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1. Cyflwyniad
1.1
Lluniwyd y polisi hwn i helpu ac annog yr holl weithwyr cyflog i gyrraedd a chynnal safonau o ran ymddygiad, presenoldeb a pherfformiad eu swyddi (methiant bwriadol neu wrthod perfformio at y safon ofynnol). Cyfrifoldeb y gweithiwr cyflog yw sicrhau ei fod yn cyflawni’i ddyletswyddau yn unol â holl bolisïau Cyngor Sir Powys (y Cyngor), Cod Ymddygiad y Swyddog ac, yn hollbwysig, gwerthoedd y Cyngor. 
1.2
Mae’r polisi hwn yn cyflwyno dull y Cyngor ar gyfer ymdrin ag achosion o berfformiad ac ymddygiad anfoddhaol yn y gweithle gan weithwyr cyflog y Cyngor. 

1.3 
Nod y polisi hwn yw sicrhau y caiff pawb yn y Cyngor ei drin mewn ffordd gyson a theg.
2. Egwyddorion
2.1 Mae angen i reolwyr a gweithwyr cyflog ddeall y caiff y Cyngor ei lywio gan ei weledigaeth a’i werthoedd. Mewn rhai achosion, cymerir camau disgyblu os bydd gweithred neu anweithred gan weithiwr cyflog yn groes i egwyddorion y Cyngor, yn arbennig yr angen i ymddwyn mewn ffordd broffesiynol. Gellir gweld gweledigaeth a gwerthoedd y Cyngor ar dudalen 7164 y fewnrwyd.
2.2 Mae’r polisi hwn yn cynnwys egwyddorion craidd y gyfraith fel y’u cyflwynir yng nghod ymarfer Acas ar weithdrefnau disgyblu a chwyno (Acas Code of Practice on Disciplinary and Grievance Procedures). Yn ôl y gyfraith ar ddiswyddo annheg, mae’n ofynnol i’r Cyngor, fel cyflogwr, ymddwyn mewn ffordd resymol wrth ymdrin â materion disgyblu. Mewn perthynas â hyn, gwneir pob ymdrech i gynnal ymchwiliadau disgyblu mewn ffordd resymol a heb oedi diangen. 
2.3 Mae’r Cyngor yn trin data personol a gesglir yn ystod y weithdrefn ddisgyblu yn unol â’i bolisi Diogelu Data. Rhoddir gwybodaeth ynghylch sut caiff eich data ei ddefnyddio a’r sail dros brosesu eich data yn Hysbysiad Preifatrwydd Gweithwyr Cyflog y Cyngor, y mae copi ohono wedi’i gysylltu â’r llythyr hwn.
3. Cwmpas
3.1 
Mae’r polisi hwn yn berthnasol i holl weithwyr cyflog y Cyngor (ond nid yw’n berthnasol i rai Prif Swyddogion (h.y. Pennaeth Gwasanaeth Cyflogedig, y Swyddog Monitro, y Prif Swyddog Cyllid a Phennaeth Gwasanaethau Democrataidd)) ac athrawon sydd wedi’u cyflogi mewn sefydliadau addysg, gan gynnwys prentisiaid, hyfforddeion a’r sawl sydd ar gontractau tymor penodol
.
4. Y Weithdrefn Anffurfiol 
4.1 Ar rai achlysuron, mae’n bosibl y bydd angen i reolwyr drafod mân achosion o gamymddwyn a thorri’r Cod Ymarfer gyda gweithwyr cyflog. Yn aml, gellir ymdrin â materion mân iawn o gamymddwyn yn ystod Adolygiad Perfformiad Unigol y gweithiwr cyflog. Ystyrir mân gamymddwyn, at ddibenion y polisi hwn, i fod yn gamymddwyn sydd, er ei fod yn gwyro ychydig oddi wrth reolau ac arferion sefydledig, ddim yn mynd yn eu herbyn yn sylweddol mewn ffordd a fyddai’n chwalu’r berthynas o ymddiriedaeth y mae’n rhaid ei chael rhwng y Cyngor (fel cyflogwr) a’i weithwyr cyflog.
4.2 Yn gyffredinol, bydd camau disgyblu anffurfiol yn digwydd ar ffurf trafodaeth breifat un-i-un ble bydd y rheolwr llinell yn rhoi adborth adeiladol i’r gweithiwr cyflog ynghylch ei ymddygiad neu berfformiad ac yn trafod ffyrdd o wella hynny gydag ef/hi. Rhaid rhoi cyfle i weithwyr cyflog nodi unrhyw amgylchiadau lliniarol yn y cyfarfod hwn. Dylai’r gweithiwr cyflog lofnodi unrhyw nodiadau neu lythyrau a lunnir o ganlyniad i gamau anffurfiol.
4.3 Rhaid i’r rheolwr llinell sicrhau ei fod wedi rhoi gwybodaeth glir i’r gweithiwr cyflog ynghylch pa gamau gwella sy’n ofynnol a phryd y caiff hyn ei adolygu (yn aml drwy gyfrwng Cynllun Gweithredu). Dylid rhoi cadarnhad ysgrifenedig o’r drafodaeth i’r gweithiwr cyflog a dylid cadw nodiadau am y drafodaeth er mwyn gallu cyfeirio atynt. 
4.4 Os daw’n amlwg mewn trafodaethau bod y mater yn fwy difrifol na’r hyn a ystyriwyd yn wreiddiol, dylid gohirio’r cyfarfod a rhoi gwybod i’r gweithiwr cyflog y bydd y mater yn cael ei drin o dan y weithdrefn ddisgyblu ffurfiol.
5. Y Weithdrefn Ffurfiol
5.1 
Caiff y weithdrefn ffurfiol ei defnyddio i ymdrin ag achosion difrifol o gamymddwyn, achosion mynych o fân gamymddwyn, torri Cod Ymarfer y Gweithiwr Cyflog a/neu fethu â pherfformio, a all hefyd fod yn gysylltiedig â galluogrwydd neu absenoldeb oherwydd salwch (adrodd, absenoliaeth ysbeidiol mynych, lefel annerbyniol o absenoldeb). Symudir ymlaen i’r weithdrefn ffurfiol hefyd o achos camymddwyn mynych, perfformiad neu absenoldeb oherwydd salwch os bydd y weithdrefn anffurfiol wedi’i dilyn ond gwelliannau heb eu cyflawni neu eu cynnal.
5.2
Os bydd cyhuddiad o gamymddwyn yn gysylltiedig â cham-drin oedolion agored i niwed, bydd y ‘Polisi a Gweithdrefnau ar gyfer Amddiffyn Oedolion Agored i Niwed rhag Camdriniaeth’ yn cael blaenoriaeth. Os bydd cyhuddiad o gamymddwyn yn gysylltiedig â cham-drin plant, bydd y ‘Gweithdrefnau Amddiffyn Plant’ yn cael blaenoriaeth.
5.3 
Os bydd gweithiwr cyflog yn desun ymchwiliad gan yr heddlu, ni fyddai unrhyw ymchwiliad disgyblu dilynol yn cael ei ohirio yn awtomatig er mwyn aros am ganlyniad ymchwiliad yr heddlu. Dim ond os bydd yr heddlu wedi gofyn yn benodol y byddai hynny’n digwydd. 

5.4 
Os bydd cyhuddiad o gamymddwyn, rhoddir gwybod i’r gweithiwr cyflog yn ysgrifenedig am natur y cyhuddiad(au).
5.5 
Gwahardd dros dro
5.5.1
Mewn rhai amgylchiadau, bydd angen gwahardd gweithiwr cyflog dros dro o’i ddyletswyddau ar gyflog llawn tra ymchwilir i’r cyhuddiadau yn ei erbyn. Er nad yw Gwahardd dros dro ynddo’i hun yn gosb ddisgyblu ac er nad yw’n ensynio dyfarniad rhag-blaen, nid yw’r Cyngor yn ystyried bod gwahardd dros dro yn weithred niwtral, a dim ond pan fetho popeth arall y caiff ei ystyried. Ceisir dilyn pob un trywydd arall cyn cymeradwyo gwahardd dros dro, yn cynnwys cyfyngu ar ddyletswyddau neu adleoli dros dro. 

Gellir ystyried gwahardd dros dro yn yr achosion canlynol, ond heb fod yn gyfyngedig iddynt:
 

· Os teimlir y gallai fod risg i bobl eraill neu i eiddo’r Cyngor; 

· Os yw’r cyhuddiad mor ddifrifol y gallai arwain at achos difrifol o chwalu ymddiriedaeth a hyder, neu fod yn gyfystyr â hynny; ac
· Os nad yw’n bosibl rhoi’r gweithiwr cyflog mewn lle arall yn y busnes; h.y. cyfyngu ar waith tra bo’r ymchwiliad yn mynd rhagddo. 

5.5.2 
Rhaid i’r penderfyniad i wahardd gweithiwr cyflog dros dro gael ei wneud gan Bennaeth Gwasanaeth (neu ei uwch-swyddog enwebedig) mewn trafodaeth gyda’r Arweinydd Proffesiynol dros Adnoddau Dynol (neu ei ddirprwy). Rhoddir ystyriaeth hefyd i fesurau eraill, fel cyfyngiad dros dro i ddyletswyddau eraill. 
5.5.3
Os penderfynir gwahardd y gweithiwr cyflog dros dro, rhaid i’r Pennaeth Gwasanaeth neu ei gynrychiolydd drefnu i gyfarfod gyda’r gweithiwr fel mater o flaenoriaeth i roi gwybod iddo/iddi am y gwaharddiad dros dro neu’r cyfyngiad. Mewn amgylchiadau eithriadol, lle nad oes modd trefnu cyfarfod yn brydlon, gellir cynnal y cyfarfod gwahardd dros dro dros y ffôn.
5.5.4
Caiff swyddog cyswllt ei neilltuo ar gyfer y gweithiwr cyflog, a dylid defnyddio’r swyddog hwnnw fel pwynt cyswllt ar gyfer y Cyngor. Ni chaiff gweithwyr cyflog sydd wedi’u gwahardd dros dro gysylltu ag unrhyw un o fewn y Cyngor (os na chânt eu cynghori fel arall) ac eithrio eu swyddog cyswllt, ac maent wedi’u gwahardd rhag ymweld ag adeiladau’r Cyngor oni chânt gais i wneud hynny. Dylai gweithwyr cyflog sydd wedi’u gwahardd dros dro sy’n gwasanaethu fel llywodraethwyr ysgol holi eu swyddog cyswllt a gânt gyflawni eu dyletswyddau llywodraethu.
5.5.5
Bydd gweithwyr cyflog yn cael cadarnhad o’u gwaharddiad dros dro yn ysgrifenedig o fewn pum diwrnod gwaith wedi’r cyfarfod gwahardd dros dro.
5.5.6
Caiff gwaharddiadau dros dro a chyfyngiadau eu hadolygu bob pedair wythnos gan Bennaeth Gwasanaeth y gweithiwr cyflog (neu ei gynrychiolydd enwebedig o’r uwch-reolwyr) er mwyn sicrhau bod y penderfyniad i wahardd y gweithiwr cyflog dros dro yn dal yn ddilys ac y bydd am gyfnod mor fyr â phosibl. Os bydd y penderfyniad yn newid o ganlyniad i unrhyw beth a gyflwynir gan y swyddog ymchwilio neu’r gweithiwr cyflog, bydd yn cael gwybod yn ysgrifenedig am y newid. Caiff gweithwyr cyflog gyflwyno unrhyw wybodaeth berthnasol sy’n gysylltiedig â’u gwaharddiad dros dro unrhyw bryd yn ystod cyfnod y gwaharddiad.
5.5.7
Yn y gorffennol roedd gwahardd o’r gwaith dros dro yn cael ei ystyried yn weithred “niwtral”. Fodd bynnag, mae penderfyniad diweddar gan yr Uchel Lys (2017) yn cadarnhau dyfarniad gan yr Uchel Lys o 2007 nad gweithred niwtral yw gwahardd dros dro. Nid yw’r Cyngor yn ystyried fod gwahardd dros dro yn weithred disgyblu.
5.5.8
Os bydd y gweithiwr cyflog yn absennol oherwydd salwch yn ystod cyfnod y gwaharddiad dros dro, neu unrhyw adeg yn ystod y broses ddisgyblu, bydd angen tystysgrif gan ddoctor. Yr adeg hon, bydd statws y gweithiwr cyflog yn newid o fod wedi’i wahardd dros dro i fod yn absennol o’r gwaith o achos salwch ac efallai y caiff y gweithiwr cyflog ei gyfeirio at yr adran Iechyd Galwedigaethol, yn unol â pholisi’r Cyngor ar Reoli Absenoldeb oherwydd Salwch.
5.5.9
Dylai gweithiwr cyflog sy’n dymuno cymryd gwyliau blynyddol pan fo wedi’i wahardd dros dro wneud cais am hyn drwy ei swyddog cyswllt, a fydd yn ei dro yn cysylltu â’r rheolwr llinell. Dylai gweithwyr cyflog fod ar gael i gael eu cyfweld yn ystod cyfnod y gwaharddiad bob amser arall y maent wedi’u contractio i weithio. 
5.6
Ymchwiliad 
5.6.1 
Caiff swyddog ymchwilio ei benodi i gynnal ymchwiliad llawn i’r cyhuddiadau a wnaed yn erbyn y gweithiwr cyflog. Pennaeth y Gwasanaeth fydd yn penodi’r swyddog ymchwilio ac fel arfer bydd yn rheolwr o’r un ardal wasanaeth. Rôl y swyddog ymchwilio yw gofyn cwestiynau i’r gweithiwr cyflog ac unrhyw dystion er mwyn dod i ddeall y ffeithiau, i’r graddau y mae hynny’n rhesymol bosibl, a llunio adroddiad yr ymchwiliad. Mewn rhai amgylchiadau, gallai fod yn briodol i’r swyddog ymchwilio gynnal cyfweliad cychwynnol ar unwaith er mwyn penderfynu a oes seiliau prima facie (“ar yr olwg gyntaf”) i unrhyw gyhuddiad penodol.
5.6.2
Yn dibynnu pa mor gymhleth yw’r achos, gall cynrychiolydd AD gynorthwyo gyda’r broses ymchwilio. Bydd AD bob amser yn chwarae rhan yn sgyrsiau cychwynnol unrhyw broses ymchwilio ac mewn achosion o gamymddwyn difrifol byddant yn cefnogi’r ymchwiliad. Mewn perthynas ag ymchwiliad, rôl y cynrychiolydd AD yw sicrhau y caiff y broses ei chynnal yn deg ac yn unol â holl bolisïau a gweithdrefnau’r Cyngor. Nid yw’n rhan o rôl y cynrychiolydd AD i gynnal yr ymchwiliad, i ofyn cwestiynau neu i ysgrifennu adroddiad yr ymchwiliad – cyfrifoldeb y swyddog ymchwilio yw hyn. Fodd bynnag, caiff y cynrychiolydd AD ofyn cwestiynau er eglurder os bydd yr ymatebion a roddir yn aneglur neu’n amwys. Fodd bynnag, gall fod adegau pan ofynnir i AD ymchwilio a chyflwyno achos mewn gwrandawiad disgyblu; fel arfer bydd hyn ar gais yr uwch-reolwyr.
5.6.3
Diben yr ymchwiliad yw casglu’r holl ffeithiau mewn perthynas â’r cyhuddiad. Bydd hyn yn cynnwys cyfweld â’r gweithiwr cyflog y cyfle cyntaf un yn ogystal ag unrhyw dystion potensial, adolygu polisïau a gweithdrefnau perthnasol a rhoi ystyriaeth i unrhyw wybodaeth berthnasol arall fel yr amlinellir yn y cylch gorchwyl. Cynhelir ymchwiliadau heb oedi afresymol. 
5.6.4 Gellir defnyddio unrhyw dystiolaeth resymol, yn cynnwys gwybodaeth tracio GPS, deunydd CCTV a data personol, fel tystiolaeth ac mewn unrhyw achosion dilynol, yn unol ag unrhyw ddeddfwriaeth berthnasol; er enghraifft y GDPR a Deddf Hawliau Dynol 1998.
5.6.5
Yn ystod y cyfweliad ymchwilio, caiff y gweithiwr cyflog sy’n destun yr ymchwiliad y cyfle i ymateb i’r cyhuddiadau a wnaed yn ei erbyn ac i gyflwyno unrhyw amgylchiadau lliniarol. 
5.6.6
Gofynnir i weithwyr cyflog a gaiff gyfweliad fel tystion roi datganiadau wedi’u llofnodi mewn perthynas â’u tystiolaeth ac mae’n bosibl y gofynnir iddynt fynychu unrhyw wrandawiad disgyblu dilynol i ateb cwestiynau mewn perthynas â’u datganiad.  

5.6.7
Cynghorir gweithwyr cyflog bod cyfrifoldeb arnynt i gymryd rhan yn y weithdrefn hon os oes gwybodaeth ganddynt am y mater a ddylai fod ar gael.
5.6.8
Caiff cyfweliadau eu recordio gan ddefnyddio dyfais recordio sain neu, fel arall, cymerir nodiadau ysgrifenedig o’r cyfarfod.  
5.6.9
Mae’n bosibl y bydd gweithwyr cyflog yn dymuno i gynrychiolydd o undeb lafur neu gydweithiwr yn y Cyngor fynd gyda nhw i gyfarfod ymchwilio (ar yr amod nad ydynt yn rhan o’r ymchwiliad). Cyfrifoldeb y gweithiwr cyflog yw trefnu hyn ac ni fydd oedi direswm i’r cyfarfodydd ymchwilio os na fydd y cynrychiolydd mae’r gweithiwr cyflog wedi’i ddewis ar gael.
5.6.10
Os bydd gweithiwr cyflog neu ei gynrychiolydd undeb lafur yn methu â mynychu’r cyfarfod a drefnwyd, trefnir dyddiad arall, o fewn 5 diwrnod gwaith lle bo hynny’n bosibl, er mwyn osgoi unrhyw oedi diangen.
5.6.11
Pan fydd y swyddog ymchwilio yn fodlon bod yr holl ymchwiliadau angenrheidiol wedi’u cyflawni, bydd yn llunio adroddiad ysgrifenedig yn manylu’i ganfyddiadau a’i gasgliadau o’r ymchwiliad, ond rôl y swyddog ymchwilio yw argymell a oes achos i’w ateb ai peidio. 
5.6.12
 Rhoddir gwybod i’r gweithiwr cyflog yn ysgrifenedig am ganlyniad yr ymchwiliad a beth fydd y camau nesaf, os bydd camau nesaf. 
5.6.13
Os bydd y ffeithiau’n ddiymwad neu os bydd y gweithiwr cyflog wedi cyfaddef ac yr ystyrir y bu camymddwyn difrifol potensial, gallai fod yn briodol symud ymlaen i wrandawiad disgyblu heb gynnal yr ymchwiliad fel y’i manylir ym mharagraff 5.6.1 i 5.6.12 uchod; hysbysir am y gwrandawiad o fewn 2 ddiwrnod gwaith clir. 
5.6.14
Yn yr achos hwn, mae’n bosibl na fydd y broses a gyflwynwyd yn 5.7.1 i 5.7.4 yn berthnasol.
5.6.15
Dim ond os bydd Arweinydd Proffesiynol ar gyfer AD neu ei ddirprwy a Chyfreithiwr y Cyngor yn cytuno ymlaen llaw y gellir cynnal y broses hon.
5.7 Yr Adroddiad Disgyblu
5.7.1 Fel y nodir mewn man arall yn y polisi hwn, mae’r swyddog ymchwilio yn gyfrifol am lunio ac ysgrifennu adroddiad yr ymchwiliad ar ddiwedd yr ymchwiliad. Noder mai adroddiad cyfrinachol yw hwn ac na ddylid rhannu’r cynnwys â phersonau heb awdurdod o dan unrhyw amgylchiadau. Rôl y cynrychiolydd AD sy’n cefnogi’r ymchwiliad yw sicrhau bod adroddiad y swyddog ymchwilio yn nodi dim ond y manylion y mae’r ymchwiliad wedi’u canfod a bod yr adroddiad yn ddiduedd. Nid cyfrifoldeb y cynrychiolydd AD yw ysgrifennu’r adroddiad.
5.7.2 Mae templed adroddiad ar gael gan y cynrychiolydd AD. Mae nodiadau esboniadol yn y templed hwn ac mae’n rhaid eu dilyn i’r graddau y mae hynny’n rhesymol bosibl, er mwyn sicrhau cysondeb.
5.7.3  Mae’r adroddiad yn ddatganiad o’r manylion a ganfu’r ymchwiliad. Nid oes lle yn yr adroddiad i farn bersonol neu ddamcaniaethu.
5.7.4  Mae’n bwysig bod yr holl ddogfennau y cyfeiriwyd atynt fel rhan o’r ymchwiliad wedi’u cynnwys fel atodiadau i’r adroddiad. Y mae’n ofyniad penodol bod tudalennau’r adroddiad a’r atodiadau, a elwir y “bwndel” neu’r “pecyn”, wedi’u rhifo. Yn ogystal, rhaid cymryd gofal arbennig i sicrhau bod yr holl atodiadau yn cyd-fynd yn gywir â thudalen gynnwys y bwndel.
5.8  Gwrandawiad Disgyblu
5.8.1
Ar ôl derbyn adroddiad yr ymchwiliad, penderfynir a oes angen i’r mater symud ymlaen i wrandawiad neu a ellir ymdrin â’r mater yn anffurfiol, neu a oes angen ymchwilio pellach. Bydd y Gwasanaeth yn gwneud y penderfyniad hwn mewn ymgynghoriad ag AD. 
5.8.2. 
Os gwneir y penderfyniad i symud ymlaen i wrandawiad disgyblu, bydd gweithwyr cyflog yn cael gwybod yn ysgrifenedig 5 diwrnod gwaith clir cyn dyddiad y gwrandawiad gyda chopi o’r holl dystiolaeth a gafwyd fel rhan o’r broses ymchwilio. Os bydd angen mwy o rybudd ar gynrychiolwyr undeb lafur, gallant ofyn am gyfnod arall o 5 diwrnod gwaith clir.
5.8.3
Os bydd gweithwyr cyflog yn dymuno cyflwyno tystiolaeth i’r panel ei hystyried, dylent wneud hynny 2 ddiwrnod gwaith clir cyn y gwrandawiad. Ni chaiff tystiolaeth a roddir ar ôl y dyddiad hwn ei hystyried gan banel y gwrandawiad oni bai bod amgylchiadau lliniarol clir.
5.8.4 
Mae gan weithwyr cyflog yr hawl i gael cynrychiolydd o undeb lafur neu gydweithiwr (nad yw wedi chwarae unrhyw rôl yn yr ymchwiliad) i ddod gyda nhw i’r gwrandawiad disgyblu. Cyfrifoldeb y gweithiwr cyflog yw trefnu hyn.
5.8.5
Mae’r gwrandawiad disgyblu yn cynnig cyfle i’r swyddog(ion) ymchwilio a’r gweithiwr cyflog gyflwyno’u hachosion ac i gael eu holi amdanynt, i drafod y cyhuddiadau a wnaed, i ofyn cwestiynau ac i alw ar unrhyw dystion perthnasol.

5.8.6
Fel arfer y Pennaeth Gwasanaeth neu ei uwch-swyddog enwebedig fydd yn cadeirio’r gwrandawiad. Fe’i cynghorir gan gynrychiolydd o AD nad yw wedi chwarae unrhyw rôl yn yr ymchwiliad. Cadeirydd y panel fydd yn penderfynu’n derfynol. Mae rôl y cynrychiolydd AD ar y panel wedi’i gyfyngu i roi cyngor ynghylch cosb briodol, materion yn ymwneud â chysondeb a chyfraith, polisi a gweithdrefn. Nid rôl y cynrychiolydd AD yw asesu a yw’r gweithiwr cyflog yn gredadwy neu ar fai.
5.8.7
Os bydd gweithiwr cyflog yn peidio â mynychu neu’n gohirio’r gwrandawiad disgyblu, aildrefnir y gwrandawiad yn y man cyntaf ac fe’i trefnir cyn gynted ag y bo’n rhesymol bosibl. Os bydd y gweithiwr cyflog yn peidio â mynychu eildro neu’n methu â mynychu, yna bydd y gwrandawiad yn mynd rhagddo yn ei absenoldeb.
5.8.8
Bydd fformat y gwrandawiad fel a ganlyn:

· Cyflwyniadau a chadarnhau’r rheswm am y gwrandawiad;
· Cyflwyno achos y rheolwyr gan gynnwys tystion a chroesholi gan y panel a’r gweithiwr cyflog. Rhaid i’r swyddog(ion) ymchwilio ddatgan pam eu bod wedi dod i’r casgliad bod angen disgyblu, pa dystiolaeth y gwnaethant ddibynnu arni o adroddiad yr ymchwiliad i ddod i’r casgliad hwn, a pha mor ddifrifol, yn eu barn hwy, yw’r mater a pham – nid yw’n ddigon dim ond ailddatgan cynnwys yr adroddiad;
· Ymateb y gweithiwr cyflog a chroesholi;
· Cwestiynau terfynol ac eglurhad gan y Cadeirydd;
· Crynhoi gan ochr y rheolwyr;
· Crynhoi gan y gweithiwr cyflog;
· Torri er mwyn i’r panel wneud penderfyniad; ac
· Ailymgynnull i roi gwybod beth yw penderfyniad y panel, neu roi gwybod am y penderfyniad yn ysgrifenedig.
5.8.9
Caiff y gweithiwr cyflog gadarnhad ysgrifenedig o ganlyniad y gwrandawiad o fewn 5 diwrnod gwaith clir o ddyddiad y gwrandawiad. 
5.8.10 Mae canlyniadau posibl y gwrandawiad disgyblu fel a ganlyn: 
Dim camau disgyblu yn erbyn y gweithiwr cyflog. Cadarnheir hyn yn ysgrifenedig.

Rhybudd Ysgrifenedig – yn achos camymddwyn a pherfformiad anfoddhaol efallai yr ystyrir bod rhybudd ysgrifenedig cyntaf yn briodol. Cedwir y rhybudd ar gofnod personél y gweithiwr cyflog am 12 mis o ddyddiad y gwrandawiad. Wedi hynny, caiff ei ddileu o’r cofnod.

Rhybudd Ysgrifenedig Terfynol – Os oes rhybudd cyfredol gan y gweithiwr cyflog ac os oes achosion eto o gamymddwyn, perfformiad anfoddhaol neu absenoldeb oherwydd salwch, yna efallai y bydd rhybudd ysgrifenedig terfynol yn briodol. Mae’n bosibl hefyd yr ystyrir mai hyn fydd y gosb briodol os ystyrir bod y camymddwyn neu’r perfformiad anfoddhaol yn ddigon sylweddol i gael effaith ddifrifol neu niweidiol. Cedwir y rhybudd ysgrifenedig terfynol ar gofnod personél y gweithiwr cyflog am hyd at 24 mis ar ôl dyddiad y gwrandawiad, pan gaiff ei ddileu o ffeil y gweithiwr. 
Cosbau Disgyblu sy’n Osgoi Diswyddo – os bydd y gwrandawiad yn cael bod ymddygiad neu alluogrwydd gweithiwr cyflog yn annerbyniol i’r graddau bod diswyddo yn ganlyniad posibl, gallai 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 statws hyd gwasanaeth neu golli cynyddran; trosglwyddiad disgyblu. Ystyrir bod unrhyw gamau o’r fath yn ddewisiadau amgen i ddiswyddo.

Diswyddo gyda Chyfnod o Rybudd – os bydd y gweithiwr cyflog wedi methu ag ymateb i rybuddion blaenorol neu os bydd ei ymddygiad yn gyfystyr â chamymddwyn difrifol, gallai diswyddo gyda chyfnod o rybudd sy’n ofynnol gan y contract fod yn gosb ddisgyblu briodol. Os byddai presenoldeb y gweithiwr cyflog yn y gweithle yn achosi anhawster sylweddol i’r naill ochr neu’r llall, gellir gwneud taliad yn lle rhoi’r cyfnod o rybudd. Ni chaiff gweithiwr cyflog ei ddiswyddo am dramgwydd cyntaf, oni bai yr ystyrir ei fod yn achos o gamymddwyn difrifol. 
Diswyddo heb Gyfnod o Rybudd neu Ddiswyddo Diannod – gallai hyn fod yn briodol os cafwyd mewn gwrandawiad disgyblu bod ymddygiad y gweithiwr cyflog yn gyfystyr â chamymddwyn difrifol lle bo’r amgylchiadau lliniarol yn annigonol a/neu lle nad yw’n rhesymol i’r gweithiwr cyflog ddal i fod yn bresennol yn y gwaith.
6. Gweithwyr Cyflog sydd ag Euogfarn
6.1 Os caiff gweithiwr cyflog ei gyhuddo neu ei gael yn euog o drosedd tra bydd yn weithiwr cyflog i’r Cyngor, mae dyletswydd arno/arni i roi gwybod am hyn i’w ch/gyflogwr drwy ei r(h)eolwr llinell uniongyrchol cyn gynted ag y bo’n rhesymol bosibl.
6.2 Ni chaiff gweithwyr cyflog eu diswyddo neu eu disgyblu’n awtomatig o ganlyniad i unrhyw euogfarn. Fodd bynnag, mae’n bosibl y bydd angen ystyried goblygiadau o ran cyflogaeth, yn dibynnu ar ddyletswyddau a rôl y gweithiwr o fewn y Cyngor, er gallai diswyddo diannod fod yn briodol.
6.3 Dylid cyflawni unrhyw ofynion ar gyfer ymchwiliad yn unol â’r broses ymchwilio a gyflwynir yn adrannau 5.7.1 i 5.7.10 uchod. 
7. Apelio 
7.1 
Os nad yw gweithiwr cyflog yn derbyn canlyniad/penderfyniad y gwrandawiad disgyblu, mae ganddo/ganddi’r hawl i apelio ac mae’n ofynnol iddo/iddi wneud hynny yn ysgrifenedig i Arweinydd Proffesiynol AD a Datblygu. Gallai seiliau’r apêl gynnwys, ond nid ydynt wedi’u cyfyngu i: 

· Fethiant i gadw at y weithdrefn;

· Amgylchiadau lliniarol na chawsant eu hystyried;

· Tuedd ar ran y person a gynhaliodd yr ymchwiliad;
· Tystiolaeth newydd yn dod i’r amlwg wedi’r gwrandawiad a fyddai wedi effeithio ar y penderfyniad.
7.2 
Mae’n ofynnol i’r gweithiwr cyflog gyflwyno’i apêl ysgrifenedig ddim hwyrach na 5 diwrnod gwaith clir o’r dyddiad sydd yn y llythyr canlyniad. Bydd yr Adran AD yn gwneud trefniadau ar gyfer gwrandawiad apêl. Gwneir pob ymdrech i wrando ar yr apêl cyn gynted â phosibl. 

7.3
Bydd Pennaeth Gwasanaeth gwahanol a chynrychiolydd AD na chwaraeodd ran yn y gwrandawiad gwreiddiol yn gwrando ar apeliadau yn erbyn cosbau sy’n llai na diswyddo.
7.4
Bydd Aelodau Etholedig o Bwyllgor Cyflogaeth y Cyngor, gyda chyngor gan gynrychiolydd AD, yn gwrando ar apeliadau yn erbyn diswyddo. Mae penderfyniad y panel apêl yn un terfynol a chaiff ei gadarnhau yn ysgrifenedig i’r gweithiwr cyflog ar ôl y gwrandawiad apêl o fewn 5 diwrnod gwaith clir.
8. Materion sy’n gorgyffwrdd o ran cwyno a disgyblu 

8.1 Os bydd gweithiwr cyflog yn gwneud cwyn gyflogaeth yn ystod proses ddisgyblu, efallai y caiff y broses ddisgyblu ei hatal dros dro er mwyn ymdrin â’r gŵyn. Os bydd y materion disgyblu a chwyno yn gysylltiedig, gallai fod yn briodol ymdrin â’r ddau fater ar yr un pryd. Mewn sefyllfaoedd lle ymchwiliwyd i gŵyn ond lle bo’r gŵyn yn destun apêl gan y gweithiwr cyflog, gallai fod yn briodol cwblhau unrhyw apêl mewn perthynas â’r gŵyn cyn parhau â’r broses ddisgyblu neu cyn ei dirwyn i ben.
8.2 Fodd bynnag, os daw’n amlwg bod y gweithiwr cyflog sy’n destun camau disgyblu yn gwneud cwynion yr ystyrir yn rhesymol eu bod yn anonest, yn ailadroddus, yn wacsaw, yn faleisus a/neu’n drallodus, neu wedi’u codi gyda’r bwriad o ohirio dirwyn mater disgyblu difrifol i ben, gall y Cyngor ystyried cau’r mater heb ymchwilio ymhellach. Fodd bynnag, mae’n bwysig nodi bod angen i’r Pennaeth Gwasanaeth perthnasol gynnal asesiad manwl cywir er mwyn dileu cwynion o’r fath, a bod angen rhoi ymateb ysgrifenedig i’r gweithiwr cyflog a gododd y gŵyn, yn datgan y rhesymau pam y dilëwyd y gŵyn. Rhaid ystyried unrhyw benderfyniad o’r fath yn ofalus a rhaid i’r Arweinydd Proffesiynol ar gyfer Adnoddau Dynol ei gymeradwyo. Er enghraifft, mewn achosion pan fydd gweithiwr cyflog yn gwneud cwyn sydd ychydig yn wahanol i gŵyn flaenorol, penderfynir a yw’r mater newydd a godwyd yn ddigon gwahanol i gyfiawnhau ei ystyried yn gŵyn newydd.
9. Gwerthoedd y Cyngor
9.1 Mae’r Cyngor yn benderfynol o greu gwasanaeth cyhoeddus ar gyfer y dyfodol sydd â’r diwylliant a’r ymddygiad cywir yn sail iddo. Yn ogystal â hyn, mae’r Cyngor am sicrhau perfformiad a gwerth rhagorol i’n cymunedau.
9.2 Mae gwerthoedd yn bwysig i’r Cyngor ac felly mae’r Cyngor am i’w ddiwylliant a’i amgylchedd gwaith adlewyrchu hyn.
9.3 Bydd y Cyngor yn defnyddio’i werthoedd i greu amgylchedd gwaith cadarnhaol ac i draddodi’r ymagwedd a’r ymddygiadau i’w holl weithwyr cyflog. Fel y nodwyd mewn man arall yn y polisi hwn, gall ymddygiad a gweithredoedd gan weithwyr cyflog sy’n groes i werthoedd y Cyngor arwain at gymryd camau disgyblu ac felly dylai gweithwyr cyflog, beth bynnag fo’u rôl yn y Cyngor, fod yn ymwybodol y dylent ymddwyn mewn ffordd broffesiynol a gonest, bod yn rhagweithiol ym mhopeth a wnânt, bod yn rhagweithiol a chyfrifol wrth gynllunio ar gyfer y dyfodol, rhoi gwybod i’w gilydd o’r hyn sy’n digwydd a gweithio gyda gonestrwydd ac uniondeb, mewn ffordd adeiladol, barod a chydweithredol ar draws ffiniau.

10.  Hanes y Polisi
	Dyddiad y Polisi

	Crynodeb o’r newid
	Cyswllt
	Fersiwn/ Dyddiad Gweithredu 
	Dyddiad Adolygu

	01/06/2016
	Datblygwyd y polisi hwn yn unol â rhaglen waith polisi AD – newid cyffredinol i’r polisi yn unol â chyfraith achosion a Chod Arferion Da Acas

	Datblygu Polisïau a Gwasanaethau AD/ R Lockley
	22/06/2016
	2018

	15/02/2018
	Tynnu’r cymal yn datgan yr ystyrir mai gweithred niwtral yw gwahardd dros dro.

	Datblygu Polisïau a Gwasanaethau AD

	
	

	25/05/2018
	Wedi’i ddiweddaru i gyfrif am y Rheoliad Diogelu Data Cyffredinol, mewn grym o 25 Mai 2018, ac i ychwanegu camddefnyddio data at y tramgwyddau disgyblu potensial.

	Datblygu Polisïau a Gwasanaethau AD
	25/05/2018
	05/2020

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Atodiad 1 

Enghreifftiau o Gamymddwyn a Chamymddwyn Difrifol
A) Camymddwyn
• Peidio ag ufuddhau i gyfarwyddiadau, h.y. pan fydd gweithiwr cyflog, heb reswm digonol, yn anufuddhau neu’n hepgor neu’n esgeuluso cyflawni cyfarwyddyd rhesymol gan reolwyr, p’un a yw hynny’n ysgrifenedig ai peidio, y mae’n ddyletswydd ar y gweithiwr cyflog i ufuddhau iddo, gan gynnwys methu â chadw at reoliadau gweithredu a rheolau sefydlog yr adran gyflogi. Efallai yr ystyrir achosion mynych o anufuddhau i gyfarwyddiadau yn gamymddwyn difrifol.
• Camddefnyddio awdurdod pan fod ymddygiad gweithiwr cyflog mewn perthynas â’i gyflogaeth tuag at gydweithiwr, neu aelod o’r cyhoedd, yn annheg neu’n ddifrïol.

• Absenoldeb o ddyletswyddau, er enghraifft, pan fydd gweithiwr cyflog, heb reswm digonol, yn absennol o’i ddyletswyddau neu’n hwyr i’w ddyletswyddau neu fynychiad arall; neu heb ganiatâd neu reswm digonol yn gadael ei fan gwaith, gan gynnwys cymryd egwyliau lluniaeth gormodol.

• Galluogrwydd meddygol lle bo gweithiwr cyflog yn methu’n gyson â mynychu ei le gwaith a chyflawni ei ddyletswyddau, fel y’u diffinnir yn ei gontract cyflogaeth. (Mae rhagor o fanylion i’w gweld yn y polisi ar Reoli Absenoldeb oherwydd Salwch.)
• Esgeuluso dyletswyddau pan fydd gweithiwr cyflog, heb reswm digonol, yn methu â chyflawni’r rhwymedigaethau y mae statud neu ei gontract yn eu rhoi arno/arni.

• Diofalwch neu esgeuluso ar ran y gweithiwr cyflog sy’n achosi unrhyw golled, difrod neu niwed i unrhyw berson neu eiddo; neu os bydd y gweithiwr cyflog, heb reswm digonol, yn methu ag adrodd unrhyw fater y mae’n ddyletswydd arno/arni ei adrodd; neu heb reswm digonol yn methu â gwneud cofnod y mae’n ddyletswydd arno/arni ei wneud, mewn unrhyw lyfr neu ddogfen.

• Methu â chyfrif yn gywir am unrhyw arian neu eiddo sy’n dod i feddiant y gweithiwr cyflog yn ystod ei ddyletswyddau, neu fethu â dychwelyd arian neu eiddo o’r fath yn brydlon ac yn llawn.

• Methu â chyflawni dyletswyddau at safon dderbyniol.

• Anwiredd, h.y. pan fydd gweithiwr cyflog, yn ymwybodol neu drwy esgeulustod, yn gwneud unrhyw ddatganiad anwir, camarweiniol neu anghywir ar lafar neu’n ysgrifenedig neu’n gwneud nodyn o’r fath mewn unrhyw gofnod neu ddogfen a wneir, a gedwir neu sy’n ofynnol at ddibenion y Cyngor; neu pan fydd, yn ymwybodol neu drwy esgeulustod, wedi ffugio unrhyw wybodaeth a ddefnyddir i gefnogi cais am unrhyw swydd yng nghyflogaeth yr awdurdod. Gall anwiredd difrifol o bosibl fod yn gyfystyr â chamymddwyn difrifol.
• 
Methu â chadw at unrhyw un o bolisïau’r Cyngor fel y maent yn berthnasol i’r gweithiwr cyflog neu ei rôl.

· Unrhyw fân weithred neu anweithred sy’n groes i werthoedd y Cyngor.

· Unrhyw fân gamddefnydd o ddata gweithwyr cyflog a/neu ddefnyddwyr gwasanaethau.

Enghreifftiol yw’r rhestr hon ac nid yw’n gynhwysfawr.
B) Camymddwyn Difrifol
Diffinnir Camymddwyn Difrifol fel camymddwyn sy’n ddigon difrifol i ddinistrio’r contract rhwng y cyflogwr a’r gweithiwr cyflog, gan wneud unrhyw berthynas waith barhaus ac ymddiriedaeth rhwng y ddau barti yn amhosibl, ac a all arwain at ddiswyddo diannod. Mae gweithredoedd o’r fath yn cynnwys, ond nid ydynt wedi’u cyfyngu i:
· Ladrad;
· Twyll;

• Llwgrwobrwyo a llygredd;
· Achosion difrifol o dorri rheolau, polisïau a gweithdrefnau;
· Achosion difrifol o dorri Cod Ymddygiad y Gweithiwr Cyflog;
· Achosion difrifol o chwalu ymddiriedaeth a hyder;
· Torri/diystyru rheolau a threfniadau gwaith iechyd a diogelwch;

· Ffugio twyllodrus neu fwriadol o gofnodion er budd personol, e.e. cofnodion ariannol neu ddogfennau swyddogol eraill y Cyngor (e.e. adroddiadau), cymwysterau, ceisiadau am ad-daliadau ariannol, ayb;
• Ymladd, ymosod a/neu arddangos ymddygiad bygythiol neu aflonyddu tuag at staff neu’r cyhoedd, gan gynnwys ymddygiad treisgar, peryglus neu frawychus;
• Difrod bwriadol a/neu trwy esgeulustod i eiddo’r Cyngor neu eiddo sy’n berchen i aelodau o’r cyhoedd;
• Analluogrwydd o achos alcohol neu fod o dan ddylanwad alcohol a/neu sylweddau anghyfreithlon;
• Esgeuluster difrifol sy’n achosi colled, difrod neu niwed annerbyniol;
• Gweithred(oedd) difrifol o anufudd-dod neu ddigywilydd-dra;
• Camddefnydd byrbwyll neu ddifrifol o gerbyd neu beirianwaith sy’n eiddo i’r Cyngor;
• Camymddwyn rhywiol yn y gwaith;
• Achosion difrifol o dorri polisi Cydraddoldeb ac Amrywiaeth y Cyngor;
· Camymddwyn mewn swydd gyhoeddus (lle bo swyddog yn fwriadol yn peidio â chyflawni ei ddyletswyddau a/neu yn fwriadol yn camymddwyn i’r graddau bod hynny’n camddefnyddio ymddiriedaeth y cyhoedd yn neiliad y swydd heb reswm neu gyfiawnhad rhesymol);
• Aflonyddu cydweithiwr neu aelod arall o staff sydd wedi arfer ei hawl a’i ddyletswydd i adrodd am unrhyw gamwedd fel y diffinnir gan y term ‘chwythu’r chwiban’;
• Achosion difrifol o dorri rheoliadau a pholisïau iechyd a diogelwch sy’n peryglu eraill;
• Cyrchu cofnodion a systemau cyfrifiadurol heb awdurdod. Defnydd annerbyniol o’r rhyngrwyd, ymweld â gwefannau sy’n cynnwys deunydd aflednais, atgas neu annymunol. Lawrlwytho, gwylio, arddangos neu rannu deunydd sarhaus fel y disgrifir yn y polisi Defnyddwyr IM&T;
· Camddefnyddio meddalwedd gyfrifiadurol neu amharu’n amhriodol â meddalwedd o’r fath;
• Cyhuddiad a/neu euogfarn o drosedd ddifrifol sy’n golygu bod y gweithiwr cyflog yn anaddas i barhau yng nghyflogaeth y Cyngor;
• Cymryd rhan mewn cyflogaeth eilaidd am dâl yn ystod amser pan gaiff ei dalu gan y Cyngor, gan gynnwys yn ystod absenoldeb oherwydd salwch;
• Methu â datgan budd uniongyrchol neu anuniongyrchol mewn cwmni y mae’r Cyngor yn rhoi busnes iddo neu’n bwriadu rhoi busnes iddo;
· Unrhyw weithred neu anweithred difrifol sy’n groes i werthoedd y Cyngor, e.e. bwlio, aflonyddu rhywiol, aflonyddu ar sail hil neu unrhyw fath o aflonyddu neu wahaniaethu, ayb.
· Unrhyw gamddefnydd difrifol o ddata gweithwyr cyflog a/neu ddefnyddwyr gwasanaethau.

Enghreifftiol yw’r rhestr hon ac ni fwriedir iddi fod yn gynhwysfawr.
�Please insert Welsh version


�Is the second close bracket in the right place here? Cf. front cover – gives the opposite meaning. Should it be after ‘sefydliadau addysg’?
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