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Am ragor o wybodaeth am bolisïau:
Gallwch fynd i dudalennau'r Ysgrifenyddiaeth ar InSite yn https://outlookuwicac.sharepoint.com/sites/Secretariat; 
Gallwch fynd i'r Hyb Polisi yn cardiffmet.ac.uk/about/policyhub; neu
Cysylltwch â policies@cardiffmet.ac.uk. 
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1.1 Mae'r Polisi Disgyblu yn ymdrin ag achosion o gamymddwyn honedig ac mae'r weithdrefn yn nodi'r broses ar gyfer delio â chamymddwyn; ac yn egluro'r ystod o gamau disgyblu a dewisiadau amgen y gellid eu gosod.
1.2 Nod y polisi yw sicrhau bod safonau ymddygiad Prifysgol Metropolitan Caerdydd (y Brifysgol) yn cael eu cynnal gan sicrhau dull sy'n canolbwyntio ar y dyfodol, yn amserol, yn wrthrychol, yn deg ac yn gefnogol.  
1.3 Dylid defnyddio'r polisi os na ellir datrys materion sy’n ymwneud ag ymddygiad drwy gyngor, datrysiad anffurfiol, hyfforddiant neu fwy o gefnogaeth, neu os yw ymddygiad yn ddigon difrifol i gymryd camau ffurfiol ar unwaith.
1.4 Bydd y polisi a'r weithdrefn ddisgyblu yn cael eu cynnal yn unol ag ymrwymiad y Brifysgol i gydraddoldeb, ac yn rhydd rhag gwahaniaethu a rhagfarn.
1.5 Mae'r polisi'n cydymffurfio â deddfwriaeth cyflogaeth ac yn anghytundebol.
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2.1 Mae Erthyglau Llywodraeth y Brifysgol yn diffinio trefniadau penodol sy'n berthnasol i ddeiliaid swyddi uwch yn unig. Mae'r rhain wedi'u nodi yn yr Atodiad.
2.2 Nid yw'r polisi a'r weithdrefn hon yn berthnasol oas oes dewis arall penodol ar waith, er enghraifft materion sy'n ymwneud â gallu/perfformiad, terfynu cyflogaeth oherwydd diswyddiad neu afiechyd ac yn ystod cyfnod prawf. Bydd unrhyw gamymddwyn yn ystod y cyfnod prawf yn cael ei drin o dan y Weithdrefn Brawf.
2.3 Mae'r polisi'n berthnasol i holl weithwyr y Brifysgol, gan gynnwys y rhai sydd ar gontractau tymor penodol ac achlysurol.
2.4 Os oes unrhyw ansicrwydd ynghylch pa bolisi a gweithdrefn ddylai fod yn berthnasol, bydd Gwasanaethau Pobl ar gael i gynghori.
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3.1 Mae egwyddorion y Polisi Disgyblu a'r gweithdrefnau ffurfiol yn seiliedig ar degwch a diogelwch seicolegol.
3.2 Lle bo modd, bydd pob parti’n codi ac yn delio â chamymddwyn honedig yn anffurfiol a heb oedi afresymol. 
3.3 Gall camymddygiad ddeillio o bryderon gwaith neu bersonol sylfaenol a allai fod y tu hwnt i reolaeth uniongyrchol y gweithiwr. O ganlyniad, rhaid trin pob pryder ynghylch ymddygiad yn ofalus a sensitif. 
3.4 Cynhelir unrhyw ymchwiliadau angenrheidiol i sefydlu ffeithiau'r achos.
3.5 Bydd gweithwyr yn cael gwybod am sail pryderon cyn gynted â phosibl a heb oedi afresymol 
3.6 Bydd cyfle gan weithwyr i ymateb i honiadau mewn ffordd ystyrlon ac i gyflwyno eu hachos cyn i unrhyw benderfyniadau gael eu gwneud.
3.7 Mae gan weithwyr hawl i ddod â Chynrychiolydd Undeb Llafur neu gydweithiwr yn y gweithle i unrhyw gyfarfodydd disgyblu ffurfiol.
3.8 Mae gan weithwyr hawl i apelio yn erbyn unrhyw benderfyniadau ffurfiol a wneir.
3.9 Mae cymorth ar gael i bawb sy'n ymwneud ag achos disgyblu. Mae rhaglen cymorth i weithwyr gan Health Assured ar gael 24/7. Gall Gwasanaethau Pobl hefyd eu cyfeirio at Gymorthwyr Cyntaf Iechyd Meddwl.
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Rheolwr neu (Berson Enwebedig) 
4.1 Rôl y Rheolwr neu berson enwebedig yw cadw golwg ar y sefyllfa, penderfynu ar y camau gweithredu mwyaf addas, a sicrhau bod y mater yn cael ei drin yn brydlon. Gall hyn gynnwys ymyrraeth amgen, comisiynu ymchwiliad i sefydlu ffeithiau’r sefyllfa, neu drefnu gwrandawiad. Lle nad yw hyn yn briodol, bydd y mater yn cael ei uwchgyfeirio drwy'r llinell adrodd i'r Rheolwr Llinell nesaf sydd ar gael. Mewn sefyllfaoedd lle nad yw hyn yn briodol, bydd Gwasanaethau Pobl yn penodi Person Enwebedig addas.  
4.2 Rhaid i bob Rheolwr fod yn ymwybodol o'r Polisi a'r Weithdrefn ac maent yn gyfrifol am egluro'r safonau ymddygiad, presenoldeb ac ymddygiad disgwyliedig i weithwyr fel eu bod yn deall natur a chwmpas camau disgyblu.
Gweithwyr
4.3 Dylai pob gweithiwr sicrhau eu bod yn gweithredu yn unol â safonau presenoldeb ac ymddygiad disgwyliedig y Brifysgol a'u bod yn hyrwyddo polisïau a gweithdrefnau'r Brifysgol. 
Gwasanaethau Pobl 
4.4 Bydd Gwasanaethau Pobl yn cydlynu'r weithdrefn ddisgyblu ffurfiol, gan sicrhau: 
· bod amserlenni'n cael eu monitro ac yn rhesymol, a chyfleuir diweddariad rheolaidd i bob parti. 
· y rhoddir cyngor cywir ac amserol i reolwyr a gweithwyr 
· bod y dull yn cael ei gymhwyso'n gyson ar draws y Brifysgol.
Cydweithiwr yn y gweithle neu Gynrychiolydd Undeb Llafur. 
4.5 Gyda chaniatâd y gweithiwr, disgwylir i Gynrychiolwyr Undebau Llafur neu gydweithiwr yn y Gweithle gefnogi a gweithio gyda gweithwyr a'r Brifysgol; i gymryd rhan mewn sgwrs i ddatrys materion disgyblu yn y gweithle. Dylai Undebau Llafur hefyd godi unrhyw faterion sy'n codi gyda chydweithwyr Gwasanaethau Pobl i hyrwyddo datrysiad cynnar. 
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5.1 Bydd y Brifysgol yn ymdrin â materion disgyblu gydag urddas a pharch. 
5.2 Rhaid i bawb sy'n gysylltiedig drin gwybodaeth gysylltiedig yn gyfrinachol. Pan fydd unigolion yn torri cyfrinachedd, gallant fod yn destun achos disgyblu. 
5.3 Bydd nodiadau o gyfarfodydd ffurfiol yn cael eu cymryd. Dim ond mewn amgylchiadau eithriadol fel addasiad rhesymol, a chyda chydsyniad penodol pob parti y bydd Gwasanaethau Pobl yn trefnu recordiad electronig o gyfarfod neu wrandawiad ffurfiol a'i rannu gyda phartïon yn ôl yr angen.
5.4 Fel arfer, bydd enwau unrhyw dystion yn cael eu hysbysu i weithwyr; a gwybodaeth berthnasol lle bo'n briodol, y mae eu tystiolaeth yn berthnasol i'r achos disgyblu yn eu herbyn, oni bai bod y Brifysgol yn credu y dylai hunaniaeth tyst aros yn gyfrinachol.
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6.1 Mae'r Brifysgol wedi ymrwymo'n llwyr i fodloni Safonau'r Gymraeg a sicrhau bod gan y Gymraeg statws cyfartal ac mae'n croesawu gohebiaeth yn y Gymraeg. Am ragor o wybodaeth, cyfeiriwch at y Canllawiau Rheoli Disgyblu neu'r Canllawiau Disgyblu i Staff.
6.2 Mae'r Brifysgol wedi ystyried pa effeithiau sydd gan y polisi hwn ar gyfleoedd i ddefnyddio'r iaith Gymraeg a bydd unrhyw ohebiaeth mewn perthynas â'r polisi hwn yn cael ei darparu yn y Gymraeg, os yw'r aelod staff wedi dewis derbyn unrhyw ohebiaeth mewn perthynas â'i gyflogaeth, yn y Gymraeg. 
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7.1 Bydd pob cofnod mewn perthynas â Pholisi a Gweithdrefn Disgyblu'r Brifysgol yn cael ei gadw'n gyfrinachol ac yn unol ag egwyddorion y Rheoliad Diogelu Data Cyffredinol a Deddf Diogelu Data 2018 yn ogystal â Pholisi Diogelu Data'r Brifysgol. 
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8.1 Nid yw'r enghreifftiau a restrir isod yn gyfyngedig nac yn gynhwysfawr ac efallai y bydd troseddau eraill o ddifrifoldeb tebyg a allai fod yn gamymddwyn neu'n gamymddwyn difrifol.
 Mae enghreifftiau o gamymddwyn yn cynnwys ond heb fod yn gyfyngedig i:
8.1.1 esgeulustod neu anghyfrifoldeb wrth gyflawni dyletswyddau.
8.1.2 methiant bwriadol neu esgeulus i gydymffurfio â rheolau, polisïau neu arferion gwaith y Brifysgol.
8.1.3 gwrthod cyflawni cais neu gyfarwyddyd rhesymol. 
8.1.4 camddefnyddio statws neu gyfrifoldebau.
8.1.5 agwedd afresymol negyddol neu anystyriol tuag at reolwyr neu gydweithwyr. 
8.1.6 defnyddio iaith anweddus neu ddifrïol. 
8.1.7 anonestrwydd neu dwyll bwriadol.
8.1.8 absenoldeb heb awdurdod a/neu afresymol neu gadw amser yn gyson wael.
8.2 Yn gyffredinol, ystyrir camymddwyn difrifol fel camymddwyn sy'n ddigon difrifol i ddiddymu'r contract rhwng gweithiwr a'r Brifysgol. Rhaid i weithredoedd sy'n gyfystyr â chamymddwyn difrifol fod yn ddifrifol iawn, mae enghreifftiau'n cynnwys:
8.2.1 torri Cod Ymddygiad Proffesiynol y Brifysgol yn ddifrifol ac yn ailadroddus
8.2.2 gweithred sy'n torri'r ymddiriedaeth a'r hyder cydfuddiannol rhwng y Brifysgol a gweithiwr yn anadferadwy. 
8.2.3 torri rheolau, polisïau a gweithdrefnau'r Brifysgol yn ddifrifol a/neu'n fwriadol.
8.2.4 anufudd-dod difrifol. 
8.2.5 esgeulustod difrifol. 
8.2.6 unrhyw weithred sy'n dwyn neu sy'n debygol o beryglu enw da a safle cyhoeddus y Brifysgol.
8.2.7 unrhyw fath o gam-drin, trais corfforol, bwlio, gwahaniaethu neu aflonyddu. 
8.2.8 ffugio dogfennau neu dwyllo neu geisio twyllo'r Brifysgol. 
8.2.9 methu â chydweithredu â, neu  ddarparu atebion anonest, camarweiniol neu anwir yn ystod unrhyw achos mewnol.
8.2.10 datgelu neu gamddefnyddio gwybodaeth gyfrinachol heb awdurdod. 
8.2.11 torri rheolau iechyd a diogelwch yn ddifrifol. 
8.2.12 achosi colled, difrod neu anaf drwy esgeulustod difrifol. 
8.2.13 unrhyw weithred neu ymgais i gyflawni unrhyw weithred a allai beryglu personau neu eiddo neu sy'n torri Rheoliadau Iechyd a Diogelwch.
8.2.14 torri’r gyfraith neu unrhyw reol diogelwch.
8.2.15 anallu difrifol a achosir gan alcohol neu gyffuriau (boed yn anghyfreithlon neu fel arall). 
8.2.16 defnyddio, trin neu feddu ar gyffuriau anghyfreithlon ar neu oddi ar safle'r Brifysgol.
8.2.17 lladrad neu unrhyw ymgais i ladrata eiddo'r Brifysgol, gweithiwr, myfyriwr neu unrhyw drydydd parti.
8.2.18 difrod bwriadol a difrifol i eiddo'r Brifysgol, gweithiwr, myfyriwr neu unrhyw drydydd parti.
8.2.19 defnyddio neu geisio defnyddio eiddo neu enw'r Brifysgol at unrhyw ddiben heblaw'r hyn y bwriadwyd ar ei gyfer ac nad oes gan y gweithiwr awdurdodiad ar ei gyfer.
8.2.20 gweithredoedd sy'n gyfystyr â throsedd, boed yn y gwaith neu y tu allan iddo, a allai ei gwneud yn amhriodol i'r gweithiwr aros yn y gwaith.  
8.2.21 defnydd amhriodol o swydd swyddogol y gweithiwr er budd preifat neu fudd preifat rhywun arall, gan gynnwys ceisio a derbyn rhoddion neu roddion y gellir eu hystyried yn llwgrwobrwyon.
8.2.22 mynd i mewn yn fwriadol i wefannau rhyngrwyd sy'n cynnwys deunydd pornograffig, anweddus, neu ddeunydd y byddai unrhyw berson rhesymol yn ei ystyried yn dramgwyddus, lle nad yw'r Brifysgol wedi darparu awdurdodiad at ddibenion ymchwil cyfreithlon.
8.2.23 methu â chynnal cofrestriad proffesiynol gyda'r corff rheoleiddio priodol, lle mae hyn yn amod cyflogaeth. 
8.2.24 torri’r codau ymarfer proffesiynol cyhoeddedig sy’n berthnasol i gofrestru proffesiynol gweithiwr. 
8.2.25 cynorthwyo a chynorthwyo gweithwyr eraill i gyflawni gweithred neu weithredoedd o gamymddwyn difrifol.
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9.1 Bydd Gwasanaethau Pobl yn cynghori, cefnogi a monitro cymhwyso'r polisi a'r weithdrefn hon yn rhagweithiol.
9.2 Er mwyn sicrhau ei fod yn berthnasol ac yn effeithiol, bydd y polisi a'r weithdrefn hon yn cael eu hadolygu bob tair blynedd neu lle bydd newid yng ngofynion, deddfwriaeth cyflogaeth neu gyfraith achosion y Brifysgol.


2

image1.png
Cardiff Prifysgol
Metropolitan | Metropolitan
University Caerdydd





