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Partïon
(1) [ENW’R FENTER] o [CYFEIRIAD] (“ni”).
(2) [ENW'R CYFLOGAI] o [CYFEIRIAD] (“chi”).
1. Dechrau cyflogaeth
1.1 Dechreuodd eich cyflogaeth gyda ni ar [DYDDIAD]. Nid fydd unrhyw gyflogaeth gyda chyflogwr blaenorol yn cyfrif tuag at eich cyfnod o gyflogaeth barhaus gyda ni.
1.2 Bydd [6 mis] cyntaf eich cyflogaeth yn gyfnod prawf a gall eich cyflogaeth gael ei therfynu yn ystod y cyfnod hwn ar unrhyw adeg gydag wythnos o rybudd ysgrifenedig. Gallwn hefyd, yn ôl ein disgresiwn, ymestyn y cyfnod prawf hwn am hyd at [6 mis] ychwanegol. Yn ystod y cyfnod prawf bydd eich perfformiad a'ch addasrwydd ar gyfer cyflogaeth barhaol yn cael eu monitro.
2. Teitl swydd
2.1 Rydych wedi eich cyflogi fel [TEITL SWYDD] ac yn atebol i’r Prif Swyddog. [Mae eich dyletswyddau wedi’u cynnwys yn y Swydd Ddisgrifiad sydd ar wahân].
2.2 Mae'n bosibl y bydd gofyn i chi gyflawni dyletswyddau eraill o dro i dro fel y bo'n rhesymol ofynnol gennym ni.
2.3 Rydych chi’n cytuno i ddefnyddio eich ymdrechion gorau i hyrwyddo, diogelu, datblygu ac ehangu ein gwaith ni fel mudiad. Rydych chi hefyd yn cytuno i ddatgelu i ni yn ysgrifenedig ar unwaith unrhyw faterion a allai yn rhesymol gael eu hystyried i ymyrryd, wrthdaro neu gystadlu â’ch perfformiad chi o dan y cytundeb hwn.

2.4 Rydych yn gwarantu bod gennych hawl i weithio yn y Deyrnas Unedig heb unrhyw gymeradwyaeth ychwanegol ac y byddwch yn hysbysu ni ar unwaith os daw eich hawl i weithio yn y Deyrnas Unedig i ben ar unrhyw adeg yn ystod eich cyflogaeth gyda ni.
2.5 Ni chewch weithio i unrhyw un arall tra byddwch wedi eich cyflogi gennym ni.
3. Man gwaith
3.1 Eich man gwaith arferol yw [LLEOLIAD] neu leoliad arall fel y bo'n ofynnol neu'n rhesymol i ni ei bennu o dro i dro.
3.2 Rydych chi'n cytuno i deithio fel y bo'n ofynnol er mwyn cyflawni eich dyletswyddau'n gywir. Ni fydd disgwyl i chi weithio tu allan i'r Deyrnas Unedig am gyfnod o fwy nag un mis yn ystod eich cyflogaeth.
4. Cyflog
4.1 Eich cyflog yw £[SWM] y flwyddyn a fydd yn cronni o ddiwrnod i ddiwrnod ac yn daladwy yn fisol fel ôl-daliad ar neu oddeutu [DIWRNOD] bob mis, a bydd yn cael ei dalu'n uniongyrchol i'ch cyfrif banc neu eich cyfrif cymdeithas adeiladu.
4.2 Bydd eich cyflog yn cael ei adolygu'n flynyddol ynghyd â'ch perfformiad a gall eich cyflog gael ei godi o dro i dro yn ôl ein disgresiwn ni heb effeithio ar delerau eraill eich cyflogaeth. Nid oes goblygiad arnom ni i roi codiad cyflog i chi.
4.3 Mae gennym hawl i ddidynnu o'ch cyflog neu unrhyw daliadau dyledus eraill i chi, unrhyw arian a all fod yn ddyledus gennych chi i ni ar unrhyw adeg.
5. Oriau gwaith a rheolau
5.1 Eich oriau gwaith arferol yw rhwng [9y.b] a [5y.h] o [ddydd Llun] i [ddydd Gwener] gan gynnwys awr o amser cinio. Mae'n bosibl y bydd gofyn i chi weithio oriau ychwanegol fel y bo'n angenrheidiol er mwyn cyflawni eich dyletswyddau heb dâl ychwanegol.
5.2 [Mae gofyn i chi gyflwyno taflenni amser cyn diwedd pob mis i gadarnhau yr oriau yr ydych wedi’u gweithio yn ystod y mis blaenorol.]
5.3 Mae gofyn i chi bob amser gydymffurfio â'n rheolau, ein polisïau a'n gweithdrefnau a all fod mewn grym o dro i dro gan gynnwys y rhai sydd wedi'u cynnwys yn y Llawlyfr Staff.
5.4 O bryd i’w gilydd ble bydd gofyn i chi weithio oriau ychwanegol y tu hwnt i’r oriau yng nghymal 5.1, gallwn, yn ôl ein disgresiwn, gynnig amser TOIL / oriau dyledus i chi yn unol â’n polisi TOIL sydd wedi’i gynnwys yn y Llawlyfr Staff.
6. Gwyliau
6.1 Mae ein blwyddyn wyliau rhwng [1 Ionawr] a [31 Rhagfyr]. Os yw eich cyflogaeth yn dechrau neu'n gorffen ar ran o'r ffordd drwy'r flwyddyn wyliau, bydd eich hawl i wyliau yn ystod y flwyddyn honno yn cael ei chyfrifo ar sail pro-rata.
6.2 [Mae gennych hawl i [RHIF] diwrnod o wyliau â thâl yn ystod pob blwyddyn wyliau (neu'r hyn sy'n gyfwerth pro-rata â hynny os ydych chi'n gweithio'n rhan amser)] NEU [Mae eich hawl i wyliau â thâl yn ystod pob blwyddyn wyliau (neu’r hyn sy’n gyfwerth pro-rata â hynny os ydych chi’n gweithio'n rhan amser) fel a ganlyn:]
	Blynyddoedd o wasanaeth di-dor
	Diwrnodau o wyliau

	Hyd at 3
	20

	Ar ôl 3 a hyd at 5
	22

	Ar ôl 5
	26


Yn ogystal, mae gennych hawl i'r gwyliau cyhoeddus arferol yng Nghymru a Lloegr.
6.3 Rhaid i chi roi o leiaf [wythnos / pythefnos] o rybudd am unrhyw ddiwrnodau o wyliau yr ydych chi'n bwriadu eu cymryd a rhaid cytuno ar y dyddiadau hynny yn ysgrifenedig gyda’r Prif Swyddog o flaen llaw. Gallwn ei gwneud yn ofynnol i chi gymryd gwyliau (neu beidio â chymryd gwyliau) ar ddyddiadau penodol, gan gynnwys yn ystod eich cyfnod rhybudd.
6.4 [Ni chewch gario unrhyw ddyddiau o wyliau o un flwyddyn wyliau i’r nesaf.] NEU [Ni chewch gario mwy na [5] diwrnod o wyliau o un flwyddyn wyliau i'r nesaf.]
6.5 Ni fyddwn yn gwneud taliad i chi yn lle unrhyw ddiwrnodau o wyliau heblaw am ar ddiwedd eich cyflogaeth.
6.6 Os ydych wedi defnyddio mwy o wyliau na'r hawl i wyliau a gronnwyd gennych ar y dyddiad pan derfynir eich cyflogaeth, mae hawl gennym i ddidynnu'r tâl am y gwyliau ychwanegol hynny o unrhyw symiau sy'n ddyledus i chi.
7. Absenoldeb
7.1 Os byddwch yn absennol o'r gwaith oherwydd salwch, rhaid i chi hysbysu’r Prif Swyddog o'r rheswm dros eich absenoldeb mor fuan â phosibl ond heb fod yn hwyrach nag [awr] cyn yr amser dechrau ar ddiwrnod cyntaf eich absenoldeb.
7.2 Rhaid i chi dystio eich absenoldeb yn unol â’n polisi absenoldeb salwch ni sydd wedi'i gynnwys yn y Llawlyfr Staff.
7.3 Cyhyd â'ch bod yn cydymffurfio â'r cytundeb hwn a’n polisi absenoldeb salwch, bydd hawl gennych i dderbyn tâl salwch ar y sail ganlynol:
	O ddiwrnod cyntaf eich cyflogaeth
	Tâl Salwch Statudol yn unig (cyhyd â'ch bod yn bodloni'r gofynion statudol perthnasol)

	Ar ôl [6] mis o’ch cyflogaeth ac wedi cadarnhad eich bod wedi pasio eich cyfnod prawf
	[5] wythnos cyflog llawn a [5] wythnos hanner cyflog mewn unrhyw gyfnod o 12 mis


7.4 Eich diwrnodau cymwys ar gyfer Tâl Salwch Statudol yw dydd Llun i ddydd Gwener.
7.5 Rydych chi'n cytuno i gydsynio i archwiliad meddygol gan feddyg a enwebir gennym ni pe bai hynny'n ofynnol gennym ni. Rydych chi'n cytuno y gall unrhyw adroddiad a gaiff ei gynhyrchu yn sgil archwiliad o'r fath gael ei ddatgelu i ni ac y cewn ni drafod cynnwys yr adroddiad gyda'r meddyg perthnasol.
8. Terfynu a'r cyfnod rhybudd
8.1 Ar ôl cwblhau'r cyfnod prawf y cyfeiriwyd ato yng nghymal 1.2 yn llwyddiannus, bydd y rhybudd ysgrifenedig fydd yn angenrheidiol gennych chi neu gennym ni er mwyn terfynu eich cyflogaeth fel a ganlyn:
	Blynyddoedd o wasanaeth di-dor
	Cyfnod rhybudd

	Hyd at 5
	1 mis

	Ar ôl 5
	 1 wythnos am bob blwyddyn gyflawn o wasanaeth di-dor hyd at uchafswm o 12 wythnos


8.2 Gallwn, yn ôl ein disgresiwn, derfynu eich cyflogaeth heb rybudd gan wneud taliad o gyflog yn lle rhybudd.
8.3 Mae hawl gennym i'ch diswyddo ar unrhyw adeg heb rybudd na thaliad yn lle rhybudd os byddwch yn cyflawni achos difrifol o dorri eich rhwymedigaethau fel gweithiwr cyflogedig, neu os daw eich hawl i weithio yn y Deyrnas Unedig i ben.
9. Gweithdrefnau disgyblu a chwyno 
9.1 Tynnir eich sylw at y gweithdrefnau disgyblu a chwyno sy'n berthnasol i'ch cyflogaeth, sydd wedi'u cynnwys yn y Llawlyfr Staff. Nid yw'r gweithdrefnau hynny yn ffurfio rhan o'ch cytundeb cyflogaeth.
9.2 Os hoffech wneud cwyn, gallwch wneud hynny drwy gais ysgrifenedig i’r Prif Swyddog yn unol â'r weithdrefn gwyno. Os ydy eich cwyn yn ymwneud â’r Prif Swyddog, gallwch wneud cais ysgrifenedig i [aelod o’r Bwrdd].
9.3 Os ydych yn dymuno apelio yn erbyn penderfyniad disgyblu, gallwch wneud hynny drwy gais ysgrifenedig i [aelod o’r Bwrdd] yn unol â'r weithdrefn ddisgyblu.
9.4 Rydyn ni'n cadw'r hawl i'ch atal dros dro gyda thâl am ddim mwy nag sy'n angenrheidiol er mwyn ymchwilio i honiad o gamymddwyn yn eich erbyn, neu am gyfnod sy'n rhesymol fel arall tra bod unrhyw weithdrefn ddisgyblu yn eich erbyn yn mynd rhagddi.
10. Pensiynau
Byddwn yn cydymffurfio â'r dyletswyddau pensiwn i gyflogwyr yn unol â Rhan 1 o Ddeddf Pensiynau 2008. Mae rhagor o fanylion pensiwn ar gael gennym ni.
11. Cytundeb ar y cyd
Nid oes cytundeb ar y cyd sy'n effeithio'n uniongyrchol ar eich cyflogaeth.
12. Newidiadau i delerau eich cyflogaeth
Rydyn ni'n cadw'r hawl i wneud newidiadau rhesymol i unrhyw rai o delerau eich cyflogaeth. Byddwch yn cael eich hysbysu yn ysgrifenedig o unrhyw newidiadau cyn gynted â phosibl, ac ym mhob achos byddwch yn cael gwybod o fewn mis i'r newid.
13. Gwybodaeth gyfrinachol a chyfyngiadau
13.1 Ni chewch ddefnyddio na datgelu i unrhyw berson, yn ystod neu ar unrhyw adeg ar ôl i'ch cyflogaeth ddod i ben gyda ni, unrhyw wybodaeth gyfrinachol am ein busnes, ein gwaith neu’n materion ni nac unrhyw rai o'n cysylltiadau busnes, nac am unrhyw faterion eraill y dewch i wybod amdanynt yn ystod eich cyflogaeth gyda ni. At ddibenion y cymal 13 hwn, ystyr gwybodaeth gyfrinachol yw unrhyw wybodaeth neu fater nad yw yn barod yn gyhoeddus (ac eithrio gwybodaeth a ddatgelwyd gennych wrth dorri'r cytundeb hwn) ac sy'n ymwneud â’n materion ni neu unrhyw rai o'n cysylltiadau busnes.
13.2 Nid yw'r cyfyngiad yng nghymal 13.1 yn:
(a) eich atal rhag gwneud datgeliad gwarchodedig yn ôl diffiniad adran 43A o Ddeddf Hawliau Cyflogaeth 1996; na
(b) defnyddio neu ddatgelu gwybodaeth a awdurdodwyd gennym ni, sy'n ofynnol yn ôl y gyfraith neu sy'n ofynnol gan eich cyflogaeth.
13.3 Er mwyn diogelu ein gwybodaeth gyfrinachol, rydych chi’n cytuno i beidio, am gyfnod o 6 mis ar ôl terfyn eich cyflogaeth gyda ni, bod ynghlwm mewn unrhyw gapasiti gydag unrhyw fusnes gweithredol sydd mewn (neu sy’n bwriadu bod mewn) cystadleuaeth â ni neu unrhyw ran o’n gwaith neu’n busnes ni.
13.4 Ni chewch, yn ystod neu ar unrhyw adeg ar ôl i'ch cyflogaeth gyda ni ddod i ben, wneud neu ddweud unrhyw beth a fydd yn, neu a allai, ddwyn anfri arnom ni, ein swyddogion, cyflogeion, noddwyr neu’n cyllidwyr (gan gynnwys ond heb ei gyfyngu i Lywodraeth Cymru).

14. Eiddo deallusol
14.1 Rydych chi'n cydnabod y bydd pob hawl eiddo deallusol sy'n bodoli (neu a fydd yn bodoli yn y dyfodol) mewn pob darn o waith sy'n corffori hawliau eiddo deallusol a wnaed yn llawn neu yn rhannol gennych ar unrhyw adeg yn ystod eich cyflogaeth yn cael eu breinio yn awtomatig, wrth gael eu creu, i ni yn llawn. I'r graddau nad ydynt yn breinio'n awtomatig, rydych chi'n eu dal drwy ymddiriedaeth i ni. Rydych chi'n cytuno i gwblhau’r holl ddogfennau ac i wneud pob gweithred a allai fod, yn ein barn ni, yn angenrheidiol i ddod â'r cymal 14.1 hwn i rym.
14.2 Drwy hyn, rydych chi'n ildio eich holl hawliau moesol o dan Ddeddf Hawlfraint, Dyluniadau a Phatentau 1988 (a holl hawliau tebyg mewn awdurdodaethau tebyg) sydd gennych, neu a fydd gennych, mewn unrhyw waith cyfredol neu yn y dyfodol y cyfeirir ato yng nghymal 14.1.
15. Treuliau
15.1 Byddwn yn ad-dalu (neu sicrhau ad-daliad o) pob traul resymol a ddaeth i'ch rhan yn gyfan gwbl, yn briodol ac yn angenrheidiol yn ystod eich cyflogaeth, yn amodol ar gyflwyno derbynebau TAW neu dystiolaeth briodol arall o'r taliad a wnaed.
15.2 Rhaid i chi gadw at ein polisïau ar dreuliau fel sydd wedi'u nodi yn y Llawlyfr Staff.
16. Eiddo
16.1 Mae pob dogfen, llawlyfr, caledwedd a meddalwedd a ddarparwyd gennym ni i chi i'w defnyddio, ac unrhyw ddata neu ddogfennau (gan gynnwys copïau) a gynhyrchwyd, a gaiff eu cadw neu a gaiff eu storio ar ein systemau cyfrifiadurol neu ar gyfarpar electronig arall (gan gynnwys ffonau symudol), yn parhau i fod yn eiddo i ni.
16.2 Rhaid i’r eiddo sydd yn eich meddiant ac sydd yn berchen i ni, ac unrhyw ddogfennau gwreiddiol neu gopïau o ddogfennau a gawsoch yn ystod eich cyflogaeth, gael eu dychwelyd i'r Prif Swyddog ar unrhyw adeg ar gais ac, mewn unrhyw achos, cyn diwedd eich cyflogaeth gyda ni.
17. Hawliau trydydd partïon
Nid oes gan neb arall ar wahân i chi a ni hawl i orfodi unrhyw amodau yn y cytundeb hwn.

18. Cytundeb Cyflawn ac awdurdodaeth
18.1 Y cytundeb hwn yw’r cytundeb cyflawn sydd rhwng y partion ac mae’r cytundeb hwn yn drech nag unrhyw gytundebau, addewidion, gwarantau, sylwadau a dealltwriaethau blaenorol rhwng y partion, boed hynny'n ysgrifenedig neu ar lafar.
18.2 Bydd y cytundeb hwn ac unrhyw anghydfod neu hawliad sy'n gysylltiedig ag ef yn cael ei lywodraethu a'i ddehongli yn unol â chyfraith Cymru a Lloegr.

19. Diogelu Data

19.1 Fe fyddwn yn casglu ac yn prosesu gwybodaeth amdanoch yn unol â’r Rhybudd Preifatrwydd sydd ar gael gennym ni.
19.2 Bydd gofyn ichi gydymffurfio gyda ein polisi diogelu data pan yn delio yn ystod eich cyflogaeth gyda data personol unrhyw gyflogai, cwsmer, cleient, darparwr, asiant, neu brentis. Mae’n ofynnol arnoch hefyd i gydymffurfio gyda’n polisiau systemau technoleg gwybodaeth a chyfathrebu a chyfryngau cymdeithasol.
19.3 Bydd methiant i gydymffurfio gyda’n polisi diogelu data neu unrhyw un o’r polisiau perthnasol uchod yn fater difrifol, a byddwn yn delio gydag unrhyw sefyllfa o’r fath yn unol gyda’n prosesau disgyblu. Mewn achosion difrifol iawn, gall ddiffyg cydymffurfio gael ei ystyried yn gamymddwyn dybryd.
20. [DBS

Mae eich cyflogaeth barhaus yn amodol ar wiriad DBS (Disclosure and Barring Service) ar eich cyfer sydd yn foddhaol i ni. Mae gennym hawl i'ch diswyddo ar unwaith heb rybudd na thaliad yn lle rhybudd os daw’n amlwg nad oes gennych wiriad DBS sydd yn foddhaol i ni.]
	Arwyddwyd gennym ni:
Arwyddwyd gennych chi:
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