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Polisi Honoraria Ysgolion 
 

1.  Cyflwyniad 
 
Mae’n bwysig bod gweithlu’r ysgol yn gallu bod yn hyblyg ac addasu i newid lle bo 
gofyn. Mae’r polisi hwn yn darparu’r modd i sicrhau hyblygrwydd a gall fod yn fanteisiol 
i’r ysgol a’r gweithwyr fel ei gilydd. 
 
Mae’r ysgol yn cydnabod bod trefniadau honoraria yn ffordd werthfawr o ddarparu 
cyfleoedd datblygu cost effeithiol i staff a gall ddiwallu anghenion yr ysgol yn y tymor 
byr. Gallai trefniadau dros dro godi am sawl rheswm, gan gynnwys: 
 

• Llenwi swyddi gweigion dros dro oherwydd e.e., absenoldeb mamolaeth, 
absenoldeb salwch tymor hir, secondiadau. 

• Cwrdd â chynnydd dros dro yn y llwyth gwaith neu brosiect lle mae angen 
adnoddau staff ychwanegol. 

• Lle mae ad-drefnu, ymddiswyddiadau neu newidiadau tebyg yn strwythur yr 
ysgol yn golygu bod angen trefniadau staffio dros dro. 

 
Yn yr achosion uchod, taliad honorariwm sydd fwyaf addas os bydd gweithiwr yn 
cyflawni’r cyfan neu rai o gyfrifoldebau ychwanegol swydd ar raddfa uwch am gyfnod 
sy’n llai na 6 mis. 
 
Rhaid i gynigion ar gyfer trefniadau o’r fath gael eu gwneud a’u cytuno ar y cyd â 
Chadeirydd y Corff Llywodraethu. 
 

2.  Y Broses Honoraria 
 
Bydd y broses taliadau honoraria yn berthnasol pan fydd gweithiwr, ar gais eu 
Pennaeth, yn: 
 

• cyflawni swydd ar raddfa uwch – cyflawni holl gyfrifoldebau a dyletswyddau’r 
swydd yn ystod y cyfan o’u horiau gwaith neu gyfran ohonynt, neu 

• cyflawni rhai, ond nid y cyfan, o ddyletswyddau neu gyfrifoldebau swydd ar 
raddfa uwch yn ystod y cyfan o’u horiau gwaith neu gyfran ohonynt. 

 
Cymeradwyo – cyn trafod unrhyw honorariwm gyda’r gweithiwr/gweithwyr, rhaid i’r 
Pennaeth drafod a chytuno ar y trefniant dros dro arfaethedig gyda Chadeirydd y Corff 
Llywodraethu. 
 
Hyd – ni ddylai taliad honorariwm fel rheol ymestyn am gyfnod o fwy na 6 mis a gall y 
naill ochr neu’r llall ddwyn y trefniant i ben drwy roddi mis o rybudd. Lle ystyrir ei bod 
yn angenrheidiol parhau â’r honorariwm am fwy na 6 mis, dylid cynnal adolygiad ar y 
cyd â Chadeirydd y Corff Llywodraethu i ystyried a ddylai’r honorariwm barhau, neu a 
ddylid gwneud rhyw drefniant arall i gyflawni’r dyletswyddau, e.e., secondiad neu 
recriwtio i’r swydd. Dim ond mewn achosion eithriadol y dylid ymestyn taliadau 
honorariwm am gyfnod o fwy na 6 mis.   
 
Rhaid i unrhyw estyniad y tu hwnt i’r cyfnod o 6 mis gael ei gymeradwyo gan Gadeirydd 
y Corff Llywodraethu a ni ddylid ei gymeradwyo am gyfnod o fwy na 12 mis. 
 



Ni fydd honorariwm yn cael ei dalu ar gyfer cynnydd mewn llwyth gwaith sy’n deillio o 
swydd sy’n debyg i ddisgrifiad swydd presennol yr unigolyn, h.y., lle ceir cynnydd mewn 
gwaith tebyg ond nid yw’r cyfrifoldebau’n cynyddu.  
 

3. Sail y Taliad Honorariwm 
 
Dylid cyfrifo’r honorariwm ar sail y gwahaniaeth rhwng y cyflog presennol a phwynt isaf 
y swydd sydd â’r raddfa uwch, cyfran y dyletswyddau a gyflawnir a’r cyfnod dan sylw. 
Pan gyflawnir yr holl ddyletswyddau ar y raddfa uwch, y taliad honorariwm fydd y 
gwahaniaeth rhwng pwynt cyflog cyfredol y gweithiwr a phwynt isaf y swydd sydd â’r 
raddfa uwch. 
 
Pan gyflawnir cyfran o ddyletswyddau swydd â graddfa uwch, neu os yw nifer o 
weithwyr yn rhannu’r dyletswyddau, dylid talu cyfran o’r gwahaniaeth rhwng y ddau 
gyflog a nodir uchod fel honorariwm. Bydd cyfran y dyletswyddau a gyflawnir yn cael 
eu hasesu trwy gyflwyno disgrifiad swydd i’r adran Adnoddau Dynol, gan dynnu sylw 
at y tasgau graddfa uwch i’w cyflawni ar gyfer y taliad honorariwm. Bydd unrhyw 
daliadau a wneir yn seiliedig ar raddfa a werthuswyd trwy gynllun gwerthuso swyddi’r 
Cyngor. Dylid asesu disgrifiadau swydd drwy’r drefn werthuso swyddi cyn gofyn am 
gymeradwyaeth a chyn caniatáu’r taliad honorariwm. Os bernir, ar ôl gwerthuso’r 
swydd, na fydd y tasgau gradd uwch yn cael unrhyw effaith ar raddfa bresennol yr 
unigolyn, ni fydd unrhyw daliad honorariwm yn ddyledus am gyflawni’r dyletswyddau 
ychwanegol hynny. 
 

4. Prosesu’r Honorariwm 
 
Dylid llenwi’r ffurflen gais am honorariwm a’i hanfon at yr adran Adnoddau Dynol er 
mwyn gwneud trefniadau i gadarnhau’n trefniant yn ysgrifenedig.  
 

5. Perthynas ag absenoldeb mamolaeth 
 
Os yw dynes yn derbyn taliad honorariwm yn ystod y cyfnod o 8 wythnos cyn diwedd 
yr wythnos gymhwyso, bydd y taliad honorariwm yn ffurfio rhan o’i henillion gros a 
ddefnyddir i gyfrifo ei hawl i dâl mamolaeth. 
 

6. Perthynas ag absenoldeb salwch 
 
Bydd taliadau honoraria ychwanegol yn dod i ben os yw gweithwyr sy’n derbyn taliadau 
honoraria yn absennol o’r gwaith am gyfnod di-dor o fwy na 28 diwrnod calendr 
oherwydd absenoldeb salwch tymor hir. 
 
Dylai’r Pennaeth gyflwyno’r wybodaeth uchod i’r adran gyflogau. 

7. Adolygu’r Polisi 
Caiff y polisi Honoraria ei adolygu’n rheolaidd gan ystyried profiad gweithredol neu 
newid mewn deddfwriaeth. 

 
 

  



Atodiad 1 
Cais am Honorariwm 

 
Ysgol: 
 

 

Enw:  
 

Rhif Cyflog:  

Swydd barhaol:  Graddfa 
bresennol: 

 

Teitl y swydd y mae ei 
dyletswyddau’n cael 
eu cyflawni dros dro: 

 

Cadarnhaf fy mod wedi cyflwyno disgrifiad swydd diwygiedig i gael ei 
werthuso cyn ceisio cymeradwyaeth am yr honorariwm hwn a fy mod 
wedi derbyn cadarnhad o’r raddfa ddiwygiedig. 

 

Y taliad i’w wneud (£):  
 

Sail y taliad (misol / 
taliad untro): 

 

Cyfnod yr 
Honorariwm: 

 

Dyddiad Adolygu:  
 

Rhesymau manwl am yr Honorariwm: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Awdurdodi 
 

Pennaeth 
 
Llofnod:  

 
Dyddiad  

Enw:  
 

 
Cadeirydd y Corff Llywodraethu 
Llofnod:  

 
Dyddiad  

Enw:  
 

 
 
 
 

Atodiad 2 
Rolau a Chyfrifoldebau 



 
Y Pennaeth 
 
Cwblhau’r ffurflen gais am honorariwm. 
 
Derbyn cadarnhad gan gyfrifydd yr ysgol fod cyllid ar gael ar gyfer unrhyw honorariwm 
arfaethedig. 
 
Darparu gwybodaeth i’r adran gyflogau os yw gweithiwr sy’n derbyn honoraria yn 
absennol am gyfnod o fwy na 28 diwrnod. 
 
 
Cadeirydd y Corff Llywodraethu 
 
Ystyried ceisiadau am Honoraria. 
 
Monitro ac adolygu effeithiolrwydd trefniadau Honoraria. 
 
 
Y Gweithiwr 

Cyflawni dyletswyddau a chyfrifoldebau ychwanegol swydd ar raddfa uwch am gyfnod 
di-dor o bedair wythnos cyn derbyn taliadau ychwanegol. 

Bod yn ymwybodol y bydd taliadau honorariwm yn dod i ben yn dilyn cyfnod o 
absenoldeb salwch tymor hir am gyfnod di-dor o 28 diwrnod. 

 

Adnoddau Dynol 

Ysgrifennu at y gweithiwr i gadarnhau beth yw sail y taliad ychwanegol a hyd tebygol 
yr honorariwm. 
 
Cynorthwyo Penaethiaid a gweithwyr i roi’r polisi hwn ar waith. 
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