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1. Datganiad Polisi

Polisi Cyngor Sir Ddinbych yw sicrhau sicrwydd gwaith ei weithwyr cyn belled & bod hynnyn bosibl. Hwyrach y bydd
amgylchiadau fel newidiadau yn iechyd a lles personol y gweithiwr neu newidiadau i gyllid allanol, neu ofynion ar y gwasanaeth
a fydd yn effeithio ar anghenion a gallu i staffio.

Mae'r polisi hwn yn rhoi arweiniad i weithwyr Cyngor Sir Ddinbych ar Adleoliadau yn y Cyngor.

Lle bo’n bosibl, bydd y Cyngor yn ymdrechu i ddod o hyd i adleoliad addas i weithwyr a ddosbarthwyd fel rhai sydd “mewn perygl” o

golli eu gwaith yn sgil dileu swyddi, y mae angen Adleoliad am Resymau Meddygol arnyn nhw neu’r rhai sy’'n cymryd rhan yn
y broses galluogrwydd.

2. Cynnwys

Datganiad Polisi

Cynnwys

Rhagarweiniad

Nodau'r Polisi

Defnydd / Cwmpas y Polisi
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Geirda Cyfreithiol a Geirda Eraill
Manylion y Polisi

Adleoli — Y Weithdrefn

Adleoli — Y Broses Apelio
Dogfennau Cefnogol
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3. Rhagarweiniad

Os bydd gweithiwr yn cael ei effeithio gan adleoliad, bydd y defnydd o’r polisi hwn yn gweithio’'n fwy effeithiol os bydd y
gweithiwr a’i reolwr yn cydweithio ac yn adolygu sefyllfa adleoli’'r gweithwyr yn rheolaidd.

Mae’n ofynnol i'r gweithwyr a adleolir gydweithredu a chymryd rhan yn eu hadleoliad. Mae hyn yn cynnwys:
e Llenwi a diweddaru ffurflenni adleoli



Mynychu cyfarfodydd a chyfweliadau

Derbyn cynigion rhesymol am waith arall addas

Mynd ati i nodi posibiliadau am swyddi gwag addas a hysbysebwyd a
Chwilio am gyflogaeth arall eu hunain.

4, Nodau'r Polisi

Nod y polisi, gweithdrefn a’r atodiadau hyn, lle bo’n bosibl, yw diogelu cyflogaeth bresennol a dyfodol y gweithwyr gyda’r cyngor.

Mae’n cynorthwyo ac yn rhoi help cadarnhaol yn y broses recriwtio (e.e. arbed ar y gost o hysbysebu a chynorthwyo lle ceir
meysydd o brinder sgiliau lleol/penodol) ond nid yw’'n cymryd wrth y rheolwr y penderfyniad i recriwtio’r unigolyn gorau am y swydd.

Mae’'n cwmpasu rhwymedigaethau cyfreithiol y cyflogwyr yn y sefyllfaoedd y manylir arnynt yn rhan 7 ac 8.1 isod ac yn diogelu yn
erbyn hawliadau o ddiswyddiad annheg.

5. Defnydd/Cwmpas y Polisi
Ceir tair sefyllfa lle gallai adleoliad fod yn briodol, sef dileu swydd, meddygol a galluogrwydd.

Mae'r polisi a'r gweithdrefnau yn berthnasol i holl weithwyr Cyngor Sir Ddinbych ac eithrio:-

Staff a benodir gan gorff llywodraethol ysgolion
Cyfarwyddwyr a Phenaethiaid Gwasanaeth

Gweithwyr Asiantaeth

Staff achlysurol, llanw a gwirfoddol

Prentisiaethau Modern a swyddi dan hyfforddiant eraill

Bydd y polisi'n berthnasol i weithwyr amser llawn, rhan-amser, cyfnod penodol a dros dro a chanddynt gontract cyflogaeth gyda
Chyngor Sir Ddinbych, ni waeth faint o oriau a weithiwyd.

6. Ymgysylltiad/Cyfranogiad/Ymgynghoriad

Drafftiwyd y polisi hwn gan ystyried materion a godwyd gan weithwyr a fynychodd Sioeau ar Daith y Staff a chyfarfodydd
Brecwast. Yn ogystal, ymgynghorwyd a thrafodwyd gyda’r Uwch Dim Arweinyddiaeth, rheolwyr ac Undebau Llafur.



7. Geirda Cyfreithiol a Geirda Eraill

Mae’r polisi’'n ufuddhau i'r isafswm statudol a osodwyd yn Neddf Hawliau Dynol 1998 a chan ystyried y ddeddfwriaeth ganlynol: -

e Deddf Cyflogaeth 2002
e Deddf Hawliau Cyflogaeth
1996
e Deddf Cydraddoldeb 2010
Ni fydd yr un ymgeisydd swydd neu weithiwr yn dioddef gwahaniaethu, aflonyddwch neu fwlio, nac yn cael triniaeth lai ffafriol
oherwydd eu hoedran, anabledd, ailbennu rhywedd, statws priodasol neu bartneriaeth sifil, hil, beichiogrwydd neu famolaeth,
crefydd neu gred, rhyw, cyfeiriadedd rhywiol neu gyfrifoldebau gofalgar.



8.1

8.1.1

8.1.2

Manylion y Polisi Adleoli

Meini Prawf ar gyfer Adleoli
Ceir tair sefyllfa lle gallai adleoliad fod yn briodol:-

¢ Gallu meddygol
e Dileu swyddi
e Dewis y gweithwyr yn ystod y broses Galluogrwydd

Adleoliad am Resymau Meddygol

Mae'r ddeddfwriaeth bresennol ar ffurf y Ddeddf Cydraddoldeb (2010) yn gofyn i gyflogwyr wneud addasiadau
rhesymol i'r gweithle ac i drefniadau cyflogaeth fel nad yw pobl anabl dan anfantais sylweddol o gymharu & phobl nad ydynt
yn anabl.

Nid oes rhaid i weithiwr bellach gael ei gofrestru’n anabl er mwyn cael ei ddiogelu dan y ddeddfwriaeth hon.

Felly, pan na fydd gweithiwr yn gallu parhau yn ei swydd oherwydd salwch, neu os bydd anabledd yn cyfyngu ar allu’r
gweithiwr i gwblhau ei rél bresennol i'r safonau gofynnol, ac os bydd gweithiwr, ar 6l rhoi addasiadau rhesymol ar waith,
yn parhau i fethu cyflawni ei rél bresennol fel sy’n ofynnol, yna bydd angen i'r cyflogwr chwilio am gyflogaeth arall i'r
gweithiwr hwnnw.

Mae’'n bwysig nodi y bydd gweithwyr a adleolir am resymau meddygol yn sgil datblygu anabledd neu os bydd eu
hanabledd wedi gwaethygu, yn cael blaenoriaeth mewn ymarferion asesu/cydweddu. Y rheswm am hyn yw
rhwymedigaeth y cyngor i fodloni gofynion deddfwriaethol yn unol & Deddf Cydraddoldeb 2010.

Adleoliad yn sgil Dileu Swyddi

Pan fydd gweithiwr yn cael rhybudd o ddileu swydd, mae’n ofynnol i'r cyflogwr chwilio am gyflogaeth arall addas i'r
gweithwyr hynny.
Mae gan weithiwr sy’'n destun rhybudd terfynu contract ar sail dileu swydd yr hawl statudol i:

e Swm rhesymol o amser i fiwrdd & thal i chwilio am swydd arall.
e Cyfnod prawf o bedair wythnos mewn swydd arall lle mae darpariaeth y contract newydd yn gwahaniaethu
mewn unrhyw ffordd berthnasol i'r contract gwreiddiol.

Yn y Cyngor, cytunwyd bod y gweithwyr y nodwyd eu bod yn rhai ‘mewn perygl’ o gael eu diswyddo’n cael y cyfle i gael
eu rhoi ar y Rhestr Adleoli a chael eu cynnwys mewn prosesau adolygu i ddod o hyd i gyflogaeth arall.



8.1.3 Adleoliad Galluogrwydd

8.2

9.0

9.1

Os bydd gweithwyr sy’n cymryd rhan yn y broses Galluogrwydd yn cydnabod hwyrach na fyddant yn llwyddo i gyflawni’r
lefelau hyfedredd gofynnol erbyn diwedd y broses, gallant wirfoddoli i gael eu cofrestru ar y rhestr adleoli. Os dyma yw'r
achos, bydd Adnoddau Dynol yn cael gwybod gan y Goruchwyliwr/Rheolwr llinell priodol o gais y gweithwyr. Rhaid i'r
rheolwr sicrhau bod y gweithiwr yn ymwybodol o ganlyniadau posibl y weithdrefn adleoli, a allai olygu terfynu cyflogaeth yn
y pen draw, os na chaiff cyflogaeth arall ei sicrhau yn ystod y ffram amser galluogrwydd.

Amserlenni Adleoli
Gall ffram amser gweithiwr yn y pwll adleoli newid gan ei fod yn ddibynnol ar hawl cyfnod rhybudd y gweithiwr.

Un mis yw'r ffrAm amser isaf y gall gweithiwr fod yn y pwll adleoli. Tri mis yw’r ffram amser mwyaf y gall gweithiwr fod yn y
pwll adleoli. Ar 6l yr amser hwnnw, os na fydd gwaith arall wedi'i sicrhau, bydd eu cyflogaeth yn cael ei therfynu.

Yr unig eithriad i'r amserlen hiraf ydy ar gyfer staff a ddosbarthwyd fel rhai “mewn perygl” o gael eu diswyddo lle gallai fod yn
bosibl dan rai amgylchiadau i roi mwy o rybudd o ddyfodiad dileu swydd ac felly rhoi statws adleoli “mewn perygl” yn gynt i'r
gweithiwr.

Adleoli — Gweithdrefnau a Phrosesau

Adleoli am Resymau Meddygol

9.1.1 Gweithdrefn
Gall adleoliad am resymau meddygol ddigwydd oherwydd anabledd neu afiechyd.

Mae gan y cyngor rwymedigaeth gyfreithiol i wneud addasiadau rhesymol i weithwyr anabl o dan Ddeddf Cydraddoldeb 2010.
Mae hyn yn golygu chwilio'n rhagweithiol am gyflogaeth arall addas i weithwyr a chanddynt anabledd ac sy'n methu cyflawni
dyletswyddau eu rol bresennol oherwydd yr anabledd hwnnw. Yn yr achosion hynny, bydd y cyngor yn ymdrechu i ddod o hyd i rol
arall ac yn osgoi'r angen i derfynu eu cyflogaeth lle bo’'n bosibl.

Caiff Adnoddau Dynol wybod gan y Meddyg lechyd Galwedigaethol a Goruchwyliwr/Rheolwr Llinell priodol y Gwasanaeth cyflogi na
all gweithiwr gyflawni dyletswyddau eu swydd bresennol mwyach oherwydd afiechyd neu anabledd, ond bod modd iddyn nhw
barhau mewn cyflogaeth os gellir canfod swydd arall addas.

Bydd y gweithiwr dan sylw’n cael ei roi yn y “pwll adleoli” ac yn cael ei gydweddu yn erbyn swyddi gwag i weld a oes swyddi “arall
addas” ar gael.



Lle mae swydd arall addas ar gael a bod y gweithiwr yn bodloni’r meini prawf hanfodol neu os gallai gael ei hyfforddi i wneud
hynny ymhen cyfnod rhesymol, bydd y gweithiwr yn cael ei gosod yn y swydd wag.

Lle mae mwy nag un person sydd wedi'u cofrestru'n weithwyr a adleolir am resymau meddygol yn addas am y swydd wag, bydd
proses ddewis gystadleuol yn cael ei chynnal a fydd yn cael ei chlustnodi i'r gweithwyr hynny.

Bydd y gweithiwr yn cael cyfnod prawf o bedair wythnos yn y swydd arall. Pwrpas y cyfnod prawf yw rhoi cyfle i'r gweithiwr a’r
Awdurdod asesu addasrwydd y gweithiwr a phenderfynu ydy'r swydd newydd yn ddewis addas.

Mae’'n bwysig nodi y bydd gweithwyr a adleolir am resymau meddygol yn cael blaenoriaeth mewn ymarferion asesu/
cydweddu yn erbyn Gweithwyr a Adleolir yn Sgil Dileu Swydd. Y rheswm am hyn yw rhwymedigaeth y cyngor i fodloni
gofynion deddfwriaethol yn unol & Deddf Cydraddoldeb 2010.

Os bydd Gweithiwr a Adleolir am Resymau Meddygol yn dymuno gwneud cais am swydd wag:
Os bydd gweithiwr a adleolir am resymau meddygol yn dymuno cael ei ystyried am unrhyw swydd wag a hysbysebwyd gan Gyngor
Sir Ddinbych, mae ganddyn nhw ddau ddewis o ran sut gallant wneud cais:

e Gallant wneud cais trwy'r broses recriwtio arferol a nodi ar eu ffurflen gais wedi’i llenwi eu bod nhw ar hyn o bryd yn weithiwr
a adleolir am resymau meddygol.

¢ Neu, gallant ofyn bod copi o’'u Ffurflen Adleoli wedi’i llenwi yn cael ei hanfon gan Adnoddau Dynol at y rheolwr swyddi gwag.
Bydd Adnoddau Dynol yn rhoi gwybod bod yr ymgeisydd yn weithiwr a adleolir am resymau meddygol a dylid rhoi ystyriaeth
gyntaf iddyn nhw yn y gweithgaredd dewis.

Ystyriaeth Gyntaf — beth mae hyn yn ei olygu?

Mae pob rheolwr swyddi gwag wedi cael cyfarwyddyd i ystyried ceisiadau gan weithwyr a adleolir trwy roi ystyriaeth gyntaf iddyn
nhw. Mae hynny’'n golygu y dylai’r rheolwr swyddi gwag asesu ceisiadau’r gweithwyr a adleolir yn y lle cyntaf, cyn y ceisiadau eraill a
rhoi iddyn nhw driniaeth ffafriol yn y broses ddewis. Bydd yn rhaid i'r gweithwyr a adleolir ddangos eu bod yn bodloni’r meini prawf
hanfodol ar gyfer y swydd wag.

Gall y rheolwyr swyddi gwag ymarfer hyblygrwydd ychwanegol hefyd cyn cyfweld &'r gweithwyr a adleolir cyn y dyddiad cau a
hysbysebwyd i'r swydd wag. Gallai hyn fod yn berthnasol os bydd disgwyl i unigolyn adael cyflogaeth gyda Chyngor Sir Ddinbych
cyn dyddiad cau’r ceisiadau am y swydd wag.



9.1.2 Y Broses

Cyn gynted & phosibl ar 6l cael cadarnhad o adleoliad am resymau meddygol, mae’n ofynnol i'r gweithiwr lenwi’r Ffurflen Adleoli a'i
hanfon at Adnoddau Dynol. Gall Adnoddau Dynol ac/neu weithwyr y Goruchwyliwr/Rheolwr Llinell roi cymorth i'r gweithiwr wrth
lenwi'r Ffurflen Adleoli.

Mae manylion gan y Meddyg lechyd Galwedigaethol a’r gweithiwr yn rhoi’r wybodaeth y mae ar y cyngor ei hangen i chwilio am
gyflogaeth arall, e.e. galluoedd corfforol, gwybodaeth, sgiliau a phrofiad etc.

O gael y ddwy set o wybodaeth, bydd Adnoddau Dynol yn cofnodi’'r manylion ac yn asesu yn erbyn y swyddi gwag cyfredol a
hysbysebwyd ac unrhyw swyddi gwag i'r dyfodol i asesu a allai’'r gweithiwr lenwi rol y swydd wag.

Os bydd y gweithiwr yn cydweddu &'r meini prawf hanfodol (neu os bydd modd ei hyfforddi o fewn amserlen resymol) bydd y broses
ganlynol yn cael ei dilyn.

Proses Adleoliad am Resymau Meddygol:

1. Cyn gynted & phosibl ar 61 cadarnhau’r adleoliad am resymau meddygol, mae’n ofynnol i'r gweithiwr lenwi’r Ffurflen Adleoli
(gweler Atodiad A) a’i hanfon at Adnoddau Dynol. Gall adnoddau Dynol ac/neu Oruchwyliwr/Rheolwr Llinell y gweithwyr
gynnig cymorth i'r gweithiwr wrth lenwi’r Ffurflen Adleoli.

2. Caiff y gweithiwr a adleolir am resymau meddygol sy’n bodloni’r holl feini prawf ei osod yn y swydd wag.

3. Caiff y gweithiwr a adleolir am resymau meddygol ac nad yw'n bodloni’r holl feini prawf hanfodol ond a allai fodloni’r holl
feini prawf hanfodol ar 6l cael hyfforddiant priodol ymhen amserlen resymol a chytdn ei osod yn y swydd wag.

4. Bydd y gweithiwr a adleolir am resymau meddygol yn cael cyfle am gyfnod prawf o bedair wythnos yn y swydd newydd i
asesu ei addasrwydd. Mae hyn yn galluogi’r gweithiwr a’r Rheolwr newydd i benderfynu ar addasrwydd.

5. Os bydd y gweithiwr a adleolir am resymau meddygol yn llwyddiannus yn ystod y cyfnod prawf ac yn cytuno gyda'’r rheolwr/
adran newydd i aros yn y swydd newydd, bydd deunydd cyfathrebu ysgrifenedig yn cael ei roi i'r gweithiwr i gadarnhau eu
bod wedi trosglwyddo a bydd eu rhybudd i adael cyflogaeth gyda Chyngor Sir Ddinbych yn cael ei dynnu’n 6l.

6. Os gall y gweithiwr ac/neu’r rheolwr/adran newydd ddangos nad yw’r gweithiwr a adleolir am resymau meddygol na rol y
swydd yn addas o fewn y cyfnod prawf, bydd y gweithiwr a adleolir am resymau meddygol naill ai'n:



e Cael ei roi ar absenoldeb garddio tan ddiwedd y cyfnod rhybudd
e Gyda chytundeb y gweithiwr a’r rheolwr gwreiddiol, yn mynd ndl i'w swydd wreiddiol ac yn gweithio i weddill ei gyfnod
rhybudd.

e Gyda chytundeb y gweithiwr a’r rheolwr gwreiddiol, yn gadael Cyngor Sir Ddinbych gyda dyddiad gadael diwygiedig
ac yn cael Cyflog wedi'i Dalu yn Lle Rhybudd.

7. Gall gweithiwr a adleolir am resymau meddygol gael nifer ddiderfyn o gyfleoedd i gael ei ystyried am gyflogaeth arall ac/neu
ymgymryd & chyfnodau prawf. Fodd bynnag, os na chaiff cyflogaeth arall ei sicrhau erbyn eu dyddiad gadael
cydnabyddedig, bydd eu cyflogaeth gyda’r cyngor yn dod i ben ar y dyddiad hwn.

9.2 Adleoliad yn Sgil Dileu Swyddi

9.2.1. Gweithdrefn
Mae gan y cyngor rwymedigaeth gyfreithiol i geisio lliniaru dileu swyddi, ac yn hynny o beth, bydd yn ymdrechu i osgoi dileu swyddi
lle bo modd.

Bydd adnoddau dynol yn cael gwybod gan y Gwasanaeth cyflogi fod rél swydd ‘mewn perygl’ o gael ei dileu. Bydd Adnoddau
Dynol yn cael gwybod hefyd am y gweithiwr cysylltiedig (deilydd y swydd) sydd ‘mewn perygl’, ac a fydd o bosibl, neu’n sicr o
gael rhybudd o ddileu swydd. Bydd y gweithiwr/gweithwyr dan sylw’n cael eu rhoi mewn “pwill adleoli” ac yn cael eu hasesu erbyn
swyddi gwag i weld a oes swyddi “addas eraill” ar gael iddyn nhw.

Pan awdurdodir i hysbysebu swydd wag, darperir gwybodaeth am y swydd wag i adnoddau dynol a bydd yr unigolion yn y pwill
adleoli’n cael eu hasesu yn erbyn meini prawf hanfodol y swydd wag i weld a oes un ohonynt yn cydweddu a'r swydd. Os
bydd unigolyn yn bodloni’r meini prawf, bydd cyfarfod gyda’r rheolwr swyddi gwag yn cael ei drefnu.

Lle mae mwy nag un person yn addas am y swydd wag, cynhelir proses ddewis gystadleuol, a fydd yn cael ei chlustnodi i'r
gweithwyr sy’n cydweddu yn y “Pwll adleoli”.

Bydd y gweithiwr adleoli llwyddiannus yn cael cyfnod prawf o bedair wythnos yn y swydd arall. Diben y cyfnod prawf yw rhoi
cyfle i'r gweithiwr a'r Awdurdod asesu addasrwydd y gweithiwr a phenderfynu ydy’r swydd newydd yn ddewis addas.

Os ystyrir nad yw'r swydd yn addas, bydd y gweithiwr yn mynd ndl i'r “pwll adleoli” hyd nes y bydd swydd arall yn dod ar gael
neu hyd nes diwedd eu cyfnod rhybudd (pa bynnag un sy’n digwydd gyntaf) pan fyddan nhw'n cael eu diswyddo.



Cyn gynted ag y bydd gweithiwr yn cael ei ddosbarthu “mewn perygl” o gael ei ddiswyddo, bydd yn gymwys am y “pwll adleoli”.

Yn ystod y cyfnod adleoli, dylai Adnoddau Dynol gadw rhestr o’r holl swyddi sydd ar gael a’i dosbarthu’n rheolaidd i'r gweithwyr a
adleolir.

9.2.2 Prosesau

Cyn gynted ag y bydd gweithiwr yn cael cadarnhad ei fod ‘mewn perygl’ o gael ei ddiswyddo neu pan fydd rhybudd o ddileu
swydd yn cael ei gyhoeddi, bydd angen iddo/iddi lenwi’r Ffurflen Adleoli (gweler Atodiad A) a’i hanfon at Adnoddau Dynol. Gall
Adnoddau Dynol ac/neu Oruchwyliwr/Rheolwr Llinell y gweithwyr roi cymorth i'r gweithiwr wrth lenwi'r Ffurflen Adleoli.

Bydd derbyn hyn yn galluogi Adnoddau Dynol i ymgymryd &'r broses gyntaf mewn Adleoli Swyddi wedi'u Dileu, hynny yw asesu’r
gweithiwr a adleolir yn erbyn rolau swyddi a hysbysebir ar hyn o bryd. Yn dilyn yr asesiad cychwynnol hwn, bydd asesiadau
parhaus yn cael eu cynnal bob tro mae Adnoddau Dynol yn cael awdurdod i hysbysebu swydd wag. Proses Asesu yw'r
gweithgaredd hwn. (gweler 9.1.2.1)

Yn dilyn y Broses Asesu, y broses nesaf a ddefnyddir yw'r Broses Adleoli (gweler 9.1.2.2)

9.22.1 Y Broses Asesu Asesiad: Cam Un
Er mwyn i Gyngor Sir Ddinbych asesu a gwerthuso Cyflogaeth Arall Addas ar gyfer gweithiwr (am ddiffiniad, gweler atodiad B),
bydd asesiad cychwynnol yn cael ei wneud o delerau ac amodau’r gweithwyr yn erbyn telerau ac amodau’r swydd wag:-

gradd y swydd bresennol (sy’'n dynodi hynafedd a lefel y sgil)

cyflog (lefel SCP), unrhyw fuddiannau neu Iwfansau cymwys

patrwm gwaith (diwrnodau, oriau etc)

lleoliad gwaith

Mae'r asesiad cychwynnol yn amlygu ydy cyflog a buddiannau cyfamodol y gweithiwr yr un fath, bod dyletswyddau a
chyfrifoldebau’r Gyflogaeth Arall Addas yn gyffredinol gyfwerth, bod statws y swydd newydd yn gyffredinol gymharol, a bod yr
oriau gweithio a lleoliad y swydd yn unol & chontract presennol y gweithiwr.



Asesiad: Cam Dau

Os na fydd canlyniad yr asesiad cychwynnol yn arwain at gydweddiad Cyflogaeth Arall Addas cydnabyddedig, bydd ail asesiad
eilaidd yn cael ei wneud. Ar y pwynt hwn, bydd Cyngor Sir Ddinbych yn ehangu’r meini prawf asesu ac yn edrych ar swyddi gwag
un radd yn uwch ac un radd yn is na gradd bresennol y gweithwyr.

Bydd Cyngor Sir Ddinbych hefyd yn defnyddio’r dangosyddion a ddarparwyd gan y gweithiwr trwy eu Ffurflen Adleoli wedi'i llenwi.

Bydd Cyngor Sir Ddinbych yn ystyried yr hyn y mae’r gweithiwr wedi’i nodi fel lleoliadau gwaith dewisol a’'u horiau/diwrnodau gwaith
dewisol. Felly, bydd y canlynol yn cael ei wneud:-

e bydd asesiad o radd y swydd bresennol yn cael ei hehangu i ymgorffori'n awtomatig raddau rol swydd i un safle yn uwch ac un
safle yn is. E.e. os ydy'r gweithiwr ar Radd 7, bydd asesiad eilaidd yn cynnwys rolau swyddi gradd 6-8.

e bydd asesiad o gyflog ac unrhyw fuddiannau neu Iwfansau cymwys yn cael eu cynnal oherwydd y cysylltiad gydag asesiad
graddio

* gallai’r asesiad o leoliad gwaith amlygu gweithiwr sy’n fodlon ystyried swyddi mewn unrhyw ardal o’r sir, neu mewn ardaloedd
penodol, a allai fod mewn man gwahanol i'w sylfaen waith bresennol.

gallai asesiad o batrwm gwaith (diwrnodau, oriau etc) dynnu sylw at weithiwr sy’n gweithio’'n amser llawn sy’n fodlon ystyried
swyddi sy’n amser llawn neu’n rhan- amser

Ydy'r gweithiwr yn fodlon ystyried gwaith dros dro? Os felly, beth yw'r cyfnod cyflogaeth dros dro maen nhw’'n fodlon ei ystyried,
e.e. 6 mis neu lai.

Asesiad : Cam tri
Mae'r Asesiad Meini Prawf Hanfodol yn dilyn cam un a dau. Bydd adolygiad o’r disgrifiad swydd a'r gofynion manyleb person yn

cael eu gwneud, bydd asesiad yn cael ei wneud wedyn i weld ydy’r gweithiwr yn bodloni meini prawf hanfodol rolau’r swydd. Ary
cam hwn, bydd hi'n amlwg bod y gweithiwr a adleolir yn cydweddu a&'r meini prawf hanfodol ai peidio.

Os oes cydweddiad
Os oes cydweddiad, bydd y broses Adleoli’'n cael ei mabwysiadu (gweler 9.2.2.2)

Os nad oes cydweddiad adleoli gweithiwr:

Os nad oes cydweddiad, bydd y swydd wag yn cael ei hysbysebu yn unol &'r cyfarwyddiadau awdurdodedig ar y Ffurflen Rheoli
Swyddi Gwag, a allai gynnwys hysbysebu’n allanol. Ym mhob achos, bydd yr hysbyseb yn cael ei rhoi ar yr Hysbysfwrdd Swyddi
Gwag Mewnol i holl weithwyr Cyngor Sir Ddinbych ei gweld.



Os bydd Gweithiwr a Adleolir yn sgil Dileu Swydd yn dymuno gwneud cais am swydd wag.
Os bydd gweithiwr a adleolir yn sgil dileu swydd yn dymuno cael ei ystyried am unrhyw swydd wag gyda Chyngor Sir Ddinbych a
hysbysebwyd, mae ganddyn nhw ddau ddewis o ran sut gallan nhw wneud cais:

e Gallant wneud cais trwy’r broses recriwtio arferol a nodi ar eu ffurflen gais wedr'i llenwi eu bod yn weithiwr a adleolir ar hyn
o0 bryd.

¢ Neu, gallant ofyn bod copi o’'u Ffurflen Adleoli wedi’i llenwi’'n cael ei hanfon gan Adnoddau Dynol at y rheolwr swyddi
gwag. Bydd Adnoddau Dynol yn manylu bod yr ymgeisydd yn Weithiwr a Adleolir yn sgil Dileu Swydd ac y dylai gael
ystyriaeth gyntaf yn y gweithgaredd dewis.

Ystyriaeth Gyntaf — beth mae hyn yn ei olygu?

Mae pob rheolwr swyddi gwag wedi cael cyfarwyddyd i ystyried ceisiadau gan weithwyr a adleolir trwy roi ystyriaeth gyntaf iddyn
nhw. Mae hynny’'n golygu y dylai’r rheolwr swyddi gwag asesu ceisiadau’r gweithwyr a adleolir yn y lle cyntaf, cyn y ceisiadau
eraill a rhoi iddyn nhw driniaeth ffafriol yn y broses ddewis. Bydd yn rhaid i'r gweithwyr a adleolir ddangos eu bod yn bodloni’r
meini prawf hanfodol ar gyfer y swydd wag.

Nid yw ystyriaeth gyntaf yn berthnasol i swyddi Pennaeth Gwasanaeth; bydd y fath weithgarwch recriwtio ar gyfer swyddi uwch yn
dilyn y gweithdrefnau yn y Fframwaith Recriwtio.

Gall y rheolwyr swyddi gwag ymarfer hyblygrwydd ychwanegol hefyd cyn cyfweld &'r gweithwyr a adleolir cyn y dyddiad cau a
hysbysebwyd i'r swydd wag. Gallai hyn fod yn berthnasol os bydd disgwyl i unigolyn adael cyflogaeth gyda Chyngor Sir Ddinbych
cyn dyddiad cau’r ceisiadau am y swydd wag.



9222 Y Broses Adleoli

1.

2.

Bydd gweithiwr a adleolir sy’n bodloni’r holl feini prawf hanfodol yn sicr o gael cyfweliad am y swydd wag.

Os bydd y gweithiwr a adleolir, ar 6l bodloni’'r holl feini prawf hanfodol yn cadarnhau ei ddiddordeb/diddordeb yn y swydd,
gallai Adnoddau Dynol ofyn i'r gweithiwr a adleolir lenwi ffurflen gais yn datgan eu profiad perthnasol etc, (mae hyn yn
dibynnu ar ofynion y rheolwyr swyddi gwag)

Caiff y gweithiwr a adleolir ei gyfweld gan y Goruchwyliwr/Rheolwr Llinell perthnasol am y swydd wag.
Os yn llwyddiannus, bydd y gweithiwr a adleolir yn cael ei benodi yn 6l telerau ac amodau’r swydd newydd.

Os na fydd y gweithiwr a adleolir yn llwyddiannus, gofynnir i'r adran gyfiawnhau eu rhesymau dros beidio & phenodi.
Bydd y rhesymau hyn yn cael eu hystyried gan Adnoddau Dynol a bydd penderfyniad yn cael ei wneud pan fydd yr holl
bwyntiau a godwyd wedi’'u hadolygu'n drylwyr.

Bydd y gweithiwr a adleolir yn cael dau gyfle i asesu cyflogaeth arall addas (gweler atodiad B am fanylion llawn). Os, ar
0l y ddau achlysur, nad yw'r gweithiwr a adleolir yn dymuno mynd ar drywydd y trydydd cyfle, byddan nhw'n fforffedu eu
hawl i daliad diswyddo a bydd eu cyflogaeth yn dod i ben ar y dyddiad a ragnodwyd yn flaenorol iddyn nhw.

Gall y gweithiwr a adleolir gael nifer ddiderfyn o gyfleoedd i wneud cais am gyflogaeth arall (gweler atodiad B am fanylion
llawn). Ni fyddant yn fforffedu eu hawl i daliad diswyddo os byddant yn gwrthod cynnig o gyflogaeth arall ac os nad ydynt
wedi sicrhau cyflogaeth arall erbyn dyddiad eu diswyddiad, bydd eu cyflogaeth yn dod i ben ar y dyddiad hwn.



9.3 Adleoli Galluogrwydd (Capability)

9.3.1 Gweithdrefn

Os bydd gweithiwr sy’n cymryd rhan yn y broses Galluogrwydd yn cydnabod na fydd yn llwyddo o bosibl i gyflawni’r lefelau
hyfedredd gofynnol erbyn diwedd y broses, gallant wirfoddoli i gael eu cofrestru ar y rhestr adleoli. Os dyma yw'r achos, bydd
Adnoddau Dynol yn cael gwybod gan y Goruchwyliwr/Rheolwr Llinell priodol o gais y gweithiwr.

Rhaid i'r rheolwr sicrhau fod y gweithiwr yn ymwybodol o ganlyniadau posibl y weithdrefn adleoli, a allai olygu diswyddiad yn y pen
draw os na fydd cyflogaeth arall yn cael ei sicrhau yn ystod y ffram amser galluogrwydd.

Bydd y gweithiwr dan sylw’n cael ei roi yn y “pwll adleoli” ac yn cael ei gydweddu & swyddi gwag i weld a oes unrhyw swyddi priodol
ar gael.

Lle mae dewis arall addas ar gael a bod y gweithiwr yn bodloni’r meini prawf hanfodol, neu y gallai gael ei hyfforddi i wneud hynny
ymhen cyfnod rhesymol, bydd y gweithiwr yn cael ei gyfweld gan unigolion perthnasol yn y Gwasanaeth i asesu addasrwydd.

Os yn llwyddiannus, bydd y gweithiwr yn trosglwyddo it swydd newydd gydag amserlenni trosglwyddo wedi’'u cytuno arnynt
gan y Goruchwyliwr/Rheolwyr Llinell priodol.

Nid oes gan y gweithiwr sy’n destun adleoliad galluogrwydd hawl i gyfnod prawf yn y swydd arall.

Os bydd y gweithiwr yn aflwyddiannus, bydd yn parhau yn ei swydd bresennol ac ar y rhestr adleoli am weddill ffram amser y
broses galluogrwydd.

Nid oes terfynau wedi’'u gosod ar nifer y ceisiadau y gall y gweithiwr eu gwneud wrth wirfoddoli i fod ar y rhestr adleoli.

9.3.2. Proses Proses Adleoli Gallu:

1. Cyn gynted a phosibl ar 6l cael cadarnhad o adleoliad Galluogrwydd, bydd yn ofynnol i'r gweithiwr lenwi’r Ffurflen Adleoli

(gweler Atodiad A) a’i hanfon at Adnoddau Dynol. Gall Adnoddau Dynol ac/neu Oruchwyliwr/Rheolwr Llinell y gweithwyr roi
cymorth i'r gweithiwr wrth lenwi'r Ffurflen Adleoli.

2. Mae'’r gweithiwr a adleolir yn sgil Galluogrwydd sy’n bodloni holl feini prawf hanfodol y swydd a hysbysebwyd yn sicr o gael
cyfweliad am y swydd wag.

3. Os bydd y gweithiwr a adleolir yn sgil Galluogrwydd wedi bodloni’r holl feini prawf hanfodol yn cadarnhau ei ddiddordeb yn'y
swydd, gallai Adnoddau Dynol ofyn i'r gweithiwr a adleolir lenwi ffurflen gais yn datgan eu profiad perthnasol etc., (mae hyn yn



dibynnu ar ofynion rheolwyr y swyddi gwag).

4. Caiff y gweithiwr a adleolir yn sgil Galluogrwydd ei gyfweld gan y Goruchwyliwr/Rheolwr Llinell perthnasol am y swydd wag.

5. Os yn llwyddiannus, bydd y gweithiwr a adleolir yn cael ei benodi a bydd telerau ac amodau’r swydd newydd yn cael eu
trosglwyddo i'r swydd newydd gydag amserlenni trosglwyddo wedi’'u cytuno gan y Goruchwyliwr/Rheolwyr Llinell priodol.

6. Os na fydd y gweithiwr a adleolir yn llwyddiannus, gofynnir i'r adran gyfiawnhau eu rhesymau dros beidio & phenodi. Bydd y
rhesymau hyn yn cael eu hystyried gan Adnoddau Dynol a bydd penderfyniad yn cael ei wneud pan fydd yr holl bwyntiau a
godwyd wedi’'u hadolygu’'n drylwyr.

7. Os yn aflwyddiannus, bydd y gweithiwr yn parhau yn ei swydd bresennol ac ar y rhestr adleoli am weddill ffram amser y broses
galluogrwydd

9.4 Ffurflen Adleoli

Mae’n bwysig bod yr holl weithwyr a adleolir yn sgil Dileu Swydd, Rhesymau Meddygol a Galluogrwydd yn llenwi’r Ffurflen Adleol
cyn gynted a phosibl yn dilyn eu newid mewn amgylchiadau cyflogaeth. Dylid anfon y ffurflen wedi'i llenwi at yr Adran Adnoddau
Dynol er mwyn iddi allu cynnal asesiadau yn erbyn swyddi gwag.

Gweler Atodiad A am y Ffurflen Adleoli.

a. Dylai ffurflenni wedi'u llenwi gynnwys y canlynol i alluogi ar gyfer cyflawni proses gydweddu lawn: -

profiad gwaith cyfredol a blaenorol gan gynnwys cyfrifoldebau
cymwysterau ac ar ba lefel

unrhyw wybodaeth arbenigol ac unrhyw hyfforddiant a gafwyd a’r
cyflog/gradd y mae’r gweithiwr a adleolir yn fodlon eu hystyried

y sylfaen/lleoliad gwaith y mae’r gweithiwr yn fodlon ei ystyried

yr oriau gwaith a’r patrwm gwaith y bydd y gweithiwr yn eu hystyried



9.5 Y Broses Asesu

Bydd y broses hon yn cael ei chyflawni gan yr Adran Adnoddau Dynol. Er mwyn galluogi ar gyfer cyflawni asesiad llawn a
chyflawn, argymhellir yn gryf fod pob un gweithiwr a adleolir yn llenwi ac yn anfon copi o’'u Ffurflen Adleoli at Adnoddau Dynol cyn
gynted & phosibl yn ystod eu cyfnod amser adleoli.

Mae manylion cyfrifoldebau pob cyfranogwr yn y broses hon wedi’u nodi isod.

9.5.1 Cyfrifoldebau’r Goruchwyliwr/Rheolwr Llinell

Mae gan y ‘chwaraewyr’ mawr yn y gweithgaredd hwn rai cyfrifoldebau i'w cyflawni, mae manylion y rhain isod:

a. Trwy broses briodol (ymgynghoriad ar ddileu swyddi, rheoli absenoldeb salwch, galluogrwydd), mae’r Goruchwyliwr/
RheolwrLlinell perthnasol yn rhoi gwybod i'r gweithiwr am y newid yn eu statws cyflogaeth i'r dyfodol.

b. Mae’r Goruchwyliwr/Rheolwr Llinell yn rhoi ‘ffurflen adleoli’ i'r gweithiwr.

c. Mae’r Goruchwyliwr/Rheolwr Llinell yn cynghori’r gweithiwr i lenwi a dychwelyd y ‘ffurflen adleoli’ i Adnoddau Dynol ymhen
wythnos.

d. Bydd y Goruchwyliwr/Rheolwr Llinell yn galluogi mynediad rhesymol i’r gweithiwr i hysbysfwrdd electronig Cyngor Sir
Ddinbych iedrych ar hysbysiadau swyddi gwag yn ystod amser gwaith.

e. Bydd y Goruchwyliwr/Rheolwr Llinell yn gweithio gyda’r gweithiwr i alluogi amser rhesymol i ffwrdd o’r gwaith i fynd i
gyfweliadau Cyngor Sir Ddinbych. (Yn dibynnu ar ofynion y gwasanaeth a swm yr amser a ddyfernir, bydd yn cael ei gyfrifo
yn 6l y gyfradd yn unol &'r oriau rhan-amser).

f. Os oes gan y Goruchwyliwr/Rheolwr Llinell swydd wag; mae’n ofynnol iddyn nhw ddilyn y broses recriwtio y manylir arni yn y
Fframwait Recriwtio.



9.5.2 Cyfrifoldebau Adleoli

a. Rhoddir rhybudd i'r gweithiwr o newid mewn amgylchiadau cyflogaeth gan y Goruchwyliwr/Rheolwr Llinell naill ai drwy
ddileu swyddi neu am resymau meddygol.
neu
Bydd y gweithiwr yn gwirfoddoli i gael ei roi ar y rhestr adleoli wrth gymryd rhan yn y broses galluogrwydd.

b. Bydd y gweithiwr a adleolir yn cael ‘ffurflen adleoli’ i'w llenwi a’i dychwelyd i Adnoddau Dynol cyn gynted & phosibl, ond os
oes modd ymhen wythnos (gweler atodiad A)

c. Dylai’r ffurflenni wedi'u llenwi gynnwys y canlynol i alluogi ar gyfer cynnal proses gydweddu lawn: -
e profiad gwaith cyfredol a blaenorol gan gynnwys cyfrifoldebau

cymwysterau ac ar ba lefel

unrhyw wybodaeth arbenigol ac unrhyw hyfforddiant a gafwyd a'’r

cyflog/gradd y mae’r gweithiwr a adleolir yn fodlon eu hystyried

y sylfaen/lleoliad gwaith y mae’r gweithiwr yn fodlon ei ystyried

yr oriau gwaith a’r patrwm gwaith y bydd y gweithiwr yn eu hystyried

d. Dylai'r gweithiwr edrych ar Fewnrwyd electronig Cyngor Sir Ddinbych a'r hysbysfwrdd swyddi gwag i edrych ar
hysbysiadau swyddi gwag yn rheolaidd.

e. Bydd gweithwyr sydd heb fynediad i Fewnrwyd electronig neu hysbysfwrdd swyddi gwag y cyngor yn cael copi o fwletin
swyddi gwag mewnol y cyngor trwy’r e-bost neu yn y post bob wythnos.

f. Dylai'r gweithwyr gysylltu ag Adnoddau Dynol yn rheolaidd i roi gwybod os ydy eu dewisiadau cyflogaeth eraill wedi
newid neu os ydynt yn canfod swydd y dymunant gael eu hystyried amdani (er nad yw’r swydd yn gydweddiad amlwg).
Sylwch, hyd nes i'r ffurflen adleoli gael ei dychwelyd i Adnoddau Dynol, ni all y broses cydweddu adleoliad
gychwyn.



9.5.3

Cyfrifoldebau Adnoddau Dynol
Mae Adnoddau Dynol yn derbyn y ffurflen adleoli wedi'i llenwi ac yn cofnodi manylion y gweithiwr ar y rhestr adleoli.

Os bydd angen mwy o eglurhad yn ymwneud & hanes cyflogaeth a sgiliau neu ddewisiadau cyflogaeth eraill i'r dyfodol,
gallai aelod o Adnoddau Dynol drefnu sgwrs dros y ffon neu gyfarfod wyneb yn wyneb gyda’r gweithiwr.

Bydd ymarfer cydweddu’n cael ei wneud bob tro y bydd gweithiwr yn ymuno &'r pwll adleoli a bob tro y bydd swydd wag yn
dod i law Adnoddau Dynol.

Bydd Adnoddau Dynol yn cael gwybod am yr amserlen recriwtio a’'r technegau dewis y bydd y panel cyfweld yn eu
defnyddio.

Bydd Adnoddau Dynol yn cysylltu &'r gweithiwr a adleolir i roi gwybod am swydd wag addas a manylion y broses recriwtio.
Bydd Adnoddau Dynol yn cael gwybod am ganlyniad y broses ddewis gan y Goruchwyliwr/Rheolwr Llinell priodol.

Bydd yr ymgeisydd llwyddiannus yn cael gwybod gan Adnoddau Dynol a bydd dyddiad rhyddhau’'n cael ei drafod gany
ddau Oruchwyliwr/Rheolwr Llinell perthnasol.

Bydd Adnoddau Dynol yn diweddaru manylion canlyniadau’r cyfweliad yn erbyn ymgeiswyr y swyddi gwag a bydd adborth
yn cael ei roi gan aelodau’r panel dewis i ymgeiswyr aflwyddiannus.

Os na fydd unrhyw weithwyr a adleolir yn cael eu hystyried yn addas i’'w cyfweld gan nad ydynt yn bodloni’r holl feini prawf
hanfodol, bydd Adnoddau Dynol yn rhoi gwybod i'r Goruchwyliwr/Rheolwr Llinell perthnasol y gall y broses recriwtio fynd
ati i hysbysebu eu swydd wag. Bydd y broses recriwtio’n dechrau.



9.6  Ystyriaethau'r Broses Recriwtio

Mae Goruchwylwyr/Rheolwyr Llinell yn gyfrifol am ddilyn y prosesau Recriwtio ar gyfer hysbysebu Mewnol ac Allanol fel y manylir yn
y fframwaith Recriwtio.

At ddibenion cyfeirio cyflym, mae ciplun o’r prosesau sydd ynghlwm wedi’'u manylu arnynt isod:

Swyddi gwag mewnol
O gael cymeradwyaeth briodol a chyn hysbysebu’r swydd wag yn fewnol, mae Adnoddau Dynol yn asesu’r wybodaeth am y
swydd wag gyda gweithwyr ar y rhestr adleoli. Dyma’r wybodaeth y mae angen i Adnoddau Dynol ei chael i gyflawni’r ymarfer hwn:
e Copi o ffurflen reoli’'r swydd wag
e Copi o'r hysbyseb swydd
e Copi o'r disgrifiad swydd a
e Chopi o'r fanyleb person.

Swyddi gwag allanol

Ar 0l ystyriaeth n hysbysebu, mae Adnoddau Dynol yn asesu’r wybodaeth am y swydd wag gyda’r gweithwyr ar y rhestr adleoli.

Mae’r wybodaeth y mae ar Adnoddau Dynol ei hangen i gyflawni’'r ymarfer yn cynnwys:
e Copi o ffurflen reoli’'r swydd wag
e Copi o'r hysbyseb swydd
e Copi o'r disgrifiad swydd a
e Chopi o'r fanyleb person

9.6.1 Rhyddid i recriwtio

Bydd y rhyddid i recriwtio’n fewnol neu’n allanol ond yn cael ei roi os na fydd gan Adnoddau Dynol unrhyw weithwyr addas i'w
hystyried am adleoliad neu ar 6l y broses gyfweld/dewis, y bu’'r ymgeiswyr adleoli'n aflwyddiannus.

Bydd Adnoddau Dynol yn rhoi gwybod i'r Goruchwyliwr/Rheolwyr Llinell priodol ac yn dweud wrthynt fod ganddynt ryddid i recriwtio.



10.0 Adleoli - Y Broses Apelio
Dylai'r gweithwyr sy’n dymuno apelio yn erbyn penderfyniad adleoli wneud hynny gan ddefnyddio’r Weithdrefn Apeliadau

Corfforaethol.



Terminoleg

Cyflogaeth Arall

Y broses ddewis gystadleuol
Gorchymyn Diwygio

Cyfnod rhesymol

Pwill adleoli

Wedi'u clustnodi

Cyflogaeth Arall Addas
Darpariaeth Hyfforddiant
Cyfnod Prawf

Cyflogaeth Arall

Pan fydd gweithiwr yn cael rhybudd o ddileu swyddi, mae’n ofynnol i'r cyflogwr geisio am gyflogaeth arall addas; fodd bynnag,
mae’r cyngor wedi dewis chwilio am gyflogaeth arall hefyd. Bydd y cyngor yn cymryd camau rhesymol i ddod o hyd i gyflogaeth
arall, lle bo’n bosibl, trwy edrych ar swyddi gwag wedi’'u cynllunio sy’n amrywio o un radd yn uwch ac un radd yn is na gradd
bresennol y gweithwyr o ran y gweithwyr yr effeithir arnynt ar hyd y cyfnod rhybudd cyfan o ddileu swyddi, i fyny hyd at ddiwrnod
olaf y gyflogaeth.

Bydd y cyngor yn defnyddio’r dangosyddion a ddarparwyd gan y gweithwyr hefyd trwy'r Ffurflen Adleoli a lenwyd ganddynt.
Bydd y cyngor yn ystyried yr hyn y mae’r gweithiwr wedi'i restru fel lleoliadau gwaith dewisol a’'u horiau/diwrnodau gwaith dewisol
etc.

Y Broses Ddewis Gystadleuol
Fel rhan o broses recriwtio, gallai Goruchwyliwr/Rheolwyr Llinell ddefnyddio amryw fecanweithiau i brofi addasrwydd ymgeisydd
am y swydd, e.e. cyfweliad, profion seicometrig etc.

Os bydd nifer o ymgeiswyr sy’'n addas, mae’r broses ddewis yn golygu y byddan nhw am gystadlu yn erbyn ei gilydd i
benderfynu pa ymgeisydd sydd fwyaf priodol. Unwaith eto, bydd y Goruchwyliwr/Rheolwr Llinell yn penderfynu ar y dull mwyaf
priodol ac os oes digon o ymgeiswyr i'w hystyried, gallant hyd yn oed fabwysiadu techneg ddewis fel canolfannau asesu.

Gorchymyn diwygio — beth yw hyn?

Yn anad dim, mae’r Gorchymyn Diwygio yn rhestr o rai Cyrff Llywodraethol sy’n cynnig gwasanaeth parhaus. Er enghraifft, os bydd
gweithiwr yn Sir Ddinbych yn dod o hyd i gyflogaeth arall mewn Cyngor cyfagos neu gyda chyrff cydnabyddedig eraill ar y
Gorchymyn,



yna byth parhad eu gwasanaeth yn ‘cael ei drosglwyddo’ i'r cyflogwr newydd.

Os bydd gweithiwr yn Sir Ddinbych sydd wedi cael rhybudd o ddileu swydd yn dod o hyd i gyflogaeth arall gyda chyflogwr sydd
wedi'i gynnwys yn y Gorchymyn Diwygio ac yn trosglwyddo’r gyflogaeth cyn neu wrth ddiwedd eu cyfnod o rybudd, ni fyddant yn
cael eu dosbarthu’n ddi-waith, byddant yn trosglwyddo’u cyflogaeth ac yn cael eu diogelu o dan y Gorchymyn ac yn trosglwyddo
parhad eu gwasanaeth.

Os bydd gweithiwr yn Sir Ddinbych yn cael cyflogaeth gyda chyflogwr sy’n cael ei gynnwys ymhen 4 wythnos o’u dyddiad o adael
Sir Ddinbych, ni fydd diswyddiad yn sgil dileu swydd ond trosglwyddiad i'r cyflogwr newydd gyda gwasanaeth parhaus. Ary pwynt
hwn, os ydy’r gweithiwr wedi cael tal dileu swydd, bydd rhaid iddyn nhw roi’r tal yn 6l i Sir Ddinbych.

Os bydd gweithiwr yn Sir Ddinbych yn cael cyflogaeth gyda chyflogwr sy’n cael ei gynnwys ar 61 4 wythnos o’u dyddiad gadael Sir

Ddinbych, bydd diswyddiad yn sgil dileu swydd yn cael ei gydnabod. Bydd y gweithiwr yn cadw’i dal dileu swydd ac yn meddu ar
ddyddiad gwasanaeth parhaus newydd gyda’'i gyflogwr newydd.

Cwestiynau ac Atebion mewn perthynas &'r Gorchymyn Diwygio

Cl Pwy sy’n cael eu cynnwys gan y Gorchymyn Diwygio

Mae’n amhosibl creu rhestr o bob corff ar y Gorchymyn yn 6l enw unigol gan y byddai hyn yn cynnwys sawl mil o sefydliadau.
Mae’'n ddefnyddiol cofio mai syniad y Gorchymyn yw bod y cyflogwyr hynny yn y ‘teulu’ llywodraeth leol yn cael eu cynnwys.

Cynghorir unigolion sydd am wybod ydy cyflogwr newydd potensial yn cael ei gynnwys gan y Gorchymyn Diwygio, i ofyn'y
cwestiwn hwn yn uniongyrchol i'r cyflogwr.

C2 Sut gall gweithiwr yn Sir Ddinbych ddiogelu ei wasanaeth parhaus wrth gymryd gwaith gyda chyflogwr sy’n cael
ei gynnwys gan y Gorchymyn

Er mwyn cynnal gwasanaeth parhaus, mae’n rhaid i'r gweithiwr drosglwyddo ymhen 4 wythnos o’u dyddiad gadael cyflogaeth yn
Sir Ddinbych.



C3  Sut gall gweithiwr yn Sir Ddinbych ddiogelu eu tal dileu swydd wrth gymryd gwaith gyda chyflogwr sy’'n cael ei
gynnwys
gan y Gorchymyn

Er mwyn cadw'r tal dileu swydd, bydd rhaid i'r gweithiwr ddod i gytundeb gyda’r cyflogwr newydd i'w galluogi i gael bwich o dros 4
wythnos mewn cyflogaeth rhwng dyddiad gadael Sir Ddinbych a dechrau cyflogaeth gyda’r cyflogwr newydd.

Pan fyddant yn dechrau gwaith gyda'’r cyflogwr newydd, mae hyn yn golygu mai eu dyddiad gwasanaeth parhaus fydd y dyddiad y
byddant yn dechrau gyda’r cyflogwr newydd.

Cyfnod rhesymol

Diffiniad rhesymol yw ‘synhwyrol, nid gormodol’. Felly, dylid defnyddio’r egwyddor hon wrth benderfynu ar gyfnod amser
gweithiwr i ffwrdd o’r gwaith. Mae’n anodd iawn rhoi ateb amlwg hefyd gan ei fod yn dibynnu ar ydy’r gweithiwr yn amser llawn
neu’n rhan- amser etc.

Pwll Adleoli
Mae hwn yn disgrifio’r grip o weithwyr yr ystyrir eu bod yn weithwyr a adleolir yn sgil adleoliad dileu swydd, rhesymau meddygol
neu alluogrwydd.

Wedi’'u Clustnodi

Yn ystod sefyllfaoedd o ddileu swyddi, pan fydd nifer o weithwyr yn cael eu heffeithio yn sgil dileu swyddi mewn adran/gwasanaeth,
bydd unrhyw swyddi gwag cydnabyddedig yn cael eu hysbysebu yn y grivp o unigolion yr effeithiwyd arnynt yn y lle cyntaf. Mae hyn
yn golygu bod gan y gweithwyr a effeithiwyd gyfle i wneud cais am y swydd(i) cyn unrhyw un arall.



Cyflogaeth Arall Addas — Beth yw hyn?

Pan fydd gweithiwr yn cael rhybudd o ddileu swydd, mae’n ofynnol i'r cyflogwr chwilio am gyflogaeth arall addas i'r gweithwyr
hynny. Mae dyletswydd ar Sir Ddinbych i gymryd camau rhesymol i ganfod, lle bo’n bosibl, gyflogaeth arall addas i'r gweithwyr yr
effeithir arnynt ar hyd y cyfnod rhybudd cyfan o ddileu swyddi, i fyny hyd at ddiwrnod olaf y gyflogaeth.

Mae Cyflogaeth Arall Addas wedi dod i olygu gwaith:
o y gellir disgwyl i'r gweithiwr ei wneud yn rhesymol, gan ystyried ei lefel hynafedd a’i sgiliau; ac

e ar delerau ac amodau nad ydynt yn sylweddol lai ffafriol i swydd y gweithiwr sydd wedi'i dileu

At ei gilydd, mae hyn yn golygu bod cyflog clir a buddiannau cyfamodol y gweithiwr yr un fath, bod dyletswyddau a chyfrifoldebau’r
swydd newydd yn gyffredinol gyfartal, bod statws y swydd newydd yn gyffredinol gymharol, a bod oriau gwaith a lleoliad y swydd yn
unol &'r contract blaenorol.

Fel rheol, ni fydd swydd wag sy’n addas ym mhob agwedd ar wahan i dal yn Gyflogaeth Arall Addas.

Efallai lle bydd swydd wag yn cydweddu & sgiliau gweithiwr ond heb fod yn gymwys fel cyflogaeth arall addas, cynghorir y cyngor i
drafod y swydd wag gyda’r gweithiwr.

Gallai fod yn well gan y gweithiwr wneud cais am swydd heb fod yn gyfwerth yn hytrach na chael ei ddiswyddo, ond os byddant yn
gwrthod ystyried swydd heb fod yn gyfwerth, ni fydd hyn yn effeithio ar eu hawl i dal dileu swydd nac i gynnig eu hawl i gyflogaeth
arall addas sy’n dod ar gael yn ystod eu cyfnod o rybudd dileu swydd.

Cwestiynau ac Atebion mewn perthynas & Chyflogaeth Arall Addas
C1l: Beth yw gwrthodiad afresymol o gynnig am gyflogaeth arall addas?

Bernir mater addasrwydd ar ffactorau allweddol fel cyflog a thelerau ac amodau, a’r addasrwydd ar gyfer sgiliau a gallu'r gweithiwr.
Fodd bynnag, caiff rhesymoldeb gwrthodiad i dderbyn y swydd newydd a gynigir ei farnu o safbwynt y gweithiwr ar adeg y
gwrthodiad. Er enghraifft, bydd gwrthod cynnig am gyflogaeth arall addas yn rhesymol fel rheol os ydyw oherwydd bod y gweithiwr
eisoes wedi derbyn swydd gyda chyflogwr newydd. Neu gallai teithio dwy filltir yn ychwanegol i swydd newydd fod yn iawn i un
gweithiwr ond gallai gael ei ystyried yn afresymol i weithiwr arall a all ddangos bod y cymudo ychwanegol yn effeithio’n andwyol ar
eu hamgylchiadau personol penodol.

Gallai gweithiwr sy’n gwrthod cynnig am gyflogaeth arall addas yn afresymol fforffedu ei hawl i dal dileu swydd. Bydd dileu swydd yn
parhau i fod yn rheswm am y diswyddiad ond mae Deddf Hawliau Cyflogaeth 1996 yn galluogi’r cyflogwr i dynnu’r iawndal dileu
swydd yn 6l lle mae’r gweithiwr naill ai wedi gwrthod rél arall addas neu wedi terfynu ei gontract yn ystod y cyfnod prawf heb achos
da.



C2: A fyddai contract cyfnod penodol yn gymwys fel cyflogaeth arall addas i weithiwr sy’n cael ei ddiswyddo o swydd
barhaol?

Ar y cyfan, mae swydd cyfnod penodol yn annhebygol o gymhwyso fel cyflogaeth arall addas i weithiwr sy’'n cael ei ddiswyddo o
swydd barhaol oherwydd gellid barnu bod ganddi delerau ac amodau llawer llai ffafriol. Fodd bynnag, po fwyaf hir yw parhad y
contract tymor penodol, y mwyaf tebygol y byddai’r cynnig yn cael ei ystyried yn un addas, felly rhaid ystyried pob achos yn ol ei
ffeithiau ei hun. Penderfyniad y gweithiwr fydd dangos ei fod yn rhesymol iddyn nhw ei gwrthod, er enghraifft, trwy ei chysylltu &
rhagolygon gwaith i'r dyfodol.

Os bydd y gweithiwr yn dewis derbyn contract cyfnod penodol, bydd diwedd y contract hwnnw'n ddiswyddiad yn 6l y gyfraith. Y
rheswm mwyaf tebygol am y diswyddiad hwn fydd dileu swydd (os ydy’r contract wedi dod i ben oherwydd nad yw'r gwaith yn
bodoli mwyach). Felly, cyn diwedd y contract cyfnod penodol, mae’n rhaid i'r gweithiwr ddilyn gweithdrefn dileu swydd deg, sy’n
cynnwys ymgynghori &'r gweithiwr ac ystyried cyflogaeth arall a thal dileu swydd.

C3: Mae gweithiwr heb wneud unrhyw ymdrech i chwilio am gyflogaeth arall yn y cyngor. A all y cyngor dynnu’r tal
dileu swydd yn 61?

Yn y pen draw, byddai i fyny i dribiwnlys cyflogaeth benderfynu ond mae’n rhaid i'r cyflogwr allu dangos iddyn nhw gymryd camau
digonol i ganfod cyflogaeth arall addas yn y sefydliad a gwahodd y gweithiwr i ystyried ei derbyn.

Fodd bynnag, gall cynghorau annog gweithwyr i chwilio am gyfleoedd gwaith yn y sefydliad, er enghraifft trwy anfon rhestrau
swyddi gwag at weithwyr o dan rybudd o ddileu swydd, ond gall tal dileu swydd statudol gael ei dynnu’n 6l lle gall ddangos fod y
gweithiwr wedi gwrthod cynnig am gyflogaeth arall addas yn afresymol.



C4. Oesrhaid i’r cyngor chwilio am gyflogaeth arall addas i weithwyr y mae eu contractau cyfnod penodol wedi dod i
ben?

Dylai’r cyflogwr roi i weithwyr contract cyfnod penodol sy’n gymwys am dal dileu swydd yr un mynediad i gyfleoedd adleoli &
gweithiwr parhaol.

Darparu Hyfforddiant
Trwy ddeddfwriaeth dileu swyddi, mae gan weithwyr sydd wedi cael rhybudd ffurfiol o ddileu swydd gyfle i geisio cael darpariaeth
hyfforddiant tra byddant yn eu cyfnod o rybudd.

Mae Cyngor Sir Ddinbych yn ceisio helpu’r holl weithwyr hynny sy’n cael eu heffeithio gan ddileu swydd trwy roi amser rhesymol i
ffwrdd o’r gwaith iddyn nhw drefnu’r fath hyfforddiant. Dylai gweithwyr weithio gyda’'u Goruchwylwyr/Rheolwyr llinell i drefnu hyn a
chyfeirio at y Polisi Dileu Swyddi i gael mwy o wybodaeth.

Cwestiynau ac Atebion mewn perthynas & Darparu Hyfforddiant
Cl Beth yw disgwyliad rhesymol gan weithiwr ar y rhestr adleoli o ran cael hyfforddiant gan Gyngor Sir Ddinbych?

Oherwydd y cyfyngiadau ariannol y mae’n rhaid i'r cyngor weithio oddi tanynt, ceir darpariaeth cronfa hyfforddiant cyfyngedig iawn.
Fodd bynnag, dylai unrhyw weithwyr a adleolir sydd wedi cael rhybudd o ddileu swydd ac sy’n dymuno cael hyfforddiant penodol i
rél swydd, wneud cais i'w Goruchwyliwr/Rheolwr Llinell.

Gall hyn fod yn berthnasol os bydd y gweithiwr yn teimlo y bydd cael y fath hyfforddiant, yn cynyddu eu cyfleoedd o sicrhau
cyflogaeth arall.

Cyfnod Prawf — Beth yw hwn?

Diffiniad Cyffredinol = Mae gan weithiwr sydd o dan rybudd o ddileu swydd hawl
statudol i gyfnod prawf o bedair wythnos galendr mewn swydd arall lle mae darpariaethau’r
contract newydd yn gwahaniaethu i'r contract gwreiddiol. Mae'’r cyfnod prawf yn dechrau pan fydd
y contract blaenorol wedi dod i ben ac yn dod i ben bedair wythnos ar 6l y dyddiad y mae’r
gweithiwr yn dechrau gweithio o dan y contract newydd.

Diffiniad Cyngor Sir Ddinbych = Mae gan weithiwr sydd o dan rybudd o ddileu swydd hawl statudol i gyfnod prawf o bedair
wythnos galendr mewn swydd arall lle mae darpariaethau’r



newydd yn gwahaniaethu i'r contract gwreiddiol. Mae Cyngor Sir Ddinbych, wedi gwnaed y
penderfyniad i alluogi’'r cyfnod prawf i gychwyn unrhyw bryd o fewn y cyfnod o rybudd (gyda chytundeb
y Rheolwr) ac nid yw Cyngor Sir Ddinbych wedi gosod unrhyw gyfyngiad ar nifer y cyfnodau prawf y
gall gweithiwr ymgymryd & nhw.

Felly, nid oes rhaid i'r gweithiwr aros tan ddiwedd eu cyfnod o rybudd i gychwyn cyfnod prawf. Os bydd
y gweithiwr neu reolwr newydd y gweithiwr yn penderfynu yn ystod y cyfnod prawf nad yw’'n drefniant
addas, gallai'r gweithiwr ddychwelyd i'w swydd wreiddiol a pharhau i weithio’i gyfnod o rybudd a
pharhau i wneud cais am rolau eraill.

Cwestiynau ac Atebion mewn perthynas & Chyfnodau Prawf

Cl: All gweithiwr gael cyfnod prawf yn ystod eu cyfnod o rybudd?

Gall. Mae’r cyngor wedi penderfynu bod yn hyblyg ac yn gefnogol i'w gweithwyr sydd wrthi’'n chwilio am gyflogaeth arall yn y
cyngor. C2 Os bydd cyfnod prawf gweithiwr yn ystod ei gyfnod o rybudd, a gaiff ei gyfnod o rybudd ei ohirio?
Caiff ac Na chaiff.

Caiff, os ydy eu cyfnod prawf gyda Chyngor Sir Ddinbych, bydd eu cyfnod o rybudd yn cael ei ohirio a gallai’r canlynol ddigwydd:

e Os bydd y gweithiwr yn llwyddiannus yn ystod y cyfnod prawf: bydd y rheolwr/adran newydd a’r gweithiwr yn cytuno i
aros yn y swydd newydd, bydd deunydd cyfathrebu ysgrifenedig yn cael ei ddarparu i'r gweithiwr i gadarnhau ei fod wedi
trosglwyddo a bydd ei rybudd i adael cyflogaeth gyda Chyngor Sir Ddinbych yn cael ei dynnu’n 6l. Mae’r gweithiwr wedi sicrhau
cyflogaeth arall, felly, ni roddir tal dileu swydd.

e Os bydd y gweithiwr yn aflwyddiannus yn ystod y cyfnod prawf: os gall y gweithiwr ac/neu’r rheolwr/adran newydd
ddangos bod y gweithiwr neu’r swydd yn anaddas o fewn y cyfnod prawf, bydd y gweithiwr naill ai'n:

o Cael ei roi ar absenoldeb garddio tan ddiwedd y cyfnod rhybudd

o Gyda chytundeb y gweithiwr a’r rheolwr gwreiddiol, yn mynd ndl i'w swydd wreiddiol ac yn gweithio i weddill ei gyfnod
rhybudd.

o Gyda chytundeb y gweithiwr a'r rheolwr gwreiddiol, yn gadael Cyngor Sir Ddinbych gyda dyddiad gadael diwygiedig ac yn
cael Cyflog wedi'i Dalu yn Lle Rhybudd.



Na chaiff, ni fydd eu cyfnod o rybudd yn cael ei ohirio os bydd y gweithiwr yn ymgymryd & chyfnod prawf ‘gwirfoddol’ mewn cwmni
lleol a drefnwyd gan Gyngor Gwasanaethau Gwirfoddol Sir Ddinbych (DVSC). Gall hyn ddigwydd dim ond os ceir cytundeb
Rheolwr Llinell/Goruchwyliwr y gweithiwr.

Mae Cyngor Sir Ddinbych yn gweithio mewn partneriaeth & DVSC ac os bydd gweithiwr sy’n destun rhybudd o ddileu swydd yn
gwirfoddoli am raglen waith cyfnod prawf ‘gwirfoddol’ gyda chwmni lleol, yna mae DVSC yn allweddol wrth chwilio a threfnu’r fath
ddigwyddiad. Os bydd gweithiwr yn llwyddiannus wrth gael cyfnod prawf ‘gwirfoddol’, gallant weithio yn y cwmni lleol wrth i'w
cyfnod o rybudd barhau i fynd rhagddo. Ar ddiwedd y cyfnod prawf ‘gwirfoddol’ a drefnwyd trwy DVSC, bydd y gweithiwr naill ai'n:

o Cael ei roi ar absenoldeb garddio tan ddiwedd y cyfnod rhybudd

o Gyda chytundeb y gweithiwr a’r rheolwr gwreiddiol, yn mynd ndl i'w swydd wreiddiol ac yn gweithio i weddill ei gyfnod
rhybudd.

o Gyda chytundeb y gweithiwr a’r rheolwr gwreiddiol, yn gadael Cyngor Sir Ddinbych gyda dyddiad gadael diwygiedig ac yn
cael Cyflog wedri'i Dalu yn Lle Rhybudd.

C3  Os bydd y gweithiwr yn cael cyfnod prawf llwyddiannus ac yn trosglwyddo i'r swydd/adran newydd, oes gan y
gweithiwr unrhyw ddiogelwch o ran cyflog am weddill y cyfnod prawf, h.y. os bydd Gweithiwr X sy’n cael rhybudd
o ddileu swydd o 12 wythnos ac yn cael cyfnod prawf yn wythnosau 3 i 6, pan fyddant yn trosglwyddo yn wythnos
7, a fyddan nhw’n cadw cyflog eu swydd wreiddiol neu’n trosglwyddo’n syth i’r telerau ac amodau newydd gyda
neu heb ddiogelwch cyflog hyd at ddiwedd eu cyfnod o rybudd?

Maen nhw'n trosglwyddo i'r swydd newydd ar y telerau ac amodau sy’n berthnasol i'r swydd honno. Ni fydd y gweithiwr yn cael
unrhyw ddiogelwch o ran cyflog.

C4: Beth sy’'n digwydd os bydd gweithiwr yn mynnu bod eu cyfnod prawf wedi bod yn aflwyddiannus a’u bod nhw am
gael tal dileu swydd ond bod y rheolwr yn credu ei fod wedi bod yn iawn? Pa ddewisiadau sydd gan y cyngor yny
sefyllfa hon?

Mae'r cyfnod prawf yn amser ar gyfer Cyngor Sir Ddinbych a’r gweithiwr brofi addasrwydd swydd newydd. Er mwyn bod yn
llwyddiannus wrth hawlio (yn ystod y cyfnod prawf) nad yw’r swydd newydd yn addas, byddai’'n rhaid i’'r gweithiwr ddangos bod y
sgiliau angenrheidiol yn sylweddol wahanol i'w swydd sy’n cael ei dileu. Mae’n rhaid i Gyngor Sir Ddinbych asesu ydy
gwrthwynebiad y gweithiwr i'r swydd a adleolir yn rhesymol ac os oes cytundeb na fu'r cyfnod prawf yn llwyddiannus ac felly bod y
swydd newydd yn anaddas.

Os bydd Cyngor Sir Ddinbych yn cytuno bod y swydd a adleolir yn anaddas, bydd y gweithiwr yn troi'n él i'w rybudd gwreiddiol o
ddileu swydd a gallai gael cynnig cyflogaeth arall addas cyn i'r diswyddiad yn sgil dileu swydd ddod i rym.



Os ydy Cyngor Sir Ddinbych o’r farn fod y gweithiwr yn afresymol wrth wrthod y swydd ac felly’'n terfynu eu cyflogaeth yn
afresymol, gall dynnu'r tal dileu swydd yn 0l.

C5  Os cytunir ar gyfnod prawf, ond oherwydd parhad rhybudd y gweithiwr, na ellir darparu cyfnod o bedair wythnos,
a ydy Cyngor Sir Ddinbych yn gallu trefnu i ymestyn y cyfnod rhybudd i ddarparu ar gyfer y cyfnod prawf? Os ydy
hynny’n gallu digwydd, pa adran sy’n gyfrifol am dalu’r cyfnod o rybudd ‘ychwanegol’?

Gellir cytuno ar estyniad a threfnu iddo ddarparu ar gyfer y cyfnod prawf. Mae'r cyfrifoldeb am y gost ychwanegol gyda’r adran
wreiddiol.

C6 Pan fydd gweithiwr ar gyfnod prawf, pa daliad a delir iddyn nhw?

Bydd y gweithiwr yn cadw ei gyflog presennol/gwreiddiol.
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