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Cyflwyniad

Yn Ysgol Hamadryad, ein nod yw mwynhau perthnasoedd rhagorol gyda phob rhiant a
gwarcheidwad. Rydyn ni'n gweithio gyda'n gilydd mewn awyrgylch o barch at bawb er lles y
plant. Rydym yn gwerthfawrogi'r cysylltiadau da rydym yn eu mwynhau gyda rhieni a
chymuned ac yn sylweddoli, er bod y rhain wedi'u hadeiladu ar sylfeini rhagorol, bod angen i
ni weithio'n galed yn barhaus i'w cynnal. Byddwn yn gwneud hyn drwy fod yn agored ac yn
onest a chroesawu mewnbwn gan ddarparu gwybodaeth glir a pherthnasol, gwrando a
chyfathrebu'n effeithiol.

Rydym yn sylweddoli bod cysylltiadau da hefyd yn cael eu cefnogi gan weithdrefnau syml a
ddeellir yn dda ar gyfer ymateb i bryderon a delio a'r lleiafrif o ymadroddion o'r fath sy’'n dod yn
gwynion ffurfiol.

Rydym bob amser yn ymdrechu i gymryd pryderon o ddifrif ac i ymateb iddynt yn gyflym ac yn
effeithiol er mwyn atal unrhyw gwynion rhag dwysau. Rydym yn sylweddoli y gall ysgol sy'n
gwrando ac yn ymateb i ddatganiadau o bryder ddysgu sut i wella ei chyfathrebu a'i
gweithdrefnau.

Diben
Pwrpas gweithdrefn gwyno yw darparu fframwaith lle bo:
e rhieni a gwarcheidwaid yn glir ynghylch sut y gallan nhw fynegi pryderon a sut y byddant
yn derbyn ymateb
e staff a llywodraethwyr yr ysgol yn glir ynglyn a'u swyddogaethau a'u cyfrifoldebau wrth
ymateb i bryderon

Mae'r polisi hwn hefyd yn manylu ar sut rydym yn delio & chwynion blinderus.

Egwyddorion

Ein nod yw gwneud y polisi hwn yn effeithiol i bawb sy'n gysylltiedig a'r ysgol ac yn broses i'r
rhai sydd ynghlwm & mynegi a datrys pryderon. Rydym yn gwerthfawrogi y bydd y rhan fwyaf
0 gwestiynau sydd gan rieni am rediad yr ysgol yn cael eu hateb yn y wybodaeth y mae'r
ysgolion yn ei darparu fel mater o arfer i rieni wrth i ni ymdrechu i wneud ein llenyddiaeth mor
gynhwysfawr & phosibl. Rydym hefyd yn trefnu sawl achlysur pan fydd rhieni'n gallu casglu
gwybodaeth am yr ysgol a dysgu am gynnydd eu plant.

Rydym yn cydnabod bod gan rieni hawl i allu codi cwestiynau a phryderon sy’'n mynd y tu hwnt
i'r materion hyn ac i wybod sut yr ymdrinnir & hwy a bod gan rieni hefyd hawl i wybod beth i'w
wneud os nad ydynt yn fodlon &'r ffordd y derbyniwyd eu pryderon, sut y gallant fynd &'r mater
ymhellach a sut y bydd materion o'r fath wedyn yn cael eu trin.

Fel arfer, gall pryderon gan rieni gael eu setlo orau trwy siarad &'r pennaeth neu aelod o staff.
Felly, ein nod yw bod yn agored gyda rhieni er mwyn datrys camddealltwriaeth yn gyflym ac
yn effeithlon ac er mwyn lleihau'n sylweddol y tebygolrwydd y bydd y materion hyn yn dod yn
gwynion ffurfiol.

Ein nod yw gwneud ein gweithdrefnau cwynion yn syml, yn hygyrch ac yn effeithiol. Byddwn
yn gwneud hyn trwy roi crynodeb o sut rydym yn delio & chwynion yn y wybodaeth a roddir i
rieni newydd pan fydd eu plant yn ymuno a'r ysgol.



Mae gan bob aelod o staff gopiau o'r polisi hwn er mwyn bod yn glir o weithdrefnau a'u rol
ynddynt.

Ein nod yw delio &'r holl gwynion yn brydlon, o ddifrif, yn gyson, yn effeithiol ac yn wrthrychol.
Byddwn felly yn diystyru cwynion dienw.

Mae'r egwyddorion isod yn berthnasol yn enwedig pan na ddatryswyd pryder yn anffurfiol ac
mae'n ymgymryd & chymeriad cwyn ffurfiol:

e pan na fydd pryder yn cael ei ddatrys yn hawdd ac yn anffurfiol ac yn symud at fod yn
gwyn ffurfiol, bydd pawb sy'n ymwneud a thrin y gwyn yn parchu hawliau'r achwynydd
ac unrhyw berson arall sy'n gysylltiedig

e byddy gwyn yn cael ei chadw'n gyfrinachol a dim ond y bobl hynny sydd angen gwybod
am y gwyn, at ddibenion ymchwilio iddi neu benderfynu ar deilyngdod y gwyn, a fydd
yn cael gwybod am y gwyn, ac eithrio lle mae'r mater eisoes yn y parth cyhoeddus

e bydd gan unrhyw berson y gwneir y gwyn amdanynt, neu sy'n cael ei heffeithio gan y
gwyn, yr hawl i gael gwybodaeth berthnasol sy'n ddigonol i'w galluogi i ymateb yn llawn
i unrhyw fater sy'n eu poeni. Dim ond os oes angen amddiffyn ffynhonnell yr wybodaeth
neu fod rheswm cyfreithiol dros beidio rhyddhau’r wybodaeth (er enghraifft yr
egwyddorion Diogelu Data) y byddwn yn celu’r wybodaeth

e dylai holl staff a llywodraethwyr ysgolion gael y cyfle i gymryd rhan mewn hyfforddiant i
godi eu hymwybyddiaeth am y gweithdrefnau a datblygu eu sgiliau wrth ymdrin & phobl
sy'n dymuno cwyno

e 0s yw canlyniad cwyn yn dangos gwendid mewn proses neu drefn, yna dylai'r ysgol
ystyried gwneud newidiadau i'w wella

e dylid cofnodi a monitro pob cwyn er mwyn caniatau i unrhyw wersi gael eu dysgu

Dylai'r corff llywodraethol fonitro gweithrediad y weithdrefn gwyno a gwerthuso ei weithredu'n
flynyddol.

Gweithdrefnau
Bwriad y model hwn yw bod yn berthnasol i gwynion cyffredinol sydd wedi eu derbyn gan Ysgol
Hamadryad. Nid yw'n berthnasol i'r materion canlynol, a bydd gweithdrefnau ar wahan a
phenodol ar eu cyfer:
e cwynion disgyblu/gallu am aelodau staff y dylid eu trin drwy'r gweithdrefnau penodol
e gweithdrefnau cwyno (grievance) i weithwyr
e gwaharddiadau, derbyniadau a materion ADY pan fo hawl i apelio i'r corff Ilywodraethol,
ALl neu i dribiwnlys annibynnol
e materion sydd yn destun achos cyfreithiol neu sydd wedi bod yn destun ymchwiliad gan
yr heddlu neu ryw gorff cymwys arall, er enghraifft, materion amddiffyn plant

Dull Graddedig

Mae’r gweithdrefnau a ddisgrifir yn fanylach yn y tudalennau canlynol yn nodi dull graddedig
wrth ymateb i gwynion. Yr egwyddor yw delio & chymaint o'r cwynion & phosib yn ystod y
camau cynharaf. Mae tri cham ar lefel yr ysgol.

Cam Un Cam anffurfiol Y bwriad yw y bydd y rhan helaeth o

bryderon/cwynion yn cael eu datrys yn

anffurfiol

Cam Dau Ymchwiliad pennaeth | Ymchwiliad ffurfiol gan y pennaeth ar 6l

derbyn hysbysiad ysgrifenedig nad yw
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cwyn wedi ei datrys yn foddhaol yn
anffurfiol.

Os yw'r gwyn yn erbyn gweithredu'r
pennaeth, bydd cadeirydd y
llywodraethwyr (neu'r llywodraethwr
dynodedig) yn cynnal holl weithdrefnau

Cam Dau.
Cam Tri Adolygiad corff Gweithdrefn ffurfiol, a gychwynnir wedi
llywodraethol derbyn hysbysiad ysgrifenedig nad yw

camau un a dau wedi bodloni'r rhiant, lle
bo'r corff Ilywodraethol yn ceisio sefydlu
ffeithiau'r sefyllfa, i ddatrys y gwyn, os
yn bosib, ac argymell camau i atal ail-
ddigwyddiad o'r gwyn lle bo hynny'n
briodol

Yn ogystal, mae dau gam pellach ar gael pan fo achwynydd yn anfodlon & chanlyniadau
adolygiad y corff llywodraethol. Pwrpas y camau hyn yw adolygu'r ffordd y deliwyd &'r gwyn;
nid ydynt yn gyfle i ail ystyried y gwyn gwreiddiol.

Cam Adolygiad Awdurdod Adolygu gweithdrefnau

Pedwar Lleol

Cam Pump | Adolygiad Llywodraeth | Adolygu gweithdrefnau
Cymru

ROl yr Awdurdod Lleol (Cyngor Caerdydd)

Pan fydd Gwasanaeth Addysg Caerdydd yn derbyn cwyn cyffredinol ynghylch ymddygiad
ysgol, fe fydd yr achwynydd yn cael ei gyfeirio i'r ysgol a'i gynghori i ddilyn y gwyn drwy drefn
gwyno'r ysgol. (Yr eithriad i hyn yw lle mae'r gwyn yn ymwneud ag un o'r meysydd sy'n dod o
dan ofynion statudol neu’'n amlwg yn ymwneud & materion amddiffyn plant neu ddisgyblu staff.)

Bydd yr achwynydd yn cael ei gynghori i gysylltu &'r pennaeth i fynd &'r mater ymhellach. Os
yw'r gwyn eisoes wedi cynnwys y pennaeth, ond na chafodd ei ddatrys er boddhad yr
achwynydd, fe fydd yr achwynydd yn cael ei gyfeirio at gam nesaf gweithdrefn gwyno'r ysgol
a'i gynghori i gysylltu & Chadeirydd y Llywodraethwyr.

Bydd Gwasanaeth Addysg Caerdydd yn rhoi cyngor i'r achwynwyr ynglyn & gweithdrefnau
cwynion ysgolion a sut y gallan nhw gael mynediad iddyn nhw.

Bydd Gwasanaeth Addysg Caerdydd yn rhoi cyngor i benaethiaid ac ysgolion ar ddefnyddio
gweithdrefnau cwyno yng Nghamau Un, Dau a Thri.

Os yw ysgol yn gofyn amdano, gall swyddogion o'r Gwasanaeth Addysg fod ar gael yn ystod
pob cam o'r broses i gynnig gwybodaeth a chyngor, i gynnal ymchwiliadau ar ran yr ysgol lle
bydd barn annibynnol yn ddefnyddiol ac i geisio cyflafareddu rhwng y sawl sydd ynghlwm.

Bydd Gwasanaeth Addysg Cyngor Caerdydd hefyd yn darparu pedwerydd cam adolygu
(gweler Atodiad B). Ar 6l derbyn llythyr gan achwynydd yn mynegi anfodlonrwydd gyda
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chanlyniadau adolygiad corff llywodraethol, bydd y Cyfarwyddwr Addysg a Dysgu Gydol Oes
yn dynodi swyddog priodol a fydd yn adolygu'r gweithdrefnau a ddilynir gan yr ysgol er mwyn
canfod a yw'r gwyn wreiddiol wedi cael ei hymchwilio'n deg ac yn llawn.

Camau'r broses gwyno

Cam Un —y cam anffurfiol
Mae'r mwyafrif helaeth o bryderon a chwynion yn gallu cael eu datrys yn anffurfiol ac yn gyflym
iawn gan yr aelod o staff y mae'r rhiant yn cysylltu & nhw gyntaf:
e Bydd Rhieni/gofalwyr yn cysylltu a'r aelod unigol o staff sy'n ymwneud a'r gwyn neu'r
pennaeth
e Gellir gwneud hyn drwy siarad ag aelod o staff pan fyddant ar yr iard ar ddiwedd y dydd,
neu bydd modd trefnu amser sydd yn gyfleus i bawb i gyfarfod drwy ffonio neu
ysgrifennu at yr ysgol
e Yna bydd cyfarfod anffurfiol yn cael ei gynnal
e Os yw llywodraethwr, gan gynnwys Cadeirydd y LIlywodraethwyr, yn cael cysylltiad gan
riant yn uniongyrchol & chwyn ar y cam hwn, dylai'r llywodraethwr gyfeirio'r mater at y
pennaeth i ddechrau.

Gobeithiwn y gellir datrys pryderon a chwynion mewn llawer o achosion yn dilyn y cyswillt
cychwynnol hwn. Ein hegwyddor yw gwrando, ymchwilio a sicrhau bod y canlyniad yn cael ei
adrodd yn 6l. Dylid rhoi gwybod i'r achwynydd am unrhyw ddatblygiadau.

Dylid cadw at y gweithdrefnau canlynol:

e Ym mhob achos, dylai aelodau o staff sy'n delio & chwyno nodi dyddiad a manylion y
gwyn a chanlyniadau'r cyswllt a hysbysu'r pennaeth

e Os na fydd y pryder neu'r gwyn yn cael ei ddatrys ar unwaith, dylai'r aelod staff sy'n
delio &'r mater wneud yn siwr bod yr achwynydd yn glir am yr hyn fydd yn digwydd
nesaf. Dylid nodi hyn yn ysgrifenedig os yw'n ymddangos taw’r dyma’r ffordd orau o
sicrhau bod y canlyniad yn glir, gan roi tystiolaeth o’r hyn a wnaed i geisio datrys y mater

e Os yw'n ymddangos nad yw'r trafodaethau'n mynd i arwain at ddatrysiad a/neu os yw'r
achwynydd yn dangos eu bod yn anfodlon gyda'r ymateb, dylai'r aelod o staff hysbysu'r
achwynydd o gam nesaf y gweithdrefnau

e Os yw'r gwyn yn ymwneud a gweithredu'r pennaeth, rhaid cyfeirio'r mater at gadeirydd
y llywodraethwyr

Cam Dau - Ymchwiliad Pennaeth

Bydd gofyn i rieni sy'n dymuno dilyn cwyn i Gam Dau gyflwyno’r gwyn yn ysgrifenedig i'r
pennaeth a fydd yn cydnabod y gwyn yn ysgrifenedig o fewn pum diwrnod gwaith i'w derbyn,
gan roi esboniad byr o'r gweithdrefnau cwynion a dyddiad targed ar gyfer darparu ymateb.
Dylai hyn fod o fewn deg diwrnod gwaith. Yn dibynnu ar gymhlethdod y gwyn, efallai na fydd
modd delio &'r mater yn y cyfnod yma. Mewn amgylchiadau o'r fath bydd yr achwynydd yn cael
gwybod am amserlen disgwyliedig ar gyfer ystyried y gwyn.

Dylai'r pennaeth roi cyfle i'r achwynydd gwrdd & hi/fe. Dylai'r achwynydd, os yw'n dymuno,
gael dod gyda ffrind neu berthynas sy'n gallu siarad ar ei ran.

Os oes angen, dylai'r pennaeth gyfweld ag unrhyw dystion a chymryd datganiadau gan y rhai
dan sylw. Os yw'r gwyn yn ymwneud & disgybl, gall y disgybl hefyd gael ei gyfweld, fel arfer
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gyda'i riant/gwarcheidwad/gofalwr yn bresennol. Mewn rhai amgylchiadau, efallai na fydd
hynny'n bosibl ac fe ddylai uwch-aelod staff y mae'r disgybl yn teimlo’n gyfforddus fynychu
gydag ef/hi.

Pe bai cwyn yn erbyn aelod o staff, mae angen eu gwneud yn ymwybodol o'r gwyn, cael cyfle
i ymateb a chaniatau i gynrychiolydd fod gyda nhw os dymunant.

Dylai'r pennaeth sicrhau bod cofnodion ysgrifenedig o gyfarfodydd, sgyrsiau ffon a
dogfennaeth eraill yn cael eu cadw.

Pan fydd yr holl ffeithiau perthnasol wedi'u sefydlu, bydd y pennaeth yn trefnu cyfarfod gyda'r
achwynydd i drafod neu ddatrys y mater. Dilynir y cyfarfod hwn gyda llythyr yn nodi canlyniad
y cyfarfod. Yn y llythyr hwn, rhoddir cyngor i'r achwynydd y dylent hysbysu cadeirydd
llywodraethwyr o fewn deg diwrnod gwaith i dderbyn y llythyr sy’n manylu canlyniad y gwyn os
ydynt am fynd a'r gwyn ymhellach.

Os yw'r gwyn yn erbyn gweithredu'r pennaeth, dylai cadeirydd y Illywodraethwyr (neu
lywodraethwr dynodedig) gyflawni holl weithdrefnau Cam Dau.

Cam 3 - Adolygiad gan y Corff LIlywodraethol

Anaml iawn y bydd cwynion yn cyrraedd y cam ffurfiol hwn, ond mae'n bwysig bod cyrff
llywodraethu yn barod i ddelio & nhw pan fo angen. Dylid nodi bod yn rhaid cwblhau Camau
1 a 2 cyn cyrraedd y cam hwn.

Dylai cwynion ffurfiol i'r corff llywodraethol gael eu cyflwyno’n ysgrifenedig at gadeirydd vy
llywodraethwyr. Bydd cadeirydd y llywodraethwyr yn gofyn i glerc y corff llywodraethu
gydnabod y gwyn ac i wneud trefniadau ar gyfer cyfarfod o bwyligor y corff llywodraethu sydd
yn gyfrifol am ddelio & chwynion. (Gallai'r corff llywodraethol, er enghraifft, ddewis defnyddio
pwyllgor cwyno i glywed cwynion ffurfiol.) Bydd cwynion a allai arwain at gamau disgyblu yn
cael eu trin yn unol & gweithdrefnau priodol.

Dylai'r corff llywodraethol gymryd gofal na ellir cyhuddo unrhyw lywodraethwr o ragfarn drwy
sicrhau:
e nid yw llywodraethwr unigol yn delio a'r gwyn
e y cyfeirir y gwyn yn gyflym at bwyllgor sydd wedi'i gyhuddo o ddelio & chwynion neu i'r
pennaeth, os nad yw gweithdrefnau cwyno ar y lefel honno wedi'u cyflawnu’n llawn
e ni adroddir ar y gwyn i'r corff llywodraethol cyfan hyd nes y caiff ei ddatrys, ac ar y pryd
hynny, nid yn llawn

Dylai'r corff llywodraethol sicrhau pawb sydd ynghlwm &’r gwyn gael gwrandawiad teg - mae
gweithdrefn enghreifftiol y gellid ei mabwysiadu yn Atodiad A.

Dylid cyflwyno penderfyniad y pwyllgor yn ysgrifenedig i'r achwynydd ac unrhyw berson y
gwneir y gwyn yn ei erbyn o fewn pum diwrnod gwaith i gyfarfod y pwyllgor.

Bydd y llythyr hefyd yn cynghori'r achwynydd, os ydyn nhw'n anfodlon gyda chanlyniad y
weithdrefn y gallan nhw ysgrifennu at y Cyfarwyddwr Addysg a Dysgu Gydol Oes a fydd yn
cynnal adolygiad pellach. Fodd bynnag, bydd yr adolygiad pellach hwn ond yn ystyried a yw'r
gwyn wedi cael ei hystyried yn llawn ac yn deg yn unol & gweithdrefnau cwynion yr ysgol; ni
fydd yn ail-glywed y gwyn gwreiddiol.
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Cam 4 - Adolygiad gan_Gyngor Lleol

Os yw'r achwynydd yn anfodlon gyda chanlyniad proses gwynion yr ysgol, mae'n bosib y
byddan nhw'n ysgrifennu at Gyfarwyddwr Addysg a Dysgu Gydol Oes Cyngor Caerdydd.
Rhaid gofyn am yr adolygiad hwn o fewn 10 diwrnod gwaith i gylchrediad penderfyniad y
pwyllgor yng Ngham Tri. Bydd y Cyfarwyddwr Addysg a Dysgu Gydol Oes yn penodi swyddog
priodol i gynnal adolygiad o'r gweithdrefnau a ddilynwyd er mwyn cadarnhau bod y gwyn wedi
ei hystyried yn llawn ac yn deg.

Cam 5 - Adolygiad gan Lywodraeth Cymru

Os nad yw'r achwynydd yn fodlon gyda'r adolygiad a wnaed gan Gyngor Caerdydd, mae'n
bosib y gallan nhw, o fewn 10 diwrnod gwaith i gyhoeddi canlyniadau adolygiad y Cyngor,
wneud cais am adolygiad gan Lywodraeth Cymru.

Cwynion blinderus

Mae Ysgol Hamadryad wedi ymrwymo i ddelio & phob gwyn yn deg ac yn ddiduedd, ac i
ddarparu gwasanaeth o ansawdd uchel i'r rhai sy'n cwyno. Fel arfer, ni fyddwn yn cyfyngu'r
cyswlit sydd gan achwynwyr gyda'n hysgol. Fodd bynnag, nid ydym yn disgwyl i'n staff na'n
corff llywodraethol oddef ymddygiad annerbyniol a byddwn yn cymryd camau i ddiogelu staff
rhag yr ymddygiad hwnnw, gan gynnwys ymddygiad sy'n gamdriniol, yn sarhaus neu'n
fygythiol. Mae achlysuron pan mae achwynwyr yn ymddwyn mewn modd afresymol wrth
godi a/neu ddilyn cwynion. Y canlyniadau yw bod gweithredoedd yr achwynydd yn dechrau
effeithio'n negyddol ar redeg yr ysgol o ddydd i ddydd ac yn uniongyrchol neu'n
anuniongyrchol ar les y plant a/neu'r staff yn yr ysgol. Yn yr amgylchiadau eithriadol hyn, gall
yr ysgol weithredu yn unol &'r polisi hwn.

Yr hyn y gall rieni ei ddisgwyl gan yr ysgol

Gall Rhiant/Gofalwyr neu bartion eraill & diddordeb sy'n codi cwyn anffurfiol neu ffurfiol gyda'r
ysgol ddisgwyl i'r ysgol:

e gyhoeddi sut a phryd y gellir codi cwynion gyda'r ysgol,

e gyhoeddi Polisi Cwynion yr ysgol (gan gynnwys gweithdrefnau ar gyfer ymdrin a
chwynion cyson a/neu flinderus) ar wefan yr ysgol,

e ymateb o fewn amser rhesymol, fel yr amlinellir yn y polisi cwynion;

e fod ar gael ar gyfer ymgynghoriad o fewn terfynau amser rhesymol, gan gofio
anghenion y disgyblion a'r staff o fewn yr ysgol, a natur y gwyn;

e ymateb gyda chwrteisi a pharch;

e geisio datrys problemau gan ddefnyddio dulliau rhesymol yn unol & Pholisi Cwynion yr
ysgolion, ac mewn ymgynghoriad a'r Awdurdod Lleol a/neu Llywodraeth Cymru, fel y
bo'n briodol,

e sicrhau cyfathrebu rheolaidd gyda'r achwynydd i amlinellu cynnydd ac amserlenni
tebygol yr ymchwiliad.

Yr hyn mae'r ysgol yn ei ddisgwyl gan achwynwyr



Deallwn fod codi cwyn yn gallu achosi cyfnod o straen, ac rydym yn cydymdeimlo a
hynny. Rydym yn disgwyl i achwynydd fod yn gwrtais a chwrtais. Ni fyddwn yn goddef
ymddygiad afresymol, blinderus nac sydd yn aflonyddu.

Mae Ysgol Hamadryad yn diffinio ymddygiad afresymol fel yr hyn sy'n ein rhwystro rhag
hystyried cwynion oherwydd amlder neu natur cyswllt yr achwynydd &'r ysgol, megis, 0s yw'r
achwynydd:

yn gwrthod mynegi eu cwyn neu nodi sail cwyn neu'r canlyniadau a geisir drwy
godi'r gwyn, er gwaethaf cynigion o gymorth;

yn gwrthod cydweithredu a'r broses ymchwilio;

yn gwrthod derbyn nad yw rhai materion o fewn cwmpas y weithdrefn;

yn mynnu bod y gwyn yn cael ei thrin mewn ffyrdd sy'n anghydnaws a'r
weithdrefn gwyno neu gydag arferion da;

yn cyflwyno gwybodaeth, sy'n cael ei hystyried yn ddibwys neu'n amherthnasol
gan y rhai sy'n ymchwilio i'r gwyn(ion), y mae'r achwynydd yn disgwyl cael ei
ystyried a'i gwneud sylwadau arnynt;

yn codi nifer fawr o gwestiynau manwl ond dibwys neu anghysylltiedig, ac yn
mynnu eu bod yn cael eu hateb yn llawn, yn aml yn syth ac i'w hamserlenni eu
hunain;

yn gwneud cwynion heb gyfiawnhad am staff/llywodraethwyr sy'n ceisio delio a'r
materion, a/neu'n ceisio’u disodli heb achos cyfiawn;

newid sail y gwyn wrth i'r ymchwiliad fynd rhagddo;

dro ar 6l tro yn gwneud yr un gwyn (er gwaethaf ymchwiliadau neu ymatebion
blaenorol gan ddod i'r casgliad bod y gwyn yn ddi-sail neu wedi cael sylw);

yn gwrthod derbyn canfyddiadau'r ymchwiliad i'r gwyn honno lle mae gweithdrefn
gwyno'r ysgol wedi ei gweithredu'n llawn ac yn briodol ac wedi dod i ben;

yn ceisio canlyniad afrealistig;

yn galw’n ormodol ar amser ysgol trwy gyswillt aml, hir a chymhleth a staff ynglyn
a'r gwyn yn bersonol, yn ysgrifenedig, drwy e-bost a/neu dros y ffén tra bod y
gwyn yn cael ei delio a hi;

yn defnyddio bygythiadau neu'n dychryn staff/llywodraethwyr;

yn defnyddio treisiol, sarhaus neu wahaniaethol neu drais;

darparu gwybodaeth ffug yn fwriadol,

cyhoeddi gwybodaeth sy'n gysylltiedig ag unrhyw ymchwiliadau posibl neu
barhaus ar gyfryngau cymdeithasol neu fforymau cyhoeddus eraill.

Mae Ysgol Hamadryad yn diffinio Aflonyddu fel dilyn camau gweithredu afresymol fel uchod
yn y fath fodd fel eu bod yn:

ymddengys fel eu bod wedi'u targedu dros gyfnod sylweddol o amser, ar un neu fwy
o aelodau staff/llywodraethwyr; a/neu

yn achosi straen parhaus i unigolyn/unigolion; a/neu

yn cael effaith andwyol sylweddol ar rannau’r ysol neu’r ysgol gyfan; a/neu

yn cael eu dilyn mewn modd y gellid eu hystyried yn frawychus a/neu’n ormesol gan y
derbynnydd(wyr). Gallai hyn gynnwys sefyllfaoedd lle mae gofynion neu feirniadaeth
barhaus, er nad yn arbennig o anodd neu ddifrifol wrth gael eu hystyried ar wahan, yn
cael yr effaith gronnus dros amser o danseilio hyder, lles ac iechyd.

Gweithredoedd



Yn y lle cyntaf, bydd yr ysgol yn hysbysu'r achwynydd ar lafar bod eu hymddygiad yn cael ei
ystyried yn agos at afresymol/annerbyniol ac, os nad yw'n cael ei addasu, gellir cymryd
camau yn unol a'r polisi hwn. Bydd Pennaeth neu Gadeirydd y Llywodraethwyr yn
cadarnhau hyn yn ysgrifenedig.

Os na chaiff ymddygiad yr achwynydd ei addasu, bydd yr ysgol yn cymryd rhai neu'r holl
gamau canlynol yn 0l yr angen, gan roi sylw i ymddygiad yr achwynydd, ac effaith yr
ymddygiad hwn ar yr ysgol:

e Rhoi gwybod i'r achwynydd yn ysgrifenedig fod eu hymddygiad bellach yn cael ei
ystyried gan yr ysgol yn afresymol/annerbyniol ac, felly i ddisgyn o fewn termau'r polisi
hwn;

e Rhoi gwybod i'r achwynydd yn ysgrifenedig y bydd pob cyfarfod ag unrhyw aelod(au)
o staff yn cael eu cynnal gyda thrydydd person yn bresennol, ac y gellir cymryd
nodiadau o gyfarfodydd er budd pawb;

e Rhoi gwybod i'r achwynydd yn ysgrifenedig, ac eithrio mewn argyfyngau, y dylai pob
cyfathrebu arferol rhwng yr achwynydd a'r ysgol fod yn ysgrifenedig yn unig;

e (yn achos ymddygiad ymosodol corfforol neu eiriol) Cymryd cyngor gan Adnoddau
Dynol yr Awdurdod Lleol a/neu Wasanaethau Cyfreithiol, ac ystyried rhybuddio'r
achwynydd am gael ei wahardd o safle'r ysgol; neu gymryd camau yn syth at
waharddiad dros dro;

Sylwer: mewn unrhyw ddigwyddiad difrifol o ymddygiad ymosodol neu drais, gall
unigolion gysylltu a'r heddlu ar unwaith.

e Ystyried cymryd cyngor gan yr ALl ar ddilyn achos o dan ddeddfwriaeth Gwrth-
Aflonyddu;

e Ystyried cymryd cyngor gan Adnoddau Dynol yr Awdurdod Lleol a/neu Wasanaethau
Cyfreithiol am weithredu gweithdrefnau penodol ar gyfer delio & chwynion gan yr
achwynydd, h.y. ni fydd yr achwynydd yn gallu delio'n uniongyrchol &'r Pennaeth. Yn
hytrach maen nhw'n cyfathrebu a thrydydd parti i'w adnabod gan Gorff LIlywodraethol
yr ysgol a fydd yn ymchwilio i benderfynu a yw'r gwyn yn rhesymol neu'n flinderus ai
peidio, ac yna'n cynghori'r Pennaeth yn unol & hynny.

Gellir ystyried cwynion newydd cyfreithlon o hyd, hyd yn oed os yw'r person sy'n eu gwneud,
neu wedi bod, yn ddarostyngedig i delerau'r polisi hwn. Mewn materion o'r fath, gall yr ysgol
gael cyngor ychwanegol gan Adnoddau Dynol yr Awdurdod Lleol a/neu Wasanaethau
Cyfreithiol.

Os yw ymddygiad cwyno/aflonyddu parhaus achwynydd yn cael ei addasu ac yna'n cael ei
ailddechrau’'n ddiweddarach, o fewn cyfnod rhesymol o amser, i'r awdurdod perthnasol o
fewn yr ysgol gytuno arno, yn dibynnu ar y materion a'r unigolion dan sylw, yna gall yr ysgol

ailddechrau'r broses a nodwyd uchod, ar lefel briodol. O dan yr amgylchiadau hyn, gall yr
Ysgol gael cyngor gan yr Awdurdod Lleol Adnoddau Dynol a/neu Wasanaethau Cyfreithiol.

Wedi'i lofnodi gan Gadeirydd y Llywodraethwyr: H.Williams
Wedi'i lofnodi gan Pennaeth: C.Morgan

Dyddiad:3.2.2025
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ATODIAD A - Proses ar gyfer Cam Tri

Dylid dilyn y drefn ganlynol ar 6l derbyn cais ysgrifenedig gan yr achwynydd i'r gwyn fynd
ymlaen i Gam Tri.

Dylai'r clerc i'r corff llywodraethol ysgrifennu i gydnabod derbyn y cais ysgrifenedig a hysbysu'r
achwynydd y bydd y gwyn yn cael ei glywed gan bwyligor o'r corff llywodraethol o fewn
pymtheg diwrnod gwaith i'w dderbyn. Dylai'r llythyr hefyd roi gwybod i'r achwynydd bod
ganddynt yr hawl i gyflwyno unrhyw ddogfennau pellach sy'n berthnasol i'w cwyn a bod yn
rhaid i'r rhain gael eu derbyn er mwyn i aelodau'r pwyligor gael copiau o leiaf pum diwrnod
gwaith cyn y cyfarfod.

Dylai'r clerc i'r corff lywodraethol gynnull cyfarfod o'r pwyllgor cwynion. Wrth sefydlu'r pwyllgor
dylai'r corff llywodraethol enwebu grivp o bum Illywodraethwr y gellir tynnu tri ohonynt ar gyfer
unrhyw wrandawiad. Bydd hyn yn sicrhau bod digon o lywodraethwyr bob amser heb unrhyw
wrthdaro buddiannau i gyfansoddiad y pwyllgor pan fo angen. Dylai'r pwyllgor ethol ei
gadeirydd.

Ni ddylai aelodau'r pwyllgor fod wedi cael unrhyw gysylltiad blaenorol &'r gwyn. Yn gyffredinol,
ni fyddai'n briodol it pennaeth gael lle ar y pwyllgor. Dylai cyrff llywodraethu ystyried
manteision cael cymysgedd o wahanol fathau o lywodraethwr ar y pwyllgor a bod yn sensitif i
faterion o gyfle cyfartal yng nghyfansoddiad y pwyligor.

Dylid rhoi'r holl ohebiaeth a dogfennaeth berthnasol i bob aelod o'r pwyllgor. Dylai cadeirydd y
pwyllgor sicrhau bod yr achwynydd, y pennaeth ac unrhyw dystion eraill yn cael pum diwrnod
gwaith o rybudd yn ysgrifenedig am:

0] amser a man cyfarfod y pwyllgor, a
(i) seiliau'r gwyn ynghyd & chopiau o'r holl ddogfennau y dibynnir arnynt gan
naill ai'r achwynydd neu'r pennaeth, a’r
(i) hawl y’r naill ochr a’r llall gael cwmni neu eu cynrychioli gan berson o'u dewis, a
(iv)  ddewis y pwyligor i fwrw ymlaen yn absenoldeb yr achwynydd/pennaeth neu
eu cynrychiolydd os nad oes rheswm da yn cael ei roi pam na ddylent wneud.

Dylai cadeirydd y pwyllgor sicrhau bod y cyfarfod wedi'i gofnodi’n gywir.

Nod y cyfarfod yw datrys y gwyn a sicrhau cymod rhwng yr ysgol a'r achwynydd. Fodd bynnag,
efallai mai dim ond sefydlu ffeithiau sefyllifa a gwneud argymhellion ynghylch gweithredu yn y
dyfodol a fydd modd gwneud er mwyn bodloni'r achwynydd y cymerwyd eu cwyn o ddifrif.

Dylai cadeirydd y pwyllgor geisio sicrhau bod y gwrandawiad mor anffurfiol & phosibl a bod yr
achwynydd yn teimlo'n gartrefol.

Bydd y pwyllgor yn cynnal y cyfarfod gan roi sylw i'r prif gamau canlynol. Ni fydd y pwyligor yn
gweld un blaid yn absenoldeb y llall ac eithrio mewn achos lle mae'r pwyllgor wedi dewis bwrw
ymlaen yn absenoldeb yr achwynydd/ pennaeth mewn amgylchiadau a amlinellir ym
mharagraff (iv) uchod:

(i) Bydd yr achwynydd/cynrychiolydd yn agor drwy amlinellu'r gwyn ac yn cyflwyno unrhyw
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ddogfennau tystiolaeth a/neu alw tyst(ion) fel y bo'n briodol.

(i) Caiff y pennaeth/cynrychiolydd ofyn cwestiynau it achwynydd/cynrychiolydd neu o
unrhyw dyst a alwyd ganddo/hi. (N.B. Cedwir y cyfle hwn ar gyfer gofyn cwestiynau i
egluro materion nid ar gyfer gwneud datganiadau.)

(i) Efallai y bydd aelodau'r pwyllgor yn gofyn cwestiynau yn yr un modd.

(iv) Bydd y pennaeth/cynrychiolydd yn ymateb i'r gwyn, gan gyflwyno'r dystiolaeth
ddogfennol a/neu ffoniwch dyst(es).

(v) Caiff yr achwynydd/cynrychiolydd ofyn cwestiynau i'r pennaeth/cynrychiolydd neu o
unrhyw dyst a alwyd ganddo/hi. (N.B. Cedwir y cyfle hwn ar gyfer gofyn cwestiynau i
egluro materion nid ar gyfer gwneud datganiadau.)

(vi) Efallai y bydd aelodau'r pwyllgor yn gofyn cwestiynau yn yr un modd.

(vii) Bydd y ddwy blaid neu eu priod gynrychiolydd yn cael cyfle i grynhoi os ydynt yn
dymuno, bydd yr achwynydd/cynrychiolydd yn mynd yn olaf. Ni all yr un o'r ddau
gyflwyno unrhyw fater neu fater newydd nad yw wedi bod codwyd o'r blaen yn yr achos.

Ar ddiwedd y cyfarfod, dylai cadeirydd y pwyllgor egluro y bydd y pwyllgor yn ystyried ei
benderfyniad ac ysgrifennu at y ddwy ochr gyda'r canlyniad o fewn pum diwrnod gwaith.

Yna dylai unrhyw dystion dynnu'n ol a dylai'r pwyllgor ystyried ei benderfyniad. Dylai hyn
gynnwys:

0] penderfyniad ar y gwyn

(i) camau priodol i'w cymryd gan yr ysgol, a lle bo hynny'n briodol

(i) argymhellion ar newidiadau i systemau neu weithdrefnau'r ysgol er mwyn sicrhau nad
yw problemau tebyg yn codi yn y dyfodol.

Dylai'r ysgol sicrhau bod copi o'r holl ohebiaeth a nodiadau yn cael eu cadw ar ffeil yn yr
ysgol. Dylai hyn gael ei ddal ar wahan i gofnodion personol y disgyblion.
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