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Cyflwyniad

Mae Penaethiaid / Uwch Arweinwyr a Chyrff Llywodraethu’n gyfrifol am reoli perfformiad,
presenoldeb ac ymddygiad eu gweithwyr ac o ganlyniad byddant yn gyfrifol am ymchwilio i
unrhyw gwynion neu honiadau o gamymddwyn neu ymddygiad annerbyniol a, lle bo hynny’'n
briodol, cychwyn camau disgyblu ffurfiol.

N6d y ddogfen hon yw darparu fframwaith a all gynorthwyo Swyddogion Ymchwilio i gynnal
ymchwiliad teg a chyson i ymddygiad staff neu gwynion. Nid yw cynnwys y canllawiau hyn yn
fandadol ond dylid eu defnyddio ar y cyd & pholisi neu weithdrefn berthnasol yr ysgol e.e. Polisi
a Gweithdrefn Ddisgyblu, Polisi Cwynion a Pholisi Urddas yn y Gwaith.

Pryd ddylid cynnal ymchwiliad?

Efallai y bydd angen cynnal ymchwiliad o dan yr amgylchiadau canlynol:

e Honiadau o gamymddwyn (yn cynnwys honiadau mewn perthynas a diogelu plant)

e Honiadau o fwlio / aflonyddu / gwahaniaethu

e Delio gyda chwynion gweithwyr
Os bydd achos lle y gallai ymddygiad gweithiwr arwain at wrandawiad disgyblu mae’n holl
bwysig fod ymchwiliad llawn a theg yn cael ei gynnal i sefydlu ffeithiau’r achos yn unol a
chanllawiau Disgyblu a diswyddo staff ysgolion (cylchlythyr LIywodraeth Cymru rhif 002/2013).

Pwy ddylai ymchwilio?

e Pan benderfynir ei bod yn briodol cynnal ymchwiliad ffurfiol, dylai’r Pennaeth /
Cadeirydd y Llywodraethwyr benderfynu pwy fydd y swyddog ymchwilio.

e Os yw'n debygol y bydd yr ymchwiliad yn arwain at wrandawiad disgyblu neu
wrandawiad cwynion gerbron y Pennaeth, byddai’n ddoeth gofyn i aelod arall o’r uwch
dim arweinyddiaeth gynnal yr ymchwiliad neu gomisiynu ymchwilydd allanol.

e Os yw'n debygol y bydd yr ymchwiliad yn arwain at wrandawiad disgyblu neu
wrandawiad cwynion gerbron y llywodraethwyr, h.y. achosion disgyblu mewn perthynas
a chamymddwyn difrifol, byddai’n ddoeth i aelod o’r uwch dim rheoli gynnal yr
ymchwiliad neu i gomisiynu ymchwilydd allanol.

e Er yr argymhellir na ddylai'r Pennaeth ymgymryd & rol ddeuol, h.y. cynnal ymchwiliad a
chyflwyno’r achos mewn gwrandawiad, derbynnir na fydd opsiwn arall ar gael o dan rai
amgylchiadau penodol e.e. achosion o gamymddwyn llai difrifol mewn ysgolion gwledig
bach lle na cheir uwch dim arweinyddiaeth. Cysylltwch &'r adran Adnoddau Dynol cyn
gwneud penderfyniad.

e Os yw'r Pennaeth neu uwch aelod o staff yn dyst allweddol, neu os oes ganddynt
wybodaeth a allai ragfarnu’r achos, cynghorir iddynt beidio & chynnal yr ymchwiliad, na
chyflwyno’r achos mewn gwrandawiad nac i glywed yr achos. (Cysylltwch &'r adran
Adnoddau Dynol am gyngor pellach).

e Gall yr ysgol gysylltu &r adran Adnoddau Dynol hefyd er mwyn comisiynu ymchwilydd
allanol mewn achosion cymhleth. Os comisiynir ymchwilydd allanol, bydd ef/hi yn
adrodd i'r Pennaeth / Cadeirydd y Llywodraethwyr a fydd yn parhau i fod & chyfrifoldeb
am yr achos ac am bennu’r briff / cylch gorchwyl ar gyfer yr Ymchwilydd. Dylai’r
Ymchwilydd gysylltu &’r adran Adnoddau Dynol i gael cyngor ar faterion gweithredol yn
unig.



Y Broses (pob proses ac eithrio ymchwiliadau i gamymddwyn difrifol mewn perthynas a
diogelu plant)

Pan fydd rhaid cynnal ymchwiliad ffurfiol, fel arfer bydd aelod o’r Uwch Dim Arweinyddiaeth yn
cael eu comisiynu i gynnal ymchwiliad prydlon a digonol. Fodd bynnag, mewn rhai achosion
bydd rhaid comisiynu person addas arall a benodir gan y Pennaeth / Cadeirydd y
Llywodraethwyr. Gelwir y person hwn yn Swyddog Ymchwilio. Ni ddylai'r Swyddog Ymchwilio
fod ag unrhyw gysylitiad &’r digwyddiad h.y. bod yn dyst neu & gwybodaeth ymlaen llaw.

Bydd y Swyddog Ymchwilio'n derbyn y manylion sydd ar gael e.e. honiadau ac unrhyw
wybodaeth ysgrifenedig. Mae’n bwysig fod y Swyddog Ymchwilio yn ddiduedd ac felly ni ddylai
fod yn gysylitiedig ag unrhyw ddigwyddiadau a arweiniodd at yr ymchwiliad na chael unrhyw
gysylltiad &’r unigolyn sy’n destun yr ymchwiliad. Bydd rhaid delio &r ymchwiliad yn brydlon a
dylid ei gwblhau cyn gynted ag y bo’n rhesymol ymarferol a heb unrhyw oedi afresymol.

Ymchwiliadau Diogelu Plant

Yn dilyn canlyniad cyfeiriad Rhan 1V, os sefydlwyd bod yr honiad yn achos diogelu plant, ac y
byddai gweithredoedd yr aelod staff, petaent yn cael eu cadarnhau, yn cael eu hystyried yn
gamymddwyn difrifol, yna dylid cynnal ymchwiliad annibynnol i'r mater yn unol & rheoliadau
staffio 2006. Mae’r rheoliadau’'n gosod cyfyngiad ar bwy all y corff llywodraethu ei benodi fel
ymchwilydd annibynnol. Ni all ef/hi fod yn:

Lywodraethwr yn yr ysgol dan sylw

Rhiant/gofalwr disgybl presennol neu flaenorol yn yr ysgol dan sylw
Aelod presennol neu flaenorol o staff yr ysgol dan sylw

Person a gyflogir ar hyn o bryd gan yr ALI sy’n cynnal yr ysgol

Ni ddylai'r Ymchwilydd Annibynnol gychwyn eu hymchwiliad nes bod yr awdurdodau statudol
wedi cwblhau eu hymchwiliad.

Mae’n bwysig nodi y dylai'r ymchwilydd annibynnol gysyllitu gyda’r corff llywodraethu (e.e.
Cadeirydd) mewn perthynas a chynnal yr ymchwiliad ac nid gyda’r ALI neu’r Pennaeth.

Egwyddorion cynnal Ymchwiliad:

Dylai’'r ymchwiliad fod yn ddiduedd. Dylid cyflwyno’r holl bryderon i'r gweithiwr a dylid rhoi cyfle
iddynt ymateb.

* Ym mhob cam o’r broses, rhaid i’r holl bartion barchu cyfrinachedd

* Dylid rhoi amserlen i’r holl bartion ar gychwyn yr ymchwiliad a dylid gwneud pob ymdrech i
wireddu’r amserlen hon. Fodd bynnag, os nad yw hynny’n bosib, rhaid hysbysu’r holl bartion
gan nodi’'r rhesymau pam.

* Mae gan yr holl bartion hawl i ofyn i gynrychiolydd undeb llafur neu gydweithiwr nad yn
ymwneud a’r achos fynd i gyfarfodydd gyda nhw drwy gydol y broses ymchwilio.



R6! v Swyddog Ymchwilio

Rél y Swyddog Ymchwilio yw:

Bydd

Casglu’r holl ffeithiau perthnasol yn brydlon a chwrdd gyda’r Pennaeth / Cadeirydd y
Llywodraethwyr i gadarnhau’r briff / cylch gorchwyl

Darllen yr holl dystiolaeth papur a pholisiau a chanllawiau perthnasol

Sefydlu union natur yr honiadau a'’r dystiolaeth i gadarnhau’r honiadau hynny, gan
gynnwys cyfweld tystion fel sy’n briodol

Crynhoi’r canfyddiadau mewn adroddiad ar yr ymchwiliad

Hysbysu'r partion perthnasol

Bod ar gael yn 6l y gofyn i gyflwyno tystiolaeth mewn unrhyw wrandawiad disgyblu ac
ateb cwestiynau

Bod ar gael i fynychu unrhyw wrandawiad apél fel tyst, yn 6l y gofyn

Cynnal yr ymchwiliad gyda thact a sensitifrwydd yn ogystal & bod yn wrthrychol ac yn
ddiduedd.

rhaid i'r Swyddog Ymchwilio gynllunio digon o amser ar gyfer cynnal cyfweliadau,

ysgrifennu nodiadau cyfweliad, ystyried y dystiolaeth, gwneud argymhelliad/argymhellion ac
ysgrifennu’r adroddiad. Bydd angen ystafell addas i gynnal y cyfweliadau sydd yn dawel,
mewn lleoliad niwtral nad yw'n lleoliad gwaith arferol, lle na fydd unrhyw beth yn tarfu. Bydd
hyn yn helpu i gynnal cyfrinachedd.

Cvnnal Cyfweliadau

Dylai’r Swyddog Ymchwilio:

e Archwilio’r ffeithiau sy’'n ymwneud &’r honiad, gan ddechrau drwy gyfweld y person
sydd wedi codi’r pryder / gwneud yr honiad.

e Gyfweld tystion un ar y tro. Efallai y bydd angen ail gyfweld tystion ac efallai y bydd
tystion ychwanegol yn cael eu nodi yn ystod yr ymchwiliad a bydd rhaid eu cyfweld
nhw hefyd.

e Dylai’r person y gwnaed yr honiad / cwyn yn ei gylch/chylch gael ei gyfweld/chyfweld
olaf.

e Ystyried gofyn am ddatganiad gan dyst, yn hytrach na chyfweld pob tyst os yw
hynny’n briodol.

e Gwneud pob ymdrech i drefnu cyfweliadau yn ystod diwrnod gwaith arferol
gweithiwr.

e Cadarnhau trefniadau’r cyfweliad yn ysgrifenedig ymlaen llaw lle bynnag y bo
hynny’n bosib, drwy anfon llythyr neu e-bost.

e Ei gwneud yn glir i'r gweithiwr sy’n destun yr ymchwiliad a phawb arall sy’'n cael eu
cyfweld fod ganddynt hawl i gael eu cynrychioli gan Undeb Llafur neu gydweithiwr,
yn unol &’r polisi.

Yn ystod y cyfweliad:

Ar gychwyn cyfweliad yr ymchwiliad, dylid hysbysu’r aelod staff o'r honiadau a rhoi
cymaint & phosib o wybodaeth a thystiolaeth iddynt, a’'u gwahodd i ymateb. Fodd



bynnag, mewn rhai achosion gallai datgelu gwybodaeth fanwl yn ystod y cam hwn
amharu ar yr ymchwiliad a rhoi tystion bregus mewn perygl o gael eu bygwth. O dan y
fath amgylchiadau, dylid rhoi cymaint o wybodaeth ag sy’n briodol i’r aelod o staff.

e Dylid gwahodd yr aelod o staff i nodi unrhyw bersonau a all fod & gwybodaeth sy’'n
berthnasol i'r ymchwiliad.

e Dylai'r Swyddog Ymchwilio osgoi defnyddio geiriau neu ymadroddion sy’n awgrymu
anghrediniaeth, ac osgoi sylwadau ac iaith sy’n rhoi’'r argraff o fychanu’r digwyddiad.

Y Broses Gyfweld

Dylid hysbysu’'r gweithiwr bod ganddynt hawl i ddod & chydweithiwr neu gynrychiolydd undeb
llafur gyda nhw i gyfweliadau. Nid oes gan y trydydd parti hawl i gael eu cynnwys yn y
cyfweliad, nac ymateb ar ran y gweithiwr. Gall y Swyddog Ymchwilio ddefnyddio’r ‘Canllawiau
ar gyfer Cyflwyniad Safonol ar gyfer Swyddog Ymchwilio’ (Atodiad 1) wrth gychwyn y
cyfweliad.

Mae rhai cwestiynau y bydd rhaid i Swyddog Ymchwilio eu gofyn er mwyn sefydlu’r ffeithiau
ynglyn &’r honiadau. Gallai cwestiynau gynnwys:-

Beth ddigwyddodd?

Pwy oedd ynghlwm &’r digwyddiad

Lle ddigwyddodd y digwyddiad?

Pryd ddigwyddodd o?

Beth oedd yr ymateb?

A oedd unrhyw dystion?

Ai dyma’r unig ddigwyddiad, neu a oes rhywbeth tebyg wedi digwydd o’r blaen?
Beth welsoch chi?

A oes unrhyw gofnodion i gadarnhau’r honiadau?

Pan wnaethoch chi ymateb yn y ffordd honno?

Dylid cyflwyno natur y gwyn i'r gweithiwr mewn iaith uniongyrchol a syml. Dylid cynnwys
dyddiadau, amseroedd a manylion y weithred/gweithredoedd o gamymddwyn honedig. Os yw'’r
Swyddog Ymchwilio’n teimlo ei bod yn briodol gwneud hynny, a bod nifer o honiadau, gellir
darparu crynodeb ysgrifenedig o’r honiad yn y cyfweliad.

Dylid rhoi cyfle i'r gweithiwr gyflwyno eu fersiwn nhw o’r digwyddiad. Dylid defnyddio unrhyw
gwestiynau i geisio cael mwy o fanylion am y digwyddiad neu’r ymddygiad. Dylid geirio
cwestiynau’n ofalus, a sicrhau nad ydynt yn awgrymu unrhyw ragfarn yn erbyn y gweithiwr nac
yn rhagdybio eu bod yn euog. Ni ddylai Swyddog Ymchwilio gael ei dynnu i fynegi barn.

Cyfweld Tystion

Pwrpas cyfweld unrhyw dystion a enwyd gan y naill barti a’r llall yw sefydlu a oes unrhyw
dystiolaeth yn bodoli i gadarnhau’r ffeithiau.

Dylid trefnu lleoliad ac amser addas gyda'’r tystion. Gallai hyn olygu cyfarfod ar safle heblaw ar
safle ysgol e.e. swyddfeydd yr ALI, neu du allan i oriau ysgol. Dylid cynnig cyfle i dystion ddod
a’'u cynrychiolydd undeb neu gydweithwyr gyda nhw i'r cyfweliad.



Mae’n bwysig gofyn cwestiynau ar gyfer paratoi datganiad gan dyst mor agos a phosib i'r
digwyddiad a’'u bod yn gwestiynau niwtral sydd ddim yn awgrymu unrhyw duedd tuag at y naill
barti na’r llall. Dylai’r wybodaeth y gofynnir ir tystion amdani ymwneud &'’r
digwyddiad/ymddygiad y gwnaed y gwyn yn ei gylch.

Cynghorir peidio & dweud wrth dystion unigol pa barti sydd wedi eu henwebu fel tystion gan y
gallent deimlo bod rhaid iddynt ffafrio’r parti hwnnw yn eu tystiolaeth.

Ni argymhellir fod Swyddogion Ymchwilio yn cyfweld plant er y bydd yn hanfodol gwneud
hynny dan rai amgylchiadau. Yn yr achos hwnnw mae Llywodraeth Cymru’n argymell, ac yn ei
hystyried yn arfer orau, i wneud cais ysgrifenedig am ganiatdd y rhieni, gofalwyr neu
warchodwyr cyn cyfweld unrhyw blentyn. Dylai rhiant, gofalwr, gwarchodwr neu unrhyw berson
arall y mae’r plentyn neu’r oedolyn bregus yn dymuno iddynt fod yn bresennol, fynd gyda’r
plentyn neu’r oedolyn bregus i'r cyfweliad.

Datganiadau gan Dystion

Dylai datganiadau gan dystion gynnwys y canlynol:

Enw a theitl swydd y gweithiwr sy’n gwneud y datganiad

Manylion am ddyddiad, lle ac amser y digwyddiad sy’n cael ei ymchwilio

Cadarnhau enwau a theitl swydd pawb sydd yn bresennol

Y rheswm pan fod y tyst yn gallu rhoi sylwadau ar y digwyddiad

Manylion llawn am yr hyn yr oedd ef/hi yn dyst iddo, trefn y digwyddiadau, enwau pobl
eraill a oedd yn bresennol, ffeithiau.

e Dyddiad, amser a lle y gwnaed y datganiad

e Llofnod y tyst.

Ar derfyn y cyfweliad, dylai’'r Swyddog Ymchwilio esbonio y bydd datganiad y gweithiwr yn cael
ei ddefnyddio fel rhan o’r ymchwiliad ac y bydd yn cael ei rannu gydag eraill sy'n rhan o'r
broses, ac efallai y byddant yn cael eu galw i wrandawiad fel tystion os oes angen, a bod yr
ymchwiliad yn gyfrinachol ac na ddylid ei drafod gydag unrhyw un. Efallai y bydd rhaid trefnu
cyfarfod arall i gadarnhau pwyntiau pellach yn dilyn y cyfweliad.

Cofnodi cyfweliadau:

e Dylai’r Swyddog Ymchwilio gadw cofnod o nodiadau’r cyfweliad. Gellir eu teipio neu eu
hysgrifennu & llaw a rhoi dau gopi o'r nodiadau a’r datganiad gan dyst i bob un sy’n cael
eu cyfweld, gan ofyn iddynt lofnodi un copi a’i ddychwelyd fel cofnod cywir o’r cyfweliad.
Caiff y gweithiwr gadw’r ail gopi fel cofnod personol.

e Dylid cwblhau’r datganiad gan dyst o fewn dau ddiwrnod ysgol o gynnal y cyfweliad os
yw’n bosib.

e Os oes angen diwygio nodiadau’r cyfweliad bydd y Swyddog Ymchwilio’n sicrhau fod y
tyst yn llofnodi’'r fersiwn ddiwygiedig hefyd.

e Bydd y Swyddog Ymchwilio'n cadw nodiadau gwreiddiol y cyfweliad ynghyd & chopi
wedi’i arwyddo o ddatganiad y tyst mewn lle diogel; bydd ei angen ar gyfer llunio
adroddiad yr ymchwiliad.



Dylid hysbysu’r holl bartion o’r angen i barchu cyfrinachedd bob amser. Os cynhelir ymchwiliad
i honiadau yn erbyn mwy nag un gweithiwr, efallai y bydd rhaid cymryd datganiad ar wahan
gan yr un tyst ynglyn & phob gweithiwr unigol.

Adroddiad yr Ymchwiliad:

Ar 6l i bob person perthnasol gael eu cyfweld ac i'r holl dystiolaeth gael ei hystyried, bydd rhaid
i'r Swyddog Ymchwilio baratoi adroddiad ysgrifenedig ar gyfer y Pennaeth a Chadeirydd y
Llywodraethwr (neu Gadeirydd y Llywodraethwyr a llywodraethwr arall mewn perthynas &'’r
Pennaeth). Dylai’r adroddiad grynhoi’r dystiolaeth allweddol a dylai fod yn ffeithiol ac yn
wrthrychol.

Awgrym o fframwaith ar gyfer adroddiad yr ymchwiliad (yn unol & Chylchlythyr
Llywodraeth Cymru 002/2013):

e Dyddiad y derbyniodd yr ymchwiliwr yr honiad

e Enw'r sawl a gyfeiriodd yr achos (sef cadeirydd y llywodraethwyr)

e Manylion yr honiad

e Enw'r person sy’n gwneud yr honiad

e Enw'r aelod o staff y gwnaed yr honiad yn eu herbyn

e Rhestr o’r bobl/tystion gafodd eu cyfweld

e Rhestr o bersonau na chafodd eu cyfweld a’r rheswm pam

e Rhestr o ddogfennau y rhoddwyd ystyriaeth iddynt h.y. polisi’r ysgol, adroddiad,
tystiolaeth gan yr heddlu ayb.

e Tystiolaeth a dadansoddiad o’r ffeithiau a gasglwyd

e Crynodeb o’r canfyddiadau ffeithiol

e Enw’r ymchwiliwr

e Dyddiad cwblhau’r ymchwiliad

Mae’n bwysig nodi na ddylai’r adroddiad gynnwys unrhyw fynegiant o farn bersonol ar
ran yr ymchwiliwr mewn perthynas a’r dystiolaeth, tystion neu’r aelod o staff sy’n cael
eu hymchwilio. Ni ddylai’r adroddiad gynnwys argymhellion na chasgliadau ynghyich
pa gamau y dylid eu cymryd nesaf.

Os na fydd unrhyw gamau, neu gamau nad ydynt yn rhai disgyblu, yn cael eu cymryd gan yr
ysgol ar 6l derbyn Adroddiad yr Ymchwiliad, bydd hynny fel arfer yn dod & chyfraniad y
Swyddog Ymchwilio i'r achos i ben.

Noder — Mae adroddiad yr ymchwiliad yn eiddo i gorff llywodraethu’r ysgol a dylid ei
ddychwelyd i'r corff llywodraethu gan mai'r corff sy’n gyfrifol am y broses ddisgyblu yn 6l y
gyfraith. Ni ddylid anfon yr adroddiad at yr ALI.



Atodiad 1

Cyfarwyddyd — Cyflwyniadau Safonol i Swyddogion Ymchwilio

Cyflwyniad

1.

10.

Fy enw i yw (enw) ac rwyf yn Swyddog Ymchwilio ar gyfer Ysgol
Cyflwynwch eraill os yn bresennol — e.e. y sawl sy’'n cymryd nodiadau.

Diolch i chi am ddod yma heddiw. Os bydd gan y gweithiwr gynrychiolydd neu
gydweithiwr gyda hwy, cydnabyddwch hwy. Os nad oes cynrychiolydd Undeb Llafur yn
bresennol gofynnwch a yw’n iawn i fynd ymlaen gyda’r cyfweliad dan sylw.

Fe ofynnwyd i mi gan y Pennaeth / Cadeirydd (enw) i ymchwilio cwyn / mater
ymddygiad / anghydfod / bwlio a mater o boenydio yn ymwneud & (rhowch fanylion drwy
enwi’r achwynydd ac yn fras yr honiadau / materion).

Fy rél fel Swyddog Ymchwilio yw i gasglu tystiolaeth a byddaf yn gofyn rhai cwestiynau
i chi am y mater hwn oherwydd fe allai fod gennych wybodaeth all fy helpu yn fy
ymchwiliadau. Fy rél i yw sefydlu’r ffeithiau.

Mae hwn yn gyfarfod cyfrinachol ac ni ddylid ei drafod ag unrhyw un y tu fewn na’r tu
allan i'r Ysgol. Gofynnir i chi gydweithredu oherwydd ei bod yn amod o’ch cyflogaeth
eich bod yn fy helpu yn yr ymchwiliad. Bydd popeth y byddwch yn ei ddweud wrthaf fi
yn cael ei gadw’n gyfrinachol a dim ond y rhai sy’n cymryd rhan yn yr ymchwiliad ac/neu
unrhyw gamau wedi hynny fydd yn cael gwybod am y manylion hyn os bydd angen.

Mae hyn oll yn angenrheidiol er mwyn sefydlu’r ffeithiau, ond os ydych eisiau seibiant a
chymryd toriad byr yna gofynnwch am hynny os gwelwch yn dda.

Os bydd yn dod yn amlwg yn ystod y cyfweliad eich bod chi fel tyst wedi bod & rhan
mewn rhyw ffordd, ac y gallai hynny olygu bod angen i chi gael eich ymchwilio, bydd y
cyfarfod yn cael ei ohirio. Mae hyn yn eithriadol o brin. Mewn amgylchiadau o’r fath
bydd cyfarfod newydd yn cael ei drefnu gyda chynrychiolaeth addas wedi’i ddarparu.

Yn dilyn y cyfarfod byddaf yn teipio’r holl nodiadau ac yn gofyn i chi eu gwirio a’u
llofnodi hwy.

Yn dilyn y cyfarfod heddiw efallai y bydd angen i mi gysylltu & chi unwaith yn rhagor i

wirio unrhyw ddatganiad neu ffeithiau neu wirio gwybodaeth a roddwyd gennych. Os

bydd newidiadau’'n cael eu gwneud i’ch datganiad ysgrifenedig o ganlyniad, byddaf yn
anfon copi pellach i chi ac yn gofyn i chi ei lofnodi unwaith yn rhagor i ddangos fy mod
wedi cofnodi’r newidiadau’n hollol gywir.

Gwnewch nhw yn ymwybodol y bydd y sawl sydd yn destun yr ymchwiliad gyda’r hawl i
dderbyn copi o bob datganiad.



11.

12.

13.

Ar ddiwedd yr ymchwiliad byddaf yn cyflwyno adroddiad am fy nghanfyddiadau i'r
Pennaeth (achos o gamymddwyn llai) / Cadeirydd (achos o gamymddwyn difrifol) (neu
Gadeirydd Llywodraethwyr ac un llywodraethwyr arall yn achos ymchwiliadau i
achosion yn ymwneud a&’r Pennaeth) sydd wedi comisiynu’r ymchwiliad a byddent
wedyn yn ystyried pa gamau, os unrhyw, y bydd angen eu cymryd.

Y meysydd rydym yn dymuno siarad amdanynt heddiw yw: (Rhestrwch)

A ydych chi’'n fodlon i ni fynd ymlaen?



Atodiad 2
Cyfarwyddyd i Dystion sy’n Darparu Datganiad mewn Cyfweliad fel rhan o
Ymchwiliad

Nodiadau pwysig i dystion :

1 Gofynnwyd i chi ddod i gyfweliad i roi datganiad yn unol & Pholisi Disgyblu’r Ysgol,
Polisi Cwynion a Pholisi Urddas yn y Gweithle.

2 Mae’r holl ddogfennau ymchwilio a gohebiaeth yn gyfrinachol a byddwn yn trin unrhyw
dorri cyfrinachedd yn ddifrifol ac fe all, ynddo’i hun, arwain at gamau disgyblu. Fod bynnag,
mae’n cael ei gydnabod y gall bod angen i chi drafod y digwyddiad hwn / y digwyddiadau hyn
gyda gweithiwr arall. Os byddwch angen cyfarwyddyd, trafodwch gyda’ch Swyddog Adnoddau
Dynol yn y lle cyntaf os gwelwch yn dda, a bydd yn rhoi cyngor i chi.

3 Fe allai'r ymchwiliad arwain at wrandawiad disgyblu ac efallai y bydd angen i chi
fynychu fel tyst. Byddai hyn yn cael ei drafod gyda chi er mwyn eich sicrhau ynglyn &’r broses
ac er mwyn cynnig unrhyw gefnogaeth fydd ei hangen.

4 Mae’n bwysig eich bod yn paratoi cyn y cyfweliad oherwydd fe ofynnir i chi amlinellu’r
digwyddiad(au) yn onest, yn gywir, ac mewn cymaint o fanylder ac y byddwch yn ei gofio.
Bydd datganiad yn cael ei baratoi yn dilyn y cyfweliad a bydd angen i chi ei wirio a’i lofnodi.
Os, fodd bynnag, yn dilyn y cyfweliad a chyflwyno eich datganiad eich bod wedi cofio am fwy o
fanylion, yna fe ddylech eu cofnodi hwy a chysylltu &r Swyddog Ymchwilio i drafod. Dylid
datgelu unrhyw beth a ddywedoch chi neu a welsoch chi a’i gofnodi’'n gywir. Fe all peidio a
datgelu gwybodaeth fydd wedi hynny'n cael ei nodi fel gwybodaeth a ddalwyd yn &I, arwain
efallai at ddechrau camau disgyblu yn eich erbyn.

5 Wrth baratoi ar gyfer eich cyfweliad a phan yn cyfarfod &r Swyddog Ymchwilio,
gwnewch yn siwr, os gwelwch yn dda, eich bod yn:
e Defnyddio enw(au) llawn a theitl(au) y gweithwyr eraill sy’n rhan o’r broses / presennol.
e Defnyddiwch Iythrennau enw unrhyw ddefnyddwyr gwasanaeth neu ofalwyr sydd a rhan
/ yn bresennol.
e Cofiwch gynnwys dyddiadau ac amseroedd digwyddiadau a materion.
e Disgrifiwch beth ddigwyddodd mewn cymaint o fanylder ag sy’n bosibl er mwyn i'r
Swyddog Ymchwilio gael dealltwriaeth dda o beth ddigwyddodd.
e Pan ddarperir y datganiad ysgrifenedig i chi (ar 6l y cyfweliad), arwyddwch/dyddiwch
eich ffurflen datganiad yn y blychau a ddarparwyd a’i dychwelyd.
e Cadwch lungopi ar gyfer eich cofnodiadau eich hun.



Model o Lythyr — Rhybudd i Dyst i Helpu mewn Ymchwiliad drwy Gyfweliad

Annwyl [rhowch enw]

Gofynnwyd i mi gynnal ymchwiliad i honiad o gamymddygiad / camymddygiad difrifol / cwyn /
anghydfod / bwlio a phoenydio* yn unol & Pholisi Disgyblu’r Ysgol a’r Polisi Gweithdrefn / Cwyn
/ Polisi Urddas yn y Gweithle.

Mae’r honiad(au) yn ymwneud a :-

e [Enw’r Gweithiwr, Teitl Swydd].
e [Rhestrwch fanylion byr o’r honiadau].

Rwyf felly yn dymuno eich cyfwelid chi ar [dydd, dyddiad] ar [amser] yn [ystafell a lleoliad
adeilad]. Gofynnwch am [rhowch enw] pan fyddwch yn cyrraedd os gwelwch yn dda. Bydd y
cyfweliad hwn yn ffurfio rhan o’r ymchwiliad. Nid yw’r cyfweliad yn wrandawiad disgyblu. Yn
fyr, fy rol i fel Swyddog Ymchwilio yw :-

e Sefydlu natur cyffredinol a chefndir y materion a godir

e Coladu’r holl wybodaeth berthnasol

e Cymryd datganiadau tyst gan weithwyr perthnasol, gan bwysleisio cyfrinachedd y
sefyllfa

e Casglu at ei gilydd a dadansoddi’r holl ddogfennau angenrheidiol.

e Diffinio union natur y gwyn a'’r ffeithiau i'w chefnogi

e Cynhyrchu adroddiad crynhoi yn rhoi manylion am y ffeithiau a sefydlwyd.

Mae’r materion a drafodir yn y cyfweliad yn hollol gyfrinachol ac ni ddylid eu datgelu i bartion
erail. Os ydych yn dymuno, gallwch ddod a naill &'i gydweithiwr neu gynrychiolydd Undeb
Llafur gyda chi i’'r cyfweliad.

Bydd canlyniadau’r cyfweliad hwn i sefydlu’r ffeithiau yn rhywbeth i mi fel Swyddog Ymchwilio i
allu ysgrifennu adroddiad i'r Pennaeth / Cadeirydd yn amlinellu tystiolaeth a gasglwyd yn ystod
yr ymchwiliad.

Pe bai'r Pennaeth / Cadeirydd yn penderfynu galw gwrandawiad ffurfiol, efallai byddwch yn
cael eich galw fel tyst. Os mai hyn fydd yr achos fe’ch hysbysir chi am y dyddiad, amser a
lleoliad y gwrandawiad. Byddai hyn yn cael ei drafod gyda chi er mwyn eich sicrhau ynglyn &’r
broses ac i gynnig unrhyw gefnogaeth fydd ei hangen.

Os am unrhyw reswm na fyddwch yn gallu mynychu’r cyfweliad uchod, neu bod ganddoch
unrhyw gwestiynau ynglyn & hyn, dewch i gysylltiad & mi os gwelwch yn dda ar y rhif uchod.

Yr eiddoch yn gywir,

[enw'r Swyddog Ymchwilio]
[teitl]

*Dileu / Llenwi fel bo’n briodol
Amg. : Polisi Disgyblu Ysgol



Atodiad 3
ADRODDIAD YMCHWILIOL

Enw llawn y Person sy’n
Destun yr Honiadau

Teitl Swydd

Gradd

Enw’r Pennaeth / Cadeirydd
Llywodraethwyr

Enw’r Swyddog Ymchwilio

NODER: Efallai y bydd angen newid y templed / diwygio’r eirfa i siwtio anghenion ymchwiliad a
gynhelir o dan y Polisi Disgyblu, Polisi Cwynion neu Polisi Urddas yn y Gweithle.

1.0

11

1.2

2.0

2.1

2.2

2.3

24

2.5

Cyflwyniad

Mae [rhowch enw] wedi bod yn destun ymchwiliad ffurfiol a gynhaliwyd yn unol &'r Polisi
Disgyblu, Polisi Cwynion neu Polisi Urddas yn y Gweithle.

Comisiynwyd yr ymchwiliad ar [dydd/dyddiad]. Dechreuodd yr ymchwiliad yn ffurfiol ar [dydd/
dyddiad] ac fe'i cwblhawyd ar [dydd/dyddiad]. Y Swyddog Ymchwilio a benodwyd oedd [Enw a
R6l Swydd] ar [dydd/dyddiad] i gynnal ymchwiliad llawn.

Cefndir

[Am y Gweithiwr]

Mae [enw’r person sy’'n destun yr honiadau] wedi ei g/chyflogi gyda Ysgol ers
[rhowch ddyddiad dechrau] ac mae’n cael ei g/chyflogi fel [rhowch deitl swydd, graddfa, oriau
gwaith, lle gwaith ac ati].

[Manylion am unrhyw gamymddygiad blaenorol sy’n berthnasol: noder — ni ddylid ond crybwyll
rhybuddion blaenorol os ydynt yn parhau i fod mewn grym ar y pryd y digwyddodd y
camymddygiad].

[Os yn berthnasol cyfeiriwch at yr atgyfeiriad a wnaed i'r uned lechyd Galwedigaethol a’r
canlyniad e.e. y person ddim yn hwylus i'w gyfweld am gyfnod o amser neu ddim yn ymgysylitu
ac ati — rhowch ddyddiadau].

[Ynglyn & gweithle’r gweithiwr]

Manylion am amgylchedd y gweithiwr, rél a llinell adrodd, atodwch siart strwythur os yn briodol.

Manylion cefndirol ynglyn & sut y daeth yr honiadau i'r amlwg.

[Nodwch yr honiadau]

Nodwch natur gyffredinol a chefndir yr honiadau yn unig.
Eglurwch i bwy y datgelwyd yr honiadau, pryd, gyda phwy a beth ddigwyddodd wedyn.
Eglurwch beth wnaeth arwain at gomisiynu ymchwiliad ffurfiol.



3.0 Ymchwiliad

3.1 Fel rhan o’'r broses ymchwilio roedd angen y canlynol i fynychu ar gyfer cyfweliad ymchwiliol :-

Enw Llawn a Theitl Swydd | Dyddiad y Cyfweliad Atodiad Rheswm

[Rhif]

3.2 Roedd angen i'r unigolion canlynol ddarparu datganiadau tyst ysgrifenedig :-

Enw Llawn a Theitl Swydd | Dyddiad y Datganiad Tyst | Atodiad Rheswm

[Rhif]

3.3 Mynychodd [enw’r person sy’n destun yr honiadau] gyfweliad ar [dydd/dyddiad] ynghyd &
[rhowch enw llawn y person a nodwch enw’r undeb llafur lle bo’n berthnasol] [Atodiad].

3.4 Fel rhan o'r ymchwiliad fe adolygwyd y dystiolaeth ganlynol oedd yn ymwneud &’r honiadau :-

Enw’r Ddogfen

Atodiad [Rhif]

4.0 Canfyddiadau

4.1 [h.y. eich canfyddiadau o’r ymchwiliad — dylai’r dystiolaeth ddogefnnol ac o’r cyfweliadau gael

eu rhoi

Nodwch os g

yn eu cyd-destun. O fewn canfyddiadau’r adroddiad fe ddylech :-

Adrodd ar bob honiad ar wahan ac mewn trefn resymegol e.e. dilyniant o ddigwyddiadau
gan groesgyfeirio at y dogfennau / datganiadau perthnasol.

Tynnwch sylw’r darllenydd at wybodaeth gefnogol / wahanol / sy’n gwrthdaro.

Ystyriwch ymateb y gweithiwr i'r hyn sydd wedi digwydd.

Manylwch ar unrhyw gamau lliniaru a gyflwynwyd gan weithiwr

Manylwch ar unrhyw hyfforddiant, anwytho, cefnogaeth, cyngor rheolaethol a
ddarparwyd cyn y digwyddiad sy’n ymwneud &’r honiadau.

Dylech ddadansoddi eich canfyddiadau.

welwch yn dda : Ni ddylai'r adroddiad gynnwys unrhyw fynegiant na barn personol

mewn perthynas &’r tystiolaeth, tystion neu aelod staff sy’'n destun ymchwiliad ac ni ddylid gynnwys
unrhyw gasgliadau nac argymhellion.

5.0 Atodiadau

Rhif Atodiad

Enw’r Ddogfen Dogfen Gynnwys

1

2




6.0 GEIRFA




