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1. Cyflwyniad
1.1 Polisi’r Cyngor yw sicrhau diogelwch cyflogaeth i’w gyflogeion, hyd y gellir gwneud hynny. Ond, dylid cydnabod y gall amodau economaidd, gofynion sefydliadol a datblygiadau technolegol newid a all effeithio ar anghenion y Cyngor o ran staffio. Mae’r Cyngor, ar y cyd â’n Hundebau Llafur cydnabyddedig (UNSAIN, GMB, UNITE), yn ceisio lleihau effaith y broses dileu swyddi, gan gynnwys darparu digon o amser a chyngor ar gyfer dod o hyd i waith arall i staff sy’n cael eu dadleoli. 
1.2 
Dylai’r polisi hwn gael ei ddefnyddio a’i ddarllen ar y cyd â pholisi Adleoli a pholisi Rheoli Newid y Cyngor.
2. Diffinio’r Broses Dileu Swyddi 
2.1 
Dan Ddeddf Hawliau Cyflogaeth 1996, mae'r broses dileu swyddi yn codi pan fydd cyflogeion yn cael eu diswyddo yn yr amgylchiadau a ganlyn: 
· lle mae’r cyflogwr wedi, neu’n bwriadu, rhoi’r gorau i gynnal y busnes y cyflogwyd y cyflogai i’w gyflawni; neu 
· lle mae’r cyflogwr wedi, neu’n bwriadu, rhoi’r gorau i gynnal y busnes yn y man lle roedd y cyflogai yn cael ei gyflogi; neu 
· lle mae gofynion y busnes i gyflogeion gyflawni gwaith o fath arbennig wedi dod i ben neu wedi lleihau neu y disgwylir iddynt ddod i ben neu leihau: neu 
· lle mae gofynion y busnes i gyflogeion wneud gwaith o fath arbennig yn y man lle roeddynt yn cael eu cyflogi i’w wneud, wedi dod i ben neu wedi lleihau, neu y disgwylir iddynt ddod i ben neu leihau. 
· Gall y broses dileu swydd gael ei rhoi ar waith hefyd pan nad oes gan y Cyngor bellach yr adnoddau i gadw cyflogeion i gyflawni gwaith o fath arbennig. 
3. Y drefn 
3.1 
Bydd angen i unrhyw achos o ddileu swydd neu ailstrwythuro sy’n arwain, neu a all arwain, at newidiadau sylweddol i delerau cyflogaeth hyd at bum cyflogai gael ei awdurdodi a'i gadarnhau gan y Pennaeth Gwasanaeth priodol. 
3.2 
Bydd angen i unrhyw achos o ddileu swydd neu ailstrwythuro sy’n arwain, neu a all arwain, at newidiadau sylweddol i delerau cyflogaeth mwy na phump cyflogai gael ei awdurdodi a'i gadarnhau gan y Pennaeth Gwasanaeth, y Cyfarwyddwr Strategol a’r Deiliad Portffolio priodol. 
3.3 
Mae Amserlen ar gyfer y Drefn Dileu Swyddi ar gael i reolwyr ei dilyn wrth gynllunio unrhyw ailstrwythuro a all arwain at ddileu swyddi.
4. Ymgynghori
4.1 Mae’r Cyngor yn cydnabod bod angen gweithio gyda chyflogeion ac Undebau Llafur mewn partneriaeth (o ran Cytundeb Partneriaeth y Cyngor/Undebau Llafur) ac yn anffurfiol ble bynnag y bo modd. Felly, mae’n briodol rhoi gwybod i Undebau Llafur cydnabyddedig am unrhyw swyddi a fydd o bosibl yn cael eu dileu cyn i'r ymgynghori ffurfiol gychwyn. Bydd hyn fel arfer hefyd yn cynnwys copi o’r achos busnes, disgrifiadau swydd ac ati - yn gryno, cymaint â phosibl o'r manylion a gyflwynir yn adran 4.5 o leiaf wythnos cyn i’r ymgynghori ffurfiol gychwyn.
4.2      Rhaid cael trafodaethau ystyrlon a chadarn gyda staff a’r Undebau Llafur cydnabyddedig am yr holl gynigion ailstrwythuro a all arwain at ddileu swyddi.  Rhaid cadw at y cyfnodau ymgynghori ffurfiol canlynol lle mae’r achos busnes yn ymwneud â dileu swyddi ar sail y canlynol:
· 45 diwrnod lle mae’r cynnig i 100 neu fwy o swyddi gael eu dileu; 
· 30 diwrnod lle mae’r cynnig i rhwng 20 a 99 o swyddi gael eu dileu; 
· Os bydd y cynnig i lai nag 20 o swyddi gael eu dileu, gellir cael cyfnod ymgynghori llai wedi’i gytuno arno’n lleol (14 diwrnod ydy'r amser a argymhellir) o lai na 30 diwrnod ond ddim llai na 5 diwrnod gwaith. 
4.3 Ar gyfer trefniadau ailstrwythuro a all gyda’i gilydd arwain at ostyngiad o 100 neu ragor o gyflogeion, bydd yn rhaid cynnal ymgynghoriad ar y cyd. Cyflawnir yr ymgynghori ar y cyd drwy Gydbwyllgor Negodi ac Ymgynghori’r Cyngor (JCNC). Arweinir y gwaith gan y rheolwr sy’n gyfrifol am arwain y newid, gyda chefnogaeth cynrychiolydd o'r adran AD, gan nodi na fydd unrhyw ddiswyddiadau’n digwydd yn sgil dileu swyddi nes y bydd y broses ymgynghori wedi dod i ben.
4.4 Dylai’r ymgynghori ddigwydd cyn y gwneir unrhyw benderfyniad i derfynu cyflogaeth ar sail dileu swydd. Rhaid i’r ymgynghori ddigwydd rhwng y Cyngor, yr Undebau Llafur a’r cyflogeion. Bydd y rheolwr sy’n arwain y gwaith ailstrwythuro yn trefnu ac yn arwain cyfarfod cyn-ymgynghori cychwynnol gyda chynrychiolwyr yr Undebau Llafur cydnabyddedig. Trefnir y cyfarfod ar amser a fydd yn gyfleus i bawb.
4.5 Bydd y rheolwr sy’n arwain y broses ailstrwythuro yn darparu manylion ysgrifenedig i'r Undebau Llafur yn amlinellu’r materion i'w trafod ac a all gynnwys yr wybodaeth a ganlyn (o leiaf wythnos cyn y cyfarfod cyn-ymgynghori):
· pam mae’r swydd/swyddi yn cael eu hystyried ar gyfer eu dileu;
· nifer y cyflogeion a’r categorïau cyflogeion y mae disgwyl i'r broses effeithio arnynt;
· cyfanswm y niferoedd ymhob categori cyflogeion a gyflogir yn y sefydliad dan sylw;
· cadarnhad bod trafodaethau ar y meini prawf dethol priodol wedi cael eu cynnal gydag Undebau Llafur;
· y dull a gynigir ar gyfer cyflawni’r diswyddiadau yn sgil dileu swyddi, gan roi sylw dyladwy i'r cyfnod y bydd y diswyddiadau yn dod i rym;
· awgrymiadau ar feini prawf dethol ar gyfer dileu swyddi; a
· copi o’r Asesiad o'r Effaith ar Gydraddoldeb ar gyfer y broses ailstrwythuro neu newid a all arwain at sefyllfa o ddileu swyddi.
4.6 Bydd cyfarfod cyn-ymgynghori’n cael ei drefnu gan y rheolwr arweiniol a'r adran AD gyda chynrychiolwyr yr Undebau Llafur. Pwrpas y cyfarfod hwn fydd:
· trafod y rhesymau am ddileu swyddi; 
· ystyried ffyrdd o osgoi dileu swyddi; 
· trafod a chytuno ar y meini prawf dethol os bydd yn dal yn ofynnol dileu swyddi ar ôl y cyfnod ymgynghori; a 
· trafod yr amserlen ailstrwythuro/newid a chytuno ar ddyddiadau cyfarfodydd. 
4.7 Dylid cymryd nodiadau manwl yn y cyfarfod hwn a dylid rhoi cadarnhad ysgrifenedig o’r canlyniadau i’r Undebau Llafur perthnasol.
4.8 Bydd proses Ymgynghori Ffurfiol yn cychwyn gyda chyflogeion ar y cyfle cyntaf posibl ar ôl y cyfarfod cyn-ymgynghori.
4.9 Y rheolwr arweiniol fydd yn arwain y broses ymgynghori gyda chyflogeion. Dylai drefnu’r cyfarfodydd hyn fel grŵp yn y lle cyntaf, gyda chyflogeion unigol yn cael y cyfle i ofyn am sesiwn “un i un” gyda’r rheolwr yn ystod y cyfnod ymgynghori. Dylid dweud wrth y cyflogeion bod ganddynt hawl i swyddog o Undeb Llafur eu cynrychioli mewn unrhyw gyfarfod ymgynghori.
4.10 Dylai cynrychiolydd o'r adran AD fod yn bresennol ymhob un o’r cyfarfodydd ymgynghori grŵp. Dylid gwneud nodiadau ysgrifenedig o’r cyfarfodydd hyn a dylai'r holl gyflogeion lofnodi taflen bresenoldeb i gadarnhau iddynt fod yn bresennol yn y cyfarfod. Oni fydd cyflogai’n gallu bob yn bresennol, dylai cofnod ysgrifenedig o’r cyfarfod gael ei anfon ato.
4.11 Yn y cyfarfod ymgynghori grŵp, dylid rhoi gwybod i'r cyflogai/cyflogeion am y canlynol:
· pam mae swyddi’n cael eu dileu; 
· natur y cyfnod ymgynghori ffurfiol lle caiff y cyflogai y cyfle i gynnig sylwadau/meddyliau/syniadau ac ati ar ffyrdd o osgoi dileu swyddi; 
· y meini prawf dethol i'w defnyddio i ddewis staff ar gyfer y broses dileu swyddi; 
· bod cyfle ganddynt i ofyn unrhyw gwestiynau sydd ganddynt am unrhyw agwedd ar yr ymgynghoriad neu’r rhesymau am ddileu swyddi a’r broses ar gyfer gwneud hynny; 
· y ffyrdd y bydd y Cyngor yn eu defnyddio i geisio osgoi dileu swyddi fel adleoli/mesurau eraill; 
· y bydd hawl apelio os bydd yr ymgynghoriad yn arwain at ostyngiadau yn nifer y staff a’u bod yn cael eu dewis ar gyfer y broses dileu swyddi; ac 
· y gallant drefnu rhagor o gyfarfodydd yn ôl yr angen i sicrhau bod pob llwybr posibl yn cael ei ystyried er mwyn osgoi dileu swyddi. 
4.12 Yn dilyn y cyfarfodydd hyn, bydd cadarnhad ysgrifenedig yn cael ei anfon at bob cyflogai yn cadarnhau'r pwyntiau a drafodwyd ac yn rhoi'r dyddiad y bydd y cyfnod ymgynghori’n dod i ben.
4.13 Unwaith y bydd y cyfnod ymgynghori ffurfiol yn dod i ben, ysgrifennir at yr holl gyflogeion yr ymgynghorwyd â nhw a byddant yn cael gwybod a yw'r cynigion wedi cael eu newid yn dilyn y broses ymgynghori. Byddant hefyd yn cael copi o sylwadau dienw ac ymatebion i sylwadau a gafwyd yn ystod yr ymgynghoriad.
5. Mesurau i Osgoi Dileu Swyddi’n Orfodol

5.1 Bydd mesurau i osgoi dileu swyddi’n orfodol yn cynnwys:
· gofyn am wirfoddolwyr;
· gostyngiad o wirfodd mewn oriau, gan gynnwys rhoi’r gorau i weithio goramser;
· rhannu swydd; 
· ymadael naturiol (cyfraddau ymadael - wastage);
· “bwmpio” - pan fydd cyflogai y mae ei swydd yn dod i ben yn cael ei adleoli i rôl arall a'r sawl a oedd yn arfer cyflawni’r rôl honno yn cytuno i gael ei ddiswyddo;
· darparu manylion unrhyw becyn ymddeol yn gynnar neu ddiswyddo gwirfoddol a all fod ar gael; 
· cyfyngu’n gynnar ar recriwtio a pheidio â llenwi swyddi; 
· adleoli o fewn y Cyngor; ac 
· ailhyfforddi cyflogeion i fodloni gofynion swyddi gwag yn fewnol (fel y bo’n rhesymol/gymesur) 
5.2 O 8 Hydref 2018 ymlaen, ni fydd y Cyngor yn cynnig taliad chwyddo am ddiswyddiadau gwirfoddol. 
5.3 Mae rhagor o arweiniad ar adleoli ym Mholisi Adleoli’r Cyngor.
6. Dethol ar gyfer dileu swyddi - y meini prawf a'r broses 
6.1 Mae’r Cyngor yn cydnabod y bydd angen pennu “cronfa ddethol” briodol wrth benderfynu pwy a ddylai gael eu dethol ar gyfer y broses dileu swyddi. Nid oes dim rheolau sefydlog ar gyfer sut y dylid diffinio’r gronfa ddethol hon. Wrth benderfynu a oedd cronfa ddethol dileu swyddi’n deg, ni chaiff tribiwnlys cyflogaeth roi ei farn ei hun am y gronfa briodol. Ond gall benderfynu a oedd y gronfa a ddewiswyd gan gyflogwr (y Cyngor yn yr achos hwn) o fewn yr ystod “ymatebion rhesymol”. Efallai y bydd y Cyngor am ddewis cyflogai penodol ar ei ben ei hun (cronfa ddethol o un) a gellir gwneud hyn ar yr amod pendant bod y cyflogai sy’n cael ei ddethol yn dal swydd arbenigol iawn neu unigryw ac nad oes cyflogeion eraill yn cyflawni rôl debyg iawn  gyda chymwysterau a/neu arbenigedd tebyg.
6.2 Wrth ddewis y gronfa iawn, y man cychwyn yw pennu pa fath arbennig o waith sy’n dod i ben neu’n lleihau a pha gyflogeion sy’n cyflawni’r math hwnnw o waith. Er enghraifft, os penderfynir bod y gwaith a wneir gan Gyfrifyddion yn mynd i leihau, efallai y bydd y Cyngor yn penderfynu, mewn cytundeb â'r Undebau Llafur cydnabyddedig, y dylai'r holl Gyfrifyddion yn y Cyngor drwyddi draw a chyflogeion sy’n cyflawni gwaith tebyg iawn a chymwysterau tebyg ganddynt, gael eu rhoi yn y gronfa ddethol. Mae “gwaith tebyg” at ddiben y polisi hwn yn unig, yn golygu’r cyflogeion hynny sydd, er nad ydynt o reidrwydd â'r un teitl swydd, yn cyflawni dwy ran o dair neu fwy o ddisgrifiad swydd cyflogeion y bydd eu gwaith yn lleihau.
6.3 Dylid ymgynghori â rheolwyr/cynrychiolwyr AD a chynrychiolwyr Undebau Llafur ym mhob achos wrth benderfynu ar gronfa ddethol deg a, lle bo modd, dylid dod i gytundeb pendant, ar yr amod y bydd y Cyngor, ymhob achos, yn mynd ati’n ddiffuant i ystyried y mater o bwy ddylai fod yn y “gronfa ddethol”.
6.4 Unwaith y penderfynir ar y gronfa ddethol, bydd yn rhaid penderfynu swyddi pwy ddylai gael eu dileu. Ymhob achos, bydd hyn yn cael ei wneud drwy ddefnyddio proses gyfweld (heb fod yn annhebyg i gyfweliad recriwtio) ond yn seiliedig ar y meini prawf canlynol: perfformiad yn y gwaith, sgiliau/cymhwysedd, cofnod disgyblu a chofnod presenoldeb yn ogystal â chwestiynau cyfweliad ar sail cymwyseddau. Os bydd rheolwr am ddefnyddio rhagor o feini prawf, bydd angen i Reolwr/Ymarferydd AD gadarnhau'r meini prawf hyn a chael cytundeb cynrychiolwyr undebau llafur ar eu cyfer wedyn. Ond, er y dylai’r broses gyfweld a dethol bob amser gynnwys y pedwar maen prawf a nodir uchod, ar gyfer y rhan fwyaf o gategorïau swyddi, efallai y bydd yn rhaid ehangu’r broses gyfweld i gynnwys cwestiynau ar sail cymwyseddau a ddylai gael eu datblygu o'r disgrifiad swydd a manyleb y person ar gyfer y swydd sy’n destun yr ymarfer dileu swydd. Defnyddir cwestiynau ar sail cymwyseddau i bennu’r prif gymwyseddau, y camau gweithredu a’r ymddygiadau sy’n ofynnol ar gyfer y swydd yn y dyfodol ac maent yn arbennig o berthnasol i rolau arbenigol a/neu swyddi rheoli/goruchwylio. Bydd nodiadau canllaw ar gael i dywys y Rheolwr a'r Ymarferydd AD, gan nodi’n ofalus y dylid dod i gytundeb clir a phenodol gyda’r cyflogeion y mae’r broses yn effeithio arnynt a’u cynrychiolwyr yn yr Undebau Llafur fel rhan o’r cyfarfod(ydd) ymgynghori cychwynnol ar ddechrau’r ymarfer dileu swyddi.
6.5 Perfformiad yn y gwaith
Rhaid i'r adran allu dangos bod tystiolaeth wrthrychol ar gael i gefnogi dewis sy’n seiliedig ar y maen prawf hwn, fel y dangosir drwy ddilyn y gweithdrefnau ar gyfer rheoli materion sy’n gysylltiedig â pherfformiad.
Gall hyn gynnwys canlyniadau (e.e. rhybudd ysgrifenedig) o wrandawiadau ffurfiol i asesu gallu cyflogai i berfformio, pan maent yn dal yn ddilys; cynlluniau gweithredu anffurfiol ar gyfer gwella perfformiad; a dogfennau adborth mewn perthynas ag adolygu a datblygu perfformiad cyflogeion.
6.6  
Sgiliau/cymhwysedd
Mae’r maen prawf hwn yn hoelio sylw’r Cyngor ar gadw gweithlu cytbwys sy’n golygu bod angen meini prawf dethol gwrthrychol sy’n gysylltiedig ag anghenion adrannau. Dylai cyflogeion allu gweld pa feini prawf sy’n cael eu defnyddio a sut y byddant yn cael eu defnyddio. Gellir hefyd ystyried cymwysterau ffurfiol a sgiliau uwch, os ydynt yn uniongyrchol berthnasol i ddarparu gwasanaeth yn y dyfodol a/neu ofynion cymysgedd sgiliau.
Dylid gwahaniaethu yn y maes hwn rhwng y cymwysterau hynny sy’n hanfodol ar gyfer y rôl a'r rheini sy’n ddymunol. Bydd hyn yn seiliedig ar ddisgrifiad swydd arfaethedig y rôl, gyda sylw dyladwy i’r darpariaethau ar sail cymwyseddau y cyfeirir atynt yn adran 6.4.
6.7  
Cofnodion disgyblu
Dim ond sancsiynau disgyblu sy’n ddilys ar y pryd y dylid eu hystyried. Ni ddylid ystyried rhybuddion disgyblu sydd wedi dod i ben. Mae’n briodol ystyried cynlluniau cefnogi drwy oruchwyliaeth anffurfiol ond, dim ond os cawsant eu hysgrifennu 6 mis neu lai cyn yr ymgynghoriad. Rhaid i'r adran allu dangos bod tystiolaeth wrthrychol ar gael i gefnogi dewis sy’n seiliedig ar y maen prawf hwn, fel y dangosir drwy roi sylw dyladwy i’r gweithdrefnau ar gyfer rheoli materion disgyblu.
6.8      Cofnod presenoldeb
Mae’n hanfodol bod cofnodion priodol wedi cael eu cadw er mwyn gallu defnyddio’r maen prawf hwn. Ni ddylai'r Cyngor ar unrhyw gyfrif ystyried absenoldeb oherwydd beichiogrwydd neu esgor wrth gyfrifo absenoldeb. Yn yr un modd, ni ddylid ystyried unrhyw absenoldeb oherwydd beichiogrwydd neu anabledd cydnabyddedig cyflogai.
Rhaid i'r adran allu dangos bod tystiolaeth wrthrychol ar gael i gefnogi dewis sy’n seiliedig ar y maen prawf hwn, fel y dangosir drwy roi sylw dyladwy i’r gweithdrefnau ar gyfer rheoli materion presenoldeb ac afiechyd.
6.9    Defnyddio'r meini prawf yn deg

Mae Deddf Cydraddoldebau 2010 yn berthnasol ymhob achos o newid sefydliadol a sefyllfaoedd o ddileu swyddi. O'r herwydd, dylid osgoi unrhyw ffactorau a fyddai’n atal un grŵp o bobl rhag bodloni’n ddigyfiawnhad y meini prawf dethol ar gyfer dileu swydd yn haws nag eraill. Hefyd, ni ddylai cyflogai sy’n ceisio arfer hawl statudol, er enghraifft, gofyn am weithio’n hyblyg, chwythu’r chwiban neu’n gweithredu fel cynrychiolydd Undeb Llafur, gael ei ddewis ar gyfer y broses dileu swydd ar sail arddel yr hawl hwnnw. I osgoi unrhyw amheuaeth, dylid cael cyngor gan yr adran Adnoddau Dynol. 
Mae rhagor o fanylion am asesiadau effaith ar gydraddoldeb ac asesiadau integredig strategol a’r canllawiau a’r ffurflenni ategol ar gael ar dudalen 1645 y fewnrwyd. Mae gan gyflogeion sy’n cael eu dethol ar gyfer y broses dileu swyddi hawl i weld y cofnodion a ddefnyddiwyd i’w dethol yn dilyn y broses gyfweld fel y disgrifir uchod.
7. Osgoi dileu swyddi’n orfodol
7.1 Rhaid i’r Cyngor ystyried ac ymateb i’r holl gynigion i osgoi dileu swyddi’n orfodol mewn ffordd resymol a chymesur.
7.2      Mae'r dulliau y bydd y Cyngor yn eu defnyddio i osgoi dileu swyddi’n orfodol yn cynnwys y rheini a nodir isod.
7.3  
Gofyn am wirfoddolwyr ar gyfer y broses Dileu Swyddi a/neu Ymddeol yn Gynnar
Er y bydd ceisiadau am ddileu swyddi’n wirfoddol yn cael eu hystyried, bydd ceisiadau o'r fath yn seiliedig ar ofynion y gwasanaeth, ac yn amodol ar y gofynion hynny. Yn y lle cyntaf, gofynnir am wirfoddolwyr ar gyfer y broses dileu swyddi a bydd manylion taliadau diswyddo yn cael eu darparu (a buddion pensiwn lle bo hynny’n briodol).
7.4  
Os bydd y cais am wirfoddolwyr yn denu mwy o ddiddordeb na'r hyn sy’n ofynnol, neu os bydd cyflogeion o feysydd gwasanaeth hanfodol yn datgan diddordeb yn y  broses dileu swyddi’n wirfoddol, neu os bydd cyflogeion â sgiliau penodol y byddai angen i’r Cyngor eu cadw yn mynegi diddordeb yn y broses, yna bydd gan y Cyngor yr hawl i beidio â derbyn cais cyflogai. Dylai achos busnes priodol sy'n mynd ati’n wrthrychol i gydbwyso agweddau cadarnhaol a negyddol cymeradwyo neu wrthod y cais (fel dadansoddiad cost a budd) gael ei gynnal gan y rheolwr priodol.
7.5  
Dylai cyflogeion sy’n awyddus i gael eu hystyried ar gyfer ymddeoliad graddol neu raddedig drafod eu cais yn y lle cyntaf â’u rheolwr llinell;  gellir cael rhagor o wybodaeth ac arweiniad hefyd gan yr Adran Bensiynau a’u Hymarferydd AD. 55 oed yw’r oedran cynharaf ar gyfer cael mynediad gwirfoddol at fuddion pensiwn. Byddai aelodau cynlluniau pensiwn o dan 55 oed yn cael buddion pensiwn gohiriedig o fewn y cynllun. Yn yr un modd, dylai cyflogeion sydd am leihau eu horiau (h.y. gweithio’n rhan amser) drafod eu cynnig â’u rheolwr llinell, gyda rhagor o wybodaeth ar gael gan eu hymarferydd AD neu eu cynrychiolydd o undeb llafur. Mae rhagor o wybodaeth am wneud ceisiadau o'r fath ar gael yn y Polisi Gweithio’n Hyblyg. Yn ogystal, efallai y bydd y Cyngor, fel rhan o unrhyw gynigion ailstrwythuro, yn gofyn am geisiadau gan gyflogeion i’w hystyried ar gyfer y broses dileu swyddi’n wirfoddol. Ond, nid yw’r Cyngor yn cynnig taliad chwyddo ar gyfer y broses dileu swyddi’n wirfoddol, rhywbeth yr oedd ganddo’r disgresiwn i’w wneud yn y gorffennol.  Yn gyffredinol, bydd hyn yn cael ei wneud ar sail pob gwasanaeth yn unigol ac mae cyflogeion yn cael eu hannog yn gryf i ymgyfarwyddo ag unrhyw ganllawiau atodol a all fod mewn grym adeg gwneud eu cais.
7.6  
Gall Penaethiaid Gwasanaethau ystyried ceisiadau am ddiswyddiadau wedi’u “pwmpio”. Yn yr amgylchiadau hyn, gall cyflogeion wirfoddoli ar gyfer y broses dileu swydd i wneud lle i gyflogeion sydd â sgiliau trosglwyddadwy y mae eu swydd o bosib wedi’i dynodi’n swydd y mae’n rhaid ei dileu ac nad ydynt yn dymuno gadael cyflogaeth y Cyngor.
7.7  
Adleoli
Mae gan y Cyngor bolisi Adleoli sy’n disgrifio'r dull i’w ddefnyddio gyda chyflogeion sydd o bosibl yn wynebu sefyllfa lle mae eu swyddi mewn perygl o gael eu dileu. Rhaid cyfeirio at y polisi hwn i osgoi dileu swyddi diangen ac i gadw’r sgiliau angenrheidiol.
8.     Cyfnodau rhybudd
8.1  
Oni bai fod contract cyflogaeth y cyflogai yn datgan yn wahanol, mae’r cyfnod rhybudd statudol fel a ganlyn:
· Un mis neu fwy ond llai na dwy flynedd o wasanaeth - un wythnos o rybudd; 
· Dwy flynedd neu fwy ond llai na 12 mlynedd o wasanaeth - un wythnos o rybudd  ar gyfer pob blwyddyn o gyflogaeth barhaus; a 
· Deuddeng mlynedd neu fwy o wasanaeth - deuddeg wythnos o rybudd. 
8.2
Er mwyn asesu gwasanaeth, gellir cyfrif unrhyw wasanaeth parhaus mewn Awdurdodau lleol blaenorol a rhai asiantaethau eraill yn nhermau Gorchymyn Addasu Llywodraeth Leol  - Gorchymyn Taliadau Dileu Swydd (Parhad Cyflogaeth mewn Llywodraeth Leol, etc.) (Addasiad) 1999.
8.3
Rhaid cyflwyno’r rhybudd dileu swydd yn y Cyfweliad Diswyddo (Dileu Swydd) Statudol (a’i gadarnhau yn ysgrifenedig) i bob unigolyn y mae hyn yn effeithio arno gan gynnwys y manylion a ganlyn: 
· pam mae’r swydd yn cael ei dileu; 
· dyddiad y daw’r drefn dileu swydd i rym;  
· tâl dileu swydd a sut y cafodd ei gyfrifo; a 
· hawl i apelio.
8.4    Os bydd cyflogai’n ymadael yn gynnar heb weithio’r cyfnod rhybudd gofynnol neu heb gytundeb y Cyngor, ystyrir ei fod wedi ymddiswyddo ac fe all y cyflogai golli’r hawl i gael tâl dileu swydd. Rhaid gofyn am arweiniad gan yr adran AD mewn achosion o'r fath.
9. Apelio yn erbyn dileu swydd 





9.1  
Dylai cyflogai yn y Cyngor sy’n dymuno apelio yn erbyn cael ei ddewis ar gyfer y broses dileu swydd gyflwyno'r apêl yn ysgrifenedig i’r Arweinydd Proffesiynol ym maes AD o fewn 10 diwrnod gwaith i dderbyn hysbysiad ysgrifenedig o ddileu swydd.
9.2  
Panel Apeliadau fydd yn gwrando’r apeliadau yn erbyn dileu swyddi. Bydd y panel yn cynnwys Aelodau Etholedig o’r Pwyllgor Cyflogaeth ac Apeliadau sydd â’r cefndir a’r hyfforddiant gofynnol. Byddant yn cael cyngor gan Ymarferydd AD yn  yr apêl.
9.3  
Bydd y Panel Apeliadau’n gwrando ar yr apêl cyn gynted ag y bo'n ymarferol. Yn gyffredinol, bydd hyn cyn pen 30 diwrnod gwaith i gofrestru’r apêl gyda’r Arweinydd Proffesiynol ar gyfer AD. Ond, rhaid cydnabod y gall fod oedi mewn rhai achosion ar y naill ochr neu’r llall am nifer o resymau. 
9.4  
Rhaid i’r cyflogai gael o leiaf 10 diwrnod gwaith o rybudd am ddyddiad y gwrandawiad a gall alw tystion a chyflwyno dogfennau sy’n berthnasol i’r apêl. Rhaid i bob tystiolaeth ddogfennol a gyflwynir mewn perthynas â'r apêl gael ei darparu i’r holl bartïon. Mae’r drefn i’w dilyn yn y Panel Apeliadau yr un fath â'r broses apelio a ddisgrifir ym Mholisi Disgyblu'r Cyngor.
9.5  
Gall sail yr apêl gynnwys: 
· y drefn ddethol a ddefnyddiwyd; 
· sut y defnyddiwyd y drefn. 
9.6  
Os na fydd yr apêl yn cael ei chadarnhau, bydd y cyflogai’n cael gwybod yn ysgrifenedig o fewn 5 diwrnod gwaith i'r gwrandawiad a bydd y panel wedyn yn rhoi gwybod i’r adran sy’n cyflogi am y penderfyniad.
9.7  
Mae gan gyflogeion y Cyngor hawl i gael eu cynrychioli gan gydweithiwr neu gynrychiolydd o Undeb Llafur ar unrhyw gam ym mhroses eu  gwrandawiad apêl.
10.  Cyflogeion yn camymddwyn yn ystod cyfnodau rhybudd
10.1 Os canfyddir bod cyflogai wedi camymddwyn mewn ffordd sy’n cyfiawnhau ei ddiswyddo’n syth, bydd y cyflogai’n colli ei hawl i dâl dileu swydd.  
10.2 Mae gan y Cyngor felly’r hawl i derfynu contract cyflogai oherwydd ymddygiad y cyflogai yn unol â Pholisi Disgyblu'r Cyngor.
11.   Helpu cyflogeion sydd mewn perygl o golli’u swydd yn sgil y broses dileu swyddi
11.1 Nid yw’r rhestr ganlynol yn un gyflawn ond mae’n rhoi arweiniad ar y mathau o gyngor y gellir ei roi i gyflogeion y mae eu swyddi’n mynd i gael eu dileu. Dylid cael gwybodaeth ac arweiniad am sut i gael gafael ar gymorth gan Dîm Recriwtio’r Cyngor yn y lle cyntaf.
11.2 Dewisiadau posibl:
· cymorth a chofrestr adleoli; 
· cwnsela pan fydd swydd yn cael ei dileu; 
· hyfforddiant i ysgrifennu CV; 
· hyfforddiant sgiliau mewn cyfweliad; 
· cyngor am ailhyfforddi;
· dosbarthu manylion swyddi gwag mewnol; a
· lle bo modd, cyngor ar sefydliadau/swyddi gwag allanol.
11.3 
Amser rhesymol o’r gwaith: 

Mae gan gyflogai sydd wedi cael rhybudd y bydd ei swydd yn cael ei dileu hawl i amser rhesymol o’r gwaith i chwilio am swydd arall neu i wneud trefniadau ar gyfer hyfforddi i gael gwaith yn y dyfodol. Mae gan y cyflogai hawl i gael ei dalu ar y gyfradd briodol yn y contract ar gyfer y cyfnod absenoldeb.
11.4 Cymorth allanol
I gyflogeion sy’n byw yng Nghymru, mae Rhaglen ReAct Llywodraeth Cymru yn darparu pecyn cymorth i helpu pobl i ddysgu sgiliau newydd, goresgyn rhwystrau a gwella’u siawns o ddychwelyd i waith cyn gynted â phosibl ar ôl colli eu swydd. Mae rhagor o wybodaeth ar gael ar eu gwefan yn www.wales.gov.uk neu drwy ffonio Llinell Gymorth ReAct ar 0800 028 4844.
Mae gan y Ganolfan Byd Gwaith hefyd “Wasanaeth Ymateb Cyflym” sy’n helpu unigolion i symud yn gyflym i waith arall heb orfod hawlio budd-daliadau lles. Maent hefyd yn helpu cyflogeion i ysgrifennu CVs a dod o hyd i waith.
Cysylltwch â gyrfacymru.com - Ymdopi pan fydd eich swydd wedi’i dileu 
http://www.careerswales.com/en/jobs-and-training/unemployment-and-redundancy/coping-with-redundancy/
12. Taliadau dileu swydd
12.1 Bydd y Cyngor yn seilio ei daliadau dileu swydd ar y cyflog gwirioneddol.
12.2 Mae gan bob cyflogai hawl i daliad dileu swydd statudol sylfaenol os ydynt wedi bod yn gweithio’n barhaus i’r cyflogwr presennol am 2 flynedd neu ragor.
12.3 O fewn Llywodraeth Leol, bydd gwasanaeth parhaus gyda sefydliadau eraill, fel y’i diffinnir yn narpariaethau Gorchymyn Taliadau Dileu Swydd (Parhad Cyflogaeth mewn Llywodraeth Leol, etc.)(Addasiad) 1999, hefyd yn berthnasol i hyd gwasanaeth cyflogeion wrth gyfrifo’u hawl i dâl dileu swydd.
12.4 Yn amodol ar ddarpariaethau paragraffau 12.5 i 12.7 isod os ydynt yn berthnasol, mae gan gyflogeion â gwasanaeth parhaus o ddwy flynedd o leiaf hawl i dâl dileu swydd fel y nodir yn y canllaw cyflym yn Atodiad B.
Mae terfyn o 20 mlynedd ar hyd y gwasanaeth, gyda’r uchafswm tâl dileu swydd sy’n daladwy yn 30 wythnos o gyflog. Mae hyn yn wahanol i’r uchafswm tâl dileu swydd statudol sy’n daladwy a ddangosir yn Atodiad A ac mae’n sicrhau y bydd cyflogeion yn cael eu trin yn gydradd, ni waeth beth yw eu hoedran. 
12.5 Bydd y cyflogeion hynny sy’n 55 oed neu’n hŷn sy’n aelodau o Gynllun Pensiwn Llywodraeth Leol ac sy’n gadael drwy’r drefn dileu swydd, yn gallu cael gafael ar eu buddion pensiwn. Byddant hefyd yn gymwys i gael tâl dileu swydd statudol (ar gyflog gwirioneddol) o hyd at uchafswm o 30 wythnos, yn dibynnu ar oed a hyd gwasanaeth (Atodiad A).
12.6 Mewn amgylchiadau lle mae cost y pecyn cyfan (gan gynnwys straen pensiwn) i gyflogai yn y categori 55 oed a hŷn yn llai na’r gost ar gyfer cyflogai yn y categori 54 oed ac iau (gyda’r un faint o wasanaeth), bydd y Cyngor yn rhoi taliad sydd gyfwerth â’r gwahaniaeth yn y gost. 
12.7 Yr esboniad am hyn yw bod gan gyflogeion 55 oed a hŷn ar ddyddiad y dileu swydd hawl i iawndal dileu swydd statudol ar sail cyflog gwirioneddol a hawl i gael mynediad i’w buddion pensiwn (os yn aelodau o Gynllun Pensiwn Llywodraeth Leol). Mae gan gyflogeion dan 55 oed hawl i iawndal dileu swydd ar sail cynllun y Cyngor. Gall y cyflogeion sy’n 55 oed a hŷn adeg y dileu swydd gael gafael ar eu buddion pensiwn yn gynnar gyda chost wedi’i phriodoli i’r Cyngor a elwir yn straen pensiwn. Ni fydd cyfanswm y pecyn dileu swydd gan gynnwys straen pensiwn i gyflogeion 55 oed a hŷn ar y cynllun statudol yn llai na’r pecyn dileu swydd os oedd y cyflogai o dan 55 ac ar gynllun y Cyngor. Os bydd y pecyn statudol a’r straen pensiwn yn llai na phetai’r unigolyn o dan 55 oed, bydd y gwahaniaeth yn cael ei dalu. Mae hyn yn sicrhau tegwch ar draws y cynllun.  
12.8 Gall cyflogai golli ei hawl i dâl dileu swydd lle:

· bydd yn gwrthod cynnig am swydd addas arall gan y Cyngor; 
· bydd wedi derbyn cynnig swydd gan sefydliad sydd wedi’i gynnwys yn y Gorchymyn Taliadau Dileu Swydd (Parhad Cyflogaeth mewn Llywodraeth Leol, etc.) (Addasiad) cyn dyddiad olaf ei gyflogaeth, ar gyfer swydd newydd sy’n dechrau o fewn pedair wythnos i’w gyflogaeth â’r Cyngor ddod i ben;

· bydd yn gadael ei swydd yn gynnar heb gwblhau’r cyfnod o rybudd angenrheidiol neu heb gytundeb y Cyngor; neu

· bydd wedi ymddwyn mewn modd sy’n cyfiawnhau diswyddo diannod yn unol â Pholisi Disgyblu’r Cyngor. 

13.     Cadw Cofnodion









13.1 Mae’n bwysig fod cofnodion sy’n berthnasol i’r holl swyddi sy’n cael eu dileu ac sydd wedi’u cymeradwyo yn cael eu dal mewn man canolog. Dylai hyn gynnwys y dogfennau mewn achosion lle mae ceisiadau am ddileu swyddi’n wirfoddol wedi cael eu gwrthod hefyd. Gweler y tabl a ganlyn:
	Dogfen
	Lleoliad

	Achos busnes 
	Ar ffeil y cyflogai ac yn cael ei gadw’n ganolog

	Amserlen ymgynghori
	Cadw’n ganolog

	Gwrth-gynigion 
	Cadw’n ganolog

	Nodiadau ymgynghori unigol (“un i un”)
	Ar ffeil y cyflogai ac yn cael eu cadw’n ganolog

	Llythyr terfynu rhybudd dileu swydd
	Ar ffeil y cyflogai

	Taflen sgorio - dethol ar gyfer dileu swydd
	Ar ffeil y cyflogai a’i chadw’n ganolog

	Llythyr apelio yn erbyn dileu swydd
	Ar ffeil y cyflogai a’i gadw’n ganolog

	Llythyr/cofnod canlyniad apêl yn erbyn dileu swydd
	Ar ffeil y cyflogai a’i gadw’n ganolog

	Asesiad o effaith ar gydraddoldeb/strategol
	Cadw’n ganolog

	Siartiau strwythur (cyn ac ar ôl)
	Cadw’n ganolog


(Sylwer y gall “cadw’n ganolog” gyfeirio at ystorfa electronig.)
14.     Hanes y Polisi








	Dyddiad y Polisi

	Crynodeb o’r newid
	Cyswllt
	Fersiwn / Dyddiad
Gweithredu
	Dyddiad Adolygu

	Hydref 2018
	Newidiadau i dâl dileu swydd
	J Bevan/ S Holcroft
	TBC
	Hydref 2019

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Atodiad A
Tabl Dileu Swyddi Statudol
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Atodiad B
Tabl Dileu Swyddi - Canllaw Cyflym Powys
Ar sail 1.5 wythnos o gyflog am bob blwyddyn barhaus o wasanaeth (uchafswm o 30 wythnos)
	Hyd y Gwasanaeth Parhaus (yn unol â'r Gorchymyn Addasu)
	Nifer yr wythnosau o Dâl Dileu Swydd

	2
	3

	3
	4.5

	4
	6

	5
	7.5

	6
	9

	7
	10.5

	8
	12

	9
	13.5

	10
	15

	11
	16.5

	12
	18

	13
	19.5

	14
	21

	15
	22.5

	16
	24

	17
	25.5

	18
	27

	19
	28.5

	20
	30


Y Gwasanaeth Datgelu a Gwahardd 
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