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Nid yw’r atodiadau’n rhan o’r polisi a dim ond fel arweiniad yn unig y’u bwriedir.

Polisi
1. Datganiad Polisi
1.1
Polisi Cyngor Sir Ceredigion yw hyrwyddo perthynas waith dda rhwng y Cyngor a’i holl weithwyr. Rhoddir pwys mawr, felly, ar yr egwyddor o driniaeth deg a chyson i bob gweithiwr ac ar y safonau ymddygiad uchaf. Bydd y Cyngor yn sicrhau bod trefniadau effeithiol ar gael i ymdrin â materion disgyblu mewn ffordd deg a chyson, a bod y rhai sy’n gysylltiedig â chamau disgyblu yn cael cyfle i gyflwyno’u hachos heb ragfarn nac erledigaeth.
1.2
Dylid darllen a dilyn y polisi hwn ar y cyd â pholisïau a gweithdrefnau eraill y Cyngor, gan gynnwys y Cod Ymddygiad, y Drefn Gwyno, y Polisi Atal Rhag Gweithio, polisïau Technoleg Gwybodaeth, ac ati (ewch i’r adran Polisïau a Strategaethau ar CeriNet neu cysylltwch â’r adran Adnoddau Dynol i gael copi o unrhyw bolisi).

1.3
Caiff unrhyw weithiwr ymateb yn Gymraeg i unrhyw honiadau a wneir yn ei (h)erbyn. Os yw’r gweithiwr yn dymuno defnyddio’r Gymraeg, yna darperir gwasanaethau cyfieithu ar y pryd o’r Gymraeg i’r Saesneg oni bai bod modd cynnal y cyfarfod yn gyfan gwbl drwy gyfrwng y Gymraeg.

1.4
Paratowyd y polisi hwn gan ystyried Canllawiau ACAS ar Gynnal Ymchwiliadau yn y gweithle a Disgyblu a Chwynion yn y Gwaith: Canllaw ACAS.
2. Cwmpas
2.1
Mae’r polisi hwn yn berthnasol i bob gweithiwr sydd o dan gontract cyflogaeth gyda’r Cyngor, ac eithrio’r rhai sydd mewn swyddi a ddaw o dan Reoliadau Rheolau Sefydlog Awdurdodau Lleol (Cymru) 2006. Mae polisi penodol hefyd sy’n gymwys i’r gweithwyr hynny sy’n gweithio mewn Ysgolion neu a gaiff eu cyflogi gan Gyrff Llywodraethu Ysgolion.
3. Egwyddorion
3.1
Mae’r polisi’n seiliedig ar yr egwyddorion canlynol:-
· Cyrraedd a chynnal y safon ymddygiad sy’n ofynnol o bob gweithiwr.

· Sicrwydd y caiff y gweithiwr driniaeth deg a chyson yn unol ag egwyddorion cyfiawnder naturiol, yr hawl i gynrychiolaeth a’r hawl i gyflwyno’i achos.
· Diogelu’r Rheolwr i drefnu a rheoli’r rhai y mae’n gyfrifol amdanynt, gan osod a chynnal y safon ymddygiad sy’n ofynnol o bob gweithiwr, a chymryd unrhyw gamau disgyblu sy’n briodol, gan gynnwys diswyddo.

· Mae’r Cyngor o dan rwymedigaeth i ymdrin â phob mater disgyblu’n gwbl gyfrinachol hyd y bo’n ymarferol bosibl yn ystod y broses ddisgyblu.

· Cynhelir ymchwiliad i bob honiad cyn y cymerir unrhyw gamau disgyblu ffurfiol. 

· Bydd gweithwyr yn cael gwybodaeth gyson am amserlen unrhyw ymchwiliadau neu wrandawiadau.

· Bydd y gweithiwr yn cael manylion ysgrifenedig am yr honiadau a wneir yn ei (h)erbyn i’r graddau y bernir sy’n briodol. Bydd hyn yn dibynnu ar amgylchiadau pob achos unigol ond, o ran materion yn ymwneud â phlant ac oedolion agored i niwed, mae’n bosibl na ddarperir y manylion llawn tan yn ddiweddarach.
· Bydd y gweithiwr yn cael cyfle i gyflwyno’i (h)achos yn ystod yr ymchwiliad ac mewn unrhyw wrandawiad wedyn.

· Rhaid esbonio a chofnodi unrhyw rybuddion neu gosbau’n glir, gan gynnwys unrhyw gyfyngiadau amser.

· Ni chymerir unrhyw gamau yn erbyn unigolion oni bai bod yr honiad(au) wedi’u mynegi yn ôl pwysau tebygolrwydd.

Gweithdrefn
4. Trafodaeth Anffurfiol/Goruchwyliaeth
4.1
Mae’n bwysig ymdrin â phroblemau sy’n ymwneud ag ymddygiad anfoddhaol yn anffurfiol o dan oruchwyliaeth pryd bynnag y bo modd. Goruchwyliaeth neu drafodaeth anffurfiol yw’r dull mwyaf priodol o ymdrin â mân gamweddau, neu honiadau o fân gamweddau, ond ni fydd yn briodol mewn nifer o amgylchiadau, gan gynnwys materion disgyblu difrifol, neu honiadau difrifol a wneir yn erbyn gweithiwr.
4.2
Ffurf yr oruchwyliaeth fydd sgwrs breifat un i un, gyda’r Rheolwr Llinell yn rhoi adborth adeiladol i’r gweithiwr am ei (h)ymddygiad, gan drafod ffyrdd o wella ymddygiad, a chynnal y gwelliant hwnnw. Dylai rheolwyr roi sylw i unrhyw bwyntiau perthnasol a godir gan y gweithiwr sydd, yn ei farn ef, wedi effeithio ar berfformiad, megis problemau personol, cydbwysedd rhwng bywyd a gwaith, neu afiechyd, gan ystyried a ellir, trwy’r polisïau perthnasol, fynd i’r afael â’r problemau hyn. O ran mân gamweddau, caiff y Rheolwr Llinell ddefnyddio disgresiwn i roi rhybudd goruchwyliol heb orfod dilyn y Weithdrefn Ddisgyblu ffurfiol, gan roi gwybod i’r gweithiwr pa welliannau y dylai eu gwneud.
4.3
Mae’n rhaid i’r Rheolwr Llinell sicrhau bod y gweithiwr wedi cael gwybodaeth glir am y camau sydd angen eu cymryd i wella pethau, a phryd yr adolygir y sefyllfa. Dylid cadw nodiadau o’r drafodaeth, a chadw cofnod o unrhyw rybuddion goruchwyliol er mwyn gallu cyfeirio atynt eto os bydd angen.

4.4
Yn ystod trafodaeth anffurfiol: 

· os daw’n amlwg bod y mater yn fwy difrifol nag y tybiwyd i ddechrau; 

· os na fydd gwelliant y cytunwyd arno mewn trafodaeth anffurfiol/goruchwyliaeth flaenorol wedi’i gyflawni neu’i gynnal; 

· os bu mân gamweddau mynych; neu 

· os ailadroddwyd mân gamweddau o’r un natur, dylid gohirio’r cyfarfod, a hysbysu’r gweithiwr y caiff y mater ei symud ymlaen o dan y Weithdrefn Ddisgyblu ffurfiol. Yna bydd y Rheolwr Llinell yn cysylltu â’r Adran Adnoddau Dynol a’i Reolwr Grŵp neu Bennaeth Gwasanaeth i’w hysbysu pwy fydd y Swyddog Disgyblu ac i gytuno â hwy yr ymdrinnir â’r mater o dan y Weithdrefn Ddisgyblu ffurfiol. Fel arfer, Rheolwr y Rheolwr Llinell fydd y Swyddog Disgyblu, neu uwch reolwr arall ond gall hyn amrywio yn ôl amgylchiadau’r achos. Rhaid cwblhau Cylch Gorchwyl ar gyfer yr Ymchwiliad. Gweler atodiad 1. Bydd yr Adran Adnoddau Dynol yn penodi Swyddog Ymchwilio priodol.  
5. Cam ffurfiol
5.1
Diben y drefn ffurfiol yw mynd i’r afael ag achosion difrifol o gamymddwyn neu honiadau o gamymddwyn difrifol. Dylid nodi y gall perfformiad anfoddhaol fod yn gysylltiedig â’r gallu i weithio neu afiechyd, a dylid cyfeirio at y polisïau perthnasol (ewch i’r adran Polisïau a Strategaethau ar Ceri Net neu cysylltwch â’r Adran Adnoddau Dynol i gael copi o unrhyw bolisi). Dilynir y Weithdrefn Ddisgyblu Ffurfiol hefyd mewn achosion o gamymddwyn mynych, lle rhoddwyd cymorth goruchwyliol anffurfiol, ond na wnaed unrhyw welliannau, neu na lwyddwyd i gynnal y gwelliannau. Os penderfynir bod yn rhaid i fater symud ymlaen i’r cam ffurfiol er mwyn archwilio honiadau o gamymddwyn, bydd y rheolwr llinell yn cwrdd â’r gweithiwr i’w hysbysu, ac yna bydd yr Adran Adnoddau Dynol yn ysgrifennu at y gweithiwr o fewn 7 diwrnod gwaith o ddyddiad y cyfarfod. Pan nad oes modd cwrdd â’r gweithiwr, bydd yr Adran Adnoddau Dynol yn anfon llythyr a fydd yn cynnwys cymaint o fanylion â phosibl am natur yr honiadau a gaiff eu hymchwilio, yn ogystal â rhoi gwybod i’r gweithiwr pwy yw’r Swyddog Ymchwilio. 

5.2
Pan fydd camau disgyblu’n cael eu hystyried yn erbyn gweithiwr sy’n gynrychiolydd Undeb Llafur, dylid dilyn y weithdrefn ddisgyblu arferol. Fe’ch cynghorir i drafod y mater yn gynnar gyda swyddog a gyflogir gan yr Undeb, ar ôl cael cydsyniad y gweithiwr. 

6. Materion Amddiffyn Plant ac Oedolion Agored i Niwed
6.1
Ni fydd honiadau a wneir yn erbyn gweithiwr ynghylch amheuaeth o gam-drin plant neu oedolion agored i niwed o angenrheidrwydd yn dilyn y weithdrefn ddisgyblu arferol. Dylid rhoi gwybod am unrhyw amheuaeth neu honiad o gam-drin plant neu oedolion agored i niwed trwy drefn Ddiogelu’r Cyngor: Cofnodi Honiadau mewn perthynas â Diogelu Plant/Oedolion a wnaed ynghylch Aelod o Staff neu Wirfoddolwr. 

6.1.1. Achos posibl o gam-drin plant gan weithiwr
Delir ag unrhyw faterion sy’n ymwneud â honiadau neu amheuaeth o gam-drin plant yn unol â Rhan 7 (Diogelu) Deddf Gwasanaethau Cymdeithasol a Llesiant (Cymru) 2014 a Rhan 4 Gweithdrefnau Amddiffyn Plant Cymru Gyfan 2008 (neu’r fersiwn sydd mewn grym ar adeg yr honiad). Yn unol â’r gweithdrefnau hyn, cynhelir ‘Cyfarfod Strategaeth’ am y materion, gyda’r Heddlu, y Gwasanaethau Cymdeithasol, Yr Adran Gyfreithiol, Addysg, y Tîm Amddiffyn Plant, ac adran Adnoddau Dynol yn y Cyngor yn bresennol. Gallai’r mater gael ei gyfeirio at yr Heddlu o ganlyniad i’r Cyfarfod Strategaeth i’w ymchwilio cyn i’r Cyngor ymchwilio iddo, neu gellir barnu ei bod yn briodol ymdrin â’r mater yn unol â’r polisi hwn.
6.1.2. Achos posibl o gam-drin Oedolion sy’n agored i niwed gan weithiwr
Ymdrinnir ag unrhyw faterion sy’n ymwneud â honiadau neu amheuaeth o gam-drin oedolion sy’n agored i niwed yn unol â Rhan 7 (Diogelu) o Ddeddf Gwasanaethau Cymdeithasol a Llesiant (Cymru) 2014 a Pholisi a Gweithdrefnau Interim Cymru ar gyfer Amddiffyn Oedolion sy’n Agored i Niwed Rhag cael eu Cam-drin 2013 (neu’r fersiwn sydd mewn grym ar adeg yr honiad). Yn unol â’r gweithdrefnau hyn, cynhelir ‘Cyfarfod Strategaeth’ am y materion, gyda’r Heddlu, y Gwasanaethau Cymdeithasol, Cyfreithiol, Amddiffyn Oedolion, ac Adran Adnoddau Dynol y Cyngor yn bresennol. Yn dilyn y Cyfarfod Strategaeth, gall y mater gael ei roi yn nwylo'r Heddlu ar gyfer ymchwiliad, cyn i’r Cyngor ymchwilio iddo, neu gellir barnu ei bod yn briodol ymdrin  â’r mater yn unol â’r polisi hwn.
7. Cynnwys yr Heddlu
7.1 Os caiff gweithiwr ei gyhuddo, neu’i gael yn euog o drosedd, nid yw hynny ynddo’i hun fel arfer yn rheswm dros gymryd camau disgyblu. Rhaid ystyried effaith y cyhuddiad neu’r euogfarn ar addasrwydd y gweithiwr i wneud ei waith, a’i berthynas â’i gyflogwr, cydweithwyr a chwsmeriaid. Gallai cael euogfarn o drosedd o’r fath, felly, arwain at gamau disgyblu.
7.2 Os amheuir bod gweithiwr yn troseddu yn y gwaith a bod y Rheolwr Llinell yn ystyried bod hyn yn rheswm dros gymryd camau disgyblu, yna dylai Rheolwr Llinell y gweithiwr gysylltu â’r Adran Adnoddau Dynol a’r Pennaeth Gwasanaeth perthnasol, a dylai hysbysu’r heddlu fel bo angen. Mi all yr ymchwiliad disgyblu redeg ochr yn ochr ag ymchwiliad gan yr heddlu gan fod y ddwy’n weithdrefnau unigol. Cynhelir trafodaethau â’r heddlu er mwyn sicrhau, cymaint â phosibl nad yw’r ymchwiliad disgyblu’n creu unrhyw ragfarn mewn perthynas ag ymchwiliad yr heddlu. 

8. Atal Dros Dro
8.1 Gweler Polisi a Threfn Atal Dros Dro’r Cyngor.

9. Cwynion
9.1
Pan fydd gweithiwr yn gwneud cwyn yn ystod proses ddisgyblu, gall y broses ddisgyblu gael ei gohirio dros dro er mwyn ymdrin â’r gŵyn. Pan fydd y gŵyn a’r achosion disgyblu’n gysylltiedig, gall fod yn briodol ymdrin â’r ddau fater ar yr un pryd. Gweler Polisi Cwynion Cyngor Sir Ceredigion. Dylid trafod pa gamau i’w cymryd mewn amgylchiadau o’r fath gyda’r Pennaeth Gwasanaeth a’r Swyddog Adnoddau Dynol perthnasol. 

10. Cynrychiolaeth
10.1
Gall gweithwyr gael eu cynrychioli gan gydymaith a all fod yn gydweithiwr, yn gynrychiolydd undeb llafur, neu’n swyddog a gyflogir gan undeb llafur. Rhaid i gynrychiolydd undeb llafur nad yw’n swyddog a gyflogir gael ei ardystio gan yr undeb fel rhywun sy’n gymwys i fod gyda’r gweithiwr. 

10.2
Mae yna hawl cyfreithiol i gael cynrychiolaeth yn ystod y gwrandawiad disgyblu, ond gall gweithwyr benderfynu cael cydymaith o’u dewis gyda nhw yn ystod holl gamau ffurfiol y broses. 

10.3
Gall y cynrychiolydd annerch y gwrandawiad i gyflwyno a chrynhoi achos y gweithiwr. Nid oes gan y cynrychiolydd, fodd bynnag, yr hawl i ateb cwestiynau ar ran y gweithiwr, i annerch y gwrandawiad os nad yw’r gweithiwr yn dymuno hynny, neu atal y cyflogwr rhag esbonio’i achos. 

11. Ymchwiliad
11.1
Mae’n hanfodol yr ymchwilir i bob honiad cyn cymryd unrhyw gamau disgyblu. Diben yr ymchwiliad yw canfod a oes achos i’w ateb ai peidio. 

11.2
Fel arfer, bydd y Rheolwr Llinell yn sefydlu’r ffeithiau rhagarweiniol cyn y cynhelir unrhyw ymchwiliad ffurfiol, er mwyn canfod a oes angen ymchwiliad ffurfiol, ar wahân i sefyllfaoedd lle mae yna ystyriaethau o ran amddiffyn plant ac oedolion agored i niwed. Mewn achosion felly, ni ddylai’r Rheolwr Llinell sefydlu’r ffeithiau rhagarweiniol na chynnal unrhyw ymchwiliad. Ni fydd ymdrechion y Rheolwr Llinell i ganfod y ffeithiau rhagarweiniol yn niweidio’r ymchwiliad ffurfiol, na chwaith yn atal y Rheolwr Llinell rhag cymryd rhan fel tyst posibl. Os nad yw’n briodol i’r Rheolwr Llinell gynorthwyo i sefydlu’r ffeithiau rhagarweiniol, h.y. os yw’r Rheolwr Llinell ynghlwm â’r digwyddiad, neu os yw’r gweithiwr yn gwneud cwyn yn erbyn y Rheolwr Llinell, bydd uwch swyddog arall yn sefydlu’r ffeithiau rhagarweiniol mewn sefyllfa o’r fath. 
11.3
Os bydd y Rheolwr Llinell yn penderfynu, ar ôl sefydlu’r ffeithiau rhagarweiniol, bod rhybudd llafar yn ddigonol o dan yr amgylchiadau, ac nad oes angen ymchwiliad ffurfiol h.y. os nad yw’r ffeithiau’n gymhleth, neu os ydy’r gweithiwr yn cyfaddef i’r mân gamwedd/cyhuddiad yn ei (h)erbyn, dylai’r Rheolwr Llinell drafod hynny gyda’r Adran Adnoddau Dynol. Yna bydd y Rheolwr Llinell yn gwahodd y gweithiwr i gyfarfod i roi rhybudd llafar iddo/iddi. Gall y gweithiwr ddewis cael ei gynrychioli yn y cyfarfod hwn gan gynrychiolydd Undeb Llafur neu gydweithiwr. Yna bydd yr Adran Adnoddau Dynol yn anfon llythyr at y gweithiwr o fewn 7 diwrnod gwaith i gadarnhau’r rhybudd llafar.
11.4
Os bydd y Rheolwr Llinell o’r farn, ar ôl sefydlu’r ffeithiau rhagarweiniol, efallai nad yw rhybudd llafar yn ddigonol, dylai ofyn cyngor yr Adran Adnoddau Dynol, ac os cytunir bod angen ymchwiliad ffurfiol, bydd y Rheolwr Llinell yn hysbysu’i reolwr, a ddylai gomisiynu’r ymchwiliad a dod yn Swyddog Disgyblu. Dynodir Swyddog Adnoddau Dynol ar gyfer yr ymchwiliad, a fydd yn penodi Swyddog Ymchwilio priodol. 

11.5
Dylai’r Swyddog Ymchwilio gael cylch gwaith ysgrifenedig gan y Swyddog Disgyblu. Dylai’r Swyddog Ymchwilio gyflwyno’i (h)adroddiad i’r Swyddog Adnoddau Dynol dynodedig yn y lle cyntaf ar ôl ei gwblhau. 

11.6
Rhaid cynnal ymchwiliad trylwyr cyn gynted â phosibl. Ni ddylai’r Ymchwiliad gymryd mwy na 6 wythnos i’w gwblhau, er y cydnabyddir bod rhai materion yn arbennig o gymhleth, a gall fod angen mwy o amser ar eu cyfer. 

11.7
Yn ystod yr ymchwiliad, fodd bynnag, gall materion eraill neu faterion newydd ddod i’r amlwg sydd hefyd angen eu hymchwilio. Pan fydd hyn yn digwydd, rhaid i’r Swyddog Ymchwilio drafod y mater gyda’r Swyddog Disgyblu a’r Swyddog Adnoddau Dynol dynodedig, i weld a ddylid ehangu cwmpas yr ymchwiliad. 

11.8
Os cytunir y dylid ehangu cwmpas yr ymchwiliad, yna bydd y Swyddog Adnoddau Dynol yn hysbysu’r unigolyn yn ysgrifenedig, gan ddarparu cymaint â phosibl o fanylion. Os bydd yr honiad(au) yn newid yn ystod yr ymchwiliad, yna rhaid i’r Swyddog Ymchwilio gyfweld â’r unigolyn o leiaf unwaith ynghylch yr honiadau newydd. 

11.9
Nod yr ymchwiliad yw canfod yr holl ffeithiau a gwybodaeth berthnasol. Bydd hyn yn cynnwys holi’r sawl sy’n cael ei ymchwilio a phob tyst priodol, gan gymryd datganiadau, casglu dogfennau tystiolaeth (e.e. cofnodion cyflogaeth), a chysylltu ag asiantaethau, cyrff neu unigolion allanol fel y bo’n briodol. 

11.10
Bydd gofyn i weithwyr a holir fel tystion ddarparu datganiadau wedi’u llofnodi mewn perthynas â’u tystiolaeth. Mewn rhai achosion, neu drwy gytundeb, gallai rhai cyfweliadau gael eu recordio, ac yna cânt eu trawsgrifio’n llawn. Bydd unrhyw recordiad o’r fath ar gael i’r unigolyn os gwneir cais ar unrhyw adeg.

11.11
Unwaith y bydd y Swyddog Ymchwilio’n fodlon bod yr holl ymchwiliadau angenrheidiol wedi’u cwblhau, caiff adroddiad ysgrifenedig ei gynhyrchu a’i gyflwyno i’r Swyddog Adnoddau Dynol dynodedig, gan gynnwys argymhelliad ynghylch a oes achos disgyblu i’w ateb ai peidio. Yna cyfrifoldeb y Swyddog Adnoddau Dynol dynodedig yw ymgysylltu â’r Swyddog Disgyblu. 

12. Hysbysu’r Gweithiwr 

12.1
Os bydd y Swyddog Disgyblu’n penderfynu, ar ôl archwilio adroddiad yr ymchwiliad a’r dystiolaeth sydd ar gael, nad oes yna achos i’w ateb, bydd y Swyddog Adnoddau Dynol a’r Rheolwr Llinell yn cwrdd â’r gweithiwr i’w hysbysu o’r penderfyniad. Os yw’r gweithiwr wedi’i atal rhag gweithio neu wedi’i adleoli dros dro i ddyletswyddau eraill (gweler y polisi atal dros dro), bydd yn cael gwybod pryd y disgwylir iddo/iddi ddychwelyd i’w (g)waith arferol. Caiff y canlyniad ei gadarnhau’n ysgrifenedig o fewn 7 diwrnod gwaith ar ôl y cyfarfod. Nodir a thrafodir yr angen am gefnogaeth i gynorthwyo’r unigolyn i ddychwelyd i’r gwaith.
12.2
Os nad oes digon o dystiolaeth i warantu proses ddisgyblu ond bod angen rhyw fath o gymorth ar y gweithiwr gan y staff rheoli, yna cytunir ar hyn gyda’r gweithiwr, a bydd y Rheolwr Llinell yn ei drefnu drwy oruchwyliaeth neu hyfforddiant wrth i’r unigolyn ddychwelyd i’r gwaith. 

12.3
Os bydd y Swyddog Disgyblu’n penderfynu, ar ôl archwilio’r dystiolaeth ac ymgynghori â’r Swyddog Adnoddau Dynol, bod digon o dystiolaeth i roi rhybudd llafar, a bod cosb yn ddigonol, yna hysbysir y Rheolwr Llinell. Bydd y Swyddog Disgyblu yn gwahodd y gweithiwr i gyfarfod i roi’r rhybudd llafar iddo/iddi. Gall y gweithiwr gael ei gynrychioli yn y cyfarfod hwn gan gynrychiolydd Undeb Llafur neu gydweithiwr. Caiff hyn ei gadarnhau’n ysgrifenedig o fewn 7 diwrnod gwaith ar ôl y cyfarfod. 

12.4
Os bydd y Swyddog Disgyblu a’r Swyddog Adnoddau Dynol, ar ôl archwilio adroddiad yr ymchwiliad a’r dystiolaeth sydd ar gael, yn cytuno bod yna ddigon o dystiolaeth i warantu gwrandawiad disgyblu’n seiliedig ar adroddiad y Swyddog Ymchwilio, bydd y Swyddog Adnoddau Dynol yn hysbysu’r Rheolwr Llinell ac yn ysgrifennu at y gweithiwr i’w hysbysu bod yna achos i’w ateb a bod gofyn iddo/iddi fod yn bresennol mewn Gwrandawiad Disgyblu. Bydd y llythyr yn cynnwys dyddiad, amser a lleoliad y panel disgyblu ar gyfer y gwrandawiad. 

12.5
Cyfrifoldeb yr unigolyn yw cysylltu â’i dystion ei hun i gefnogi ei achos mewn gwrandawiad disgyblu. Os yw’r gweithiwr wedi’i atal dros dro, gall gysylltu â’i dystion trwy’r Swyddog Adnoddau Dynol dynodedig neu ei Gynrychiolydd Undeb. Lle bo modd, dylid cyflwyno’r holl ddatganiadau gan dystion a’r dogfennau sy’n manylu ar ddatganiad achos y gweithiwr, sydd i’w defnyddio yn y gwrandawiad, i’r Swyddog Adnoddau Dynol o leiaf 5 diwrnod gwaith cyn dyddiad y gwrandawiad. Mae’r Swyddog Ymchwilio yn gyfrifol am roi enwau ei dystion i’r Swyddog Adnoddau Dynol, gan sicrhau eu bod yn rhydd ac yn gwybod y dyddiad, amser, lleoliad ac ati. Bydd y Swyddog Adnoddau Dynol yn darparu’r gweithiwr, y Swyddog Ymchwilio ac aelodau’r Panel Disgyblu â’r pecyn o ddogfennau y dylid cyfeirio atynt yn y gwrandawiad ymlaen llaw. Mewn amgylchiadau eithriadol yn unig y gellir cyflwyno dogfennau ar y diwrnod, a bydd hynny yn ôl disgresiwn y panel.

12.6
Cyfrifoldeb y gweithiwr yw ateb y Swyddog Adnoddau Dynol o fewn 7 diwrnod gwaith os na all fynychu’r cyfarfod oherwydd apwyntiad sydd wedi’i drefnu eisoes, salwch, ynghyd â thystysgrif meddyg fel tystiolaeth, neu am nad yw’r cynrychiolydd Undeb ar gael. Os bydd y gweithiwr neu’i gynrychiolydd Undeb yn methu â bod yn bresennol neu os nad ydynt yn bresennol ar y dyddiad dan sylw, gallai’r gwrandawiad gael i ohirio, gan gytuno ar ddyddiad arall yn nes ymlaen gyda’r gweithiwr a’i gynrychiolydd Undeb. Caniateir hyn unwaith yn unig, oni bai bod yna amgylchiadau eithriadol. Os bydd y gweithiwr (neu ei gynrychiolydd) yn gofyn am ohirio pellach, neu os nad yw’n bresennol am yr eildro, ni chaiff y gwrandawiad ei aildrefnu fel arfer, a bydd yn mynd rhagddo yn absenoldeb y gweithiwr neu ei gynrychiolydd a bydd yn seiliedig ar y dogfennau ysgrifenedig. 

12.7
Os bydd y gweithiwr yn penderfynu ymddiswyddo yn ystod yr ymchwiliad, caiff y gweithiwr ei hysbysu o ganlyniad yr ymchwiliad ac a gaiff gwrandawiad disgyblu ei argymell. Gwahoddir y gweithiwr i fod yn bresennol yn y gwrandawiad, ynghyd â’i gynrychiolydd. Fodd bynnag, bydd y gwrandawiad yn mynd rhagddo, gyda’r gweithiwr yn bresennol neu beidio. 

13.  Y Gwrandawiad Disgyblu
13.1
Pwrpas y gwrandawiad yw sefydlu’r ffeithiau, penderfynu a fu achos o gamymddwyn, a phenderfynu pa gamau disgyblu i’w cymryd, os o gwbl. 

13.2
Cynhelir y gwrandawiad disgyblu naill ai gan Banel neu’r Swyddog Disgyblu ac mae’n gyfle i’r Swyddog Ymchwilio a’r gweithiwr gyflwyno’u hachos a chael eu holi arno, trafod yr honiadau, gofyn cwestiynau, a galw unrhyw dystion perthnasol. 

13.3
Pe caiff y gwrandawiad ei gynnal gan Banel, bydd hyn yn cynnwys tri Uwch Swyddog, ac un ohonynt fydd y Swyddog Disgyblu a fydd yn cadeirio’r Panel, gyda chynrychiolydd o’r Adran Adnoddau Dynol mewn rôl gynghori. Bydd clerc cofnodion hefyd ar gael. Gellir gweld darlun o’r panelau unigol yn Atodiad 6. 

13.4
Ar ôl i’r Swyddog Ymchwilio a’r gweithiwr gyflwyno’u hachos, bydd y Panel/Swyddog Disgyblu yn ystyried ac yn trafod yr holl dystiolaeth, ac yn penderfynu ar y canlyniad, gan gynnwys unrhyw gosb bosib. Dylai’r penderfyniad fod yn unfrydol, neu os digwydd bod y panel yn methu â chytuno, dylid penderfynu yn ôl mwyafrif syml. Bydd y Swyddog Cynghori o’r Adran Adnoddau Dynol yn dal i ymgymryd â rôl ymgynghori i sicrhau tegwch a chydraddoldeb. Ni fydd y clerc cofnodion yn bresennol tra bydd y Panel/Swyddog Disgyblu wrthi’n ystyried yr achos.
13.5 Ceir mwy o fanylion am fformat y gwrandawiad yn Atodiad 5. 

14. Canlyniadau’r Gwrandawiad Disgyblu
14.1
Mae angen gwahaniaethu rhwng lefelau difrifoldeb gwahanol unrhyw gamymddwyn. Bydd llymder y rhybudd yn adlewyrchu difrifoldeb y drosedd a/neu gofnod disgyblu presennol yr unigolyn, ynghyd ag unrhyw amgylchiadau lliniarol. 

14.2
Mae rhybuddion ffurfiol fel arfer yn gronnus, ond rhaid asesu pob un ar ei deilyngdod ei hun, yn ôl ystyriaeth y Panel/Swyddog Disgyblu.
14.3
Mae canlyniadau posibl gwrandawiad disgyblu’n cynnwys:- 

· Dim camau disgyblu yn erbyn y gweithiwr. Cadarnheir hyn yn ysgrifenedig. 
· Rhybudd Llafar – Bydd rhybudd llafar yn gymwys mewn achosion o gamymddwyn llai difrifol. Bydd rhybudd llafar a roddir i weithiwr yn cael ei gofnodi’n ysgrifenedig yn ei ffeil bersonol ac yn parhau mewn grym am 6 mis o’r dyddiad y’i cyflwynwyd. 
· Rhybudd Ysgrifenedig – Bydd rhybudd ysgrifenedig yn gymwys mewn achosion o gamymddwyn difrifol neu fwy nag un achos o gamymddwyn llai difrifol. Bydd rhybudd ysgrifenedig a roddir i weithiwr yn cael ei osod yn ffeil bersonol y gweithiwr ac yn parhau mewn grym am 12 mis o ddyddiad y gwrandawiad 
· Rhybudd Ysgrifenedig Olaf - Rhoddir rhybudd ysgrifenedig olaf mewn achosion o gamymddwyn difrifol neu gamymddwyn lle mae rhybudd ysgrifenedig wedi’i gyflwyno eisoes. Bydd rhybudd ysgrifenedig olaf a roddir i weithiwr yn cael ei rhoi yn ei ffeil bersonol ac yn parhau mewn grym am 24 mis o ddyddiad y gwrandawiad, neu ddim llai na 12 mis fel arfer. 
· Cosbau disgyblu heb ddiswyddiad – pan fydd gwrandawiad yn dod i’r casgliad bod ymddygiad neu allu gweithiwr i wneud ei waith yn annerbyniol i’r graddau bod diswyddo’n ganlyniad posibl, gall fod yn briodol ystyried cosbau eraill yn hytrach na diswyddo. Gall y cosbau hyn gynnwys: israddio, a fydd fel arfer yn golygu llai o gyflog; colli rôl uwch neu golli codiad cyflog; neu drosglwyddo i rôl arall fel cam disgyblu. Mae’n rhaid esbonio’r cosbau disgyblu hyn, a rhaid i’r gweithiwr a’r panel disgyblu gytuno arnynt a’u cadarnhau’n ysgrifenedig, ynghyd ag unrhyw gyfnod penodedig priodol. Ystyrir unrhyw gamau o’r fath fel dewis arall i ddiswyddo. Os bydd y gweithiwr yn anghytuno â’r gosb amgen, ac na ellir cytuno ar unrhyw gosb arall, bydd yn cael ei ddiswyddo. 

· Diswyddiad gyda Rhybudd - pan fydd gweithiwr wedi methu ag ymateb i rybuddion blaenorol a bod ei ymddygiad neu’i allu i wneud y gwaith yn parhau i fod yn annerbyniol, neu os canfyddir ei fod o natur ddifrifol yn ystod gwrandawiad cyntaf, gall ymddiswyddiad gyda rhybudd cytundebol fod yn gosb ddisgyblu briodol. Lle byddai presenoldeb y gweithiwr yn y man gwaith yn creu anhawster sylweddol i’r naill ochr a’r llall; gellir gwneud taliad yn lle rhybudd diswyddo. Gall hyn ddigwydd, er enghraifft, pan fydd yr ymddiriedaeth rhwng y cyflogwr â’r gweithiwr wedi chwalu.
· Diswyddiad heb Rybudd neu Ddiswyddiad Diannod - Gall hyn fod yn briodol os canfyddir yn y gwrandawiad disgyblu bod ymddygiad y gweithiwr yn gyfystyr â chamymddwyn difrifol, a bod yr amgylchiadau lliniarol yn annigonol a/neu fod presenoldeb y gweithiwr yn y gwaith yn anghynaladwy.
· Adennill unrhyw gostau i’r Cyngor – Os yw’r gweithiwr wedi difrodi neu ddwyn eiddo sy’n berchen i’r Cyngor, gan olygu bod y Cyngor yn gorfod talu am ei drwsio neu brynu eiddo arall yn ei le, bydd y gost lawn neu ganran o’r gost yn cael ei hadennill oddi wrth y gweithiwr os bydd y panel yn penderfynu bod y gweithiwr wedi achosi’r golled neu’r difrod i’r eiddo’n fwriadol, neu drwy dwyll neu esgeulustod. 

14.4
Bydd yr holl ganlyniadau a chosbau’n cael eu cadarnhau’n ysgrifenedig o fewn 7 diwrnod gwaith o’r gwrandawiad disgyblu. 

14.5
Ni ddylai penderfyniad i osod cosb arbennig fod yn seiliedig ar rybudd sydd wedi darfod, ond gall y ffaith bod yna rybudd sydd wedi darfod esbonio pam nad yw’r cyflogwr yn dewis cosb lai. 

15. Apelio yn erbyn Camau Disgyblu
15.1
Cynhelir Apêl ar ffurf adolygiad o’r penderfyniad, fel arfer yn seiliedig ar y rhesymau a roddir yn y llythyr apêl. Mewn rhai amgylchiadau penodol, cynhelir yr apêl ar ffurf ailwrandawiad pan fydd tystiolaeth newydd wedi dod i law, neu pan wneir honiad o ragfarn.
15.2
I gyflwyno apêl, rhaid i’r gweithiwr ysgrifennu at y Swyddog Adnoddau Dynol, gan nodi’r rhesymau dros apelio, o fewn 10 diwrnod gwaith i ddyddiad y llythyr sy’n nodi’r cam disgyblu. 

15.3
Gall y rhesymau dros adolygu camau disgyblu yn sgil apêl gynnwys:
· Peidio â chadw at y drefn
· Cosb amhriodol neu anghyson 

· Amgylchiadau sy’n lleihau’r bai na chafwyd eu hystyried 

· Rhagfarn ar ran y sawl oedd yn cadeirio’r gwrandawiad 

· Tystiolaeth newydd yn dod i law yn nes ymlaen a allai fod wedi effeithio ar y penderfyniad 

15.4
Bydd y Cyngor yn ceisio cynnal gwrandawiad apêl o fewn 30 diwrnod gwaith o dderbyn y rhybudd oddi wrth y gweithiwr. Os yw hynny’n wirioneddol amhosibl, hysbysir y gweithiwr, gan roi’r rheswm dros yr oedi, ynghyd â dyddiad nesaf posibl y gwrandawiad. 

15.5
Os nad yw’r gweithiwr neu ei gydymaith yn gallu bod yn bresennol ar y dyddiad a osodwyd ar gyfer y gwrandawiad, rhaid iddo/iddi hysbysu’r Adran Adnoddau Dynol o leiaf 7 diwrnod gwaith cyn dyddiad y gwrandawiad apêl, ac os felly, trefnir un dyddiad amgen arall.
15.6
Bydd apêl yn erbyn penderfyniad disgyblu nad yw’n cynnwys diswyddiad yn cael ei glywed gan uwch reolwr na fu’n rhan o’r achos hyd yma, neu banel yn cynnwys uwch reolwr gyda dau uwch reolwr a Swyddog Adnoddau Dynol yn bresennol fel ymgynghorydd i sicrhau tegwch a chydraddoldeb. Ni ddylai’r un o’r rhain fod wedi ymwneud â’r achos hyd hynny. 

15.7
Cynhelir apêl yn erbyn diswyddiad gan banel o 3 aelod bob amser. Gellir gweld cyfansoddiad y paneli unigol yn Atodiad 6. 

15.8
Fel yn achos gwrandawiad disgyblu, gall y Rheolwr Apêl neu’r Panel Apêl ofyn cwestiynau perthnasol i’w helpu i wneud penderfyniad .
15.9
Gall y Rheolwr Apêl neu’r Panel Apêl gadarnhau’r penderfyniad a’r gosb ddisgyblu a osodwyd, neu gall ymwrthod â’r casgliadau gwreiddiol a gwneud penderfyniad gwahanol. Bydd y Swyddog Adnoddau Dynol yn anfon cadarnhad ysgrifenedig o’r penderfyniad i’r gweithiwr o fewn 7 diwrnod gwaith o’r gwrandawiad apêl. Os bydd y Rheolwr Apêl neu’r Panel Apêl yn ymwrthod â’r penderfyniad a wnaed yn y gwrandawiad disgyblu, caiff y penderfyniad newydd ei gadw ar gofnod personél yr unigolyn, a bydd y penderfyniad blaenorol yn cael ei ddileu. 

15.10
Y gwrandawiad apêl yw cam olaf Trefn Ddisgyblu’r Cyngor ac mae penderfyniad y Rheolwr Apêl neu’r Panel Apêl yn un terfynol.
Sylwer
Sylwer nad yw’r Atodiadau sydd ynghlwm â’r polisi a’r weithdrefn hon yn ffurfio rhan o’r polisi a’r weithdrefn, a gellir eu diwygio heb ymgynghori ymlaen llaw â’r Undebau Llafur a Sefydliadau Proffesiynol.
Atodiadau
Atodiad 1

CYLCH GORCHWYL Y SWYDDOG YMCHWILIO
	

	Dyddiad:
	

	
	

	Y Gweithiwr/Gweithwyr sy’n destun Ymchwiliad:
	

	
	

	Lle gwaith y Gweithiwr:
	

	
	

	Manylion cyswllt y gweithiwr (cofiwch sicrhau eich bod yn gofyn i’r gweithiwr pa ffordd yw’r ffordd orau o gysylltu
	

	
	

	Dyddiad atal dros dro (os yw’n berthnasol)
	

	
	

	Enw’r Swyddog Cyswllt a benodwyd (os yn berthnasol)
	

	
	

	Enw Rheolwr Llinell y Gweithiwr
	

	
	

	Manylion cyswllt y Rheolwr Llinell
	

	
	

	Enw’r Swyddog Ymchwilio
	

	
	

	Dyddiad dechrau’r ymchwiliad
	

	
	

	Enw’r Swyddog Disgyblu
	

	
	

	1.Cefndir
	

	Rhowch ddisgrifiad cryno o’r amgylchiadau a’r materion i’w hymchwilio: 

Disgrifiwch unrhyw gamau a gymerwyd i fynd i’r afael â’r gŵyn hyd yn hyn:

	

	2.  Gofynion Adrodd 

	Rhaid i’r Ymchwilydd ddarparu adroddiad ysgrifenedig cryno, gan atodi tystiolaeth a datganiadau tystion lle bo’n berthnasol.
Yr Hyn sy’n Ofynnol o’r Ymchwilydd: 
Cymryd datganiadau a chanfod y ffeithiau yn ogystal â gwneud argymhellion, sydd naill ai’n benodol i’r digwyddiadau, neu’n fwy cyffredinol, gan gynnwys a ydych chi'n credu bod trosedd ddisgyblu wedi’i chyflawni ai peidio. 

Dylai’r sawl sy’n gwneud y datganiad gytuno â’r datganiad a’i lofnodi. Dylid hysbysu tystion y gall fod angen iddynt ddod o flaen panel ac ateb cwestiynau mewn perthynas â’u datganiad. 

Mynd i’r Gwrandawiad a chyflwyno adroddiad yr ymchwiliad. 

Cwblhau ymchwiliad y gweithle mewn da bryd;
disgwylir y bydd eich adroddiad ar gael erbyn: 

	
	

	Gweler templed yr adroddiad a’r amserlen ymchwilio.
	

	Pwy ddylai dderbyn yr adroddiad 



	Cyfeiriwch yr adroddiad at:
	

	
	

	Yn ogystal â’r sawl y cyfeirir yr adroddiad ato, bydd ar gael i aelodau’r panel os oes angen gwrandawiad disgyblu, yn ogystal â’r unigolyn/unigolion sy’n destun yr adroddiad a’i gynrychiolydd / a’u cynrychiolwyr


	

	3.  Y Tîm Adnoddau Dynol

	
	
	

	Rhaid i’r ymchwilydd gysylltu â 
	
	yn yr Adran Adnoddau Dynol i ofyn cyngor: 

	· Os gwneir honiadau newydd yn ystod yr ymchwiliad. 
· Os oes rhesymau dros fethu â chwrdd â’r dyddiad cwblhau a roddwyd. 

· Os yw’r ymchwilydd o’r farn bod angen ehangu cwmpas yr ymchwiliad. 

· Os amheuir bod trosedd wedi’i chyflawni sydd heb ei hymchwilio o’r blaen, gan gynnwys pryderon diogelu newydd. 




Atodiad 2
SIART Y BROSES YMCHWILIO

TAFLEN EGLURHAOL AR GYFER ADRODDIAD YR YMCHWILIAD
	1
	Mae’r Rheolwr yn derbyn cwyn/honiad a gall fynd ati i ganfod y ffeithiau i weld a yw’n ddilys cyn mynd ymhellach

	Dyddiad y derbyniwyd y Gŵyn/Honiad a chan bwy 

	2
	Ar hyn, gall y Rheolwr a’r Rheolwr Grŵp/Pennaeth Gwasanaeth perthnasol, gyda chyngor gan yr Adran Adnoddau Dynol, atal y person yma rhag gweithio a/neu ei hysbysu ei fod/bod yn destun ymchwiliad. Dylid ystyried yr honiad yn gyntaf, gan roi sylw priodol i unrhyw bryderon neu broses ddiogelu ddylai gael blaenoriaeth. 

Rhaid i’r Adran Adnoddau Dynol anfon cadarnhad ysgrifenedig i’r gweithiwr ynghylch unrhyw atal dros dro a/neu honiadau, gan nodi pwy yw’r swyddog cyswllt. Amgaeir copi o’r polisi perthnasol gyda’r llythyr

	Dyddiad Atal Dros Dro / Dyddiad Hysbysu 


	3
	Penodir y swyddog ymchwilio a’r swyddog disgyblu trwy ymgynghoriad â’r Adran Adnoddau Dynol a’r Pennaeth/Penaethiaid Gwasanaeth perthnasol 


	Swyddog Ymchwilio
	Swyddog Disgyblu

	4
	Mae’r swyddog disgyblu neu’i gynrychiolydd enwebedig, mewn ymgynghoriad â’r Adran Adnoddau Dynol yn darparu’r Swyddog Ymchwilio â chylch gorchwyl, sy’n gosod manylion yr honiad neu’r gŵyn, er mwyn cynnal yr ymchwiliad 

	Dyddiad Cysylltu

	5
	Mae’r Swyddog Ymchwilio’n cysylltu â’r unigolyn trwy lythyr (neu dros y ffôn os gwnaed cais am hynny’n benodol), i roi gwybod iddo/iddi am ei rôl fel Swyddog Ymchwilio 

	Dyddiad Anfon Llythyr

	6
	Gwnewch gynllun/amserlen yn dangos: 

(a) Rhestr o’r tystion – â phwy y mae angen i chi siarad ac ym mha drefn? 

(b) Y wybodaeth fydd ei hangen arnoch gan bob un 

(c) Ysgrifennwch i wneud cais i gael gwybodaeth arbennig fel ei bod ar gael i’w chasglu yn ystod y cyfweliad neu ymlaen llaw os oes modd 

(ch) Lluniwch restr o gwestiynau hanfodol yn seiliedig ar yr wybodaeth hon 

(d) Y gweithiwr sy’n cael ei ymchwilio y dylech ei gyfweld yn olaf – bydd eich cwestiynau’n seiliedig ar y wybodaeth a roddir gan y tystion eraill 

(dd) Peidiwch â dweud wrthyn nhw pwy rydych wedi’u cyfweld na beth drafodwyd ym mhob cyfarfod 
(e) Cadwch ddyddiadur o bob cyfarfod/cyfweliad sy’n gysylltiedig â’r achos (mae Outlook yn ddefnyddiol) 

(f) Neilltuwch yr amser angenrheidiol a gofynnwch am gymorth gan eich tîm i gyflawni’ch gwaith arferol 

(ff) Holwch a oes Clerc ar gael ar gyfer eich cyfarfodydd fel nad ydych chi’n gwneud nodiadau wrth fynd yn eich blaen, gan sicrhau cyfrinachedd bob amser.
 
	Dyddiad Cwblhau

	7
	Trefnwch i gwrdd â’r tystion: 

(a) Paratowch eich sgript ymlaen llaw gan ddefnyddio’r templed datganiad tyst (atodiad ?) fel canllaw 

(b) Dewiswch leoliad priodol – nid y man gwaith arferol o angenrheidrwydd 

(c) Ystyriwch faint o wybodaeth sydd angen ei rhoi i unrhyw dyst. Rhannwch yr hyn sydd ei angen a dim mwy. 

	Dyddiad Trefnu

	8
	Teipiwch ddatganiad y tyst a’i anfon at y tyst dan sylw er mwyn iddo/iddi ei lofnodi a’i ddychwelyd erbyn y dyddiad angenrheidiol. Peidiwch â phetruso rhag cyfweld â thyst am yr eildro. 

Os bydd pawb yn cytuno, gellir defnyddio trawsgrifiad sain ar yr amod bod y recordiad sain gwreiddiol ar gael i’r unigolyn os gwneir cais amdano cyn dyddiad y gwrandawiad.

	Dyddiad Anfon/Dychwelyd

	9
	Paratowch adroddiad gan ddefnyddio’r templed a ddarperir (Atodiad 4) a’i roi i’r Swyddog Adnoddau Dynol dynodedig, a fydd yn trefnu bod y Swyddog Disgyblu’n ei adolygu. Bydd yr Adran Adnoddau Dynol yn trefnu bod y Swyddog Ymchwilio’n cael adborth mewn perthynas â’r argymhellion. 


	Dyddiad Cwblhau/Anfon


Atodiad 3
CANLLAWIAU AR GYFER SWYDDOGION YMCHWILIO
1. Cyflwyniad
Weithiau mae angen ymchwilio i faterion arbennig sy’n ymwneud â gweithiwr/gweithwyr ac fe allech chi gael eich enwebu’n Swyddog Ymchwilio. Gallai’r materion hyn ymwneud â honiadau disgyblu, neu unrhyw fater arall lle mae angen sefydlu’r ffeithiau a chanfod a oes achos i’w ateb mewn gwrandawiad ai peidio. 

Os gofynnir i chi ymchwilio i fater, bydd angen i chi ofyn am gyngor a chymorth gan y Swyddog Adnoddau Dynol, a dylech ddarllen y canllawiau canlynol yn ofalus. Os ydych chi’n teimlo ei bod yn amhriodol i chi ymgymryd â’r ymchwiliad, rhaid i chi ddatgan hynny ar y pryd, er enghraifft, os yw’r mater yn ymwneud â chyfaill agos, neu os ydych wedi cael anawsterau mewn perthynas bersonol â’r sawl sy’n destun yr ymchwiliad.
Dylid cwblhau ymchwiliadau o fewn cyfnod o 6 wythnos os oes modd, ac ymhob achos, o fewn cyfnod o dri mis. Rhaid i ymchwiliad gael blaenoriaeth dros unrhyw ymrwymiadau gwaith eraill hyd y bo modd. Dylai’r Swyddog Ymchwilio drafod amserlen yr ymchwiliad gyda’r gweithiwr o dan sylw (mewn termau cyffredinol) ar ddechrau’r broses, a dylai roi diweddariadau iddo/iddi o hynny ymlaen. Os daw’n amlwg bod angen mwy o amser, dylid trafod hynny gyda’r Swyddog Adnoddau Dynol cyn gynted â phosib. Dim ond mewn achosion eithriadol y dylai ymchwiliad bara mwy na thri mis.
Os bydd gweithiwr yn cyfaddef ei fod wedi cyflawni trosedd ddisgyblu, yna ni fydd angen ymchwiliad mor fanwl am fod yr achos wedi’i brofi yn sgil cyfaddefiad y gweithiwr. 

Bydd Swyddogion Ymchwilio enwebedig yn cael hyfforddiant ymchwilio

2. Cyfrinachedd
Mae cyfrinachedd yn ystod ymchwiliad yn hynod o bwysig er mwyn sicrhau cywirdeb y dystiolaeth a pharch tuag at yr unigolyn sy’n cael ei ymchwilio. Mae’n hanfodol bwysig nad yw’r Swyddog Ymchwilio’n trafod mwy o wybodaeth nag sydd angen gydag unrhyw unigolyn. Hefyd, mae angen pwysleisio ar bob tyst yr angen i gadw cyfrinachedd. Ni ddylai’r Swyddog Ymchwilio drafod yr achos ag unrhyw un ond y rhai sy’n gysylltiedig â’r achos. Dylid hysbysu gweithwyr hefyd ynghylch cyfrinachedd pob achos. 

Dylid cymryd gofal arbennig i beidio â chynnwys atodiadau gydag adroddiad yr ymchwiliad a all dorri cyfrinachedd neu’r gyfraith Diogelu Data’n anfwriadol e.e. cofnodion salwch sy’n nodi enwau gweithwyr ar wahân i’r gweithiwr dan sylw. Dylid cynnwys y wybodaeth sy’n angenrheidiol ac yn berthnasol i’r ymchwiliad yn unig.  
3. Cyn yr ymchwiliad
Gyda materion disgyblu, mae’r Swyddog Ymchwilio fel arfer yn cynnal ymchwiliad trylwyr i’r ffeithiau, yn paratoi adroddiad sy’n cynnwys argymhellion yn sgil y canfyddiadau, ac yn mynd i unrhyw wrandawiad disgyblu i gyflwyno’r achos i’r panel. Mewn ymchwiliadau disgyblu, eich rôl chi yw sefydlu a oes, yn ôl pwysau tebygolrwydd, achos i’w ateb.
Mae angen i’r Swyddog Disgyblu lunio Cylch Gorchwyl clir sy’n amlinellu manylion yr ymchwiliad sydd angen ei gynnal. 

4. Cynllunio’r Ymchwiliad
Lluniwch ddarlun clir o’r honiadau neu’r gŵyn. Ar ôl trafod y mater yn fras gyda’r Swyddog Disgyblu a’r Swyddog Adnoddau Dynol, y person cyntaf y byddech yn ei holi fel arfer yw’r achwynydd. 

Penderfynwch pa ffeithiau sydd angen eu sefydlu, a’u hadolygu’n gyson. 

Penderfynwch pa dystion sydd angen eu holi ac ym mha drefn. 

Paratowch amserlen ar gyfer y cyfweliadau, gan ganiatáu digon o amser i ail-holi tystion os daw mwy o wybodaeth i law. 

Penderfynwch pa dystiolaeth ddogfennol sydd ei hangen – gall hyn gynnwys cofnodion cyflogaeth, rotas ac ati. 

Gwnewch yn siŵr eich bod yn cydymffurfio â gofynion y polisi priodol.

Mae’n bwysig bod hawliau’r gweithiwr yn cael eu diogelu, boed hwnnw’n weithiwr sy’n cael ei ymchwilio neu’n weithiwr sydd wedi cwyno. Mae angen gofal wrth ymdrin ag achos o Chwythu’r Chwiban. Ewch i Bolisi Chwythu’r Chwiban y Cyngor am arweiniad pellach. 

5. Dechrau’r Ymchwiliad
Bydd angen i chi gynnal sesiwn briffio lawn gyda’r Swyddog Adnoddau Dynol cyn dechrau’r ymchwiliad. Rhaid i’r ymchwiliad gael blaenoriaeth dros eich holl ymrwymiadau gwaith eraill hyd y bo modd. Bydd y gweithiwr yn cael ei hysbysu’n ysgrifenedig gan yr Adran Adnoddau Dynol am yr ymchwiliad, y rheswm dros ei gynnal, a’r ffaith eich bod chi wedi’ch penodi’n Swyddog Ymchwilio. Bydd y gweithiwr hefyd yn cael ei hysbysu o’i hawl i gael ei gynrychioli gan gydweithiwr neu gynrychiolydd undeb llafur. 

Os y dewch chi’n ymwybodol o unrhyw golled ariannol e.e. lladrata, twyll costau teithio, staff yn hawlio tâl am oriau nas gweithiwyd ac ati, bydd angen i chi gysylltu â’r Swyddog Adnoddau Dynol ar unwaith, a fydd yn cysylltu â’r Adran Archwiliadau Mewnol, y Gwasanaethau Ariannol, y Swyddog Monitro neu’r heddlu, fel y bo’n briodol, i gael cymorth a chyngor arbenigol. 

6. Yn ystod yr Ymchwiliad
Trefnwch i holi pawb sy’n gysylltiedig â’r achos ar unwaith i sicrhau eu bod yn dal i gofio’r digwyddiadau’n glir. 

Casglwch yr holl wybodaeth berthnasol, gan gynnwys datganiadau tystion a dogfennau eraill. 

Dylid cwblhau’r ymchwiliad o fewn y cyfnod amser penodedig a gytunwyd gan y naill ochr a’r llall. 

7. Holi Tystion
Dylid hysbysu tystion ar ddechrau’r cyfweliad y gall eu datganiad gael ei ddefnyddio mewn gwrandawiad yn y dyfodol, a bod yna bosibilrwydd y cânt eu galw i roi tystiolaeth. 

Cymerir datganiad wedi’i lofnodi ar ddiwedd pob cyfweliad fel rhan o’r ymchwiliad. 

Dylech sicrhau eich bod: 

· Yn cynllunio’r cyfweliad ymlaen llaw 

· Yn gwrtais, waeth pa mor ddifrifol yw’r honiadau 

· Yn dewis lleoliad addas lle na fydd unrhyw beth yn amharu arnoch 

· Peidiwch ag arwain y tystion – gadewch iddyn nhw ddweud wrthych beth ddigwyddodd yn eu geiriau eu hunain
· Ni ddylai’r cyfweliad ddatblygu i fod yn wrandawiad sy’n arwain at ddyfarniad 

· Mynnwch ddatganiadau wedi’u llofnodi a’u dyddio oddi wrth yr holl dystion. 

8. Paratoi Adroddiad yr Ymchwiliad
Unwaith y bydd yr holl dystiolaeth wedi’i chasglu, dylech ysgrifennu adroddiad cryno’n nodi’r ffeithiau fel y cawsoch nhw gan y tystion, mewn trefn gronolegol. Os oes ffeithiau sy’n gwrth-ddweud ei gilydd, dylech dynnu sylw atynt, oherwydd gall fod angen eu profi ymhellach yn y gwrandawiad. 

Dylai’r adroddiad gynnwys y canlynol: 

· Datganiad rhagarweiniol sy’n cynnwys eich enw a’ch swydd, a phryd y gofynnwyd i chi ddechrau’r ymchwiliad 

· Datganiad byr sy’n cynnwys enw a manylion swydd yr unigolyn, yn ogystal â hyd y gwasanaeth a roddodd, man gwaith ac ati 

· Manylion yr honiadau 

· Crynodeb o gefndir y digwyddiad/cwyn 

· Crynodeb o’r prif ganfyddiadau 

· Manylion unrhyw dystiolaeth sy’n gwrthdaro 

· Dogfennau eraill perthnasol h.y. cyfarwyddiadau ysgrifenedig neu gofnodion hyfforddiant, polisïau/gweithdrefnau, nodiadau cyfarwyddyd 

· Unrhyw ddeunydd arall perthnasol 

· Casgliadau cryno h.y. amlinelliad o’r prif gasgliadau, ynghyd ag argymhelliad sy’n nodi a oes yna, yn eich barn chi, achos disgyblu ffurfiol i’w ateb ai peidio 

· Atodiadau sy’n cynnwys yr holl dystiolaeth y mae’r adroddiad yn seiliedig arni. 

Rhaid i’r adroddiad: 

· Ymwneud â’r gŵyn yn unig hyd y bo modd 

· Gynnal cyfrinachedd 

· Fod yn barod i ddatgelu unrhyw ffaeleddau rheoli a all ddod i’r amlwg yn ystod yr ymchwiliad. 

Yn ystod yr ymchwiliad, gall honiadau eraill ddod i’r amlwg sy’n mynd ymhellach, neu nad ydynt, o bosibl, yn gysylltiedig â’r honiadau gwreiddiol. Os bydd hynny’n digwydd, dylech gysylltu â’r Rheolwr Adnoddau Dynol a’r Swyddog Disgyblu er mwyn penderfynu a oes angen ehangu cwmpas yr ymchwiliad ai peidio. Os digwydd bod angen ymchwilio i’r honiadau newydd, bydd y Rheolwr Adnoddau Dynol yn ysgrifennu at yr unigolyn gan ddarparu manylion yr honiadau newydd. 

Unwaith y bydd yr adroddiad terfynol wedi’i gwblhau, dylech ei gyflwyno’n ffurfiol i’r Swyddog Disgyblu a rhoi copi i’r Swyddog Adnoddau Dynol. 

Bydd y Swyddog Disgyblu a’r Swyddog Adnoddau Dynol yn ystyried yr adroddiad a’r dystiolaeth a gyflwynwyd. Os byddant o’r farn y dylai’r mater fynd ymlaen i wrandawiad disgyblu ffurfiol, yna gwneir y trefniadau angenrheidiol ar gyfer cynnal y gwrandawiad. Caiff y gweithiwr a’i gynrychiolydd gopi o’r adroddiad. 

Os na fydd angen unrhyw gamau pellach, chi fydd yn gyfrifol am hysbysu’r holl dystion a holwyd na fydd unrhyw weithredu pellach. Bydd y rheolwr a dderbyniodd eich adroddiad yn hysbysu’r gwiethiwr a oedd yn destun y gŵyn. 

Os bydd yr achos yn mynd ymlaen i wrandawiad, yna defnyddir eich adroddiad chi fel Datganiad Achos. 

9. Paratoi ar gyfer Gwrandawiad Disgyblu 
Trefnwch fod yr holl dystion angenrheidiol yn bresennol, gan sicrhau eu bod wedi’u briffio er mwyn gwybod beth i’w ddisgwyl. 

Mae gan y gweithiwr sy’n destun ymchwiliad yr hawl i alw tystion yn ystod y gwrandawiad. Rhaid i chi ei hysbysu o hynny, ond ei gyfrifoldeb ef/hi neu’i gynrychiolydd yw trefnu hynny.
Rhaid cyflwyno enwau eich tystion chi a thystion y gweithiwr i’r Swyddog Adnoddau Dynol o leiaf 7 diwrnod cyn dyddiad y gwrandawiad. 

Disgwylir i chi gyflwyno’r achos ar sail eich adroddiad. Disgwylir i chi gyflwyno pwyntiau allweddol eich ymchwiliad, gan esbonio unrhyw dystiolaeth groes a rhoi crynodeb o’r ymchwiliad. 

Gall fod angen i chi baratoi datganiad o brif ffeithiau’r ymchwiliad ar gyfer eich crynodeb, ond byddwch yn barod i ychwanegu unrhyw ffeithiau perthnasol o’r dystiolaeth a glywyd yn ystod y gwrandawiad.
10.  Gwrandawiad Disgyblu
Yn ystod y gwrandawiad bydd y Swyddog Ymchwilio (neu berson enwebedig a gymeradwywyd gan y Cyngor) yn: 

· Cyflwyno’r Datganiad Achos drwy amlinellu’r honiadau, cyflwyno’r dystiolaeth a galw a holi tystion fel y bo angen 

· Gofyn cwestiynau i’r gweithiwr dan sylw a’i dystion 

· Ateb cwestiynau’r gweithiwr dan sylw, ei gynrychiolydd a’r panel 

· Crynhoi’r achos. Os caiff tystiolaeth newydd ei chyflwyno nas trafodwyd eisoes, dylid gwneud sylwadau ar ei pherthnasedd. 

11. Gwrandawiad Apêl
Yn dilyn gwrandawiad disgyblu, mae gan weithiwr yr hawl i apelio yn erbyn unrhyw benderfyniad a wnaed. 

Bydd y gwrandawiad apêl yn dilyn yr un fformat â’r gwrandawiad disgyblu. Bydd y gwrandawiad apêl yn gwrando ar y materion a nodir yn yr apêl yn unig. 

Atodiad 4

ADRODDIAD Y SWYDDOG YMCHWILIO
ADRODDIAD YMCHWILIAD I HONIAD(AU) O (HONIAD) YN ERBYN (ENW’R GWEITHIWR) YN UNOL Â’R POLISI (GWEITHDREFN E.E. DISGYBLU). 

ENW’R SWYDDOG YMCHWILIO: __________________________________________

FFYNHONNELL YR HONIAD(AU)/CWYN: ___________________________________ 
(Sut y daeth y sefyllfa i sylw’r rheolwr) 

DYDDIAD DECHRAU’R YMCHWILIAD: ______________________________________ 
(h.y. Ai’r un dyddiad â’r dyddiad penodi, neu oedd y Swyddog Ymchwilio ar Wyliau Blynyddol am gyfnod gan achosi oedi cyn dechrau ac ati) 

ENW’R SWYDDOG DISGYBLU:  ___________________________________________
A
MANYLION YR HONIAD(AU) 
Mae’r honiad(au) fel a ganlyn:- 
Rhestrwch yr union honiad(au) fel y cytunwyd arno/arnynt gyda’r Swyddog Enwebedig/Achwynydd, gan rifo bob honiad unigol, a darparu crynodeb o bob un. Dylid datgan yr honiad(au) mewn ffordd ffeithiol a manwl-gywir. 

B
AMLINELLIAD O’R YMCHWILIAD 
Camau’r ymchwiliad:- 
Cynhaliwyd y cyfweliadau canlynol:- 
(Enwau’r rhai a holwyd a’r dyddiadau) 

Pwy 

Dyddiad 
Datganiad Ynghlwm (Cyf.) 
XXX 

XXX 

Atodiad? 

XXX 

XXX 

Atodiad? 

Staff neu Bersonau Perthnasol Eraill nad oedd modd eu gweld: 
(Pwy/Pam – e.e. am fod y gweithiwr wedi gadael yr awdurdod ac ati) 

Cofnodion a Archwiliwyd: 
(e.e. Ffeil Achos / Ffeil y Gweithiwr a wiriwyd gan y Swyddog Adnoddau Dynol) 

Deunydd arall a archwiliwyd (ysgrifenedig neu arall): 
(e.e. Safleoedd rhyngrwyd) 

C
CEFNDIR YR HONIAD(AU) A CHRONOLEG O’R PRIF DDIGWYDDIADAU

Ch
CANFYDDIADAU’R YMCHWILIAD

Rhestrwch bob honiad/cwyn fel yn A – o dan bob un, rhowch fanylion eich canfyddiadau o ran beth ddigwyddodd a pham, gan ddarparu tystiolaeth i gefnogi neu wrthbrofi hynny, ar sail yr hyn a ddywedwyd wrthych, neu a welsoch wedi’i gofnodi, a’i gymharu â chanllawiau a safonau ymarfer. Dylai hyn gynnwys yr hyn ddigwyddodd, yn ogystal â’r hyn na ddigwyddodd). Rhowch fanylion unrhyw dystiolaeth anghyson.
D
CASGLIAD Y SWYDDOG YMCHWILIO

(Y casgliad yw eich asesiad neu’ch barn chi am y sefyllfa, a’ch rheswm dros ddod i’r casgliad hwnnw. Dylai fod yn glir i unrhyw un sy’n darllen hwn pam eich bod wedi dod i gasgliad arbennig. Bydd angen i chi roi eich barn hefyd ynghylch a oes achos i’w ateb ai peidio). Os ydych chi wedi methu â ffurfio barn ar fater arbennig, dylech ddweud hynny (e.e. os oes gwybodaeth anghyson, ac nad oes prawf y naill ffordd na’r llall). Mae’n bosib y byddwch am roi barn bersonol yn ôl pwysau tebygolrwydd, ond dylech allu cyfiawnhau’r farn honno). Sylwer nad yw rôl y Swyddog Ymchwilio’n cynnwys cyflwyno neu argymell cosbau. 

Dd
UNRHYW SYLWADAU PELLACH (DEWISOL) 

(e.e. bod rhai aelodau o staff wedi gwneud sylwadau ond eu bod yn anfodlon bod yn dystion ffurfiol neu ddarparu tystiolaeth).
E
Atodiadau  
Atodiad 5
1. Cynnal Gwrandawiad Disgyblu
1.1. Mae’r Gwrandawiad Disgyblu’n gyfle i’r Rheolwr Disgyblu / Aelodau’r Panel gwrdd wyneb yn wyneb â phawb sy’n gysylltiedig â’r mater a’u holi, ac mae’n gyfle i’r unigolyn sy’n wynebu’r Gwrandawiad Disgyblu gyflwyno’i achos. Mae’n hanfodol bod yr holl broses (gan gynnwys y gwaith paratoi) yn bodloni egwyddorion sylfaenol cyfiawnder naturiol, ac yn gallu gwrthsefyll unrhyw archwilio pellach mewn gwrandawiad apêl yn nes ymlaen, yn arbennig mewn perthynas â’r canlynol: 

1.1.1. Bod y gweithiwr y deall natur yr achos yn ei erbyn. 

1.1.2. Bod y gweithiwr yn cael cyfle i ddatgan ei achos. 

1.1.3. Bod y swyddogion sy’n cynnal y gwrandawiad disgyblu’n gweithredu ar sail ewyllys da.

2. Y drefn a argymhellir
2.1. Dylai’r Rheolwr Disgyblu / Cadeirydd y panel gyflwyno pawb sy’n bresennol, ynghyd â rôl pob un yn y gwrandawiad. 

2.2. Dylid esbonio pwrpas y gwrandawiad a chadarnhau y bydd yn dilyn Trefn Ddisgyblu’r Cyngor. 

2.3. Dylid cadarnhau y gall yr honiadau, os cânt eu profi, arwain at gamau disgyblu – gan gynnwys diswyddiad yn achos honiadau difrifol 

2.4. Dylid nodi ffurf a bwriad y gwrandawiad i sicrhau: 

2.4.1. Ystyriaeth lawn a theg o’r holl faterion perthnasol 

2.4.2. Tystiolaeth bod ymchwiliad trylwyr wedi’i gynnal 

2.4.3. Bod yr holl dystiolaeth briodol wedi’i chlywed 

2.4.4. Bod y gweithiwr yn deall yr holl faterion fel y gall amddiffyn ei hun yn erbyn yr honiadau. 

2.5. Bydd y Swyddog Ymchwilio yn cyflwyno’i adroddiad a thystiolaeth a gasglwyd, ac yn aros drwy gydol y gwrandawiad. 

2.6. Bydd y Swyddog Ymchwilio yn ateb cwestiynau gan y Rheolwr Disgyblu/Aelodau’r Panel i ddechrau, ac yna rhai’r gweithiwr (neu ei gynrychiolydd)
2.7. Bydd y Swyddog Ymchwilio’n cael cyfle i alw a holi tystion, a fydd yn ateb cwestiynau yn yr un drefn â 2.6. Dim ond ar gyfer eu cwestiynau hwy yn unig y bydd y tystion yn aros. 

2.8. Gwahoddir y gweithiwr (neu ei gynrychiolydd) i wneud datganiadau, cyflwyno tystiolaeth (llafar neu ddogfennol) mewn ymateb i’r honiadau. 

 2.9. Bydd y gweithiwr (neu ei gynrychiolydd) yn ateb unrhyw gwestiynau gan Aelodau’r Panel ac os oes angen, gan y Swyddog Ymchwilio, oni chytunwyd fel arall. 

2.10. Bydd y gweithiwr neu ei gynrychiolydd yn cael cyfle i alw a holi tystion, a fydd, wedyn, yn ateb cwestiynau’r Rheolwr Disblygu/ Aelodau’r Panel a’r Swyddog Ymchwilio. 

2.11. Caniateir i’r ddwy ochr wneud sylwadau i gloi.
2.12. Bydd y Rheolwr Disgyblu/Cadeirydd y Panel yn gofyn i’r ddwy ochr adael er mwyn iddyn nhw allu ystyried y mater.
2.13. Os bydd y Rheolwr Disgyblu/Aelodau’r Panel am gael eglurhad pellach ar unrhyw bwynt gan y naill ochr neu’r llall, byddant yn galw’r ddwy ochr yn ôl, hyd yn oed os mai un ochr yn unig sydd angen ei holi. 

2.14. Bydd Rheolwr Disgyblu/Aelodau’r Panel yn rhoi ystyriaeth wrthrychol i’r canlynol: 

2.14.1. Y dystiolaeth a gyflwynwyd 

2.14.2. Yr honiadau a’u difrifoldeb a’u goblygiadau 

2.14.3. Y gweithiwr – ei enw da ac unrhyw ffactorau lliniarol 

2.14.4. Pwysau tebygolrwydd
2.15. Bydd y gweithiwr, ynghyd â’i gynrychiolydd, y Swyddog Ymchwilio, a’r clerc cofnodion yn cael eu galw yn ôl. Ar ôl dod i gasgliad, bydd y Rheolwr Disgyblu/Cadeirydd y panel yn rhoi gwybod i’r gweithiwr (neu ei gynrychiolydd) am y penderfyniad, a bydd y Swyddog Adnoddau Dynol yn cadarnhau’r penderfyniad hwnnw’n ysgrifenedig (ynghyd â manylion yr hawl i apelio) o fewn 7 diwrnod gwaith. 

Atodiad 6
Aelodau’r Panel ar gyfer Gwrandawiadau Disgyblu ac Apêl
	GRADDFA’R GWEITHIWR SY’N DESTUN GWEITHDREFN DDISGYBLU 
	LEFEL ISAF SYDD WEDI’I HAWDURDODI I ATAL DROS DRO 
	LEFEL ISAF SYDD WEDI’I HAWDURDODI I GADEIRIO GWRANDAWIAD A GWNEUD PENDERFYNIADAU DISGYBLU PRIODOL
	LEFEL ISAF SYDD WEDI’I HAWDURDODI I YSTYRIED APÊL 

	
	
	
	Rhybudd Llafar, Ysgrifenedig ac Ysgrifenedig Olaf
	Diswyddo neu Ddiraddio

	Pob gweithiwr hyd at, ac yn cynnwys, Graddfa 11
 
	Rheolwr Gweithrediadau / Corfforaethol / Grŵp 
	Unrhyw swyddog a enwebir gan y Pennaeth Gwasanaeth, Cyfarwyddwr Strategol, Dirprwy Brif Weithredwr, Prif Weithredwr i ymgymryd â’r dasg a gaiff ei dirprwyo. Mae’n rhaid i’r swyddog fod ar lefel uwch na’r gweithiwr sy’n destun yr achos disgyblu, ac fel arfer Gradd 12 neu uwch 
	Rheolwr Gweithrediadau 
	3 Pennaeth Gwasanaeth, neu Gyfarwyddwr Strategol nad oedd ynghlwm cyn hyn

	Pob gweithwir Graddfa 12 ac uwch (gan gynnwys Athrawon Graddau Soulbury a gyflogir yn ganolog) 
	Pennaeth Gwasanaeth 
	Pennaeth Gwasanaeth - Cadeirydd
2 aelod arall o’r panel ar lefel Rheolwr Grŵp / Corfforaethol nad oedd ynghlwm cyn hyn
	3 Pennaeth Gwasanaeth neu Gyfarwyddwr Strategol 
	3 Pennaeth Gwasanaeth, neu Gyfarwyddwr Strategol nad oedd ynghlwm cyn hyn

	Pennaeth Gwasanaeth 
	Cyfarwyddwr Strategol 
	Cyfarwyddwr Strategol 
	Panel o Gyfarwyddwr Strategol/Dirprwy Brif Weithredwr/ Prif Weithredwr 
	Panel o Aelodau Etholedig 

	Cyfarwyddwr Strategol 
	Prif Weithredwr 
	Prif Weithredwr 
	Panel o Aelodau Etholedig
	Panel o Aelodau Etholedig 

	Dirprwy Brif Weithredwr/Prif Weithredwr

 
	Aelod o’r Pwyllgor Ymchwilio a Swyddog Annibynnol 
	Aelod o’r Pwyllgor Ymchwilio a Swyddog Annibynnol
	Panel o Aelodau Etholedig * 
	Panel o Aelodau Etholedig * 


Atodiad 7
ENGHREIFFTIAU O GAMYMDDWYN A CHAMYMDDWYN DIFRIFOL
1. Camymddwyn 
1.1. Peidio ag ufuddhau i gyfarwyddiadau, h.y. pan fydd gweithiwr, heb achos digonol, yn anufuddhau neu’n anwybyddu neu’n esgeuluso cyfarwyddyd rheoli rhesymol, ysgrifenedig ai peidio, y mae’n ddyletswydd ar y gweithiwr i ufuddhau iddo, gan gynnwys methu â chadw at reoliadau gweithredu a gorchmynion yr adran gyflogi. 

1.2. Ymddygiad difrïol gan weithwyr mewn cysylltiad â’u cyflogaeth tuag at gydweithiwr, neu aelod o’r cyhoedd. 

1.3. Absenoldeb o ddyletswyddau, er enghraifft, pan fydd gweithiwr, heb achos digonol, yn absennol o’i ddyletswyddau neu’n hwyr ar gyfer ei ddyletswyddau neu unrhyw waith arall; neu sydd heb ganiatâd neu achos digonol yn gadael ei fan gwaith, gan gynnwys cymryd cyfnodau egwyl gormodol ar gyfer lluniaeth. 

1.4. Esgeuluso dyletswydd, pan fydd gweithiwr, heb achos digonol yn methu â chyflawni ei ymrwymiadau statudol neu gytundebol. 

1.5. Diofalwch neu esgeulustod gan weithiwr sy’n achosi unrhyw golled, difrod neu anaf i unrhyw berson neu eiddo; neu os bydd y gweithiwr, heb achos digonol yn methu â rhoi gwybod am unrhyw fater y mae’n ddyletswydd arno/arni i roi gwybod amdano; neu sydd heb achos digonol yn methu â chadw cofnod y mae’n ddyletswydd arno/arni i’w gadw, mewn unrhyw lyfr neu ddogfen. 

1.6. Methu â rhoi cyfrif priodol am, neu ddychwelyd yn brydlon ac yn gywir, unrhyw arian neu eiddo a ddaw i feddiant y gweithiwr wrth iddo/iddi gyflawni’i ddyletswyddau. 

1.7. Methu â chyflawni dyletswyddau i safon dderbyniol. 

1.8. Methu â chadw at unrhyw un o bolisïau, gweithdrefnau neu strategaethau’r Cyngor fel maent yn berthnasol i’r gweithiwr yn ei rôl.
Rhestr enghreifftiol yw hon, nid un gyflawn ac, yn dibynnu ar yr amgylchiadau, gellir ei ddisgrifio fel camymddwyn difrifol.
2. Camymddwyn Difrifol 
2.1. Gall y Cyngor ddiswyddo gweithiwr heb rybudd, na thâl yn lle rhybudd diswyddo, os ceir ef neu hi’n euog o gamymddwyn difrifol. Mae camymddwyn difrifol yn dor-cytundeb sylfaenol, ac, fel y cyfryw, gall olygu diswyddo y tro cyntaf y cyflawnir y drosedd. Mae’r rhestr ganlynol yn rhoi enghreifftiau o droseddau sydd, fel arfer, yn gyfystyr â chamymddwyn difrifol. Gall ymddygiad neu esgeulustod arall sydd heb ei nodi yma hefyd ddod dan y diffiniad cyffredinol o gamymddwyn difrifol. 

2.1.1. 
Lladrata neu feddiant heb awdurdod. 

2.1.2. 
Difrod bwriadol neu faleisus i eiddo neu adeiladau sy’n berchen i’r Cyngor, cydweithiwr neu ymwelydd, neu unrhyw eiddo neu adeiladau eraill yn ystod y cyfnod cyflogaeth. 

2.1.3. 
Twyll. 

2.1.4. 
Ffugio’n fwriadol unrhyw ddogfen sydd angen ei chwblhau yn ystod y cyfnod cyflogaeth. Mae hyn yn cynnwys ffurflenni cais, nodiadau salwch, taflenni oriau hyblyg neu gostau teithio.

2.1.5. 
Gall peidio â chynnwys gwybodaeth yn y dogfennau uchod hefyd gyfrif fel camymddwyn difrifol, er enghraifft, methu â datgelu troseddau neu waith allanol sy’n golygu bod gwrthdaro o ran buddiannau. 

2.1.6. 
Trais – gan gynnwys cam-drin geiriol difrifol tuag at ddefnyddwyr gwasanaethau, gweithwyr neu ymwelwyr 

2.1.7. 
Gellir ystyried rhai mathau o ymddygiad y tu allan i’r gwaith fel camymddwyn difrifol hefyd e.e. troseddu, nosweithio pan fydd hynny’n effeithio ar y berthynas waith, enw da'r Cyngor, neu’n torri amodau’r gyflogaeth. 

2.1.8. 
Anallu i weithio yn ystod oriau gwaith yn sgil dylanwad alcohol neu gamddefnyddio sylweddau, gan gynnwys cyffuriau heb bresgripsiwn. 

2.1.9. 
Anufudd-dod difrifol. 

2.1.10. 
Tor-cyfrinachedd difrifol. 

2.1.11. 
Camymddwyn neu esgeulustod proffesiynol difrifol, er enghraifft, cam-drin neu esgeuluso defnyddwyr gwasanaethau’n fwriadol. 

2.1.12. 
Unrhyw weithred na ellir ei chyfiawnhau, neu fethiant i weithredu sy’n bygwth iechyd a diogelwch pobl eraill, neu’n achosi anaf neu golled annerbyniol. 

2.1.13. 
Gweithio heb awdurdod (gyda neu heb dâl) i gyflogwr/sefydliad arall yn ystod absenoldeb oherwydd salwch. 

2.1.14. 
Gwahaniaethu o unrhyw fath. 

2.1.15. 
Unrhyw fath o aflonyddu neu fwlio gweithwyr, defnyddwyr gwasanaethau neu aelodau o’r cyhoedd. 

2.1.16. 
Amharu ar ymchwiliad o dan y Weithdrefn Ddisgyblu, er enghraifft, codi braw ar dystion. 

2.1.17. 
Cyfathrebu a wneir gan weithwyr dros y rhyngrwyd neu e-bost a all aflonyddu neu ddifrïo, neu fod yn rhywiaethol neu’n hiliol, neu pan anfonir negeseuon a/neu ddeunydd sarhaus neu amhriodol. 

2.1.18. 
Camddefnydd di-hid neu ddifrifol o un o gerbydau neu beiriannau’r Cyngor. 

2.1.19. 
Camymddygiad rhywiol yn y gwaith. 

2.1.20. 
Derbyn llwgrwobrwyon neu gymryd rhan mewn arferion llwgr eraill. 

2.1.21. 
Pan fydd gweithiwr wedi’i gael yn euog o drosedd, sy’n golygu nad yw’n addas neu ar gael i’w gyflogi bellach. 

2.1.22. 
Anallu cyfreithiol i gyflawni’r dyletswyddau arferol sy’n ofynnol o’r swydd, er enghraifft, gwaharddiad rhag gyrru, methu â chael trwydded gwaith, neu fethu â chael neu gadw cofrestriad proffesiynol. Mae angen i hyn fod ar y cyd â’r Adran Adnoddau Dynol. 

2.1.23. 
Unrhyw achos o gamymddwyn yn dilyn rhybudd blaenorol.
Rhestr enghreifftiol yw hon, nid un gyflawn.
Atodiad 8

Templed Llythyr 1 
Llythyr yn hysbysu aelod staff o ymchwiliad i honiad(au) a dderbyniwyd 

Annwyl [enw’r gweithiwr]







 [Dyddiad] 
Ymchwiliad i honiad(au) 

Yn dilyn ein cyfarfod heddiw, rwy’n ysgrifennu atoch i gadarnhau fy mod wedi derbyn honiad(au), sef [nodwch yr honiad neu honiadau]. 

Yn unol â Pholisi Disgyblu’r Cyngor rwyf wedi penodi [rhowch yr enw] yn Swyddog Ymchwilio, a fydd yn gyfrifol am gynnal ymchwiliad llawn i’r honiad hwn/honiadau hyn [dileer fel bo’n berthnasol]. Os oes gennych unrhyw wrthwynebiad i benodiad [rhowch enw’r swyddog ymchwilio] o ganlyniad i dystiolaeth sy’n cwestiynu ei allu ef/ gallu hi [dileer fel bo’n briodol] i weithredu’n ddiduedd wrth gynnal yr ymchwiliad hwn, cysylltwch â mi drwy lythyr yn ddi-oed. 
Bydd [rhowch enw’r Swyddog Ymchwilio] yn cysylltu â chi’n fuan i drefnu amser sy’n gyfleus i’r ddau ohonoch gwrdd i drafod y mater. Mae hawl gennych i gael eich Cynrychiolydd Undeb Llafur neu gydweithiwr gyda chi yn y cyfarfod ymchwilio ac, wrth gwrs, yn ystod yr holl gamau ffurfiol dilynol, os bydd angen y camau hynny. 
Gall unrhyw wybodaeth a gesglir yn ystod y broses ymchwilio gael ei chyflwyno yn ystod unrhyw gyfweliad neu wrandawiad disgyblu dilynol. 
Byddaf yn cysylltu â chi eto unwaith y bydd yr ymchwiliad wedi’i gwblhau. 

Yn gywir, 

[Swyddog Adnoddau Dynol] 
Templed Llythyr 2 
Llythyr yn hysbysu aelod staff na chymerir unrhyw gamau pellach 
Annwyl [enw’r gweithiwr]







 [Dyddiad] 

Ymchwiliad disgyblu – Dim camau pellach
Rwy’n ysgrifennu ynghylch yr ymchwiliad disgyblu diweddar a gynhaliwyd mewn ymateb i’r honiad(au) canlynol a wnaed yn eich erbyn sef: [nodwch yr honiad(au)] 
Rwy’n falch o’ch hysbysu, ar ôl ystyried y dystiolaeth a ddarparwyd, nad yw’r honiad wedi’i brofi/ honiadau wedi’u profi, ac o ganlyniad, ni chymerir unrhyw gamau pellach. 
Yn gywir 
[Swyddog Adnoddau Dynol] 

Templed Llythyr 3
Llythyr yn gwahodd aelod staff i fynychu cyfarfod ymchwilio
Annwyl [enw’r gweithiwr]







 [Dyddiad] 

Cyfarfod ymchwilio 
Ynghylch [rhowch enw’r Swyddog Adnoddau Dynol a anfonodd llythyr 2] dyddiedig [rhowch ddyddiad y llythyr]. 
Rwyf wedi fy mhenodi’n swyddog ymchwilio mewn perthynas â’r honiad o gamymddwyn / gamymddwyn difrifol posib [dileer fel bo’n berthnasol] ar eich rhan.
Buaswn i’n ddiolchgar petaech yn cysylltu â mi i drefnu amser sy’n gyfleus i’r ddau ohonom gwrdd i drafod y mater.
Nid cyfweliad neu wrandawiad disgyblu fydd hwn, ond cyfle, yn hytrach, i ymchwilio i’r mater cyn penderfynu a ddylid cymryd unrhyw gamau ffurfiol ai peidio.
Mae hawl gennych i gael eich Cynrychiolydd Undeb Llafur neu gydweithiwr gyda chi yn ystod y cyfarfod ymchwilio, ac wrth gwrs, yn ystod yr holl gamau ffurfiol dilynol, os bydd angen y camau hynny.
Yn gywir,
Swyddog Ymchwilio 
Templed Llythyr 4 
Llythyr yn gwahodd tyst i fynychu cyfarfod ymchwilio 
Annwyl [enw’r tyst]








 [Dyddiad] 

Cyfarfod ymchwilio 
Rwyf wedi fy mhenodi’n swyddog ymchwilio mewn perthynas â honiadau a wnaed yn erbyn [rhowch enw’r gweithiwr].

Buaswn yn ddiolchgar petaech yn mynychu cyfarfod ymchwilio a drefnwyd ar gyfer [dyddiad ac amser] yn [lleoliad]. 

Sylwch fod hawl gennych, ar unrhyw adeg y byddwch yn cael eich holi mewn perthynas â’r mater hwn, i gael eich Cynrychiolydd Undeb Llafur neu gydweithiwr gyda chi. 

Yn gywir,
Swyddog Ymchwilio
	
	

	
	

	
	


	Templed Llythyr 5

Dyddiad: ??????? 
	Cyswllt: 

	Ein Cyf: 
	Enw’r Swyddog Ymchwilio 

	Eich Cyf: 
	Ffôn: ?????? 
Ffacs: ?????? 


Hollol Breifat a Chyfrinachol 
Enw’r Tyst
Cyfeiriad y Tyst (Cartref neu'r Gwaith)
Annwyl (Enw’r Tyst), 

Ynghylch: Datganiad Tyst 
Gweler yn amgaeedig eich Datganiad Tyst a baratowyd gennyf yn dilyn eich cyfweliad ar (dyddiad y cyfweliad). 

Os yw’r datganiad yn adlewyrchiad cywir o’n sgwrs, a fyddech cystal â’i lofnodi a’i ddyddio, yna ei ddychwelyd ataf yn yr amlen a ddarparwyd cyn gynted â phosibl. Os oes gennych unrhyw gwestiynau am y datganiad neu ei gynnwys, a wnewch chi gysylltu â mi ar y rhif ffôn uchod cyn gynted â phosib os gwelwch yn dda.

Fel yr esboniais yn ystod y cyfweliad, os deuir i’r casgliad, ar ddiwedd yr ymchwiliad, bod achos i’w ateb, bydd cynnwys y datganiad tyst hwn yn cael ei ddatgelu i bob unigolyn sy’n gysylltiedig â’r gwrandawiad, a gellir galw arnoch fel tyst i drafod cynnwys y datganiad hwn.

Unwaith eto, hoffwn ddiolch i chi am eich amser, eich cydweithrediad a’ch amynedd. Edrychaf ymlaen at glywed gennych yn fuan.
Yn gywir 

Swyddog Ymchwilio

Templed Llythyr 6
Llythyr at aelod staff yn gofyn iddo/iddi fynychu gwrandawiad disgyblu 
Annwyl [enw’r gweithiwr] 








[Dyddiad] 
Gwrandawiad disgyblu 
Rwy’n ysgrifennu atoch ynghylch [(os yn briodol) eich gwaharddiad rhag gweithio yn sgil] honiad o gamymddwyn/gamymddwyn difrifol [dileer fel bo’n berthnasol]. Mae [enw’r Swyddog Ymchwilio] a benodwyd yn Swyddog Ymchwilio, wedi cwblhau ei archwiliad/harchwiliad [dileer fel bo’n briodol]. Rhoddwyd ystyriaeth lawn i adroddiad yr ymchwiliad, ac o ganlyniad, ystyrir yr ymddengys bod tystiolaeth ddigonol sy’n awgrymu gall yr honiad fod yn gyfatebol â chamymddwyn/gamymddwyn difrifol [dileer fel bo’n berthnasol]. 

Penderfynwyd felly y dylid cynnal gwrandawiad disgyblu er mwyn ystyried yr honiad canlynol a wnaed yn eich erbyn: 

[rhestrwch yr honiad(au)] 
Cynhelir y gwrandawiad disgyblu ar [dyddiad] am [amser] yn [lleoliad]. Dewch i’r Dderbynfa [os yn briodol] o leiaf 15 munud cyn yr amser a nodir. 

Cynhelir y gwrandawiad disgyblu gerbron panel o dri uwch swyddog / panel yn cynnwys y Prif Weithredwr, y Cyfarwyddwr Strategol a’r Rheolwr Grŵp Adnoddau Dynol / panel yn cynnwys Aelodau Etholedig a Swyddog Adnoddau Dynol [dileer fel bo’n berthnasol yn dibynnu ar swydd y gweithiwr]. Bydd [enw a swydd y sawl fydd yn cymryd nodiadau] yn bresennol hefyd i gymryd nodiadau yn ystod y gwrandawiad. 
Yn unol â Pholisi Disgyblu’r Cyngor (copi wedi’i amgáu) mae hawl gennych i gael eich Cynrychiolydd Undeb Llafur neu gydweithiwr gyda chi yn ystod y gwrandawiad. Os oes angen i chi gysylltu ag unrhyw un o weithwyr y Cyngor i ofyn am wybodaeth a all fod o gymorth i chi yn y gwrandawiad, neu a fydd yn siarad yn ystod y gwrandawiad fel eich tyst, dylech wneud hynny drwy eich swyddog cyswllt enwebedig, sef [rhowch enw a rhif ffôn y swyddog cyswllt]. Mae hawl gennych i alw ar bobl nad ydynt yn gweithio i’r Cyngor i fod yn dystion i chi. 

Bydd y panel disgyblu, ar ôl clywed yr holl dystiolaeth, yn penderfynu pa gamau disgyblu, os o gwbl, y dylid eu cymryd. Dylid nodi, os canfyddir bod yna sail i’r honiad o gamymddwyn/ gamymddwyn difrifol [dileer fel bo’n berthnasol] yna canlyniad eithaf posib y gwrandawiad fydd eich diswyddo.

Amgaeaf, er gwybodaeth, gopi o’r dogfennau y cyfeirir atynt yn y gwrandawiad. 

Buaswn yn ddiolchgar petaech yn rhoi gwybod i mi faint o dystion, os o gwbl, y byddwch yn debygol o’u galw. Rwy’n gofyn hyn er mwyn sicrhau ein bod yn caniatáu digon o amser i glywed y mater, a hefyd i ddiwallu anghenion unrhyw dystion sy’n aros eu tro.
Rwy’n deall y gall yr adeg hon fod yn arbennig o anodd i chi, ac efallai y gall gwasanaeth cwnsela’r Cyngor fod o gymorth. Mae’r gwasanaeth hwn yn gyfrinachol ac yn annibynnol o’r Cyngor. Os hoffech siarad â Gwasanaethau Cynghori a Seicoleg Gorllewin Cymru, ffoniwch 01239 615757.

Os oes angen unrhyw gymorth neu wybodaeth bellach arnoch, mae croeso i chi gysylltu â mi. 

Yn gywir 
[Swyddog Adnoddau Dynol]
Templed Llythyr 7 
Llythyr at dyst yn gofyn iddo/iddi fynychu gwrandawiad disgyblu 
Annwyl [enw’r tyst]








 [Dyddiad] 

Gwrandawiad disgyblu 
Rwy’n ysgrifennu atoch i’ch hysbysu bod gofyn i chi fynychu gwrandawiad disgyblu [rhowch enw’r gweithiwr] fel tyst. Trefnwyd y gwrandawiad ar gyfer [dyddiad ac amser] yn [lleoliad]. 
Bydd panel yn cynnwys tri uwch swyddog / panel yn cynnwys y Prif Weithredwr, y Cyfarwyddwr Strategol a’r Rheolwr Grŵp Adnoddau Dynol / panel yn cynnwys Aelodau Etholedig a Swyddog Adnoddau Dynol [dileer fel bo’n berthnasol, yn dibynnu ar swydd y gweithiwr sy’n wynebu camau disgyblu] yn gwrando ar y dystiolaeth mewn perthynas â’r honiad(au). 

A fyddech cystal â chadarnhau y byddwch yn bresennol? Os oes angen unrhyw wybodaeth arnoch, cysylltwch â [enw] ar [rhif ffôn] neu drwy e-bost [cyfeiriad e-bost]. 
Yn gywir 
[Swyddog Adnoddau Dynol]
Templed Llythyr 8

Llythyr at aelod staff yn cadarnhau rhybudd ysgrifenedig neu rybudd ysgrifenedig olaf o ganlyniad i wrandawiad disgyblu 
Annwyl [enw’r gweithiwr]







 [Dyddiad] 
Canlyniad gwrandawiad disgyblu 
Cyfeiriaf at y gwrandawiad disgyblu a gynhaliwyd gerbron [enwau aelodau’r panel] a fynychwyd gennych ar [dyddiad y gwrandawiad] yn [lleoliad y gwrandawiad]. 
Cynhaliwyd y gwrandawiad i ystyried yr honiad(au) canlynol [rhowch fanylion yr honiad] 
Ar ôl ystyried y dystiolaeth a gyflwynwyd, penderfynodd y panel fod yr honiad(au), ar sail cydbwysedd tebygolrwydd, wedi’u profi’n gyfan gwbl / wedi’u profi’n rhannol [dileer fel bo’n berthnasol]. Roedd y canfyddiadau fel a ganlyn: 

[Rhestrwch y canfyddiadau] 
Yng ngoleuni’r canfyddiadau hyn, daethpwyd i’r casgliad bod eich ymddygiad yn gyfystyr â chamymddwyn/chamymddwyn difrifol [dileer fel bo’n berthnasol] sy’n cyfiawnhau rhybudd ysgrifenedig/rhybudd ysgrifenedig olaf [dileer fel bo’n berthnasol]. 
Disgwylir i chi wneud y gwelliannau canlynol…[rhestrwch y gwelliannau].

Canlyniad tebygol unrhyw gamymddwyn pellach / diffyg gwelliant [dileer fel bo’n briodol] fydd camau disgyblu pellach yn eich erbyn a all arwain at rybudd ysgrifenedig olaf/diswyddiad [dileer fel bo’n berthnasol]. 
Caiff y rhybudd hwn ei osod yn eich ffeil bersonol a bydd yn parhau mewn grym am gyfnod o 12 mis/24 mis [dileer fel bo’n berthnasol]. Ar yr amod eich bod yn parhau i ymddwyn yn foddhaol yn ystod y cyfnod hwn, caiff y rhybudd ei anwybyddu at ddibenion disgyblu, ar wahân i achosion sy’n ymwneud â materion amddiffyn plant. I osgoi unrhyw amheuaeth, mae hyn yn golygu y bydd y rhybudd hwn yn parhau mewn grym hyd [rhowch y dyddiad]. 

Mae hawl gennych i apelio yn erbyn y penderfyniad disgyblu hwn. Dylech anfon apêl ysgrifenedig ataf o fewn 10 diwrnod gwaith o dderbyn y llythyr hwn. Dylai eich hysbysiad ysgrifenedig nodi’r rheswm/rhesymau dros yr apêl. 

Rwy’n deall y gall yr adeg hon fod yn arbennig o anodd i chi, ac efallai y gall gwasanaeth cwnsela’r Cyngor fod o gymorth. Mae’r gwasanaeth hwn yn gyfrinachol ac yn annibynnol o’r Cyngor. Os hoffech siarad â Gwasanaethau Cynghori a Seicoleg Gorllewin Cymru, ffoniwch 01239 615757.

A fyddech cystal â chydnabod eich bod wedi derbyn y llythyr hwn drwy ddychwelyd yr ail gopi o’r llythyr sydd ynghlwm ataf i os gwelwch yn dda. 

Yn gywir 

[Swyddog Adnoddau Dynol]
[ar gyfer yr ail copi]…….

Rwyf yn cydnabod derbyn y llythyr hwn
Llofnod …………………………………………………………   Dyddiad …………………….

Templed Llythyr 9 
Llythyr at aelod staff yn cadarnhau diswyddiad fel canlyniad gwrandawiad disgyblu 
Annwyl [enw’rgweithiwr] 








[Dyddiad] 
Canlyniad gwrandawiad disgyblu 
Cyfeiriaf at y gwrandawiad disgyblu a gynhaliwyd gerbron [enwau aelodau’r panel] a fynychwyd gennych ar [dyddiad y gwrandawiad] yn [lleoliad y gwrandawiad]. 
Cynhaliwyd y gwrandawiad i ystyried yr honiad(au) canlynol [rhowch fanylion yr honiad] 
Ar ôl ystyried y dystiolaeth a gyflwynwyd, penderfynodd y panel fod yr honiad(au), ar sail cydbwysedd tebygolrwydd, wedi’u profi’n gyfan gwbl / wedi’u profi’n rhannol [dileer fel bo’n berthnasol]. Roedd y canfyddiadau fel a ganlyn: 

[Rhestrwch y canfyddiadau] 
Yng ngoleuni’r canfyddiadau hyn, daethpwyd i’r casgliad bod eich ymddygiad yn gyfystyr â chamymddwyn/chamymddwyn difrifol [dileer fel bo’n berthnasol] sy’n cyfiawnhau diswyddiad gyda rhybudd / diswyddiad heb rybudd / diswyddiad diannod [dileer fel bo’n berthnasol]. 
Mae hawl gennych i apelio yn erbyn y penderfyniad disgyblu hwn. Dylech anfon apêl ysgrifenedig ataf o fewn 10 diwrnod gwaith o dderbyn y llythyr hwn. Dylai eich hysbysiad ysgrifenedig nodi’r rheswm/rhesymau dros yr apêl. 

Rwy’n deall y gall yr adeg hon fod yn arbennig o anodd i chi, ac efallai y gall gwasanaeth cwnsela’r Cyngor fod o gymorth. Mae’r gwasanaeth hwn yn gyfrinachol ac yn annibynnol o’r Cyngor. Os hoffech siarad â Gwasanaethau Cynghori a Seicoleg Gorllewin Cymru, ffoniwch 01239 615757.

A fyddech cystal â chydnabod eich bod wedi derbyn y llythyr hwn drwy ddychwelyd yr ail gopi o’r llythyr sydd ynghlwm ataf i os gwelwch yn dda. 

Yn gywir 

[Swyddog Adnoddau Dynol] 
[ar gyfer yr ail gopi]…….

Rwyf yn cydnabod derbyn y llythyr hwn
Llofnod …………………………………………………………   Dyddiad …………………….

Templed Llythyr 10 
Hysbysiad o wrandawiad apêl gerbron Panel Apêl 
Annwyl [enw’r gweithiwr] 








[Dyddiad] 

Gwahoddiad i fynychu gwrandawiad apêl disgyblu staff 
Yn sgil derbyn eich apêl yn erbyn y [rhybudd llafar / rhybudd ysgrifenedig / rhybudd ysgrifenedig olaf / diswyddiad] [dileer fel bo’n berthnasol] a roddwyd i chi gan [rhowch enw’r rheolwr llinell ar gyfer rhybudd llafar neu aelodau panel gwrandawiad disgyblu] ac a gadarnhawyd trwy lythyr atoch ar [rhowch ddyddiad y llythyr yn cadarnhau’r canlyniad] rwy’n ysgrifennu atoch i’ch gwahodd i wrandawiad apêl. 

Cynhelir y gwrandawiad apêl [dylech nodi ai ail-wrandawiad cyfan neu apêl ar sail benodol sydd ei angen] ar [dyddiad] yn [lleoliad] am [amser] fel y cytunwyd. Fe’i cynhelir gerbron panel sy’n cynnwys Cyfarwyddwr Strategol, Uwch Reolwr a Swyddog Adnoddau Dynol / Panel o Aelodau Etholedig [dileer fel bo’n berthnasol yn dibynnu ar swydd y gweithiwr a’r gosb a roddwyd yn y gwrandawiad disgyblu]. 
Mae hawl gennych i gael eich cynrychiolydd Undeb Llafur neu gydweithiwr gyda chi yn y gwrandawiad apêl. A fyddech cystal â chadarnhau y byddwch yn bresennol a phwy fydd yn dod gyda chi / yn eich cynrychioli?

Dylech sicrhau bod copi neu gopïau o unrhyw ddatganiadau ysgrifenedig y dymunwch ddibynnu arnynt yn y gwrandawiad apêl, yn cael eu cyflwyno o leiaf 5 diwrnod gwaith cyn y gwrandawiad, ynghyd ag enwau unrhyw dystion a fydd yn bresennol ar eich rhan. Mae aelodau’r Panel Apêl fel a ganlyn: 

[rhestrwch aelodau’r Panel] 
Gallwch fynegi gwrthwynebiad i unrhyw aelod o’r panel apêl ar sail tystiolaeth sy’n cwestiynu gallu’r aelod hwnnw i weithredu’n ddiduedd o dan amgylchiadau’r achos. Rhaid i chi gyflwyno’r gwrthwynebiad i mi yn ysgrifenedig.
Y gwrandawiad apêl yw cam olaf Polisi Disgyblu’r Cyngor. Mae penderfyniad y Panel Apêl yn derfynol a does dim hawl mewnol pellach i adolygu’r penderfyniad. Dyma ganlyniadau posibl gwrandawiad apêl:
· Ategu’r penderfyniad gwreiddiol a’r gosb a osodwyd 

· Pennu cosb lai 

· Casglu na ddylid cymryd unrhyw gamau disgyblu. 

Os oes angen unrhyw gymorth neu wybodaeth bellach arnoch, mae croeso i chi gysylltu â mi. 

Yn gywir 

[Swyddog Adnoddau Dynol] 
Templed Llythyr 11 
Casgliad apêl gerbron panel apêl disgyblu 
Annwyl [enw’r gweithiwr] 








[Dyddiad] 

Cadarnhau canlyniad gwrandawiad apêl disgyblu 
Mewn perthynas â’ch presenoldeb yn y gwrandawiad apêl a gynhaliwyd gerbron y Panel Apêl ar [dyddiad y gwrandawiad] yn [lleoliad y gwrandawiad]. 
Fe wnaethoch apelio yn erbyn y penderfyniad a wnaed yn y gwrandawiad disgyblu a gynhaliwyd ar [rhowch ddyddiad y gwrandawiad gwreiddiol] pan gawsoch chi [rybudd ysgrifenedig / terfynol] neu [eich diswyddo] [dileer fel bo’n briodol] yn unol â’r drefn disgyblu staff. 

[Ar ôl ystyried eich apêl yn ofalus iawn ac ystyried eich sylwadau, penderfynodd y panel ategu penderfyniad panel y gwrandawiad disgyblu a chadw’r [rhybudd ysgrifenedig / rhybudd olaf ysgrifenedig / diswyddiad] [dileer fel bo’n briodol].] 

NEU 

Ar ôl ystyried eich apêl yn ofalus iawn a rhoi ystyriaeth i’ch sylwadau, penderfynodd y panel osod cosb lai, sef [rhybudd llafar/ysgrifenedig / rhybudd olaf ysgrifenedig] [dileer fel bo’n briodol]. 

NEU 

[Ar ôl ystyried eich apêl yn ofalus iawn a rhoi ystyriaeth i’ch sylwadau, penderfynodd y panel ganiatáu eich apêl, gan ddod i’r casgliad na ddylid bod wedi cymryd unrhyw gamau disgyblu, a bydd holl gofnodion y gwrandawiad disgyblu a’r gosb yn cael eu dileu o’ch cofnodion a’ch ffeil bersonol.] 

Rydych yn awr wedi arfer eich hawl i apelio o dan y Drefn Disgyblu Staff. Mae penderfyniad y gwrandawiad apêl yn un terfynol a does dim hawl pellach i adolygu’r penderfyniad. 

Yn gywir 

[Swyddog Adnoddau Dynol]
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