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Ffurflen Gais am Weithio Hyblyg

Nodyn i’r cyflogai: Gallwch ddefnyddio’r ffurflen hon i wneud cais statudol am gael gweithio’n hyblyg.  Darllenwch y canllawiau cyn cwblhau’r ffurflen hon.   Dylech sylwi ei bod yn bosibl dan hyn y gallwch gymryd hyd at 3 mis i ystyried cais cyn y caiff ei weithredu. Felly dylech sicrhau eich bod yn cyflwyno eich cais i’r person priodol ymhell cyn y dyddiad rydych chi eisiau i’r cais fod yn effeithiol.

Bydd yn helpu eich rheolwr i ystyried eich cais os ydych yn rhoi cymaint o wybodaeth â phosibl am y patrwm gweithio rydych yn dymuno ei wneud. Mae’n bwysig eich bod yn cwblhau’r holl gwestiynau oherwydd fel arall efallai na fydd eich cais yn ddilys.  Wedi i chi gwblhau’r ffurflen, dylech ei rhoi i’ch rheolwr (cadwch gopi at eich cofnodion eich hun). Yna bydd eich rheolwr yn trefnu cyfarfod â chi i drafod eich cais. Bydd gennych hawl yn y cyfarfod hwn i ddod â chynrychiolydd staff neu gydweithiwr gyda chi.  Os caiff eich cais ei gymeradwyo, bydd newid parhaol i’ch telerau ac amodau ac eithrio os cytunir fel arall.


[bookmark: _GoBack]Nodyn i’r Rheolwr: Mae hwn yn gais ffurfiol a wneir dan yr hawl cyfreithiol i wneud cais am weithio’n hyblyg ac mae dyletswydd ar gyflogwyr i ystyried ceisiadau o ddifri.  Rhaid cwblhau’r holl broses (yn cynnwys unrhyw apêl) o fewn 3 mis wedi cael y cais hwn.  Rhaid felly i chi drefnu i gyfarfod â’ch cyflogai cyn gynted â phosibl ac nid hwyrach na mis ar ôl gwneud y cais.  Fodd bynnag, os ydych chi’n fodlon i gymeradwyo’r cais heb ei addasu o gwbl, nid oes angen i chi gael cyfarfod, cwblhewch y Ffurflen Derbyn Cais. Dylech gadarnhau eich bod yn derbyn y cais hwn gan ddefnyddio’r slip cadarnhau. Ystyriwch yr angen am gyfnod prawf cyn derbyn y cais. 

Os caiff eich cais ei gymeradwyo, bydd newid parhaol i’ch telerau ac amodau ac eithrio os cytunir fel arall.


Cofiwch y dylech gadw copïau o’r holl ddogfennaeth ar ffeil bersonol y Cyflogai.









	
Rhan 1 – Cais Gan y Cyflogai

	Enw’r cyflogai:

	


	Rhif cyflogai:
	

	Cyfeiriad e-bost:
	

	Adran:
	

	Band / Gradd:
	

	Dyddiad y gofynnir am gychwyn y newid:
	

	Hoffwn i’r newid hwn fod yn Barhaol/Dros Dro (dilëwch fel sy’n briodol):
	Parhaol / Dros Dro
Rheswm (os yw dros dro):

	Wnaethoch chi erioed gais am weithio hyblyg o’r blaen?
	Do / Naddo       
Os do, rhowch ddyddiad y cais:

	Hoffwn wneud cais statudol i weithio patrwm gweithio hyblyg sy’n wahanol i’m patrwm gwaith presennol. Rwy’n cadarnhau fy mod yn bodloni pob maen prawf cymhwysedd fel a ganlyn:

  Rwyf wedi gweithio’n barhaus fel cyflogai Bwrdd Iechyd Prifysgol Caerdydd a’r Fro dros y 26 wythnos ddiwethaf.

 Nid wyf wedi gwneud cais i weithio’n hyblyg dan yr hawl hwn yn ystod y 12 mis diwethaf.

Os na allwch dicio’r ddau flwch uchod, ni fyddwch yn gymwys i wneud cais am weithio’n hyblyg yn ôl y gyfraith. Nid yw hyn yn golygu nad ystyrir eich cais ond bydd yn rhaid i chi drafod hyn ar wahân gyda’ch rheolwr.  Mae nifer o reolwyr yn cynnig gweithio hyblyg i’w staff fel arfer gorau.                   


	Disgrifiwch eich patrwm gwaith presennol e.e. dyddiau/oriau/amseroedd gwaith a.y.b.:






	Disgrifiwch y patrwm gwaith yr hoffech ei weithio e.e. dyddiau/oriau/amseroedd gwaith a.y.b.:





	Disgrifiwch sut rydych chi’n meddwl y bydd y newid hwn yn eich cynllun gweithio yn effeithio ar eich adran, rheolwr a chydweithwyr:








	Disgrifiwch sut rydych chi’n meddwl y gellir mynd i’r afael ag unrhyw effaith ar eich adran, rheolwr a chydweithwyr:








	Ydy’ch cais am weithio hyblyg mewn perthynas â Deddf Cydraddoldeb 2010 e.e. ydy’n addasiad rhesymol oherwydd anabledd? (dilëwch fel sy’n briodol)       Ydy/ Nac ydy

Os ydy, rhowch fanylion:




	Llofnod y cyflogai:
	

	Dyddiad:
	

	
NAWR RHOWCH Y CAIS HWN I’CH RHEOLWR



	Rhan 2 - Derbyn y cais 


	Dyddiad dod i law:
	

	Enw‘r Rheolwr Llinell (llythrennau breision)
	

	Llofnod y Rheolwr Llinell:
	

	Teitl y Rheolwr Llinell:
	

	Dyddiad:
	

	Dyddiad a bennwyd ar gyfer y cyfarfod:
	




	
Rhan 3 - Ffurflen Dderbyn neu Wrthod 


	
Naill ai:

Ymhellach i’r cyfarfod ar (Dyddiad) ………………………….

Rwyf wedi ystyried eich cais am batrwm gweithio hyblyg newydd.

· Rwy’n falch o gadarnhau y gallaf ganiatáu eich cais.  Bydd yn weithredol o (dyddiad)  Bydd y newid hwn yn Barhaol/Dros Dro (dilëwch fel sy’n briodol):  Os yw dros dro, daw i ben ar (dyddiad).

	Gallaf dderbyn eich cais fel cyfnod prawf a fydd yn weithredol o (dyddiad) ac a gaiff ei adolygu ar (dyddiad).

· Ni allaf ganiatáu eich cais gwreiddiol.  Fodd bynnag, gallaf gynnig y patrwm arall a drafodom ac y cytunoch y byddai’n addas ar eich cyfer chi.

Dyma fydd eich patrwm gwaith newydd:




Neu: 

Mae’n ddrwg gen i ond ni allaf ganiatáu eich cais am y rheswm/rhesymau busnes canlynol (ticiwch):

	Baich y costau ychwanegol
	Nid oes modd ad-drefnu gwaith rhwng y staff presennol
	Nid oes modd recriwtio staff ychwanegol
	Effaith niweidiol ar ansawdd
	Effaith niweidiol ar berfformiad
	Effaith niweidiol ar y gallu i ateb galw’r cwsmeriaid
	Gwaith annigonol yn ystod y cyfnodau y mae’r cyflogai’n cynnig gweithio
	Newid strwythurol sydd ar y gweill ar gyfer y busnes
 
Mae’r seiliau yn berthnasol dan yr amgylchiadau oherwydd (dylech egluro pam mae unrhyw batrymau gwaith a drafodoch yn y cyfarfod hefyd yn amhriodol. Parhewch ar ddalen lân os oes angen):







	Dyddiad cychwyn y trefniadau gwaith newydd (os yw’n berthnasol): 
	

	Llofnod y Rheolwr Llinell:
	

	Llofnod y Rheolwr (yn llawn):
	

	Dyddiad:
	

	
Bydd y newid i’ch patrwm gwaith yn newid parhaol i delerau ac amodau eich cyflogaeth ac nid oes gennych hawl yn ôl y gyfraith i fynd yn ôl at eich patrwm oriau gwaith blaenorol oni chytunir fel arall. 



	Os ydych yn anfodlon ar y penderfyniad, gallwch apelio yn ei erbyn.  Manylion y weithdrefn apelio fel y nodir isod.


	Llofnod y Rheolwr Llinell:
	

	Teitl y Rheolwr (yn llawn):
	

	Dyddiad:
	



Nodiadau:
Rhan 1 - i’r Cyflogai ei gwblhau a’i gyflwyno i’r Rheolwr Llinell
Rhan 2 - i’r Rheolwr Llinell ei gwblhau 
Dylid dychwelyd y ffurflen i’r cyflogai a phan gaiff ei chwblhau cedwir copi ar ei ffeil bersonol.
Dylid hefyd anfon copi o’r ffurflen i’r Tîm Adnoddau Dynol.


Y BROSES APELIO 

Os caiff cais am weithio’n hyblyg ei wrthod, mae gan y cyflogai hawl i apelio yn erbyn y penderfyniad.   Dylid ysgrifennu’r apeliadau, gan nodi’r seiliau dros apelio cyn gynted â phosibl ar ôl cael hysbysiad o’r penderfyniad i wrthod y cais (o fewn 14 diwrnod).   

Dylid cyflwyno’r ffurflen apelio (sydd i’w chael ar fewnrwyd y BIP) i reolwr y rheolwr llinell a dylai rheolwr uwch na’r sawl a wrthododd yn wreiddiol ei glywed.    

Mae gan y cyflogai hawl i ddod i’r cyfarfod â rhywun arall a dylid ei hysbysu ynghylch pryd bydd yn digwydd.
 
D.S.  Mae’n ofyniad cyfreithiol bod pob cais, yn cynnwys unrhyw apeliadau yn cael ei ystyried ac y gwneir penderfyniad o fewn 3 mis ar ôl ei dderbyn yn gyntaf ac eithrio os cytunir ar estyn y cyfnod hwn gyda’r cyflogai.
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