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Templed Proses Diwydrwydd Dyladwy: Cydweithrediad TNE
	Cam
	Gweithgaredd 

	Cyfrifoldeb 

	Cam Gweithredu wedi’i Gwblhau
	Nodiadau

	1
	Achos busnes rhagarweiniol i’w gwblhau ac yn cynnwys:
· Aliniad cyd-destun geo-wleidyddol a gwerthoedd y sefydliad
· Aliniad â blaenoriaethau’r cynllun strategol
· Potensial ar gyfer cyfleoedd recriwtio ar y campws
	GED/Ysgol
	
	

	2
	Hysbysu’r Ysgrifenyddiaeth bod partner newydd yn cael ei ystyried at ddibenion paratoi contract.
	GED/Ysgol
	
	

	3
	Tystiolaeth addas o ganllawiau a rheoliadau cysylltiedig sy’n lleol yn y wlad ar gyfer Cymeradwyaeth Gweinyddiaeth, a gwybodaeth am enw da’r sefydliad arfaethedig gan y British Council.
	GED
	
	

	4
	Mewn trafodaeth â’r Adran Gyllid, cwblhau’r rhestr wirio ar gyfer Achos Busnes Cyllid TNE.
	GED/Ysgol

	
	

	5
	Mae’r holl ddogfennaeth ategol a’r achos busnes rhagarweiniol i’w cyflwyno i PDC i’w cymeradwyo.
	GED/Ysgol/
PDC
	
	

	6
	Yn amodol ar gymeradwyaeth PDC, cynhelir Ymweliad Fetio Cychwynnol a bydd adroddiad yn cael ei gyflwyno i’r PDC i’w gymeradwyo ymhellach.
	GED/Ysgol/
PDC
	
	

	7
	Cyflwyno achos academaidd amlinellol i PEG i’w gymeradwyo.
	Ysgol
	
	

	8
	QED wedi’i hysbysu am gymeradwyaeth a swyddog wedi’i neilltuo i fwrw ymlaen â’r digwyddiad cymeradwyo.
	GED/QED
	
	

	9
	Digwyddiad dilysu wedi’i gynnal a:
· Chymeradwyaeth academaidd wedi’i rhoi
· Cymeradwyaeth academaidd wedi’i rhoi gydag amodau
· Rhaglenni heb eu cymeradwyo
	GED/Ysgol/
QED
	
	

	10
	Unrhyw ofynion cymeradwyo/gweinyddu yn y wlad a oedd yn weddill wedi’u bodloni. 
	GED/Ysgol
	
	

	11
	Yr Adran Gaffael yn cwblhau’r contract drafft. Telerau contractiol i’w penderfynu gan yr Ysgrifenyddiaeth mewn cysylltiad â’r ysgogydd cydweithredol.
	GED/Ysgol/
Ysgrifenyddiaeth
	
	




Rhestr Wirio Achos Busnes TNE yr Adran Gyllid
Y Gyfarwyddiaeth Ymgysylltu Byd-eang (GED) a’r Ysgol i weithio mewn partneriaeth i gwblhau’r camau canlynol:
1. Diwydrwydd Dyladwy ar gyfer partneriaid newydd
1.1. GED/Ysgol i gysylltu â’r Cyfarwyddwr Cyllid a’r Pennaeth Caffael i weithredu adolygiad o’r sefyllfa ariannol/hyder yn y partner arfaethedig. GED i gael dogfennau priodol gan y partner arfaethedig.
1.2. Dilynwch yr un peth ar gyfer newidiadau i enwau partneriaid presennol.

2. Incwm
2.1. QED/Ysgol i drafod strwythur ffioedd/incwm gyda’r Rheolwr Systemau Ariannol a’r Trysorlys a nodi ble bydd y gweithgarwch yn digwydd, yr incwm disgwyliedig a, lle bo hynny’n berthnasol, yr amcangyfrif o nifer y myfyrwyr y flwyddyn.
2.2. Cyllid i gytuno ar y dull(iau) ac amlder y taliad(au) i Met Caerdydd. 

3. Mae Costau Staff i’w hystyried fel a ganlyn a rhaid iddynt gynnwys yr holl gostau yswiriant gwladol a phensiwn.
3.1. QED/Ysgol i drafod costau staff gydag AD a cheisio cymeradwyaeth gan HRPG os yw’n briodol. Y drafodaeth i ymdrin â’r canlynol:
3.1.1. Costau uniongyrchol staff newydd Met Caerdydd a gyflogir - yn y DU a/neu dramor.
3.1.2. Costau staff tybiannol (staff presennol) – ar gyfer staff Met Caerdydd sy’n ymwneud â chyflwyno’n uniongyrchol.
3.2. Trafodaeth gyda Chyfarwyddwr Cynorthwyol Cyllid er mwyn sicrhau bod holl oblygiadau treth staff yn cael eu hystyried 

4. Costau nad ydynt yn gysylltiedig â staff i’w nodi gan GED/Ysgol ar gyfer pob un o’r uchod – i gynnwys;
4.1. Teithio, llety, cynhaliaeth a mathau eraill o wariant teithio (o fewn rheolau Met Caerdydd a CThEF)
4.2. Yswiriant
4.3. Fisas
4.4. Costau cyfieithu
4.5. Lletygarwch sy’n gysylltiedig â busnes/wedi’i awdurdodi o fewn y gyllideb (o fewn rheolau Met Caerdydd a CThEF )
4.6. Unrhyw gostau eraill y bydd Met Caerdydd yn eu hwynebu o ganlyniad i ymrwymo i’r bartneriaeth, h.y. comisiwn asiant, llyfrau, argraffu, trwyddedau a chyfarpar.

5. Costau cyfreithiol a phroffesiynol i’w nodi gan Gyfarwyddwr Cynorthwyol Cyllid mewn ymgynghoriad â GED/Ysgol – 
5.1. Cost cael cyngor treth mewn perthynas â gweithwyr Met Caerdydd sy’n gweithio dramor – amcangyfrif yw £5,000 ar gyfer yr aelod 1af o staff a £3,000 ar gyfer pob aelod ychwanegol o staff.
5.2. Cost cael cyngor proffesiynol ar gyfer rhwymedigaethau treth sy’n codi yn y wlad – amcangyfrif o £10,000 fesul cais prosiect.
5.3. Cost cael cyngor proffesiynol ar effaith y gweithgarwch newydd ar ein gweithgareddau presennol yn y wlad. Mewn rhai sefyllfaoedd gall gweithgarwch newydd newid sut mae ein holl weithgareddau yn y wlad yn cael eu hystyried. Mae hyn yn codi, er enghraifft, os oes Sefydliad Parhaol yn cael ei greu (gall ddigwydd yn anfwriadol). Bydd cyngor proffesiynol annibynnol, os gofynnir iddo, yn gwneud sylwadau ar hyn. Gwirio gyda’r Gyfarwyddiaeth Ymgysylltu Byd-eang a oes gweithgareddau eraill yn digwydd yn y wlad. Amcangyfrifir £7,000 yn ychwanegol ond ni ddylid ei gynnwys oni bai bod gweithgareddau eraill Met Caerdydd eisoes yn digwydd yn y wlad.
5.3.1. Cyngor parhaus ar dreth – amcangyfrif o £5,000 y flwyddyn (darbodus, ond ni fydd ei angen bob amser).

5.3.2. Costau treth gwneud busnes 
· TAW, Corfforaethol, cadw’n ôl, trethi menter, trethi lleol ac ati – Amcangyfrif o 20% o incwm y flwyddyn (neu eithrio os yw incwm yn freiniol yn unig).
· Asesu rhwymedigaethau treth ychwanegol yn y DU h.y. taliadau gwrthdro, trethi cyflogaeth. Ychwanegu 20% at y costau sydd i’w talu yn y DU ar gyfer comisiwn asiantiaid tramor.
· Treth incwm / trethi cyflogeion tramor – lle bo hynny’n berthnasol amcangyfrif o  30% o gostau cyflogeion yn y wlad i gwmpasu’r holl bwyntiau isod.
· Ar ôl pa gyfnod o waith y mae’r rhain yn daladwy?
· Pwy sy’n eu talu?
· A oes Cytundeb Treth Ddwbl ar waith?
· A oes angen chwilio am ddarparwr cyflogres yn y wlad?
· Pa mor aml y mae angen i weithwyr anfon ffurflenni treth incwm h.y. Tsieina = wythnosol? Pwy fydd yn gwneud hyn?
· A yw staff y DU yn gweithio dramor am >183 diwrnod mewn blwyddyn dreth? – os ydynt, a oes cais wedi’i wneud i CThEF am Ffurflen 85
· A yw ffurflen CThEF A1 / CA3822 / CA9107 wedi’i chwblhau cyn teithio? Gall hyn leihau’r rhwymedigaeth talu taliad nawdd cymdeithasol / trethi personol mewn 2 wlad.
5.3.3. Taliadau breindal sy’n ddyledus – h.y. ar ffioedd breinio – dylid amcangyfrif y bydd y rhain yn 10% o incwm breinio (os mai dim ond incwm breinio/breindal sydd, dylid eithrio trethi corfforaethol/busnes eraill – gweler uchod)
5.3.4. Darparu ffurflenni treth yn y wlad – pwy sy’n gwneud hyn? Sut? Rhwystrau iaith? – amcangyfrif o £3,000 y flwyddyn
5.3.5. Dylid cynnwys amcangyfrifon ar gyfer yr holl gostau uchod, lle bônt yn berthnasol, yn y cynllun busnes.

6. Adnoddau Dynol
6.1. Hysbysu Dirprwy/Pennaeth Adnoddau Dynol o’r bwriad i leoli staff dramor neu ddod â staff tramor/ymwelwyr i’r DU (tymor hir a thymor byr). Mae angen i drafodaeth ystyried gweithdrefnau ac amserlenni AD; Fisa, costau cyngor cyfreithiol AD  
7. Ffurflen Achos Busnes Tramor Cyllid
7.1. Gwnewch yn siŵr bod y ffurflen wedi’i llenwi a’i hadolygu gan yr Adran Gyllid (o leiaf wythnos cyn i PDC gyfarfod).
7.2. Rhaid i’r ffurflen sydd wedi’i hadolygu gael ei llofnodi gan Bennaeth TNE, Deon yr Ysgol a Chyfarwyddwr Cynorthwyol Cyllid
7.3. Wrth lofnodi’r Ffurflen Achos Busnes, bydd Cyfarwyddwr Cynorthwyol Cyllid yn cymeradwyo adran Gyllid y llif gwaith PDC ac yn anfon copi o’r ffurflen at adran weinyddol PDC.




Ar ôl i PDC gymeradwyo’r cais, rhaid gweithredu’r canlynol

8. Yswiriant  
8.1. Os yw staff yn gweithio dramor (ac eithrio teithio busnes tymor byr) cysylltwch â’r Adran Gyllid a fydd yn gwirio darpariaeth yswiriant gyda darparwr yswiriant y Brifysgol.
8.2. Mae’n bwysig bod staff yn cael eu cynghori i drefnu eu hyswiriant meddygol ac indemniad eu hunain ar gyfer gwyliau a chyfnodau eraill dramor pan nad ydynt yn gweithio.

9. Adnoddau Dynol
9.1. Pan fydd staff Met Caerdydd i’w cyflogi/yn gweithio dramor - cysylltwch â’r Adran AD a’r Adran Gyllid/y Gyflogres cyn gynted â phosibl a chyn teithio.
9.2. Pan fydd staff o’r Partner yn gweithio gyda ni yn y DU (ac y byddant yn cael eu talu gan y Partner) dylid cysylltu â’r Adran AD a’r Adran Gyllid gan y gallai fod rhwymedigaethau nawdd cymdeithasol yn ddyledus i CThEF.

10. Contractau 
10.1. Rhaid i’r contract gael ei adolygu gan y Pennaeth Caffael
10.2. Ni ddylid llofnodi unrhyw gontract heb ystyried goblygiadau treth masnachu gyda’r partner. Rhaid i bob contract nodi’n glir ym mhle yn union y mae pob math o atebolrwydd treth.
10.3  Rhaid llofnodi’r contract yn unol â therfynau llofnodwyr awdurdodedig a nodir yn Rheoliadau Ariannol y Brifysgol 
10.4 Gall gymryd @6+ wythnos i gael cyngor proffesiynol. Mae angen ystyried yr amserlen hon yn y cam cynllunio a’r trafodaethau contract.
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