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	Sgrinio Cyn Cyflogi 
Taflen Dystiolaeth y Prawf Adnabod 
(Hawl i Weithio) 
	




	Proses gan y Swyddfa Gartref yw'r gwiriad hawl i weithio er mwyn cadarnhau bod gan bob ymgeisydd swydd hawl gyfreithiol i weithio yn y DU. O dan Ddeddf Mewnfudo, Lloches a Chenedligrwydd 2006 mae dyletswydd gyfreithiol ar bob cyflogwr i atal gweithio anghyfreithlon drwy wirio dogfennau er mwyn cadarnhau bod gan unigolyn yr hawl i weithio yn y DU. Mae'n rhaid i bob darpar weithiwr gael ei hawl i weithio wedi'i gwirio cyn y gall ddechrau gwaith. Fodd bynnag cam doeth fyddai cynnal y gwiriad Hawl i Weithio adeg y cyfweliad a chyn cynnig swydd yn ffurfiol ar lafar neu drwy lythyr. Hefyd mae'n rhaid i'r rheiny sydd â chyfyngiad amser ar eu hawl i weithio yn y DU (h.y. y sawl sydd â dogfen 'Rhestr B' fel visa) gael ailwiriad cyn bod eu visa/dogfen yn dod i ben. 
Mae canllaw'r Swyddfa Gartref i gyflogwyr ynghylch dogfennau hawl i weithio derbyniol ar gael drwy ddilyn y ddolen ganlynol: https://www.gov.uk/government/publications/acceptable-right-to-work-documents-an-employers-guide
Defnyddir y ffurflen hon i wirio dilysrwydd yr unigolyn a'i Hawl i Weithio yn y DU. 
· Mae'n rhaid i'r gwiriadau adnabod gael eu cynnal gan un o weithwyr awdurdodedig y Cyngor sydd wedi cael yr hyfforddiant priodol. 
· Dim ond dogfennau gwreiddiol a chyfredol dilys y gellir eu derbyn fel tystiolaeth ar gyfer prawf adnabod, ac mae'n rhaid cyflwyno'r rhain yn bersonol.


	Mae gwirio dogfennau unigolyn er mwyn cadarnhau bod ganddo/ganddi'r hawl i gyflawni'r math o waith a gynigir yn cynnwys tri phrif gam: 

Cam 1 - Cael dogfennau gwreiddiol yr unigolyn 

Cam 2 - Eu gwirio ym mhresenoldeb y deiliad; a

Cam 3 - Gwneud a chadw copi clir, a chofnodi dyddiad y gwiriad. 

	Enw'r Ymgeisydd:
	

	Dyddiad Geni:
	

	Cyfeiriad yr Ymgeisydd:
	

	Rhif yr Ymgeisydd / Gweithiwr: neu rif allanol
	

	Teitl y Swydd
	

	Rhif/Lleoliad y Swydd 
	

	Datganiad y Swyddog Gwiriadau Adnabod - Ticiwch Gamau 1 – 3 ar y tudalennau drosodd a llofnodwch y datganiad isod 
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	Gwirio Dilysrwydd yr Ymgeisydd: 
Rwyf yn cadarnhau fy mod wedi gweld yr ymgeisydd ac wedi cadarnhau ei ddilysrwydd ar ôl cael dogfennau gwreiddiol a derbyniol megis pasbort neu drwydded yrru y DU neu gerdyn adnabod cenedlaethol, ynghyd â dogfennau derbyniol sy'n nodi ei gyfeiriad presennol.
	

	Hawl i Weithio yn y DU: 
Rwyf yn cadarnhau fy mod wedi archwilio dogfennau gwreiddiol a derbyniol er mwyn cadarnhau bod gan yr ymgeisydd Hawl i Weithio yn y DU, a'm bod wedi copïo ac atodi'r dogfennau hyn gyda'r daflen dystiolaeth fel y gall y Swyddfa Gartref/Asiantaeth Ffiniau'r DU eu harchwilio os oes angen.                                       
	

	Enw Llawn y Swyddog Gwiriadau Adnabod (LLYTHRENNAU BRAS):
	

	Llofnod:
	

	Rhif y Gweithiwr:
	
	Dyddiad:
	

	Enw cyswllt os yw'n wahanol i'r uchod.
	

	Cam 1: Cael y ddogfen - Ticiwch un ddogfen/cyfuniad penodol o ddogfennau o naill ai 
Rhestr A neu Restr B
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	Dogfennau Rhestr A:    prawf parhaol o'r hawl i weithio (dim angen ailwiriad)

	Pasbort yn dangos bod y deiliad, neu unigolyn a enwir yn y pasbort fel plentyn i'r deiliad, yn ddinesydd Prydeinig neu'n ddinesydd o'r DU a'r Trefedigaethau sydd â hawl i breswylio yn y DU. 
	

	Pasbort neu garden adnabod genedlaethol sy'n dangos bod y deiliad, neu unigolyn a enwir yn y pasbort fel plentyn y deiliad, yn un o wladolion y Swistir neu wlad sy'n perthyn i'r Ardal Economaidd Ewropeaidd. 
	

	Tystysgrif Cofrestru neu Ddogfen yn Ardystio Preswyliad Parhaol a roddwyd gan y Swyddfa Gartref i un o wladolion y Swistir neu wlad sy’n perthyn i’r Ardal Economaidd Ewropeaidd. 

	

	Cerdyn Preswylio Parhaol a roddwyd gan y Swyddfa Gartref i aelod o deulu un o wladolion y Swistir neu wlad sy'n perthyn i'r Ardal Economaidd Ewropeaidd. 
	

	Dogfen Mewnfudo Biometrig gyfredol (Hawlen Preswylio Biometrig) a roddwyd gan y Swyddfa Gartref i'r deiliad sy'n dangos bod caniatâd gan yr unigolyn a enwir i aros am gyfnod amhenodol yn y DU, neu nad oes terfyn amser ar ei arhosiad yn y DU. 
	

	Pasbort cyfredol a gymeradwywyd i ddangos bod y deiliad wedi'i eithrio o reolaeth mewnfudo, â chaniatâd i aros am gyfnod amhenodol yn y DU, â hawl i breswylio yn y DU, neu nad oes terfyn amser ar ei arhosiad yn y DU.
	

	Dogfen Statws Mewnfudo gyfredol a roddwyd gan y Swyddfa Gartref i'r deiliad gydag ardystiad sy'n dangos bod caniatâd gan yr unigolyn a enwir i aros am gyfnod amhenodol yn y DU, neu nad oes terfyn amser ar ei arhosiad yn y DU, ynghyd â dogfen swyddogol yn rhoi rhif Yswiriant Gwladol parhaol yr unigolyn a'i enw a roddwyd gan asiantaeth y Llywodraeth neu gyflogwr blaenorol. 
	

	Tystysgrif geni (byr neu hir) neu fabwysiadu a roddwyd yn y DU, ynghyd â dogfen swyddogol yn rhoi rhif Yswiriant Gwladol parhaol yr unigolyn a'i enw a roddwyd gan un o asiantaethau'r Llywodraeth neu gyflogwr blaenorol. 
	

	Tystysgrif geni (byr neu hir) neu fabwysiadu a roddwyd yn Ynysoedd y Sianel, Ynys Manaw neu Iwerddon, ynghyd â dogfen swyddogol yn rhoi rhif Yswiriant Gwladol parhaol yr unigolyn a'i enw a roddwyd gan un o asiantaethau'r Llywodraeth neu gyflogwr blaenorol.
	

	Tystysgrif cofrestru neu frodori fel dinesydd Prydeinig, ynghyd â dogfen swyddogol sy'n rhoi rhif Yswiriant Gwladol parhaol yr unigolyn a'i enw a roddwyd gan un o asiantaethau'r Llywodraeth neu gyflogwr blaenorol. 
	

	Dogfennau Grŵp 1 Rhestr B: Dogfennau sy’n dangos hawl i weithio am gyfnod penodol (angen ailwiriad cyn bod y ddogfen yn dod i ben) 

	Pasbort cyfredol a gymeradwywyd i ddangos bod gan y deiliad ganiatâd i aros yn y DU a chaniatâd ar hyn o bryd i wneud y math o waith dan sylw. 
	

	Dogfen Mewnfudo Biometrig gyfredol (Hawlen Preswylio Biometrig) a roddwyd gan y Swyddfa Gartref i'r deiliad sy'n dangos y gall yr unigolyn a enwir aros ar hyn o bryd yn y DU a bod ganddo/ganddi ganiatâd i wneud y gwaith dan sylw. 
	

	Cerdyn Preswylio cyfredol (gan gynnwys Cerdyn Preswylio Ymaelodol neu Gerdyn Preswylio Deilliannol) a roddwyd gan y Swyddfa Gartref i wladolyn nad yw o un o wledydd yr Ardal Economaidd Ewropeaidd ac sy'n aelod o deulu un o wladolion y Swistir neu wlad sy'n perthyn i'r Ardal Economaidd Ewropeaidd, neu sydd â hawl i breswylio deilliannol. 
	

	Dogfen Statws Mewnfudo gyfredol sy'n cynnwys ffotograff a roddwyd gan y Swyddfa Gartref i'r deiliad gyda chymeradwyaeth ddilys sy'n dangos y gall yr unigolyn a enwir aros yn y DU, a bod ganddo/ganddi ganiatâd i wneud y math o waith dan sylw, ynghyd â dogfen swyddogol yn rhoi rhif Yswiriant Gwladol parhaol yr unigolyn a'i enw a roddwyd gan un o asiantaethau'r Llywodraeth neu gyflogwr blaenorol. 
	

	Dogfennau Grŵp 2 Rhestr B: Dogfennau sy’n dangos hawl i weithio am gyfnod penodol (angen ailwiriad cyn pen chwe mis). 

	Tystysgrif Cais a roddwyd gan y Swyddfa Gartref o dan reoliad 17(3) neu 18A(2) o Reoliadau Mewnfudo (Ardal Economaidd Ewropeaidd) 2006 i aelod o deulu un o wladolion y Swistir neu wlad sy'n perthyn i Ardal Economaidd Ewropeaidd yn datgan bod gan y deiliad hawl i dderbyn cyflogaeth sy'n llai na 6 mis ynghyd â Hysbysiad Gwirio Cadarnhaol o Wasanaeth Gwirio Cyflogwyr y Swyddfa Gartref. 
	

	Cerdyn Cofrestru Cais a roddwyd gan y Swyddfa Gartref yn datgan bod gan y deiliad hawl i gymryd y gyflogaeth dan sylw, ynghyd â Hysbysiad Gwirio Cadarnhaol gan Wasanaeth Gwirio Cyflogwyr y Swyddfa Gartref. 
	

	Hysbysiad Gwirio Cadarnhaol a roddwyd gan Wasanaeth Gwirio Cyflogwyr y Swyddfa Gartref i'r cyflogwr neu ddarpar gyflogwr sy'n dangos y gall yr unigolyn a enwir aros yn y DU a bod hawl ganddo/ganddi i wneud y gwaith dan sylw. 
	


	Cam 2 – Gwirio dogfennau – gwirio bod y dogfennau'n rhai dilys, mai'r darpar ymgeisydd a'r deiliad iawn yw'r un sy'n eu cyflwyno, a bod ganddo/ganddi ganiatâd i wneud y math o waith a gynigir. 
	[image: image3.jpg]




	A yw'r ffotograffau yr un peth yn yr holl ddogfennau ac yn cyfateb i wedd yr unigolyn? 
	

	A yw'r dyddiadau geni yr un peth yn yr holl ddogfennau ac yn cyfateb i wedd yr unigolyn? 
	

	Ai yn y dyfodol y mae'r dyddiadau y daw'r caniatâd i fod yn y DU am gyfnod cyfyngedig o amser i ben h.y. nad ydynt wedi bod (os yw hynny'n briodol)?
	

	A ydych wedi gwirio cyfyngiadau gwaith i gadarnhau bod yr unigolyn yn gallu gweithio ichi a gwneud y gwaith a gynigir gennych? (ar gyfer myfyrwyr sydd â chaniatâd cyfyngedig i weithio yn ystod y tymor, mae'n rhaid ichi gael, copïo a chadw manylion am eu tymhorau academaidd a'u hamseroedd gwyliau sy'n cwmpasu hyd eu cyfnod astudio yn y DU y cânt eu cyflogi amdano)
	

	A ydych yn fodlon bod y ddogfen yn ddilys, bod neb wedi ymyrryd â hi, a'i bod yn perthyn i'r deiliad? 
	

	A ydych wedi cadarnhau'r rhesymau dros wahanol enwau ar ddogfennau (e.e. tystysgrif geni, archddyfarniad ysgariad, gweithred newid enw)? (Hefyd dylid llungopïo dogfennau ategol a chadw copi). 
	

	Cam 3 - Dogfennau wedi'u copïo - Gwneud a chadw copi clir, a chofnodi dyddiad y gwiriad. 
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	· Dogfen wedi'i chopïo yn ei chyfanrwydd (oni bai am basbortau)
	

	· Pasbortau: unrhyw dudalen â'r dyddiad y daw'r ddogfen i ben, cenedl, dyddiad geni, llofnod, dyddiad daw absenoldeb i ben, manylion biometrig, a ffotograffau, ac unrhyw dudalen sy'n cynnwys gwybodaeth sy'n dangos bod hawl gan y deiliad i ddod i'r DU neu i aros yn y DU a gwneud y gwaith dan sylw. 
	

	· Yr holl ddogfennau eraill: y ddogfen yn llawn, dwy ochr yr Hawlen Preswylio Biometrig. 
	

	· Pob tudalen a lungopïwyd wedi'i llofnodi a'i dyddio gan yr unigolyn sy'n cynnal y gwiriad, gyda'i enw wedi'i brintio'n glir ar y copi. 
	

	Os ydych wedi cyflawni’r 3 cham uchod yn gywir, bydd gennych esgus yn erbyn atebolrwydd dros gosb sifil os deuir o hyd i'r unigolyn a enwir uchod yn gweithio ichi'n anghyfreithlon. Fodd bynnag mae angen ichi fod yn ymwybodol o'r math o esgus sydd gennych gan mai hyn sy'n penderfynu am faint y mae'n para ac os bydd angen ichi wneud gwiriad dilynol a phryd. 
Mae'r dogfennau rydych wedi eu gwirio a'u copïo o: 
1.   Rhestr A: Mae gennych esgus statudol parhaus drwy gydol cyfnod cyflogaeth yr unigolyn gyda chi. Nid yw'n ofynnol ichi gynnal unrhyw ailwiriadau hawl i weithio ar gyfer yr unigolyn hwn. 
2.   Rhestr B: Grŵp 1 Mae gennych esgus statudol am gyfnod cyfyngedig o amser sy'n dod i ben pan fydd caniatâd yr unigolyn i fod yn y DU yn dod i ben. Dylech gynnal gwiriad dilynol pan fydd y ddogfen sy'n dangos tystiolaeth o'i hawl i weithio yn dod i ben. 
3.   Rhestr B: Grŵp 2 Mae gennych esgus statudol am gyfnod cyfyngedig o amser sy'n dod i ben 6 mis ar ôl y dyddiad a nodwyd yn eich Hysbysiad Gwirio Cadarnhaol. Mae hyn yn golygu y dylech gynnal gwiriad dilynol pan fydd yr hysbysiad hwn yn dod i ben 
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