
	             THE SCHOOL AT THE HEART OF WALES


	[image: image5.bmp]


[image: image2.jpg]



	Dyddiad Mabwysiadu
	Mehefin 2022

	Llofnod y Pennaeth
	[image: image3.png]




	Llofnod Cadeirydd y Llywodraethwyr
	[image: image4.jpg]




	Dyddiad Adolygu
	Mehefin 2023


CYNGOR SIR POWYS COUNTY COUNCIL

Gweithdrefn Diswyddo

Ysgolion

I Athrawon
	Statws
	Fersiwn 1

	Dyddiad Cyhoeddi:
	Mai 2008

	Cytunwyd gan
	Gweithgor  Polisi (Ysgolion)



	Dyddiad Adolygu
	 Mai 2009


Ysgol Calon Cymru 
Mabwysiadwyd ar: Mehefin 2022

Cyngor Sir Powys County Council

Gweithdrefn Diswyddo

Ysgolion (i Athrawon)

Cynnwys








Tudalen

Rhagarweiniad







3

1.0
Diffiniad o Ddiswyddo





3

2.0
Gweithdrefn







3

3.0
Ymgynghori







4

4.0
Cyfnodau Ymgynghori





5

5.0
Osgoi Diswyddo Gorfodol





6

6.0
Meini Prawf Dethol






6

7.0
Proses Ddethol






6

8.0
Hysbysu Gweithwyr am Benderfyniadau Dros Dro

7

9.0 Cyfnodau Rhybudd






8

10.0
Camymddygiad yn ystod Rhybudd



9

11.0
Cynorthwyo Gweithwyr





9




12.0
Taliadau Diswyddo 






10

Atodiadau

ATODIAD 1 
Siart Llif Proses Diswyddo

ATODIAD 2
Amserlen Diswyddo

ATODIAD 3 
Rhestr Wirio’r Weithdrefn Diswyddo

ATODIAD 4 
Meini Prawf Dethol

ATODIAD 5 
Pro-forma Archwilio Sgiliau Athrawon

ATODIAD 6 
Taliadau Diswyddo Wedi eu Cyfrifo yn Barod

ATODIAD 7 
Llythyrau Enghreifftiol

· Hysbysiad o Ddiswyddiad Posibl

· Hysbysiad ynghylch y Cyfarfod Ymgynghori Dechreuol

· Hysbysiad am y Cyfarfod Ymgynghori

· Cyfarfod Gollwng wrth Ddiswyddo 

· Hysbysiad Cadarnhau Diswyddo


ATODIAD 8

Crynodeb o hawliadau ariannol

ATODIAD 9

Rhestr gyswllt Undebau Athrawon 


Cyngor Sir Powys County Council

Gweithdrefn Diswyddo

Ysgolion (i Athrawon)

Rhagarweiniad
Polisi Cyngor Sir Powys yw sicrhau diogelwch cyflogaeth cyn belled ag sy’n bosibl i’w holl weithwyr.  Ond dylid cydnabod y gall fod newidiadau mewn amodau economaidd, gofynion sefydliadol a datblygiadau technolegol a allai effeithio ar anghenion staffio.  Bydd y Cyngor a Chyrff Llywodraethu’r Ysgolion, drwy ymgynghoriad ag undebau llafur a’r cymdeithasau athrawon yn ceisio cadw effaith diswyddiadau i isafswm gan gynnwys rhoi digon o amser ac ymdrech i ddod o hyd i waith arall ar gyfer staff sy’n cael eu hadleoli.

Dylid nodi y cefnogir y polisi hwn gan bolisi adleoli.

Dylid ei adolygu hefyd gyda’r polisi ymddeoliad/mynediad at bensiwn athrawon.

Cydnabyddir y bydd y polisi hwn, gan gynnwys hawliadau ariannol, yn cael ei adolygu yn flynyddol.

1.0
Diffinio Diswyddiad
O dan Ddeddf Hawliau Cyflogaeth 1996, mae diswyddo yn digwydd pan fo gweithwyr yn cael eu gollwng o’u gwaith yn yr amgylchiadau canlynol:

· lle bo’r cyflogwr wedi peidio, neu mae’n bwriadu peidio, â chyflawni’r busnes i’r pwrpas y cyflogwyd y gweithiwr ar ei gyfer; neu

· lle bo’r cyflogwr wedi peidio, neu yn bwriadu peidio â chyflawni’r busnes yn y lle y cyflogwyd y gweithiwr ynddo; neu

· lle mae gofynion y busnes i weithwyr gyflawni gwaith o fath arbennig wedi dirwyn i ben neu wedi lleihau neu y disgwylir iddynt beidio neu leihau; neu

· lle bo gofynion y busnes i weithwyr gyflawni gwaith o fath arbennig, yn y lle y cawsant eu cyflogi felly ynddo, wedi peidio neu wedi lleihau neu y disgwylir iddynt beidio neu leihau.
· Gall diswyddiad ddigwydd hefyd lle nad oes gan yr Awdurdod bellach yr adnoddau i gynnal gweithwyr i gyflawni gwaith o fath arbennig.

2.0
Gweithdrefn

Dylai Cyrff Llywodraethu sy’n dechrau ar weithdrefnau diswyddo ymgynghori â’r Awdurdod o ddechrau’r broses a thrwy gydol y broses honno.  Gall methu â gwneud hynny arwain at y ffaith y bydd yn rhaid i ysgol dalu unrhyw gostau yn ymwneud â’r broses diswyddo neu unrhyw gostau dilynol sy’n digwydd mewn Tribiwnlys Cyflogaeth.

Cefnogir y polisi hwn gan Bolisi Diswyddo, a gellir cael copïau oddi wrth y Pennaeth neu Gadeirydd y Llywodraethwyr.

3.0
Ymgynghori

3.1
Rhaid i ymgynghori ddigwydd cyn y gwneir unrhyw benderfyniad i ddirwyn cyflogaeth ar sail diswyddo i ben.  Dylid nodi nad oes unrhyw ofyniad statudol i ymgynghori â chymdeithasau staff ac undebau llafur lle mae argymhellion o’r fath yn effeithio ar lai nag ugain o staff.  Ond mae’r Awdurdod yn cydnabod ei bod yn arfer da gwneud hynny ac felly mae’n annog ymgynghori ym mhob achos.

3.2
Bydd ymgynghori yn digwydd rhwng y Corff Llywodraethu, cymdeithasau athrawon ac athrawon.  Bydd y Pennaeth yn ysgrifennu at staff a allai gael eu heffeithio yn yr ysgol a chynrychiolydd lleol pob cymdeithas athrawon cydnabyddedig, ar y cyfle cynharaf posibl.  Fel arfer bydd hyn pan fo Pwyllgor Staffio a Chyllid y Corff Llywodraethu yn ystyried y dylid datgan sefyllfa o ddiswyddo.  (Cynhwysir rhestr o  holl gynrychiolwyr yr Undebau Athrawon yn Atodiad 8 y polisi hwn).  Yr un pryd, bydd y Pennaeth neu Gadeirydd y Llywodraethwyr yn hysbysu Adran AD y Cyngor.  Bydd ymgynghoriad yn digwydd yn ddidwyll gan y Pennaeth gyda chymorth oddi wrth AD gyda’r bwriad o ddod i gytundeb gyda chynrychiolwyr etholedig y staff addysgu a/neu eu hundeb llafur cydnabyddedig.

Yn achos diswyddiadau posibl yn deillio o’r Rhaglen Moderneiddio Ysgolion, bydd cyfrifoldeb am yr ymgynghori yn nwylo Adran AD y Cyngor Sir.

3.3
Anfonir  manylion ysgrifenedig at gymdeithasau athrawon yn amlinellu materion i’w trafod a bydd hyn yn cynnwys yr wybodaeth ganlynol:

· y rheswm am yr argymhellion diswyddo, gan gynnwys gwybodaeth gyllidebol a gwybodaeth am ddatblygu ysgolion yn rhoi manylion am wariant, ymrwymiadau a rhagfynegiadau ynglŷn ag incwm a lefel y gostyngiad angenrheidiol;

· nifer yr athrawon y disgwylir iddynt gael eu heffeithio;

· cyfanswm y niferoedd ym mhob sefydliad dan sylw;

· cadarnhad o drafodaethau ynglŷn â meini prawf dethol priodol gyda chymdeithasau addysgu cydnabyddedig;

· y dull arfaethedig o gyflawni’r diswyddiadau, gan roi ystyriaeth ddyledus i’r cyfnod y mae’r diswyddiadau i ddigwydd ynddo;

· y fformiwla ar gyfer cyfrifo taliadau diswyddo.
3.4
Trefnir cyfarfod ymgynghori gan y Pennaeth gyda chynrychiolwyr cymdeithasau’r athrawon.  Bydd y Pennaeth yn cadarnhau’r trefniadau ar gyfer y cyfarfod hwn yn ysgrifenedig gyda’r staff, gan hysbysu AD yr un pryd.  Pwrpas y cyfarfod hwn yw:

· trafod rhesymau am ddiswyddiadau posibl;

· ystyried ffyrdd o osgoi diswyddiadau;

· lle bo hynny’n briodol, datgelu’r holl wybodaeth berthnasol;

· trafod yr amserlen.

3.5
Dylai’r pennaeth wneud trefniadau i nodiadau manwl gael eu cymryd o’r cyfarfod hwn a bod cadarnhad o’r canlyniadau yn cael eu rhoi yn ysgrifenedig i’r cymdeithasau athrawon perthnasol.

3.6
Mae ymgynghori yn dechrau gyda’r undebau llafur cyn ymgynghori â’r gweithwyr a’r 
holl gymdeithasau athrawon perthnasol.

3.7
Yn union ar ôl dechrau ymgynghori â’r undebau llafur a chymdeithasau’r athrawon, rhaid ymgynghori ag athrawon a dylai’r Pennaeth drefnu’r cyfarfodydd hyn naill ai’n unigol neu mewn grwpiau.  O gyfarfod grŵp, dylid cynghori athrawon y gallant gael ymgynghoriad unigol.  Dylid cynghori athrawon fod ganddynt yr hawl i gael eu cynrychioli gan swyddog o gymdeithas athrawon mewn unrhyw gyfarfod ymgynghori.

3.9
Dylid gwahodd swyddog AD i’r holl gyfarfodydd ymgynghori.  Dylid gwneud nodiadau ysgrifenedig o’r holl gyfarfodydd hyn.

3.10
Mewn cyfarfodydd ymgynghorol, dylid cynghori athrawon ynglŷn â’r canlynol: 

· y rhesymau am y diswyddiadau;

· ei fod yn gyfnod ymgynghori ffurfiol lle mae gan yr athro gyfle i gynnig sylwadau/ syniadau ac ati ynglŷn â’r ffyrdd o osgoi diswyddiadau;

· y meini prawf i’w defnyddio i ddethol staff i’w diswyddo a rhoi cyfle iddynt godi unrhyw gwestiynau sydd ganddynt ynglŷn â chymhwyso’r meini prawf;

· y ffyrdd y bydd yr Ysgol yn ceisio osgoi diswyddiadau fel adleoli ac ati;

· y bydd hawl i apelio os dewisir yr athro i’w ddiswyddo;

· y gallant drefnu cyfarfodydd pellach fel bo’r angen i sicrhau bod yr holl ddewisiadau perthnasol yn cael eu hymchwilio.

3.11
Yn dilyn y cyfarfodydd hyn, rhoddir cadarnhad ysgrifenedig i bob athro yn cadarnhau’r pwyntiau a drafodwyd ac yn eu cynghori ynglŷn â’r dyddiad y mae’r cyfnod ymgynghori yn dirwyn i ben.
4.0
Cyfnodau ymgynghori
4.1
Bydd yr ymgynghori yn unol â’r amserlen yn Atodiad 2.  Ym mhob achos, bydd ymgynghori yn digwydd o leiaf 30 neu 90 diwrnod cyn i’r diswyddiad cyntaf ddigwydd fel a ganlyn:

· 30 diwrnod cyn lle bo’r cyflogwr yn argymell diswyddo llai na 100 o weithwyr;

· 45 diwrnod cyn lle mae’r cyflogwr yn bwriadu diswyddo 100 neu fwy mewn un sefydliad;

· Rhaid cadw at y cyfnodau rhybudd i athrawon bob amser yn ystod y cyfnod ymgynghori.

4.2
Bydd y cyfnod ymgynghori yn dechrau gyda’r cyfarfod dechreuol rhwng y Pennaeth a’r cymdeithasau athrawon.  

4.3
Dylid rhoi adroddiad yn ôl am ganlyniad y broses ymgynghori i’r Corff Llywodraethu.

5.0
Bydd mesurau i osgoi diswyddiadau gorfodol yn cynnwys:

· chwilio am wirfoddolwyr;

· gostyngiad gwirfoddol mewn oriau, gan gynnwys gweithio goramser a rhannu swyddi;
· archwiliad sgiliau cyflawn o staff addysgu;

· ailhyfforddi rhesymol i fodloni gofynion swyddi sy’n wag yn fewnol, rhai addysgu a heb fod yn addysgu;

· cyfyngiad cynnar ar recriwtio a pheidio â llenwi swyddi;

· terfynu cyflogi gweithwyr dros dro/asiantaeth (gyda llai na blwyddyn o wasanaeth);
· gwastraff naturiol;

· sicrhau bod manylion ar gael am unrhyw becyn ymddeoliad cynnar neu ddiswyddo gorfodol a all fod ar gael;
· ad-drefnu mewnol, yn arwain at adleoli mewnol o fewn yr ysgol;

· adleoliad i waith arall addas o fewn yr Awdurdod gydag ailhyfforddi;

· diswyddiad lle bo athro mewn ysgol arall (gyda chytundeb yr AALl a’r corff llywodraethu) yn cyfnewid lleoedd gydag athro sydd mewn sefyllfa o ddiswyddiad.  Os nad yw hyn yn bosibl rhoddir manylion ynglŷn â’r rheswm pam ac ni fydd hawl apelio.

6.0
Meini Prawf Dethol i’w defnyddio ar gyfer Athrawon

6.1
Yn achos cau ysgol bydd yr unigolyn/unigolion a nodwyd i’w diswyddo naill ai’n dethol eu hunain lle nad oes unrhyw ysgol newydd yn agor, neu yn cael eu penderfynu drwy beidio â phenodi i i safleoedd mewn unrhyw ysgol newydd.
6.2
Yn achos gosod cyllideb flynyddol lle nodwyd angen i gwtogi ar lefelau staffio, bydd y pennaeth yn gosod y meini prawf i’w defnyddio yn ysgrifenedig.  

6.3
Cyflwynir y meini prawf yn llawn yn Atodiad 4.  Bydd y meini prawf yn wrthrychol, yn deg ac yn benodol ac fe’u darperir i’r staff i gyd.  Seilir y meini prawf dethol ar yr angen i gynnal gweithlu cytbwys ar ôl i’r diswyddiadau ddigwydd sydd â’r sgiliau a’r ymrwymiad priodol i sicrhau llwyddiant parhaus yr ysgol.  Bydd angen i sgiliau hefyd adlewyrchu’r gwahanol ofynion o ran addysgu a rheoli yn yr ysgol.

6.4
Ar ôl ymgynghori, os penderfynir cwtogi ar nifer yr athrawon, bydd cynllun datblygu’r ysgol, yr adolygiad staff a’r broses archwilio yn cael eu hystyried mewn perthynas â’r broses ddethol.  Os ar ôl cymhwyso’r meini prawf, y bydd mwy nag un athro y gellid eu dewis yr un mor debygol, dylid rhoi ystyriaeth i gyfweliad dethol cystadleuol yn seiliedig ar gymwyseddau fel cam pellach.
7.0
Proses Ddethol
7.1
Gofyn am Wirfoddolwyr am Ddiswyddiad a/neu Ymddeoliad Cynnar 


O dan y ddeddfwriaeth bresennol i ysgolion gyda chyllideb ddirprwyedig, rhaid i unrhyw barodrwydd i gymryd rhan mewn unrhyw system adleoli fod yn wirfoddol a thrwy gytundeb.  Er y gall ceisiadau am ddiswyddo gwirfoddol gael eu hystyried, bydd ceisiadau o’r fath yn ddarostyngedig i ac yn seiliedig ar ofynion yr ysgol.  Yn y lle cyntaf, gofynnir am wirfoddolwyr am ddiswyddiad a sicrheir y bydd manylion am daliadau diswyddo, a lle bo hynny’n briodol buddion pensiwn priodol yn cael eu cynnig.  Nid yw diswyddo gwirfoddol a diswyddo gorfodol yn wahanol yn nhermau’r weithdrefn neu’r buddion sydd ar gael i athrawon.  Os yw gofyn am wirfoddolwyr yn denu mwy na’r nifer angenrheidiol, neu athrawon gyda sgiliau penodol y mae angen i’r Ysgol eu cadw, yna mae gan y Pennaeth yr hawl i beidio â derbyn cais athro.

7.2
Cymhwyso’r meini prawf

Rhaid osgoi ffactorau a fyddai’n galluogi i un rhyw neu hil fodloni’r meini prawf yn rhwyddach.  Yn yr un modd, rhaid osgoi ffactorau a allai wahaniaethu yn erbyn rhywun anabl hefyd.  Mae gan athrawon a ddewiswyd am ddiswyddiad o ganlyniad i’r uchod, hawl i fynediad at y cofnodion hynny.
8.0
Hysbysu Gweithiwr am Benderfyniad Dros Dro i Ddiswyddo ac Apelio
8.1
Cyn gynted â phosibl ar ôl i’r penderfyniad dros dro i ddiswyddo gweithiwr gael ei wneud, rhaid i’r corff llywodraethu ysgrifennu at y gweithiwr yn ei hysbysu ynglŷn â’r penderfyniad dros dro ac yn ei hysbysu am yr hawl o fewn 10 diwrnod i gyflwyno sylwadau ysgrifenedig i’r Pwyllgor Diswyddo Staff neu ofyn am gyfarfod gyda’r Pwyllgor Diswyddo Staff a gwneud pa bynnag sylwadau llafar/ysgrifenedig y gall y gweithiwr fod yn dymuno eu gwneud.  Bydd y Pwyllgor Diswyddo Staff yn dod ynghyd i ystyried unrhyw sylwadau ysgrifenedig neu lafar a wnaed o fewn 15 diwrnod gwaith o dderbyn cyflwyniadau ysgrifenedig neu o dderbyn cais am gyfarfod.

8.2
Mae gan athrawon hawl i gael eu cynrychioli yng ngweithdrefn y gwrandawiad naill ai gan gydweithiwr o’u dewis neu gan swyddog priodol o’r Undeb Llafur.

8.3
Bydd penderfyniad y Pwyllgor Diswyddo Staff fel arfer yn cael ei roi ar lafar yn y cyfarfod a’i gadarnhau yn ysgrifenedig o fewn 7 diwrnod.  Lle bo’r pwyllgor yn penderfynu y dylai athro beidio â gweithio yn yr ysgol, bydd y pwyllgor yn cynnwys datganiad ysgrifenedig o’r rhesymau am benderfyniad y pwyllgor yn ei lythyr o gadarnhad i’r athro.  Bydd hefyd yn cynghori’r athro ynglŷn â’r hawl i apelio o fewn 15 diwrnod o ddyddiad derbyn y penderfyniad i’r Pwyllgor Apelio ynghylch Diswyddo Staff.

8.4
Pe bai’r athro yn dymuno apelio yn erbyn penderfyniad y Pwyllgor Diswyddo Staff i wneud ei swydd yn ddiangen, gwrandawir ei apêl gan y Pwyllgor Apelio yn erbyn Diswyddo Staff sy’n cynnwys dim llai o aelodau o’r Corff Llywodraethu na’r Pwyllgor Staffio.  Ni all unrhyw aelod o’r Panel Apelio fod wedi cymryd rhan mewn camau cynharach o’r dethol.  Gwrandawir yr apêl o fewn 15 diwrnod gwaith o gofrestru.  Rhoddir dim llai na 5 diwrnod gwaith o rybudd i’r athro o ddyddiad y gwrandawiad, a gall alw tystion a chynhyrchu dogfennau sy’n berthnasol i’r apêl.  Sicrheir bod y dystiolaeth ddogfennol ar gael i bob parti.

8.5
Gall y rhesymau am apêl gynnwys:  (nid yw’r rhestr hon yn holl gynhwysol)

· gweithdrefn y meini prawf dethol a ddefnyddiwyd;

· cymhwyso’r weithdrefn (cwestiynau, sgoriau ac ati).

9.6
Lle na chefnogir yr apêl, hysbysir yr athro yn ysgrifenedig o fewn 5 diwrnod gwaith o’r gwrandawiad ac yna bydd y Corff Llywodraethu yn hysbysu’r awdurdod cyflogi am y penderfyniad.  Yna bydd yr awdurdod yn ystyried a fydd adleoli yn bosibl yn unol â’r polisi adleoli.

8.7
Mae gan athrawon hawl i gael eu cynrychioli yn ystod unrhyw gam o weithdrefn eu gwrandawiad apêl naill ai gan gydweithiwr o’u dewis neu gan swyddog Undeb Llafur priodol.

8.8 
Mae’n bwysig pwysleisio fod tryloywder drwy gydol y broses gan yr holl bartïon dan sylw yn hanfodol.  Bydd hyn yn sicrhau bod yr holl weithwyr yn cael eu trin mewn dull teg a chyfartal.

9.
Cyfnodau rhybudd i Athrawon

9.1
Rhaid cyhoeddi’r rhybudd o ddiswyddiad gan yr AALl mewn Cyfweliad Gollwng (Diswyddo) Statudol a’i gadarnhau yn ysgrifenedig wrth bob unigolyn a effeithir.  Dylai’r rhybudd gynnwys:

· Y rhesymau am y diswyddo;

· Dyddiad y daw’r diswyddiad i rym;

· Tâl diswyddo a sut y mae wedi ei gyfrifo;

· Hawl i apelio. 

9.2
Cyhoeddir rhybuddion diswyddo gan yr Awdurdod ar gais y pennaeth.

9.3
Bydd y cyfnod o rybudd i athrawon yn unol â’r ddogfen Tâl ac Amodau i Athrawon Ysgol (“y Llyfr Bwrgwyn”).  Rhaid rhoi rhybudd o ddiswyddiad i athrawon yn ddim hwyrach na:

31 Hydref i ddirwyn cyflogaeth i ben ar 31 Rhagfyr

28 Chwefror i ddirwyn cyflogaeth i ben ar 30 Ebrill

31 Mai i ddirwyn cyflogaeth i ben ar 31 Awst


Heblaw am yr uchod, bydd pob pennaeth o dan isafswm o 3 mis o rybudd a 4 mis yn nhymor yr Haf, yn diweddu ar ddiwedd y tymor ysgol fel y diffiniwyd uchod.
9.4
Lle bo ysgol yn ddarostyngedig i gael ei chau, bydd amodau a thelerau staff yn amrywio (staff addysgu a heb fod yn addysgu).  Er mwyn bod yn gyson, bydd gan y staff i gyd hawl i’r cyfnodau rhybudd hwy a roddir i staff ar amodau a thelerau athrawon.
9.5
Os, yn dilyn cyhoeddi rhybuddion diswyddo, yw’r ysgol yn gallu dod o hyd i ffyrdd priodol o osgoi diswyddiadau, mae’r Corff Llywodraethu yn addo mabwysiadu mesurau o’r fath a thynnu rhybuddion diswyddo yn ôl.

10.0
Camymddygiad gan Weithwyr yn ystod Rhybudd
10.1
Os canfyddir bod gweithiwr yn torri safonau ymddygiad a fyddai’n cyfiawnhau diswyddo, mae’r athro yn colli ei hawl i dâl diswyddo. 

10.2
Yna mae gan yr Ysgol hawl i ddiweddu contract yr athro oherwydd ymddygiad yr athro a gall ei derfynu mewn un o’r ffyrdd canlynol:

· heb rybudd

· drwy roi rhybudd priodol

· drwy roi rhybudd byrrach na hawl gwreiddiol yr athro.

10.3
Nid yw’r uchod yn berthnasol os yw’n gysylltiedig â chamymddygiad yn ymwneud â chymryd rhan mewn streic gyfreithiol.

10.4
Am unrhyw gamymddygiad yn ystod cyfnod o rybudd, cymhwysir y broses ddisgyblu briodol. 

11.0
Cynorthwyo Gweithwyr
11.1
Nid yw’r rhestr ganlynol yn un holl gynhwysol ond mae’n rhoi canllawiau ynglŷn â’r cymorth y gellir ei roi i athrawon y cafodd eu swyddi eu datgan yn ddiangen.

Cyflogaeth

· Cwnsela ynglŷn â diswyddo

· Ysgrifennu CV

· Sgiliau cyfweliad

· Cyngor ynglŷn ag ailhyfforddi
· Dosbarthu manylion swyddi gwag mewnol

· Sicrhau bod gan weithwyr fynediad at adnodd addas i gyrchu at wybodaeth neu swyddi gwag

· Dosbarthu CVs i gyrff priodol

· Lle bynnag y bo hynny’n bosib cyngor ynglŷn â swyddi gwag/sefydliadau allanol

· Amser i ffwrdd rhesymol i fynychu canolfannau dethol/asesu ffurfiol neu gyfweliadau

Ymddeoliad: 

· Cwnsela ynglŷn â diswyddo
· Cwnsela cyn ymddeol

· Cynllunio ariannol

· Manylion pensiwn

· Buddsoddiadau

· Treth/Yswiriant Gwladol

· Rhagfynegiadau ynglŷn â phensiwn y wladwriaeth

· Asiantaeth Budd-daliadau

· Taliadau diswyddo

11.2 Mae gan athro sydd o dan rybudd ymddiswyddo hawl i amser i ffwrdd rhesymol yn ystod oriau gwaith i chwilio am waith newydd neu i wneud trefniadau ar gyfer hyfforddiant am waith yn y dyfodol.  Rhaid i’r gweithgaredd hwn gael ei gytuno ymlaen llaw gan y Pennaeth ac mewn egwyddor ni ddylai hyn effeithio’n negyddol ar y ddarpariaeth addysgol o fewn yr ysgol.  Mae gan weithiwr o’r fath hawl i gael ei dalu yn ôl y gyfradd gytundebol briodol am y cyfnod o absenoldeb.  Mae’r AALl wedi cytuno i dalu hyd at 3 chyfnod cyflenwi dros gyfnod y rhybudd a fydd yn cynnwys cost yr athro cyflenwi a’r cwrs hyfforddi lle bo hynny’n briodol.
11.3 Os bydd y pennaeth yn penderfynu bod athro cyflenwi yn angenrheidiol i gefnogi’r athro sydd mewn sefyllfa o ddiswyddo i chwilio am waith arall, er enghraifft i’r athro hwnnw fynychu canolfannau recriwtio/dethol neu gyfweliadau, rhaid i’r pennaeth hysbysu ei ymgynghorydd Cyllid ac AD fod angen cyllid ychwanegol.

12.0
Taliadau Diswyddo
12.1
Bydd yr Awdurdod yn seilio taliadau diswyddo ar dâl gwirioneddol.  Cyfrifir y taliad hwn gan ddefnyddio’r tâl gwirioneddol ar ddyddiad dirwyn y gyflogaeth i ben.

12.2
Mae gan athrawon gyda dwy flynedd o wasanaeth parhaol hawl i dâl diswyddo fel y rhoddir manylion am hynny yn Atodiad 6 Taliadau Diswyddo wedi eu Cyfrifo’n Barod.

12.3
Mae Deddf Safonau a Fframwaith Ysgolion 1998 yn nodi y gall yr Awdurdod dalu cost diswyddo, oni bai bod rheswm da am godi tâl ar y gyfran o gyllideb yr ysgol.  Gall rheswm da gynnwys diffyg ymgynghori priodol gan ysgol yn benodol:

· peidio â gwneud yr Awdurdod yn ymwybodol o’r angen am ymarferiad diswyddo;

· peidio â chytuno gyda’r Awdurdod ynghylch y dewis o ostyngiad i’w ddilyn.

12.4
Ni fydd tâl diswyddo yn cael ei dalu os, cyn diwedd ei waith, yw’r gweithiwr wedi derbyn cynnig o swydd gymharol addas i ddechrau o fewn 28 diwrnod o ddiwedd y gwaith blaenorol.  Bydd yn ofynnol i’r gweithiwr arwyddo gwadiad ynglŷn â hyn.  Dylai pob staff addysgu gyfeirio at y gorchymyn diwygio llywodraeth leol, y gellir ei weld yn y Llyfr Bwrgwyn.  Mae’r gorchymyn hwn yn rhoi manylion am yr holl gyflogwyr y mae’r gorchymyn yn berthnasol iddynt.  Yn benodol, os cymerwch waith gydag un o’r cyflogwyr a restrir ni fydd eich tâl diswyddo yn cael ei dalu i chi.  

 ATODIAD 1

SIART LLIF Y BROSES DISWYDDO
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ATODIAD 2

AMSERLEN DISWYDDO (mae’r dyddiadau i gyd yn amcangyfrif a gellir eu symud ac eithrio’r cyfnodau rhybudd priodol a dyddiad dirwyn y gyflogaeth i ben)

	
	
	DYDDIADAU OLAF AR GYFER DIWEDD TYMOR



	
	
	GWANWYN
	HAF
	HYDREF

	Adolygu cynllun y Gyllideb
	Dechrau Tachwedd
	Dechrau Mawrth
	Canol Gorffennaf

	Trafod gyda’r Corff Llywodraethu
	Dechrau Tachwedd
	Dechrau Mawrth
	Canol Gorffennaf

	Ymgynghori â chymdeithasau staff ac undebau llafur am o leiaf 28 diwrnod
	Canol Tachwedd
	Canol Mawrth
	Canol Gorffennaf

	Trefnu dyddiad i ystyried ceisiadau am ddiswyddiadau gwirfoddol
	Canol Rhagfyr
	Canol Ebrill
	Canol Awst / Medi

	Nodi pa swydd(i) sy’n ddiangen drwy feini prawf a gytunwyd
	Canol Rhagfyr
	Canol Ebrill
	Canol Awst / Medi

	Hysbysu aelodau staff am eu hawl i wrandawiad personol i wneud sylwadau 
	Canol Rhagfyr
	Canol Ebrill
	Canol Awst / Medi

	Hysbysu aelod(au) staff am y penderfyniad a threfniadau apelio
	
	
	

	Trefnu cyfarfod o’r Pwyllgor Apelio
	Dechrau Ionawr
	Dechrau Mai
	Dechrau Medi / Hydref

	Hysbysu’r Awdurdod ynglŷn â’r diswyddiad(au)
	Dechrau Ionawr
	Dechrau Mai
	Dechrau Hydref

	Dyddiad olaf i’r AALl gyhoeddi rhybudd*
	Dechrau Chwefror
	Diwedd Mai
	Dechrau Hydref

	Dyddiad diswyddo
	Ebrill 30
	Awst 31
	Rhagfyr 31

	
	
	
	


(  Mae’n caniatáu ar gyfer rhoi rhybudd o 12 wythnos i weithwyr gyda 12 neu fwy o flynyddoedd o wasanaeth parhaus

ATODIAD  3          

RHESTR WIRIO’R WEITHDREFN DISWYDDO

	Cyfeirio at AD 
	Dyddiad:…….....

	Ymgynghori:  Rhoi adroddiad i’r Pwyllgor Gwasanaeth
	Dyddiad:………..

	Rhoi adroddiad i Gorff Llywodraethu’r Ysgol
	Dyddiad:………..

	Anfon rhesymau ysgrifenedig at gymdeithasau athrawon
	Dyddiad:………..

	Dyddiad cyfarfod gyda chymdeithasau athrawon
	Dyddiad:………..

	Cyfarfodydd unigol yn cael eu trefnu gyda gweithwyr
	Dyddiad:………..

	Rhesymau ysgrifenedig yn cael eu hanfon at weithwyr unigol
	Dyddiad:………..

	Wedi hysbysu’r Ysgrifennydd Gwladol dros Gyflogaeth
	Dyddiad:………..

	Wedi hysbysu’r Adran Masnach a Diwydiant
	Dyddiad:………..

	Wedi gofyn am wirfoddolwyr am ddiswyddiad/ymddeoliad cynnar
	Dyddiad:………..

	Wedi ystyried pob mesur i osgoi diswyddiadau gorfodol
	Dyddiad:………..

	Gwaharddiad ar recriwtio o fewn ysgolion mewn ardaloedd lle gall gwaith arall fod ar gael
	Dyddiad:…….....

	GB i ysgrifennu at y gweithiwr yn mynegi bwriadau ac yn gwahodd y gweithiwr i wneud sylwadau ysgrifenedig neu ofyn am gyfarfod gyda’r Pwyllgor Diswyddo Staff
	Dyddiad:………..

	Cyfarfod Pwyllgor Diswyddo Staff gyda’r gweithiwr
	Dyddiad:………..

	Llythyr at y gweithiwr gyda chanlyniad cyfarfod y Pwyllgor Diswyddo Staff ac yn cynghori ynglŷn â hawl apelio
	Dyddiad:………..

	Rhybudd Apelio wedi ei dderbyn
	Dyddiad:………..

	GB i ysgrifennu at y gweithiwr yn gwahodd y gweithiwr i gyfarfod y Pwyllgor Apelio yn erbyn Diswyddo Staff
	Dyddiad:………..

	Cyfarfod Pwyllgor Apelio yn erbyn Diswyddo Staff gyda’r gweithiwr
	Dyddiad:………..

	Llythyr at y gweithiwr gyda chanlyniad cyfarfod y Pwyllgor Apelio yn erbyn Diswyddo Staff
	Dyddiad:………..

	Llythyr at yr AALl yn argymell gollwng y gweithiwr oherwydd diswyddiad
	Dyddiad:………..

	Dethol:  Asesiad Dethol Diswyddiadau wedi ei gwblhau a’r gweithwyr diangen wedi eu nodi
	Dyddiad:………..

	AD yn cwblhau ac yn anfon rhybudd ysgrifenedig at athrawon unigol
	Dyddiad:………..

	Dyddiad cau ar gyfer sylwadau ac apeliadau i Staff Addysgu mewn Ysgolion
	Dyddiad:………..

	Ymchwilio i gynigion gwaith eraill
	Dyddiad:………..


Nodiadau:  Manylion am ba swyddi sydd ar gael ac i bwy y cawsant eu cynnig a phryd
	
Ymchwiliwyd i ailhyfforddi:  
	
Dyddiad…………………….. 

	Swyddog AD sy’n gyfrifol
	 


ATODIAD 4

MEINI PRAWF DETHOL

Wrth benderfynu pa athrawon y dylid eu hystyried i’w dewis am eu diswyddo, mae angen sefydlu’r “gronfa” o blith yr hon y mae’r detholiad i gael ei wneud, gan gymryd ffactorau fel y canlynol i ystyriaeth:
· mae athrawon eraill fwy neu lai yn gwneud yr un swydd â’r rhai a ddewiswyd yn ddechreuol;

· mae pob lleoliad priodol wedi eu cymryd i ystyriaeth.

Wedi i’r gronfa gael ei sefydlu, rhaid cymhwyso dull dethol gwrthrychol i ddewis yr athrawon sydd i gael eu diswyddo.  Rhaid i’r meini prawf fod wedi eu diffinio yn glir ac yn gallu cael eu cymhwyso mewn modd annibynnol. Dylid gallu dangos bod athro sydd wedi ei ddethol wedi ei gymharu mewn perthynas â’r meini prawf dethol a gytunwyd gyda’r holl rai eraill hynny yn y gronfa ac o ganlyniad dylid gallu dangos bod yr athro/athrawon wedi eu dethol yn deg.

Bydd y meini prawf yn wrthrychol, yn deg ac yn benodol a byddant yn cael eu darparu i bob athro.  Seilir y meini prawf dethol ar yr anghenraid i gynnal gweithlu cytbwys sydd â’r sgiliau a’r ymrwymiad priodol i sicrhau bod y gwasanaeth yn parhau i lwyddo ar ôl i’r diswyddiadau ddigwydd.

Disgrifir y meini prawf i’w defnyddio ar gyfer dethol staff am ddiswyddiadau isod.
1.
Sgiliau a chymwysterau
Bydd hyn yn helpu i sicrhau y cedwir gweithlu cytbwys sy’n golygu bod meini prawf dethol gwrthrychol yn ymwneud ag anghenion yr ysgol/ion yn rhesymol.  Dylai athrawon allu gweld pa feini prawf sy’n cael eu defnyddio a sut y maent i gael eu cymhwyso.  Gall cymwysterau ffurfiol a sgiliau uwch gael eu hystyried hefyd lle maent o berthnasedd uniongyrchol i ddarpariaeth addysg yn y dyfodol a/neu’r gofynion o ran cymysgedd o sgiliau.
2.
Safon perfformiad gwaith a dawn
Rhaid i’r ysgol allu dangos bod tystiolaeth wrthrychol i gefnogi detholiad yn seiliedig ar hyn yn ôl meini prawf.

3.
Cofnodion presenoldeb
Mae’n rhaid i gofnodion priodol fod wedi eu cadw er mwyn defnyddio’r maen prawf hwn.  Ni ddylai’r ysgol ar unrhyw gyfrif gymryd absenoldeb a achoswyd oherwydd beichiogrwydd neu eni plant i ystyriaeth wrth gyfrifo absenoldeb.  Yn yr un modd, ni ddylid rhoi ystyriaeth i unrhyw absenoldebau sy’n ganlyniad i anabledd cydnabyddedig neu anaf diwydiannol unrhyw weithiwr
Rhaid i’r ysgol ofalu peidio â chosbi athro sydd wedi bod â phroblem ddiweddar ond a oedd â record presenoldeb da cyn hynny.  Gallai enghreifftiau o hyn gynnwys absenoldeb am ddigwyddiadau sydd wedi digwydd unwaith yn unig fel llawdriniaeth.

4.
Cofnodion Disgyblu
Dim ond cofnodion disgyblu cyfredol y dylid eu cymryd i ystyriaeth.  Ni ddylid ystyried rhybuddion disgyblu sydd wedi dirwyn i ben.
Enghraifft o Feini Prawf ar gyfer Ysgolion Cynradd Sirol 

Datganiad o Feini Prawf ar gyfer Diswyddo

Strwythur Dosbarth Arfaethedig

Trafododd cyfarfod y Corff Llywodraethu a gynhaliwyd ar [Dyddiad] strwythur y dosbarth a fyddai’n angenrheidiol o [Dyddiad] a chytunodd y byddai hyn fel a ganlyn:

Dosbarth 1– Meithrin, Derbyn a Blwyddyn 1

Dosbarth 2 – Blwyddyn 2- 3

Dosbarth 3 – Blwyddyn 5-6 

Dosbarth 4 ac ati

Noder:  Dylid rhoi manylion ynglŷn â strwythurau’r holl ddosbarthiadau gan gynnwys y Pennaeth a’r dirprwy bennaeth

Meini prawf ar gyfer dethol

Trafododd y Llywodraethwyr y meini prawf ar gyfer dethol am ddiswyddiadau a chytunwyd ar y canlynol:

Maen prawf cyntaf

Cymwysterau, profiad a sgiliau eraill fel y cyflwynir isod, a benderfynir drwy gyfeirio at ffurflen archwilio sgiliau i’w llenwi gan holl aelodau’r staff addysgu.

Swydd 1
Gallu i addysgu Blynyddoedd Cynnar a Chyfnod Allweddol 1 

(Amser llawn)
Gallu i weithio gyda a threfnu gwaith ar gyfer cynorthwywyr addysgu a chynorthwywyr meithrin sy’n fyfyrwyr

Swydd 2
Gallu i addysgu Cyfnod Allweddol 2

(Amser llawn)
Gweinyddu TASau Cyfnod Allweddol 2



Gallu i sicrhau bod plant Blwyddyn 3  yn pontio’n llyfn i Gyfnod Allweddol 2

Swydd 3

ac ati. ……….

(Rhan amser 0.4)

Ail faen prawf – pob swydd

Mae’r canlynol yn feysydd lle byddai profiad, sgiliau a/neu gymwysterau yn werthfawr i’r ysgol ac maent yn cael eu graddio yn ôl pwysigrwydd.

· Rhifedd, Llythrennedd, Gwyddoniaeth a phrofiad TGCh ar draws y cwricwlwm

· Sgiliau ym meysydd y Pynciau Sylfaen

· Arddangos gwybodaeth a dealltwriaeth o strategaethau ymddygiad cadarnhaol

· Arddangos dealltwriaeth o wahanol arddulliau dysgu

· Arddangos y gallu i weithio fel aelod o dîm

· Gallu i feithrin cysylltiadau da gyda rhieni

· Profiad o sgiliau arbenigol i gefnogi’r amgylchedd dysgu

ATODIAD 5

ARCHWILIAD O SGILIAU YSGOLION

A fyddech cystal â llenwi’r ffurflen gan ateb y cwestiynau a amlinellir a chan gynnwys yr holl sgiliau, cymwysterau. profiad a hyfforddiant y dymunech i’r pennaeth fod yn ymwybodol ohonynt.  Gall hyn gynnwys sgiliau a phrofiad nad ydych yn eu defnyddio yn yr ysgol ar hyn o bryd.  Gallwch barhau ar ddalen ar wahân os oes angen.

Dychwelwch y ffurflen wedi ei chwblhau at y pennaeth erbyn [Dyddiad] fan bellaf.

Mae cynnwys y ffurflen yn GYFRINACHOL ac fe’i defnyddir i bwrpas dethol mewn perthynas â’r sefyllfa gyfredol o ran diswyddiadau yn unig.


	ENW
	

	
1) Nodwch drwy roi tic gyferbyn â’r  blwch, pa swydd y mae gennych ddiddordeb ynddi.  Gallwch dicio  mwy nag un.
	Swydd 1     

Swydd 2     

Swydd 3 

ac ati



	2) Nodwch eich cymwysterau a’ch profiad, gan gynnwys dyddiadau, am y swyddi yr ydych wedi mynegi diddordeb ynddynt.


	

	3) Nodwch eich profiad, hyfforddiant a/neu gymwysterau perthnasol mewn Rhifedd, Llythrennedd, Gwyddoniaeth a TGCh ar draws y cwricwlwm.

**Mae’r adran hon yn amgylchedd sy’n newid wrth symud o sail gwybodaeth i sgiliau.  Felly rhaid cytuno’r adran hon ymlaen llaw bob yn achos gyda’r cynrychiolydd o’r undeb lafur.


	Rhifedd

Llythrennedd

Gwyddoniaeth

TGCh



	4) Nodwch brofiad, hyfforddiant a/neu gymwysterau perthnasol mewn addysgu’r pynciau Sylfaen.


	

	5) Rhowch enghreifftiau o’ch gallu i weithio fel aelod o dîm yr ysgol e.e. ymdrin â heriau newydd yn gadarnhaol, cyfrannu’n weithredol at gyfarfodydd staff, dangos blaengaredd o fewn rolau a chyfrifoldebau dynodedig, enghreifftiau o gydweithio, sgiliau neu brofiad arall y gallwch eu dwyn nad ydynt wedi eu trin yng ngweithgareddau’r cwricwlwm.


	

	6) Nodwch y gallu a’r nodweddion sydd gennych i feithrin cysylltiadau da gyda rhieni, gan roi enghreifftiau o sut rydych yn gwneud hyn.

	

	7) Nodwch brofiad neu sgiliau perthnasol sydd gennych a ystyriwch sy’n cefnogi’r amgylchedd dysgu.


	

	Ychwanegwch unrhyw wybodaeth arall y dymunech i’r Corff Llywodraethu fod yn ymwybodol ohoni mewn perthynas â sgiliau, profiad, galluoedd, hyfforddiant neu gymwysterau.


	


	FFURFLEN DETHOL AR GYFER DISWYDDIADAU
	
	Enw’r Aelod Staff:
	
	
	
	

	MEINI PRAWF ALLWEDDOL
	
	
	
	
	
	
	

	1 – ARDDERCHOG 2 – DA IAWN 3 – DA  4 – DIGONOL 
	
	
	
	
	
	

	
	Profiad
	Cymwysterau
	Hyfforddiant
	Gwybodaeth
	Sgiliau
	Asesiad Cyffredinol

	MEINI PRAWF
	
	
	
	
	
	
	

	1
	
	
	
	
	
	
	

	Cymhwyster a phrofiad
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	

	Meysydd allweddol o brofiad perthnasol
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	

	Gwybodaeth am strategaethau ymddygiad
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	

	Arddulliau dysgu 
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	

	Gweithio gydag eraill a threfnu staff
	
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	
	

	Sgiliau arbenigol i gefnogi’r amgylchedd dysgu
	
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	
	

	Gweithio mewn tîm
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


ATODIAD 6  ( Cyfrifwch y nifer o wythnosau o hawl  ) 
(Swydd 1af Hydref 2006)

	Gwasanaeth (Blynyddoedd)

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

	Oed
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	18*[1]
	1
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	19
	1
	1½
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	20
	1
	1½
	2
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	21
	1
	1½
	2
	2½
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	22
	1
	1½
	2
	2½
	3
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	23
	1½
	2
	2½
	3
	3½
	4
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	24
	2
	2½
	3
	3½
	4
	4½
	5
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	25
	2
	3
	3½
	4
	4½
	5
	5½
	6
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	26
	2
	3
	4
	4½
	5
	5½
	6
	6½
	7
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	27
	2
	3
	4
	5
	5½
	6
	6½
	7
	7½
	8
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

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

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

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

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

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

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

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

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

	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*[2]
	3
	4½
	6
	7½
	9
	10½
	12
	13½
	15
	16½
	18
	19½
	21
	22½
	24
	25½
	27
	28½
	30


18* [1]   - Mae’n bosib y gallai unigolyn ddechrau cronni gwasanaeth parhaus cyn 16 oed, ond mae’n debyg mai anaml y byddai hynny, ac felly rydym wedi dechrau’r Tabl 2 o 18 oed

61* [2] – Dylid defnyddio’r un ffigurau wrth gyfrifo’r taliad diswyddo ar gyfer unigolyn 61 oed ac uwch.
ATODIAD 7

Llythyrau Enghreifftiol

Llythyr enghreifftiol yn hysbysu staff am bosibiliadau o ddiswyddiadau

Annwyl Gydweithiwr,

Ysgrifennaf i’ch hysbysu am benderfyniad y Corff Llywodraethu llawn ar [Dyddiad] i symud ymlaen, yn anfodlon, gyda’r broses o ddiswyddo swydd(i) **** o’r ysgol.  Bydd angen i’r diswyddiad ddigwydd o [Dyddiad].
Atodir wrth y llythyr hwn gopi o’r meini prawf drafft a’r ffurflen archwilio sgiliau a gymhwysir i alluogi i benderfyniad ar gyfer y diswyddiad gael ei wneud.  Byddwn yn gwerthfawrogi unrhyw sylwadau neu farn a all fod gennych chi neu eich cynrychiolwyr am y rhain yn ysgrifenedig erbyn [Dyddiad].

Byddwch yn ymwybodol o’r cyfle sydd gennych i ymgeisio am ddiswyddiad gwirfoddol, rhannu swydd neu ymddeoliad cynnar ac os hoffech ystyried un o’r rhain yna a fyddech cystal â gwneud eich cais yn ysgrifenedig erbyn [Dyddiad].  Byddai caniatáu cais o’r fath yn ddarostyngedig i ac yn seiliedig ar ofynion yr ysgol.  
Gallwch gael amcangyfrifon o fuddion drwy gysylltu ag Adran Ganolog Gwasanaethau Cymorth yr AALl ar 01597 826406.
Amlinellir isod er gwybodaeth i chi yr amserlen arfaethedig ar gyfer y weithdrefn hon.

	Gweithredu
	Dyddiad

	Anfon y meini prawf drafft a’r ffurflen archwilio sgiliau at y staff a’r undebau llafur
	

	Sylwadau ynglŷn â’r meini prawf a’r ffurflen archwilio sgiliau a cheisiadau am ddiswyddiad gwirfoddol, rhannu swydd neu ymddeoliad cynnar i’r Pennaeth erbyn:
	

	Anfon y meini prawf a gytunwyd a’r ffurflen archwilio sgiliau i’r staff
	

	Dychwelyd y ffurflenni archwilio sgiliau i’r Pennaeth erbyn
	

	Dyddiad y detholiad dechreuol yn erbyn y meini prawf
	

	Aelod(au) staff i’w hysbysu am y penderfyniad
	

	Dyddiad y cyfarfod i wrando sylwadau
	

	Cyfarfod o’r Pwyllgor Apelio i wrando apêl
	

	Hysbysiad ffurfiol o ddiswyddiad drwy dderbyn gan yr unigolyn a ddetholwyd erbyn
	


A fyddech cystal ag anfon unrhyw sylwadau am y meini prawf neu unrhyw geisiadau am ddiswyddiad gwirfoddol, rhannu swydd neu ymddeoliad cynnar erbyn…….
Yn gywir

Pennaeth

	
	County Hall / Neuadd y Sir,

Llandrindod Wells,

Powys.

LD1 5LG.



	
	If calling please ask for / Os yn galw gofynnwch am

	
	Tel / Ffôn: 


Fax / Ffacs: 


Mobile / Ffon symudol:
Email / Llythyru electronig:   

Your ref / Eich cyf: 


Our ref / Ein cyf: 
HR/

Date / Dyddiad:



Annwyl «Teitl» «Enw_Olaf»
Ymgynghori ynglŷn â swyddi xxxxxxxxxxx
Rwy’n ysgrifennu i’ch hysbysu bod angen i chi fod yn bresennol mewn cyfarfod ymgynghori i drafod gofynion swyddi xxxxxxxxxx yn y dyfodol.  Mae’n bosibl y gall y swyddi hyn fod yn ddarostyngedig i ddiswyddiad.  Pwrpas yr ymgynghoriad hwn yw egluro’r sefyllfa i chi, egluro beth mae’n ei olygu i chi a rhoi cyfle i chi ofyn unrhyw gwestiynau a all fod gennych.  Os nad ydych yn gallu dod cysylltwch â mi ar y rhif uchod os gwelwch yn dda.

Bydd y cyfarfod yn cael ei gadeirio gan xxxxxxxxxx, Pennaeth xxxxxxxxxx. (Rhestrwch y staff eraill a fydd yn bresennol h.y. Rheolwr Llinell a Chynrychiolydd AD ac unrhyw Gynrychiolwyr Undeb).

( Paragraff Dewisol ) Gallech hawlio costau teithio am y cyfarfod hwn.  Dylai’r pellter yr hawlir amdano fod rhwng eich cartref a’r cyfarfod ac o’r cyfarfod adref eto.  A fyddech cystal â llenwi’r ffurflen dreuliau a atodir a’i chael wedi ei hawdurdodi noson y cyfarfod.  Telir hyn ar gyfradd o 13.8 ceiniog y filltir.

Yn gywir

	Corporate and Democratic Support Services Directorate Cyfarwyddiaeth Gwasanaethau Cymorth Canolog a Democrataidd

Head of HR/ Pennaeth Adnoddau Dynol
	County Hall / Neuadd y Sir,

Llandrindod Wells,

Powys.

LD1 5LG.



	
	If calling please ask for / Os yn galw gofynnwch am

	
	Tel / Ffôn: 
01597 – 82
Fax / Ffacs: 
01597 – 826215
Mobile / Ffon symudol:
Email / Llythyru electronig
Your ref / Eich cyf: 


Our ref / Ein cyf: 
HR

Date / Dyddiad:
2006


Annwyl

Ymgynghoriad ynglŷn â swyddi xxxxxxxxxx
Fel y gwyddoch cynhaliwyd cyfarfod ar [Dyddiad] i drafod y disgwyliad na fydd swydd xxxxxxxxx yn parhau ac felly bydd y staff cyfredol yn y swydd hon yn wynebu diswyddiad.  Cawsom ymgynghoriad ynglŷn â hyn ar xxxxxxxxxx a bydd y cyfnod ymgynghori hwn yn dod i ben ar xxxxxxxxxx.  Pwrpas y cyfnod ymgynghori yw cynnig esboniad i’r staff hynny a effeithir gan ddiswyddiad, i siarad am unrhyw broblemau a all fod gennych ac edrych ar ddewisiadau eraill fel adleoli i swydd arall.

Os bu i chi fethu mynychu’r naill gyfarfod neu’r llall, byddwn yn eich ffonio i drefnu cyfarfod gyda chi yn bersonol o fewn y pythefnos nesaf.  Hoffwn gadarnhau ar ôl y cyfnod ymgynghori y rhoddir eich cyfnod rhybudd statudol i chi sydd yn xxxxxxxxx.  Ar ddiwedd y cyfnod hwnnw bydd eich cyflogaeth gyda Chyngor Sir Powys yn cael ei ddirwyn i ben ar sail diswyddiad.  Ond y dyddiad olaf ar gyfer rhoi rhybudd yw xxxxxxxxxx.  Bydd unrhyw aelodau staff sydd â rhybudd sy’n mynd y tu hwnt i’r dyddiad hwn yn cael tâl yn lle rhybudd.

Yn ôl ein cofnodion, eich dyddiad geni yw xxxxxxxxxx a’ch dyddiad dechrau yn y swydd o xxxxxxxxxx yw xxxxxxxxxx.  Yn seiliedig ar hyn, nifer yr wythnosau o dâl diswyddo y bydd gennych hawl i’w dderbyn fydd xxxxxxxxxx.  Os nad ydych yn cytuno ag unrhyw ran o’r wybodaeth hon cysylltwch â mi ar y rhif a ddangosir uchod cyn gynted â phosib.  Os nad wyf wedi dangos unrhyw hawl i dâl diswyddo, y rheswm am hyn yw oherwydd bod gennych lai na dwy flynedd o wasanaeth o fewn swydd xxxxxxxxxx.  Nid oes gan unrhyw aelod staff sy’n perthyn i’r categori hwn hawl i dâl diswyddo.  I’r staff hynny sydd â swyddi eraill gyda’r Awdurdod, ni effeithir ar y rhain gan y gollyngiad oherwydd diswyddiad ar gyfer swydd xxxxxxxxx.

Os bu i chi fynegi diddordeb mewn cael eich ystyried am gael eich adleoli i swydd arall, ac i’r staff hynny nad ydym wedi llwyddo i’w cyfarfod eto a allai fod â diddordeb mewn adleoliad, rydym wedi amgáu gwybodaeth am swyddi gwag sydd ar gael ar hyn o bryd.
Os oes gennych ddiddordeb mewn unrhyw rai o’r swyddi a atodir a’ch bod yn cael eich gwahodd i gyfweliad a’ch bod yn llwyddiannus yn y cyfweliad, byddwch yn cael eich ystyried am y swydd wag o flaen unrhyw weithiwr nad yw’n wynebu diswyddiad o’i swydd gyfredol.  Byddwch yn gallu rhoi cynnig ar y swydd am bedair wythnos, ac ar ddiwedd y cyfnod hwn, os teimlwch nad ydych yn addas am y swydd, gallwch barhau i fod â hawl i gymryd eich tâl diswyddo, oni bai bod Cyngor Sir Powys yn teimlo eich bod yn addas i’r swydd ac yn holi am addasrwydd eich penderfyniad.  Fel arall gall Cyngor Sir Powys benderfynu nad ydych yn addas i’r swydd ac yna byddant yn rhoi eich tâl diswyddo i chi fel y cytunwyd yn wreiddiol.  Os llwyddwch gyda swydd adleoli ond bod hyn ar gyfradd is, byddwch yn derbyn tâl iawndal am un tro yn unig.

Os oes gennych unrhyw ymholiadau am yr wybodaeth hon, cofiwch gysylltu â mi ar y rhif a ddangoswyd.

Yn gywir

	
	County Hall / Neuadd y Sir,

Llandrindod Wells,

Powys.

LD1 5LG.



	
	If calling please ask for / Os yn galw gofynnwch am

	
	Tel / Ffôn: 


Fax / Ffacs: 


Mobile / Ffon symudol:
Email / Llythyru electronig:   

Your ref / Eich cyf: 


Our ref / Ein cyf: 
HR/

Date / Dyddiad:
2006


Annwyl 

Cyfarfod terfynol i drafod manylion diweddu eich cyflogaeth fel xxxxxxxxxx
Fel rhan o’r polisi Diswyddo Ysgolion mae’n ofynnol i ni gynnal cyfarfod terfynol gyda chi i drafod manylion diweddu eich cyflogaeth, sy’n cael ei alw’n ‘gyfarfod gollwng’.  Mae’r cyfarfod hwn yn rhoi cyfle i chi godi unrhyw bryderon terfynol a all fod gennych ynglŷn â’ch diswyddiad ac yn caniatáu inni roi manylion terfynol i chi o’r rhestr gyflogau ynglŷn â’ch tâl terfynol.

Trefnwyd y cyfarfod yn xxxxxxxxxxxxxxx ar xxxxxxxxxxxxxxx am xxxxx.

Gallwch ddod â chydweithiwr neu gynrychiolydd i’r cyfarfod hwn os dymunwch.

Os na allwch fynychu’r cyfarfod hwn am unrhyw reswm neu nad ydych yn dymuno cyfarfod rhowch wybod i xxxxxxxxxx ar xxxxxxxxxx (rhif ffôn) a gallwn wneud trefniadau eraill i anfon y dogfennau atoch.

Yn gywir

Pennaeth

	
	County Hall / Neuadd y Sir,

Llandrindod Wells,

Powys.

LD1 5LG.



	
	If calling please ask for / Os yn galw gofynnwch am

	
	Tel / Ffôn: 


Fax / Ffacs: 


Mobile / Ffon symudol:
Email / Llythyru electronig
Your ref / Eich cyf: 


Our ref / Ein cyf: 
HR/

Date / Dyddiad:
2006


Annwyl

Cadarnhau manylion diswyddo o’ch swydd fel xxxxxxxxxx
Byddwch yn gwybod bod yr argymhellion rhesymoli ar gyfer Ysgol xxxxxxxxxx wedi eu cymeradwyo, sy’n cynnwys rôl xxxxxxxxxx.  Dywedwyd wrthych hefyd fel rhan o’r broses ymgynghori, a ddiweddodd ar [Dyddiad], y bwriadwyd fel rhan o’r rhesymoli i’ch swydd chi gael ei dileu o [Dyddiad].

Os oes gennych lai na 2 flynedd o wasanaeth parhaus erbyn [Dyddiad] ni fydd gennych hawl i dâl diswyddo.

Seilir yr holl gyfrifiadau a ddefnyddir yn y llythyr hwn ar y dyddiad dechrau sydd gennym i chi yn y swydd hon, neu os mai hon yw’r unig swydd gennych ar ôl gyda’r awdurdod, ar eich gwasanaeth parhaus.  Rwy’n cadarnhau’r dyddiad hwn fel xxxxx.
Mae pob taliad yn drethadwy, ac eithrio eich tâl diswyddo.  Bydd unrhyw flaenswm o gyflog dyledus ac unrhyw arian arall sy’n ddyledus i’r awdurdod yn cael ei gymryd o’ch tâl terfynol.

Mae gennych hawl i dâl diswyddo statudol o xxxxx o wythnosau, a amcangyfrifwyd fel £xxxxx.  Seilir y cyfrifiad hwn ar eich oed, hyd gwasanaeth a’ch tâl wythnosol, ac mae’n daliad di-dreth.  Bydd gennych hawl hefyd i’r gwyliau blynyddol nad ydych wedi eu cymryd am y flwyddyn gwyliau hon (pro rata i xxxxxx).

Mae gennych hawl i gyfnod o rybudd i ddiweddu eich cyflogaeth drwy ddiswyddiad, a gyfrifir ar sail wythnos am bob blwyddyn o wasanaeth a gwblhawyd.  Oherwydd eich bod wedi eich cyflogi yn barhaus o fewn Awdurdod lleol am gyfnod o xxxx o flynyddoedd cyflawn mae gennych hawl i gyfnod rhybudd o xxxxx o wythnosau.  Mae’r rhybudd hwn yn effeithiol o’r dyddiad yn dilyn yr ymgynghori, sef [Dyddiad].  Bydd unrhyw rybudd ar ôl [Dyddiad] yn cael ei dalu in lieu yn eich tâl cyflog terfynol.

Os ydych yn aelod o Gynllun Pensiwn Llywodraeth Leol, bydd yr Adran Pensiynau yn ysgrifennu atoch ar wahân.  Cysylltwch â xxxxx am wybodaeth bellach.  Yn unol â Pholisi Diswyddo’r Awdurdod mae gennych hawl i apelio yn erbyn y penderfyniad hwn i’r Pennaeth Adnoddau Dynol.  Pe baech yn dymuno ymarfer yr hawl hwn dylech ysgrifennu at y Pennaeth Adnoddau Dynol, yn y cyfeiriad uchod o fewn 10 diwrnod gwaith o dderbyn y llythyr hwn.

Pe baech yn cael cynnig cyfle i gael eich adleoli cyn xxxxxx gallech golli eich hawl i dâl diswyddo.  Ond mae croeso i chi fynd ar gyfnod prawf o dymor mewn swydd newydd heb i hyn effeithio ar eich hawl i ddiswyddiad.  Pe baech yn dewis cymryd swydd newydd efallai y bydd gennych hawl i iawndal, wedi ei gyfrifo fel y gwahaniaeth rhwng eich cyflog cyfredol a newydd wedi ei luosi â nifer yr wythnosau o rybudd y byddech wedi bod â hawl i’w dderbyn.  Bydd hwn yn berthnasol dim ond os yw eich cyflog cyfredol yn uwch na’ch cyflog newydd.

Hoffwn fanteisio ar y cyfle hwn i ddiolch i chi ar ran eich rheolwyr a Chyngor Sir Powys am y cyfraniad yr ydych wedi ei roi dros gyfnod eich cyflogaeth yn y swydd hon.

Pe bai gennych unrhyw ymholiadau ynglŷn â hyn neu unrhyw fater arall cofiwch gysylltu â mi.

Yn gywir


ATODIAD 8


Crynodeb o Hawliadau Ariannol

· Seilir taliadau diswyddo ar dâl gwirioneddol, a gellir eu cyfrifo gan ddefnyddio’r cyfrifydd parod yn Atodiad 6.

· Os yw ymddeoliad cynamserol yn ddewis sy’n cael ei ymarfer gan yr Athro sydd dros 55 oed (i osgoi sefyllfa o ddiswyddo gorfodol) bydd gan yr athro hefyd hawl i dâl diswyddo.
· Gall pob athro sydd mewn sefyllfa o ddiswyddo, naill ai’n wirfoddol neu yn orfodol, ymarfer un o’r dewisiadau isod fel iawn am golli swydd:

1. Cael un flwyddyn ychwanegol i wneud iawn am y budd pensiwn a gollir o ganlyniad i’w benderfyniad i ymddeol cyn yr oed ymddeol arferol (neu)

2. Yr hyn sy’n cyfateb i 12 wythnos o dâl, fel tâl ychwanegol, trethadwy at y tâl diswyddo.

ATODIAD 9


Rhestr o Gysylltiadau Undebau Llafur Ysgolion

Barbara Adams 





Cyswllt Swyddfa Ranbarthol:

(NAHT) Cymdeithas Genedlaethol y Prifathrawon

Ysgol GS Plant Iau Mount Street

Aberhonddu

Powys

LD3 7LU  

Neil Butler 

(NASUWT) Cymdeithas Genedlaethol Undeb Athrawon ac Athrawesau

Ysgol Uwchradd y Trallwng

Y Trallwng

Powys

SY22 7RE

Dr Philip Dixon

(ATL) Cymdeithas Athrawon a Darlithwyr

Atl Cymru

Llawr Cyntaf, Empire House

Sgwâr Mount Stuart

Bae Caerdydd

CF10 0SB

Graham Haslock 



Cysyllter â 01597 851 556




 

(NUT) Undeb Cenedlaethol yr Athrawon

Ysgol Uwchradd Llandrindod

Dyffryn Road

Llandrindod

Powys

LD1 6AW

Mr Eryl Owain 




Cysyllter â 01970 639 950

(UCAC) Undeb Cenedlaethol Athrawon Cymru

Pen Roc

Rhodfa’r Mor

Aberystwyth

Ceredigion

SY23 7AZ

Mr John Till 




Cysyllter â 01332 378 031

Voice
Star Malling

Kingsland Road

Amwythig

SY37AF 

Mr John Hopkins








(ASCL) – Cymdeithas Arweinwyr Ysgolion a Cholegau

Ysgol Uwchradd Gwernyfed 

Three Cocks Aberhonddu

Powys

LD3 0SG



Swyddog(ion) cyswllt yr AALl i drefnu


Cyngor ynglŷn â goblygiadau ariannol


Cymorth ynglŷn â chwilio am waith arall


Ymgynghori ar lefel awdurdod


Cefnogaeth a chyngor i’r pennaeth a’r llywodraethwyr lle bo hynny’n berthnasol








Posibilrwydd o ddiswyddiadau yn cael eu nodi o ganlyniad i ad-drefnu ysgol neu gyfyngiadau ar y gyllideb.  Bydd y Pennaeth:


yn hysbysu Adran AD yr AALl


yn dechrau trafodaethau gyda’r staff


yn dechrau’r broses ymgynghori gyda chymdeithasau staff ac undebau llafur








Lle bo diswyddiadau yn cael eu nodi o ganlyniad i gau ysgol bydd y Cyfarwyddwr Gweithredol Pobl yn arwain ac yn sefydlu proses ymgynghori gyda chymdeithasau staff ac undebau llafur





Cytuno ar feini prawf dethol a gofyn am wirfoddolwyr am ddiswyddiadau








Corff Llywodraethu i wneud y dewis dechreuol.


Gweithiwr/wyr detholedig i’w hysbysu am y penderfyniad, yr hawl i wneud sylwadau a’r broses apêl








Os yn ddiswyddiad gwirfoddol neu bod y gweithiwr yn derbyn y penderfyniad





Y gweithiwr yn cyflwyno sylwadau llafar a/neu ysgrifenedig i’r Pwyllgor Diswyddo Staff








Y gweithiwr yn gwneud apêl i’r Pwyllgor Apelio yn erbyn Diswyddo Staff








Rhybuddion diswyddo i’w hanfon i’r gweithiwr(wyr) o fewn 10 diwrnod yn diweddu’r contract(au) ar sail diswyddo











Hysbysu’r AALl ynglŷn â’r penderfyniad
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