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10ATODIAD 1 – Rolau a Chyfrifoldebau Gweithdrefnol – Adleoli




Nid yw'r atodiadau'n rhan o'r polisi ac maent at ddibenion cyfarwyddyd yn unig.
Polisi
1. Cyflwyniad
1.1
Mae’r polisi hwn yn amlinellu trefniadau effeithiol i ymdrin ag adleoli gweithwyr a’r amgylchiadau lle y gallai fod angen cymryd camau.
1.2
Bydd rhai achosion yn codi pan fydd angen i’r Cyngor adleoli gweithwyr. Gallai hyn fod yn sgil newid sefydliadol, cyngor meddygol, amgylchiadau domestig neu amgylchiadau priodol eraill.
1.3
Mae adleoli yn gam cadarnhaol sy’n galluogi’r Cyngor i ddal ei afael ar sgiliau a phrofiad gweithwyr gwerthfawr, yn ogystal â chyflawni ei rwymedigaethau deddfwriaethol. 

2. Amcanion 

2.1
Mae’r polisi yn amlinellu dull y Cyngor o adleoli gweithwyr y Cyngor. 

2.2
Nod y polisi yw sicrhau bod pob gweithiwr a chanddo statws ‘mewn perygl’ yn cael ei drin yn deg ac yn gyson. 

2.3
Mae’r polisi hefyd wedi’i lunio i roi hierarchaeth o resymau adleoli, gydag esboniad o ystyr hyn a phryd y byddai’n briodol gwneud trefniadau adleoli.
2.4
Mae rhestr yn amgaeedig, hefyd, o rolau a chyfrifoldebau gweithdrefnol gweithwyr, rheolwyr a Swyddogion Adnoddau Dynol. 

Gweithdrefn
3. ‘Mewn Perygl’
3.1
Er mwyn hwyluso adleoli, caiff gweithiwyr eu hysbysu’n ysgrifenedig bod ganddynt statws ‘Mewn Perygl’. 

3.2
Mae gan weithwyr â statws ‘Mewn Perygl’ hawl i gael ystyriaeth o flaen llaw ar gyfer unrhyw swydd ar yr un radd â’u swydd bresennol neu ar radd is na’u swydd bresennol, os ydynt yn bodloni’r gofynion hanfodol, neu’n gwneud hynny pe baent yn cael yr hyfforddiant priodol, ar yr amod y byddai disgwyl i’r hyfforddiant hwnnw gael ei gwblhau’n rhesymol o fewn cyfnod o ddim mwy na 6 mis.
3.3
Mae ‘ystyriaeth o flaen llaw’ yn golygu y bydd gan weithwyr hawl i gael cyfweliad cyn unrhyw ymgeisydd arall. 

3.4
Pan fydd gweithwyr â statws ‘Mewn Perygl’ yn bodloni gofynion hanfodol y swydd y maent yn ymgeisio amdani, dylent, fel arfer, gael eu penodi. Os na chânt eu penodi, mae’n rhaid i’r swyddog penodi sicrhau y caiff y gweithiwr wybodaeth ysgrifenedig, yn nodi’r rhesymau na chafodd ei benodi, cyn gwneud unrhyw benodiad arall. 

3.5
Fel arfer, ni fydd gan weithiwr ar gontract tymor penodol, dros dro neu gyflenwi unrhyw hawl i gael statws ‘Mewn Perygl’ pan fydd ei gontract yn cyrraedd y dyddiad dod i ben. 

3.6
Fodd bynnag, efallai y bydd achlysuron (er enghraifft pan argymhellir bod gweithiwr parhaol yn cael ei ddiswyddo ar sail dileu swydd ond yn cael swydd tymor penodol na chaiff ei hadnewyddu wedyn) pan roddir statws ‘Mewn Perygl’ i’r gweithiwr.  Ar ben hynny, bydd gweithiwr ar gontract tymor penodol neu dros dro, sydd â gwasanaeth parhaus o bedair blynedd neu fwy gyda’r Cyngor, yn gymwys i gael yr un trefniadau diogelu ag a roddir i weithwyr parhaol. 

3.7
Caiff gweithwyr eu hysbysu gan eu rheolwyr llinell y bydd y weithdrefn adleoli yn berthnasol iddynt a’r statws a roddir iddynt o dan y polisi, a chaiff hyn ei gadarnhau’n ysgrifenedig.
3.8
Bydd y rheolwr yn cynghori’r gweithiwr i greu cyfrif ar-lein ar y system ceri|recriwtio ac yn cael gwybodaeth am sut i sefydlu hysbysiadau swyddi. Mae’n rhaid i’r gweithiwr nodi ei statws ‘Mewn Perygl’ ar bob cais a gyflwynir drwy’r system ceri|recriwtio am swyddi addas. 

3.9
Sylwer y caiff pob cais am swyddi gwag eu rheoli drwy’r system ceri|recriwtio. 

3.10
O ran y gweithwyr hynny sydd mewn cyfnod o rybudd diswyddo oherwydd bod eu swyddi’n cael eu dileu, maent yn parhau i fod ‘Mewn Perygl’ yn ystod y cyfnod rhybudd. Caiff y cyfnod rhybudd ar gyfer gweithwyr unigol ei bennu gan eu gradd a hyd eu gwasanaeth a’r isafswm yw un mis, a hyd at 3 mis. 

3.11
Mewn amgylchiadau arferol, ni chaiff ymgeiswyr eraill eu hystyried tra bydd y broses ddethol ar gyfer adleoli yn digwydd. Rhaid i reolwyr gael cyngor gan yr Adran Adnoddau Dynol pan fydd angen. Caiff Swyddog Adnoddau Dynol fod yn bresennol mewn unrhyw gyfweliad ffurfiol pan fydd gweithiwr sy’n cael ei adleoli yn cael ei gyfweld. 

3.12
Sylwer bod yn rhaid i ymgeisydd sydd ag anabledd o dan ddarpariaethau Deddf Cydraddoldeb 2010, sy’n awyddus i adleoli, gael ei ystyried cyn unrhyw ymgeisydd arall, gan gynnwys y rhai sy’n wynebu colli ei swyddi. 

3.13
Mae nifer o gategorïau adleoli. Bydd angen i reolwyr ystyried unrhyw ymgeiswyr am swyddi yn y drefn a ganlyn: 

4. Adleoli – ‘Mewn Perygl’ 
4.1 Galluogrwydd Meddygol pan fo’r gweithiwr yn dod o dan Ddeddf Cydraddoldeb 2010 


4.1.1
Pan fydd angen adleoli oherwydd cyflwr meddygol sylfaenol, ac:
· mae’r gweithiwr wedi cael ei ddynodi gan yr Adran Iechyd Galwedigaethol fel rhywun y mae darpariaethau Deddf Cydraddoldeb 2010 yn gymwys iddo 

· y barnwyd nad yw’n ddigon iach i ddychwelyd i’w swydd barhaol am gyfnod estynedig
· nad oes unrhyw addasiadau rhesymol y gellir eu rhoi ar waith 

· nad yw’n bosibl gwneud addasiadau rhesymol, yn dilyn cyngor meddygol gan yr Adran Iechyd Galwedigaethol 


yna, bydd trefniadau ystyriaeth o flaen llaw yn cael eu rhoi ar waith ar gyfer y gweithiwr hwnnw am swydd ar yr un radd â’i swydd barhaol neu ar radd arall, lle bo hynny’n briodol. 

4.1.2
Nid oes diogelwch cyflog nac iawndal yn gysylltiedig ag adleoli ar sail feddygol. 

4.1.3
Bydd rheolwyr, mewn ymgynghoriad â Chynghorwyr Adnoddau Dynol yn pennu amser ar gyfer y math hwn o adleoli. Os na fydd gwaith arall addas wedi’i gadarnhau erbyn diwedd y cyfnod hwn, ac y penderfynir dod â’r gyflogaeth i ben oherwydd salwch, bydd y gweithiwr yn parhau i fod yn ymgeisydd i gael ei adleoli yn ystod y cyfnod rhybudd.

(Gweler Polisi Rheoli Absenoldeb – Adleoli Meddygol)
4.2 Colli swyddi/Newid strwythurol 

4.2.1
Bydd gweithwyr y cyhoeddir eu bod yn colli eu swyddi o ganlyniad i newid yn strwythur sefydliadol y Cyngor, yn destun trefniadau ystyriaeth o flaen llaw ar gyfer unrhyw swydd ar yr un radd neu radd is na’u swydd flaenorol. Mewn sefyllfa o golli swyddi, mae’n ddyletswydd statudol ar y Cyngor i leihau effaith hynny ac ystyried o ddifrif a oes cyflogaeth amgen ar gael ac os caiff cyflogaeth amgen o’r fath ei gyhoeddi, ei bod yn cael ei chynnig yn amodol ar gyfnod treialu priodol. Mae rhwymedigaeth gyfreithiol ar y Cyngor i chwilio am gyflogaeth arall i staff sydd ar fin colli eu swyddi.
4.2.2
Efallai y bydd iawndal ar gael yn unol â’r Polisi Rheoli Newid. Dim ond yn unol â Thelerau ac Amodau penodol y bydd trefniadau diogelu cyflog yn gymwys, er enghraifft Tâl ac Amodau Athrawon.
4.2.3
Caiff swyddi eu cynnig i weithwyr a gaiff eu hadleoli fel rhai sydd ‘Mewn Perygl’ ar sail treial pedair wythnos i ddechrau. Ar ôl y cyfnod hwn, bydd y rheolwr yn gwneud penderfynid o ran llwyddiant yr adleoli ac yn cadarnhau hyn neu beidio. Os na fu’n llwyddiannus, bydd y gweithiwr yn dychwelyd i’w swydd barhaol ac yn parhau i fod yn ymgeisydd i’w adleoli am ba hyd bynnag a benderfynwyd. Dylid cael cyngor gan y Swyddog Adnoddau Dynol ynghylch unrhyw benderfyniad i beidio â chadarnhau penodiad ar ôl cyfnod y treial. 



(Gweler y Polisi Rheoli Newid) 

4.2.4
Ar ôl i’r rheolwyr ystyried y ddau reswm uchod dros adleoli, cânt ystyried unrhyw un o’r rhesymau amgaeedig, a gaiff eu trin yn gyfartal. 

5. Adleoli – ‘Arall’

5.1 Galluogrwydd Meddygol 

5.1.1
Pan fydd angen adleoli oherwydd cyflwr meddygol sylfaenol, ac os bernir nad yw’r gweithiwr yn ddigon iach i ddychwelyd i’w swydd barhaol am gyfnod estynedig ac na ellir gwneud addasiadau rhesymol neu nad yw’n bosibl gwneud addasiadau rhesymol, yn dilyn cyngor meddygol gan yr Adran Iechyd Galwedigaethol, caiff trefniadau ystyriaeth o flaen llaw eu rhoi ar waith ar gyfer y gweithiwr hwnnw am swydd ar yr un radd â’i swydd barhaol neu ar radd arall, lle bo hynny’n briodol. 

5.1.2
Fel arfer, nid oes trefniadau diogelu cyflog yn gysylltiedig ag adleoli meddygol ac eithrio mewn amgylchiadau cyfyngedig. 

5.1.3
Yn amodol ar yr amgylchiadau, efallai y bydd cyfyngiad amser yn gysylltiedig â’r math hwn o adleoli. 

(Gweler y Polisi Rheoli Absenoldeb – Adleoli Meddygol) 

5.2 Perthynas yn Chwalu
5.2.1
Pan fydd rheolwr wedi ymchwilio i’r mater, ac wedi profi bod perthynas rhwng dau neu fwy o weithwyr wedi chwalu ac nad oes modd ei hadfer, gellir ystyried symud gweithiwr o’i swydd bresennol i un arall ar yr un radd neu radd is. 

5.2.2
Nid oes trefniadau diogelu cyflog yn gysylltiedig â’r math hwn o adleoli. 

(Gweler y Polisi a Gweithdrefn Cwyno) 

5.3 Perthynas Bersonol yn y Gwaith 

5.3.1
Pan na ellir rheoli’r berthynas rhwng gweithwyr yn effeithiol, neu os yw'r unigolion sy’n rhan o’r berthynas yn teimlo’n anghyfforddus yn aros yn yr un tîm, mae angen ymchwilio, gyda’r ddau barti, i a ddylent symud i dîm, sefydliad neu leoliad arall.
5.3.2
Nid oes trefniadau diogelu cyflog yn gysylltiedig â’r math hwn o adleoli. 

(Gweler y Polisi Perthynas Bersonol yn y Gwaith) 

5.4 Adleoli Oherwydd Amgylchiadau Domestig 

5.4.1
Pan fydd newid yn amgylchiadau domestig y gweithiwr yn ei gwneud yn anodd ymgymryd â dyletswyddau a chyfrifoldeb eu swydd, rhoddir ystyriaeth i symud i swydd, tîm neu leoliad arall. Gallai hyn fod yn gysylltiedig ag achos o gam-drin domestig. Nid yw hyn yn cynnwys newid lleoliad pan fydd y gweithiwr wedi dewis symud tŷ.
5.4.2
Nid oes trefniadau diogelu cyflog yn gysylltiedig â’r math hwn o adleoli. 

(Gweler y Polisi Cydbwysedd Bywyd a Gwaith) 

5.5 Galluogrwydd Meddygol

5.5.1
Rhaid i’r rheswm Galluogrwydd Meddygol ar gyfer adleoli gael ei ystyried yn gyntaf a rhaid i’r holl resymau sy’n weddill gael eu hystyried yn gyfartal wedyn. Mewn perthynas â phenodi, caiff gweithwyr sy’n dod o dan ddarpariaethau Deddf Cydraddoldeb 2010 flaenoriaeth dros bob gweithiwr arall sydd ag unrhyw statws adleoli arall.
5.5.2
Pe bai unrhyw ymgeiswyr sy’n dod o dan y ddeddfwriaeth hon yn aflwyddiannus, dylai’r Rheolwr Penodi ystyried unrhyw ymgeiswyr, wedyn, sydd â statws ‘Mewn Perygl’ o golli swydd. 

5.5.3
Os byddant yn aflwyddiannus, yna, rhaid ystyried unrhyw rai o’r rhesymau eraill dros flaenoriaeth cyn ystyried unrhyw ymgeiswyr heb statws adleoli. 

5.6
Dylid nodi mai dim ond os bydd cyfle am gyflogaeth amgen addas y bydd yr adleoli yn digwydd. Nid oes dyletswydd orfodol ar Gyngor Sir Ceredigion i greu swydd er mwyn hwyluso adleoli.
6. Cyfrifoldebau
Gweler Atodiad 1 
7. Cyngor a Chymorth
Cysylltwch â’r Adran Adnoddau Dynol i gael rhagor o gyngor a chymorth. 

8. Polisïau Perthnasol Ychwanegol
· Treuliau Adleoli a Lwfansau Aflonyddu
· Polisi Rheoli Newid

· Polisi Rheoli Absenoldeb

ATODIAD 1 – Rolau a Chyfrifoldebau Gweithdrefnol – Adleoli 

Mae’r tablau isod yn amlinellu cyfrifoldebau ar gyfer gweithwyr, rheolwyr a Swyddogion Adnoddau Dynol yn ystod y broses adleoli.

	CYFRIFOLDEB Y GWEITHIWR

	Chwilio am gyflogaeth arall drwy wneud ceisiadau am swyddi drwy gofrestru ar y system e-recriwtio ar gyfer cyflogaeth amgen addas hyd at ei radd bresennol neu flaenorol. 

	Monitro swyddi gwag drwy chwilio amdanynt neu drefnu i gael am swyddi drwy e-bost. 

	Sicrhau y caiff ceisiadau am swyddi eu cwblhau’n gywir ar y system e-recriwtio i ddangos statws ‘Mewn Perygl’. 

	Bod yn hyblyg wrth ystyried swyddi eraill. 

	Deall goblygiadau gwrthod cyflogaeth arall addas (dylai’r rheolwr fod wedi esbonio hyn i’r gweithiwr pan oedd yn ei hysbysu o’r broses adleoli). 

	Hysbysu’r rheolwr/Adran Adnoddau Dynol am unrhyw gynnydd. 


	CYFRIFOLDEB Y RHEOLWR

	Hysbysu’r gweithwyr o’r broses adleoli os yw’r broses honno’n effeithio arnynt, ynghyd â’u statws adleoli 

	Caniatáu i weithwyr â statws ‘Mewn Perygl’ gael amser i fynd i gyfweliadau am gyflogaeth arall. 

	Rhoi ymgeiswyr adleoli perthnasol ar restr fer, neu eu cyfweld am unrhyw swydd wag addas cyn ystyried unrhyw ymgeiswyr eraill mewnol/allanol. 

	Gofyn am eirda gan y rheolwr presennol ar gyfer yr ymgeisydd llwyddiannus.

	Rhoi adborth i’r Swyddog Adnoddau Dynol am ganlyniad y cyfweliad. Os caiff unrhyw weithiwr ei ystyried yn anaddas ar gyfer y swydd, mae’n rhaid darparu dogfennaeth ysgrifenedig yn nodi’r rhesymau pam a’i gadw’n lleol. 

	Rhoi adborth i unrhyw ymgeisydd sy’n aflwyddiannus yn dilyn cyfweliad. Gellir gwneud hyn mewn cydweithrediad â’r Cynghorydd Adnoddau Dynol. 

	Os ydych yn recriwtio, dechreuwch ar y cyfnod 4 wythnos o dreial, a’i reoli, gan bennu amcanion a gwneud gwaith monitro. 

Rhyddhewch y gweithiwr ar gyfer y cyfnod treialu mor fuan â phosibl. 

	Cwblhewch a chyflwynwch yr holl ddogfennau perthnasol sydd eu hangen i gofrestru’r gweithiwr ar y system ceri. Dylai gynnwys: 

• Ffurflen gais neu mynegiant o ddiddordeb 

• Copïau o bob cymhwyster 

• Cadarnhad o’r hawl i weithio yn y DU 

• Datganiad y Swyddfa Datgelu a Gwahardd (DBS) os yn berthnasol 

• Cliriad Meddygol os yn briodol 


	CYFRIFOLDEB Y SWYDDOG ADNODDAU DYNOL

	Rhoi cyngor i reolwyr a chyflogwyr ar y Polisi a’r Weithdrefn Adleoli (pan fydd hynny’n briodol).’ 

	Cynnal cyfweliad adleoli gyda’r gweithiwr.

	Cefnogi’r gweithiwr, os bydd angen, drwy ddarparu gwybodaeth am y broses geisiadau e-recriwtio a’r statws ‘Mewn Perygl’, pan fydd y rheolwr wedi gofyn am gefnogaeth. 

	Hysbysu’r rheolwr fel a ganlyn: 

· Os mai dim ond un cais sydd, ac ar yr amod bod yr ymgeisydd yn bodloni’r meini prawf sylfaenol ar gyfer y swydd, neu y gall wneud hynny gyda hyfforddiant, yna mae’n rhaid iddo gael cynnig y swydd gan y caiff ei dynodi’n Gyflogaeth Amgen Addas. 

· Os oes mwy nag un cais, ac ar yr amod bod yr ymgeiswyr yn bodloni’r meini prawf sylfaenol ar gyfer y swydd, neu y gallant wneud hynny gyda hyfforddiant, yna mae’n rhaid i bob un gael cyfweliad, gan ddefnyddio’r meini prawf llym sy’n ymwneud â threfn a amlinellir yn y polisi hwn. 

	Mynd i gyfweliadau pobl ‘Mewn Perygl’ fel rhan o’r Panel Cyfweld fel y bo’n briodol. 

	Cefnogi rheolwyr wrth ddarparu adborth i ymgeiswyr aflwyddiannus yn dilyn cyfweliad neu adleoli aflwyddiannus, pa fydd angen. 



