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Polisi Cyflogau a Graddio










	Rheolwr Cyfrifol
	Prif Swyddog Gweithredu

	Dyddiad Adolygu Nesaf
	Ebrill 2026; yna bob blwyddyn

	Dyddiad Adolygu Diwethaf
	Ebrill 2025  

	Fersiwn
	12.0

	Mae'r ddogfen Bolisi hon ar gael yn Gymraeg ac yn Saesneg ac mewn fformatau amgen ar gais. 
Mae dogfennau a chyfarfodydd sy'n cefnogi'r gwaith o gyflwyno'r polisi hwn hefyd ar gael trwy gyfrwng y Gymraeg a'r Saesneg (lle bo angen hynny efallai y bydd angen defnyddio dehonglydd). Gall addasiadau rhesymol, fel fformatau amgen, hefyd fod ar gael ar gais.



1. 
Nodau ac egwyddorion cyffredinol

Nod y Comisiynydd yw cael trefniadau cyflog, perfformiad a gwobrwyo ar waith sy'n ei chefnogi wrth wneud y canlynol:

· bod yn gyflogwr o ddewis;
· recriwtio a chadw staff sydd â'r sgiliau a'r ymddygiadau sydd eu hangen arnom i sicrhau'r canlyniadau gorau posibl i bobl hŷn yng Nghymru;
· bod yn gyflogwr cyfle cyfartal; ac
· arddangos gwerth am arian wrth ddefnyddio adnoddau sydd ar gael i'r Comisiynydd.

Mae set o egwyddorion yn sylfaen i'r nodau hyn. Sef:
· cyflawni amcanion y Comisiynydd fel y'u nodir yn y Cynllun Strategol;
· ymgysylltu â'r holl staff a fydd yn cael cyfle i ddylanwadu ar benderfyniadau sy'n effeithio ar eu bywydau gwaith a'u hamgylchedd a chyfrannu atynt;
· gwelliant parhaus o ran perfformiad sefydliadol; a
· chefnogi hunanddatblygiad er mwyn cynyddu cyfraniad personol, dysgu a photensial gymaint â phosibl.

2. Trefniadau

Pwrpas y ddogfen hon yw:
· pennu'r trefniant cyflogau a gwobrwyo y bydd Comisiynydd Pobl Hŷn Cymru yn gweithredu ar gyfer ei staff; 
· esbonio sut y bydd staff unigol yn symud ymlaen trwy'r strwythur cyflogau a sut mae hyn yn gysylltiedig â pherfformiad unigol; ac
· esbonio’r broses ar gyfer graddio a gwerthuso swyddi.

Bydd y Comisiynydd yn:
· darparu strwythur cyflogau a gwobrwyo sy'n cefnogi amcanion sefydliadol;
· sicrhau bod y strwythur cyflogau a gwobrwyo'n parhau i fodloni angen y Comisiynydd o ran hyblygrwydd ac anghenion staff ar gyfer datblygu gyrfa;
· darparu amgylchedd gwaith heriol, lle anogir staff i arddangos lefelau uchel o berfformiad a chyfraniad;
· gosod cyfraddau cyflog yn deg ac mewn modd nad yw'n gwahaniaethu;
· cynnig/darparu cynllun pensiwn cyfrannol i'r staff;
· darparu amrywiaeth o gyfleoedd i staff ddatblygu a meithrin sgiliau a phrofiadau newydd; a
· chaniatáu hyblygrwydd mewn patrymau gwaith i ddarparu ar gyfer amgylchiadau staff unigol sy'n gyson ag anghenion busnes. 

3. Cymhwyso

Mae'r polisi hwn yn berthnasol i'r holl staff sy'n cael eu cyflogi'n uniongyrchol gan y Comisiynydd ac eithrio: 

· staff sydd wedi ymuno ar secondiad, drwy asiantaeth neu drwy gontract am wasanaethau. Bydd telerau ac amodau staff o'r fath yn cael eu hadolygu fesul achos.
· y Comisiynydd, sydd wedi'i heithrio o'r polisi hwn oherwydd bod ei thelerau ac amodau yn cael eu pennu gan Weinidogion Llywodraeth Cymru.
· Aelodau'r Pwyllgor Archwilio a Sicrwydd Risg - mae eu telerau ac amodau hefyd yn eistedd y tu allan i'r polisi hwn a byddant yn cael eu hadolygu yn unol â thelerau’r swydd, mewn trafodaeth â'r Comisiynydd ac aelodau presennol y Pwyllgor Archwilio a Sicrwydd Risg. 

4. Cyflog

Seilir colofn gyflog y Comisiynydd ar y strwythur canlynol (Atodiad 1):

· colofn o 20 pwynt;
· chwe gradd gyflog neu fand; a
· phwyntiau cynyddrannol ym mhob gradd a elwir yn ystod cyflog.

5. Cymathiad

Bydd staff newydd yn cael eu cymhathu ar waelod y golofn gyflog ar gyfer ystod cyflog eu rôl, oni bai eu bod yn cytuno fel arall â'r Prif Swyddog Gweithredu. 

6. Adolygiad cyflogau

Bydd yr adolygiad cyflogau blynyddol yn dod i rym o 1 Ebrill bob blwyddyn, neu ar ôl blwyddyn yn y swydd i ddechreuwyr newydd.  

Bydd staff yn symud ymlaen i'r pwynt cynyddraddol nesaf ar eu hystod cyflog yn amodol ar argymhelliad eu rheolwr llinell ac ar ôl cwblhau adolygiad perfformiad, a lle bo hynny'n berthnasol, cwblhau cyfnod prawf. 

Bydd y Comisiynydd yn creu cynllun a chyllideb i’r dyfodol â’r bwriad hwn, fodd bynnag dylai staff nodi bod paramedrau cyllido yn cael eu gosod gan Lywodraeth Cymru a bydd fforddiadwyedd yn ystyriaeth bob blwyddyn.

Manylir ar y broses adolygu perfformiad yn y polisi rheoli perfformiad.

Mewn amgylchiadau eithriadol yn unig y byddai staff yn symud mwy nag un pwynt cynyddraddol o flwyddyn i flwyddyn. Byddai angen i hyn gael sêl bendith y Comisiynydd a chael ei seilio ar gyflwyno achos busnes y mae’r rheolwr llinell wedi’i baratoi.

7. Cynnydd costau byw

Bydd y Comisiynydd yn cytuno ar gynnydd costau byw fel rhan o'r broses flynyddol o osod y gyllideb. 
Gall y Comisiynydd osod cynnydd costau byw ei hun ond bydd yn ystyried chwyddiant ac yn ystyried Llywodraeth Cymru a chyrff eraill sy'n cael eu hariannu'n gyhoeddus fel meincnod ar gyfer cysondeb a rhesymoldeb. Bydd y Comisiynydd yn creu cynllun a chyllideb i’r dyfodol â’r bwriad hwn, fodd bynnag dylai staff nodi bod paramedrau cyllido yn cael eu gosod gan Lywodraeth Cymru a bydd fforddiadwyedd yn ystyriaeth bob blwyddyn.

Ar ôl iddynt gael eu cytuno, rhoddir gwybod i’r holl staff am y cynnydd mewn costau byw. 

8. [bookmark: _Hlk94182795]Lwfans Cyfrifoldeb Ychwanegol Dros Dro

Gellir talu lwfans cyfrifoldebau ychwanegol dros dro mewn amgylchiadau pan fydd staff yn cael eu cyflogi’n ffurfiol i gyflawni dyletswyddau ar raddfa uwch am gyfnod penodol.

Fel arfer, gellir ystyried y lwfans cyfrifoldebau ychwanegol dros dro mewn sefyllfaoedd lle byddai effaith niweidiol ar barhad y busnes fel arall, fel absenoldeb tymor byr heb ei gynllunio neu lenwi bwlch dros dro ar ddarn penodol o waith.

Gall ymgymryd â chyfrifoldebau ychwanegol dros dro gynnwys:

· ymgymryd dros dro â holl ddyletswyddau swydd ar raddfa uwch; neu
· ymgymryd dros dro â dyletswyddau rhannol swydd ar raddfa uwch.

Dylid cyflawni’r cyfrifoldebau ychwanegol dros dro am gyfnod di-dor o bedair wythnos o leiaf a dim mwy na chwe mis fel arfer.

Dylid dim ond cynnig lwfans cyfrifoldebau ychwanegol dros dro i unigolion addas o ran band, sgiliau, profiad a/neu gymwysterau.

Rhaid i’r aelod o staff naill ai: 

· feddu ar sgiliau/profiad a/neu gymwysterau sy’n cyd-fynd â’r dyletswyddau sy’n ofynnol; neu
· ddangos potensial i ymgymryd â’r dyletswyddau sy’n ofynnol.
Lefel y lwfans:

· Gwaith ar raddfa uwch: telir ar isafswm y band cyflog uwch perthnasol (lle cyflawnir holl ddyletswyddau’r swydd uwch).
· Gweithio ar raddfa: 5% o gyflog sylfaenol gradd swydd bresennol yr aelod staff (lle cyflawnir rhai dyletswyddau’r swydd uwch).

Dylid gwneud ceisiadau am lwfans cyfrifoldebau ychwanegol dros dro drwy ddefnyddio’r ffurflen yn Atodiad 2. Lle bo’n berthnasol, efallai y bydd angen asesiad JEGS hefyd.

Lle bernir bod y cyfrifoldebau ychwanegol dros dro ar yr un raddfa â swydd barhaol y gweithiwr, ni thelir lwfans. Yn hytrach, cyfrifoldeb y rheolwr llinell yw sicrhau bod modd rheoli’r llwyth gwaith ychwanegol.

9. Apeliadau sy’n ymwneud â chyflog

Dylai gweithwyr geisio setlo'r rhan fwyaf o ymholiadau yn anffurfiol â’u rheolwyr llinell.  Fodd bynnag, lle nad yw hyn yn bosibl, gall gweithiwr godi'r mater yn ffurfiol a disgwyl i hyn gael sylw’n deg a heb oedi afresymol. 

Gall gweithwyr apelio yn erbyn eu cyflog cychwynnol pan fyddant yn eu swydd, yn ogystal â’u cynnydd ar hyd y raddfa cynyddraddol lle nad yw'r canllawiau a nodwyd yn y polisi hwn wedi'u cymhwyso'n briodol i'w swydd.

Nod yr apêl fydd proses ddatrys gyflym a fydd yn gallu, os oes angen, gwneud cywiriadau ar unwaith ac, os oes angen, bydd yn adolygu a yw ffactorau a nodwyd gan y gweithiwr wedi cael eu cymhwyso ar gam.

Er mwyn cyflwyno apêl, dylai gweithwyr ysgrifennu eu pryderon a’u rhoi i'r Prif Swyddog Gweithredu ac atodi tystiolaeth berthnasol i gefnogi'r cais am apêl. Y dyddiad cau ar gyfer apêl fydd pedair wythnos o’r dyddiad hysbysu am y dyfarniad cyflog. Bydd y gweithiwr yn derbyn cydnabyddiaeth o dderbyn yr apêl.

Bydd cyflwyniad yr apêl ysgrifenedig yn cael ei ystyried gan uwch aelod o staff nad yw’n gyfrifol am reolaeth llinell y gweithiwr ac unigolyn annibynnol e.e. aelod o'r Pwyllgor Archwilio a Sicrwydd Risg neu weithiwr proffesiynol Adnoddau Dynol allanol.

Ar ôl y panel, rhoddir gwybod i’r Comisiynydd am ganlyniadau'r apêl a'r rhesymau dros y penderfyniadau. Yna rhoddir gwybod i’r gweithiwr yn ysgrifenedig. Bydd y penderfyniad hwn yn derfynol. Fodd bynnag, nid yw hyn yn effeithio ar hawl y gweithiwr i ystyried achwyniad o dan y Polisi Cwyno.
10. Graddio a Gwerthuso Swyddi

Mae JEGS (cymorth graddio a gwerthuso swyddi) yn fethodoleg gwerthuso swyddi a ddefnyddir i fod yn sail i strwythurau graddio ledled y sector cyhoeddus a’r gwasanaeth sifil yng Nghymru. Mae’r Comisiynydd wedi mabwysiadu JEGS fel fframwaith graddio a gwerthuso swyddi’r sefydliad.
10.1	Sicrhau tegwch a chysondeb
[bookmark: _DV_M86]Mae arfer da ym maes gwerthuso swyddi yn golygu gwarchod rhag rhagfarn bosibl drwy gydol y broses o werthuso swyddi. Mae arferion da yn cynnwys:
· cynnwys deiliaid swyddi yn y  broses o lenwi dogfennau perthnasol sy’n cynnwys gwybodaeth am rolau pan gaiff swyddi eu gwerthuso
· defnyddio gwerthuswyr sydd wedi’u hyfforddi i helpu deiliaid swyddi i lenwi’r dogfennau gwybodaeth am swyddi
· sicrhau bod gwerthuswyr ac aelodau panel yn cael hyfforddiant cydraddoldeb 
· sicrhau tryloywder, cadw cofnodion ar gyfer pob rôl a gaiff ei gwerthuso, gan gynnwys y rheswm dros bob asesiad ffactor 
· anwybyddu nodweddion a rhinweddau deiliad y swydd (er enghraifft, rhywedd, oedran a phrofiad) a chanolbwyntio ar y rôl ei hun..

10.2 Ffactorau JEGS
Mae JEGS yn mesur pwysau swydd rolau yn erbyn saith ffactor neu faen prawf: 
· Gwybodaeth a Sgiliau
· Cysylltiadau a Chyfathrebu
· Datrys Problemau
· Gwneud Penderfyniadau
· Ymreolaeth
· Rheoli Adnoddau
· Effaith

Mae JEGS yn edrych ar ofynion ac atebolrwydd swyddi ac yn eu mesur. Nid yw’n edrych ar y canlynol: 

· Llwyth gwaith – hynny yw, faint o waith sydd yna.
· Perfformiad – pa mor dda mae unigolion yn perfformio.
· Trefniadaeth – a ddylai’r gwaith gael ei wneud neu beidio.

10.3 Y Broses Werthuso
Mae dau o aelodau o staff y Comisiynydd wedi’u hyfforddi fel gwerthuswyr JEGS. Gall y Comisiynydd hefyd ddefnyddio darparwr trwyddedig allanol i gael gwasanaeth gwerthuso swyddi JEGS i gefnogi’r broses werthuso.
Gellir cynnal gwerthusiad JEGS ffurfiol o dan yr amgylchiadau canlynol:
· pan fydd swydd newydd yn cael ei chreu ac nad yw’r raddfa’n amlwg
· pan fydd swydd yn newid yn sylweddol, gan godi amheuon ynghylch y raddfa (gall aelodau staff ofyn am werthusiad JEGS, a gaiff ei ystyried gan y Prif Swyddog Gweithredu).
· pan fydd swyddi ar y ffin rhwng gwahanol raddfeydd
· pan fydd graddfeydd swyddi’n cael eu hadolygu
· pan fydd penderfyniad ynghylch graddio yn cael ei wrthwynebu.

Mae dau gam i gynnal gwerthusiad JEGS:

Gwerthusiad ar bapur

· Mae deiliad y swydd a’r rheolwr llinell yn cytuno’n ffurfiol ar gynnwys y disgrifiad o’r swydd neu’r Ffurflen Dadansoddi Swydd (JAF)
· Mae gwerthuswyr sydd wedi’u hyfforddi yn rhoi sgôr i’r disgrifiad o’r swydd neu’r JAF, sy’n ddienw. Mae’r sgôr yn nodi ym mha radd neu ystod band y bydd y rôl.

Gwerthusiad llawn

· Gwerthuswr hyfforddedig yn cwblhau JAF ac yn cynnal cyfweliad â deiliad swydd er mwyn llunio proffil JEGS. 
· Mae’r proffil JEGS yn nodi beth yw prif elfennau’r rôl yn erbyn pob un o’r ffactorau JEGS.
· Mae deiliad y swydd a’r rheolwr llinell yn cytuno’n ffurfiol ar gynnwys y proffil JEGS ar y cyd â gwerthuswr.
· Mae panel gwerthuso yn rhoi sgôr i’r proffil JEGS y cytunwyd arno. Mae’r sgôr yn nodi i ba raddfa neu ystod band y bydd y swydd yn perthyn. 

Dim ond pan fydd y materion a godir yn debygol o fod yn rhwydd y dylid cynnal gwerthusiadau ar bapur. Pan fydd swyddi yn debygol o arwain at faterion cymhleth neu yr anghytunir arnynt, dylid cynnal gwerthusiad llawn. 
[bookmark: _Toc355882726]10.4 Ceisiadau i Adolygu Penderfyniadau Gwerthuso
Pan fydd panel gwerthuso swyddi wedi gwneud penderfyniad ynghylch gwerthuso swydd, mae’n annhebygol y bydd achos dros adolygu’r penderfyniad hwnnw. Dylai deiliad y swydd gael gwybod am y penderfyniad. Fodd bynnag, efallai y bydd angen adolygu gwerthusiad llawn neu werthusiad ar bapur yn yr achosion canlynol:
· pan fydd methiant wedi bod yn y broses, er enghraifft, pan nad yw’r canllawiau perthnasol wedi cael eu dilyn yn briodol
· pan nad yw gwybodaeth newydd neu agweddau arwyddocaol o’r swydd wedi cael eu hystyried wrth ddod i’r casgliad gwerthuso, neu
· pan fydd rhyw fath o wahaniaethu (annheg, rhagfarn, neu drin rhywun yn annheg) wedi bod yn y modd y cynhaliwyd y gwerthusiad.

Gall fod yn bosibl datrys rhai materion drwy drafod yn anffurfiol, ond pan na fydd hyn yn datrys y sefyllfa, efallai y bydd yn rhaid dilyn proses fwy ffurfiol. Gallai hyn gynnwys:
· cynnal gwerthusiad llawn os nad yw’r swydd wedi cael ei gwerthuso’n llawn yn barod
· os yw’r swydd wedi cael ei gwerthuso’n llawn yn barod, cynnull panel gwerthuso eto i adolygu’r sgorau. Gallai’r panel hwn gynnwys aelodau o’r panel gwreiddiol, ochr yn ochr ag aelodau annibynnol, newydd.

10.5 Sicrwydd i’r dyfodol
Mewn nifer o achosion, bydd nodweddion swyddi yn newid dros amser. Nid yw mân newidiadau yn debygol o arwain at newid gradd, fodd bynnag, pan fydd newid sylweddol wedi bod, mae gan reolwyr llinell gyfrifoldeb dros fonitro newidiadau a chyfeirio’r rôl at sylw’r Prif Swyddog Gweithredu i gael ei gwerthuso pan fo angen.
11. Pensiwn 

Mae'r Comisiynydd wedi dewis Prif Gynllun Pensiwn y Gwasanaeth Sifil fel ei darparwr pensiwn. Mae'r cynllun yn cynnig dewis o bensiynau; cynllun cyflog cyfartalog a/neu bensiwn rhanddeiliaid ar gyfer staff newydd.

Polisïau a gweithdrefnau sy’n cefnogi:

· Polisi Rheoli Perfformiad
· Polisi Cwyno
· Polisi Codi Pryderon
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Atodiad 1
Colofn gyflog ac ystod cyflog

	Colofn Gyflog
	Bandiau Cyflog

	
	Band 
A
	Band 
B
	Band 
C
	Band 
D
	Band 
E
	Band 
F

	
	£
	£
	£
	£
	£
	£

	[bookmark: cysill]1
	24,437*
	
	
	
	
	

	2
	26,341
	
	
	
	
	

	3
	27,947
	
	
	
	
	

	4
	
	29,668*
	
	
	
	

	5
	
	31,182
	
	
	
	

	6
	
	32,697
	
	
	
	

	7
	
	
	35,806*
	
	
	

	8
	
	
	37,638
	
	
	

	9
	
	
	39,469
	
	
	

	10
	
	
	41,301
	
	
	

	11
	
	
	
	46,005*
	
	

	12
	
	
	
	48,262
	
	

	13
	
	
	
	50,517
	
	

	14
	
	
	
	52,774
	
	

	15
	
	
	
	
	58,946*
	

	16
	
	
	
	
	61,596
	

	17
	
	
	
	
	64,246
	

	18
	
	
	
	
	
	65,967

	19
	
	
	
	
	
	69,150

	20
	
	
	
	
	
	72,332


*Er mwyn sicrhau cydraddoldeb parhaus o ran cyflog gydag isafsymiau pwyntiau cyflog Llywodraeth Cymru



Atodiad 2

Achos Busnes am Lwfans Cyfrifoldebau Ychwanegol Dros Dro

	Gweithiwr
	

	Swydd a graddfa bresennol
	

	Y swydd / cyfrifoldebau ychwanegol
	

	Graddfa’r swydd / cyfrifoldebau ychwanegol
	


	Dyddiad dechrau
	

	[bookmark: _Hlk183090562]Hyd
	

	Rhesymau dros y cais 
	






	Wedi cymeradwyo?
	Os nad yw wedi’i gymeradwyo, nodwch pam

	Ydy / Na
	


	[bookmark: _Hlk183090572]Rheolwr Llinell 
	Enw
	Dyddiad

	Prif Swyddog Gweithredu/      Uwch Dîm Rheoli
	Enw
	Dyddiad
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