Cyntaf y Corff Llywodraethol a fydd yn ystyried eich cais gan bwyso a mesur anghenion cwricwlaidd a sefydliadol yr ysgol.  Os caiff eich cais ei wrthod cewch wybod y rhesymau pam.  


Sylwch, os yw'r amgylchiadau o fewn yr ysgol yn newid, gall fod angen tynnu'n ôl y rhybudd diswyddo.
4.
Os ydw i'n gwrthod y cynnig o swydd arall addas ydw i'n colli fy nhâl diswyddo?

Os ydych chi'n gwrthod swydd arall heb reswm da byddwch yn colli'r tâl diswyddo..  
5.       Oes hawl gen i gael tâl diswyddo?


Oes, os oes 2 flynedd o wasanaeth di-dor gennych mewn llywodraeth leol neu gyda chyflogwr cysylltiedig.
6.   
Fydda i'n cael tâl diswyddo gwahanol os ydw i'n gwirfoddoli i'r hyn y byddwn yn ei gael o dan delerau diswyddo gorfodol?

Na fyddwch.  Mae'r buddion a gewch o dan ddiswyddo gwirfoddol a gorfodol yr union yr un fath.
7.
A gaf i fynd i weithio mewn Ysgol arall?


Rhoddir cymaint o gymorth ag y bo modd i staff sy’n ceisio cyflogaeth mewn Ysgolion eraill, ond pob corff llywodraethol unigol sy'n penderfynu pwy mae’n ei recriwtio i swyddi o fewn ei Ysgol.

8.
Os ydw i'n cael swydd arall alla i gadw fy nhâl diswyddo?


Os ydych yn cael cynnig ac yn derbyn swydd gyda Chyngor Sir Ceredigion neu Awdurdod Lleol arall neu gyflogwr cysylltiedig o fewn pedair wythnos o golli'ch swydd, ni fydd hawl gennych gael tâl diswyddo.
9.
Os mynegaf ddiddordeb mewn ailhyfforddi a fydd hyn yn fy rhoi mewn perygl o golli fy swydd?

Na fydd, ni fydd gofyn am ailhyfforddi na mynegi diddordeb ynddo yn eich rhoi mewn perygl o golli eich swydd. 

10.
A fydd gennyf hawl awtomatig i gael rhyddhau fy mhensiwn os caiff fy swydd ei dileu?

Ar hyn o bryd, gweithwyr sy’n 55 oed neu fwy sydd â hawl i ryddhau eu budd-daliadau pensiwn. 
11.
A fyddaf yn cael cyflwyno cais i leihau fy oriau?


Cewch chi gyflwyno cais i leihau’ch oriau gwaith, caiff hyn ei ystyried ynghyd â cheisiadau am gael dileu swyddi’n wirfoddol.
12.  
Pa gymorth gaiff ei gynnig i mi os yw fy swydd yn cael ei dileu?


Fel rhan o'r broses adleoli bydd Adain AD y Gwasanaethau Dysgu yn cysylltu â chi i drefnu cyfarfod un i un i drafod cyfleoedd adleoli, hyfforddiant a chwnsela.
13.  
Beth yw'r cyfnodau rhybudd ar gyfer swyddi addysgu sydd wedi cael eu dileu?


Yn unol â'r Llyfr Bwrgwyn gall eich cyflogaeth gael ei therfynu dim ond ar ddiwedd unrhyw dymor ysgol, (h.y. 30 Ebrill, 31 Awst a 31 Rhagfyr) ar ôl rhoi’r rhybudd ysgrifenedig canlynol:

a)
Pennaeth


Tri mis o wasanaeth yn dod i ben ar ddiwedd tymor ysgol, heblaw bod y tymor hwnnw’n dod i ben ar 31 Awst pan fydd rhaid rhoi pedwar mis o rybudd;

b)
Athrawon


Dau fis o rybudd yn dod i ben ar ddiwedd tymor ysgol, heblaw bod y tymor hwnnw’n dod i ben ar 31 Awst pan fydd rhaid rhoi tri mis o rybudd.  


Os yw athrawon wedi'u cyflogi'n barhaus ers mwy nag wyth mlynedd, mae hawl ganddynt gael rhybudd ychwanegol o wythnos am bob blwyddyn ychwanegol o wasanaeth hyd at uchafswm o ddeuddeg wythnos yn dod i ben ar naill ai 31 Rhagfyr neu 30 Ebrill.
14.
 Beth yw'r cyfnodau rhybudd ar gyfer swyddi staff cymorth ysgolion sydd wedi cael eu dileu?


Mae'r cyfnod rhybudd y mae'n rhaid i'r Cyngor ei roi i chi er mwyn terfynu eich cyflogaeth fel a ganlyn:

	Gwasanaeth Parhaus
	Cyfnod Rhybudd

	Un mis neu fwy ond yn llai na dwy flynedd
	1 wythnos

	Dwy flynedd neu fwy ond yn llai na 12 mlynedd
	1 wythnos am bob blwyddyn o wasanaeth parhaus

	12 mlynedd a mwy
	Uchafswm o 12 wythnos



At ddibenion asesu gwasanaeth parhaus, caiff pob gwasanaeth gydag awdurdod cyhoeddus blaenorol sy'n cael ei gydnabod fel cyflogwr wasanaeth parhaus o fewn y cytundeb cenedlaethol ar gyfer eich grŵp cyflogaeth ei gynnwys yn y cyfanswm ar y gyfradd lawn.
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	MPO
	Mr Mike Shaw

MPO

Adran y Prif Weithredwr

Penmorfa, Aberaeron, Ceredigion

E-bost: mikes@ceredigion.gov.uk
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Mae gwasanaeth cynghori cyfrinachol ar gael i’r holl staff o fewn Cyngor Sir Ceredigion. Mae taflenni sy’n amlinellu’r gwasanaeth ar gael o fewn yr Ysgol neu gan Adain Adnoddau Dynol  y Gwasanaethau Dysgu a/neu'r Adran Adnoddau Dynol Corfforaethol.
Mae gwybodaeth a chymorth hefyd ar gael i athrawon gan y Rhwydwaith Cefnogi Athrawon ar www.teachersupport.co.uk.

ATODIAD 7

Enghraifft o Holiadur Sgiliau Staff
[rhowch enw'r ysgol yma]

Meini Prawf Dethol wedi'u Cytuno gan y Pwyllgor Diswyddo Cyntaf :
[rhowch fanylion llawn y meini prawf dethol a gytunwyd yma (enghreifftiau i'w gweld isod)]
Swydd:

Enw Llawn:

Cyfeiriad:

DATGANIAD
Cydnabyddaf drwy hyn fod yr wybodaeth a gynhwysir yma yn wir ac yn gywir ac yn unol â hynny caiff ei hystyried fel rhan o'r broses dethol diswyddo.
Llofnod:






Dyddiad:

	
	
	


	Maen Prawf Dethol
	Ateb

	Maen Prawf Dethol 1
	

	Maen Prawf Dethol 2
	

	Maen Prawf Dethol 3
	

	Maen Prawf Dethol 4
	

	Maen Prawf Dethol 5
	

	Gwybodaeth arall yr hoffech i ni ei hystyried

Gallwch lenwi’r adran hon os dymunwch.  
	


ATODIAD 8

LLYTHYR YN HYSBYSU GWEITHIWR O'R GWRANDAWIAD ACHOS
Annwyl 

Yn dilyn fy llythyr dyddiedig  [rhowch ddyddiad]  a’r cyfarfodydd ymgynghori dilynol ynglŷn â’r angen i leihau’r staff o fewn yr Ysgol, mae’r Pwyllgor Diswyddo Cyntaf wedi ystyried ceisiadau oddi wrth aelodau staff sy’n dymuno newid eu contractau neu wirfoddoli am ddiswyddiad. 

Yn anffodus, nid oedd modd ateb anghenion yr Ysgol drwy’r dulliau uchod ac felly, yn anffodus, mae’n rhaid i’r Pwyllgor Diswyddo Cyntaf ystyried diswyddiadau gorfodol.

Mae’r meini prawf ar gyfer dethol diswyddiadau gorfodol wedi’u llunio a’u cytuno gyda’r Undebau Llafur.  Ar ôl gweithredu’r meini prawf hyn ac ystyried yr wybodaeth sydd ar gael ar holiaduron sgiliau staff, mae’n flin gennyf eich hysbysu fod eich swydd chi wedi’i nodi fel un y gellid ei therfynu.

Caiff yr holl aelodau staff hynny o fewn swyddi a bennwyd fel rhai y gellid eu terfynu, gyfle i gyflwyno achos i’r Pwyllgor Diswyddo Cyntaf.  Felly, trefnwyd Gwrandawiad Achos ar gyfer [dyddiad] (o leiaf 7 diwrnod gwaith o rybudd) yn [lleoliad] lle cewch gyfle i drafod y posibilrwydd o derfynu eich swydd yn orfodol.  Gall cynrychiolydd Undeb Llafur neu gydweithiwr fynd gyda chi i’r gwrandawiad hwn.  Bydd y canlynol hefyd yn mynychu’r gwrandawiad:

· Y  [rhowch nifer y llywodraethwyr] Llywodraethwr ar y Pwyllgor Diswyddo Cyntaf 
· Y Pennaeth

· Cynrychiolwyr yr Awdurdod Addysg Lleol

· Clerc y Corff Llywodraethol

Efallai yr hoffech gyflwyno achos ysgrifenedig yn lle mynychu gwrandawiad neu’n ychwanegol i fynychu’r gwrandawiad.  Dylid cyflwyno achos ysgrifenedig i Glerc y Corff Llywodraethol o leiaf dau ddiwrnod ysgol cyn dyddiad y gwrandawiad.

Mae canllawiau a gwybodaeth ynglŷn â’r Gwrandawiad Achos wedi’u cynnwys yn ‘Y Polisi a’r Drefn ar gyfer Newid Sefydliadol - mewn Ysgolion’ ac fe gynhwyswyd copi ohono yn y pecyn ymgynghorol a ddosbarthwyd i’r holl staff. 

A fyddech mor garedig â chadarnhau y byddwch yn mynychu’r gwrandawiad uchod i  Glerc y Corff Llywodraethol erbyn [rhowch ddyddiad].
Gwerthfawrogaf fod hyn yn amser anodd iawn i chi.  Gallaf eich sicrhau chi bod y sefyllfa hon wedi cael ei hystyried o ddifrif a bod yr Ysgol yn flin iawn ei bod wedi gorfod dod i’r fath benderfyniad.  Os bydd angen unrhyw wybodaeth neu gymorth pellach arnoch, mae croeso i chi gysylltu â mi ar unrhyw adeg. 

Yn gywir

Cadeirydd y Pwyllgor Diswyddo Cyntaf 
ATODIAD 9
LLYTHYR YN CYNNIG APELIO
AR ÔL DIM GWRANDAWIAD ACHOS
Annwyl
Ysgrifennaf yn dilyn fy llythyr [dyddiad] yn esbonio bod eich swydd wedi cael ei nodi fel swydd a allai gael ei dileu.
Esboniodd y llythyr gan fod eich swydd wedi cael ei nodi fel un a allai gael ei dileu bod cyfle gennych i gyflwyno achos i'r Pwyllgor Diswyddo Cyntaf naill ai drwy fod yn bresennol mewn Gwrandawiad Achos a/neu drwy gyflwyno achos ysgrifenedig.  Sylwaf eich bod wedi gwrthod y cyfle i gyflwyno achos.
Yn sgil hynny, mae’n flin iawn gennyf eich hysbysu y caiff eich swydd [teitl y swydd] o fewn Ysgol  [enw'r ysgol] ei therfynu o [dyddiad].
Mae gennych yr hawl i apelio at Bwyllgor Apêl Diswyddo y Corff Llywodraethol ar y sail fod y meini prawf dethol heb eu cymhwyso'n gywir.  Dylwn nodi nad oes unrhyw hawl gennych i apelio yn erbyn angen yr Ysgol i leihau nifer y staff nac yn erbyn y meini prawf eu hunain.

Os hoffech apelio yn erbyn penderfyniad y Pwyllgor Diswyddo Cyntaf, gwnewch hynny’n ysgrifenedig o fewn pum niwrnod gwaith ysgol i ddyddiad y llythyr hwn.

Bu hwn yn benderfyniad anodd ac nid yw mewn unrhyw ffordd yn adlewyrchiad o’ch gwaith yn yr Ysgol.  Os hoffech unrhyw gymorth neu wybodaeth, mae croeso i chi gysylltu â mi. 

Yn gywir
Cadeirydd y Pwyllgor Diswyddo Cyntaf 
ATODIAD 10

I'W ANFON AT YR AELOD STAFF SY'N CAEL EI DDISWYDDO Y DIWRNOD AR ÔL I'R CYFARFOD ACHOS GADARNHAU'R PENDERFYNIAD
Annwyl

RHYBUDD O DERFYNU CYFLOGAETH AR SAIL DISWYDDO

Fel y gwyddoch, mae'r Corff Llywodraethol wedi penderfynu bod rhaid lleihau nifer y staff yn yr ysgol, ac o ganlyniad mae'r Pwyllgor Diswyddo Cyntaf wedi eich enwebu chi fel yr unigolyn sydd i'w ddiswyddo. 


Mae'r achos a gyflwynwyd ar eich rhan ynghylch eich enwebiad dros dro wedi cael ei ystyried yn ofalus gan y Pwyllgor Diswyddo Cyntaf, fodd bynnag, yn anffodus mae'n rhaid i ni gadarnhau eich enwebiad yn ffurfiol, a'ch hysbysu bod eich cyflogaeth yn cael ei therfynu ar sail diswyddo, yn weithredol ar [rhowch ddyddiad].

Os hoffech apelio yn erbyn y penderfyniad hwn, dylech wneud hynny o fewn pum diwrnod gwaith o ddyddiad y llythyr hwn.  Mae hawl gennych apelio i'r Pwyllgor Apêl Diswyddo ar y sail nad yw'r meini prawf dethol wedi cael eu cymhwyso'n gywir.  Dylwn nodi nad oes unrhyw hawl i apelio yn erbyn angen yr Ysgol i leihau nifer y staff neu'r meini prawf eu hunain.

Bydd y Pwyllgor Apêl yn cwrdd ar [nodwch ddyddiad ac amser o fewn saith diwrnod gwaith] yn [nodwch le] i ystyried eich apêl os oes angen.  Gallwch fod yng nghwmni cynrychiolydd undeb llafur neu gydweithiwr yn y cyfarfod hwn.  Os na fyddwch yn apelio cymerir eich bod yn derbyn y penderfyniad ynghylch eich diswyddiad.

Bydd y Corff Llywodraethol a'r Cyngor yn parhau i ystyried y cyfleoedd sydd ar gael i gael hyd i swydd arall.  Yn y cyfamser, os ydych yn dewis peidio ag apelio ni fydd unrhyw ddewis gan y Corff Llywodraethol ond cyfarwyddo Adain Adnoddau Dynol  y Gwasanaethau Dysgu i roi rhybudd diswyddo ffurfiol i chi.  Mae'r Corff Llywodraethol yn flin iawn ei bod wedi gorfod dod i'r penderfyniad hwn.

Fe'ch cynghorir i gysylltu â Mrs Nia Roberts, Adain Adnoddau Dynol y Gwasanaethau Dysgu, yng Nghanolfan Rheidol, Aberystwyth drwy e-bost i gael cyngor ar hawliau pensiwn a goblygiadau eraill sy'n ymwneud â'r rhybudd hwn.
Bu hwn yn benderfyniad anodd ac nid yw mewn unrhyw ffordd yn adlewyrchiad o’ch gwaith yn yr Ysgol.  Os hoffech unrhyw gymorth neu wybodaeth, mae croeso i chi gysylltu â mi. 

Yn gywir
Cadeirydd y Pwyllgor Diswyddo Cyntaf 
ATODIAD 11

LLYTHYR YN HYSBYSU GWEITHIWR O DDYDDIAD GWRANDAWIAD APÊL
Annwyl 

Diolch am eich llythyr dyddiedig  [dyddiad] i Glerc y Corff Llywodraethol yn amlinellu eich apêl yn erbyn penderfyniad y Pwyllgor Diswyddo Cyntaf i derfynu eich swydd [teitl y swydd] o [dyddiad].
Caiff gwrandawiad o’r Pwyllgor Apêl Diswyddo ei gynnal ar [dyddiad] yn [lleoliad] lle cewch gyfle i amlinellu eich achos ymhellach.  Mae gennych yr hawl i fynd â chynrychiolydd Undeb Llafur neu gydweithiwr gyda chi.
A fyddech mor garedig â chadarnhau y byddwch yn mynychu’r gwrandawiad uchod i Glerc y Corff Llywodraethol erbyn [dyddiad].
Os hoffech unrhyw wybodaeth neu gymorth pellach, mae croeso i chi gysylltu â mi ar unrhyw adeg.

ATODIAD 12a

Annwyl [Ymgeisydd wedi'i ddewis i'w ddiswyddo],

RHYBUDD DISWYDDO: CANLYNIAD YR APÊL

Ysgrifennaf i gadarnhau canlyniad eich apêl yn erbyn eich dewis ar gyfer terfynu cyflogaeth ar sail diswyddo o'ch swydd yn yr ysgol hon.

Mae'r Pwyllgor Apêl wedi ystyried yn ofalus ar ba sail y cawsoch eich dewis a sail eich apêl.  Penderfynwyd bod eich apêl yn cael ei chymeradwyo ac felly mae eich rhybudd diswyddo wedi'i dynnu'n ôl drwy hyn.

Hoffai'r Llywodraethwyr achub ar y cyfle hwn i ymddiheuro i chi am y cyfnod anodd hwn a hoffent ofyn i chi dderbyn ein bod wedi gweithredu mewn ewyllys da drwy'r cyfan, gan gadw mewn cof fuddiannau gorau'r plant a'r ysgol.
Yn gywir,

Clerc i'r Llywodraethwyr
cc Ysgrifenyddion Cangen Undebau Llafur perthnasol  
cc Swyddog AD y Gwasanaethau Dysgu
ATODIAD 12B
Annwyl [Ymgeisydd wedi'i ddewis i'w ddiswyddo]
RHYBUDD DISWYDDO: CANLYNIAD YR APÊL
Ysgrifennaf i gadarnhau canlyniad eich apêl yn erbyn eich dewis ar gyfer terfynu cyflogaeth ar sail diswyddo o'ch swydd yn yr ysgol hon.
Mae'r Pwyllgor Apêl wedi ystyried yn ofalus ar ba sail y cawsoch eich dewis a sail eich apêl.  Fodd bynnag, yn anffodus mae wedi cynnal y penderfyniad a wnaed gan y Pwyllgor Diswyddo Cyntaf, gan felly gadarnhau’r penderfyniad bod eich cyflogaeth yn cael ei therfynu ar sail diswyddo yn weithredol o [rhowch ddyddiad].
Gofynnir i'r AALl anfon rhybudd diswyddo ffurfiol atoch maes o law.  Yn y cyfamser, bydd yr Adran Adnoddau Dynol o fewn y Gwasanaethau Dysgu yn parhau i roi cymorth i chi i gael hyd i gyfleoedd cyflogaeth pellach.
Ar ran y Corff Llywodraethu, hoffwn ddiolch i chi am eich gwaith caled a'ch ymroddiad i ddisgyblion yr ysgol, a dymunwn bob llwyddiant i chi yn y dyfodol.  

Yn gywir
Clerc i'r Llywodraethwyr
cc Ysgrifenyddion Cangen Undebau Llafur perthnasol
ATODIAD 13

Annwyl [Swyddog AD y Gwasanaethau Dysgu],

RHYBUDD DISWYDDO
Atodaf gopi o lythyr a anfonwyd at [enw'r ymgeisydd sy'n cael ei ddiswyddo] yn ei hysbysu o ganlyniad y broses ddiswyddo a chadarnhau'r penderfyniad bod ei gyflogaeth i'w therfynu ar sail diswyddo.
Byddwn yn ddiolchgar petaech yn trefnu i'r penderfyniad hwn gael ei hysbysu’n ffurfiol ac yn y cyfamser gwerthfawrogwn eich ymdrechion i geisio cael hyd i gyflogaeth arall addas i'r aelod staff hwn.
Yn gywir,

Clerc i'r Llywodraethwyr
ATODIAD 14


HYSBYSIAD O DERFYNU SWYDD
	At: ADNODDAU DYNOL
	YSGOL/ADRAN: 

	RHIF YSWIRIANT GWLADOL
	

	ENW’R GWEITHIWR
	

	RHIF CYFLOGRES
	

	TEITL SWYDD / TEITL Y DISGRIFYDD SWYDD A LEFEL
	

	CYFEIRNOD GWERTHUSO SWYDD
	

	DYDDIAD TERFYNU
	

	Y RHESWM AM DERFYNU
	

	A FYDD YR UNIGOLYN YN PARHAU MEWN SWYDD ARALL O FEWN YR YSGOL NEU GYDA CHYNGOR SIR CEREDIGION
	
	
	BYDD
	
	NA FYDD
	OS BYDD, YM MHA SWYDD:
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	A FYDD ANGEN TYNNU UNRHYW SWM O'R CYFLOG TERFYNOL NEU YCHWANEGU ATO
	
	
	BYDD
	
	NA FYDD
	OS BYDD, RHOWCH FANYLION:
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	CYFEIRIAD ANFON YMLAEN
	

	GWYBODAETH ARALL
	

	COD CYLLID
	

	ARWYDDWYD: 

(LLOFNODWR AWDURDODEDIG)
	DYDDIAD: 

	NODER: BYDD FFURFLENNI ANGHYFLAWN NEU RAI SY’N CYNNWYS GWYBODAETH ANNIGONOL YN CAEL EU DYCHWELYD A GALLAI HYNNY OEDI’R BROSES O DALU’R STAFF





CYNGOR SIR CEREDIGION
CRYNODEB O’R TALIADAU POSIB MEWN ACHOSION O DDISWYDDO AC YMDDEOLIAD CYNNAR AR SAIL DISWYDDO – STAFF ADDYSGU

Taliadau Diswyddo 
Ar hyn o bryd, yr AALl sy’n talu'r costau diswyddo fel y’u hamlinellir yn y cynlluniau isod.  Gall cyrff llywodraethol ysgolion unigol gytuno ar daliadau dewisol sy’n ychwanegol i’r cynllun a amlinellir uchod ond yr ysgol ei hun fydd yn talu costau llawn y taliad dewisol ychwanegol hwn.
Cyfrifir taliadau diswyddo trwy ddefnyddio oedran y gweithiwr ar adeg y diswyddiad a nifer y blynyddoedd o wasanaeth parhaus.

Uchafswm y gwasanaeth y gellir ei ystyried yw 20 mlynedd.  Mae’r gwasanaeth yn cael ei gyfrif yn ôl o ddyddiad y diswyddiad.  Drosodd, dangosir Cyfrifydd Parod ar gyfer cyfrifo nifer yr wythnosau sy’n ddyledus o dan y Cynllun Taliadau Diswyddo Athrawon presennol.
Polisi’r Cyngor yw cyfrifo taliadau diswyddo ar sail y cyflog wythnosol gwirioneddol.  Mae hynny’n arwain at gynyddu’r taliadau diswyddo statudol.  (Mae’r tâl diswyddo statudol yn amodol ar osod terfyn ar gyfer cyflog wythnos, sef £310 yr wythnos ar hyn o bryd).

Staff Addysgu

Taliadau Diswyddo

Y cynllun a gytunwyd ar gyfer staff addysgu yw cyfrifo wythnosau diswyddo statudol fel y’u hamlinellir uchod a chymhwyso’r nifer o wythnosau sy’n daladwy i gyflog wythnosol gwirioneddol yr unigolion.

Ymddeoliad Cynnar ar Sail Diswyddiad

Gall gweithwyr sydd â mwy na dwy flynedd o aelodaeth o’r Cynllun Pensiwn Athrawon ac sydd dros 55 oed dderbyn budd-daliadau ymddeoliad cynnar.  Mae hynny’n golygu y byddan nhw’n derbyn pensiwn sydd heb ei leihau yn ddi-oed, ynghyd â grant ymddeol (cyfandaliad).  Ar hyn o bryd, mae’n bolisi i ganiatáu grant ymddeoliad cynnar o fewn Cyngor Sir Ceredigion.
Staff Addysgu
	Tabl taliadau diswyddo statudol

	 
	Gwasanaeth (Blynyddoedd)

	Oed
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17
	18
	19
	20

	17*
	1
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	18
	1
	1½
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	19
	1
	1½
	2
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	20
	1
	1½
	2
	2½
	-
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	21
	1
	1½
	2
	2½
	3
	-
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	22
	1
	1½
	2
	2½
	3
	3½
	-
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	23
	1½
	2
	2½
	3
	3½
	4
	4½
	-
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	24
	2
	2½
	3
	3½
	4
	4½
	5
	5½
	-
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	25
	2
	3
	3½
	4
	4½
	5
	5½
	6
	6½
	-
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	26
	2
	3
	4
	4½
	5
	5½
	6
	6½
	7
	7½
	-
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	27
	2
	3
	4
	5
	5½
	6
	6½
	7
	7½
	8
	8½
	-
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	28
	2
	3
	4
	5
	6
	6½
	7
	7½
	8
	8½
	9
	9½
	-
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	29
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	7½
	8
	8½
	9
	9½
	10
	10½
	-
	 
	 
	 
	 
	 

	30
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	8½
	9
	9½
	10
	10½
	11
	11½
	-
	 
	 
	 
	 

	31
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	9½
	10
	10½
	11
	11½
	12
	12½
	-
	 
	 
	 

	32
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	10½
	11
	11½
	12
	12½
	13
	13½
	-
	 
	 

	33
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	11½
	12
	12½
	13
	13½
	14
	14½
	-
	 

	34
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	12½
	13
	13½
	14
	14½
	15
	15½
	-

	35
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	13½
	14
	14½
	15
	15½
	16
	16½

	36
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	14½
	15
	15½
	16
	16½
	17

	37
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	15½
	16
	16½
	17
	17½

	38
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	16½
	17
	17½
	18

	39
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17
	17½
	18
	18½

	40
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17
	18
	18½
	19

	41
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17
	18
	19
	19½

	42
	2½
	3½
	4½
	5½
	6½
	7½
	8½
	9½
	10½
	11½
	12½
	13½
	14½
	15½
	16½
	17½
	18½
	19½
	20½

	43
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17
	18
	19
	20
	21

	44
	3
	4½
	5½
	6½
	7½
	8½
	9½
	10½
	11½
	12½
	13½
	14½
	15½
	16½
	17½
	18½
	19½
	20½
	21½

	45
	3
	4½
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17
	18
	19
	20
	21
	22

	46
	3
	4½
	6
	7½
	8½
	9½
	10½
	11½
	12½
	13½
	14½
	15½
	16½
	17½
	18½
	19½
	20½
	21½
	22½

	47
	3
	4½
	6
	7½
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17
	18
	19
	20
	21
	22
	23

	48
	3
	4½
	6
	7½
	9
	10½
	11½
	12½
	13½
	14½
	15½
	16½
	17½
	18½
	19½
	20½
	21½
	22½
	23½

	49
	3
	4½
	6
	7½
	9
	10½
	12
	13
	14
	15
	16
	17
	18
	19
	20
	21
	22
	23
	24

	50
	3
	4½
	6
	7½
	9
	10½
	12
	13½
	14½
	15½
	16½
	17½
	18½
	19½
	20½
	21½
	22½
	23½
	24½

	51
	3
	4½
	6
	7½
	9
	10½
	12
	13½
	15
	16
	17
	18
	19
	20
	21
	22
	23
	24
	25

	52
	3
	4½
	6
	7½
	9
	10½
	12
	13½
	15
	16½
	17½
	18½
	19½
	20½
	21½
	22½
	23½
	24½
	25½

	53
	3
	4½
	6
	7½
	9
	10½
	12
	13½
	15
	16½
	18
	19
	20
	21
	22
	23
	24
	25
	26

	54
	3
	4½
	6
	7½
	9
	10½
	12
	13½
	15
	16½
	18
	19½
	20½
	21½
	22½
	23½
	24½
	25½
	26½

	55
	3
	4½
	6
	7½
	9
	10½
	12
	13½
	15
	16½
	18
	19½
	21
	22
	23
	24
	25
	26
	27

	56
	3
	4½
	6
	7½
	9
	10½
	12
	13½
	15
	16½
	18
	19½
	21
	22½
	23½
	24½
	25½
	26½
	27½

	57
	3
	4½
	6
	7½
	9
	10½
	12
	13½
	15
	16½
	18
	19½
	21
	22½
	24
	25
	26
	27
	28

	58
	3
	4½
	6
	7½
	9
	10½
	12
	13½
	15
	16½
	18
	19½
	21
	22½
	24
	25½
	26½
	27½
	28½

	59
	3
	4½
	6
	7½
	9
	10½
	12
	13½
	15
	16½
	18
	19½
	21
	22½
	24
	25½
	27
	28
	29

	60
	3
	4½
	6
	7½
	9
	10½
	12
	13½
	15
	16½
	18
	19½
	21
	22½
	24
	25½
	27
	28½
	29½

	61+
	3
	4½
	6
	7½
	9
	10½
	12
	13½
	15
	16½
	18
	19½
	21
	22½
	24
	25½
	27
	28½
	30




CYNGOR SIR CEREDIGION

CRYNODEB O’R TALIADAU POSIB MEWN ACHOSION O DDISWYDDO AC YMDDEOLIAD CYNNAR AR SAIL DISWYDDO – STAFF CYMORTH
Taliadau Diswyddo 
Ar hyn o bryd, yr AALl sy’n talu costau diswyddo fel y’u hamlinellir yn y cynlluniau isod.  Gall cyrff llywodraethol ysgolion unigol gytuno ar daliadau dewisol sy’n ychwanegol i’r cynllun a amlinellir uchod ond yr ysgol ei hun fydd yn talu costau llawn y taliad dewisol ychwanegol hwn.
Cyfrifir taliadau diswyddo trwy ddefnyddio oedran y gweithiwr ar adeg y diswyddiad a nifer y blynyddoedd o wasanaeth parhaus.

Uchafswm y gwasanaeth y gellir ei ystyried yw 20 mlynedd.  Mae’r gwasanaeth yn cael ei gyfrif yn ôl o ddyddiad y diswyddiad.  Drosodd, dangosir Cyfrifydd Parod ar gyfer cyfrifo nifer yr wythnosau sy’n ddyledus o dan y Cynllun Taliadau Diswyddo NJC presennol.
Polisi’r Cyngor yw cyfrifo taliadau diswyddo ar sail y cyflog wythnosol gwirioneddol.  Mae hynny’n arwain at gynyddu’r taliadau diswyddo statudol.  (Mae’r tâl diswyddo statudol yn amodol ar osod terfyn ar gyfer cyflog wythnos, sef £310 yr wythnos ar hyn o bryd).

Staff Cymorth Ysgolion

Taliadau Diswyddo

Mae cynllun cytunedig yr NJC yn caniatáu un taliad digolledu ar gyfer unigolion yn seiliedig ar gyfrifiad o’r tâl diswyddo statudol sydd wedi’i godi 1.5 ac yna cymhwyso’r nifer o wythnosau sy’n daladwy i dâl wythnosol gwirioneddol yr unigolyn.

Ymddeoliad Cynnar ar Sail Diswyddiad
Gall gweithwyr sydd â mwy na dwy flynedd o aelodaeth o’r Cynllun Pensiwn Llywodraeth Leol ac sydd dros 55 oed dderbyn budd-daliadau ymddeoliad cynnar.  Mae hynny’n golygu y byddan nhw’n derbyn pensiwn sydd heb ei leihau yn ddi-oed, ynghyd â grant ymddeol (cyfandaliad).  Ar hyn o bryd, mae’n bolisi i ganiatáu grant ymddeoliad cynnar o fewn Cyngor Sir Ceredigion.
Staff NJC (nad ydynt yn addysgu)
	Tabl taliadau diswyddo statudol x 1.5

	
	Gwasanaeth (Blynyddoedd)

	Oed
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17
	18
	19
	20

	17*
	1
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	18
	1
	1½
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	19
	1
	1½
	2
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	20
	1
	1½
	2
	2½
	-
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	21
	1
	1½
	2
	2½
	3
	-
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	22
	1
	1½
	2
	2½
	3
	3½
	-
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	23
	1½
	2
	2½
	3
	3½
	4
	4½
	-
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	24
	2
	2½
	3
	3½
	4
	4½
	5
	5½
	-
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	25
	2
	3
	3½
	4
	4½
	5
	5½
	6
	6½
	-
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	26
	2
	3
	4
	4½
	5
	5½
	6
	6½
	7
	7½
	-
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	27
	2
	3
	4
	5
	5½
	6
	6½
	7
	7½
	8
	8½
	-
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	28
	2
	3
	4
	5
	6
	6½
	7
	7½
	8
	8½
	9
	9½
	-
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	29
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	7½
	8
	8½
	9
	9½
	10
	10½
	-
	 
	 
	 
	 
	 

	30
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	8½
	9
	9½
	10
	10½
	11
	11½
	-
	 
	 
	 
	 

	31
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	9½
	10
	10½
	11
	11½
	12
	12½
	-
	 
	 
	 

	32
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	10½
	11
	11½
	12
	12½
	13
	13½
	-
	 
	 

	33
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	11½
	12
	12½
	13
	13½
	14
	14½
	-
	 

	34
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	12½
	13
	13½
	14
	14½
	15
	15½
	-

	35
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	13½
	14
	14½
	15
	15½
	16
	16½

	36
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	14½
	15
	15½
	16
	16½
	17

	37
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	15½
	16
	16½
	17
	17½

	38
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	16½
	17
	17½
	18

	39
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17
	17½
	18
	18½

	40
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17
	18
	18½
	19

	41
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17
	18
	19
	19½

	42
	2½
	3½
	4½
	5½
	6½
	7½
	8½
	9½
	10½
	11½
	12½
	13½
	14½
	15½
	16½
	17½
	18½
	19½
	20½

	43
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17
	18
	19
	20
	21

	44
	3
	4½
	5½
	6½
	7½
	8½
	9½
	10½
	11½
	12½
	13½
	14½
	15½
	16½
	17½
	18½
	19½
	20½
	21½

	45
	3
	4½
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17
	18
	19
	20
	21
	22

	46
	3
	4½
	6
	7½
	8½
	9½
	10½
	11½
	12½
	13½
	14½
	15½
	16½
	17½
	18½
	19½
	20½
	21½
	22½

	47
	3
	4½
	6
	7½
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17
	18
	19
	20
	21
	22
	23

	48
	3
	4½
	6
	7½
	9
	10½
	11½
	12½
	13½
	14½
	15½
	16½
	17½
	18½
	19½
	20½
	21½
	22½
	23½

	49
	3
	4½
	6
	7½
	9
	10½
	12
	13
	14
	15
	16
	17
	18
	19
	20
	21
	22
	23
	24

	50
	3
	4½
	6
	7½
	9
	10½
	12
	13½
	14½
	15½
	16½
	17½
	18½
	19½
	20½
	21½
	22½
	23½
	24½

	51
	3
	4½
	6
	7½
	9
	10½
	12
	13½
	15
	16
	17
	18
	19
	20
	21
	22
	23
	24
	25

	52
	3
	4½
	6
	7½
	9
	10½
	12
	13½
	15
	16½
	17½
	18½
	19½
	20½
	21½
	22½
	23½
	24½
	25½

	53
	3
	4½
	6
	7½
	9
	10½
	12
	13½
	15
	16½
	18
	19
	20
	21
	22
	23
	24
	25
	26

	54
	3
	4½
	6
	7½
	9
	10½
	12
	13½
	15
	16½
	18
	19½
	20½
	21½
	22½
	23½
	24½
	25½
	26½

	55
	3
	4½
	6
	7½
	9
	10½
	12
	13½
	15
	16½
	18
	19½
	21
	22
	23
	24
	25
	26
	27

	56
	3
	4½
	6
	7½
	9
	10½
	12
	13½
	15
	16½
	18
	19½
	21
	22½
	23½
	24½
	25½
	26½
	27½

	57
	3
	4½
	6
	7½
	9
	10½
	12
	13½
	15
	16½
	18
	19½
	21
	22½
	24
	25
	26
	27
	28

	58
	3
	4½
	6
	7½
	9
	10½
	12
	13½
	15
	16½
	18
	19½
	21
	22½
	24
	25½
	26½
	27½
	28½

	59
	3
	4½
	6
	7½
	9
	10½
	12
	13½
	15
	16½
	18
	19½
	21
	22½
	24
	25½
	27
	28
	29

	60
	3
	4½
	6
	7½
	9
	10½
	12
	13½
	15
	16½
	18
	19½
	21
	22½
	24
	25½
	27
	28½
	29½

	61+
	3
	4½
	6
	7½
	9
	10½
	12
	13½
	15
	16½
	18
	19½
	21
	22½
	24
	25½
	27
	28½
	30


Gallai’r Pennaeth gynnal cyfarfod cychwynnol gyda’r staff i godi ymwybyddiaeth o’r sefyllfa ariannol





Cwrdd â’r Llywodraethwyr i drafod diffyg y gyllideb





Penodi Pwyllgor Diswyddo Cyntaf a Phwyllgor Apêl Diswyddo





Y Pwyllgor Diswyddo Cyntaf i baratoi pecyn ymgynghori i’w ddosbarthu i’r staff, 


yr Undebau Llafur a’r AALl





Ymgynghori â’r staff 


a’u hysbysu o’r weithdrefn





Ymgynghori ag Undebau Llafur a cheisio cytundeb ar feini prawf dethol





Gwahodd ceisiadau am ddiswyddiadau gwirfoddol 


(sicrhau bod dyddiad terfynol wedi’i gynnwys)





Cynnal awdit sgiliau a chymwysterau





Ni dderbyniwyd unrhyw gais am ddiswyddiad gwirfoddol





Pennu’r effaith ar y cwricwlwm, yr anghenion bugeiliol a rheolaethol os rhyddheir y gwirfoddolwr/wyr





Ni ellir ateb anghenion





Gellir ateb anghenion





Ceisiadau diswyddo gwirfoddol





Derbyn i’r grŵp o weithwyr sy’n ymgeisio am ddiswyddiad gwirfoddol





Derbyn yr apêl





Gwrthod yr apêl





Cyflwyno Apêl








Y Pwyllgor Cyntaf yn gweithredu’r meini prawf dethol cytunedig





Colledion swyddi 


digonol





Gormod o golledion swyddi





Hysbysu’r unigolion eu bod wedi’u dethol am ddiswyddiad





Y Pwyllgor Apêl Diswyddo yn derbyn yr apêl





Cyflwyno rhybudd 


diswyddo
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� Mae Cyrff Llywodraethol yn penodi Pwyllgorau sy’n briodol i’w hanghenion nhw ac yn rhoi enwau gwahanol i’r Pwyllgorau hynny.  Mae’r enw Pwyllgor Diswyddo Cyntaf a ddefnyddir yn y drefn hon yn cyfeirio at y Pwyllgor sydd wedi’i lunio o’r grŵp o lywodraethwyr sydd wedi’u dirprwyo gyda’r cyfrifoldeb o wneud penderfyniadau ynghylch adleoli a therfynu cyflogaeth staff trwy ddiswyddo a/neu ymddeoliad cynnar.  Y Pwyllgor hwn fydd yn gorfod llunio meini prawf dethol a dewis staff i'w diswyddo o dan y meini prawf hynny.


� Nid yw’n ofyniad statudol i roi'r wybodaeth a geir yn Adran 188 o’r Ddeddf (Cydgrynhoi) Undebau Llafur a Chysylltiadau Cyflogaeth 1992, fel y’i diwygiwyd, i swyddogion undeb pan fwriedir diswyddo llai nag 20 o weithwyr, fodd bynnag, mae’r drefn hon yn argymell cyflwyno’r wybodaeth honno fel a phryd y bo'n briodol.


� Pan fydd rhwng 20 a 99 o staff yn debygol o golli eu swyddi drwy ddiswyddiadau, rhaid i’r ymgynghoriad ddigwydd o leiaf 30 diwrnod cyn y diswyddiad cyntaf.  Mae'r cyfnod ymgynghori statudol yn cynyddu i 45 diwrnod pan fydd mwy na 100 o staff yn debygol o golli eu swyddi.  Pan gynigir diswyddo 20 neu ragor o staff ceir gofyniad statudol i hysbysu’r Ysgrifennydd Gwladol yn yr Adran Masnach a Diwydiant – bydd eich Swyddog AD yn gallu rhoi cyngor pellach i chi mewn sefyllfa o’r fath.







